Anexa nr. 3 la H.C.L nr. 24972013

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI MUNICIPIULUI DEVA

CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

Art.1. Administratia publica in unitatile administrativ-teritoriale se organizeaza si functioneaza
in temeiul principiilor autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii
autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si al consultarii cetatenilor in solutionarea
problemelor locale de interes deosebit.
Art.2. Primaria Municipiului Deva, formata din Primar, Viceprimari, Secretar, impreuna cu
aparatul de specialitate al Primarului municipiului Deva, se organizeaza si functioneaza ca o
structura functionala cu activitate permanenta, care duce la indeplinire hotararile Consiliului
Local si dispozitiile primarului, solutionand problemelor curente ale colectivitatii locale.
Art.3. Sediul Primariei este in municipiul Deva, Piata Unirii nr. 4, telefon 0254 / 21.34.35, fax
0254 / 226.176, e-mail: primar@primariadeva.ro.
Art.4. Structura aparatului de specialitate al Primarului municipiului Deva si numarul de
personal sunt stabilite in concordanta cu specificul institutiei, in limita mijloacelor financiare de
care dispune si cu respectarea dispozitiilor legale.
Art.5. Primarul este seful administratiei publice locale si raspunde de buna organizare si
functionare a acesteia, prin compartimentele aparatului de specialitate al Primarului
municipiului Deva. In exercitarea atributiilor ce-i revin, Primarul emite dispozitii, care devin
executorii dupa ce au fost aduse la cunostinfa publicd sau dupa ce au fost comunicate
persoanelor interesate. O parte din atributiile Primarului sunt exercitate de catre viceprimari si
de catre administratorul public in baza unor delegari de competente stabilite prin dispozitie.
Art.6. Numirea si eliberarea din functie a personalului din aparatul de specialitate al
Primarului municipiului Deva se face de catre Primar, in conditiile legii.
Art.7. Consiliul local aproba regulamentul de organizare si de functlonare al aparatulw de
specialitate in conditiile prevazute de lege.
Art.8. Conditiile privind numirea, angajarea, promovarea sanctionarea si eliberarea din
functie, drepturile si obligatiile personalului din aparatul aparatul de spemahtate aI anarulun
municipiului Deva sunt stabilite prin legi si regulamente.
Art.9. Functionarii publici din aparatul de specialitate al Primarului municipiului Deva se
bucura de stabilitate in functie si se supun prevederilor Statutului functionarului public.
Art.10. Conducatorii compartimentelor de specialtate din aparatul de specialitate al
Primarului municipiului Deva vor colabora permanentin vederea indeplinirii, la timp si in mod
corespunzator, a atributiilor ce le revin din legi, hotarari, dlspozm precum Si dln alte acte

~ normative.

Art.11. Conducatorii compartimentelor de specialitate prezmta Primarului, ori de cate ori este
nevoie, rapoarte asupra activitati compartimentului. Odata cu prezentarea rapoartelor, sefi

compartimentelor vor evidentia masurile ce se propun a se lua In" vederea imbunatatirii -

activitatii.
Art.12. Instruirea personalului din cadrul aparatului de specialitate in probleme profesmnale
se face prin participarea la cursuri de perfectionare. o
Art.13. Compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
municipiului Deva pot fi infiintate, restructurate sau desfintate prin hotararea Consiliului local,
in functie de necesitati si de specificul activitatii, in limita mijloacelor financiare de care
dispune.

Art.14. Actele emanate de Consiliul Local vor fi contrasemnate de Secretar.

Art.15. Compartimentele functionale din aparatul de specialitate al Primarului municipiului
Deva fsi desfasoara activitatea pe teritoriul municipiului Deva, potrivit competentelor stabilite
prin prezentul regulament si prin actele normative ce reglementeaza activitatea din
administratia publica locala.

Art.16. Structura organizatorica si numarul de posturi din aparatul de specialitate al
Primarului municipiului Deva sunt prevazute in Organigrama si Statul de functii.



Art.17. Conducerea fiecarei directii este asigurata de un director executiv care are in
subordine sefi de servicii si sefi de birouri, conform organigramei.

Art.18. Directorii, sefi de servicii si de birouri, pe langa activitatea profesionala organizeaza,
coordoneaza si controleaza realizarea sarcinilor de catre subordonatii din compartimentele
respective in care sens indeplinesc urmatoarele atributii:

- primesc corespondenta repartizata de catre conducerea primariei si o transmit pe baza
de semnatura personalului din subordine in vederea solutionarii, in termenul legal;

- urméaresc respectarea termenelor legale si modul de rezolvare a corespondentei.

- informeaza ori de cate ori este nevoie conducerea Primariei asupra activitatii
desfasurate in cadrul compartimentului, precum si despre problemele din activitatea
institutiilor si agentilor economici de interes local;

- participa la sedintele Consiliului Local;

- asigura rezolvarea problemelor curente;

- asigura cunoasterea si studierea de catre personalul din subordine a legislatiei n
vigoare, utilizarea deplind a timpului de lucru, cresterea aportului fiecarui functionar public
sau salariat, la rezolvarea cu competentd si de calitate a tuturor atributiilor incredinfate prin
fisa postului, in raport de pregatirea profesionald, si cu cerintele si responsabilitatile postului
ocupat;

- urmaresc respectarea precum si punerea in aplicare a dispozitiilor emise de Primar si
a hotararilor adoptate de consiliu local;

- asigura conditiile necesare rezolvarii in termen a cererilor, sesizarilor si scrisorilor
primite.de la cetateni ;

- ~asigura elaborarea proiectelor de hotarari si dispozitii ;

- elaboreaza rapoarte de specialitate in vederea adoptdrii proiectelor de hotarari si
dispozitii;

- controleaza modul in care sunt aplicate hotararile de consiliul si dispozitile emise de
Primar, date in competenta de rezolvare a serviciilor din subordine;

- realizeaza colaborarea si conlucrarea pentru rezolvarea problemelor complexe cu
celelalte directii de specialitate ale consiliului local,

- intocmesc fisele postului pentru personalul din subordine;

- intocmesc programele de activitate ale compartimentelor pe care le conduc si le
prezintd spre aprobare sefului ierarhic superior ;

- stabilesc masurile necesare in vederea indeplinirii in bune conditii a obiectivelor din
programele de activitate;

- coordoneaza si raspund de elaborarea corespunzatoare a lucrarilor si finalizarea in
termenele legale a actiunilor din programele de activitate sau dispuse de conducere;

- asigurd respectarea disciplinei in munca de catre personalul din subordine, a
prevederilor din Regulamentul Intern, luand masurile ce se impun;

- in limita competentelor stabilite, reprezintda compartimentele pe care le conduc in
relatiile cu alte compartimente de specialitate, directii ale consiliului local, agenti economici,
institutii publice si persoane fizice;

- coordoneaza si controleaza activitatea profesionala a lucratorilor din cadrul
compartimentelor pe care le conduc, ii Indruma si sprijind in scopul sporirii operativitatii,
capacitatii si competentei lor in indeplinirea sarcinilor incredintate;

- asigura respectarea reglementarilor legale specifice domeniului de activitate,
organizeaza si controleaza documentarea de specialitate a personalului din subordine;

- repartizeaza pe salariati sarcinile si corespondenta, dand indrumarile corespunzatoare
pentru solutionarea acestora;

- verifica, semneaza sau avizeaza dupa caz, potrivit competentelor stabilite, lucrarile si
corespondenta efectuata de personalul din subordine;

- raspund de respectarea normelor de conduita si deontologice de catre personalul din
subordine in raport cu cetatenii orasului;

- intocmesc fisele de evaluare individuala pentru personalul din subordine,
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raspund de buna organizare si desfasurare a activitalii de primire i solufionare a
petitiilor repartizate compartimentului:
- indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducerea executiva si deliverativa in
domeniul sdu de activitate;
Art. 19. Programul de lucru al personalului din cadrul aparatului de specialitate al Primariei

este stabilit prin Regulament Intern;
Art. 20. Functionarii publici, precum si personalul contractual din aparatul de specialitate al
Primarului municipiului Deva raspund dupa caz, disciplinar, administrativ, material, civil, sau
penal pentru faptele savarsite in exercitarea atributiilor ce le revin.
Art. 21. Conducerea Primariei va putea stabili si alte sarcini decat cele prevazute in prezentul
regulament.
CAPITOLUL Il
ATRIBUTII SPECIFICE

Art. 22. Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului municipiului Deva si
‘serviciilor publice fara personalitate juridica din subordinea Consiliului Local al municipiului
Deva cuprinde urmatoarele compartimente functionale:

II.1. - STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULU! MUNICIPIULUI DEVA

A. DIRECTIA ECONOMICA

Directia economica este directia de lucru a aparatului de specialitate al Primarului
municipiului Deva care raspunde de:
— aplicarea prevederilor legale referitoare la activitatea economica, financiar - contabila,
de indrumare si control a structurilor asemanatoare din cadrul unitatilor subordonate
Consiliului Local
— crearea de baze de date, utilizarea aplicatilor bazate pe tehnologia informatiilor si
asigurarea procedurii electronice de acces la informatiile si serviciile publice si furnizarea
acestora , precum si asigurarea, prin mijloace electronice, a transparentei informatiilor si
serviciilor publice, Imbunatatirea accesului si furnizarii informatiilor si serviciilor publice ale
consiliului local catre cetateni

Directia este condusa de un director executiv $i de un director executiv adjunct si are
in subordine urmatoarele compartimente functionale :

» Serviciul Impozite si taxe locale condus de un sef serviciu

> Serviciul Recuperare Impozite si Taxe Locale condus de un sef serviciu
e Serviciul Financiar, Contabilitate condus de un sef serviciu

> Serviciul administrativ, secretariat, protocol condus de un sef serviciu

A1. SERVICIUL IMPOZITE SI TAXE LOCALE este condus de un sef serviciu si are
urmatoarele atributjii :

A 1.1. Compartiment constatare persoane fizice

a). organizeaza si asigura actiunea de constatare a impozitelor si taxelor locale, datorate de
persoanele fizice;

b). intocmeste borderourile de debite si scader, urmareste operarea lor si asigura
transferarea acestora la organele de incasare;

c). urmareste intocmirea si depunerea in termenele prevazute de lege a declaratiiior de
impunere de catre persoanele fizice,

d). asigura gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarui contribuabil persoana
fizica,

e). verifica periodic persoanele fizice aflate in evidenia ca detinatoare de bunuri sau venituri
supuse impozitelor si taxelor locale si a altor impozite si taxe ce constituie venit al bugetului
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local, in legatura cu sinceritatea declaratiilor facute, cu modificarile intervenite, operand, dupa
caz, diferentele fata de impunerile initiale si ia masuri pentru incasarea acestora la termen;,

f). aplica sanctiunile prevazute de actele normative aflate in vigoare, tuturor contribuabililor
persoane fizice, care incalca legislatia fiscala si ia masurile ce se impun pentru inlaturarea
deficientelor constatate;

g). tine evidenta debitelor din impozite si taxe si modificarile debitelor initiale pentru
persoanele fizice,

h). inregistreaza biletele prezentate de organizatorii de spectacole persoane fizice, vizeaza si
semneaza carnetele si urmareste incasarea de la acestia a impozitului datorat;

). analizeaza, cerceteaza si propune spre solutionare Consiliului local al municipiului Deva
cererile in legaturd cu acordarea de inlesniri la plata obligatiilor fiscale catre bugetul local,
precum si a cererilor referitoare la operatiunile de restituire $i compensari, in conformitate cu
prevederile legale, in cazul persoanelor fizice;

j). analizeaza, cerceteaza si solutioneaza cererile cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor
locale, formulate de catre persoanele fizice, conform competentelor legale si propune
primarului modalitatea de solutionare a contestatiilor formulate impotriva actelor
administrative fiscale;

k). propune, in conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor si taxelor locale, precum si
stabilirea de taxe speciale pet imp limitat ce urmeazé a fi aprobate de catre Consiliul Local,
datorate de cétre persoanele fizice;

). asigurd prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite si
Consiliului local, in vederea intocmirii bugetului local, precum si a modului de executie al
bugetului focal;

m). asigurd arhivarea actelor,

n). colaboreazd cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se prezinta
Consiliului local;

0). urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului local, dispozitiilor
primarului si a celorlalte acte normative care reglementeaza impozitele si taxele locale si alte
impozite si taxe care constituie venit al bugetului local, datorate de persoanele fizice ;

p). indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului local, dispozitii ale
primarului sau primite de la sefi ierarhici ;

A 1.2. Compartiment constatare persoane juridice

a). organizeaza si asigurd actiunea de constatare a impozitelor si taxelor locale,
datorate de persoane juridice ;

b). intocmeste borderourile de debite si scaderi si urmareste operarea lor ;

c). urmareste intocmirea si depunerea in termenele prevazute de lege a declaratiilor
de impunere de catre persoanele juridice ;

d). asigurd gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarui contribuabil
persoana juridica ;

e). verifica persoanele juridice aflate n evidenta ca detinatoare de bunuri sau venituri
supuse impozitelor si taxelor locale si a altor impozite si taxe ce constituie venit al bugetului
local, in leg&tura cu sinceritatea declaratjilor facute si sanctioneaza nedeclararea in termenul
legal a acestor bunuri supuse impozitarii sau taxarii ;

f). aplica sanctiunile prevazute de actele normative aflate in vigoare, tuturor
contribuabililor persoane juridice, care incalca legisiatia fiscala si ia masurile ce se impun
pentru inlaturarea deficientelor constatate ;

g). tine evidenta debitelor din impozite si taxe si modificarile debitelor initiale pentru
persoanele juridice ;

h). asigurd evidenta platilor de impozite si taxe pe baza declaratiilor depuse de
persoanele juridice, care se completeaza cu procesele verbale de control ale personalului de
specialitate ;

). verificd modul in care agentii economici persoane juridice, calculeaza si vireaza la
termenele legale sumele cuvenite bugetului local cu titlu de impozite si taxe ;
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j). efectueaza analize si intocmeste situatii in legaturd cu verificarea, constatarea si
stabilirea taxelor si impozitelor locale la persoanele juridice, rezultate ale actiunilor de
verificare si impunere, masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care
genereaza fenomenele de evaziune fiscald si propune masuri pentru intarirea legalitatii n
materie de impozite si taxe ;

K). inregistreaza blletele prezentate de organizatorii de spectacole persoane Jurldlce
vizeaza si semneaza carnetele si urméreste incasarea de la acestia a impozitului datorat ;

). analizeaza, cerceteaza si propune spre solutionare Consiliului local al municipiului
Deva cererile in legaturd cu acordarea de inlesniri la plata obligatiilor fiscale catre bugetul
local, precum si a cererilor referitoare la operatiunile de restituire si compensari, in
conformitate cu prevederile legale, in cazul persoanelor juridice;

m). analizeaza, cerceteaza si solutioneaza cererile cu privire la stabilirea impozitelor si
taxelor locale, formulate de catre persoanele juridice, conform competentelor legale si
propune primarului modalitatea de solutionare a contestatiilor formulate impotriva actelor
administrative fiscale;

n). propune, in conditile legii, modificarea cuantumulul impozitelor si taxelor locale,
precum si stabilirea de taxe speciale pet imp limitat ce urmeaza a fi aprobate de catre
Consiliul Local, datorate de catre persoanele juridice;

0). asigurd prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de
credite si Consiliului local, in vederea intocmirii bugetului local, precum si a modului de
executie al bugetului local;

p). asigura arhivarea actelor;

r). colaboreaza cu celelalte servicii pentru intocmirea raportulu: anual ce se prezinta
Consiliului local,

s). urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului local,
dispozitiilor primarului si a celorlalte acte normative care reglementeaza impozitele si taxele
locale si alte impozite si taxe care constituie venit al bugetului local, datorate de persoanele
juridice ;

t). indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului local, dispozitii
ale primarului sau primite de la sefi ierarhici ; '

A 1.3. Compartimentul prelucrare date

a). raspunde de buna desfasurare a activitatilor informatice din cadrul Serviciului ;

b). urmareste defasurarea intregii activitati informatice privind impunerea, incasarea,
urmarirea si executarea silita a creantelor bugetare;

¢). raspunde de corectitudinea functionarii modulelor privind aplicatiile de impozite si
taxe;

d). raspunde de corectitudinea informatiilor cuprinse n rapoartele editate din bazele de
date existente;

e). Sesizeaza compartimentul informatic din cadrul aparatului de specialitate al
primarului de neregulile si disfunctionalitatile aparute in programele informatice utilizate de
Serviciul impozite si taxe locale si urmaresc modul de rezolvare al acestora;

f). Stabileste procedurile de asigurare a securitatii datelor, planificand, asigurénd_ Si
supraveghind salvarea regulata pe suport extern;

g). Asigura instruirea personalului sau, dupa caz, propun efectuarea unor cursuri de
pregétire in cadrul Serviciului impozite si taxe locale privind modul de utilizare a noilor
aplicatii instalate;

h). Asigura instruirea personalului cu privire la modul de intretinere al echipamentelor
de calcul informatic si controleaya modul in care aceste instructiuni sunt respectate;

i). Se preocupad de schimbarea la timp a consumabilelor (tonere, riboane, cartuse, etc.)
intocmind in acest sens necesarul trimestrial;

j). Coordoneaza din punct de vedere informational, activitatile in care este implicat
Serviciul public fiscal impozite si taxe locale,

k). Consiliazd conducerea Serviciului in probleme de informatica;
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l). Prezinta propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor
necesare pentru dotarea si buna desfasurare a activitatii Serviciului impozite si taxe locale;

m). Elibereaza chitante privind plata impozitelor si taxelor datorate bugetului local;

n). asigura arhivarea actelor;

0). indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului local, dispozitii
ale primarului sau primite de la sefi ierarhici ;

A2. SERVICIUL RECUPERARE IMPOZITE S| TAXE LOCALE este condus de un sef
serviciu si are urmatoarele atributii :

a). organizeaza si asigura desfasurarea activitdtii de urmarire, executare silita si
incasare la bugetul local a veniturilor fiscale si nefiscale neplatite in termen ;

b). inregistreaza si urméareste debitele neplatite In termen, primite spre urmarire si
executare de la alte institutii si servicii publice si asigurd respectarea prevederilor legale
privind identificarea debitelor si confirmarea acestora ;

c).verificd incasarea debitelor ca urmare a efectuarii procedurii de urmarire si
executare silite

d). intocmeste documentatia cu privire la cererile referitoare la operatiunile de
restituire si compensare, in conformitate cu prevederile legale, in cazul persoanelor fizice ;

e). organizeaza, desfasoarad si asigura conform competentei legale, activitatea de
executare silita a bunurilor si veniturilor persoanelor fizice si juridice pentru neachitarea n
termen a creantelor bugetului local ;

f). intocmeste si asigurd respectarea conditiilor de infintare a popririlor pe veniturile i
disponibilitatilor banesti realizate de debitorii bugetului local, urmareste respectarea popririlor
infintate si stabileste, dupa caz, méasurile legale pentru executarea acestora ;

g). evidentiaza -si urmareste debitele restante primite spre executare silita si face
propuneri pentru compensarea plusurilor cu sumele restante pentru lichidarea pozitiilor de
rol ; :

h). intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare de la alte institutii si
servicii publice si asigura respectarea prevederilor legale privind identificarea debitelor,
confirmarea si executarea acestora ;

i) transmite sau restituie catre alte institutii dosarele de executare silita pentru debitorii
care nu se mai afla in raza de competenta, conform prevederilor legale ;

j). urmareste incasarea veniturilor fiscale si nefiscale in termenul de prescriptie si
stabileste masuri de recuperare a debitelor prescrise din culpa organelor de executare si
incasare ;

k) colaboreaza cu autoritatile publice, institutile publice sau de interes public in
vderea obtinerii de informatii necesare desfasurarii procedurii de executare silita ;

). intocmeste si verificd documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili si
daca le gaseste intemeiate solicita declansarea procedurii de insolventa sau insolvabilitate in
conformitate cu prevederile legale ;

'm) intocmeste si verifica documentatia pentru transformarea amenzilor
contraventionale, ale debitorilor declarati insolvabili, in munca in folosul comunitatii ;

n). primeste si rezolvad corespondentia cu privire la urmarirea, executarea silitd si
incasarea debitelor neachitate in termen ;

0). intocmeste si inainteazad conducerii Serviciului centralizatorul listelor de ramasite i
suprasolviri pe feluri de impozite si taxe ;

p). aplica sechestru asupra bunurilor mobile siimobile a persoanelor fizice si juridice si
procedeaza la valorificarea acestora in cazul in care debitorul nu igi achita debitul in termenul
prevazut de lege ;

r). organizeaza licitatii in vederea valorificarii bunurilor sechestrate ;

s). repartizeaza sumele realizate din valorificarea bunurilor sechestrate, potrivit ordinii
prevazute de lege, in cazul in care la executarea silita participa mai multi creditori,

t). efectueaza procedura de executare silita prin alte modalitati prevazute de lege;



u). colaboreaza cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se prezinta
Consiliului local;

V). asigura arhivarea actelor:

w). urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului local,
dispozitiilor primarului si a celorlalte acte normative care reglementeaza impozitele §i taxele
locale si alte impozite si taxe care constituie venit al bugetului local, datorate de persoanele
fizice sijuridice ;

X). indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului local, dispozitii
ale primarului sau primite de la sefi ierarhici ;

A3 . SERVICIUL FINANCIAR, CONTABILITATE este condus de un sef serviciu si are
urmatoarele atributii:

- elaboreaza anual si depune la Directia Generala a Finantelor Publice a judetului
Hunedoara proiectul bugetului local echilibrat si anexele, actualizata cu modificarile si
completarile ulterioare ;

- elaboreaza anual proiectul bugetului general al municipiului Deva pentru a fi prezentat in
sedinta publica de catre Ordonatorul Principal de Credite, spre analiza si aprobare de catre
Consiliul local si asigura publicarea in presa locala a proiectului de buget sinteza ;

~ elaboreaza ori de cate ori este necesar rectificarile bugetului general al municipiului Deva
cu respectarea prevederilor din Legea nr.273/20086 privind finantele publice locale ,actualizata
cu modificarile si completarile ulterioare ;

— analizeaza executia bugetului, face propuneri privind virarile de credite si modificarile de
alocatii bugetare trimestriale;

- Intocmeste comunicarile pentru fiecare ordonator tertiar privind bugetul anual repartizat si
ori de cate ori au loc rectificari de buget,urmarind incadrarea sumelor solicitate pe capitole,
subcapitole si titturi in volumul creditelor aprobate in buget si anume pentru cele 12 unitati de
invatamant preuniversitar de stat de pe raza municipiului Deva si aflate in subordinea
Consiliului local si pentru  “Serviciul Public de Politie Locala”, “Directia de Asistenta
Sociala”, “Serviciul Comunitar pentru Cadastru si Agricultura” , “Serviciul Public Administrare
Parcuri Zone Verzi”, “Serviciul Public Aministrare Piete, Targuri, Cantina”, “Centrul Cultural
Dragan Muntean”, “Cresa Deva” ;

- intocmeste in lunile aprilie, iulie, octombrie, pentru trimestru expirat, si cel tarziu in
decembrie, pentru trimestrul al patrulea, proiectul de hotarare de consiliu privind executia
bugetului intocmit pe cele doua sectiuni,de functionare si de dezvoltare cu respectarea
prevederilor legale ale art.nr.49, alin.nr.(12) din Legea 273/2006 privind finantele publice
locale, actualizata, pentru a fi prezentat in sedinta publica de catre Ordonatorul Principal de
Credite, spre analiza si aprobare ; ’

— intocmeste proiectul de hotarare de consiliu privind aprobarea contul anual de executie a
bugetului general conform Art.nr.57 din Legea nr.273/2006 privind finantele publice locale,
actualizata, pentru a fi prezentat de Ordonatorul de Credite spre analiza si aprobare
Consiliutui local,

— organizeaza, controleaza si raspunde de modul de desfasurare a activitatii de evidenta
contabil;

- asigurd intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor contabile;

- Intocmeste notele contabile atadt pentru fondurile bugetare proprii cat si pentru cele
autofinantate si fondurilor speciale legal constituite ;

urmareste inregistrarea in contabilitate a modificarilor intervenite in patrimoniul public;

— asigura evidenta tehnico-operativa a bunurilor de inventar si a valorilor materiale ;

lunar intocmeste Balantele de verificare analitice si sintetice :

trimestrial si anual intocmeste situatii financiare asupra executiei bugetare si le depune la
Directia Generala a Finantelor Publice a judetului Hunedoara,cu repectarea prevederilor Legii
Contabilitatii nr.82/1991 actualizata ;



~ intocmeste bilantul contabil trimestrial si anual al municipiului Deva si centralizeaza
bilanturile ordonatorilor de credite tertiari finantati din bugetul local ( cele 12 unitati de
invatamant preuniversitar  de stat de pe raza municipiului Deva si aflate in subordinea
Consiliului local si pentru  “Serviciul Public de Politie Locala”, “Directia de Asistenta
Sociala”, “Serviciul Comunitar pentru Cadastru si Agricultura”, “Serviciul Public Administrare
Parcuri Zone Verzi”, “Serviciul Public Aministrare Piete, Targuri, Cantina”, “Centrul Cultural
Dragan Muntean”, “Cresa Deva” ;

— anual intocmeste proiectul de hotarare de consiliu privind aprobarea situatiilor financiare in
temeiul art.nr.57,alin.nr.(4) din Legea 273/2006 privind finantele publice locale, actualizata,
pentru a fi prezentat in sedinta publica de catre Ordonatorul Principal de Credite, spre analiza
si aprobare ;

— verifica toate opratiunile care fac obiectul controlului financiar preventiv propriu din punct
de vedere al legalitatii , regularitatii realitatii si incadrarii in limitele angajamentelor bugetare
Joperatiuni aferente bugetului local general in baza prevederilor O.G.nr.119/1999 privind
controlul intern si controlul financiar preventiv ,actualizata si ale Ordinului Ministerului de
Finante nr.522/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv ;

— lunar intocmeste situatia centralizatoare a veniturilor pe fiecare categorie in parte si
verifica sa corespunda cu cele din executia de casa primita de la Trezorerie ;

— urmareste evidenta debitelor si a incasarilor in registru partizi ;

~ intocmeste ori de cate ori este nevoie referate de stornare pentru sumele inregistrate
eronat in conturi :

— verifica referatele de restituire si intocmeste documentele privind restituirea sumelor platite
‘in plus resprezentand impozite si taxe locale ;

— intocmeste "Situatia privind gradul colectare a unor venituri proprii pe anul bugetar curent”
conform prevederilor art.nr.33 din Legea nr.273/2006 privind finantele publice locale
acualizata ;

- urmareste incadrarea corecta pe diverse categorii de venituri , venituri bugetare care sunt
incasate de catre Directia de Asistenta Sociala, Asociatiile de Proprietari in baza unor acte
normative,si anume: Legea nr.114 / 1996 privind locuintele, actualizata, Legea nr. 334/2006
privind finantarea activitatii partidelor politice si a campaniilor electorale ,actualizata, Legea
nr. 85/1992 privind vanzarea de locuinte si spatii cu alta destinatie construite din fondurile
statului si din fondurile unitatilor ecoonomice sau bugetare de stat ,actualizata ;

— verifica intocmirea deconturilor privind acordarea subventiilor privind acoperirea
diferentelor de pret la energia termica livrata populatiei si urmareste decontarea acestora

~ verifica situatiile de lucrari si raspunde pentru efectuarea decontarii situatiilor de lucrari;

- Intocmeste note justificative privind transferurile de la bugetul de stat;

- tine evidenta deschiderilor de credite pe fiecare ordonator tertiar de credite (12 unitati de
fnvatdmant preuniversitar de stat aflate in subordinea Consiliului local si pe raza municipiului
Deva , si pentru “Serviciul Public de Politie Locala”, “Directia de Asistenta Sociala”,
“Serviciul Comunitar pentru Cadastru si Agricultura”, “Serviciul Public Administrare Parcuri
Zone Verzi”, “Serviciul Public Aministrare Piete, Targuri, Cantina”, “Centrul Cultural Dragan
Muntean”, “Cresa Deva” ;

- centralizeaza solicitarile lunare de credite ale ordonatorilor tertiari,cu exceptia celor 12
unitati de invatamant preuniversitar de stat, in vederea repartizarii creditelor buugetare pe
toate titlurile de cheltuieli (ex:titlul 10-cheltuieli de personal Ltitlul 20-bunuri si servicii | titlul 59-
burse titlul 57-asistenta sociala, titlul 70-cheltuieli de capital );

- repartizeaza credite bugetare ordonatorilor tertiari in conformitate cu prevederile bugetelor
aprobate ;

— efectueaza deschiderea lunara de credite Tn conformitate cu prevederile bugetului local si
cu normele trezoreriei;



-~ efectueaza in numerar sau prin cont incasari si plati 1n lei si in valuta de orice natura,
inclusiv salariile si retinerile din acestea si alte obligatii, controleaza modul cum sunt
gestionate aceste fonduri;

- primeste si verificd extrasele de cont ale bancilor cu documentele insofitoare privind

miscarea corectd si exactitatea datelor inscrise in extrase cu cele din documentele

insotitoare;

- controleaza zilnic, la trezorerie, disponibilititile banesti existente si in functie de nivelul

acestora stabileste prioritatile la plata;

- fintocmeste ordinele de platd cu respectarea normelor intocmite de catre Trezoreria

Statului ;

- intocmeste situatia planificarii platilor efectuate prin virament sau numerar pentru fiecare
decada a fiecarei luni conform Art.1 si a Anexei nr.1 din Ordinul Ministerului Finantelor
Publice nr.2281/2009, pentru aplicarea prevederlor art.nr.36 din O.U.G.nr.34/2009 cu
privire la rectificarea bugetara pe anul 2009 si reglementarea unor masuri flnancnar-
fiscale, actualizat ;

— depune la Trezorena municipiului Deva nota justificativa (situatie ) lunara reprezentand
motivatia diferentelor intre sumele prognozate zilnic si platile efectuate in temeiul
Art.nr.11 din Ordinul Ministerului  Finantelor Publice nr.2281/2009,pentru aplicarea
prevederilor art.nr.36 din O.U.G.nr.34/2009 cu privire la rectificarea bugetara pe anul 2009
si reglementarea unor masuri financiar-fiscale,actualizat ;

~ verifica si centralizeaza, zilnic, operatiunile ce se fac prin casieria Primariei i asigura

incasarea la timp a creantelor, lichidarea obligatiilor de plata ;

- Inregistreaza si urmareste justificarea sumelor acordate in baza ordinelor de deplasare in

tara  primite de salariatii unitatii cu respectarea prevederilor legale din H.G.nr.1860/2006

privind drepturile si obligatile personalului autoritatilor si institutiilor publice pe perioada
delegarii si detasarii in alta localitate precum si in cazul deplasarii in cadrul localitatii in
interesul serviciului ,actualizata

- Inregistreaza si urmareste justificarea sumelor acordate in baza ordinelor de deplasare in

strainatate primite de persoanele nominalizate in cadrul Hotararilor de consiliu de aprobare

a deplasarii unor delegatii oficiale a Municipiului Deva, cu respectarea prevederilor legale din

H.G.nr.518/1995 ,privind unele drepturi si obligatii ale personalului roman trimis in strainatate

pentru indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar actualizata

— intocmeste CEC-urile pentru ridicarea de numerar din conturile unitatii ;

— efectueaza lunar controlul inopinant la caseria municipiului Deva prin numararea si

verificarea tuturor valorilor existente in casa coform art.nr.46 din Decretul nr.209/1976 pentru

aprobarea Regulamentului operatiilor de casa ale unitatilor socialiste ;

— tine evidenta cheltuielilor efectuate: materiale, investitii, sponsorizari, fonduri speciale;

— . tine evidenta furnizorilor si debitorilor;

— centralizeaza lunar, bonurile de consum primite de la magazie si intocmeste nota

contabila

— asigura evidenta tehnico-operativa a bunurilor de inventar si a valorilor materiale;

- verificd periodic si pune de acord stocurile din evidenta tehnico-operativa cu evidenta

contabila;

— participa la inventarierea anualé a elementelor de natura activelor,datoriilor si capitalurilor

proprii cu respectarea prevederilor Ordinului M.F.P.nr.2861/2009 pentru aprobarea Normelor

privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor,datoriilor si
capitalurilor proprii,actualizat ;

— urmareste inregistrarea in contabilitate a modificarilor intervenite in patrimoniul public;

- asigurd existenta, integritatea si pastrarea bunurilor, valorilor de orice fel aflate in

patrimoniul;
anual elaboreaza un proiect de hotarare de consiliu privind aprobarea Procesului Verbal

de Inventariere pentru a fi prezentat in sedinta publica de catre Ordonatorul Principal de









Credite, spre analiza si aprobare in temeiul art.nr.122 din Legea administratiei publice locale

nr.215 actualizata cu modificarile si completarile ulterioare

~ intocmeste lunar statele de platd pentru salariatii institutiei conform legislatiei in vigoare;

~ raspunde de modul de stabilire si retinere a datoriilor catre stat aferente salariilor si

intocmeste documentele necesare platii acestora;

~ Intocmeste lunar statelor de plata pentru indemnizatiile consilierii locali alesi, cu

respectarea art.nr.34 din Legea nr.393/2004 privind Statutul alesilor locali,actualizata ;

~ raspunde de modul de stabilire si retinere a datoriilor catre toate bugetele aferente

salariilor si intocmeste documentele necesare platii acestora;

— fintocmeste si centralizeazd lunar situatiile privind monitorizarea cheltuielilor de personalt

in conformitate cu  O.U.G nr.48/2005 pentru reglementarea unor masuri privind numar de

posturi si cheltuieli de personal in sectorul bugetar,actualizata ;

- fintocmeste declaratile lunare privind obligaiile de platd la a contributiilor sociale

impozitului pe venit si evidenta nominala a persoanelor asigurate conform H.G.

nr.1397/2010 privind modelul, continutul, modalitatea de depunere si de gestionare a

" Declaratiei  privind obligatile de platid ale contributilor sociale, impozitului pe venit si

evidenta nominala-a persoanelor ” actualizata;

~ intocmeste constituirea de garantii pentru personalul incadrat conform dispozitiilor legale;

~ intocmeste si depune la Directia Generala a Finantelor Publice a judetului Hunedoara

raportari financiare lunare in baza metodologiei contabila emisa anual de catre Ordinul

Ministerului Finantelor Publice ;

- verifica si centralizeaza Anexele 1, 2 si 3 intocmite conform O.M.F. nr.1792/2002

pentru aprobarea Normelor medologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata

cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea , evidenta si raportarea

angajamentelor bugetare silegale ; o

- trimestrial intocmeste Anexa nr.4 "Situatia privind executia cheltuielilor bugetare

angajate;

- lunar intocmeste Note contabile privind evidentierea in contabilitate a creditelor

bugetare angajamentelor bugetare si legale in conturile de ordine si evidenta in afara

bilantului si-anume 8060 Credite bugetare aprobate ", 8066 " Angajamente bugetare * , 8067

” Angajamente legale " ; _

- tine evidenta celor 12 unitatil de Tnvatamant existente pe raza municipiului Deva,
organizeaza intalniri periodice, realizeaza parteneriate si programe comune cu acestea,

~ pastreaza legatura cu unitatile de invatamant preuniversitar si comunica primarului si
serviciilor de specialitate problemele cu care se confrunta acestea; asigura rezolvarea
acestor probleme;

— tine legatura cu Inspectoratul Scolar Judetean, cu conducerea unitatilor scolare in
vederea stabilirii masurilor ce trebuiesc luate pentru Imbunatatirea activitatii in domeniile
pe care acestea le coordoneaza, in masura in care, potrivit dispozitiilor legale, Consiliul
local al municipiului Deva si executivul acestuia au obligatia si posibilitatea de a-si aduce
contributia ;

- aduna si centralizeaza toate informatiile si solicitarile privind necesitatile si preocuparile
institutiilor de nvatamant pentru a fi puse la dispozitia si in discutia Consiliului local si a
executivului acestuia in vederea implicari administratiei in realizarea obiectivelor acestor
institufii ;

~ contribuie la asigurarea conditiilor necesare bunei functionari a institutiilor de invatamant

- anual primeste de la "Serviciul Public Administrare Unitati de Invatamant’ Nota de
Fundamentare privind propunerea bugetara totala pentru capitolul 65.02 " Invatamant ”
avand ca surse de finantare alocatii bugetare si venituri proprii ,pe toate tilturile de
cheltuieli ( personal, bunuri si servicii, burse, investitii ), in vederea elaborarii proiectului de
buget general pentru anul bugetar urmator precum si estimarile pentru urmatorii 3 ani in
baza art. 37 si 38 din Legea nr.273/2006 privind finantele publice locale actualizata cu
modificarile si completarile ulterioare .Nota de Fundamentare va fi insotita de Anexa in
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care va fi prezentat in detaliu bugetul pe fiecare dintre cele 12 unitati de invatamant
preuniversitat de stat aflate in subordinea Consiliului local al municipiului ;

la intocmirea proiectului  bugetului general initial si ori de cate ori este necesara
rectificarea bugetara, primeste de la "Serviciul Public Administrare Unitati de Invatamant
Nota de Fundamentare privind propunerea bugetara totala aferenta capitolului  de
cheltuiala 65.02 " Invatamant " , atat pe alocatii bugetare cat si pe venituri - proprii
pe toate titlurile de cheltuieli ( personal , bunuri si servicii ,burse investiti ), cu
respectarea  prevederilor Legii nr.273/2006 privind finantele publice locale ,actualizata
Nota de Fundamentare va fi insotita de Anexa in care va fi prezentat in detaliu bugetul
propus de fiecare dintre cele 12 unitati de invatamant preuniversitar de stat aflate pe raza
municipiului Deva ; ‘
— intocmeste comunicarile catre “ Serviciul Public Administrare Unitati de Invatamant
“pentru cele 12 unitati de invatamant preuniversitar de stat, privind bugetul anual aprobat
si repartizat pe trimestre, si ori de cate ori au loc rectificari de buget,urmarind incadrarea
sumelor solicitate pe titluri de cheltuieli in volumul creditelor aprobate in bugetul fiecarei
unitati de invatamant ; '
efectueaza lunar si ori de cate ori este necesar, deschideri de credite bugetare in baza
Notelor de Fundamentare primite de la  "Serviciul Public Administrare Unitati de
Invatamant " pe fiecare din cele 12 unitati de invatamant pentru urmatoarele titluri de
cheltuieli.

titlul 10 - cheltuieli de personal

titlul 20 - bunuri si servicii

titlul 59 - burse

titlul 70 - cheltuieli de capital _

trimestrial si anual centralizeaza situatiile financiare aferente celor 12 unitati de
invatamant preuniversitar de stat aflate pe raza municipiului Deva si in subordinea
Consiliului local, cu repectarea prevederilor Legii Contabilitatii nr.82/1991 actualizata ;
stabileste in colaborarea cu Inspectoratul scolar judetean, Biroul buget-contabilitate Si
Directia Tehnic& — Compartiment Investitii, prioritaile privind cheltuielile de nvaidmant ;
colaboreaza cu Inspectoratul scolar judetean pentru o cat mai judicioasa structurare a
unitatilor de Tnvatdmant, cu luarea in considerare a prevederilor Legii invatamantului si a
perspectivelor de dezvoltare economico-sociala a municipiului ;

saptaminal, se va face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile sau
sesizarile primite pentru solutionare ; .
in cazul in care, pe parcursul desfasurarii activitati compartimentului, se impune
contractarea unui serviciu / produs / lucrare, compartimentul inainteaza ,Compartimentului
achizitii publice” referatul de necesitate pentru inceperea procedurii de achizitie publica
Referatul de necesitate va cuprinde valoarea estimativa ,capitolul si titlul de cheltuiala
bugetara unde exista prevedere bugetara pentru inceperea procedurii de achizitie publica
respectiva . ' _ :

ulterior achizitiei, dupa obtinerea unei copii a contractului de achizite publica,
compartimentul va urmari derularea contractului potrivit conditiilor contractuale si va
intocmi un Proces-verbal de receptie la finalizarea contractului, Proces-verbal din care sa
rezulte ca produsul a fost livrat, respectiv serviciul a fost prestat. Membrii comisiei de
receptie vor fi numiti prin Dispozitie a Primarului ;

prezintd actele de control intocmite, concluziile controlului efectuat pentru a se dispune
masurile ce trebuiesc luate in vederea inlaturarii abaterilor constatate si a tragerii la
raspundere a persoanelor care au savarsit nereguli sau au produs pagube materiale;
informeaza asupra situatiilor deosebite, propune masuri de solutionarea acestora si
raspunde pentru rezolvarea lor;indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative
sau incredintate de autoritatea deliberativa si executiva. ,

A 3.1. COMPARTIMENT URMARIRE ARIERATE

I



- raporteaza pana in data de 6 ale lunii catre Directia Generala a Finantelor Publice a
judetului Hunedoara situatia platilor restante si arieratelor inregistrate la nivelul bugetului
general al unitatii administrativ -teritoriale, la finele lunii precedente

- urmareste diminuarea cu cel putin 5% a arieratelor lunii curente fata de luna
anterioara

- in cazul in care arieratele Iunn precedente nu se diminueaza cu minim 5% fata de
luna anterioara, intocmeste cererea de deblocare a cotelor defalcate din impozitul pe venit si
din sumele defalcate din unele venituri ale bugetului de stat catre Directia Generala a
Finantelor Publice a judetului Hunedoara prin care ordonatorul de credite se angajeaza sa
achite arierate, in care mentioneaza beneficiarii sumelor precum si detaliile privind plata, si
intocmeste documentele de plata care achita arieratele, potrivit celor mentionate in cerere

- in lunile aprilie, iulie, si octombrie pentru trimestrele expirate, precum si in decembrie
pentru trimestrul al patrulea, intocmeste executia bugetului atat pe sectiunea de functionare
cat si pe sectiunea de dezvoltare, astfel incat ordonatorul de credite sa o prazinte in sedinta
publica, spre analiza si aprobare de catre autoritatile deliberative, cu scopul de a
redimensiona cheltuielile in raport cu gradul de colectare al veniturilor, prin rectificare
bugetara, astfel incat la sfarsitul anului sa nu inregistreze plati restante si diferenta dintre
suma veniturilor incasate si excedentul anilor anteriori utilizat pentru finantarea exercitiului
bugetar curent, pe de o parte, si suma platilor efectuate si a platilor restante, pe de alta
parte,sa fie mai mare decat zero;

- urmareste respectarea conditiei referitoare la bugetul general consolidat al unitatii
administrativ-teritoriala, conform careia suma veniturilor incasate, a tragerilor din
imprumuturile contractate si a sumelor utilizate din excedentele bugetelor, pe de o parte, sa
fie mai mare decat suma platilor efectuate si a platilor restante, pe de alta parte;

- urmareste ca la elaborarea bugetelor sa sa prevada distinct credite bugetare
destinate stingerii platilor restante la finele anului anterior celui pentru care se intocmeste
bugetul

- urmareste respectarea conditiei ca in executia bugetului consolidat al unitatii
administrative-teritoriale sa se asigure achitarea platilor restante la finele anului anterior,
precum si a platilor restante rezultate in cursul anului curent,

- raspunde de intocmirea in termen de 30 zile calendaristice de la aprobarea bugetelor
sau de la rectificarea acestora, a situatiei de notificare a prestatorilor, executantilor si
furnizorilor cu care Municipiul Deva are contracte incheiate, referitoare la valoarea maxima in
limita careia se pot executa lucrari, prestari servicii si livra bunuri, valoare calculata ca
diferenta dintre creditele bugetare si sumele aferente platilor restante

A 4 . SERVICIUL ADMINISTRATIV este condus de un Sef serviciu si are urmatoarele
atributii:
- solicitd compartimentelor din cadrul Primariei necesarul de rechizite ce urmeaza a fi
aprovizionate;
- intocmeste propuneri pentru planul de aprovizionare curentd si in perspectiva si le
supune aprobarii inaintdndu-l  la  compartimentul contabilitate Tn vederea intocmirii
documentelor aferente si asigura procurarea si gestionarea acestora potrivit legii;
- raspunde de exploatarea parcului auto din dotare in vederea satisfacerii cerintelor de
transport pentru activitatea Primariei ;
U solicita ofertele de preturi de la furnizori pentru necesarul- de aprovizionat ;
- face aprovizionarea cu materiale in conformitate cu solicitarile primite ;
- asigurd procurarea prin abonament a principalelor publicatii si a unor lucrari de
specialitate ;
- distribuie pe baza de borderou, sub semnatura, materialele consumabile, rechizitele {i
celelalte bunuri solicitate, tine evidenta acestora pe compartimente;
- pastreaza in cele mai bune conditii rezerva de materiale din magazia proprie, precum
si toate bunurile depuse spre pastrare in aceasta magazie, raspunde material , administrativ
si penal de integritatea gestiunii sale;



-~ raspunde de buna gospodarire a dotarii proprii si urmareste gestionarea mijloacelor
fixe si a obiectelor de inventar:

- face propuneri de valorificare si/sau scoatere din folosinta a bunurilor din dotare;

- intocmeste, in conformitate cu prevederile legale, fisele de inventar pentru toate
compartimentele din cadrul Primariei;

— tine in mod corect { explicit evidenta miscarilor din gestiune;

- face propuneri cu privire la necesitatea si oportunitatea executarii unor lucrari de
intretinere si reparatii ale imobilului Primariei, instalatiilor si altor mijloace fixe si obiecte de
inventar ce apartin acestuia;

- dupa aprobare, urméareste executarea in bune conditii a lucrarilor de intretinere si
reparatii, informand asupra stadiului in care se afla lucrarile;

- asigura efectuarea reviziilor periodice si reparatiilor necesare la autoturismele din
dotare; ‘

- zilnic, elibereaza si calculeaza foile de parcurs pentru autoturismele din dotare, potrivit
reglementarilor in vigoare;

- tine evidenta consumurilor de carburanti, lubrifianti si piese de schimb pentru
autoturisme urm'ér_ind_?hcadrarea in cotele aprobate;

- raspunde de integritatea autoturismelor din dotare, in care scop ia masuri pentru
parcarea acestora la locurile stabilite si asigurarea lor cu incuietori corespunzatoare;

- organizeaza si urmareste efectuarea curateniei In birouri si grupurile sanitare si alte
spatii aferente Primariei;

- asigura buna desfasurare a actiunilor de protocol organizate de catre Primar sau de
Consiliul Local;,

- urmareste modul cum se realizeazé paza institutiei prin gardieni publici;

- raspunde de organizarea accesului Tn Primarie si in incintd a salariatilor si a
persoanelor din afara;

- urmareste indeplinirea regulamentului privind folosirea sigiliilor, stampilelor si parafelor
din cadrul Consiliului local si eventual modificarea acestuia;

- tine evidenta , intr-un registru specific, a stampilelor, sigiliilor si parafelor ;

- predd si preia de la compartimentele functionale stampilele, parafele si sigilile pe baza
de proces verbal;

~ pastreaza stampilele, sigilile si parafele scoase din uz si procedeaza la distrugerea
acestora in baza unui proces verbal, aprobat de conducerea primariei;

- ‘intocmeste registrul unic de documente, parafeaza si numeroteaza fiecare registru
inscris in acesta;

- raspunde de activitatea privind protectia muncii a salariatilor

- indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea
deliberativa si executiva.

= in cazul in care, pe parcursul desfasurarii activitatii serviciului, se impune contractarea
uni serviciu / produs / lucrare, serviciul inainteaza ,Compartimentului achizitii " caietul de
sarcini necesar achizitiei respective, caiet care va cuprinde toate datele necesare achizitiei.

- ulterior ‘achizitiei, dupa obtinerea unei copii a contractului de achizitie publica, serviciul
va urmari derularea contractului potrivit conditiilor contractuale si va intocmi un Proces-verbal
de receptie la finalizarea contractului, Proces-verbal din care sa rezulte ca produsul a fost
livrat, respectiv serviciul a fost prestat. Membrii comisiei de receptie vor fi numiti prin
dispozitie a Primarului .

B. DIRECTIA TEHNICA

Directia tehnica este directia din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
municipiului Deva care are atributii cu privire la :
- realizarea programelor de investitii de retele edilitare, de drumuri, constructii de
locuinte si a altor lucrari publice;






- organizarea, coordonarea si verificarea realizarii lucrarilor de reparatii curente, la
constructiile aflate in administrarea unitatilor de Tnvaiamant;

- intocmirea, impreuna cu organele de specialitate, a unor programe privind refacerea
si protectia mediului inconjurdtor, a monumentelor istorice si a celor de culturd $i arta si
asigurarea realizarii acestor programe;

Directia tehnica ste condusa de un Director executiv si de un Director executiv adjunct
si are in componenta urmatoarele compartimente functionale :
» Compartimentul achizitii
» Compartimentul investitii
» Compartimentul gestionare lucrari de reparatii publice
Biroul unitatea municipala pentru monitorizarea serviciilor comunitare de utilitati
publice cu urmatoarele compartimente :
~» Compartimentul salubrizare, alimentare apa, canalizare, iluminat public
» Compartimentul energetic
» Compartimentul protectia mediului
» Compartimentul monitorizare si control activitati de transport public local
Biroul programe dezvoltare

B 1.1 COMPARTIMENTUL ACHIZITIl PUBLICE cu urmatoarele atributi-

intocmeste Programul Anual al Achizitilor Publice pe baza propunerilor facute de catre
directiile si serviciile din cadrul aparatului de specialitate al Primarului si a serviciilor publice
subordonate Consiliului Local Deva fara personalitate juridica;

La solicitarea compartimentelor de specialitate, in baza caietelor de sarcini intocmite de
acestea si tinand cont de  referatele de necesitate si oportunitate, organizeaza si
realizeaza procedurile de achizitie publica aplicand legislatia in domeniu in vederea atribuirii
contractelor de achizitie publica de furnizare de produse, servicii si lucrari cat si a contractelor
de concesiune de servicii si lucrari, indiferent de sursa de finantare;

Organizarea si demararea procedurii de achizitie publica.
- elaboreazd Referatul pentru emiterea unei Dispozitii privind aprobarea procedurii de
achizitie si numirea comisiei de evaluare ;
- elaboreaza Notele justificative privind estimarea valorii, de alegere a procedurii (daca este
cazul), pentru stabilirea criteriilor de calificare privind capacitatea economoco-financiars Si
tehnico-profesionale (aceste criterii se stabilesc impreuna cu reprezentantul compartimentului
de specialitate care solicita achizitia) si a criteriului de atribuire (in cazul in care acesta este
oferta cea mai avantajoasa din punct de vedere economic);
- elaboreaza documentatia de atribuire impreuna cu reprezentantul compartimentului de
specialitate care solicita achizitia;
- se publica in SEAP anuntul de intentie (daca este cazul), anuntul de participare sau invitatia
de participare;
- raspunde solicitarilor de clarificari — impreund cu reprezentantii compartimentelor de
specialitate daca este cazul;
- intocmeste declaratiile de confidentialitate si impartialitate pentru membrii comisiei de
evaluare;
- intocmeste procesul verbal de deschidere a ofertelor:
- evalueaza ofertele din punct de vedere a documentelor de calificare si selectie, a propunerii
tehnice si a propunerii financiare - daca este cazul se solicita clarificari pentru acestea;
- elaboreaza Raportul de atribuire sau anulare a procedurii si il inainteaza Primarului pentru
a fi aprobat;
- transmite comunicarile privind rezultatul procedurii;
- in cazul unor Contestatii se elaboreazé Punctul de vedere, impreuna cu persoanele din
compartimentele de specialitate si se transmite la CNSC:
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- se incheie contracty| de achizitie publica Sau concesiune.
- 8€ transmite | ANRMAP incheierea contractului de achizitie publicd/concesijune:
- restituirea garantiilor de participare ofertantilor:
- Se transmite o Copie dupa contractul de achizitie publici/concesiune compartimentului- de
Specialitate care g solicitat aceasts achizitie;
- S€ publica in SEAP anuntul de atribuire 5 contractului respectiy.

Dupa finalizareq acestui proces priving procedura de atribuire g contractului de
achizitie publicé/cohcesiune, acest compartiment mai are urmatoarele atibutii:
in baza Procesyyi verbal de receptie primit de | compartimentul de Specialitate, elibereazs
garantia de bung €xecutie a contratyy;j conform legislatiei in vigoare:
transmite I ANRMAP Certificaty| Constatator intermediar sau/si final, dupa caz:
pe baza referatelor de necesitate intocmite de cotre compartimentele de specialitate Si
aprobate de citre Primar, incheie acte aditionale |3 contractele solicitate:
raspunde de legalitatea tuturor actelor intocmite

tine o stricta evidenta a contractelor incheiate: , '
Informeazs sefii ierarhici in cazul in care apar incalcari a unor clauze contractuale incalcate:

= participa in comisiile de receptie a lucrarilor, serviciilor:
- intocmeste urmatoarele tipuri de receptie:

- Pprocesele verbale de receptie a bunurilor s; serviciilor achizitionate pentru desfasurareg in
bune conditii a activitati Compartimentului . . |

- procesele verbale de receptie a lucrarilor de investitij partiale, la terminarea lucrarilor sj
procesele verbale de receptie finala :

- Pentru receptia lucrarilor St serviciilor aferente bunurilor ce apartin domeniulu;j public say
privat al municipiului Deva say achizitiei de produse necesare intretinerii domeniulyi public si

lucrari / facturile fiscale va transmite un exemplar g procesului verbal de receptie Ia
terminarea lucrarilor precum cel la receptia finala catre ~Serviciul Financiar Buget
Contabilitate” precum s;j catre ,Serviciul Comunitar de Cadastry s Agricultura”.

c) Vizarea facturilor

- Seia factura de I registratura :

- seidentifica carej achizitii ii corespunde respectiva factura :
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- se verifica daca a fost efectuata o receptie calitativa si cantitativa pentru produsul,
serviciul sau lucrarea a carei Contravaloare se regaseste pe factura si daca nu se realizeaza
respectiva receptie

- se verifica daca contravaloarea acelei facturi se regaseste in contractul pentru respectiva
achizitie ; in acest Sens se intocmeste un tabel in care se inscriy valorile facturilor anterioare
si a celei prezente. Totalyl acestora se compara cu suma din contract, urmarindu-se sa nu se
depaseasca valorile din contract ;

- Seéurmareste ca suma din respectiva factura sa fie prinsa in bugetul local, comparandu-se
aceasta suma cu diferenta dintre suma prinsa in buget si platile efectuata pana in acel
moment de la acea pozitie bugetara:

- 8e avizeaza factura cu stampila « Bun de plata» si semnatura persoanei din
compartimentul care s-a ocupat de urmarirea si executia achizitie respective ;

- se trece factura in Registrul pentru facturi al compartimentului:

- se ataseaza la factura urmatoarele documente : - copie dupa contractul de achizitie si
actelor aditionale, daca este cazul ;

Alte atributii :

- colaboreaza cu, compartimentul achizitii pentru buna desfasurare a investitiilor publice ale
municipiului Deva :

- solicitd compartimentului achizitii publice atribuirea contractelor de produse, servicii gi
lucrari ;

- elaboreaza caietele de sarcini pentru atribuirea contractelor solicitate cu exceptia celor de
lucrari care sunt elaborate de catre proiectant,

- Inainte de solicitarea facuta compartimentului achizitii, se asigura ca este sursa de finantare
asigurata si ca amplasamentul pe care se doreste realizarea obiectivului propus este n
domeniul public al municipiului Deva :

- urmareste contractarea si decontarea lucrarilor Ia obiectivele de investitii siu reparatii
in colaborare cu compartimentele functionale interesate -

- urmareste executia bugetaré a capitolului investitii ;

- verifica, din punct de vedere tehnic de specialitate, ofertele de lucrari sl prestari
servicii;

- urmareste derularea executiei lucrarilor de investitii si reparatii in teren :

- verifica situatiile de lucrari ce se executa $i propune acceptarea lor Ia plata;

- urmarirea respectarii contractelor de achizitii publice din punct de vedere al respectarii
valorilor si termenelor, confirmarea realitatii regularitatii si legalitatii platilor aferente
contractelor facandu-se de compartimentele care ay propus si solicitat achizitia publica
respectiva. -

- coordoneaza activitatea de investitii pe obiective $i surse de finantare, atat cele proprii
cat si cele ale Serviciilor aflate sub autoritatea Primériei ;

- asigurd, impreuna cu serviciul buget — contabilitate, obtinerea vizelor necesare de |a
organele in drept si deschiderea finantarii pentru obiectivele de investitii aprobate ;

- asigura pregatirea documentatiilor pentru avizarea sl aprobare a indicatorilor tehnico-
economici pentru fiecare obiectiv de investitii ;

- intocmeste informari in domeniile de specialitate ;

- face demersurile necesare pentru transferul, suplimentarea sau diminuarea sumelor
alocate pentru investitii pe capitole $i obiective in timpul executiei bugetare, impreuna cu
serviciul buget - contabilitate v

- desfasoara activitatea necesara de supraveghere tehnica pentru lucrarile de investitii,
reparatii si lucrari de intretinere la obiectivele apartinand patrimoniului Primariei

- face propuneri pentru finantarea lucrarilor de reparatii la unitatile de invatamant,
asigura repartizarea acestora pe unitati ;

- pregateste si asigura receptia lucrarilor investitii, reparatii sau receptia serviciilor de
conform standardelor in vigoare:

- asigura intocmirea cartii tehnice a constructiei pentru obiectivele de constructji
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- Propune  studii de fezabilitate Pe care le supune aprobarij autoritatii locale pentry
lucrari de investitii pe raza municipiului Deva

- Prezinta trimestrial. say ori de cate ori este nevoie, rapoarte cu privire Ia activitatea
desfasurata in cadrul serviciului:

- participa la intocmireg documentatiilor pentry obfinerea de fonduri de la institutii
financiare internagionale;

- solicita, analizeazs Si tine evidenta ofertelor de pret;

- participa in comisiile de evaluare g licitatiilor publice:

- urmareste sj asigurd rezolvares cererilor, a scrisorilor cetatenilor si ale agentilor
economici:

- respecta prevederile legale privind pastrarea confidentialitégii documentelor de licitatii
$i a securitatii acestora;

- Urmareste executares contractelor de achizitii s informeaza sefii lerarhici ori de cate
cate ori apar incalcari ale clauzelor contractuale.

- colaboreaza cy celelalte Compartimente functionale din cadrul Primariei la
fundamentarea programelor anuale de achizitii publice.

- controleaza in colaborare cy celelalte compartimente functionale, inregistrarea
mijloacelor fixe sj Obiectelor de inventar in evidentele contabile,

- solutioneaza in termenul prevazut de lege corespondenta repartizata.

- Saptamanal, se va face analiza privind comunicarea la termen g raspunsului la cererile
Sau sesizarile primite pentru solutionare.

- alte sarcini stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului

- elaboreaza Propuneri pentru lucrarile s;j fondurile necesare administrarii, modernizarij

- elaboreaza Propuneri pentru lucrarile s; fondurile necesare administrarii, modernizarii
si intretinerea retele; de apa si canalizare X

- elaboreaza Propuneri pentru lucrarile de dotare si mobilare g domeniului public g
parcari publice autorizate, artere de circulatie s; intersectii de artere de circulatie, de
asemenea urmareste conservarea acestor dotari, conform celor stabilite prin documentele de
urbanism-si amenajarea teritoriuly; elaborate s; avizate;

- Supravegheaza si coordoneaza efectuarea lucrarilor de intretinere say reparare a
instalatiilor luminoase de semnalizare ( semafoare Jinclusiv aparatele de dirijare electronica:

- coordoneaza realizarea lucrarilor de implementare g semnelor si indicatoare|or de
circulatie precum si cele cy denumirea de strazi say 1 altora de orientare menite sa asigure
desfasurarea normals 3 circulatiei rutiere sj pietonale:

- face propuneri in vederes aprobarii traseelor de circulatie rutiera in interiorul localitatii
pe categorii de autivehicule Inclusiv stabilirea locurilor de parcare say interzicerea parcarii-
dupa caz:

- asigura siguranta circulatiei rutiere sj pietonale, executand marcajele rutiere g
pietonale; ‘

- elaboreaza propuneri pentru lucrarile s; fondurile necesare administrarij, modernizarii

- emite autorizatii de Spargere si avize de principiu  pentry lucrarile edilitare de
alimentare cy apa, canalizare, alimentare cy energie electrica, telefonie | gaze, etc. care se
éxecuta pe teritoriul municipiului Deva de citre terti.

- rezolva cererile,sesizarile s;j reclamatiile cetatenilor CU privire la activitatea de reparatii
drumuri, circulatie rutiers $i pietonala.

-indeplineste si alte sarcini stabilite prin lege, HCL, Dispozitii ale primarului si sefii ierarhici.

B13 COMPARTIMENTUL GESTIONARE LUCRAR] DE REPARATII PUBLICE

a) Urmarirea contractelor de achizitii publice privind reparatiile drumurilor publice,
Mmarcarea acestora precum $i montarea indicatoarelor de circulatie de Pe raza mun,.
Deva si a satelor apartinatoare acestuia.
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- Urmareste periodic stadiy de realizare a contractelor de achizitii publice mentionate maij
Sus atat cantitativ, calitatiy cat si valoric:

- colaboreaza cu Serviciy| financiar, buget contabilitate din cadrul aparatului de specialitate a|
primarului in ceea ce priveste transmitearea actelor justifcative in vederea achitarii
contravalorii serviciilor prestate sau a lucrarilor executate precum sj pentru inregistrarea
corecta in evidentele Contabile.

- colaboreaza cy Directia Politiei locale;

- colaboreaza cu Biroy rutier al politiei mun. Deva.

b) Receptia lucrarilor si serviciilor pentru bunurile ce aprtin domeniului public sau
privat al municipiului Deva say achizitii de produse hecesare intretinerii domeniulyij
. public si privat al municipiuluj

- participa in comisiile de receptie a lucrarilor, servigiilor si bunurilor furnizate;

- intocmeste urmatoarele tipuri de receptie:

- procesele verbale de receptie a serviciilor prestate pe baza contractelor

- procesele verbale de receptie a bunurilor achizitionate si- serviciilor prestate pentru
desfasurarea in bune conditii a activitatij biroului;

- procesele verbale de receptie a lucrarilor de reparatii ;

- pentru receptia lucrarilor s serviciilor aferente bunurilor ce apartin domeniului public say
privat al municipiului Deva say achizitiei de produse necesare intretinerii domeniului public si
privat al municipiului se va numii o comisie prin dispozitia primarului:

-~ Persoana din compartimentuyl urmarire care acorda viza de bun de plata pe situatiile de
lucrari / facturile fiscale va ftransmite un exemplar al procesului verbal de receptie la
terminarea lucrarilor precum cel la receptia finaia catre Serviciyl Financiar, Buget
Contabilitate” precum si catre ,Serviciul Comunitar de Cadastru sj Agricultura”.

c) Vizarea facturilor

- selafactura de la registratura :

- se identifica carei achizitii i corespunde respectiva factura ;

- Se verifica daca a fost efectuata O receptie calitativa si cantitativa pentru produsul,
serviciul sau lucrarea a carei contravaloare se regaseste pe factura si daca nu se realizeaza
respectiva receptie ;

- Se verifica daca contravaloarea acelei facturi se regaseste in contractul pentry respectiva

- Se urmareste ca suma din respectiva factura sa fie prinsa in bugetul local, comparandu-se

moment de la acea pozitie bugetara;

- Se avizeaza factura cu stampila « Bun de plata » si semnatura persoanei din
compartimentul care s-a OCupat de urmarirea si executia achizitie respective -

- setrece factura in Registrul pentru facturi al compartimentului:

- se ataseaza la factura urmatoarele documente - - copie dupa contractul de achizitie si
actelor aditionale, dacj este cazul ;

Alte atributii :

- solicita comnpartimentului achizitii publice atribuirea contractelor de servicii si lucrari -

- elaboreaza caietele de sarcini pentru atribuirea contractelor solicitate cy exceptia celor de
lucrari care sunt elaborate de catre proiectant,

- Inainte de solicitarea facuta compartimentului achizitii, se asigura ca este sursa de finantare
asigurata si c3 amplasamentul pe care se doreste realizarea obiectivului propus este in
domeniul public al municipiului Deva

- urmareste contractarea $i decontarea lucrarilor de reparatii in colaborare cuy
compartimentele functionale interesate ;

- verifica, din punct de vedere tehnic de specialitate, ofertele de lucrari si prestari
servicii:

- urmareste derularea executiei lucrarilor de reparatii in teren :
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- Urmarireg respectarij Contractelor de achizitii publice gin punct de vedere al respectari
valorilor g;j termenelor, confirmarea realitatij regularitatii gj legalitatii platilor - aferente
contractelor facandu~se de Compartimentele Care au propus g; solicitat achizitia publicg
respectiva.
- Tntocme§te informari in domeniile de Specialitate -

face demersurile Necesare pentry transferul, Suplimentarea say diminuarea Sumelor
alocate pentru reparatii in timpul executiei bugetare, impreuna oy serviciul  buget —
Contabilitate -
- desfasoars activitateg necesars de SUpraveghere tehnjc pentru lucrarile de reparatij
$i lucrari g intretinere |5 Obiectivele apartinand patrimoniuly; Primariej
- Pregateste $i asigura receptia lucrarilor de reparatii say receptia serviciilor de conform
standardelor in vigoare:
- prezintg trimestrial Sau ori de cate orj éste nevoje, fapoarte cu privire la activitateg
desfasurats in cadrul birouluj:
- participa |5 intocmirea documentatiilor pentru obtinereg de fonduri de la institutii
financiare intemationale;
- solicita, analizeazs si tine evidenta ofertelor de pret:
- participa in comisiile de evaluare 3 licitatiilor publice:
- Urmareste $i asigurs rezolvareg Cererilor, 3 Scrisorilor Cetatenilor si ale agentilor
€conomicij:
- respects Prevederile legale priving pastrarea conﬂden;ialitétii documentelor de licitatii
$ia Securitatii acestora:
- u‘rma’resteexecutarea Contractelor de achizitii s informeaza sefi ierarhici ori de cate

- Colaboreaza Cu  celelalte Compartimente functionale din cadrul,Primariei la
fundamentarea Programelor anyaje de achizitjj publice.

- controleaza in Colaborare Cu celelalte Compartimente functionale, inregistrarea
mijloacelor fixe si obiectelor de inventar in evidentele Contabile.

- solutioneaza in termenul pPrevazut de lege Corespondenta repartizata.

- elaboreaza Propuneri pentry lucrarile s; fondurile necesare administrarij. modernizarij

- elaboreaza Propuneri pentry lucrarile de dotare s; mobilare g domeniuly; public Ia
parcari publice autorizate, artere de circulatie g intersectii de artere de Circulatie, de
asemeneg Urmareste conservareg acestor dotari, conform celor stabilite prin documentele de

- face propuneri in vederea aprobarii traseelor de circulatie rutiera in interioryl localitatji
pe categorii de autovehicule inclysjy stabilirea locyrijor de parcare say interzicereg parcarij-
dupa caz:
- asigura  siguranta Circulatiei rutiere Si pietonale, executand marcajele rutiere g;
pietonale:
- elaboreaza Propuneri pentru lucrarije si fondurile Necesare administrarij modernizarij
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rezolva cererile,sesizarile si reclamatiile cetatenilor cu privire la activitatea de reparatii
drumuri, circulatie rutiera si pietonala.

-indeplineste si alte sarcini stabilite prin lege, HCL, Dispozitii ale primarului si sefii ierarhici.

B2. BIROUL UNITATEA MUNICIPALA PENTRU MONITORIZAREA SERVICIILOR
COMUNITARE DE UTILITATI PUBLICE avand ca principala atributie urmarirea contractelor
de concesiune incheiate cu prestatorii de servicii comunitare de utilitati publice de pe raza
municipiului Deva.

B 2.1. COMPARTIMENTUL SALUBRIZARE, ALIMENTARE APA, CANALIZARE,
ILUMINAT PUBLIC

A) in domeniul monitorizarii serviciilor comunitare de utilitati publice

- pregatirea strategiilor locale pentru accelerarea dezvoltarii serviciilor comunitare de
utilitati publice, in colaborare cu operatorii existenti si prezentarea acestora autoritatilor
administratiei publice locale, municipale sau judetene, spre aprobare;

- implementarea strategiilor locale, municipale sau judetene pentru accelerarea
dezvoltarii serviciilor comunitare de utilitati publice si monitorizarea rezultatelor fiecarui
operator;

- asigurarea conformitatii clauzelor atasate la contractele de delegarea a gestiunii
serviciilor comunitare de utilitati publice cu prevederile Strategiei nationale;

- pregatirea si trimiterea raportului de activitate catre birourile de monitorizare de la nivel
de prefectura;

- asistarea operatorilor de interes local, municipal sau judetean si a consiliilor locale,
municipale sau judetene in procesul de accesare a fondurilor pentru investitii;

- prezentarea rapoartelor de activitate si supunerea acestora spre aprobarea consiliului
local, municipal sau judetean:

- pregatirea si supunerea spre aprobare a ajustarilor strategiei locale, municipale sau
judetene prin consultari cu autoritatile responsabile;

- administrarea relatiei cu reprezentanti ai UE, aiinstitutiilor financiare internationale, ai
bancilor si ai autoritatilor administratiei publice centrale:

B) in domeniul activitatii de coordonare si control servicii publice :

- participa la lucrarile comisiilor de licitatie si selectie de oferte in vedere atribuirii de
contracte de lucrari in interesul municipiululi _

- participa la lucrarile comisiilor de receptie a lucrarilor de investitii realizate de catre
serviciile publice

- participa, alaturi de alte institutii publice, la efectuarea de controale pe raza
municipiului Deva

- constata si aplica sanctiuni contraventionale

- face propuneri de buget in fiecare an si le fundamenteaza pentru activitatile de
salubrizare stradala, ecarisaj, deszapezire si zone verzi.

- organizeaza, in colaborare cu serviciile publice specializate, activitatea de salubrizare
a municipiului Deva. '

- verifica asigurarea curateniei si igienizarii domeniului public si privat al municipiului Deva
~ pietelor agrOalimentare, a malurilor apelor curgatoare, a terasamentelor de cale ferata,
reteaua stradala etc. .

— controleaza buna intretinere a zonelor verzi, a bazelor de agrement si sport, terenurilor de
joaca pentru copii, fantanilor arteziene, izvoarelor publice si monumentelor istorice.

~ Pparticipa la receptia lucrarilor de intretinere efectuate in parcuri si zone verzi baze de
agrement si sport, terenuri de joaca pentru copii, fantani arteziene, izvoare publice si
monumente istorice.

- urmareste prevenirea si limitarea impactului asupra mediului ce-| pot avea substantele si
deseurile de orice natura si anunta autoritatile teritoriale pentru protectia mediului privind
activitatile neconforme cu dispozitiile legale.



- participa |5 Organizarea g luarea  masurilor de aparare impotriva fenomenelc

~ Orfganizeazg gj Coordoneaza activitatea de €carisaj pe teritorjy municipiului Deva.
Organizeazg g; Coordoneazg activitatea de deratizare g; dezinsectie pe teritoriy

__asigura elaborareg documentelor pentru sedintele consiliului loca g municipiului Deva gj

— Constata Contraventij g; aplica sanctiunile contraventionale date in competenta prin
imputernicirea Primaruly;.

— Vverifica Ia fatg locului s solutioneazg sesizarile sj reclamatiile facute de Cetateni care se
refera la activitatile de Care raspunde

~ Colaboreazg Cu  celelalte Compartimente functionale Pentru  rezolvarea atributiilor
Sppecifice.

~ controleazg gj receptioneazg Zilnic, sub aspect cantitatjy g; calitativ Iucrarile de salubritate
Sau deszapezire. _

— Verifica zinjc modul de asigurare 3 Curateniei si ordinij pe domeniy| public si privat g
municipiulyj Deva,

— Vverifica gj Sanctioneaza Contraventiong| Pe cei care ny reéspecta normele de protectie g
mediuluj inconjurator

~ asigura aplicareg prevederilor legale priving Colectareg selectiva a deseurilor, reciclarea gj
reintroducereg lor in circuity productiy.

~ asigura intocmirea bancii de date in vederea cuprinderii in sistemul informatic a datelor
fizice-gj financiare ce decurg din documentele de activitate

~- asigura arhivareg documentelor pe care le instrumenteaza.

~ Saptaminal, se yg face analiza privind COmunicares I3 termen 3 raspunsulyj | Cererile say
sesizarile primite pentru solutionare.

~ Compartimenty| €xecuta sj alte atributii stabijjite prin lege say prin alte acte Normative, prin

- Urmareste si verific modul de realizare 3 contractului de Concesionare 3 serviciului de

~ Umareste si verifics modul de realizare 3 reabilitgrii gi intretineri iluminatuylui public;
urmareste si verificy consumul de €nergie electrics aferent iluminatuly public;
~ Vverifica, vizeazs $i semneazs situatiile de lucrari g facturile aferente iluminatyly; public.

lor unitatilor de invatamant de pe raza municipiulyj Deva
carduri electronice de acces in cadrul bazej Sportive Complex Aqua Land Deva pentry copiii
— Scolari — prescolari, care frecventeaza Unitatile de iNvatamant de pe raza municipiyui



- Urmareste, verifica si vizeaza de Bun de plata decontarea intrarilor la baza sportiva
Complex Aqua Land Deva pentru urmatoarele categorii de persoane : copiii - scolari —
prescolari, care frecventeaza unitatile de invatamant de pe raza municipiului Deva, persoana
adulta cu handicap grav din municipiul Deva, asistent personal/ insotitor al persoanei cu
handicap grav din municipiul Deva, copil cu handicap grav/ accentuat din municipiul Deva,
asistent personal/ insotitor copil cu handicap grav/ accentuat din municipiul Deva, pensionari
cu venituri de pana la 1.000 lei/luna din municipiul Deva, angajatilor Primariei Municipiului
Deva ( functionar/ personal contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului
municipiului Deva, seviciilor/ institutiilor publice din subordinea Consiliului local al Municipilui
Deva ), sustinute din bugetul local, respectand Hotararea Consiliului Local precum sij
Dispozitia Primarului :

- Raspunde de incarcarea automata a cardurilor electronice, valide utilizate pentru acces
la baza sportiva Complex Aqua Land Deva pentru scolari — prescolari, care frecventeaza
unitatile de invatamant de pe raza municipiului Deva potrivit Hotararii Consiliului Local Deva ;

- Urmareste, verifica si vizeaza de Bun de Plata decontarea intrarilor la Complex Aqua
Land Deva de pe raza municipiului Deva, sustinute din bugetul local, respectand Hotararea
Consiliului Local precum si Dispozitia Primarului :

B 2.2. COMPARTIMENTUL MONITORIZARE SI CONTROL ACTIVITATI DE TRANSPORT
PUBLIC LOCAL

- acorda licente de transport public local de calatori

- primeste documente pentru inmatricularea autovehiculelor lente care circula ocazional
pe drumuri publice, elibereaza certificate de inmatriculare si numere de inregistrare pentru
acestea

- elibereaza documente pentru radierea autovehiculelor

- elibereaza autorizatii de acces tonaj pentru autovehicolele cu masa maxims autorizata
mai mare de 3,5 tone care tranziteaza Municipiul Deva:

creeaza un sistem relational cu operatorii de transport, calatorii alte institutii ale statului:
asigura tiparirea, difuzarea, controlul, gestiunea si distributia legitimatiilor de calatorie;
Tntocmegte documentatiile solicitate de consiliul local;

stabileste reteaua de trasee de transport public local de calatori, precum si programele de
circulatie pentru fiecare traseu:

- stabileste strategiei de dezvoltare a serviciului de transport public local de calatori in
concordanta cu strategia si directile de dezvoltare a transportului judetean, preconizate de
Consiliul judetean;

- urmareste modul de respectare $i Tndeplinire a obligatiilor contractuale asumate de
operatorii de transport autorizati:

— stabileste modul de formare a tarifelor $i modul de respectare a acestora de citre
operatorii de transport;

— urmareste modul de subventionare a transportului si a categoriilor de calatori care pot
beneficia de aceste subventii sau de gratuitati:

- controleaza operatorii de transport privind continuitatea in respectarea criteriilor pe baza
carora s-a realizat autorizarea acestora, precum si respectarea contractelor de concesiune si
a caietelor de sarcini;

— Intocmeste studiile de fezabilitate privind reabilitarea, modernizarea sau extinderea
transportului local si a infrastructurii aferente:

- TIntocmeste regulamentul de desfasurare a transportului public local de calatori, pentru
fiecare tip de transport: auto, tramvaie. troleibuze;

— fine evidenta in registru special a mijloacelor de transport si a inspectiilor tehnice periodice
valabile;

— analizeaza permanent a modului de indeplinire a indicatorilor de performanta de catre
operatorii de transport;

|
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~ organizeaza, monitorizeazs $i controleaza activitatea operatorilor de transport public loca|
de calatori:

~ controleaza activitateg Operatorilor de transport cu privire la calitatea serviciului de
transport public local de calatori prestat $i respectarea de citre acestia a prevederilor
caletelor de sarcini;

~ aplicd hotararile Consiliului Local ¢y privire la organizarea si desfasurarea transportulyi
public local de calstori oy mijloace auto, troleibuze sl tramvaie;

- organizeaza concesionarea executirii transportului public local de calatori, precum Si
concesionarea / inchiriereg mijloacelor de transport si a infrastructurii aferente, dupa caz,
Operatorilor de transport autorizatj;

— asigurd urmarirea in trafic @ modului cum mijloacele de transport executd serviciyl
respectiv:

~ urmareste indeplinirea conditiilor de protectie a mediului. de igienizare a mijloacelor de
transport si a statiilor de imbarcare/debarcare a calatorilor,

- Uurmareste desfasurarea transportului public local de calatori in conditii de regularitate.
confort si siguranta;

— asigura prestareg transportului public local de catatori in condiii civilizate, cu mijloace de
transport moderne $i la tarifele cele maij accesibile;

- - verifica ‘indeplinirea conditiilor legale si elibereaza autorizatii de transport persoane —
bunuri in regim de taxi valabile pe o prioads nedeterminats cu respectarea conditiilor legale;

- vizeaza la fiecare 5 anj autorizatiile de transport persoane — bunuri in regim de taxi |
verificand indeplinirea conditiilor ce au stat |a baza emiterii lor:

- verifica indeplinirea conditiilor legale si elibereaza autorizatii de taxi valabile 5 ani cy
respectarea conditiilor legale;

- vizeaza anuyal autorizatiile de taxi, verificand indeplinirea conditiilor ce au stat Ia baza
emiterii lor:

- asigura desfasurarea procedurii de atribuire 1 autorizatiiolr taxi conform Legii 38/ 2003,
acualizata, modificata sj completata;

- intocmeste proiectul contractului de delegare a gestiunii Pe care il supune aprobarii

autorizat, pe baza autorizatiei de transport si a numarului de autorizatii taxi obtinuta:

- verifica indeplinirea conditiilor legale si elibereaza autorizatij pentru executarea
serviciului de inchirieri de autoturisme;

- tine evidenta autorizatiilor taxi atribuite pe tipuri de servicii ( transport de persoane —

gestiunii in registrul special de atribuire:

- verifica lipirea ecusoanelor de tip autocolant pe autoturismele autorizate:

- asigura respectarea drepturilor si intereselor transportatorilor autorizati si accesul lor
transparent s;j nediscriminatoriu la piata transportului public local: ‘

- realizeaza consultarea asociatiilor profesionale de profil conform cerintelor legale:
__Ppropun Consiliului Local spre aprobare numarul maxim de autorizatii taxi, nivelul
tarifelor de distanta maximale, locurile de asteptare ale clientilor sau de stationare ale
taxiurilor, forma ecusonului tip autocolant sj alte prevederi necesare bunei organizari se
executari a serviciului de transport in regim taxi;

- realizeaza controlul modului cum sunt respectrate prevederile Legii 38 / 2003
actualizata, modificata s; completata, ale contractelor de atribuire in gestiune a executarii
serviciilor de transport in regim taxi, precum si prevederile regulamentelor de organizare si
executare a serviciului de transport in regim taxi;

- intocmeste referatul prin care propune suspendarea sauy retragerea autorizatiej de
transport si / sau de taxi atunci cand se constata nerespectarea prevederilor legale;

- rétine autorizatia taxi daca la controly| efectuat nu sunt indeplinite conditiile legale care
prevad existenta anumitor acte Ia bordul autovehicululu; taxi;



- organizeaza baza de date privind activitatea profesionala, evidenta abaterilor de la
conduita profesionala si a sanctiunilor pentru aceste abateri ce constituie cazierul de conduita
profesionala, conform prevederilor legale;
- in cazul in care, pe parcursul desfasurarii activitatii compartimentului, s& impune
contractarea unui serviciu / produs / lucrare, compartimentul inainteaza ,Compartimentului
atribuie contracte de achizitii publice” caietul de sarcini necesar achizitiei respective, caiet
care va cuprinde toate datele necesare achizitiei.
- ulterior achizitiei, dupa obtinerea unei copii a contractului de achizitie publica,
compartimentul va urmari derularea contractului potrivit conditiilor contractuale si va intocmi
un Proces-verbal de receptie la finalizarea contractului, Proces-verbal din care sa rezulte ca
produsul a fost livrat, respectiv serviciul a fost prestat. Membrii comisiei de receptie vor fi
numiti prin dispozitie a Primarului .
B 2.3. - COMPARTIMENTUL ENERGETIC cu urmatoarele atributii:
- elaboreaza si propune spre aprobare autoritatii administratiei publice locale programul
propriu de modernizare si dezvoltare a SACET
- identifica zonele unitare de incalzire .
- elaboreaza in conformitate cu reglementarile cadru emise de ANRSC si supune spre
aprobare autoritatii administratiei publice locale urmatoarele
- regulamenul serviciului public de alimentare cu energie termica
- caietul de sarcini pentru prestarea serviciului public de alimentare cu energie
termica si pentru exploatarea SACET
- contractul de delegare a gestiunii serviciului public de alimentare cu energie
termica, dupa caz
- urmareste realizarea obiectivelor cuprinse in programul propriu de modernizare si
dezvoltare a SACET
- urmareste indeplinirea clauzelor contractuale in cazul gestiunii delegate
- comunica-periodic datele solicitate de autoritatile de reglementare competente
controleaza modul de desfasurare a activitatii privind repartizarea costurilor energiei termice
in condominii
- furnizeaza si inainteaza catre autoritatea administratiei publice locale datele preliminare
necesare fundamentarii si elaborarii strategiei de valorificare pe plan local a potentialului
resurselor energetice regenerabile
- propune solutii de valorificare pe plan local a potentialului resurelor energetice regenerablle
- elaboreaza si urmareste realizare a programului de contorizare a SACET
- in cazul in care, pe parcursul desfasurarii activitati compartimentului, se impune
contractarea unui serviciu / produs / lucrare, compartimentul inainteaza ,Compartimentului
atribuie contracte de achizitii publice” caietul de sarcini necesar achizitiei respective, caiet
care va cuprinde toate datele necesare achizitiei.
- ulterior achizitiei, dupa obtinerea unei copii a contractului de achizitie publica,
compartimentul va urmari derularea contractului potrivit conditiilor contractuale si va intocmi
un Proces-verbal de receptie la finalizarea contractului, Proces-verbal din care sa rezulte ca
produsul a fost livrat, respectiv serviciul a fost prestat. Membrii comisiei de receptie vor fi
numiti prin dispozitie a Primarului .
B 2.4 - COMPARTIMENTUL PROTECTIA MEDIULUI
- Urmareste ducerea la indeplinire a obligatiilor administratiilor publice locale privind protectia:
mediului si a hotararilor referitoare la protectia mediului emise de Consiliul Local al Deva
- elaboreaza proiectul de buget pentru investitii in domeniul protectiei mediului si activititi de
educatie ecologica la nivelul municipiului Deva .
- Intocmeste teme de proiectare si caiete de sarcini pentru obiectivele de investitii privind
protectia mediului .
- Colaboreaza cu agenti economici subordonati administratiei publice locale in vederea
prevenirii deversarii accidentale a poluantilor sau a depozitarii necontrolate a deseurilor.
- Dezvolta sistemul integrat de gestionare a deseurilor municipale-colectare-transport-
depozitare.

24



- Promoveaza o atitudine corespunzatoare fata de comunitate in legaturs cu importanta
protectiei mediului.
- Verifica pe teren ,Solutioneaz3 $i raspunde in termenul legal la toate adresele persoanelor
fizice si juridice (cereri, sesizari,reclamatii, note inteme. note de audienta), conform atributiilor
din legislata in vigoare.
- Urmaéreste lansarea unor programe pentru dezvoltarea durabila a municipiului Deva, in
vederea minimizarii impactuluj pe care dezvoltarea socio-economicd a municipiului il are
asupra factorilor de mediu $i a sanatatii populatiei.
- Colaboreaza cu diferite institutii si organisme care desfasoara activitati specifice in domeniul
protectiei mediului.
B3. BIROUL PROGRAME DEZVOLTARE cu urmatoarele atributii
— elaboreaza, redacteaza s$i depune cereri de finantare pentru proiecte in vederea obtinerii
finantarii nerambursabile interne si/sau externe din fonduri alocate de la Guvernul Romaniej
si/sau Uniunea Europeana necesare pentru realizarea investitiilor:
— colaboreaza cu autoritatile finantatoare (ministerele avand calitatea de Autoritati de
Management a Programelor Operationale, agentiile/institutiile care au calitatea de Organisme
Intermediare a Programelor Operationale, etc.) pe toata perioada evaluarii proiectelor in
vederea indeplinirii conditiilor impuse de finantator, pana la semnarea contracelor de
finantare.
- dupa semnarea contractelor de finantare asigura implementarea proiectelor finantate din
fonduri nerambursabile nationale si internationale in cadrul echipelor de proiect numite prin
dispozitia Primarului, conform specificului postului ocupat, in colaborare cu Autoritatea de
Management a Proiectelor, conform procedurilor de implementare specifice fiecarui proiect.
- colaboreazad cu autoritstile finantatoare (ministerele avand calitatea de Autoritati de
Management a Programelor Operationale, agentiile/institutiile care au calitatea de Organisme
Intermediare a Programelor Operationale, etc.) pentru identificarea tuturor proiectelor la care
poate aplica Municipiul Deva :
— se informeaza asupra conditiilor ce trebuiesc indeplinite in vederea obtinerii fondurilor
necesare realizarii obiectivelor de investitie locale (consulta ghidul solicitantului care cuprinde
informatii despre finantatori, nume, adrese, directii de finantare, sume minime si maxime,
termene limita, conditii de eligibilitate etc.);
— consulta zilnic site-urile ce cuprind informatii privind sursele de finantare, programele de
finantare disponibile si selectiile publice de proiecte lansate;
~ Colaboreazd cu servicile de specialitate din cadrul Consiliului Local Deva pentru
identificarea nevoilor comunitatii locale si posibilitatile de obtinere a fondurilor necesare
rezolvarii problemelor identificate:
~ colaboreaza cu Asociatia Municipiilor din Romania, organizatie nationala a administratiilor
publice locale municipale;
— participa la elaborarea, monitorizeaza si actualizeaza Planyl de Dezvoltare al Municipiului
Deva si Strategia Locald de Dezvoltare Durabild in concordanta cu Planul National de
Dezvoltare si Strategia National3 de Dezvoltare, precum si cu Planul Regional de Dezvoltare
si Strategia Regionald de Dezvoltare:
— stabileste relatii de colaborare cu mediul de afaceri, societatea civila, institutii publice,
etc., In vederea realizarii unui cadru adecvat parteneriatelor dintre administratia publica local3
$i acestea pentru derularea de proiecte in cadrul diverselor programe de finantare;
- participa la sesiunile de instruire referitoare la cerintele de implementare a proiectelor care
au semnata cererea de finantare
- colaboreaza cu « Compartimentul achizitii » in vederea organizarii procedurilor de achizitii
aferente proiectelor finantate din fonduri nerambursabile :
— ulterior achizitiei, dupa obtinerea unei copii a contractului de achizitie publica,
compartimentul va urmari derularea contractului potrivit conditiilor contractuale si va intocmi
un Proces-verbal de receptie la finalizarea contractului, Proces-verbal din care sa rezulte ca
produsul a fost livrat, respectiv serviciul a fost prestat. Membrii comisiei de receptie vor fi
numiti prin dispozitie a Primarului .
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- Tndeph‘ne@te Si alte sarcini- stabilite prin acte Normative sy fncredin;ate de autoritate;
eXxecutiva say deliberativé.

- pastreaza toata documentatia legata de implementarea proiectulyj prin - finantare;
Nerambursapilg timp de 5 ani, dupa care Se depun la arhivg institutiej

- intocmeste rapoarte de Specialitate $i face Propuneri pentry Proiecte de hotarari din sferg
proprie de activitate, in vedereg discutarij acestora in pleny| consiliulyj local:

Directia Administratie Publicd locals este structura de lucru a aparatyly; de
Specialitate g Primarulyi municipiulyj Deva, care indrums activitatea de Cunoastere g
prevederilor gin actele Normative asigura respectareg legalitatii legilor i hotararilor
Guvernulyi Roméniei, hotararile Consiliulyj Local, dispozitiile Primarulyi $i a oricaror acte cu

> Co’mpaﬂimentul registru agrico|

- Compartimentul administratie publica localg

» Compartimentul centru de informare 3 Cetatenilor

BIROUL JURIDIC, AUTORITATE TUTELARA CU urmatoarele Compartimente:
> Compam’mentul juridic

- Compartimentul autoritate tutelara

C1.1.- COMPARTIMENTUL REGISTRU AGRICOL ¢ Urmatoarele atriptjj-

tine Ia zi evidenta terenyrijor din municipiu, care fac obiectul legii Fondulyi funciar -

- Opereaza in registrul agrico| terenurile efectivele de animale, pasari si albine,
Urmareste miscareg efectivelor

- transcriereg animalelor instrainate

~ conduce evidenta privind arendareg terenurilor

- Tntocmegte lucrarile necesare aplicarj Prevederilor legale privind fondy funciar
Si prevederile Legii Cadastrulu;:

- Tntocme§te $i tine la zj registrele agricole ale municipiulyi Si Centralizatory|
acestuia : v

- Tntocme§te Situatiile Statistice necesare s; asigurg transmitereg or ;

- elibereazs Certificate de Producator, bilete de Proprietate, Certificate de stare
Materialg, adeverinte de s$omaj ;

- intocmirea documentelor Necesare obtingrii subventiilor acordate gospodariilor
agricole ( ingrasaminte, produse agricole, lapte, vitei, seminte etc. )

- stabileste productiile medj; obtinute in gospodariile Populatiei pentry Culturile
agricole sj sectorul Zootehnic

- Tndeph’ne§te si alte atributii stabilite prin acte Normative say Tncredintate de
autoritateg deliberativé $i executivy.

L~ solutioneaza Sesizarile g;j reclamatijle adresate Consiliuly local Devyg
referitoare |3 probleme ce fac obiectul registruluyi agricol:

- in cazul in care, pe parcursy| desfasurari activitatij compartimentului, se
impune Contractarea ynj Serviciu  / produs lucrare, Compartimenty| inainteaza
,,Compartimentului ‘achizitii " cajety de sarcinj Necesar achizjtiej respective, caijet Care vag
Cuprinde toate datele Nécesare achizitiej.



produsul a fost livrat, respectiv serviciul a fost prestat. Membrii comisiei de receptie vor fi
numiti prin dispozitie a Primarului |

C1.2. COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA cu urmatoarele atributii
- asigura convocarea Consiliului local al municipiului Deva pentru sedintele de
consiliu;
- asigura redactarea ordinii de zi cu problemele supuse dezbaterii in sedintele
Consiliului local;
- aduce la cunostinta consilierilor municipali proiectele de hotarari inscrise pe ordinea
de zi a fiecarei sedinte, insotite de expunerile de motive ale initiatorilor precum si rapoartele
de specialitate intocmite de compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate
al Primarului municipiului Deva, le sprijina in clarificarea problemelor supuse dezbaterii;
— intocmeste si pune la dispozitia comisiilor de specialitate formularele tip pentru
avizarea rapoartelor si proiectelor de hotarari din ordinea de zi;
- intocmeste sintezele proceselor-verbale ale sedintelor de consiliu care au fost
prezentate plenului consiliului local:
- intocmeste minutele sedintelor de consiliu si asigura publicarea acestora pe site -ul
propriu
- asigura pregatirea si desfasurarea in bune conditii a sedintelor consiliului local;
- urmareste intocmirea la timp de catre serviciile de specialitate a materialelor privind
problemele ce urmeaza sa fie supuse dezbaterii in cadrul sedintelor de consiliu;
- asigura aducerea la cunostinta tuturor compartimentelor care au pregatit materiale
pentru sedintele de consiliu, asupra orei si datei desfasurarii sedintelor de comisii;
- intocmeste graficul si tine evidenta prezentei consilierilor in cadrul comisiilor de
specialitate si in sedintele de consiliu;
- asigura aducerea la cunostinta publica prin afisarea la sediul Consiliului local si
publicarea pe site -ul propriu a tuturor proiectelor de hotirare de interes public;
- intocmeste fisa de pontaj a consilierilor la sedinte:
- pregateste materialele ce urmeazd a fi supuse dezbateri Consiliului local,
pregateste mapele de lucru ale consilierilor, Primarului Viceprimarilor, Secretarului
municipiuiui;
- redacteaza hotararile Consiliului local si tine evidenta acestora intr-un registru
special;
- urmareste si verificd intocmirea exactd a proceselor-verbale pentru sedintele
Consiliului local
- comunica prefectului, in termenul prevazut de lege, hotararile Consiliuluj local, in
vederea exercitarii controlului de legalitate;
- distribuie catre compartimentele functionale precum si pentru persoanele juridice
sau fizice interesate hotararile Consiliului local;
- asigura aducerea la cunostinta publica a hotararilor Consiliului local cu caracter
normativ prin intermediul mass-media:
- dupa fiecare sedintd de consiliu inchide dosarul sedintei, operatie care consta in
numerotarea, sigilarea si parafarea dosarului respectiv;
- asigura consultarea dosarelor de sedintd de catre personalul din aparatul de
specialitate de specialitate al Consiliului local ori de cate ori au solicitat aceasta,
- Intocmeste Regulamentul de organizare si functionare a Consiliulyi local;
- intocmeste si comunica Prefecturii judetului Hunedoara situatia trimestriala privind
hotararile adoptate de consiliul local si dispozitiile, autorizatiile, certificatele, adeverintele si
alte acte emise de primar;
- primeste de la compartimentele functionale s tine evidenta dispozitiilor primarului,
intr-un registru special;
- comunica compartimentelor functionale precum si persoanelor interesate
dispozitiile primarului;
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- comunica prefectului, in termenul prevazut de lege, dispozitile primarului in
vederea exercitarii controlului de legalitate;

~ tine evidenta acestora intr-un registru special;

- asigura afisarea si intocmirea proceselor-verbale de afisare la sediul consiliului
local a tuturor publicatiilor de vanzare si citatiilor trimise in acest scop de instantele
judecatoresti:

- inainteaza dovada afisarii publicatilor de vanzare si a citatiilor la solicitarea
instantelor judecatoresti sau executorilor judecatoresti:

~ asigura consultarea listelor electorale de catre cei interesati:

- comunica la Directia pentru Evidenta persoanelor si Administrarea Bazelor de Date
- Biroul judetean de administrare a bazelor de date privind Evidenta Persoanelor Hunedoara,
persoanele care si-au pierdut drepturile electorale, comunicate de instantele judecatoresti;

- S€ ocupa de toate activitatile privind organizarea si desfasurarea alegerilor locale,
camerei deputatilor, senatului, presedintelui si referendumului national sau local:

- intocmeste lista privind delimitarea sectiilor de votare;

- intocmeste lista privind stabilirea locurilor speciale de afisaj electoral;

- asigura predarea catre presedintii sectilor de votare a copiilor de pe listele
electorale, precum si a celorlalte materiale necesare procesului de votare

- intocmeste lista cu persoanele propuse a fi desemnate presedinti sau loctiitori |a
sectiile de votare in vederea inaitarii presedintelui tribunalului:

- primeste si raspunde in termen la adresele interne si externe repartizate prin
registratura.

- ' intocmeste anual un raport privind accesul la informatiile de interes public;

- intocmeste anual un raport privind transparenta decizionala:

- indeplineste si alte atributii incredintate de conducere;

- in cazul in care, pe parcursul desfasurarii activitatii compartimentului, se impune
contractarea unui serviciu / produs / lucrare, compartimentul inainteaza ,Compartimentului
achizitii " caietul de sarcini necesar achizitiei respective, caiet care va cuprinde toate datele
necesare achizitiei.

- ulterior achizitiei, dupa obtinerea unei copii a contractului de achizitie publica,
compartimentul va urmari derularea contractului potrivit conditiilor contractuale si va intocmi
un Proces-verbal de receptie la finalizarea contractului, Proces-verbal din care sa rezulte ca
produsul a fost livrat, respectiv serviciul a fost prestat. Membrii comisiei de receptie vor fi
numiti prin dispozitie a Primarului .

- tine evidenta intr-un registru specific, a stampilelor, sigiliilor si parafelor :

C1.3. - COMPARTIMENTUL CENTRUL DE INFORMARE A CETATENILOR cu urmatoarele
atributii:

Activitatea Centrului pentru Informarea Cetateanului presupune:

a) informarea publica directa a persoanelor;

b) informarea interna a personalului:

¢) informarea inter-institutionals.

- primirea sesizarilor telefonice, inregistrarea, transmiterea lor si urmarirea modului de
rezolvare;

- se preocupa de buna primire a cetatenilor si ascults solicitarile acestora;

- ofera cetatenilor, verbal sau pe suport scris, informatiile necesare in vederes intocmirii
dosarelor pentru obtinerea documentelor solicitate,

- colaboreaza cu personalul din conducere pentru buna desfasurare a activitatii-

- raspunde de confidentialitatea continutului documentelor gestionate;

- listeaza borderouri si preda actele pe baza lor compartimentelor de specialitate:

- arhiveaza borderouri;

- acorda consultanta cetatenilor in vederea rezolvarii problemelor a caror rezolvare intra
atributiile Primariei si ale Consiliului Local:



- intretine, actualizeaza $i realizeaza postere cu cele mai importante informatii pe care
le afiseaza pe panourile din incinta centrului;

- intretine, actualizeaza, permanent bazele de date cu informatii referitoare la adrese,
telefoane, conducstor; $i competente ale institutiilor, societatilor si asociatilor de interes public
din municipiu; _

- preia mesajele, reclamatiile, sesizarile inregistrate la “telefonul cetateanului’ le prezints
Primarului, si le transmite serviciilor de specialitate spre rezolvare informéand totodata
cetatenii despre modul de rezolvare a acestora:

- furnizeaza informatii privind mediul in colaborare cu birourile de specialitate in vederea
aplicarii dispozitiilor din Hotararea Guvernului nr.878/2005, privind accesul publicului Ia
informatia privind mediut;

- intocmeste chestionare de evaluare si evalueaza satisfactia cetatenilor municipiului
Deva privind serviciile publice oferite de Primaria municipiului Deva:

- raspunde de aplicarea testelor si formelor de interviu realizate in ce priveste satisfactia
clientilor;

- elibereaza si expediaza acte emise de Primaria Deva sau Consiliul local Deva;

- ridica si distribuie corespondenta la destinatarii locali (inclusiv ridicarea abonamentelor
la ziare si reviste) si la oficiile postale;

- primeste si expediazs corespondenta, indeplinind orice indatorire legata de aceasts:

- prezinta conducerii Primariei actele adresate acesteia:

- distribuie compartimentelor functionale si serviciilor din subordinea Consiliului local
corespondenta care le-a fost repartizata;

- tine evidenta repartizarii corespondentei spre solutionare precum si a raspunsurilor
formulate si expediate:

- verifica indeplinirea conditiilor de forma a actelor expediate (antet, numar, semnatura
si stampila); ,

- gestioneaza cheltuielile legate de expedierea documentelor:

- ridica documentele trimise cu posta secreta si le preda functionarului de securitate;

- in cazul in care, pe parcursul desfasurarii activitatii compartimentului, se impune
contractarea uni serviciu / produs / lucrare, compartimentul inainteaza ,Compartimentului
achizitii " caietul de sarcini hecesar achizitiei respective, caiet care va cuprinde toate datele
necesare achizitiei. :

- ulterior achizitiei dupa obtinerea unej Copii a contractului de achizitie publica,
compartimentul va urmari derularea contractului potrivit conditiilor contractuale si va intocmi
un Proces-verbal de receptie la finalizarea contractului, Proces-verbal din care sa rezulte ca
produsul a fost livrat, respectiv serviciul a fost prestat. Membrii comisiei de receptie vor fi
numiti prin dispozitie a Primarului .

- . Comunica din oficiu informatiile de interes public prezentate intr-o forma accesibila si
concisa care s3 faciliteze contactul persoanei interesate cu autoritatea publica;

- intocmeste nomenclatorul arhivistic si propune Consiliului local aprobarea - acestuia cu
confirmarea Arhivelor nationale ale statului; :

- publica si actualizeaza anual un buletin informativ;

- primeste solicitarile privind informatiile de interes public (verbal sau scris) inregistrandu-le si
eliberand solicitantului confirmare scrisa cu data si numarul de inregistrare a cererii:

- rezolva solicitarile privind informatiile de interes public $i organizeaza functionarea punctului
de informare-documentare:

- tine evidenta raspunsurilor si a chitantelor remise de solicitanti privind plata costurilor de
copiere a materialelor solicitate:

- realizeazd organizarea si functionarea punctelor de informare-documentare;

- Intocmeste anual un raport privind accesul la informatiile publice

- identificd si actualizeaza informatiile de interes public care sunt exceptate de la accesul
liber, potrivit legii:



- realizeaza o evaluare primara a solicitarilor primite de la cetateni stabilind dacs informatia
solicitata este o informatie comunicatd din oficiu, furnizata Ia cerere sau exceptata de Ia
liberul acces:

- asigura listarea borderourilor gj predarea actelor pe baza lor compartimentelor de
Specialitate:

- asigura stenodactilografierea $i tehnoredactarea proceselor verbale ale sedintelor
Consiliului local:

- intocmeste liste de inventar pe compartimente , ani si termene de pastrare;

- preia de la compartimentele functionale, pe baza de inventar, conform nomenclatorulyi
arhivistic, unitatile arhivistice, legate $i opisate;

- asigura ordonarea, depozitarea selectionarea, pastrarea si folosirea documentelor din
arhiva;

sau valorificarea acestora;

- elibereaza copii, certificate, extrase si adeverinte de pe documentele din arhiva la solicitarea
celor interesati intocmeste notele de plata ale acestor copii si fine evidenta lor:

- depune la arhivele statului copii de pe listele de inventar ale documentelor cu termen de
pastrarea permanent $i a celor scoase din evidents;

- asigura evidenta, pastrarea si conservarea documentelor secrete de uz intern si sesizeaza
imediat primarul despre cazurile de pierdere , alterare ori distrugere a acestora:

- procedeaza la reconstituirea documentelor distruse;

- la masuri cu privire la predarea materialelor selectate I3 arhivele statului:

- elibereaza copii xerox conforme cu originalul dupa actele emise de Consiliul local, serviciile
subordonate Consiliului local, Primarului municipiului Deva si aparatului de specialitate al
Primarului municipiului Deva si care se afla in depozitul de arhiva al Primariej Deva.

- in cazul in care, pe parcursul desfasurarii activitatii compartimentului, se impune
contractarea uni serviciy / produs / lucrare, compartimentul inainteaza ,Compartimentului
achizitii " caietul de sarcini necesar achizitiei respective, caiet care va cuprinde toate datele
necesare achizitiei.

- ulterior - achizitiei, dupa obtinerea unei copii a contractului de achizitie publica,
compartimentul va urmari derularea contractului potrivit conditiilor contractuale si va intocmi
un Proces-verbal de receptie la finalizarea contractului, Proces-verbal din care sa rezulte ca
produsul a fost livrat respectiv serviciul a fost prestat. Membrii comisiei de receptie vor fi
numiti prin dispozitie a Primarului _

C2. BIROUL JURIDIC, AUTORITATE TUTELARA are in subordine urmatoarele
compartimente :

C2.1.- COMPARTIMENTUL JURIDIC cu urmatoarele atributii:

- reprezinta Consiliul Local, Primarul, Primé&ria, Comisia locala pentru aplicarea
prevederilor Legii nr. 18/1991 in fata instantelorjudecétoreﬁi (Judecatorii: Tribunale; Curti de
Apel si Inalta Curte de Casatie si Justitie) precum $i a altor institutii, pe baza de delegatie,
asigurand totodats conceptia si redactarea tuturor actelor necesare in acest sens, dupa
consultarea cu compartimentele de specialitate, in functie de specificul litigiului;

- urmareste si asigura exercitarea cailor ordinare sau extraordinare de atac impotriva
hotérérilorjudecétore§ti, atunci cand se impune;

- urmareste si asigurd executarea hotararilor Judecatoresti, pe cale amiabild sau pe
calea executarii silite:

- colaboreaza la intocmirea proiectelor actelor administrative emise de catre Consiliul
local sau Primar:

- avizeaza referatele sau rapoartele care stau la baza proiectelor actelor administrative
emise de catre Consiliul local sau Primar;

- colaboreaza la Intocmirea contractelor incheiate de catre autoritatile locale, precum S
asigurd avizarea acestora:



- Tntocmegte Si Colaboreazs |4 intocmireg oricaror alte acte CU caracter juridic, asiguran

totodats avizarea acestora:

- consiliazs Compartimentele de SPecialitate din cagry aparatului de specialitate g
' ' ICipiuly; icipiului De I al servigiilor publice subordonate, fr

- informeazs sefi ierarhici oy Privire la noile acte NOrmative publicate in Monitorul Ofjcigj
al Romaniej - Partea |, care Privesc activitateg autoritatilor locale:

- participa in Calitate de membru, in diversele comisii de licitatie, achizitii publice
concursuri pentry OCUparea postyrilor etc., constituite prin Dispozitiile Primarului say prin
Hotarari ale Consiliulyi local:

- participa Ia sedintele ordinare $i extraordinare ale Consiliyly; local;

- informeaza in scris compartimentele de Specialitate implicate in Solutionarea cauzelor
asupra obligatiilor ce le revin referitor | dispozitiile instantelor Odata cy introducerea unei
actiunij :

- solicita in scrig informatii despre Cauzele afiate pe rol tuturor Compartimentelor care
au legatura cy ¢ cauza ;

- CoOMunica in Copie sentintele civile definitive si irevocabile tuturor Compartimentelor
implicate in solutionareg cauzelor :

- Tndepline§te $i alte atributii stabilite de catre Primarul municipiului Deva sau Consiliy|
local al municipiului Devg.

- ulterior achizitiej, dupa Obtinerea une; copii a contractului de achiziti

legatura cy organele de politie, parchetul si instantele judecatoresti, Cu conducerile $colilor,
cu circumscriptme medicale si cy Directia judeteans pentry protectia drepturilor Copilului:



- intocmeste anchetele sociale referitoare la persoanele care au savarsit fapte penale,
in vederea intreruperii executarii pedepsei penale ;

- intocmeste anchetele sociale pentru batrani si adulti bolnavi cronici in vederea
internarii/externarii acestora la centrul de ingrijire si asistenta sociala:

- intocmeste anchetele sociale pentru copii ce urmeaza a fi dati in plasament si scoli
speciale;

- intocmeste anchetele sociale pentru acordarea dispensei de varsta in vederea
casatoriei;

- intocmeste documentatia necesara in vederea atribuirii de nume pentru copii
abandonati;

- ofera consiliere juridica in domeniu;

- colaboreaza la realizarea de studii privind infi ntarea unor fundatii, asociatii, cantine,
cluburi, institutii pentru ocrotirea unor categorii de minori si batrani:

- tine evidenta si urmareste actele juridice incheiate de persoanele lipsite de exercitiu
sau capacitate de exercitiu restransa, precum si a persoanelor care, desi se bucurd de
capacitate de exercitiu, datorita unor anumite imprejurari prevazute de lege, nu-si pot apara
interesele in mod corespunzator, instituind masuri corespunzatoare

- intocmeste documentatiile st lucrarile necesare pentru ocrotirea unor categorii de
minori in vederea reprezentarii si ocrotirii lor

- intocmeste lucrarile necesare instituirii tutelei, curatelei, plasamentului familial. luarii
celorlalte masuri de ocrotire, incuviintarii unor acte de administrare si dispozitie a bunurilor
minorilor, da instructiuni tutorilor, curatorilor, urmareste aplicarea lor si ia masurile ce se
impun

- intocmeste lucréarile ce revin autoritatii tutelare privitoare la incredintarea copiilor
minori, stabilirea, schimbarea domiciliului acestora, afelului de invataturs;

- indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea
deliberativa si executiva.

- tine evidenta, urmareste si ofera asistenta juridica persoanelor varstnice in
conformitate cu Legea nr. 17 / 2000 la incheierea contractelor de intretinere;

- intocmeste documentatii si propuneri cu privire la ocrotirea persoanelor bolnave psihic
- intocmeste documentatii si propuneri cu privire la declararea disparitiei unor persoane
sau declararea pe cale judecatoreasca a mortii

- in cazul in care, pe parcursul desfasurarii activitatii compartimentului, se impune
contractarea uni serviciu / produs / lucrare, compartimentul inainteaza ,Compartimentului
achizitii " caietul de sarcini necesar achizitiei respective, caiet care va cuprinde toate datele
necesare achizitiei.

- ulterior achizitiei, dupa obtinerea unei copii a contractului de achizitie publica,
compartimentul va urmari derularea contractului potrivit conditiilor contractuale si va intocmi
un. Proces-verbal de receptie la finalizarea contractului, Proces-verbal din care sa rezuite ca
produsul a fost livrat, respectiv serviciul a fost prestat. Membrii comisiei de receptie vor fi
numiti prin dispozitie a Primarului .

D. DIRECTIA URBANISM, PRIVATIZARE

Directia urbanism, privatizare este directia din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului municipiului Deva care stabileste orientarile generale privind organizarea si
dezvoltarea urbanisticd a municipiului Deva .

Directia este condusa de Arhitectul — sef si are in subordine .Serviciul urbanism,
amenajarea teritoriului, autorizatii in constructii” ~Compartimentul informare si consultare a
publicului pentru planurile de urbanism si amenajarea teritoriului” si "Biroul privatizare”

Arhitectul-sef are urmatoarele atributii :

- asigura realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotarari ale consiliuiui local al
municipiului Deva sau prin dispozitii ale primarului, pentru aplicarea strategiilor de dezvoltare
urbanistica a orasului Deva si al teritoriului administrative
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~ Participa la toate actiunile consiliulyi joca| al municipiului Deva s ale Primarie
mummp:ului Care au drept SCOp dezvoltarea yrbang Si amenajarea Spatiilor publice gj

- Urmareste eXxecutareg constructiilor in conformitate cy autorizatiile de constructie: in
cazul in care se Constata nerespectareg autorizatiei de constructie say executarea unor
lucrari Neautorjzate Propune deindata masurile prevazute de lege;

- Ofganizeazg g; conduce Ig zj evidenta certificatelor de urbanism, autorizatiilor de
constructie sj autorizatiilor de demolare.

- Organizeazg eliberareg Certificatelor de urbanism sj g autorizatiilor n termenele g;j

- asigura intocmirea gj mentinereg evidentej terenurilor fara constructii intravilan Si
extravilan, in colaborare ¢y serviciul patrimoniu, care fac parte din patrimoniy| Municipiuluj
Deva.

- asigura siraspunde de rezolvarea in termenul legal a sesizarilor primite de la cetatenij
municipiului Devg referitoare | respectareg legalitatii jn - domeniul urbanismului gj
constructiilor, in Colaborare ¢y Serviciul cadastry si agricultura — Biroul de disciplina in
constructij,

- asigura intocmireg Si raspunde de realizarea documentelor de organizare sj dezvoltare

- initiaza proiecte pe teritoriyl administrativ ale municipiului Deva Ce se executa din
bugetul loca] sau din alte fonduyri publice orj prin parteneriat public - privat gj avizeaza toate
proiectele intocmite de terti pe teritoriul administratiy g municipiului Deva

- asigura elaborarea proiectelor de urbanism g; arhitectura Prin - procedurile de
incredintare prevazute de lege, in colaborare ¢y Directia tehnica —. Compartiment achizitij
publice, Urmarirea proiecte|or pe parcursuyl elaborarii, receptionareg lucrarilor de Proiectare.
Elaboreaza propuneri de organizare de concursuri de. arhitectura Pentru proiecte de
importanta deosebita

- asigura executia proiectelor de urbanism sg; arhitectura finantate din bugetul loca prin

- stabileste i propune  primarylyi masuri  pentry refacerea gj protectia mediyjyi
inconjurator; asigura respectareg prevederilor legale privind protectia, restaurarea,

- Colaboreaza ¢y celelalte directii pentru stabilires Necesarului de fondyri in vederea
elaborarii bugetyly; local.

- asigura elaborareg sj respectarea prevederilor planurilyi urbanistic géneral al orasyly;
si a regulamentulyi de urbanism sj aplicarea acestuig Prin planurile de urbanism zonale side
detaliu sj conformarea autorizatiilor ge construire say de desfi ntare ¢ prevederile
documentatiilor de urbanism.

- asigura monitorizarea urmarirea starij monumentelor de arhitectura sj g Zonelor de
rezervatii si zonejor protejate sj face Propuneri pentry Conservarea, reépararea sj punerea lor
in valoare.

Lo
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- inventariaza si propune spre aprobare zonele in care trebuie luate masuri de reabilitare
urbana.

- supune aprobarii consiliului local, Planul Urbanistic General si Regulamentul Local de
Urbanism al municipiului Deva, precum si celelalte documentatii de urbanism elaborate in
scopul dezvoltarii urbanistice a orasului si teritoriului administrativ.

- asigura participarea cu reprezentanti la lucrarile comisiei de sistematizare a circulatiei
rutiere.

- asigura asistenta de specialitate pentru verificarea la fata locului a imobilelor
coproprietare privata a primariei care fac obiectul unor procese de sistare a starii de
indiviziune. ,

- constata contraventile la actele normative in materie si aplica sanctiunile
corespunzatoare in domeniul constructiilor si urbanismului.

- saptamanal, se va face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile
sau sesizarile primite pentru solutionare.

- asigura participarea la comisia de stabilitate a constructiilor, ca urmare a efectelor
calamitatilor naturale.

~ conduce si raspunde de organizarea evidentei lucrarilor de constructii din municipiu in
vederea punerii la dispozitie a rezultatelor acesteia, autoritatilor administratiei publice
centrale.

- indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului local sau dispozitii
ale Primdarului.

D1.  SERVICIUL URBANISM, AMENAJAREA TERITORIULUI, AUTORIZATH IN
CONSTRUCTII este condus de un Sef serviciu si are urmatoarele atributii
- elibereaza adeverinte privind adresa exacta a imobilelor si terenurilor aflate pe raza
municipiului Deva

asigura fundamentarea, elaborarea, aprobarea si realizarea programelor de organizare
si de dezvoltare urbanistica a municipiului ( plan urbanistic zonal, plan urbanistic de detaliu |
studii de specialitate );
- gestioneaza procesul emiterii certificatelor de urbanism si a autorizatilor de
construire/desfi ntare;
- supune spre aprobare studiile si proiectele de urbanism (PUG, PUZ, PUD) ;
- organizeaza concursuri locale pentru elaborarea proiectelor de urbanism;
- conservarea arhitecturii traditionale locale si promovarea principiilor de arhitectura
moderna;
- elaboreaza programe si actiuni pentru imbunétatirea continua a aspectului arhitectural-
urbanistic al municipiului, pastrarea specificului local si realizarea constructiilor cu arhitectura
specifica locala;
- avizeaza documentatiile de urbanism si elibereaza certificatele de urbanism;
- face analiza operativa privind respectarea structurii s continutului documentelor
depuse si restituirea dupa caz, a documentatiilor necorespunzatoare (in termen de maximum
S zile de la inregistrarea cererii);
- analizeaza proiectul depus pentru autorizarea executarii lucrarilor, pentru constatarea
indeplinirii tuturor cerintelor si conditiilor cuprinse in avizele obtinute de solicitant;
- redactarea gi prezentarea spre semnare a certificatelor de urbanism si autorizatiilor de
construire/desfi ntare;
- asigura evidenta si protectia monumentelor, ansamblurilor si siturilor istorice
recunoscute ca valoare de patrimoniu local;
- analizeaza si propune avizarea documentatilor privind zonele de protectie a
monumentelor precum si integrarea functionala n localitati a zonelor cu valoare deosebita;
- Intocmeste avizul tehnic in vedera emiterii certificatului de urbanism respectiv a
autorizatiei de construire/desfintare pentru lucrari la constructii reprezentand monumente
istorice sau cele situate in zona de protectie a acestora de catre Consiliul Judetean potrivit
prevederilor legale;
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- asigura banca de date specifica activitatii de urbanism;

- fundamenteaza dezvoltarea complexa a teritoriului municipiului;

- dezvolta unele structuri functionale — spatiale care sa permita realizarea unui echilibru
permanent intre modul de valorificare a potentialului natural si economic si protejarea
acestora in corelare cu conceptul dezvoltarii durabile a teritoriului:

- elaboreaza conceptul general al dezvoltarii durabile a municipiului;

- coordoneaza elaborarea planului urbanistic general a municipiului si realizarea
programului de masuri pentru aplicarea strategiei de dezvoltare a teritoriului prin obiective sj
optiuni ale strategiei de dezvoltare a teritoriului municipiului, domenii prioritare ale amenajarii
teritoriului prin gospodarirea complexa a apelor, infrastructura de transport, telecomunicatii,
energetica, zonele protejate si construite, restructurarea si realizarea de activitati economico-
sociale, dezvoltarea si modernizarea municipiului, imbunatatirea nivelului de locuire, dotare si
echipare;

- elibereaza certificatele si autorizatiile de construire, reconstruire, modificare, extindere
sau reparare a cladirilor de orice fel, monumentelor si ansamblurilor istorice sau de cultura,
imprejmuiri, lucrari cu caracter provizoriu:

- urmareste intocmirea, avizarea si aprobarea documentatiilor de urbanism pentru
municipiu;

- elibereaza avize pentru lucrarile de construire ce se autorizeaza de citre consiliul
judetean;

- supune aprobarii studiile si detaliile de urbanism si urmareste modul de realizare al
acestora;

- urmareste imbunatatirea continud a aspectului urban si face propuneri pentru
pastrarea specificului local in materie de arhitectura;

- urmareste si ia masuri ca reclamele si firmele s& se incadreze armonios in aspectul
municipiului;

- colaboreaza cu unitdtile de proiectare in vederea realizarii unor proiecte care sa
respecte traditia locala si cerintele actuale de functionare;

- verifica in teren documentatiile depuse si face propuneri pentru eliberarea certificatelor
de urbanism;

- asigura si ia masuri pentru amplasarea corespunzatoare a constructiilor;

- urmareste modul de executare al constructiilor, incadrarea in prevederile autorizatiilor
de construire emise,

- asigura relatii publice cu cetatenii, institutiile publice si societatile comerciale privind
problemele de specialitate; potrivit programului de lucru cu publicul;

- elibereaza certificate de notare in Cartea Funciara in ceea ce priveste imobilele situate
in raza unitatii administrati teritoriale;

- participa la incheierea procesului verbal de receptie a lucrarilor, asigurand calculul
regularizarii taxei de autorizatie de construire potrivit prevederilor legale in vigoare;

- prezinta la cererea Consiliului Local si al Primarului rapoarte si informari privind
activitatea urbanistica;

- asigura functionarea bancii de date in format electronic in ceea ce priveste emiterea
autorizatiei de contructie si transmiterea acestora catre Consiliul Judetean si Inspectia in
Constructii; : '

- intocmeste rapoarte si face propuneri Consiliului Local , pentru adoptarea de hotarari
in domeniul de activitate;

- asigura punerea la dipozitie a documentelor emise, organelor de control abilitate:

- asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteaza conform normelor in vigoare:

- organizeaza consultarea cetatenilor pentru avizarea si aprobarea proiectelor de
urbanism, prezentarea acestora in comisiile de avizare, prezentarea lor in Consiliu Local si
emiterea avizelor la aceste lucrari;

- informeaza Consiliul Local si Primarul despre masurile ce se impun pentru
matetrializarea proiectelor de urbanism;

(9]
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urmareste cu sprijinul compartimentului juridic, modul de solutionare a proceselor
verbale de contraventie, respectiv darea lor in debit sau rezolutia instantelor judecatoresti;
- indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de
autoritatea deliberativa si executiva.
- in cazul in care, pe parcursul desfasurarii activitati compartimentului, se impune
contractarea uni serviciu / produs / lucrare, compartimentul inainteaza ,Compartimentului
achizitii " caietul de sarcini necesar achizitie] respective, caiet care va cuprinde toate datele
necesare achizitiei.
- ulterior achizitiei, dupa obtinerea unei copii a contractului de achizitie publica,
compartimentul va urmari derularea contractului potrivit conditiilor contractuale si va intocmi
un Proces-verbal de receptie la finalizarea contractului, Proces-verbal din care sa rezulte ca
produsul a fost livrat, respectiv serviciul a fost prestat. Membrii comisiei de receptie vor fi
numiti prin dispozitie a Primarului

D2. COMPARTIMENTUL INFORMARE S| CONSULTARE A PUBLICULUI PENTRU
PLANURILE DE URBANISM S| AMENAJAREA TERITORIULUI cu urmatoarele atributii :

- redacteaza documentul de planificare a procesului de participare a publicului, pe baza
Regulamentului local adoptat si in functie de complexitatea planului de urbanism sau
amenajare a teritoriului

- redacteaza cerintele specifice care vor fi incluse in documentele de selectare si
desemnare a elaboratorului pentru documentatiile de urbanism si amenajare a teritoriului
initiate de autoritatile administratiei publice locale

- redacteaza propunerile de cerinte specifice necesar a fi incluse in -avizul prealabil de
oportunitate pentru documentatiile de urbanism initiate de investitori privati, persoane fizice
sau juridice

- gestioneaza activitatile de informare si consultare a publicului pe tot parcursul
documentatiei, pana la aprobare

- publica pe pagina de internet proprie Autoritatii publice locale modul, perioada, local si
orarul in care se pot consulta documentele complete ale propunerilor (etapa PUG)

- afiseaza anuntul de mai sus si propunerile insotite de explicatii succinte, scrise si
desenate, intr.-un limbaj nontehnic, pe o perioada de cel putin 30 zile si la sediul primariei

- pune la dispozitia publicului, pentru consultare, prima versiune a propunerilor pe
durata a cel putin 45 zile :

- expune materialele grafice cu explicatii, pe durata a cel putin 45 zile, intr.-un spatiu
amenajat cu posibilitatea colectarii in scris a observatiilor cetatenilor ;

- pregateste, organizeaza si conduce o dezbatere publica cu privire la propuneri :

- informeaza publicul cu privire la resultatele consultarii, in termen de 15 zile de la data
dezbaterii publice ;

- informeaza simultan publicul prin anunt afisat la sediul Primariei, pe pagina de internet
proprie, prin anunturi publicate in presa locala, anunt afisat in cel putin un loc vizibil pe
teritoriul zonei tratate prin panouri, anunturi catre proprietarii din zona (etapa PUZ) ;

- identifica si notifica proprietarii ale caror proprietati vor fi direct afectate de propunerile
PUZ;

- pune la dispozitia publicului spre consultare documentele aferente propunerilor PUZ

- informeaza publicul cu privire la resultatele informarii si consultarii

- informeaza in scris proprietarii ale caror imobile sunt direct afectate de propunerile
PUZ si care au trimis opinii, cu privire la observatiile primite si raspunsul argumentat la
acestea

- in etapa PUD se notifica proprietarii parcelelor vecine, privind intentia si propunerile
documentatiei de urbanism

- informeaza in scris proprietarii care au trimis opinii cu privire la observatiile primite si
raspunsul la acestea

- informarea si consultarea publicului se face conform Legii nr. 52/2003 privind
transparenta decizionala in administratia publica, cu completarile ultericare, si conform Legii
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nr. 544/2001 priving liberal acces Ia informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare, Ordinal nr. 2701/30 decembrie 2010 reprezentand baza Metodologiei
de informare si consultare 3 publicului cu privire la elaborarea sau revizuirea planurilor de
amenajare a teritoriuluj sj de urbanism.

D3. BIROUL PRIVATIZARE este condus de un sef birou si are urmatoarele atributii:

— analizeaza si supune Spre aprobare cererile sj documentatia privind aprobarea schimbarii
destinatiei locuintelor, precum si a spatiilor cu alts destinatie situate in cladiri colective de
locuit si stabilirea profilului potrivit prevederilor Legii locuintei nr.114/1996, ¢y modificarile sj
completarile ulterioare.

- analizeaza sj Supune spre aprobare cererile si documentatia privind desfasurarea de
activitati comerciale in spafiile publice existente, precum si cele stabilite de Primaria
municipiului  Deva (piete, targuri, oboare, manifestari cultural artistice) intocming
autorizatiile/acordurile pentru desfasurarea exercitilor comerciale potrivit prevederilor
Ordonantei 99/2000 republicata privind comercializares serviciilor si produselor de piata.

- asigura corelarea datelor inscrise in acordul pentru desfasurarea exercitiului comercial cy
continutul certificatului de urbanism si al autorizatiei de construire.

— analizeaza s; Propune spre avizare programele de functionare a unitailor comerciale de
alimentatie publica prestari servicii si productie. Propune modificarea programului de
functionare n cazul nerespectarii - conditiilor impuse la eliberarea acordului  pentru
desfasurarea activitatii sau a prevederilor legale.

~ analizeaza si avizeaza solicitarile privind activitatile de comert stradal, colaborand in acest
' [ ciul comunitar pentru Cadastry $i Agricultura,

— raspunde in termenul stabilit de lege la toate cererile, sesizarile, propunerile si reclamatiile
referitoare la problemele legate de activitatea specificd serviciului .

- colaboreaza cu toate compartimente de specialitate din Primaria municipiului Deva in
vederea desfasurarii unor activitati complexe. _

- intocmeste rapoarte de specialitate  si face propuneri pentru proiecte de hotarari, in
vederea discutarii acestora in plenul consiliului local:

— colaboreazd cu Oficiul Registrului Comertului, Directia Generala a Finantelor Publice,
Directia de Sanatate Publica, Politia Economica, Politia Sanitar Veterinara, Garda Financiara,
Oficiul pentry Protectia Consumatorilor, Agentia de Protectia Mediului, Pompieri, in vederea
desfasurarii corespunzatoare a activitatii unitatilor comerciale de alimentatie publica, prestari
servicii si productie.

- asigurd finregistrarea Corespondentei primite $i urmareste rezolvarea acesteia cu
respectarea prevederilor legale si in termenele stabilite.

- asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteaza.

— Compartimentul indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local
municipal sau dispozitii ale Primarului municipiului Deva, ori primite de la sefi ierarhicj

~ in cazul in care pe parcursul desfasurarii activitatii compartimentului, se impune
contractarea uni serviciu / produs / lucrare, compartimentul inainteaza ~Compartimentului
achizitii " caietul de sarcini necesar achizitiei respective, caiet care va cuprinde toate datele
necesare achizitiei.

— Ulterior achizitiei, dupa obtinerea unei copii a contractului de achizitie publica,
compartimentul va urmari derularea contractului potrivit conditiilor contractuale si va intocmi
un Proces-verbal de receptie la finalizarea contractului, Proces-verbal din care sa rezulte ca

E. COMPARTIMENTUL CABINET PRIMAR cu urmatoarele atributii :
- raspunde de orice sesizare, reclamatie, contestatie sauy Propunere venita din partea
cetatenilor municipiului Deva (inclusiv satele apartinatoare - Archia. Barcea Mica, Cristur si
localitatea componenta Santuhalm ) de la organele locale s; judetene ale administratie
publice locale sau reprezentantul in teritoriu al guvernului
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- participa la audientele programate saptamanal ale Primarului, Viceprimarilor sau Secretarului:
- solicita punctul de vedere al serviciilor de specialitate in problemele sesizate: ‘

- fiecare persoana incadrata in Cabinetul Primarului are atributiile stabilite prin dispozitie a
Primarului municipiului Deva ,

- in cazul in care, pe parcursul desfasurarii activitatii compartimentului, se impune
contractarea uni serviciy / produs / lucrare, compartimentul inainteaza ,Compartimentului
achizitii " caietul de sarcini necesar achizitiei respective, caiet care va cuprinde toate datele
necesare achizitiei.

- ulterior achizitiei, dupa obtinerea unei copii a contractului de achiztie publica,
compartimentul va urmari derularea contractului potrivit conditiilor contractuale si va intocmi
un Proces-verbal de receptie la finalizarea contractului, Proces-verbal din care sa rezulte ca
produsul a fost livrat, respectiv serviciul 3 fost prestat. Membrii comisiei de receptie vor fi
numiti prin dispozitie a Primarului

F. BIROUL PROMOVARE IMAGINE

F1. COMPARTIMENTUL RELATII EXTERNE, COMUNICARE, PROMOVARE IMAGINE
- intocmeste proiectul programului anual de actiuni in domeniul relatiilor externe al Primariei
municipiului Deva, precum $i raportul anual privind realizarea actiunilor de relatii
externe, asigura si prezints spre aprobare Primarului municipiului Deva programele intalnirilor
cu delegatii din tara si strainatate, precum si deplasérile interne sau externe, in concordanta
cu intelegerile avute:
- asigura desfasurarea in bune conditii a convorbirilor cu delegatiile oficiale straine, in
colaborare cu alte compartimente si asigura traducerea convorbirilor cu delegatiile stréine;
- asigura si organizeaza activitati de protocol (cocteiluri, receptii, mese festive), de primire a
invitatilor/delegatiilor din tars strainatate;
- urmareste redactarea rapoartelor privind efectuarea misiunilor oficiale in strainatate de catre
conducerea primariei, consilierii locali $i alte persoane din aparatul de specialitate i
prezentarea acestora la sedintele consiliului local precum si conducerii acestuia;
- sprijina realizarea actiunilor de infratire a localitatilor si unitatilor administrativ teritoriale din
municipiul Deva cu alte unitti administrativ-teritoriale din strainatate;
- asigura derularea programelor stabilite in baza Protocolului de infratire dintre Municipiul
Deva si unele localitati din strainatate: ‘
- propune si asigura, impreuna cu Directia Economica, bugetul necesar sustinerii diverselor
programe, deplasari, cotizatii, activitsti de promovare si imagine precum si administrarea
evidentei financiare privind activitatea de promovare a actiunilor intreprinse:
- organizeaza protocolul ocazionat de vizitele delegatiilor straine sau romane la
Consiliul Local si Primaria municipiului Deva:
- asigura materialele de protocol pentru delegatiile din tara si strainatate:;
- efectueaza traduceri in/din limbile engleza, germana si franceza, pe diferite domenii
de activitate, materiale solicitate atat de drectiile din cadrul Primariei municipiului Deva, cat si
de consilierii locali, strategii de dezvoltare, studii de fezabilitate si alte materiale necesare la
redactarea proiectelor cu finantari externe (formulare, chestionare, etc).
- intretin relatiile cu primariile oraselor infratite. si cu institutii si organizatii din
strainatate; i
- justifica, catre serviciul financiar, contabilitate, in vederea decontarii, cheltuielile de
protocol efectuate cu ocazia vizitelor diferitelor delegatii straine sau romane, precum si
cheltuielile ocazionate de deplasarile in strainatate ale primarului, viceprimarilor sau
desemnatilor acestora.
- in cazul in care, pe parcursul desfasurarii activitatii compartimentului, se impune
contractarea unui serviciu / produs / lucrare, compartimentul inainteaza compartimentului
specializat Tn achizitii publice caietul de sarcini necesar achizitiei respective, caiet care va
cuprinde toate datele necesare achizitiei.



- ulterior achizitiei, dupa obtinerea unei copii a contractului de achizitie publica,
compartimentul va urmari derularea contractului potrivit conditiilor contractuale si va intocmi
un Proces-verbal de receptie la finalizarea contractului, Proces-verbal din care sa rezulte ca
produsul a fost livrat, respectiv serviciul a fost prestat. Membrii comisiei de receptie vor fi
numiti prin dispozitie a Primarului .

- intocmeste proiectele de hotarari, rapoartele de specialitate si expunerile de motive, in
domeniul de activitate al compartimentului, in vederea promovarii lor in sedintele Consiliului
Local.

- gestioneaza relatile cu mass-media, monitorizeazd modul de prezentare a activitatii
institutiei de catre presa scrisd si audio-vizuala si prezintd conducerii analize si sinteze gen
Jrevista presei”

- pregateste si asigura prezentarea in presa centrald si locala a informatiilor referitoare la
cele mai importante evenimente din viata si activitatea institutiei ;

- redacteaza proiecte de rdspuns la materialele aparute in presa centrald si locala care
vizeaza personalul si institutia, cu aprobarea conducerii;

- organizeaza, in urma deciziei conducerii si cand situatia concretd impune acest lucru,
conferinte sau briefing-uri de presa ;

- prezinta, in numele conducerii institutiei, a pozitiei oficiale fata de diferitele cazuri, situatii
in care institutia este vizata;

- transmit operativ, prin aparitii publice, a unor informatii reale si credibile in cazul producerii
unor evenimente deosebite;

- programeaza cetatenii in audiente la primar, viceprimar si secretarin functie de
problemele pe care le au ;

- inregistreaza cetatenii intrati in audiente, urmareste si raspunde in termenul legal la
solicitarile ridicate Tn cadrul audientelor ;

- prezintd la cererea Primarului rapoarte si informari privind activitatea desfasurata cu
ocazia audientelor in termenul si forma solicitata ;

- pastreaza intreaga confidentialitate si discretie asupra persoanelor si documentelor cu
care are tangenta ;

- intocmeste proiectele de hotarari, rapoartele de specialitate si expunerile de motive, in
domeniul de activitate al compartimentului, in vederea promovarii lor in sedintele Consiliului
Local.

- in cazul in care, pe parcursul desfasurarii activitati compartimentului, se impune
contractarea unui serviciu / produs / lucrare, compartimentul inainteaza compartimentului
specializat in achizitii publice caietul de sarcini necesar achizitiei respective, caiet care va
cuprinde toate datele necesare achizitiei.

- ulterior achizitiei, dupa obtinerea unei copii a contractului de achizitie publica,
compartimentul va urmari derularea contractului potrivit conditiilor contractuale si va intocmi
un Proces-verbal de receptie la finalizarea contractului, Proces-verbal din care sa rezulte ca
produsul a fost livrat, respectiv serviciul a fost prestat. Membrii comisiei de receptie vor fi
numiti prin dispozitie a Primarului .

- promoveaza imaginea municipiului Deva in presa locala si strdina dupa caz;

- prezinta rapoarte si informari, la cererea Consiliului Local si a Primarului.

- intretin relatiile cu primariile oraselor infratite si cu institutii si organizatii din strainatate.

- asigura organizarea manifestarilor ocazionate de sarbatori nationale / locale, in
colaboare cu alte institutii.

- colaboreaza la organizarea de seminarii, conferinte internationale, actiuni culturale
si sportive

- organizeaza protocolul ocazionat de vizitele delegatiilor straine sau romane la Consiliul
Local si Primaria municipiului Deva.

- asigura materialele de protocol pentru delegatille din tara si strainatate.

- transmit scrisorile de felicitare prilejuite de diferite sarbatori crestine sau aniversari.



; asigura conditii necesare pentru organizarea si desfasurarea activitatilor stiintifice,
cultural-artistice, sportive si de tineret, de nivel local

- in cazul in care, pe parcursul desfasurarii activitatii compartimentului, se impune
contractarea unui serviciu / produs / lucrare, compartimentul inainteaza compartimentului
specializat in achizitii publice caietul de sarcini necesar achizitiei respective, caiet care va
cuprinde toate datele necesare achizitiei.

- ulterior achizitiei, dupa obtinerea unei copii a contractului de achiziie publica,
compartimentul va urmari derularea contractului potrivit conditiilor contractuale si va intocmi
un Proces-verbal de receptie la finalizarea contractului, Proces-verbal din care sa rezulte ca
produsul a fost livrat, respectiv serviciul a fost prestat. Membrii comisiei de receptie vor fi
numiti prin dispozitie a Primarului .

- intocmesc proiectele de hotarari, rapoartele de specialitate si expunerile de motive, in
domeniul de activitate al compartimentului, in vederea promovarii lor in sedintele Consiliului
Local.

F2. COMPARTIMENTUL INFORMATICA cu urmatoarele atributii:
- contribuie la analiza, proiectarea si exploatarea aplicatiilor, crearea de baze de date,
cu participarea celorlalte compartimente si/sau la cererea conducerii Primariei :
- realizeaza proiectarea aplicatiilor, componente ale sistemului informatic al Primariei,
programarea si implementarea lor;
- asigura exploatarea lucrarilor realizate in cadrul compartimentelor sau furnizate de
firme specializate in realizarea de software, colaborarea cu compartimentele beneficiare,
asigurand ca exploatarea aplicatiei sa fie corectd, integrala si la termen;
- colaboreaza cu firmele care asigura service la calculatoare, imprimate si cu firma care
asigura accesul la internet,
- face propuneri privind dotarea cu echipamente in domeniul de activitate si asigurd
instalarea si punerea in functiune a acestora, in raport cu indicatorii hotarati:
- asigura administrarea si realizarea retelei de calculatoare, gestionarea si intretinerea
sistemului de operare al acesteia, precum si a calculatoarelor individuale;
- realizeaza primul nivel de interventie la echipamentele de calcul din dotare, verifica
sesizarile privind disfunctionalitatea acestora, le rezolvd acolo unde este de competenta sa,
apeleaza la serviciile de garantie si post garantie, sau la serviciile firmelor specializate care
trebuie sa rezolve impasul tehnic aparut;
- asigura administrarea si intretinerea bazelor de date;
- contribuie la perfectionarea sistemului informatic in conformitate cu necesitatile Impuse
de sistemul informational existent, la buna utilizare de catre personal prin eliminarea tehnicilor
de rutina si utilizarea eficienta in conformitate cu ultimele proceduri in domeniul tehnicii de
calcul si al legislatiei cu care lucreazd compartimentele de specialitate;
- contribuie la stabilirea necesarului de aplicatii informatice, care sa raspunda cererilor
necesare desfagurarii activitdti in Primarie, proiecteaza si implementeaza aplicatii noi la
cererea expresd a compartimentelor de specialitate din cadrul Primé&riei , in colaborare cu
personalul de specialitate din aceste compartimente, in timp optim si cu maxima eficienta:
- asigurd administrarea site-ului internet al Primariei si se preocupd de actualizarea
acestuia;
- asigura suport tehnic pentru de buna gospodarire si intretinerea judicioass a tuturor
resurselor hardware si software din dotare, contribuind la utilizarea corecta a acestora:
- informeaza asupra situaiilor deosebite, propune si ia masuri de solutionare si
raspunde pentru realizarea acestora,
- controleaza indeaproape si avizeaza activitatea de service si intretinere;
- raspunde de actualizarea continua a informatiilor continute in pagina Primariei in
colaborare cu compartimentele din cadrul institutiei;
- gestioneaza sistemul de comunicatii informatice ale Primériei prin intermediul
serviciilor internet:
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- asigura instruire si asistentd pentru persoanele care folosesc sistemul informatic;

- avizeaza tehnic produsele informatice (programe si aparatura) achizitionate;

- analizeaza eficienta utilizarii  sistemului  informatic si face propuneri pentru
imbunatatirea si modernizarea acestuia:

~ colaboreaza cu directiile publice din cadrul Consiliului Local pentru realizarea unui
sistem informatic integrat;

- contribuie la dezvoltarea, implementarea si administrarea sistemului informatic
necesar furnizarii de informatii si servicii publice prin mijloace electronice colaborand in acest
sens cu institutile reglementate prin legislatia in vigoare si asigura asistentd
compartimentelor din Primarie pentru implementarea acestui sistem;

~ stabileste norme si proceduri interne pe care la aduc la cunostinta personalului din
cadrul Primariei In vederea asigurarii securitatii datelor, a confidentialitafii si sigurantei in
utilizare a sistemului informatic din cadrul institutiei in scopul bunei desfasurari a activitatii
interne si a procedurii electronice:

- se preocupa continuu de solutiile informatice aplicate in administratia publica locala;

- indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea
deliberativa si executiva.

- in cazul in care, pe parcursul desfasurarii activitati compartimentului, se impune
contractarea uni serviciu / produs / lucrare, compartimentul inainteaza ,Compartimentului
achizitii " caietul de sarcini necesar achizitiei respective, caiet care va cuprinde toate datele
necesare achizitiel.

= ulterior achizitiei, dupa obtinerea unei copi a contractului de achizite publica,
compartimentul va urmari derularea contractului potrivit conditiilor contractuale si va intocmi
un Proces-verbal de receptie la finalizarea contractului, Proces-verbal din care sa rezulte ca
produsul a fost livrat, respectiv serviciul a fost prestat. Membrii comisiei de receptie vor fi
numiti prin dispozitie a Primarului .

G. BIROUL RESURSE UMANE este condus de un sef birou si are
urmatoarele atributii:
- gestionarea resurselor umane si a functiilor publice, asigurarea structurii organizatorice
atat pentru aparatul de specialitate cat si pentru serviciile publice fara personalitate juridica
din subordinea consiliului local :
- raspunde de incadrarea personalului necesar pentru aparatul de specialitate si pentru
serviciile publice fara personalitate juridica din subordinea consiliului local;
- efectueaza lucrari cu privire la incadrarea, transferarea, detasarea, pensionarea sau
incetarea contractului de munca;
- raspunde de organizarea examenelor si a concursurilor pentru incadrarea si
promovarea in munca,
- raspunde de aplicarea reglementarilor in vigoare in ceea ce priveste salarizarea
personalului din aparatul de specialitate ( stabilirea salariilor de baza ) ;
- intocmeste statele de personal lunare pentru personalul din aparatul de specialitate si
personalul din cadrul serviciilor publice fara personalitate juridica;
- intocmeste, in colaborare cu directorii executivi, sefii de servicii si sefii de birouri,
proiectul Regulamentului de Organizare si Functlonare pentru aparatul de specialitate i
pentru serviciile publice fara personalitate juridica din subordinea consiliului local si 1l supune
aprobarii Consiliului local;
- raspunde de intocmirea dosarului profesional pentru functionarii publici din cadrul
aparatului de specialitate si din serviciile publice fara personalitate juridica din subordinea
consiliului local;
- raspunde de Iintocmirea dosarului personal pentru salariati angajati in regim
contractual din aparatul de specialitate si din servicile publice fara personalitate juridica din
subordinea consiliului local;
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- intocmeste, pastreaza si tine la zi registrul general de evidenta al salariatilor in format
electronic, registrul declaratiilor de interese sj registrul declaratiilor de avere :

. pastreaza fisele posturilor si fisele de evaluare a performantelor profesionale intocmite
de sefi de compartimente: ,

- intocmeste fisele de evaluare a posturilor pentru personalul din cadrul biroului;

- raspunde de pastrarea secretului in probleme de personal si salarizare si elibereaza la
cerere copii de pe actele existente la dosarul personal;

- raspunde de activitatea de perfectionare si de pregatire profesionala a personalului din
aparatul de specialitate :

- propune masuri  pentru imbunéatatirea starii disciplinare, reducerea fluctuatiei si
asigurarea stabilitatii;

- tine evidenta prezentei la serviciu a angajatilor;

- intocmeste -planificarea concediilor de odihna, calculeaza drepturile aferente si tine
evidenta efectuarii acestora; |

- calculeazad vechimea in munca, in functie de care se acorda sporul la salarii pentru
vechimea in munca si numarul de zile de concediu de odihna;

- elibereaza, la cerere, adeverinte de salarii:

— intocmeste organigrama si statul de functii, le supune spre aprobare Consiliului local si
urmareste avizarea, conform prevederilor legale;

- stabileste, conform fiselor de evaluare a performantelor individuale, personaiul ce
urmeaza a fi promovat:

- raspunde, in colaborare cu ,Serviciul finaciar contabilitate”, de intocmirea fiselor fiscale
pentru venituri din salarii la functia de bazd pentru salariatii din aparatul de specialitate :

- determina, in colaborare cu “Compartimentul informatica” fondul de premiere si
intocmeste documentatia necesara pentru premierea personalului;

- realizeaza legatura cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici ;

- prezinta trimestrial, si ori de céate ori este nevoie, rapoarte privind realizarea atributiilor;
- intocmeste situatiile statistice semestriale privind numarul de personal si fondul de
salarii pe care le transmite Directiei Generale a Finantelor Pubiice a judetului Hunedoara ;

- intocmeste situatia trimestriala privind ancheta locurilor de munca vacante pe care 0
inainteaza Directiei Judetene de Statistica '
~ raspunde de consilierea etica si de monitorizarea respectarii normelor de conduita :

- intocmeste si tine evidenta ordinelor de deplasare ( delegatii ) pentru angajatii din
aparatul de specialitate al Primarului municipiului Deva si serviciile fara personalitate juridica
din subordinea Consiliului local al municipiului Deva ;

- indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea
deliberativa si executiva.

— in cazul in care, pe parcursul desfasurarii activitatii compartimentului, se impune
contractarea uni serviciu / produs / lucrare, compartimentul inainteaza ,Compartimentului
achizitii " caietul de sarcini necesar achizitiei respective, caiet care va cuprinde toate datele
necesare achizitiei.

— ulterior achizitiei, dupa obtinerea unei copii a contractului de achizitie publica,
compartimentul va urmari derularea contractului potrivit conditiitor contractuale s va intocmi
un Proces-verbal de receptie la finalizarea contractului, Proces-verbal din care sa rezulte ca
produsul a fost livrat, respectiv serviciul a fost prestat. Membrii comisiei de receptie vor fi
numiti prin dispozitie a Primarului .

- contribuie activ la implementarea si dezvoltarea sistemului intern de control managerial din
cadrul institutiei in conformitate cu prevederile Ordinului M.F.P. nr. 946 / 2005 pentru
aprobarea Codului controlului intern, cuprinzand standardele de management / control intern
la entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control managetial ;

- urmareste modul in care sunt respectate de catre toti angajatii prevederile Manualului
Calitatii in ceea ce priveste Sistemul de Management al Calitatii, conform standardului 1ISO
9001 : 2001
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- verifica daca procesele necesare sistemului de management al calitatii sunt stabile,
implementate si mentinute

- intocmeste rapoarte periodice managementului de cel mai inalt nivel despre functionarea
sistemului de management al calitatii si despre orice necesitate de imbunatatire

- in cazul in care, pe parcursul desfasurarii activitati compartimentului, se impune
contractarea uni serviciu / produs / lucrare, compartimentul inainteaza ,Compartimentului
achizitii " caietul de sarcini necesar achizitiei respective, caiet care va cuprinde toate datele
necesare achizitiei.

- ulterior achizitiei, dupa obtinerea unei copii a contractului de achizitie publica,
compartimentul va urmari derularea contractului potrivit conditiilor contractuale si va intocmi
un Proces-verbal de receptie la finalizarea contractului, Proces-verbal din care sa rezulte ca
produsul a fost livrat, respectiv serviciul a fost prestat. Membrii comisiei de receptie vor fi
numiti prin dispozitie a Primarului .

H. BIROUL CONTROL, AUDIT INTERN este subordonat Primarului municipiului
Deva si indeplineste, potrivit prevederilor legale, atributii de verificare si control, find condus
de un sef de birou.

In execitarea atributiilor, Biroul Control are acces neingradit, in conditile legii, la
documente, date si informatii necesare desfasurarii activitatii.

Institutiile publice si serviciile publice infiintate si organizate prin hotaréari ale consiliului
local (denumite in continuare institutii si servicii publice de interes local), precum si societatile
comerciale infiintate sau reorganizate prin hotarari ale consiliului local (denumite in
continuare societati comerciale de interes local) sunt obligate sa transmita, la cererea Biroului
Control, documentele, datele si informatiile solicitate, la termenele stabilite, si sa asigure, in
conditiile legii, accesul neingradit al persoanelor care exercitd activitatea de control, in sediile
lor si in orice spatii care le apartin.

Biroul Control efectueazé activitatea de verificare si control in baza ordinului de
serviciu semnat de catre primarul municipiului Deva.

Biroul Control are competenta sad constate orice ncalcare a prevederilor actelor
normative in vigoare de catre structurile constituite la nivelul aparatului de specialitate al
primarului, institutile si serviciile publice de interes local, precum si de catre societatile
comerciale de interes local. Biroul Control nu are competenta in ce priveste asociatiile de
dezvoltare intercomunitara, asociatiile, fundatiile si federatiile recunoscute sau nu ca fiind de
utilitate publica sau alte organizatii neguvernamentale.

in vederea realizarii atributiilor, Biroul Control va putea solicita in cadrul activitatii de
verificare si control, cu aprobarea primarului, persoane specializate din cadrul aparatului de
specialitate al primarului sau a institutiilor si serviciilor publice de interes local, precum si a
societatile comerciale de interes local.

In urma activitatilor de verificare si control efectuate, Biroul Control intocmeste
rapoarte de control, procese-verbale de control, note de constatare sau alte documente, prin
care propune recomandari, solutii, masuri de remediere si pe care le Tnainteaza primarului.
De asemenea, Biroul Control urmareste masurile luate.

Biroul Control indeplineste urmatoarele atributii:

a -elaboreaza proiectul planului anual de control care urmeaza a fi aprobat de primar;
b-controleaza activitatea institutiilor si serviciilor publice de interes local, precum si activitatea
societatilor comerciale de interes local, dupa cum urmeaza:

-verificd modul de organizare si de desfasurare a procedurilor de achizitie publica de bunuri,
servicii si lucrari,

-verificd modul cum se utilizeaza resursele financiare, materiale si umane, pentru indeplinirea
obiectivelor si obtinerea rezultatelor stabilite;

-verifica sistemul contabil, modul de organizare a evidentei contabile, modul de organizare a
evidentelor tehnico -operative, modul de gestionare a bunurilor si aprovizionarea tehnico —
materiald (documente justificative);



-efectueaza verificari si controale in baza petitiilor, reclamatiilor comunicate, cu privire la
desfasurarea activitatii in cadrul acestora sau cu privire la activitatea desfasurata de
conducatorii acestora;

-In urma controlului efectyat intocmeste un raport de control al activitatii institutiei sau
serviciului public/societatii comerciale care a fost verificata si propune recomandari, solutii,
masuri de remediere:

-urmareste masurile luate de catre aceste institutii si servicii publice/societati comerciale ca
urmare a controlului efectuat.

C -controleaza realizarea activitatilor de investitii si reabilitare a infrastructurii;

d -solutioneaza reclamatii si scrisori avand ca obiect activitatea structurilor constituite la
nivelul aparatului de specialitate al primarului, a institutiilor si serviciilor publice de interes
local, precum si a societatilor comerciale de interes local, repartizate de catre primar;

e -efectueaza punctual lucrari de verificare la unele activitati desfasurate de institutii sau
servicii publice de interes local/societati comerciale de interes local sau de structurile
constituite la nivelul aparatuiui de specialitate, pentru a informa primarul asupra unor aspecte,
situatii, etc.;

f - implementeaza obiectivele specifice in domeniul calitatii;

g -pune in aplicare reglementarile sistemului de management al calitatii in activitatea pe care
o desfasoara;

h -prezinta propuneri pentru dotarea $i buna desfasurare a activitatii serviciului si asigura
pastrarea si arhivarea documentelor pe care le administreaza;

i -colaboreaza cu autoritatile publice, institutiile de orice natura, precum si cu orice persoana
juridica sau fizica, in vederea obtinerii de informatii necesare desfasurarii activitatii si asigura
reprezentarea institutiei in fata acestora:

j -verifica sesizarile adresate primarului in care solutionarea problemelor implicd un grad
ridicat de dificultate;

k -verifica si solutioneaza alte lucréri repartizate de primar;

|- studiaza legislatia in vigoare si materialele de specialitate:

m- indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau stabilite de catre primar.

- in cazul in care, pe parcursul desfasurarii activitatii compartimentului, se impune
contractarea unui serviciu / produs / lucrare, compartimentul inainteaza compartimentului
specializat in achizitii publice caietul de sarcini necesar achizitici respective, caiet care va
cuprinde toate datele necesare achizitiei.

- ulterior achizitiei, dupa obtinerea unei copii a contractului de achizitie publica,
compartimentul va urmari derularea contractului potrivit conditilor contractuale si va intocmi
un Proces-verbal de receptie la finalizarea contractului, Proces-verbal din care sa rezulte ca
produsul a fost livrat, respectiv serviciul a fost prestat. Membrii comisiei de receptie vor fi
numiti prin dispozitie a Primarului .

Auditul intern se exercita asupra tuturor activitatilor desfasurate intr-o entitate publica,
inclusiv asupra activitatilor entitatilor subordonate, cu privire la formarea si utilizarea fondurilor
publice, precum si la administrarea patrimoniului public.

Auditul intern auditeaza, cel putin o data la trei ani. fara a se limita la acestea,

urmatoarele:

a).- angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii
de plata,inclusiv din fondurile comunitare:

b).-platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile
comunitare;

C).-vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul
public al statului ori al unitatilor administrativ-teritoriale;

d).-concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului ori al
unitatilor administrativ teritoriale;

e).-constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a
titturilor de creanta , precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora;
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f).-alocarea creditelor bugetare;

g).-sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

h).-sistemul de luare a deciziilor;

). -sistemele de conducere si control precum si riscurile asociate unor astfel de
sisteme;

J). -sistemele informatice:

Misiunile de audit public intern se realizeazs pe baza de plan. Proiectul planului de
audit public intern se elaboreaza de catre compartimentul de audit public intern, pe baza
evaluarii riscului asociat diferitelor structuri, activitati, programe, proiecte sau operatiuni,
precum si prin consultare cu entitatile publice ierarhic superioare, tinand seama de
recomandarile Curtii-de Conturi.

Conducatorul entitatii publice aproba anual proiectul planului de audit public intern.

Auditorul intern desfasoara audituri ad-hoc respectiv misiuni de audit public intern cu
caracter exceptional,necuprinse in planul anual de audit public intern.

In realizarea misiunilor de audit, auditorii interni isi desfasoara activitatea pe baza de
ordin de serviciu, care prevede in mod explicit scopul, obiectivele, tipul si durata auditului
public intern precum si nominalizarea echipei de auditare.

Misiunile de audit public intern pot avea ca obiective principale:

- asigurarea conformitatii procedurilor si operatiunilor cu normele, regulamentele si
legile-auditul de regularitate:

~ evaluarea de profunzime a sistemelor de conducere si de control intemn in scopul
inlaturarii eventualelor nereguli si deficiente din cadrul entitatii publice —auditul de sistem:;

~ examinarea impactului efectiv al atingerii obiectivelor si calitatii dorite stabilite de
entitatea publica in conditiile utilizarii criteriilor de economicitate,eficienta si eficacitate-auditul
performantei

Atributiile compartimentului de audit public intem sunt:

- elaboreaza norme metodologice specifice entitatii publice in care isi desfasoara
activitatea cu avizul UCAAPI:

- elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern;

- informeaza UCAAPI despre recomandarile neinsusite de catre conducatorul entitatii
publice auditate, precum si despre consecintele acestuia;

~ raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din
activitatile sale de audit;

- elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern:

- in cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteaza imediat
conducatorului entitatii publice si structurii de control intern abilitate.

Auditorii interni trebuie sa respecte prevederile Codului privind conduita etica a
auditorului intern. Auditorii au obligatia perfectionarii cunostintelor profesionale(minim 15 zile
pe an).

Auditorii interni nu trebuie implicati in vreun fel in indeplinirea activitatilor pe care in
mod potential le pot audita si nici in elaborarea si implementarea sistemelor de control intern
al entitatilor publice. Raspunderea pentru masurile luate in urma analizarii recomandarilor
prezentate in rapoartele de audit apartine conducerii entitatii publice.

In realizarea sarcinilor sub auditul intern poate colabora cu compartimentele de audit
din cadrul Administratiei Financiare Deva, D.G.F.P.CFS.Deva si Consiliul Judetean Deva.

' Auditul intern prezinta propuneri pentru dotarea si buna desfasurare 3 activitatii
compartimentului si asigura arhivarea actelor pe care le administreaza.
- in cazul in care, pe parcursul desfasurarii activitatii , S€ impune contractarea unui
serviciu / produs / lucrare, compartimentul inainteaza compartimentului specializat in achizitii
publice caietul de sarcini necesar achizitiei respective, caiet care va cuprinde toate datele
necesare achizitiei.
- ulterior achizitiei, dupa obtinerea unei copii a contractului de achizitie publica,
compartimentul va urmari derularea contractului potrivit conditiilor contractuale si va intocmi
un Proces-verbal de receptie la finalizarea contractului, Proces-verbal din care sa rezulte ca
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produsul a fost livrat, respectiv serviciul a fost prestat. Membrii comisiei de receptie vor fi
numiti prin dispozitie a Primarului .

I. BIROUL SITUATII DE URGENTA

"Biroul Situatii de Urgentd" indeplineste atributiile in conditiile legii intr-un sector de
competenta ce reprezinta teritoriul unitatii administrativ-teritoriale a municipiului Deva, stabilit
cu acordul Inspectoratului pentru Situatii de Urgentd ,lancu de Hunedoara" al judetului
Hunedoara, in scopul managementului situatiilor de urgenta pe tipuri de risc.

“Biroul Situatii de Urgentd" se constituie si functioneaza in scopul asigurarii acoperirii
riscurilor potentiale din sectorul de competenta, atat din punct de vedere preventiv, cat si din
punct de vedere operational. Activitatea serviciului se desfasoara in domeniul aparérii vietii,
bunurilor $i mediului impotriva incendiilor si dezastrelor, precum si pentru realizarea masurilor
de protectie civila si gestionarea situatiilor de urgenta, in colaborare cu Inspectoratul pentru
situatii de urgenta "IJANCU DE HUNEDOARA" al judetului Hunedoara, cu sediul in Deva, str.
George Cosbuc nr. 26.

Constituirea si dimensionarea structurii "Biroului Situatii de Urgentd” este conceputa
pe baza urmatoarelor criterii: - numarul de locuitori din sectorul de competenta;
 dotarea echipajelor / gruplor de interventie :

e masurile stabilite in Planul de analiza si acoperire a riscurilor, Planul de interventie (de
raspuns) in functie de riscurile identificate in sectorul de competenta, planul de cooperare;
Planul de evacuare in caz de urgenta’,

Conducerea biroului este exercitatd de catre seful biroului, iar a echipelor de
interventie de catre sefi de echipa.

Echipele de interventie sunt organizate in flecare sat apartinator : Cristur, Barcea Mica
si Archia si participa, cu mijloacele din dotare, in situatiile de urgenta.

De asemenea seful biroului desfasoara activitati de informare si instruire a cetatenilor
privind cunoasterea si respectarea regulilor de p.s.i, si de comportare in situatii de urgenta.
Echipele specializate de interventie sunt organizate pe urméatoarele domenii principale :

+ Transmisiuni -alarmare- formata din 3 persoane ( 2 membri si un sef de echipa)

» Cercetare - cautare - formata din 3 persoane ( 2 membri si un sef de echipa )

+ Deblocare - salvare - formata din 3 persoane ( 2 membri si un sef de echipa)

« Sanitar - veterinar - formata din 3 persoane ( 2 membri si un sefde echipa )

« Evacuare - formata din 3 persoane ( 2 membri si un sef de echipa ) v

+ Protectie Nuclearo - Bacteriologice - Chimica ( NBC) - formata din 3 persoane ( 2 membri
si un sef de echipa )

- controalele se executa pe baza graficului controalelor la gospodariile populatiei, iar
deficientele se consemneaza in carnetele cu constatarile rezuitate din controale;

- echipele de interventie desfasoard activitati de interventie in functie de natura situatiei de
urgenta in sectorul de competenta stabilit, sub conducerea nemijlocitd a sefului serviciului:

- fiecare echipa de interventie va avea in componenta 5 voluntari ;

Atributiile specifice in domeniul protectiei civile in cadrul serviciului, conform art. 3 din
Legea nr. 481 /2004, a protectiei civile, sunt urmatoarele:

a) identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale Si
tehnologice de pe teritoriul municipiului DEVA.

b) culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor referitoare
la protectia civila;

c)informarea si pregatirea preventivad a populatiei cu privire la pericolele la care este expusa,
masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la
dispozitie,obligatiile ce Ti revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta,
d)yorganizarea si asigurarea starii de operativitate si a capacitatii de interventie optime a
serviciilor pentru situatii de urgentad si a celorlalte organisme specializate cu atributii n
domeniu;

e)instiintarea autoritatilor publice si alarmarea populatiei in situatiile de urgenta;

f) protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si arhivistice, precum si a
mediului Tmpotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate:
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g) asigurarea conditiilor minime de supravietuire a populatiei in situatii de urgenta sau
de conflict armat:
h) organizarea si executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de vieti
omenesti, limitarea si inlaturarea efectelor situatiilor de urgenta civild si pentru reabilitarea
utilitatilor publice afectate:
i) limitarea si inlaturarea efectelor dezastrelor si a efectelor atacurilor din aer pe timpul
conflictelor armate;
j) asanarea si neutralizarea teritoriului de munitia rimasa neexplodata din timpul
conflictelor militare;
k) participarea la misiuni internationale specifice;
1) constituirea rezervelor de resurse financiare si tehnico-materiale specifice in situatii
de urgenta sau de conflict armat.

Alte atributii ale Biroului situatii de urgenta:
- desfagoara activitati de informare si instruire privind cunoasterea si respectarea regulilor
si masurilor de aparare impotriva incendiilor;
- atentioneaza cetadfenii asupra unor masuri preventive specifice in sezoanele de
primavard si toamna in perioadele caniculare, sau cand se inregistreazd seceta
prelungita;
- supravegheaza unele activitati cu public numeros de naturd religioasa, cultural
sportiva sau distractiva, sarbatori traditionale si altele;
- verifica sursele de alimentare cu ap3;
- verifica la gospodariile particulare modul de aplicare a normelor, dispozitiilor si masurilor
care privesc apararea impotriva incendiilor;
-intervin la stingerea incendiilor produse la unitatile din subordinea primariei, la unitati
de interes local, a locuinte, anexele acestora, paduri, plantatii si culturi agricole precum
si in caz de alte urgente publice;
- executa actiuni pentru salvarea, acordarea primului ajutor si protectia persoanelor si a
bunurilor periclitate de incendii;
- acorda ajutor in conditiile legii persoanelor a caror viata este pusa in pericol, in caz de
explozie, inundatii, alunecari de teren, accidente precum si in caz de dezastre;
- aducerea personalului din Biroul Situatii de Urgenta al municipiului DEVA, a Comitetului
Local, precum si a fortelor de sprijin, daca este cazul cu mijloacele de care dispun pentru
a lua masurile ce se impun;
- participa la instruirea in domeniul situatiilor de urgenta conform reglementarilor specifice;
- participd la  instructajul introductiv general, specific locului de munca si periodic
organizat in domeniul situatiilor de urgenta, conform reglementarilor specifice;
- activitatea de prevenire in domeniul protectiei civile si/sau a interventiei operative se asigura
prin structuri specializate , in conformitate cu competentele si atributiile stabilite potrivit
reglementarilor in vigoare.
- In cazul in care, pe parcursul desfasurarii activitatii serviciului, se impune contractarea
uni serviciu / predus / lucrare, serviciul inainteaza ,Compartimentului achiziti " caietul de
sarcini necesar achizitiei respective, caiet care va cuprinde toate datele necesare achizitiei.
- ulterior achizitiei, dupa obtinerea unei copii a contractuiui de achizitie publica, serviciul va
urmari derularea contractului potrivit conditiilor contractuale si va intocmi un Proces-verbal de
receptie la finalizarea contractului, Proces-verbal din care sa rezulte ca produsul a fost livrat,
respectiv serviciul a fost prestat. Membrii comisiel de receptie vor fi numiti prin dispozitie a
Primarului . ‘

Seful Biroului Situatii de Urgenta al municipiului DEVA:
-raspunde de pregatirea, capacitatea de interventie, disciplina si de intreaga activitate a
serviciului;
- ia masuri pentru asigurarea conditilor de supravietuire a populatiei afectate de urmarile
situatiilor de urgenta;
- organizeaza activitatea de control asupra respectarii normelor pentru prevenirea situatiilor
de urgentd la gospodariile cetatenesti, centralizeaza constatarile si prezinta periodic
concluziile in fata consiliului local;
- asigura instruirea membrilor serviciului privind cunoasterea si indeplinirea atributiilor ce le

47



revin;

-in functie de constatarile facute si/sau primite  cu ocazia controalelor de prevenire face
propuneri primarului pentru sanctionarea persoanelor care nu respectd regulile de P.S.I
si nu respecta reglementarile in vigoare pe linie de adaposiire la constructiile noi;

- organizeaza anuntarea si alarmarea membrilor biroului in caz de urgenia puplicé
coordoneaza activitatea de interventie si solicita interventia Inspectoratului pentru Situatii de
Urgenta ,lancu de Hunedoara" al judetului Hunedoara ca raspuns a situatiei create;

- intocmeste planificarea si stabileste obiectivele controalelor ce se executd la gospodariile
cetatenest,

- constituie si gestioneaza baza de date cu privire la situatiile de urgenta

-asigurd informarea operativd a Inspectoratului pentru Situatii de Urgentd ,lancu de
Hunedoara” al judetului Hunedoara si a institutilor abilitate asupra starilor potential
generatoare de situatiide urgentd sau asupra producerii situatiilor de urgenta in zona de
competenta, printr-un sistem informational propriu;

- executa controale la celulele de urgenta de la operatorii economici;

- participa la instructaje, convocari, antrenamente de specialitate conduse de Inspectoratul
pentru Situatii de Urgenta ,fancu de Hunedoara" al judetului Hunedoara;

-initierea, calificarea, perfectionarea sau specializarea sefului serviciului de urgenta se
realizeaza prin cursuri sau convocari si se desfagoara la Centrul National de pregatire pentru
Managementul Situatiilor de Urgentd in conformitate cu art.34 (1), din Legea protectiei civile
nr. 481/2004 ;

- instruirea personalului din Biroul Situatii de Urgentd al municipiului DEVA in domeniul
situatiilor de urgenta, conform reglementarilor specifice;

-ila masuri si controleaza modul de intretinere a spatiilor de adapostire colective de
catre administratorul acestora;

- raspunde de tehnica din dotare.

-.propune Primarului si Consiliului Local masuri de imbunatatire a activitatii biroului, in functie
de nevoile aparute pe parcurs

- raspunde de organizarea si desfasurarea tuturor activitatilor de aparare impotriva
incendiilor si protectie civila, potrivit prevederilor legii, regulamentelor, instructiunilor si
ordinelor in vigoare;

-executa activitati de indrumare si control in sectorul de competenta, in scopul prevenirii
riscurilor producerii unor situatii de urgenta;

-elaboreaza si aduce la indeplinire planurile privind activitdtile de aparare impotriva
incendiilor anuale si lunare;

- Intocmeste documentatii si situatii pe linia  aparararii impotriva incendiilor si in domeniul
protectiei civile,

-rdspunde de asigurarea masurilor de protectie a populaiiei, bunurilor materiale, valorilor
culturale si mediului inconjurator, in domeniul situatiilor de urgenta;

- prezinta informari cu privire la realizarea masurilor pe linia aparararii impotriva incendiilor, a
pregatirii si alte probleme specifice;

- acorda asistenta tehnica de specialitate institutiilor si obiectivelor economice subordonate
primériei (unitati de invatamant, unitati sanitare, camine culturale) si verifica indeplinirea
masurilor stabilite.

Seful echipei / echipei specializate de interventie:

- organizeazé activitatea de interventie a echipei pe care o conduce;

- urméareste prezenta permanenta in sectorul de competenta a unui nr. minim de voluntari
pentru asigurarea interventiei in caz de urgenta publica;

- conduce activitatea echipei pe timpul interventiilor;

- informeazé imediat sefijl serviciului voluntar in legaturd cu situatile deosebite constatate;
-urmareste Tmpreund cu cetatenii asigurarea permanenta in localitate a cailor de acces
pentru situatii de urgenta publica;,

- incheie dupa terminarea operatiunilor de interventie, documentele stabilite
potrivit reglementari lor in vigoare;

- efectueaza instructajul specific riscului la echipa pe care o conduce.

Membrii echipelor / echipelor specializate de interventie

- se subordoneaza sefului serviciului si sefului de grupa/echipa;
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- intervin cu mijloacele din dotare pentru scoaterea apei din gospodarii la producerea
inundatiilor, precum si in alte situatii de urgenta:;

-desfasoara activitati de informare si instruire a cetéatenilor privind cunoasterea si respectarea
regulilor de p.s.i. si de comportare in situatii de urgenia;

- acorda ajutor persoanelor a caror viata este pusa in pericol in caz de explozie, inundatii,
accident grav pe caile de comunicatii, precum si in caz de dezastre;

- participa la instruirea in domeniul situatiilor de urgentd, conform reglementarilor specifice;

- desfasgoara activitdti de cercetare - observare, instintare - alarmare, adapostire, evacuare,
asigurare logistica;

- se specializeaza in interventia pentru normalizare a activiiatiilor economico - sociale;

Coordonarea controlului si indrumarea Serviciul Voluntar pentru Situatii de
Urgenta al municipiului DEVA
- activitatea serviciului este coordonata de Primar in conformitate cu art.27, lit. f} din Legea
nr. 481/2004, a protectiei civile si 0.U.G. 25/ 2004;
- Primarul  gestioneaza, depoziteaza, ntretine si conserva tehnica, aparatura si materialele
de protectie civild si P.S.1I. prin Biroul Situatii de Urgent& al municipiului DEVA:
-Primarul stabileste masurile necesare acordarii asistentei pentru prevenirea situatilor de
urgenta la gospodariile populatiei, asigura pregatirea profesionald lunar si anual prin instruire
inifiala _si instruire permanenta, antrenarea si perfectionarea personalului din Biroul Situatii de
Urgenta al municipiului DEVA, organizeaza si conduce aplicatii si exercitii pentru verificarea
viabilitatii planificarii interventiei si a resurselor, conduce activitatile de pregétire privind
protectia civila;
- exercita controlul aplicarii masurilor de protectie civila in plan local;
- coordoneaza nemijlocit evacuarea populatiei din zonele afectate;
- analizeaza periodic in sedinta consiliului local, activitatea serviciului si  vor stabili masuri
privind imbunatatirea capacitatii de raspuns in situatii de urgenta.
Biroul Situatii de Urgenta al municipiului DEVA :
- colaboreaza cu celelalte compartimente din Primarie, cu Consiliul local si alte institutii si
structurii din judet pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;
- coopereaza cu alte structuri abilitate si O.N.G. pentru salvarea oamenilor, protectia bunurilor
materiale si valorilor din patrimoniul cultural, precum si a factorilor de mediu:
- solicita sprijinul altor forte pentru interventii in sectorul de competenta;

Gestionarea patrimoniului Biroului Situatii de Urgentd al municipiului
DEVA
- echipele specializate de interventie gestioneaza mijloace initiale, aparatura,
echipament de protectie, uniforma cu insemne distictive specifice, mijloace de alarmare,
echipament si aparaturd de transmisiuni, de informaticd , accesorii, substante si alte
materiale tehnice specifice tipului de risc, conform normelor de Tnzestrare si dotare elaborate
de ISU si aprobate de ministrul administratiei si internelor;
- consiliul local va prevede in proiectul bugetului propriu resursele necesare in vederea
organizarii, inzestrarii, functionarii si indeplinirii atributiilor legale de catre Biroul Situatii de
Urgenta al municipiului DEVA si va exercita controlul folosirii acestuia;
- finantarea  cheltuielilor curente si  de capital aferente  activitati  Biroului
Situatii de Urgenta al municipiului DEVA se asigura din bugetul local;
- resursele bugetare prevazute mai sus se completeaza cu venituri extrabugetare, donatii,
sponsorizari si alte surse potrivit legii;
- evidenta inzestrarii si dotarii serviciului cu tehnica, aparatura si materiale specifice se tine pe
baza tabelului intocmit in acest scop;
- dotarea serviciului se asigura de catre consiliul local si se realizeazd pe masura asigurarii
resurselor umane, materiale si financiare;
- mijloacele de stingere a incendiilor ce pot fi folosite sunt: stingdtoare de diferite tipuri si
capacitati, materialele din posturile fixe de incendiu, lopeti, cazmale, maéturoaie, galeti,
accesoriile din dotarea hidrantilor subterani dupa caz;
- mijloacele de stingere a incendiilor se amplaseaza la gospodariile voluntarilor in asa fel
incat sa se asigure interventia operativa la incendiu sau in alte locuri accesibile;
- locurile de amplasare a mijloacelor de prima interventie vor fi indicate prin marcaje sau
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panouri de semnalizare vizibile de la distanta; "

- tehnica, aparaturad si materiale specifice se depoziteazad in spatiile puse la dispozifie in
acest scop;

- in fiecare localitate se va institui fluxul informational de anuntare a personalului voluntar si

de alarmare a cetatenilor in caz de situatie de urgenta - clopot, sirena, portavoce, telefon
dupa caz.

Pregatirea personalului Biroului Situatii de Urgenti al municipiului DEVA
- personalul  voluntar trebuie s& corespunda cerintelor de pregatire fizica si psihica si
sa aiba aptitudinile necesare in vederea indeplinirii atributiilor;
- pregatirea profesionala a serviciului de urgenta si a altor forte cu care se coopereazé se
realizeaza pe baza programelor de pregatire anual si lunara intocmit pe teme si exercitii de
alarmare publica;
- planul de pregatire cuprinde atat teme de prevenire si stingere cat si teme de protectie civila
in functie de riscul existent in sectorul de competents si activitatea echipelor specializate;
-la incadrare si anual personalul serviciului voluntar este supus controlului medical, in
conditiile legii;
-In scopul cresterii eficientei si operativitatii interventiilor, Biroul Situatii de Urgenta al
municipiului DEVA executa exercitii si aplicatii de interventie pe baza de planificare intocmita
de seful serviciului;
-personalul voluntar are dreptul la compensatii in bani pentru timpul efectiv de lucru la
interventii si la celelalte activitati prevazute in programul serviciului: cuantumurile orare ale
compensatiei se stabilesc si se acorda de catre consiliul local.
- personalul voluntar are obligatiile prevazute de Legea voluntariatului, nr. 195 /2001.

Dispozitii finale

Prezentul regulament se aplica la toate actiunile si activitatile efectuate de catre Biroul
Situatii de Urgenta si echipajele din satele apartinatoare.

Prevederile regulamentului vor fi aduse la cunostinta membrilor Biroului Situatii de
Urgenta al municipiului DEVA si a tuturor locuitorilor localitatii.

J. BIROUL ADMINISTRARE UNITATI DE INVATAMANT

Conducerea biroului este asiguratd de un sef de birou care coordoneaza intreaga
activitate .

Biroul administrare unitati de invatamant functioneaza si este organizat in conformitate
cu legislatia roména in vigoare si cu prezentul Regulament de organizare si functionare,
avand rolul de a administra unitatile de invatamant finantate din bugetul local al municipiului
Deva .

Biroul administrare unitati de invatamant are urmatoarele atributii :

-asigura activitatea de administrare a invatamantului preuniversitar de stat de pe raza
municipiului Deva; '
-centralizeaza anual si transmite Serviciului Financiar, Contabilitate Nota de Fundamentare
privind propunerea bugetara totala pentru capitolul 85.02 " Invatamant ” avand ca surse de
finantare alocatii bugetare si venituri proprii , pe toate tilturile de cheltuieli ( personal, bunuri si
servicii, burse, investitii ), in vederea elaborarii proiectului de buget general pentru anul
bugetar urmator precum si estimarile pentru urmatorii 3 ani in baza art. 37 si 38 din Legea
nr.273 / 2006 privind finantele publice locale actualizata cu modificarile si completarile
ulterioare .

Nota de Fundamentare va fi insotita de Anexa in care va fi prezentat in detaliu bugetul
pe fiecare dintre cele 12 unitati de invatamant preuniversitar de stat aflate in subordinea
Consiliului local al municipiului si aflate pe raza municipiului Deva

La intocmirea proiectului bugetului general initial si ori de cate ori este necesara
rectificarea bugetara, centralizeaza si transmite Serviciul Financiar,Contabilitate, propunerea
bugetara totala aferenta capitolului de cheltuiala 65.02 " Invatamant " | atat pe alocatii
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bugetare cat si pe venituri proprii , pe toate titlurile de cheltuieli ( personal , bunuri i Servicii
burse investitii ), cu respectarea prevederilor Legii nr.273/2006 privind finantele publice
locale ,actualizata .

Nota de Fundamentare va fi insotita de Anexa in care va fi prezentat in detaliu bugetul
propus de fiecare dintre cele 12 unitati de invatamant preuniversitar de stat aflate pe raza
municipiului Deva ;

- Intocmeste comunicarile catre fiecare Ordonator Tertiar de Credite si anume catre cele 12
unitati de invatamant preuniversitar de stat , privind bugetul anual aprobat si repartizat pe
trimestre, si ori de cate ori au loc rectificari de buget, bugetele rectificate ale acestora
.urmarind incadrarea sumelor solicitate pe titluri de cheltuieli in volumul creditelor aprobate in
bugetul fiecarei unitati de invatamant :
-participa la receptia sub aspect calitativ si cantitativ conform cu documentele de executie a
lucrarilor de intretinere sau investitii pentru cele 12 unitati de invatamant preuniversitar de stat
aflat in subordinea Consiliului local al municipiului Deva ;
-urmareste executia bugetului unitatilor de invatamant ;
-stabileste si urmareste lucrarile de reparatii , a lucrarilor de investitii pentru buna desfasurare
a activitatii in unitatile scolare ; |
-stabileste in colaborarea cu Inspectoratul scolar judetean, Serviciul Financiar Contabilitate si
Directia Tehnica — Compartiment Investitii, prioritatile privind cheltuielile de invatamant ;
-colaboreaza cu Inspectoratul scolar judetean pentru o cat mai judicioasa structurare a
unitatilor de invatamant, cu luarea in considerare a prevederilor Legii nvatamantului si a
perspectivelor de dezvoltare economico-socialda a municipiului,cat si a cheltuielilor privind
utilitatile ;
-saptamanal, se va face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile sau
sesizarile primite pentru solutionare ; _ '
-in cazul in care, pe parcursul desfasurarii activitati compartimentului, se impune
contractarea unui serviciu / produs / lucrare, necesar desfasurarii activitatii compartimentului
.acesta inainteaza ,Compartimentului achizitii” referatul de necesitate pentru inceperea
procedurii de achiziitie publica .Referatul de necesitate va cuprinde valoarea estimativa ,
capitolul si titlul de cheltuiala bugetara unde exista prevedere bugetara pentru inceperea
procedurii de achizitie publica respective ;
-ulterior achizitiei, dupa obtinerea unei copii a contractului de achizite publica,
compartimentul va urmari derularea contractului potrivit conditiilor contractuale si va intocmi
un Proces-verbal de receptie la finalizarea contractului, Proces-verbal din care sa rezulte ca
produsul a fost livrat, respectiv serviciul a fost prestat. Membrii comisiei de receptie vor fi
numiti prin Dispozitie a Primarului ;
-prezintad actele de control intocmite, concluziile controlului efectuat pentru a se dispune
masurile ce trebuiesc luate in vederea inlaturarii abaterilor constatate si a tragerii la
raspundere a persoanelor care au savarsit nereguli sau au produs pagube materiale;
-infformeaza asupra situatilor deosebite, propune masuri de solufionarea acestora si
raspunde pentru rezolvarea lor;indeplineste si alte atribufii stabilite prin acte normative sau
incredintat ; '

- Intocmirea bugetului finantarilor rambursabile interne si externe, dupa caz si a listei d
investitii aferenta acestora: :
- Tine evidenta obligatiilor de plata, interne si- externe ale autoritatii administratiei publice
locale, provenind din Tmprumuturi contractate sau garantate de aceasta, de pe piata interna si
externa de capital;
- Tine evidenta dobanzilor pe fiecare imprumut contractat ( pretul folosirii temporare a
capitalului imprumutat);
- Propune anual pentru capitolele de cheltuieli bugetare care se refera la rate, dobanzi si
comisioane respectiv pentru Cap.55.02 si Cap.87.02 in vederea elaborarii proiectului de
buget local echilibrat pentru anul bugetar urmator ,precum si estimarile pentru urmatorii 3 ani
in baza art.37 si 38 din Legea nr.273/2006 privind finantele publice locale actualizata cu
modificarile si completarile ulterioare ;
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Propune pentru intocmirea corecta a bugetului general — initial — prevederile anuale cat si
trimestriale aferente capitolelor de cheltuieli reprezentandv rate, dobanzi si comisioane
( Cap.55.02-Tranzactii privind datoria publica-pentru dobanzi si comisioane, Cap.87.02-Alte
Actiuni Economice-pentru rate), precum si propunerile de rectificare ale acestor capitole;
- Inainteaza Serviciului Buget — Contabilitate, propunerile de rectificare de buget;
- Intocmeste in cazul contractarii de catre Municipiul Deva de noi finantari rambursabile,
toate documentele necesare potrivit legislatiei si le inainteaza Comisiei de Autorizare a
imprumuturilor Locale sau altor autoritati potrivit legislatiei in vigoare;
- Tine evidenta tuturor finantarilor rambursabile contractate de Municipiul Deva;
- Informeaza Serviciul Financiar, Buget-Contabilitate in vederea platii ratelor, dobénzilor si
comisioanelor cu cel putin 5 zile inainte de data scadentd a acestora;
- Tine Registrul de evidenta a datoriei publice locale si Registrul de evidenta a garantiilor
locale ale Municipiulu Deva conform HCL.231/2009
- Intocmeste lunar situatia privind finantarea rambursabila contractata direct, fara garantia
statului, sau garantata de unitatea administrativ teritoriala dupa modelul de formular din
Anexa nr.3 la Ordinul MFP NR.1059/07.04.2008 privind aprobarea Normelor metodologice
pentru inregistrarea si raportarea datoriei publice locale, publicat in Monitorul Oficial al
Romaniei, Partea | nr.319/23.04.2008;
- Tine evidenta gradului de indatorare potrivit legislatiei in vigoare,
- Urmarirea sumelor necesare achitarii contributiei Municipiului Deva aferenta programului ISPA,;
constituirea fondului de intretinere, inlocuire si dezvoltare aferent programului ISPA, informarea
Serviciului Financiar, Buget — Contabilitate in vederea platii acestei contributii;
- Raspunde de respectarea prevederilor cuprinse in articolul nr.76"1 din Legea nr.273/2006
privind finantele publice locale, actualizata si modificata cu complectarile ulterioare
coroborata cu Hotararea Guvernului nr.9/2007, actualizata si modificata cu complectarile
ulterioare privind constituirea, componenta si functionarea Comisiei de autorizare a
imprumuturilor locale. v
- asigura aplicarea la nivel local a prevederilor Legii nr.350/2005 privind regimul finantarilor
nerambursabile din fonduri publice alocate pentru activitati nonprofit de interes general;

K. COMPARTIMENT IMPLEMENTARE PROIECTE

Atributii Principale

- implementarea si monitorizarea Programelor Publice ale municipiului Deva, in domeniul
regenerarii urbane, infrastructurii, spatiilor publice si zonelor verzi, competitivitate economica ;
- implementarea si monitorizarea Proiectelor specifice politicilor si programelor publice
specifice activitatii proprii la nivelul municipiului Deva;

« elaborarea si promovarea documentelor necesare punerii in valoare a oportunitatilor de
finantare externa, in raport cu politicile, programele si proiectele publice specifice activitatii
proprii, dezvoltate la nivelul Primariei Deva |

- asigurarea implementarii si monitorizarii proiectelor specifice activitatii, pentru finantare din
surse externe bugetului local;

. comunicarea, colaborarea si cooperarea de orice fel, cu structuri interne ale Primariei,
Serviciilor Publice, regiilor autonome sau societatilor comerciale ale municipiului Deva, in
scopul atingerii obiectivelor proprii sau ale institutiei;

. utilizarea eficace si eficientd a resurselor umane, financiare si materiale existente,
implementarea sistemului de management al performantei administrative.

CAPITOLUL AL lil-LEA DISPOZITII FINALE

Art. 23.. Asistenta de specialitate, in Indeplinirea atributiilor de catre aparatul de specialitate
al Primarului municipiului Deva si a serviciilor publice fara personalitate juridica, controlul
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asupra Hac‘uvrté’gii desfasurate in domeniille de activitate aferente, cat si perfecfionarea
pregatirii profesionale se asigura de catre Primar, Viceprimari i Secretarul muniicipiuIleiA
Ar‘t,.2_~4,‘ Func;ionarii publici si personalul angajat cu contract individual de munca sunt in
servnqul colectl_viﬁétii locale si asigura satisfacerea cerintelor cetatenilor prin aplicarea corecta
a .Iegllor, a oricaror acte normative, inclusiv a hotaréarilor Consiliului Local §i' dispozitiilor
Primarului, cu rgspectarea normelor de conduita prevazute de legislatia in vigoare.

Art. .25, Atributiile aparatului de specialitate al Primarului municipiului Deva si ale serviciilor
publlCQ fara personalitate juridica se realizeaza prin compartimentele din structura
organn;atoncé repartizandu-se, prin fisele postului, sarcinile concrete ce-i revin fiecarui post
Repartizarea sarcinilor pe post se efectueaza de céatre sefii de compartimente. |

Deva, 26 iulie 2013

C@NTB’?\ASE NEAZA,
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