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HOTARARE nr. 39/20.03.2018
PRIVIND APROBAREA REGULAMENTULUI DE ORGANIZARE SI
FUNCTIONARE A APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI DIN
CADRUL PRIMARIE] ORASULUI SANTANA

CONSILIUL LOCAL AL ORASULUI SANTANA
Avind in vedere ;
Expunere de motive a domnuluj primar al orasului Séntana, Tomuta Daniel Sorin, nr.
2733/14.02.2018
Referat de specialitate, Nistor Monica  — Compartiment Resurse Umane, nr.
2732/14.02.2018;
Prevederile Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionali in administratia locala;
Prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii, cu modificirile si completarile ulterioare;

completirile ulterioare;
Prevederile Legii nr. 571/2004 privind protectia personalului - din autoritatile publice,
institutiile publice si din alte unititi care semnaleazi incilcari ale legii;
Prevederile H.G. nr. 1723/2004 privind aprobarea programului de masuri pentru combaterea
birocratiei in activitatea de relatii cu publicul;
Prevederile Legii nr. 477/2004 privind Codul de conduits a personalului contractual din
autoritatile i institutiile publice;
Prevederile Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduiti a functionarilor publici;
Prevederile art. 36, alin. (2), Iit. a) din Legea 215/2001 privind administratia publici
locala.
In temeiul art. 45 alin. 1 din Legea 215/2001 privind administratia publica locals,
republicata cu modificarile si completarile ulterioare
Prezenta hotirare a fost adoptati cu votul a 17 consilieri care au votat pentru din totalul de
17 consilieri ai Consiliului Loca] Séntana prezenti la sedintd (nr. total al consilierilor in
functie - 17)
HOTARASTE:
Art. 1 Se aproba Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
primarului din cadrul Primarief orasului Santana, potrivit Anexe; nr. 1 care face parte
integrantd din prezenta hotarare.
Art. 2 Cu ducerea la Indeplinire a prezentei hotarari se incredinteaza primarul orasului
Séantana, domnuy] Tomuta Daniel Sorin
Art. 3 Prezenta se comunica cu:
- Institutia Prefectuluj — Judetul Arad;
- Primarul orasului Séantana;
- Compartiment Resurse Umane din cadrul Primariei Santang,
- Persoane fizice si juridice prinafisaj, K /
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ROMANIA
JUDETUL ARAD

PRIMARIA ORASULUI SANTANA

REGULAMENT

DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE AL APARATULUI
DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI ORASULUI SANTANA

ANEXA

La Hotararea Consiliului local nr. 39 din 20.03.2018



Functionarilor Publici, republicata, a Legii nr.161/2003 privind unele masuri pentru
asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in
mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei, si a Legii nr. 53/2003-Codul
Muncii, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.8 In Primaria orasului Santana este implementat si mentinut in functiune un
Sistem de Control Intern Managerial in conformitate cu Ordinul 946/2005 .

Art.9 Conducerea Primariei orasului Santana, prin Aparatul de specialitate al
Primarului, se angajeaza sa actioneze pentru indeplinirea politicii in domeniul calitatii, a
obiectivelor stabilite, pentru Tmbunatatirea continud a Sistemului de control intern
managerial, pentru satisfacerea cerintelor , asigurand Tn acest scop alocarea resurselor
umane, financiare si mentinerea infrastructurii necesare realizarii conformitatii serviciilor
prestate in raport cu cerintele impuse.

RELATIILE FUNCTIONALE ALE PRIMARIEI ORASULUI SANTANA

Art.10 Tn exercitarea atributiunilor ce revin institutiei primarului, se creeaza
multiple relatii functionale intre Primarie, ca autoritate executivd si populatie, agenti
economici si diverse institutii interne si externe in domeniul economic, financiar, tehnic,
administrativ, invatdmant, sanitate, culturd, protectie sociald si altele. Tn acelasi timp
implica si relatii interne intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei.

Art.11 (1) In relatiile cu personalul din cadrul Primariei orasului Santana , precum
si cu persoanele fizice sau juridice, functionarii publici sunt obligati sa aiba un
comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine si amabilitate.

(2) Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei,
reputatiei si demnitatii persoanelor din cadrul Primariei oragului Santana , precum si
persoanelor cu care intra in legatura in exercitarea functiei publice, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;
b) dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;
c) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

Art.12 Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora
sunt:

. RELATII DE AUTORITATE IERARHICE:

a) subordonarea viceprimarului, al administratorului public i secretarului fata de
Primarul orasului Santana;

b) subordonarea directorului (dacad este cazul) si sefilor de servicii,
birouri, compartimente fatd de Primarul orasului Santana si, dupad caz, faia de
viceprimar, administrator public sau fatd de secretarul orasului, in limita competentelor
stabilite de legislatia Tn vigoare, a actelor administrative si a structurii organizatorice;

¢) subordonarea salariatilor incadrati in functii de executie fata de seful ierarhic.



CAPITOLUL II
STRUCTURA ORGANIZATORICA A PRIMARIEI ORASULUI SANTANA

Art.13 Structura organizatorica a Aparatului de specialitate al Primarului si a
Serviciilor publice infiintate In subordinea Consiliului Local al oragului Santana, precum
si numarul maxim de posturi, sunt cele stabilite si aprobate anual prin Hotararea
Consiliului Local al oragului Santana, in conformitate cu prevederile OUG nr.63/2010
pentru modificarea si completarea Legii nr.273/2006 privind finantele publice locale,
precum si pentru stabilirea unor masuri financiare, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Art.14 (1)Potrivit prevederilor Legii nr. 161/2003 privind unele masuri pentru
asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in
mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei, articolul XVI al. (2) autoritatile si
institutiile publice din administratia publica centrala si locala au obligatia de a face
modificarile corespunzatoare in structura organizatorica si in statele de functii, de a
stabili numarul maxim de functii publice cu respectarea urmatoarelor cerinte :

a. pentru constituirea unui birou este necesar un numar de minimum 5 posturi de
executie;

b. pentru constituirea unui serviciu este necesar un numar de minimum 7 posturi de
executie;

c. pentru constituirea unei directii este necesar un numar minimum de 15 posturi de
executie

d. pentru constituirea unei directii generale este necesar un numar minimum 25 de
posturi de executie.

(2) Prevederile articolului 112 alin. (1) din Legea nr. 188/1999 privind Statutul
functionarilor publici, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare pentru
stabilirea unor m&suri privind asigurarea functionalitatii administratiei publice locale, a
numarului de posturi si reducerea cheltuielilor la institutile si autoritdtile publice din
subordinea, sub autoritatea sau n coordonarea Guvernului ori a ministerelor,
precizeaza ca, numarul total al functiilor de conducere din cadrul fiecarei autoritati sau
institutii publice este de maximum 12% din numarul total al posturilor aprobate.

Numarul functiilor de conducere stabilit astfel nu include functiile de demnitate
publicd alese sau numite, precum si cele asimilate acestora, functiile de primar, de
viceprimar, de presedinte/vicepresedinte al consiliului judetean, functiile publice din
categoria naltilor functionari publici, functiile publice de secretar al unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale, functiile de administratori publici, functiile de conducere din
cabinetul demnitarului si functiile de conducere a caror ocupare se face prin detasare cu
personal din cadrul institutilor din sectorul de aparare, ordine publicd si siguranta
nationala.

(3) La stabilirea numarului posturilor din cadrul autoritatii s-a avut in vedere
Adresa nr. 2908 din 21.04.2017 institutia Prefectului - Judetul Arad privind numarul
maxim de posturi pe anul 2017



COMPARTIMENTE

. compartiment ACHIZITII PUBLICE

. compartiment PROGRAME EUROPENE

. CABINET PRIMAR

. compartiment AUDIT

. compartiment PROBLEM RROMI

. compartiment QUARD

compartiment PROTECTIA MEDIULUI-PRIMARIA SANTANA
. compartiment CULTURA SPORT BIBLIOTECA

. compartiment RESURSE UMANE

10. compartiment AGRICOL

11. compartiment RELATII PUBLICE - SECRETARIAT ARHIVA

SUBORDONAT CONSILIULUI LOCAL AL ORASULUI SANTANA functioneaza :

Un consilier al Consiliului Local Santana care are ca atributii principale:

- efectuarea si asigurarea procedurilor de convocare a consiliului local, si efectuarea
lucrarilor de secretariat, comunica ordinea de zi, intocmirea procesului-verbal al
sedintelor consiliului local, a raspunsurilor in urma solutionarii cererilor persoanelor
fizice si juridice de catre consiliul local , redacteaza hotararile consiliului local,
constituirea dosarelor de sedinta si expedierea acestora la Institutia Prefectului Judetului
Arad in colaborare su secretarul orasului Santana avizeaza de legalitatea actele emise
de Consiliul Local ;

- efectueaza lucrarile necesare pregatirii sedintelor Consiliului Local Santana
(anuntarea, in timp util, a Serviciilor din cadrul Primariei, a serviciilor publice de interes
local, a agentilor economici si institutiilor publice de sub autoritatea Consiliului Local, cu
privire la ziua, ora si locul desfasurarii sedintei Consiliului Local; primirea si inregistrarea
proiectelor de hotarari; verificarea existentei avizelor obligatorii, consultative si conforme
prevazute de lege, a expunerilor de motive, rapoartelor compartimentelor de specialitate
si a avizelor comisiilor de specialitate; verificarea existentei expertizelor, documentatiilor
tehnice, economice, planurilor urbanistice, studiilor de fezabilitate, extraselor de carte
funciara actualizate, precum si a altor documente prevazute de lege ca necesare pentru
promovarea proiectului de hotarare; verificarea respectarii cerintelor formale si
procedurale de elaborare a proiectelor de hotaréari; indeplinirea procedurilor prevazute
de lege privind asigurarea transparentei decizionale in administratia publica referitor la
proiectele de hotarari normative si de interes public, conform responsabilitailor
repartizate prin dispozitie a primarului; intocmirea ordinii de zi a sedintei, pe baza
proiectelor de hotarari, initiate de primar sau/ si de consilieri; prezentarea ordinii de zi
secretarului, care, dupa verificarile, rectificarile si completarile efectuate, o va Tnainta
primarului; aducerea la cunostinta publica a ordinii de zi, in termenul prevazut de lege;
convocarea consilierilor; multiplicarea si distribuirea in termenul legal a proiectelor de
hotarari, rapoartelor si informarilor inscrise pe ordinea de zi a sedintei, consilierilor locali
si tuturor celor interesati; asigurarea conditiilor desfasurarii sedintelor Consiliului Local;
transmiterea, prin intermediul afigajului, mass-media a anunturilor privind ordinea de zi a
sedintei, data, ora, locul desfasurarii sedintei si alte precizari utile privind organizarea
sedintei).

- distribuie, la solicitarea primarului, viceprimarului sau secretarului, documentele
suplimentare a caror distribuire se impune in cadrul sedintei;
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L STRUCTURI CE SE CUPRIND iN NUMARUL MAXIM DE POSTURI
CONFORM 0.U.G. 63/ 2010. Directia Economica, Compartimentul
Cabinet Primar, Compartimentul Audit, Compartimentul Probleme Rromi,
Serviciul Politie Locala, Serviciul de Urbanism si Amenajarea teritoriului,
Compartimentul Quard, Compartimentul Protectia Mediului , Serviciul
Voluntari Situatii de Urgenta, Compartimentul Cultura Spoert Biblioteca,
Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor, Serviciul
Public de Asistenta Sociala fara Asistentii Personali, Compartimentul de
Resurse Umane. Compartimentul Agricol, compartimentul secretariat-
Arhiva si Compartimentul Juridic

Il STRUCTURI CE_NU SE CUPRIND iIN NUMARUL MAXIM DE POSTURI
CONFORM O.U.G. 63/ 2010.

SERVICIUL DE ASISTENTA COMUNITARA- ASISTENTA UNITATI DE INVATAMANT
COMPARTIMENTUL ASISTENTI Al PERSOANELOR CU HANDICAP

Finantarea personalului titular pe al acestor structuri functionale se face din capitolele
bugetare 66.02 Servicii de sanatate publica si 68.02 Asistenta sociala in caz de
invaliditate prin bugetul local din sume asigurate de catre Ministerul Finantelor Publice
si Directia de Sanatate .

Art.16 In cadrul Aparatului de specialitate al Primaruiui orasuiui Santana, sefii de
structuri functionale - servicii si birouri se subordoneaza Primarului Orasului Santana
potrivit liniilor ierarhice stabilite in Organigrama.

Acestia vor transforma programele si strategiile stabilite de autoritatile administratiei
publice Tn sarcini de lucru si vor asigura ca acestea sa fie indeplinite intr-o maniera care
sa permita atingerea obiectivelor stabilite, prin colaborarea la nivel de servicii si birouri.
Structura institutiei este realizata pe criterii de maxima flexibilitate menita sa garanteze
transferul de funciii, programe si obiective astfel:

- Directia Economica reprezintd un mediu organizatoric de nivel superior, care
exercitd atributii omogene si/sau complementare ce asigura realizarea unor
obiective specifice domeniului de activitate. Este condusa de un director executiv
si are in componenta 3 servicii si 2 compartimente .

- Serviciile reprezinta un mediu organizatoric de nivel | carora le este atribuita
tratarea unor obiective sau activitati specifice, cu responsabilitati Tn consecinta.

Serviciile pot functiona independent sau sa aiba in
componenta compartimente. Serviciul este condus de un sef de serviciu.

- Biroul reprezinta mediul organizatoric de baza, omogen sub aspect gestional.
Biroul este condus de un sef se birou.

- Compartimentul este un mediu organizatoric de baza caruia ii sunt date in
componenta un numar restrans de activitati care nu presupun coordonarea unui
sef de birou.

Structura organizatorica permanenta se aproba anual prin Hotarare a Consiliului Local
Santana.



VICEPRIMARUL ORASULUI SANTANA

Art.24 Potrivit art. 57, alin (2) din Legea 215/2001 privind administratia publica
locald, viceprimarul exercita atributii ce ii sunt delegate de catre primar.

Art.25 Viceprimarul orasului coordoneaza, potrivit organigramei:
COMPARTIMENT QUARD

COMPARTIMENT PROTECTIA MEDIULUI

SERVICIUL VOLUNTARI SITUATII DE URGENTA
COMPARTIMENT CULTURA SPORT BIBLIOTECA

Art.26 (1) In calitate de autoritate executiva, viceprimarul raspunde pentru
activitatea sa in fata Consiliului Local si a Primarului orasului Santana ;

(2) Viceprimarul colaboreaza cu agentii economici si institutile publice care se
afla sub autoritatea Consiliului Local al oragului Santana.

(3) Viceprimarul coordoneaza activitatea serviciilor din subordinea Consiliului
Local Santana "S.C.PrimvestConsult S.R.L". si S.C.Com.Santana Pavaj S.R.L.

SECRETARUL ORASULUI SANTANA

Art.27 (1) — Secretarul este functionar public de conducere. Recrutarea, numirea,
suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de serviciu si regimul disciplinar ale
secretarului unitatii administrativ-teritoriale se fac in conformitate cu prevederile
legislatiei privind funcia publica si functionarii publici.

(2) Secretarul oragului Santana este subordonat Primarului orasului Santana.

(3) Tn exercitarea atributiilor sale, secretarul orasului Santana colaboreaza cu
structurile Aaparatului de specialitate al Primarului oragului Santana, serviciile
subordonate Consiliului Local al orasului Santana, institutile publice si agentii
economici de interes local.

Art.28 Secretarul orasului Santana coordoneaza, potrivit organigramei:

» SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANEI

« SERVICIUL PUBLIC DE ASISTENTA SOCIALA

« SERVICIUL ASISTENTA COMUNITARA ASISTENTA UNITATI DE
INVATAMANT;

+ COMPARTIMENTUL AGRICOL

« COMPARTIMENTUL SECRETARIAT-ARHIVA

« COMPARTIMENTUL JURIDIC
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- Aprobd metodele, tehnicile si actiunile subordonatilor din cadrul serviciilor gi
compartimentelor pe care le coordoneaza, stabilind pentru aceasta atributii i termene,
raportate la resursele umane, materiale si financiare de care dispune.

- Organizeaza circuitul documentelor si asigurd repartizarea corespondentei n
cadrul serviciului/biroului.

- Participd la sedintele ordinare/extraordinare ale Consiliului local al orasului
Santana, cand este cazul.

- Participa, in calitate de membru in comisiile de concurs, la concursurile pentru
posturile vacante din cadrul serviciului / biroului.

- Verifica atributiile trecute in figele posturilor pentru personalul din subordine si
concordanta acestora cu functia si pregatirea profesionalda necesard, adaugand
completarile si modificarile pe care le considera necesare.

- Verifica pentru realitate si oportunitate, toate documentele care contin solicitari ce
implica angajarea de cheltuieli, emise n cadrul serviciului / biroului.

- Asiguré coordonarea aplicarii standardelor de control intern prevazute de OMFP
nr.400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/ managerial, cuprinzand
standardele de control intern/ managerial la entitdtile publice si pentru dezvoltarea
sistemelor de control managerial, in cadrul activitatilor pe care le coordoneaza.

- Raspunde legal, de la caz la caz, pentru neaducerea la indeplinire a
prerogativelor functiei, pentru orice abateri de la etica si deontologia profesionala.

- Urmareste realizarea obiectivelor calitatii in cadrul directiei/serviciului / biroului.

- Raspunde de indeplinirea obligatiilor ce le revin din procedurile i instructiunile de
executie aferente activitatilor din serviciul / biroul pe care il coordoneaza.

- Urmareste si raspunde de functionarea Sistemului de Management al calitatii in
cadrul directiei/serviciului / biroului in conditii de eficienta, eficacitate si economicitate.

- Coordoneazéa intocmirea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli al orasului
Séntana.

- Verificd fundamentarea veniturilor, reprezentand impozite, taxe locale gi alte
venituri, pe fiecare categorie de venit, potrivit clasificatiei bugetare si pe surse de
provenientd, respectiv persoane fizice, juridice si alte surse, creante ce vor fi propuse
spre aprobare consiliului local, concomitent cu repartizarea acestor resurse pe capitole
de cheltuieli si pe serviciile si institutiile publice din subordinea consiliului local.

- Intocmeste referatul de specialitate privind proiectul bugetului de venituri si
cheltuieli al orasului Santana.

- Intocmeste referatul de specialitate privind contul de executie la bugetului
orasului Santana.

- Analizeaza solicitarile de subventii care se acorda din bugetul local.Propune spre
aprobare ordonatorului principal de credite organizarea controlului financiar preventiv
propriu conform prevederilor legale, in cadrul compartimentelor de specialitate financiar-
contabila.

- Coordoneazi activitatea de casierie in baza normelor si instructiunilor specifice,
in scopul efectuarii de incasari si plati.

- Asigura si verifica respectarea normelor legale cu privire la inventarierea anuala a
bunurilor, integritatea, pastrarea pe baza valorilor de orice fel si detinute cu orice titlu,
declasarea si casarea de bunuri, efectuarea in numerar sau in cont a incasarilor i
platilor, in lei si in valuta de orice natura.

- intocmeste referate si dispozitii pentru problemele specific serviciilor din
subordine, care sunt Tnaintate spre aprobare primarului, duce la indeplinere hotararile
consiliului local legate de domeniul de activitate.
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- Intocmeste bilanturile lunare prescurtate, trimestriale si anuale si coordoneaza
intocmirea raportului explicativ |la acestea;

- Prezinta spre aprobare conducerii unitatii, bilantul, raportul explicativ si anexele
la bilantul centralizat;

- Transmite date pentru analiza situatiei economico-financiare a unitatii si
participa la analiza rezultatelor de bilant;

- Asigura respectarea prevederilor legale privind integritatea patrimoniului aflat in
administrare si ia toate masurile pentru recuperarea pagubelor in cazul Tn care acestea
se produc;

- Urmiareste respectarea nivelului cheltuielilor administrativ gospodaresti
propunand reducerea sau eliminarea celor nejustificate;

- Exercitd, potrivit legii, controlul financiar de gestiune si controlul financiar
preventiv propriu privind legalitatea, necesitatea, oportunitatea, ecomicitatea si realitatea
operatiunilor,

- Primeste si verifici situatii de lucrdri lunare si situatiile privind cheltuielile
efectuate cu mijloace de transport proprii;

- Asigurd anual, repartizarea fondurilor necesare desfasurarii ritmice a tuturor
activitatilor;

- Intocmeste dispozitiile de plata si incasare, privind acordarea de avansuri spre
decontare si urmareste decontarea la timp a acestora;

- Intocmeste fila de cec pentru ridicari de numerar, respectand plafoanele de plati
conform legislatiei in vigoare,

- Primeste si inregistreazd in contabilitate documentele care au stat la baza
intrarilor si iesirilor din magazie;

- Efectueaza si raspunde de virarea salariilor, refinerilor din salarii a tuturor
obligatiilor fatad de bugetul de stat si bugetul asigurarilor sociale sau terti;

- intocmeste ordine de plata catre furnizori asigurand desfasurarea ritmica a
operatiunilor de decontare cu acestia;

- Intocmeste facturi si urméareste incasarea contravalorii serviciilor prestate;

- Urmireste efectuarea platilor pentru investitii, pe masura deschiderii finantarii,
conform listei de investitii si dotari aprobate prin bugetul anual;

- Elaboreazi si redacteaza corespondenta specifica repartizatd serviciului;

- Tine evidenta garantilor materiale constituite pentru personalul care
gestioneaza valori materiale si banesti;

- Efectueaza controlul salariilor, a centralizatorul statelor lunare si documentele
necesare eliberdrii salariilor de cétre Trezoreria Arad;

- Verificd extrasele de cont si actele insotitoare privind executarea bugetului
propriu;

- Tine evidenta contabild sinteticd si analitica a gestionarii valorilor materiale,
bunurilor de inventar, exercitd controlul periodic asupra gestiunii materiale;

- Asiguré plata indemnizatilor pentru consilieri;

- Intocmeste rapoartele de specialitate pentru problemele din domeniu inscrise pe
ordinea de zi a sedinttelor Consiliului Local;

- Urmareste efectuarea receptiilor pentru investitii si reparatiile curente sau
capitale si face plata in conditiile legii;

- Tine evidenta salariilor si retinerilor din salarii, pe care le vireaza pe destinatiile
respective si exercita controlul financiar preventiv propriu asupra acestora;

- Tine evidenta la zi in colaborare cu compartimentul impozite si taxe, a debitorilor
si creditorilor Consiliului Local si intocmeste actele necesare in vederea recuperarii
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- Acorda consultanta in orice problema de calcul salarial si distribuie fluturasii;

- Intocmeste declaratiile lunare privind obligatiile de platd catre bugetul statului si
catre bugetul asigurdrilor sociale de stat, pe care le depune, in termenele stabilite de
lege la Administratia Finantelor Publice a orasului Arad;

- Intocmeste lunar, trimestrial si anual rapoarte statistice cu privire la numarul
mediu al salariatilor si veniturile salariale, pe care le transmite Directiei Judetene de
Statistica;

- Furnizeaza, semestrial si anual datele informative cu privire la numarul de
personal si fondul de salarii solicitate de catre Directia Generala a Finantelor Publice
Arad,;

- Elibereaza adeverinte de vechime si din registrul de evidenta al salariatilor cu
toate schimbarile survenite in situatia angajatiilor, conform legislatiei in vigoare;

- Asigura stabilirea si reactualizarea vechimii in munca pentru fiecare salariat;

- Tine evidenta dosarelor pentru deduceri suplimentare in vederea stabilirii
impozitului pe salariu pentru angajatii primariei;

- Elibereazi, la cerere, adeverinte de salarii sau de alta natura;

- Participa la actiuni de inventariere dispuse prin dispozitia primarului;

- Redacteazd si centralizeazd documente specifice compartimentului de
salarizare, rapoarte, adrese, cereri, instiintéri cu privire la salariati;

- Intocmeste situatii si rapoarte cu privire |a salariati sau la salariile acestora;

- Raspunde de aplicarea cu strictete a reglementérilor legale privind salarizarea;

- Tine evidenta in permanenta a actualizarilor si modificarilor legislative in cadrul
programului de salarii;

- Propune masuri de optimizare a modalitatilor de lucru specifice postului;

- Inregistreaza toate documentele emise de compartimentul salarizare;

- Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotérari ale Consiliului Local sau
dispozitii ale primarului.

C) COMPARTIMENTUL APROVZIONARE are urmétoarele atributii:

- Analizeaza si centralizeaza cererile (referatele) cu privire la necesarul de
materiale, rechizite, consumabile pentru copiatoare, imprimante si a obiectelor de
inventar propuse a fi aprovizionate, intocmeste zilnic note de fundamentare la facturile
aferente materialelor intrate in gestiune, in vederea exercitarii controlului financiar
preventiv propriu;

- Intocmeste planul de aprovizionare al primériei, dupa care impreuna cu
compartimentul achiztii publice efectueaza cumpdararea produselor in baza referatelor
de necesitate aprobate;

- Tnregistreaza in evidentele de gestiune primara intrarea — iegirea materiilor si
materialelor achizitionate;

- Tntocme$te note de intrare receptie, bonuri de consum, bonuri de transfer,
pentru materialele cumpérate dupa verificarea din punct de vedere cantitativ si valoric
impreund cu comisia de receptie stabilita prin dispozitie de primar;

- Efectueaza eliberarea materialelor primite in gestiune pe bazd de bonuri de
consum;

- Verifica la sfarsitul lunii situatia carburantilor alocati pentru autoturismele si
pentru utilajele din dotarea Primariei;

- Gestioneazé bunurile din magazia institutiei si asigurd pastrarea si integritatea
acestora;
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- Asigura intocmirea, pastrarea si actualizarea evidentei patrimoniului orasului Santana
si prezentarea oportunitatilor de valorificare a acestuia potrivit legii:

- Conduce la zi evidenta debitorilor si urmarirea incasarii debitelor acestora, constand
din chirii, rate, dobanzi, intocmind notificari si, dupa caz, documentatii si propuneri privind
recuperarea lor, pe cale judecatoreascd, in acest sens transmite compartimentului juridic,
documentele necesare pentru promovarea actiunilor in instanta, identifici persoanele care
ocupa abuziv locuintele din fondul locativ de stat si transmite compartimentului juridic,
documentele necesare in vederea promovarii in instantd a actiunilor de evacuare a
persoanelor in cauza;

- Asigura evidenta cererilor si documentelor depuse in vederea atribuirii de terenuri
pentru constructii de locuinte pentru tinerii casatoriti;

- Intocmeste referate pentru vanzarea terenurilor aferente constructiilor, anexelor (curte
si gradind) persoanelor care au cumparat locuintele, in baza legii nr.112/1995;

- Asigura incasarea si depunerea zilnicd a numerarului rezultat din incasari si
efectueaza virarile ce se impun din sumele incasate, potrivit legii, in colaborare cu serviciul
taxe si impozite;

- Inregistreaza cererile privind obtinerea unei locuinte construite prin agentia nationald
pentru locuinte;

- Face propuneri privind criteriile in baza carora se repartizeaza locuintele construite
prin agentia nationald pentru locuinte si listele cu solicitantii indreptatiti s primeasca o
locuinta si le aduce la cunostinta publica;

- Face propuneri de repartizare a locuintelor construite prin agentia nationalad pentru
locuinte conform listei aprobate de consiliul local al orasului Santana;

- Solutioneaza reclamatiile chiriagilor din blocurile construite de agentia nationala
pentru locuinte cu privire la problemele aparute la partea de constructii si instalatii, in
perioada de garantie a acestora;

- Asigura relatia cu agentia nationald pentru locuinte cu privire continuarea programului
de construire de locuinte pentru tineri, destinate inchirierii;

- Organizeaza procedura de vanzare a spatiilor comerciale in baza legii nr.550/2002;

- Urmareste intocmirea documentatiilor cadastrale in vederea inscrierii in evidentele de
carte funciara a imobilelor proprietatea publica sau privata a orasului;

- Intocmeste actualizeaza si pastreaza registrele: privind “ofertele” si “contractele”

potrivit Iegn

- Intocmeste si elibereazs autorizatii de functionare, urmareste vizarea anualid a
acestora conform prevederilor legale;

- Elibereaza avizul privind orarul de functionare la agentii economici din orasul
Santana;

- Asigurarea secretului si pastrarea confidentialitatii, in conditiile legii, in legatura cu
informatiile, faptele sau documentele care |anuenteaza desfasurarea activitatii in cadrul
compartlmentulw de la societatile bancare si organele care colaboreazi pentru identificarea
debitorilor, a bunurilor si veniturilor urmaribile ale acestora;

- Respecta normele de conduita si deontologie in raport cu debitorii si in relatiile cu alte
compartimente;

- Asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor financiar - contabile pentru aprobare ordonatorului prmmpal de credite;

- Asiguréa intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor in contabilitate;

- Duce la indeplinire hotaréarile Consiliului Local legate de domeniul de activitate al
compartimentului;
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- Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotarérilor Consiliului Local,
a dispozitiilor primarului si a celorlalte acte normative care reglementeaza impozitele si
taxele locale si alte impozite si taxe care constituie venit la bugetul local;

- Intocmeste centralizatorul listelor de ramasite si suprasolviri pe feluri de
impozite, precum si matricolele in vederea inventarierii masei impozabile;

- Incaseaza impozite si taxe locale si le preda casierului pentru depunere, iar in
lipsa acestuia depune zilnic sumele incasate la Trezoreria Arad si raspunde de
gestionarea sumelor si a documentelor intocmite;

- Inregistreaza debitele provenind din inchirieri, concesiuni, taxa de salubritate,
precum si a scaderilor ce rezulta in urma cererilor depuse de contribuabili;

- Raspunde de incasarea la timp a debitelor si participa la operatiunile de
executare silita a bunurilor mobile si imobile ale persoanelor fizice si juridice, in vederea
stingerii creantelor bugetare;

~ Tine evidenta si inregistreaza cererile pentru scutiri de la plata impozitului si
debitele pentru chiriile stabilite, conform Legii codului fiscal si a Hotarérilor de Consiliu
Local;

— Participa la toate operatiunile de executare silita, conform codului de procedura
fiscala, efectueaza sau solicita evaluarea bunurilor sechestrate, calculeaza cheltuielile
de executare silita, majorari de intarziere, in cazul in care acestea nu au fost stabilite
prin titlu executoriu;

— Declara stare de insolvabilitate potrivit legislatiei in vigoare;

— Participa la intocmirea dosarului privind efectuarea compensarilor si restiuirilor
de obligatii bugetare;

— Solutioneza in termen corespondenta repartizata;

~ Participa la actiunile din teren pentru instiintarea contribuabililor cu privire la
debitele curente si restante;

2) Atributii in aducerea la indeplinire a mandatelor de executare a sanctiunilor
prestarii unei activitati in folosul comunitatii:

- Asigura efectuarea tuturor etapelor necesare de transformare a amenzilor in
munca in folosul comunitatii;

- Opereaza stingerea obligatiilor fiscale pentru contravenientii care si-au indeplinit
obligatile din mandatul de executare, pe baza confirmarii executarii integrale a
sanctiunii;

- Sesizeaza instanta cu privire la situatiile in care contravenientul, cu reavointa,
nu se prezinta la primar, in termenul legal pentru luarea in evidenta si executarea
sanctiunii, se sustrage de la executarea sanctiunii dupa inceperea activitatii sau nu-si
indeplineste indatoririle ce ii revin la locul de munca, in vederea inlocuirii sanctiunii cu
sanctiunea amenzii, avandu-se in vedere termenul de prescriptie de 2 ani;

- Indeplineste orice alte sarcini din partea conducerii institutiei si a sefului ierarhic superior
potrivit competentei profesionale si a obiectivelor stabilite.

- Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei din domeniul specific de
activitate.

3) Atributii pentru activitatea de casierie:

- Asigura incasarea impozitelor si taxelor locale precum si a altor venituri bugetare
si creante constatate;

- Raspunde de tinerea corecta si la zi a evidentei primare privind activitatile de
incasari si plati prin casierie;
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- Executa controlul starii tehnice a autovehiculelor, certificd prin semnatura in
foaia de parcurs, starea de functionare a autovehiculelor si nu permite iesirea in
circulatie a vehiculelor care nu indeplinesc conditiile tehnice;

- Tine evidenta Fisei de activitati zilnice pentru fiecare autovehicul in parte, in
vederea justificarii consumului de carburant raportat la nr. de Km parcursi;

- Gestioneaza ocuparea domeniului public;

- Primeste si solutioneaza sesizari de la cetateni pentru activitatea de piata;

- Asigura amenajarea, dotarea intretinerea spatiilor destinate pentru piete si
targuri;

- Asigura intretinerea si functionarea in bune conditii a sediilor primariei,

- Asigura activitatea de transport in cadrul primariei Santana - verifica si
administreaza toate autoturismele care apartin primariei, rezolva problemele legate de
asigurarile necesare impuse de legislatia rutiera;

- Raspunde de buna functionare a centralelor termice din sediile institutiei,
asigura dotarea cladirilor apartinand Primariei oragului Séantana cu cele necesare
prevederii si stingerii incendiilor, realizeaza instructajul general introductiv privind
normele P.S.1;

- Asigura organizarea si buna functionare a cailor de acces in cladirile
administrative a Primariei orasului Santana in eventualitatea unor interventii pe linie de
P.S.I;

- Asigura organizarea si evidentierea spatiilor speciale pentru fumat pentru
personalul salariat al institutiei;

- indeplineste orice alte sarcini din partea conducerii institutiei si a sefului ierarhic
superior potrivit competentei profesionale si a obiectivelor stabilite.

G) SERVICIUL DE GOSPODARIE COMUNALA are urmatoarele atributii:

- Asigura intretinerea si gospodarirea fondului privind domeniul public si privat al
orasului Santana;

- Asigura intretinerea si mentinerea curateniei in parcurile oragului in colaborare
cu firmele contractate;

_ Asigura intretinerea si mentinerea curateniei pe drumuri, strazi si trotuare, in
colaborare cu firmele contractate;

- Asigura intretinerea podetelor de pe raza orasului, aflate n administrarea
Consiliului Local,

- Executa lucrari de reparatii (lacatuserie, sudura, tinichigerie) care sunt necesare
la mentinerea in stare de functionare a sistemului de semnalizare rutiera si pietonala, a
mobilierului stradal si din parcuri in colaborare cu alte firme contractate;

- Efectueaza transportul diferitelor materiale necesare pentru diverse lucrari,
precum si operatiunile de deszapezire cu mijloacele din dotare;

- Asigura buna functionare tehnicd a evenimentelor culturale, sportive, sociale,
recreative care au loc in cadrul Primariei oragului S&ntana sau organizate de aceasta,
prin pavoazarea orasului si a cladirilor cu drapele si instalarea iluminatului festiv pentru
sarbatorile de iarna, etc.;

- Asigura mentinerea curateniei in sediul Primariei/Consiliului Local;

- Executa lucrari necesare administrarii domeniului public si privat al Primariei
orasului Santana;

- Indeplineste orice alte sarcini din partea conducerii institutiei si a sefului ierarhic
superior potrivit competentei profesionale si a obiectivelor stabilite.
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distinct pentru fiecare proiect in parte un program al achizitilor publice aferent
proiectului respectiv;

13. Are obligatia de a tine evidenta achizitiilor directe de produse, servicii si
fucrari, ca parte a strategiei anuale de achizitii publice;

14. Elaboreaza/actualizeaza Anexa privind achizitiile directe la programul anual al
achizitiilor publice si strategia anuala daca este cazul, conform Legii nr. 98/2016;

15. In cadrul compartimentului se deruleaza urmatoarele activitati:

- Estimarea valorii achizitiei publice i alegerea modalitatii de atribuire;

- Initierea si lansarea procedurii de achizitie;

- Intocmirea documentatiei de atribuire ( figa de date a achizitiei; caietul de sarcini
sau documentul descriptiv, acesta din urma fiind aplicabil in cazul procedurilor de dialog
competitiv, de negociere sau de parteneriat pentru inovare; proiectul de contract
continand clauzele contractuale obligatorii; formulare si modele de documente;

- Transmiterea spre publicare in SEAP, in zilele lucratoare, documentatia de
atribuire impreuna cu documentele-suport (declaratia privind persoanele ce detin functii
de decizie in cadrul autoritatii contractante, respectiv cele cu putere de reprezentare din
partea furnizorilor de servicii auxiliare achizitiei, precum si datele de identificare ale
acestora, strategia de contractare;

- Elaborarea documentatiei de atribuire sau in cazul organizarii unui concurs de
solutii, a documentatiei de concurs;

- Impreuna cu membrii comisiei de evaluare, deruleaza si finalizeaza procedurile
de achizitii publice;

- Tine evidenta contractelor;

16. Asigura si gestioneaza consultarea catalogului electronic si achizitia de
produse, servicii sau lucrari, direct din SEAP.

17. In situatia in care achizitia directa se realizeaza in conformitate cu prevederile
art. 43 alin. (3) potrivit H.G. nr. 395/2016, setransmite in SEAP o notificare cu privire la
achizitia directa a céarei valoare depaseste 13.000 lei, fard TVA, Tn cel mult 10 zile de la
data primirii documentului justificativ ce sta la baza achizitiei realizate.

18. Intocmeste raspunsuri la corespondenta repartizata de seful ierarhic si
conducerea institutiei, cu respectarea termenelor legale;

19. Rezolva cu obiectivitate si la timp problemele repartizate de catre seful
ierarhic si conducerea institutiei;

20. Intocmirea, respectiv actualizarea procedurilor operationale necesare derularii
activitatilor Compartimentului de achizitii publice.

21. indeplineste orice alte sarcini din partea conducerii institutiei si a sefului
ierarhic superior potrivit competentei profesionale si a obiectivelor stabilite.

) COMPARTIMENTUL PROGRAME EUROPENE

1. Realizeaza activitdti specifice de implementare a Programelor cu finantare
nerambursabila gestionate de UAT;

2. Propune si implementeazd instrumente specifice, pentru realizarea
corespunzatoare a activitatilor Programelor, precum si pentru activitatile de monitorizare
si evaluare a proiectelor finantate;

3. Stabilegte si mentine o comunicare si o legaturd constantd cu institutiile
finantatoare si beneficiarii finantarilor nerambursabile acordate;

4. Monitorizeaza realizarea indicatorilor de performanta ai proiectelor si propune
masuri pentru derularea corespunzatoare a acestora;
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27. Indeplineste orice alte sarcini din partea conducerii institutiei si a sefului
ierarhic superior potrivit competentei profesionale si a obiectivelor stabilite.

COMPARTIMENTE SI SERVICI| SUBORDONATE DIRECT PRIMARULUI
COMPARTIMENTUL “CABINET PRIMAR”

Consilierii personali al Primarului isi desfasoara activitatea in baza unui contract
individual de munca pe durata determinata , incheiat in conditiile legii, pe durata
mandatului primarului si exercita atributii stabilite prin dispozitia Primarului emisa in baza
art. 66, alin. 4) din Legea nr. 215/2001 — Republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare.

a. respecta normele de conduita a personalului contractual;

b. respecta prevederile legislatiei din domeniul protectiei mediului, protectiei civile,
situatiilor de urgenta, apararea impotriva incendiilor, a regulilor de comportare in cazul
dezastrelor, securitatii si sanatatii Tn munca si masurile de aplicare a acestora;

c. respecta cerintele documentelor Sistemului de Management al Calitatii n
propria activitate si face propuneri pentru imbunatatirea sa.

d. raspunde din punct de vedere administrativ, civil, si penal de gestionarea bunurilor
materiale luate in primire si de activitatea ce o desfasoara.

COMPARTIMENTUL “AUDIT”

Compartimentul de audit public intern la nivelul Primariei Orasului Santana,
este organizat prin decizia ordonatorului principal de credite, distinct in subordinea
directa a acestuia in conformitate cu prevederile art. 11 din Legea nr. 672/2002.

in cadrul compartimentul de audit public intern sunt prevazute doud posturi din
care unul de auditor-sef compartiment si unul de auditor in vederea asigurarii cadrului
functional necesar desfasurarii activitatii de audit public intern, conform prevederilor art.
2 lit. (f) din Legea nr. 672/2002.

La entitatile publice aflate Tn subordinea Primériei Orasului Santana, care sunt:
Liceul Tehnologic Santana si Scoala Gimnaziala Santana, activitatea de audit public
intern este efectuatd de catre compartimentul de audit public intern de la nivelul
Primariei Oragului Santana, in conformitate cu art. 11 lit. f) din Legea nr. 672/2002.

Priméaria Orasului Santana care deruleaza anual bugete in echivalent lei mai mari
de 100.000 euro isi asigura activitatea de audit public intern prin una dintre modalitatile
prevazute de Legea nr. 672/2002.

27



- activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de entitatea publica
din momentul constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de catre beneficiarii
finali, inclusiv a fondurilor provenite din finantare externa;

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

- administrarea patrimoniului, precum si vanzarea, gajarea, concesionarea sau
inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului sau al unitaii administrativ-teritoriale;

- concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al
unitatii administrativ-teritoriale;

- constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a
titlurilor de creanta, precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora;

- alocarea creditelor bugetare;
- sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;
- sistemul de luare a deciziilor;

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

- sistemele informatice.

Misiunile dispuse de catre Serviciul de audit public intern din cadrul Directiei
Generale Regionale a Finanfelor Publice Timisoara se cuprind in planul anual de audit
public intern al compartimentelor de audit public intern, se realizeaza in bune conditii si
se raporteaza in termenele fixate. Modalitatea de planificare, derulare, realizare si
raportare respecta in totalitate procedura stabilitd de Serviciul de audit public intern din
cadrul Directiei Generale Regionale a Finantelor Publice Timisoara.

d) Informeazd UCAAPI despre recomandarile neinsusite de catre ordonatorul
principal de credite. Compartimentul de audit public intern transmite la Serviciul de audit
public intern din cadrul Directiei Generale Regionale a Finantelor Publice Timisoara
sinteze ale recomandarilor neinsusite de catre ordonatorul principal de credite si
consecintele neimplementarii acestora, insotite de documentatia relevantd, in termen de
10 zile calendaristice de la incheierea trimestrului;

e) Raporteaza periodic la UCAAPI, prin compartimentele de audit public intern de
la Serviciul de audit public intern din cadrul Directiei Generale Regionale a Finantelor
Publice Timigoara, dupa caz, asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor.
Compartimentele de audit public intern transmit la Serviciul de audit public intern din
cadrul Directiei Generale Regionale a Finantelor Publice Timisoara, la solicitarea
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COMPARTIMENTUL PROBLEME RROMI

Activitatile compartimentului vizeaza promovarea masurilor de incluziune sociala a
rromilor,stimularea participarii etniei rromilor la viata economica, sociala, educationala,
culturala prin atragerea in programe sectoriale de asistenta si dezvoltare comunitara,
participarea la implementarea unor proiecte privind etnia roma.

- Producerea unei schimbari pozitive in opinia publica in legatura cu etnia rromilor
pe baza tolerantei si solidaritatii sociale;

- Crearea de retele si consolidarea de parteneriate durabile in scopul
elaborarii/proiecte/programe pe domeniile sectoriale de imbunatatire a situatiei
rromilor si atragerea unor resurse financiare interne sau externe in afara
fondurilor de la bugetul de stat sau fonfuri de la Uniunea Europeana.

- Intalnirii cu persoanele din comunitatea de rromi si reprezentantii primariei in
scopul discutarii problemelor cu care se confrunta si gasirea de modalitatii de
solutionare;

- Intalnirii cu elevii care au finalizat programul ,,Adoua sansa’si informarea
acestora cu privire la posibilitatea de a continua scoala de meserii sau sa depuna
dosare la AJOFM Arad pentru a beneficia de ajutor de somajj;

- Solicitarea adeverintelor de venit pentru beneficiarii de ajutor social, alocatii de
sustinere si persoanelor care au solicitat ajutor de incalzire a locuintei;

- Informarea persoanelor care au solicitat parcele de teren in baza Legii nr. 15 cu
privire la actele necesare si parcelele disponibile;

- Informarea persoanelor in cautare de loc de munca despre locurile de munca
disponibile in jud.Arad;

Solutionarea diferitelor probleme in cazul intocmirii Cartilor de identitate, al certificatelor
de nastere , fise matricole etc.

SERVICIUL POLITIE LOCALA

S-a constituit in baza Legii 155/2010 a Politiei Locale si a prevederilor art.36 alin.3
lit.b, alin.6lit.a punctele 7,9,12, al Legii 215/2001 privind Administratia Publica
Locala Rep. si are ca obiectiv:

Apararea drepturilor si libertatilor fundamentale ale persoanei , a proprietatii private si
publice , prevenirea si descoperirea infractiunilor , in urmatoarele domenii:

a).ordinea si linistea publica , precum si paza bunurilor;

b).circulatia pe drumurile publice;

c).discipina in constructii si afisajul stradal;

d).protectia mediului;

e).activitatea comerciala;

f).evidenta persoanelor;

g).alte domenii stabilite prin lege.

Modul de organizare , structura functionala , statul de functii , numarul de posturi si
categoriile de personal incadrat , normele de inzestrare si consum de materiale ale
politiei locale sunt stabilite prin Regulamentul de organizare si functionare din
elaborate pe baza Regulamentului — cadru de organizare si functionare a Politiei Locale.
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9. Urmareste derularea proiectelor pe faze de elaborare - predare — receptie,
asigura intocmirea si promovarea rapoartelor de specialitate in domeniu;

10. Urmareste completarea sistematica a registrelor unice de evidenta a
certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire;

11. Asigura transparenta activitatilor desfasurate in cadrul directiei, a proiectelor
de acte normative de interes general, a actelor emise, conform legislatiei in vigoare;

12. Asigura evidenta terenurilor proprietate a orasului, concesionate sau
inchiriate, precum si a inventarului domeniului public de interes local si judetean;

13. Controleaza activitatile specifice cadastrului imobiliar si edilitar, conform
legislatiei specifice;

14. Asigura, in domeniul sau de activitate, cadrul pentru colaborarea intre
administratia publica locala si societatea civila prin atragerea opiniei publice in procesul
de decizie (expozitii de proiecte, aprobarea documentatiilor de urbanism, consultarea
populatiei, organizarea de work-shop-uri, dezbateri publice, etc.);

15. Vizeaza, prin semnatura, toate rapoartele de specialitate ale directiei inaintate
spre discutie, avizare si aprobare comisilor de specialitate si Consiliului Local,
semneaza documentele directiei conform prevederilor legale;

16. Urmareste desfagurarea corecta si eficienta a relatiilor cu publicul in cadrul
compartimentelor functionale din componenta directiei; participa la lucrarile comisiilor
organizate prin hotarari ale Consiliului Local sau prin dispozitii ale Primarului,

17. Organizeaza primirea, cercetarea in teren a cererilor si sesizarilor cetatenilor
si diversilor agenti economici in consens cu legile in vigoare;

18. Asigura asistenta de specialitate la Comisiile de specialitate ale Consiliului
Local, unde se prezinta documentatii legate de urbanism si amenajarea teritoriului si
documentatii tehnico-economice (studii de fezabilitate, proiecte tehnice);

19. Coordoneaza activitatea de initiere, organizare si finalizare a procedurilor de
achizitii publice ;

20 Semneaza actele de autoritate in domeniul urbanismului (autorizatii de
construire, certificate de urbanism) ;

21 Coordoneaza activitatea de initiere, organizare si finalizare a procedurilor
de concesionare a bunurilor apartinand domeniului public al orasului si a procedurilor
de vanzare a bunurilor apartinand domeniului privat al oragului;

22 Semneaza, dupa finalizarea procedurilor, contractele de achizitii publice de
bunuri, servicii, lucrari ;
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g) propune masurile pentru reabilitarea unor zone din oras in vederea ridicarii gradului
de utilitate si estetica urbana in conformitate cu documentatiile de urbanism aprobate
conform legii .

h) propune Consiliului Local noi zone de dezvoltare urbanistica a orasului;

i) asigura emiterea certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire si desfiintare
pe teritoriul orasului in conformitate cu competentele stabilite prin Legea 50/1991
republicata cu modificarile si completarile ulterioare ;

j) asigura evidenta terenurilor proprietate a orasului, concesionate sau inchiriate, precum
si a inventarului domeniului public de interes local si judetean;

k) propune Consiliului local al orasului Santana completarea si reactualizarea
domeniului public si privat;

) colaboreazd cu celelalte servicii si compartimente pentru stabilirea necesarului de
fonduri in vederea elaborarii bugetului local, urmareste modul de utilizare a fondurilor
destinate lucrarilor de urbanism si amenajarea teritoriului ;

m) propune organizarea procedurilor de achizitie in vederea elaborarii documentatiilor
de urbanism prevazute de lege,colaboreaza la elaborarea proiectelor de contracte si
urmareste realizarea prevederilor contractuale pana la receptia lucrarilor ;

n) asigura intocmirea documentatiilor cu propuneri pentru atribuirea de denumiri de
strazi ;

0) raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotarari,in
domeniile de activitate specifice, in vederea promovarii lor in Consiliul Local .

¢ in domeniul autorizarii constructiilor

a) asigura Tnregistrarea si verificarea documentatiilor tehnice depuse, intocmirea si
eliberarea certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire, pentru constructii
provizorii si definitive, extinderi si modernizari ale acestora, solicitate de investitori, pe
terenuri proprietate sau aflate in administrarea Consiliului Local si pentru
racorduri/bransamente la retelele de energie electrica, gaze, apa, canalizare.

b) Raspunde de respectarea intocmai a reglementarilor impuse de PUG si PUZ-uri
precum si de Regulamentele aferente, de intocmirea si eliberarea certificatelor de
urbanism si autorizatiilor de construire ;

c) elibereaza certificate de urbanism pentru concesionarea terenurilor, operatiuni
notariale, adjudecarea proiectarii lucrarilor in faza SF, elaborarea documentatiilor pentru
autorizarea lucrarilor de constructii si alte solicitari conform legislatiei in vigoare ;

d) verifica fiecare documentatie tehnica sa fie insotita de avizele si acordurile legale
conform legislatiei in vigoare, in vederea emiterii autorizatiilor de construire/desfiinfare
fara a depasi termenul legal stabilit ;
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Raspunde de :
- terenuri de joaca pentru copii;
- parc amenajat;
- informarea si promovarea orasului;
- realizarea de materiale de promovare a orasului;
- semnalizarea obiectivelor cu indicatoare de orientare si informare.
Asigura promovarea orasului Santana prin intermediul Ministerului Dezvoltarii
Regionale si Turismului,
Participa la targuri si alte manifestari expozifionale, seminarii, workshopuri si diferite
evenimente de interes turistic si cultural;
Raspunde de realizarea s$i amplasarea indicatoarelor i panourilor , a placutelor
informative;

COMPARTIMENTUL TRANSPORT IN CONT PROPRIU

Atributii : transportul persoanelor cu mijloacele de transport mai mari de 8+1 locuri
pentru scoli si Primarie in functii de solicitari: concursuri sportive, olimpiade scolare,
excursii

- Un microbus de 13+1 locuri
- Un microbus de 16+1 locuri

COMPARTIMENT RESURSE UMANE
ATRIBUTH :

1) intocmeste organigrama, statul de functii pentru Aparatul de specialitate al Primarului
si pentru serviciile publice subordonate Consiliului local si verifica modul de intocmire si
respectare a prevederilor legale in acest domeniu ;

2) elaboreaza in colaborare cu sefii celorlalte structuri functionale din cadrul institutiei
Regulamentul de organizare si functionare a Aparatului de specialitate al Primarului si-|
prezinta spre aprobare Consiliului local in conformitate cu art. 36, alin. 2 lit. a) din Legea
215/2001 republicata;

3) elaboreaza Regulamentul de ordine interioara conform Legii 53/2003-Codul Muncii a
Legii nr. 7 / 2004 privind Codul de conduita a functionarilor Publici si a Legii nr. 477 /
2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si institutiile
publice si il aduce la cunostinta salariatilor ;

4) intocmeste actele administrative privind: incheierea, transferarea, delegarea,
detasarea si incetarea raporturilor de serviciu / contractelor de munca pentru personalul
din Aparatul de specialitate si serviciile publice subordonate Consiliului local ;

5) raspunde de completarea si pastrarea dosarelor profesionale si personale ale

functionarilor publici si personalului contractual din Aparatul de specialitate al Primarului
si serviciile subordonate Consiliului local ;
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resursele umane si perfectionarea salariatilor din cadrul Aparatului de secialitate al
primarului si serviciilor publice subordinate Consiliului local;

20) tine evidenta functiilor i a functionarilor publici si comunica Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici orice modificare intervenita in baza de date in vederea actualizarii
acesteia prin portalul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;

21) urmareste desfasurarea perioadei de stagiu a functionarilor publici debutanti pana la
definitivarea in functie publica;

VICEPRIMAR ORAS
Compartimentul Quard

Asigura curatenia la sediul administrativ al Primariei orasului Santana si tine
evidenta si duce corespondenta institutiei la Posta

Compartimentul Protectia Mediului — Primaria Santana

Obiectivul: Promovarea de masuri la nivelul unitati administrativ teritoriale a oragului
Santana in vederea conservarii, protectiei si imbunatatirii calitati mediului, protectia
sanatatii umane, utilizarea rationala a resurselor naturale.

ATRIBUTII:

1) imbunatatirea microclimatului urban prin amenajarea si intretinerea izvoarelor,
protectia peisajului si mentinerea curateniei stradale;

2) amplasarea obiectivelor industriale, a cailor si mijloacelor de transport, a retelelor de
canalizare, a statilor de epurare, a depozitelor de deseuri menajere; stradale si
industriale si a altor obiective si activitati, fara a se prejudicia salubritatea, ambientul,
spatiile de odihna, tratament si recreere, starea de sanatate si de confort a populatiei;

3) respectarea regimului de protectie speciala a zonelor de interes de agrement;

4) adoptarea elementelor arhitecturale adecvate, optimizarea densitatii de locuire,
concomitent cu mentinerea, intretinerea si dezvoltarea spatiilor verzi, a parcurilor, a
aliniamentelor de arbori si a perdelelor de protectie stradala, amenajamentelor
peisagistice cu functie ecologica, estetica si recreativa;

5) reglementarea, inclusiv prin interzicerea, temporara sau permanenta, a accesului
anumitor tipuri de autovehicule sau a desfasurarii unor activitati generatoare de
disconfort pentru populatie in anumite zone ale localitatilor cu predominanta spatiilor de
locuit

6) adoptarea de masuri obligatorii, pentru toate persoanele fizice si juridice, cu privire la
intretinerea si infrumusetarea cladirilor, a curtilor si imprejurimilor acestora a spatiilor
verzi din curti si dinspre cladiri, a arborilor si arbustilor decorativi,

7) precizarea privind eliberarea acordului de mediu pentru planurile de urbanism si
amenajarea teritoriului, masurilor de mentinere si ameliorare a fondului peisagistic
natural si antropic al fiecarei zone si localitati, zonelor deteriorate si conditile de
refacere peisagistica si ecologica a acestora si de dezvoltare a spatiilor verzi si
controlarea realizarii acestora;
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(2)Serviciu voluntar asigura interventia in sectorul de baza ( teritoriul administrativ )
precum si in localititile cu care are incheiat contract de interventie, ca urmare a
situatiilor de urgenta create sau desfagoara actiuni pentru aplicarea hotérarilor CLSU
privind limitarea urmarilor dezastrelor, asigurarea logisticA a populatiei din zonele
afectate, sprijinirea fortelor de interventie profesioniste (pompierii militari, ambulanta,
etc) pe timpul interventiei acestora.

(3) Serviciul fisi indeplineste atributiile in sectorul de competenta delimitat astfel teritoriu
Administrativ, conform ordinului Inspectorului sef al Inspectoratului pentru Situatii de
Urgentad ,Vasile Goldis” al Judetului Arad. Teritoriul sectorului de competenta este
acoperit, din punct de vedere al interventiei, in timpul de raspuns legal cu doua
autospeciale de interventie.

Art. 3. Serviciul are urmatoarele atributii principale :

a. desfasurarea activitatii de prevenire, informare si instruire privind cunoagterea si
respectarea regulilor si masurilor de aparare impotriva incendiilor si a situatiilor de
urgenta ;

b. executa actiuni de interventie pentru stingerea incendiilor, salvare si deblocare,
evacuare sau alte masuri de protectie a persoanelor si a bunurilor, dispuse de catre;

c. desfasoara alte actiuni de limitare si inlaturare a urmarilor situatiilor de urgenta, la
toate tipurile de riscuri, in colaborare cu alte servicii de urgentd sau cu servicii
profesioniste;

d. pune in aplicare masurile dispuse de presedintele CLSU pentru asigurarea conditiilor
minime de supravetuire a populatiei ;

e. colaboreazé cu toate structurile locale, zonale sau nationale din domeniul situatiilor
de urgenta pentru asigurarea unui nivel de operativitate crescut si desfagurarea unor
interventii operative si eficiente.

Capitolul 11 :
ORGANIZAREA Sl ATRIBUTIILE SERVICIULUI VOLUNTAR

Art. 4. Constituirea, dimensionarea si dotarea structurilor serviciului voluntar s-a facut pe
baza urmatoarelor criterii, pentru sectorul de competenta:

a) suprafata sectorului 10714 ha din care 666,46 intravilan Santana si 154,88 ha
intravilan Caporal Alexa;

b) numarul de locuitori :13130/3340 gospodarii Santana

1200/340 gospodarii Caporal Alexa

c) clasificarea localitatii din punct de vedere al riscurilor, conform catalogului local
emis de catre 1SJU Arad;

d) tipurile de riscuri identificate in profil teritorial al localitatii sunt urmatoarele:

Riscuri potentiale

Inundatii: posibilitati de inundare pe zone din intreaga suprafatd a teritoriului
administrativ in functie de cauza si locul producerii fenomenului;

Seceta: intreaga suprafata a teritoriului;

Poluari accidentale;

Accident grav de transport: accident pe sosele sau calea ferata;

Esecul utilitatilor publice;

Retele electrice: avarii ale retelelor sau ale statiei de 110 KV,

Retele de telefonie: avarii ale retelelor;

Retele de distributie gaze: avarii ale sttiilor SRMP;
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Pentru institutiile publice si operatorii economici din subordinea consiliului
local: un specialist- sef compartiment ;

Specialisti prevenire inundatii-agent de inundatii

Specialisti epidemii, epizotii, etc;

Art. 8 Organizarea pe grupe de interventie:

(1) Formatia de interventie este o structura specializatd, constituita in vederea limitarii
si Tnlaturarii urmarilor situatiilor de urgenta.

(2) Formatia de interventie are in compunere un (doud) echipaje/o grupa de
interventie si 4 (8) echipe specializate.

(3) Echipajele/grupele de interventie specializate se organizeaza in functie de
specialitatea pe care o au, precum si in raport cu categoriile si tipurile de autospeciale si
utilaje folosite pentru indeplinirea atributiilor. Echipajele/grupele de interventie
specializate se incadreazd cu personal stabilit conform prevederilor instructiunilor si
cartilor tehnice de utilizare a utilajelor si autospecialelor de interventie.

(4) Echipele specializate sunt constituite in functie de tipurile de riscuri identificate in
sectorul de competenta, pe urmatoarele domenii : (se vor stabili cele 4 echipe cu cate 5
voluntari in functie de riscurile existente si de nevoile de interventie din specialitatile :
transmisiuni-alarmare, cercetare-cautare, deblocare-salvare, sanitar-veterinar,
evacuare, protectie NBC, suport logistic).

(5) In satele din compunerea comunei se pot organiza echipaje/grupe de interventie
specializate p.s.i. in raport cu categoriile si tipurile de autospeciale si utilaje folosite
pentru indeplinirea atributiilor si prevederile art.4 din prezentul regulament.

(6) Dotarea echipajelor/grupelor de interventie si echipelor specializate este
prevazuta in anexa nr. 2.

Art. 9 Atributiunile serviciului voluntar

Desfagoara activitdti de informare si instruire privind cunoagterea si respectarea
regulilor si masurilor de prevenire, comportare si aparare impotriva incendiilor sau
dezastrelor :

- executarea programului de pregatire de specialitate a voluntarilor;

- cunoasterea incalcarilor frecvente ale normelor de prevenire si stingere a
incendiilor si a cauzelor de incendiu, sau alte situatji de urgenta;

- sprijind conducétorii institutiilor apartinand primariei pentru instruirea persoanelor
care executa lucrari cu pericol de incendiu,

- popularizeaza prin instructaje, cat si pe timpul executarii controalelor de
prevenire, actele normative care reglementeaza activitatea de management a situatiilor
de urgenta, cauzele si imprejurarile care duc la izbucnirea incendiilor sau alte situatii de
urgenta si consecintele acestora ;

- executa aplicatii si exercitii practice de interventie;

- participa la aplicatii de cooperare cu serviciile profesioniste pentru situatii de
urgenta si alte forte stabilite prin planurile de cooperare;

- asigura cunoasterea tehnicii de lupta din dotare si instructiunile de exploatare a
acesteia;

- asigurd cunoasterea tuturor tipurilor de riscuri, surselor si sistemelor de
alimentare cu apa;

Verificd modul de aplicare a normelor, dispozitiilor, instructiunilor si
masurilor de prevenire, care consta in:
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Participa la efectuarea de deblocari si inlaturarea daramaturilor provocate de
dezastre:

in acest scop trebuie sa cunoasca planurile cladirilor si ale instalatiilor tehnologice din
cadrul localitatii. de asemenea vor fi Tnsusite cunostiniele minime necesare despre
instalatiile de alimentare cu energie electrica, gaze, apa si canalizare;

stabileste ipoteze de actiune pentru stingerea incendiilor in situatia in care datorita
diferitelor situatii sunt afectate retelele instalatiilor de apa pentru stingerea incendiilor din
cadrul localitatii;

participa la salvarea persoanelor de sub daramaturi si la deblocarea cailor de acces, in
vederea asigurarii deplasarii mijloacelor tehnice, pentru interventii in situatii de dezastre;
participa, dupa caz la alimentarea cu apa a unor instalatii tehnologice sau de stingere a
incendiilor, in situatia deteriorarii instalatiilor cu apa proprii.

Art. 10.1 Atributiunile compartimentului/specialistilor de prevenire

Formele prin care se executd activitatile de prevenire sunt. reglementarea prin
Hotaréri ale Consiliului local, controlul si informarea preventiva a populatiei, precum si
pregatirea acesteia pentru situaiii de urgenta, constatarea si sanctionarea incalcarilor
procedurilor legale.

Atributii:

- verificarea respectarii actelor normative si reglementarilor privind apararea impotriva
incendiilor gi protectia civila la proiectarea, executarea, exploatarea si postutilizarea
constructiilor, instalatiilor si amenajarilor;

- verificarea s$i organizarea activitatii privind depistarea pericolelor potentiale
generatoare de riscuri pe timpul exploatarii constructiilor, instalatiilor si amenajarilor;
intocmirea conceptiei de aparare impotriva incendiilor si de protectie civila in scopul
mentinerii riscurilor in limite acceptabile, stabilindu-se, dupa caz, masuri in conditiile
leqii;

- controlul activitatilor care prezinta pericole de accidente majore in care sunt
implicate substante pericuioase;

- coordonarea si controlul realizarii pregatirii si instruirii specifice a populatiei si
salariatilor, a modului de asimilare de catre acestia a regulilor si masurilor specifice,
precum si a comportamentului pe timpul manifestarii unei situatii de urgent;

- instiintarea factorilor responsabili Tn managementul riscului despre existenta,
dimensiunea si consecintele riscului identificat in domeniul respectiv;

- indrumarea, controlul si coordonarea serviciului voluntar si serviciilor private
pentru situatii de urgenta;

- informarea si educarea preventiva a populatiei;

- solutionarea petitiilor si sesizarilor in domeniul specific;

- informarea populatiei privind pericolele potentiale de risc, inclusiv in locuinte si

gospodarii si modul de comportare in situatii de urgenta.
Activitatile de prevenire desfagurate de personalul de prevenire se finalizeaza prin
intocmirea unor note de activitate in care fiecare participant mentioneaza de regula:
locurile in care s-a desfasurat activitatea, aspectele constatate, masurile luate iar notele
de activitati se centralizeaza, se analizeaza si se pastreaza la sediul primariei intr-un
dosar special constituit.,, pentru situatile deosebite constatate primarul va dispune
masurile care se impun pentru inlaturarea acestora.

45



- salvarea ranitilor si celor surpringi si blocati In adaposturi, Tn cladiri avariate,
distruse si sub daramaturi;

- executarea lucrarilor de sprijinire sau daramare a elementelor de construciii ce
prezinta pericol;

- localizarea si limitarea avariilor la retelele de utilitate publica care prezinta pericol
pentru personalul de interventie sau cel afectat;

- amenajarea cailor de acces spre obiectivele de interventie si pentru evacuarea
ranitilor gi a sinistratilor;

- evacuarea apelor ce prezinta pericol pentru personalul de interventie si pentru cel
surprins in raionul de interventie.

Echipa de evacuare actioneazad in cadrul formatiei de interventie, are urmatoarele
misiuni principale:

- organizeaza, conduce si indruma desfasurarea evacuarii institutiilor publice,
agentilor economici, populatiei, colectivitdtilor de animale, bunurilor materiale si
obiectelor culturale din locatiile stabilite;

- urmareste realizarea masurilor de pregatire si de desfasurare a actiunilor de
evacuare, de primire, de repartifie si de cazare a populatiei si de depozitare a bunurilor
materiale;

- organizeaza, incadreaza si asigura functionarea punctelor de adunare, de
imbarcare, de debarcare, de primire si de repartitie;

- realizeaza masurile de asigurare privind transportul populatiei, bunurilor
materiale, colectivitatilor de animale, asistenta medicala, paza, ordinea, legaturile fir si
radio si evidenta populatiei pe timpul executarii evacuarii in raioanele din si in care se
executa aceasta;

Echipa sanitar veterinara actioneaza in cadrul formatiei de interventie, are urmatoarele
misiuni principale:

- acordarea primului ajutor medical si transportul ranitilor la punctele de adunare si
evacuare;

- participarea la aplicarea unor masuri de antibioprofilaxie si antiepidemice;

- participarea la distribuirea ajutoarelor, asigurarea nevoilor de apa, hrana si
medicamente;

- participarea la inlaturarea urmarilor dezastrelor si reabilitarea zonei;

- realizeaza masurile tehnico-medicale privind asanarea zonei in care se gasesc
un numar mare de cadavre;

- participarea la realizarea masurilor la instituirea carantinei ;

Echipa suport logistic are urmatoarele misiuni principale:

- asigurarea cu alimente si hrana a formatiunilor de interventie,

- asigurarea echipamentului de schimb, pe timp de vara sau iarna,

- asigurarea mijloacelor de transport raniti ,

- asigurarea aprovizionarii formatiunilor de interventie

- asigurarea completarii dotarii formatiunilor de interventie,

Toate echipele vor executa pe langa activitatile specificate mai sus, in functie de situatia
concreta din localitate, alte activitati functie de natura evenimentelor constatate si de
dinamica in timp a acestora.

Art. 10.3 Atributiile atelierului

Atelierul de reparatii $i intretinere este compartimentul tehnic destinat intretinerii si
executarii lucrarilor de reparatii curente la mijloacele tehnice din dotare.
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- tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul
voluntar;

- urmareste executarea dispozitiilor date catre voluntari si nu permite amestecul
altor persoane neautorizate in conducerea serviciului;

- participa la instructaje, schimburi de experienta, cursuri de pregatire profesionala,
organizate de serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta;

- participa la verificarea cunostintelor membrilor serviciului voluntar la incadrare,
trimestrial si la sfarsitul anului pentru atestarea pe post conform indicatorilor de
calificare;

- impreunda cu compartimentul/specialistul de prevenire verificd modul de
respectare a masurilor de prevenire in gospodariile populatiei si pe teritoriul
agentilor economici din raza localitatii;

face propuneri privind imbunatatirea activitati de prevenire si eliminarea starilor de
pericol;

pregateste si asigurd desfasurarea bilantului anual al activitatii serviciului voluntar,;
efectueaza lunar studiul ordonat prin programul difuzat de Inspectoratul pentru Situatii
de Urgenta ,Vasile Goldig” al Judetului Arad, in caiet special pregatit in acest scop;
intocmeste si actualizeaza in permanenta fisele postului pentru personalul voluntar ;

tine evidenta participarii personalului la interventie si face propuneri pentru promovarea
acestuia sau pentru acordarea de distinctii sau premii ;

ntocmeste anual proiectul de buget pentru serviciu si il sustine in comisiile de
specialitate ;

urmareste in permanentd executia bugetara si face propuneri de rectificare daca este
cazul ;

promoveaza in permanenta serviciul in randul populatiei si elevilor si asigura recrutarea
permanenta de voluntari ;

tine evidenta persoanelor care si-au satisfacut serviciul militar in specialitati militare
conenxe specializarilor din serviciu ;

executa atribufiile prevazute Tn regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile,
prevenirii si stingerii incendiilor;

indeplineste functia de agent de inundatii la nivelul unitatii administrativ teritoriale cu
atributii specifice dupa cum urmeaza:

organizarea periodicd a unor actiuni de constientizare a populatiei asupra riscului pe
care il prezintd inundatiile si asupra masurilor care trebuiesc intreprinse de fiecare
cetatean pentru diminuarea pagubelor;

intocmirea planurilor locale de aparare impotriva inundatiilor, gheturilor si poluarilor
accidentale, afisarea extraselor din acest planuri din care au fost excluse informatiile
confidentiale pe pagina de internet a institutiei si la sediul primariilor;

centralizarea datelor privind urmarile fenomenelor hidrometeorologice periculoase si
intocmirea si transmiterea rapoartelor;

afisarea in locuri publice a semnificatiei codurilor de culori pentru avertizarile
meteorologice si hidrologice precum si semnificatia semnalelelor de alarmare acustica a
populatiei;

Prezentele atributii vor fi incluse in ,Fisa postului”;

Art. 13. Atributile sefului de compartiment/specialistului de prevenire pe timpul
efectuarii activitatii de indrumare si control:

actioneaza cu fermitate pentru inlaturarea imediatd a starilor de pericol pe care le
constata si urmareste rezolvarea lor operativa;
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organizeaza zilnic interventia formatiei pe schimburi (ture de serviciu) si urmareste
incadrarea completa a grupelor,;

pregateste personalul formatiei pentru interventie prin executarea de exercitii $i aplicatii
pe timp de zi si noapte, atat cu forte si mijloace proprii cat si in cooperare cu formatiile
vecine ;

controleazé si ia masuri pentru ca toate utilajele, accesoriile, echipamentul de protectie
si substantele chimice din dotarea formatiei, precum si instalatile de alarmare si
stingere din unitate sa fie in permanenta stare de functionare ;

organizeaza finstiinfarea si alarmarea In caz de producere a dezastrelor catre
Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta;

conduce formatiunile in  actiunile de interventie pentru stingerea incendiilor si
Tnlaturarea efectelor negative ale situatiilor de urgents;

mobilizeazd personalul formatiei pentru participarea pompierilor civili la
concursurile profesionale specifice;

intocmeste si actualizeaza documentele operative ale formatiilor, asigura pastrarea si
intretinerea corespunzéatoare a bunurilor din inzestrarea acesteia, precum si a sediului,
asigura ordinea si disciplina, face propuneri de recompensare si sanctionare a
personalului formatiunilor;

mobilizeaza personalul formatiei pentru participarea pompierilor civili la concursurile
profesionale specifice.

ART. 15. Atributiile sefului echipei de interventie p.s.i.

se subordoneaza sefului formatiei de interventie si pe cale ierarhica serviciului
voluntar, este seful nemijlocit al echipei pe care o comanda si are urméatoarele atributii:
raspunde de organizarea activitatii echipei de interventie (pompierilor civili) in lipsa
sefului serviciului voluntar si este Tnlocuitorul acestuia;
organizeaza interventia (ordinea de luptd) dupd decizia de organizare a serviciului
voluntar (pompieri civili) si conduce interventia Tn lipsa sefului;
verificd activitatea voluntarilor (pompierilor civili), astfel incat aceasta sa se incadreze in
programul zilnic de activitate si respectarea ordinii $i disciplinei;
verifica activitatea voluntarilor si daca se afla in capacitatea de a-si executa sarcinile
stabilite;
verificd modul cum se respecta sarcinile P.S.l. (prin controalele de prevenire a
incendiilor);
consemneazd in documentele serviciului toate activitdtile care s-au efectuat,
constatarile facute, masurile luate si evenimentele deosebite;
asigura respectarea graficelor de asisten{d tehnica, pentru mentinerea in stare de
functionare a tehnicii de lupta, accesoriilor din dotare;
conduce interventia echipei/grupei la stingerea incendiilor, exploziilor, avariilor, la
calamitati naturale si dezastre, pentru Tinlaturarea efectelor provocate, salvarea
persoanelor si evacuarea bunurilor;
executa programul de pregatire cu voluntarii din grupa;
solutioneaza operativ toate problemele aparute la mijloacele de prevenire si stingere a
incendiilor din dotare;
nu paraseste serviciul pana nu este inlocuit de schimbul urmator;
respectd si impune respectarea programelor si regulamentelor de organizare si
functionare a serviciului;
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tine si intocmeste evidenta zilnica a rodajului la autospeciald, motopompa sau celelalte
utilaje;

supravegheaza respectarea normelor P.S.I. la locurile de munca cu pericol de incendiu;
respecta programul si regulamentul de functionare si organizare a serviciului voluntar,
reguli de disciplina muncii;

isi insugeste modul de functionare, intrefinere si reparatii la tehnica de lupta, instalatii,
utilaje si mijloace de interventie;

executa sarcinile stabilite de seful serviciului voluntar sau seful de echipa/grupa;

nu paraseste locul de munca pana nu a asigurat predarea serviciului si a inventarului, la
schimbul urmator;

conduce interventia in lipsa sefului de grupd si ia masuri operative pentru eliminarea
starii de pericol;

participa la testele pentru verificarea cunostintelor si atestarea pe post.

ART. 18. Atributiile membrilor echipajelor/grupelor de interventie si echipelor
specializate se subordoneaza sefului serviciului voluntar si sefului echipelor de
interventie sau specializate, au urmatoarele atributii:

participa la toate activitatile de instruire de specialitate a serviciului voluntar;

executa antrenament pentru manuirea corectd a tehnicii de lupta, accesoriilor si
echipamentului de protectie;

respecta programul serviciului voluntar si activitatile planificate, regulile de ordine
interioara si disciplina muncii;

nu paraseste serviciul pana la sosirea in unitate a schimbului urmator;

executa controale asupra respectarii normelor de P.S.l. si supravegherea lucrérilor cu
pericol de incendiu si a locurilor de munca cu pericol de incendiu;

actioneaza operativ la toate tipurile de interventie;

sa cunoascad modul de functionare si exploatare a tehnicii de lupta, a instalatiilor de
semnalizare — alarmare, de alertare si interventie ;

foloseste mijloacele de interventie judicios respectand instructiunile de utilizare;
indeplineste la timp sarcinile stabilite de seful serviciuiui sau seful nemijlocit ;

mentine permanent legatura cu sediul serviciului voluntar pe timpul executarii unor
activitati si a controlului de prevenire;

asigura mentinerea in stare de functionare a mijloacelor si instalatiilor de semnalizare,
alarmare, alertare si interventie ;

indeplineste sarcinile sefului de grupa ( echipa) in lipsa acestuia;

sa comunice sefului serviciului voluntar si sefului séu ori de cate ori absenteaza pe o
durata mai mare de 24 ore.

Capitolul IV :
COORDONAREA, CONTROLUL SI INDRUMAREA SERVICIULUI VOLUNTAR

Art. 19.1. Conducerea si coordonarea serviciului local se realizeaza de catre comitetul
pentru situatii de urgentd constituit conform prevederilor H.G. nr. 1491 din 09.09.2004
pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind structura organizatorica, atributiile,
functionarea si dotarea comitatelor si centrelor operative pentru situatii de urgenta si a
Hotararii Consiliului Local al orasului Santana nr. 192 din 20.12.2005, a actelor
normative in vigoare care reglementeaza activitatea in acest domeniu.

Primarul comunei, in calitatea de presedinte al comitetului local pentru situatii de
urgentd, raspunde de organizarea si desfasurarea intregii activitati, va conduce,
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(2) Logistica actiunilor de interventie se planifica de seful serviciului voluntar pe baza
stocurilor de materiale existente in depozit si a normelor de consum prevazute de
normative si se aproba primarul comunei.

(3) Cazarea, hranirea si odihna pentru perioadele mai mari de interventie se planifica
de catre geful serviciului si se asigurd fie prin eforturi proprii ale beneficiarului
interventiei, fie prin intermediul altor forte care intervin, cu decontarea ulterioard a
cheltuielilor.

(4) Asigurarea medicala a personalului formatiei se asigura de cétre consiliul local.

Art. 24.2 Serviciul are in dotare doua autospeciale, utilaje, echipamente si accesorii de
stingere a incendiilor si interventie.

Art. 25.

(1) Utilitatile necesare serviciului voluntar, precum si spatiile adecvate pentru pregétirea
de specialitate a personalului, gararea, adapostirea si intretinerea mijloacelor tehnice,
depozitarea materialelor sunt dispuse la sediul serviciului conform art.

(2) Spatiile prevazute la alin. (1) se doteazéd cu telefon si mijloace de alarmare si
alertare, instalatii utilitare, mijloace de pregatire, cu materiale de birotica si de acordare
a primului ajutor medical;

(3) Intreaga gestiune cu patrimoniul serviciului va fi data in primire sefului serviciului, pe
baza de semnatura. De asemenea inventarul patrimoniul serviciului face parte din
documentele de organizare, desfasurare si conducere a activitatii Serviciului, iar la
predarea-primirea serviciului, obligatoriu se va verifica si acest patrimoniul;

(4) Personalul serviciului se antreneaza, in poligonul de antrenament propriu sau in
poligoanele de antrenament ale Inspectoratului pentru Situatii de Urgentd Judetean
Arad sau ale serviciilor private, in baza unor protocoale;

(5) Intretinerea si repararea autospecialelor si utilajelor serviciului voluntar se fac, dupa
caz, in atelierul propriu sau de céatre alte persoane fizice ori juridice atestate, conform
legii, pentru activitatile respective.

Capitolul VI :
PREGATIREA PERSONALULUI SERVICIULUI VOLUNTAR

Art. 26. Pregatirea personalului serviciului voluntar se va organiza si desfasura in
conformitate cu prevederile Legii protectiei civile nr.481 / 08.11.2004, a Ordonantei de
Urgenta nr. 21/15.04.2004 privind Sistemul National de Management al Situatiilor de
Urgenta, a instructiunilor privind organizarea si desfasurarea pregatirii in domeniul
situatiilor de urgenta, a Ordinului prefectului privind stabilirea si realizarea masurilor de
protectie a populatiei si de pregatire pentru aparare in cazul situatiilor de urgenta, a
ordinului prefectului pentru aprobarea planului privind pregatirea comitetelor locale
pentru situatii de urgenta si serviciilor voluntare de interventie in situatii de urgenta,
salariatilor si populatiei din comunele judetului Arad pentru anul in curs.

ART. 27. Pregatire personalului serviciului voluntar se face pe categorii de personal, in
baza unui plan de pregatire anual, intocmit de céatre seful serviciului si aprobat de catre
primar, coform machetei transmise de catre inspectoratul pentru situatii de urgenta
,vasile goldis” al judetului arad.. planul de pregétire lunarad se structureaza pe toate
specialitatile si categoriile de pregatire. pregatirea se va face lunar, printr-un instructaj
metodic de 2 ore, urmat de un antrenament practic, cu durata cuprinsa intre 30 minute
si 2 ore. sedintele si instructia la tehnica de luptd de specialitate se executa de regula
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Art. 36. Serviciul voluntar constituit in orasul Santana va functiona dups acest
regulament asigurand o eficienta sporitd activitétii de prevenire si interventie in situatii
de urgenta de pe teritoriul comunei.

ART. 37. ANEXELE 1-4 fac parte din prezentul regulament de organizare si functionare
a serviciului voluntar al orasului sdntana.

Art. 38. La data intrarii in vigoare a prezentului Regulament de organizare si functionare
orice dispozitie contrara igi inceteaza aplicabilitatea.

Art. 39. Prezentul regulament va fi completat periodic cu precizari specifice noilor
modificari legislative.

Art. 40. Modificarile regulamentului vor fi aprobate prin sedinta Consiliului Local si
aduse la cunostinta membrilor serviciului voluntar in cel mai scurt timp.

COMPARTIMENTUL CULTURA SPORT - BIBLIOTECA

Obicetive oragnizarea de activitati culturale , sportive si evidenta fondului de carte din
cadrul Bibliotecii orasului Santana

- participarea proiecte programe in domeniul cultural-artisticcu finantare
intrernationala,

- participarea la proiecte-programe in colaborare cu asociatii culturale din tara si
strainantate

- asigura desfasurarea manifestarilor culturale,

- asigurarea intretinerii centrului multicultural, a caminelor culturale

- descoperirea si promovarea tinerelor talente

- cursuri de initiere in dansuri populare cu grupe de copii

- infiintarea si coordonarea grupului de majorete santana

- infiintarea si coordonarea grupului de fanfara santana

- culegeri folclorice

- evidenta fondului de carte a Bibliotecii orasului Santana

- achizitionari de carti

- evidenta intrarilor si a iesirilor de carte din cadrul bibliotecii
- organizarea de activitati — seminarii

Acest compartiment isi desfasoard activitatea in subordinea viceprimarului orasului
Santana

SECRETAR ORAS

57



Santana la servicii si prestatii sociale adaptate la nevoile sociale actuale in
vederea cresterii calitatii vietii si promovadrii principiilor de coeziune si incluziune
sociala la nivelul orasului, in concordanta cu standardele nationale si europene in
domeniu, dezvoltarea comunicdrii i colabordrii interinstitutionale si cu structurile
societatii civile, extinderea parteneriatului social (institutii, ONG-uri, cetateni) la
nivel local.

Legislatia in baza careia se desfasoara activitatile serviciului;
* Legii 292/2011 privind asistenta sociala cu completdrile si modificérile ulterioare;

* H.G 867/2015 privind aprobarea Nomenclatorului serviciilor sociale cu completarile si
modificérile ulterioare, precum si a regulamentelor-cadru de organizare si functionare a
serviciilor sociale;

* H.G. 9072003 privind regulamentul de organizare si functionare a serviciului public de
asistenta sociala cu completérile si modificérile ulterioare;

Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat cu completérile si modificérile
ulterioare; H.G. 50/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat;

Legii nr.116/2002 privind prevenirea si combaterea marginalizérii sociale cu
completarile si modificdrile ulterioare; a H.G. 1149/2002 pentru aprobarea normelor
metodologice de aplicare a Legii nr.116/2002 cu completarile si modificarile ulterioare;
Legii 17/2000 privind asistenta sociala a persoanelor varstnice republicats;

* H.G 978/2015 privind aprobarea standardelor minime de cost pentru serviciile sociale
$i a nivelului venitului lunar pe membru de familie in baza caruia se stabileste contributia
lunaré de intretinere datoratd de catre sustindétorii legali ai persoanelor varstnice din
centrele rezidentiale;

* Legii 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap cu
completarile si modificérile ulterioare; H.G 268/2007 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor Legii 448/2006 privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap;

* Legii 277/2010 privind alocatia de sustinere a familiei republicatad; H.G. 38/2011 pentru
aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii 277/2010 privind
alocatia pentru sustinerea familiei;

* Legii 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului republicatd cu
completérile si modificérile ulterioare;

* Ordinului 95/2006 pentru aprobarea Metodologiei de lucru privind colaborarea dintre
directiile generale de asistenta sociala si protectia copilului si serviciile publice de
asistenta sociald/persoane cu atributii de asistenta sociald, in domeniul protectiei
drepturilor copilului;

* Ordinului 286/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice privind intocmirea
Planului de servicii si a Normelor metodologice privind intocmirea Planului individualizat
de protectie;

* H.G. 430/2001 privind aprobarea Strategiei Guvernului Roméniei de imbunéatatire a
situatiei rromilor cu completarile si modificarile ulterioare; « Legii nr. 208/1997 privind
cantinele de ajutor social;

+ O.U.G. 162/2008 privind transferul de competente exercitate de Ministerul Sanatatii
Publice catre autoritatile publice locale cu completarile si modificérile ulterioare;

* Legii nr. 487/2002 legea sanatatii mintale si a protectiei persoanelor cu tulburari psihice
republicata;

* Legii 16/1996 Legea Arhivelor Nationale; Pagina 3 din 91 « Legii 217/2003 pentru
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prin 0G.27/2013 privind masurile de protectie sociala in perioada sezonului rece ;

- verificarea si definitivarea dosarelor privind acordarea ajutorului pentru incalzirea
locuintei, Tn conformitate cu actele normative in vigoare;

Relatii cu publicul,

* Preluarea cererilor de alocatie pentru sustinerea familiei,

* Efectuarea anchetelor sociale la dosarele de alocatie pentru sustinerea familiei:
la depunerea dosarului, la reinoirea cerereii de acordare —

* Intocmirea dispozitilor de acordare, suspendare,modificare,incetare sau
respingere — respectiv intocmirea dispozitiilor de revocare pentru dosarele de alocatie
pentru sustinerea familiei — dupa caz,

* Intocmirea comunicarilor si a tabelului aferent acestora,

* Efectuarea modificarilor intervenite in componenta familiei si a veniturilor
realizate,

* Intocmirea dosarelor pentru AJPIS,

* Lunar — preluarea adeverintelor necesare dosarului de alocatie pentru
sustinerea familiei,

* Preluarea cererilor de alocatie pentru sustinetrea familiei _si intocmirea unui
dosar cu acestea pt. AJPIS

* Lunar — instrumentarea dosarelor de acordare a alocatiei pentru sustinerea
familiei,

*

Verificarea si instiintarea beneficiarilor de alocatie pentru sustinerea familiei —
pentru mentinerea dreptului  — familiile beneficiare au obligatia sa isi achite obligatiile
legale fata de bugetul local pentru bunurile pe care le detin in proprietate pana la data
de 31 ianuarie a fiecarui an aferente anului anterior,

- Preluare cereri_de ajutor social

- efectuarea anchetelor sociale la dosarele de ajutor social: la depunerera
dosarului, la reinoirea cererii de acordare —

. Intocmirea fiselor de calcul pentru dosarele de ajutor social,
o Intocmirea  dispozitilor de acordare,suspendare,modificare,incetare  sau
respingere respectiv intocmirea dispozitiilor de revocare pentru dosarele de ajutor social
~ dupa caz,
o Intocmirea comunicarilor si a tabelului aferent acestora,
o Efectuarea modificarilor intervenite in componenta familiei si a veniturilor
realizate,
o Intocmirea dosarelor pentru AJPIS,

e Lunar — instrumentarea dosarelor de ajutor social si preluarea cazurilor noi,
) Intocmirea de adeverinte pentru beneficiarii de ajutor social,

Verificarea si instiintarea beneficiarilor de ajutor social — pentru mentinerea dreptului la
ajutor social — familiile beneficiare au obligatia sa isi achite obligatiile legale fata de
bugetul local pentru bunurile pe care le detin in proprietate pana la data de 31 ianuarie
a fiecarui an aferente anului anterior,

Intocmirea situatiilor lunare pentru ajutor social
2 . Preluarea cererilor privind concediul si indemnizatia lunara pentru cresterea
copilului respectiv stimulentul de insertie conform OUG.111/2010 ,modificata prin
HG 449/2016.

Relatii cu publicul

Preluarea cererilor si inregistrarea lor,

Solutionarea cererilor depuse — vizarea si stampilarea acestora

Intocmirea borderoului lunar pentru a fi depus la AJPIS
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Anchete sociale pt.asistenti personali(Angajare si concedii anuale) - _j
Persoanele din azile si camine spital(Intocmirea dosarelor in vederea institutionalizarii si a |
anchetelor sociale in vederea monitorizarii)

Anchete Sociale — atribuire rovineta + card parcare |

Intocmirea delegatiei si asistarea persoanelor la contractele de intretinere conf.L.17/2000
a.supravegherea minorilor aflati sub ocrotire parinteasca sau a tutorelui;
b.supravegherea si ocrotirea persoanelor majore lipsite de capacitate de exercitiu si a
celor cu capacitate de exercitiu pastrata, dar care nu-si pot asigura singuri ingrijirea si
reprezentarea;

c.indrumarea si controlul modului in care sunt ingrijite persoanele majore, aflate in
evidenta autoritatii tutelare, precum si modul cum sunt administrate bunurile si veniturile
lor;

d.verificd in teritoriu si Tntocmeste referat de anchetd sociald, formuland puncte de
vedere la solicitarea instantelor judecatoresti, privind raporturile patrimoniale personale
dintre parinti si minori in cazuri de divor{, incredintare, reincredintare, stabilire de
domiciliu, procesele minorilor trimisi in judecatd ca infractori minori, intreruperea sau
amanarea executarii pedepsei pentru majori, declararea judecatoreasca a abandonului
copiilor institutionalizati sau la solicitarea organelor de politie pentru cercetarea minorilor
care au savarsit infractiuni;

e. incuviinfarea actelor de dispozitie in legatura cu bunurile minorului pe care urmeaza
sa le incheie parintii in numele minorului, sau minorul cu incuviintarea acestora, sau in
cazul decesului parintilor.

f.intocmirea dosarelor pentru curatela in cazul persoanelor adulte cu handicap si
intocmirea dosarelor pentrui instituirea tutelei in cazul copiilor cu parintii decedati sau
decazuti din drepturi parintesti.

g.stabilirea numelui copilului abandonat sau gasit, caruia nu i se pot stabili parintii:
h.depune toate documentele necesare pentru solutionarea problemelor personale ale
persoanelor care urmeaza sa fie ocrotite;

i.asista persoanele varstnice la Tncheierea actelor juridice de instrainare, cu titlu oneros

cate ori este nevoie, indeplinirea obligatiilor ce decurg din actul incheiat.

j..Intocmirea dosarelor in vederea angajarii asistentilor personali ai bolnavilor care
supravegheaza, acorda asistentd si ingrijire permanentd copilului sau adultului cu
handicap grav, in conformitate cu prevederile Legii 448/2006 privind protectia speciala si
incadrarea in muncd a persoanelor cu handicap, cu completarile si modificarile
ulterioare;

k.efectuarea de anchete sociale pentru internarea persoanelor varstnice sau bolnave in
Centre de ingrijire si asistenta, Centre de recuperare si reabilitare a persoanelor cu
handicap;

l.intocmeste rapoartele de specialitate pentru problemele inscrise pe ordinea de zi a
sedintei consiliului local din domeniul de activitate;

m.elibereazé la cerere adeverinte pentru asistentii personali si reprezentanti acestora
necesare la diferite institutii ;

n.efectuarea anchetelor sociale pentru solutionarea cererilor adresate serviciului;
o.intocmirea referatelor cu propuneri in vederea solutionarii cererilor;

p.asumarea raspunderii pentru corectitudinea primirii documentatiilor, pentru
respectarea normelor legale in vigoare si pentru corectitudinea si veridicitatea celor
constatate in cursul anchetelor sociale;
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In domeniul protectiei persoanelor adulte:

1. evalueaza situatia socio-economica a persoanei, identifica nevoile si resursele
acesteia;.

2. elaboreaza planurile individualizate privind masurile de asistenta sociala pentru
prevenirea sau combaterea situatiilor de risc social, inclusiv interventii focalizate pentru
consumatorii de alcool, precum si pentru persoanele cu probleme psihosociale:

3. organizeaza acordarea drepturilor de asistenta sociala si asigura gratuit consultanta
de specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte institutii responsabile
pentru a facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;

4. organizeaza si raspunde de plasarea persoanei intr-o institutie de asistenta sociala si
faciliteaza accesul acesteia in alte institutii specializate;

9. evalueaza si monitorizeza aplicarea masurilor de asistenta sociala de care
beneficiaza persoana precum si respectarea drepturilor acesteia:

6. asigura consiliere si informatii privind problematica sociala;

7. asigura prin instrumente si activitati specifice asistentei sociale prevenirea si
combaterea situatiilor care implica risc crescut de marginalizarea si excludere sociala,
cu prioritate a situatiilor de urgenta;

8. asigura relationarea cu diverse servicii publice sau cu alte institutii cu responsabilitati
in domeniul protectiei sociale;

9. realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de asistenta sociala;

10. dezvolta parteneriate si colaboreaza cu institutii neguvernamentale si cu alti
reprezentanti ai societatii civile in vederea acordarii si diversificarii serviciilor sociale in
functie de realitatile locale pentru persoanele cu handicap si persoanele varstnice;
11.colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor in vederea
dezvoltarii de programe de asistenta sociala de interes local:

12.asigura sprijin pentru persoanele varstnice sau persoanele cu handicap, prin
realizarea unei retele eficiente de asistenti personali si ingrijitori la domiciliu pentru
acestia;

asigura amenajarile teritoriale si institutionale necesare, astfel incat sa fie permis
accesul neangradit al persoanelor cu handicap;

13.asigura realizarea activitatilor de asistenta sociala in conformitate cu
responsabilitatile ce ii revin, stabilite de legislatia in vigoare.

14.inregistrarea sentintei civile si a mandatului de executare a sanctiunii
contraventionale precum si sentintei penale si a mandatului de executare cu obligarea la
prestarea muncii in folosul comunitatii.

-intocmire; referat, dispozitie si program de lucru pentru fiecare inculpat,

-inaintare adresa SPAS -Politie si Probatiune pentru informare si conformare insotita de
copie sentinta civila si mandat ,dispozitie de punere in aplicare si program de lucru.
-intocmirea adresei trimestriala catre Judecatorie, in cazul in care inculpatul nu a fost
gasit de catre Politie timp de 2 ani., respectiv un an la sentinta penala.

-intocmirea de adrese catre Politie trimestrial sau la nevoie:
-intocmirea adresei catre Judecatorie la stingerea obligatiei.

15.monitorizarea ,,acordarii de ajutoare alimentare si produse de igiena POAD” conform
legislatiei in vigoare.

CENTRUL DE ZI “ANA ILICA” ;

are ca si atributii:

- Respectarea si aplicarea legislatiei in vigoare privind protectia copilului, dezvolta in
exercitarea atributiilor de serviciu un comportament moral si pozitiv pentru copii.

65



Prestatii medicale la nivelul colectivitatilor —supravegherea epidemiologica a
prescolarilor din gradinite a elevilor si studentilor
. Atributii la prestatiile medicale curative

Prestatii medicale individuale

- Efectueaza triajul epidemiologic dupa vacanta scolara sau ori de cate ori este nevoie,
depisteaza activ prin examinari periodice anginele streptococice si urmareaste
tratamentul cazurilor depistate.

- Controleaza prin sondaj igiena individuala a prescolarilor,scolarilor.

- Verifica starea de sanatate a personalului blocului alimentar din gradinite, cantine
scolare in vederea prevenirii toxiinfectiilor alimentare.

- Asigura aprovizionarea cabinetului medical cu medicamente pentru aparatul de
urgenta, materiale sanitare si instrumentar medical.

- Verifica starea de sanatate privind dentitia scolarilor si prescolarilor ,aplica tratament
dentar precum si efetuarea de lucrari stomatologice efectuate cu acordul
reprezentantului legal.

. Atributii referitoare la prestatiile medicale la nivelul colectivitatilor
Actiuni profilactice organizate si desfasurate de alte foruri medicale in scoli si unitati de
invatamant etc.

Darile de seama statistice lunare si anuale privind morbiditatea inregistrata si activitatea
cabinetelor medicale din gradinitele scolile si unitatile de invatamant superior arondate.
Participarea la comisiile medicale de examinare a candidatilor la concursurile de
admitere in licee scoli profesionale, postliceale si in unitati de invatamant superior.
Participarea la anchetele starii de sanatate initiate in unitatile de copii si tineri.
Prezintarea in consiliile profesorale ale scolilor si unit.de invatamant superior o analiza
anuala a starii de sanatate a elevilor .

Constatarea abaterilor de la normele de igiena si antiepidemice, informand
reprezentantii inspectiei sanitare de stat din cadrul Directiei de Sanatate Publica
Judetene in vederea aplicarii masurilor prevazute de lege.

. Atributii referitoare la prestatii medicale curative
Acordarea la nevoie primul ajutor prescolarilor elevilor din unitatile de invatamant.
Examinarea tratarea si supravegherea la solicitarea elevilor din unitatile de invatamant
trimitandu-l dupa caz la medicul de familie sau la cea mai apropiata unitate de asistenta
medicala ambulatorie de specialitate.

IV. Atributii instructor de educatie
activitati medicale privind imbunatatirea serviciilor medicale — comunicarii, alimentatiei,
planificarii familiale in randul comunitatii rrome din Santana
Participa la crearea de retele si consolidarea de parteneriate durabile in scopul
elaborarii/proiecte/programe pe domeniile sectoriale de imbunatatire a situatiei rromilor
si atragerea unor resurse financiare interne sau externe in afara fondurilor de la bugetul
de stat sau fonduri de la Uniunea Europeana.

COMPARTIMENTUL PROBLEME RROMI

Activitatile compartimentului vizeaza promovarea masurilor de incluziune sociala a
rromilor,stimularea participarii etniei rromilor Ia viata economica, sociala, educationala,
culturala prin atragerea in programe sectoriale de asistenta si dezvoltare comunitara,
participarea la implementarea unor proiecte privind etnia roma.
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Obiective : Asigura accesul gratuit si permanent la informatiile de interes public;
reducerea efortului si timpului afectate de contribuabil rezolvarii problemelor; realizarea
unui raport normal, bazat pe respect reciproc, intre administratie si cetatean,
posibilitatea acestuia de a-si exprima opiniile si de a participa la procesul de luare a
deciziilor.Organizarea, ordonarea si pastrarea tuturor documentelor primite si emise de
catre administratia publicd locala a oragului statiune Santana conform legislatiei
specifice in domeniu

Compartimentul se afla in subordinea secretarului si indeplineste urmatoarele categorii
de atributii:

- asigura la nivelul institutiei activitatea de relatii cu publicul, conform HG 1723 /
2004 cu modificarile si completarile ulterioare;

- organizeaza si administreazd punctul de informare-documentare (conform Legii
544/2001) pentru accesul publicului la informatiile de interes public;

- Inregistreaza si tine evidenta intrarilor si iesirilor de acte in Registrele institutiei

- Inregistreaza si tine evidenta cererilor persoanelor fizice si juridice in Registrele
institutiei

- comunica din oficiu informatii de interes public, conform art. 5 din Legea nr.
544/2001:

- actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea autoritatii sau
institutiei publice;

- structura organizatorica, atributiile departamentelor, programul de functionare,
programul de audiente al autoritatii sau institutiei publice;

- numele si prenumele persoanelor din conducerea autoritati sau a institutiei
publice si ale functionarului responsabil cu difuzarea informatiilor publice;

- lista cuprinzdnd documentele de interes public;

- lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;
- modalitatile de contestare a deciziei autoritatii sau a institutiei publice in situatia
in care persoana se considera vatamata in privinta dreptului de acces la informatiile de
interes public solicitate.

- reactualizeaza semestrial baza de date din cadrul compartimentului;

- colaboreaza la intretinerea si actualizarea paginii de WEB a Primariei:

- colaboreaza la conceperea, editarea si difuzarea publicatiilor de pe raza unitatii
administrativ teritoriale”;

- consiliaza si acorda asistenta de specialitate in probleme de relatii cu presa si
relatii publice;

- elaboreazd sondaje de opinie, chestionare, anchete directionate si
nedirectionate, anchete de planificare regionald, in vederea identificirii nevoilor
cetatenilor si pentru o mai buna transparenta a administratiei publice locale;

- elaboreaza statistici privind populatia si fenomenele demografice, populatia activa
si inactiva, populatia ocupats, somaij, etc.

- organizeaza si participa la actiuni de intrunire a cetatenilor cu reprezentantii
Primariei si ai Consiliului Local in cadrul procesului de luare a deciziilor si pentru
dezvoltarea unui dialog real;

- duce la indeplinire prevederile Legii 52/2003 privind transparenta decizionali in
administratia publica;

- planifica si organizeaza conferinte de presa si alte evenimente de pres3;

- redacteaza si transmite comunicate de presa;
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- urmareste modului de aplicare a nomenclatorului arhivistic la registratura si
compartimente pentru constituirea corecta a arhivei curente;

- supravegheaza indeaproape a modului cum se constituie la serviciile institutiei
arhivistice, modul cum sunt inventariate si pregatite pentru predarea la arhiva unitatii;

- verifica si preia anual documentele create la servicii, conform unei programari
prealabile, pe baza de inventare si proces-verbal;

- asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitele de arhiva, pe baza
Registrului de evidenta curenta;

- efectueaza operatiuni de ordonare si inventariere a documentelor neordonate si fara
evidenta, aflate in depozite, indiferent de provenienta lor;

- asigura predarea documentelor propuse pentru retopit la unitatile de colectare a
hartiei, depunénd acestora si o copie dupa confirmarea Arhivelor Nationale respective;

- cercetarea documentelor din depozite, in vederea eliberarii copiilor si certificatelor
solicitate de persoane pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile Tn
vigoare.

- la solicitare, pune la dispozitia servicilor documentele solicitate, pe baza de
semnatura, consemnata in Registrul de depozitat. Pe polita, in locul documentelor, pune
fisa de control, pana la restituirea unitatilor arhivistice mprumutate, cand verifica
integritatea documentelor si apoi le reintegreaza la fond;

- pregateste documentele permanente (cu valoare documentar-istorica) si inventarele
acestora si depunerea lor la Arhivele Nationale sau, dupa caz, la directiile judetene ale
Arhivelor Nationale, conform prevederilor articolelor 13-19 din Legea arhivelor
nationale nr. 16/1996, modificata si completata;

- organizeaza depozitul de arhiva si sistematizarea documentelor dupa criterii stabilite Tn
prealabil, conform prevederilor legislatiei arhivistice. Tntocmeste ghidul topografic al
depozitului sau depozitelor;

- arhivarul este gestionarul depozitului de arhiva, calitate in are sigileaza zilnic depozitul,
biroul si depune cheile Tn locul stabilit de conducerea institutiei;

- pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale sau, dupa caz, a directjilor judetene
ale Arhivelor Nationale, cu prilejul efectuarii operatiunii de control, a tuturor datelor,
informatiilor si documentelor solicitate privind situatia fondurilor si colectiilor create si
detinute;

- fintocmeste referate de specialitate si colaboreaza cu Secretarul UAT

si Compartimentul Juridic in vederea elaborarii proiectelor de Dispozitii ale Primarului si
de Hotarari ale Consiliului Local specifice activitatii

71



- {ine evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti si a termenelor de
judecata;

- fine evidenta citatiilor emise de instantele judecatoresti si a publicatiilor de vanzare
emise de birourile executorilor judecatoresti, in vederea afisarii in avizierul Consiliului
Local;

- formuleaza in termen raspunsuri scrise la sesizarile cetatenilor in legatura cu litigiile
aflate pe rolul instatelor judecatoresti;

- asigura evidenta dosarelor depuse la Legea nr. 10/2001, respectiv Legea nr.
247/2005, de catre persoanele indreptatite;

- asigura consultatii si indrumare persoanelor indreptatite a primi masuri reparatorii in
baza Legii nr. 10/2001, respectiv a Legii nr. 247/2005;

- asigura realizarea bibliotecii juridice;
- formuleaza in termen legal raspunsuri scrise catre petenti:
- participa la concilieri pentru prevenirea unor eventuale litigii;

- colaboreazé cu toate compartimentele functionale ale Primariei in elaborarea lucrarilor
privind exercitarea competentelor legale ale autoritatilor administratiei publice a Orasului
Santana;

- raspunde de veridicitatea datelor consemnate in actele care angajeazi rispunderea
institutiei ;

- raspunde de arhivarea, integrarea dosarelor constituite in activitatea proprie si
predarea acestora spre pastrare la compartimentul arhiva ;

- asigura consultatii juridice cetatenilor din oragul Santana:

- redacteaza actiuni, intdmpinari, obiectiuni, exercita toate caile de atac privind
colectarea veniturilor la bugetul local;

- reprezinta si ia masuri pentru valorificarea titlurilor executorii si urmareste executarea
lor;

- participa la aplicarea formelor de executare silita pentru asigurarea respectarii
procedurilor legale;

- aplica masurile legale cu privire la executarea silitd a bunurilor mobile si imobile ;
- solutioneza contestatiile efectuate cu privire la executarea silita:

- participa la procedura evacuarii persoanelor fizice sau juridice din imobilele ocupate;
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1.identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componenta a sistemului
de munca, respectiv executant, sarcina de munca, mijloace de munca/ echipamente de
munca si mediul de munca pe locuri de munca/posturi de lucru:

2.elaborarea si actualizarea planului de prevenire si protectie:

3.elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor
de securitate si sanatate Th munca, tinand seama de particularitatile activitatilor si ale
unitatii/intreprinderii, precum si ale locurilor de munca/ posturilor de lucru:

4.propune atributiile si raspunderile in domeniul securitatii si sanatatii in munca, ce revin
lucratorilor, corespunzator functiilor exercitate, care se consemneaza in fisa postului, cu
aprobarea angajatorului;

d.verifica cunoasterea si aplicarea de catre toti lucratorii a masurilor prevazute in planul
de prevenire si protectie, precum si a atributiilor si responsabilitatilor ce le revin in
domeniul securitatii si sanatatii in munca, stabilite prin fisa postului;

6.intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a
lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca:

7.elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea periodicitatii adecvate
pentru fiecare loc de munca, asigurarea informarii si instruirii lucratorilor in domeniul
securitatii si sanatatii in munca si verificarea cunoasterii si aplicarii de catre lucratori a
informatiilor primite;

9.asigurarea intocmirii planului de actiune in caz de pericol grav si iminent, conform
prevederilor legale, si asigurarea ca toti lucratorii sa fie instruiti pentru aplicarea lui;

EVIDENTA STATISTICA A ACTIVITATILOR CONSILIULUI LOCAL

CAPITOLUL V. EVIDENTA, PATRAREA S| UTILIZAREA STAMPILELOR iN CADRUL
INSTITUTIEI

Stampilele rotunde cu denumirea in clar a institutiei se folosesc de catre personalul din
cadrul Compartimentului Secretariat-Arhiva, care potrivit atribuiiilor are dreptul de
folosire a acestora.

Celelalte stampile si parafe de diferite dimensiuni se folosesc si se aplica pe documente
numai de catre personalul care are in atributii dreptul de folosire a acestora.

CAPITOLUL V.
ATRIBUTII COMUNE TUTUROR COMPARTIMENTELOR. DISPOZITII FINALE.

Toate compartimentele vor studia, analiza si propune masuri pentru rationaiizarea
permanenta a lucrarilor, simplificarea evidentei, sporirea vitezei de circulatie a
documentelor, urmarind fundamentarea legala a lucrarilor.

in vederea realizrii atributiilor prevazute in prezentul Regulament de Organizare Si
Functionare, sefii ierarhici vor repartiza atributiile structurilor organizatorice pe salariati,
intocmind sau modificand, dupa caz, fisa postului.

Personalul angajat raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului
de activitate a structurii organizatorice
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