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HOTARAREA Nr. 57 /18.05.2022
privind modificarea si completarea Regulamentului de Organizare gi Functionare al

aparatului de specialitate al primarului oragului Chitila

Consiliul Local al Oragului Chitila a luat in discufie prezentul proiect de hotérare propus de
Domnul Emilian Oprea — Primarul Oragului Chitila, Judetul Ilfov,

Avénd in vedere:

- referatul de aprobare al Primarului oragului Chitila si raportul de specialitate al Biroului resurse

Umane gi Salarizare prin care se propune modificarea si completarea Regulamentului de
Organizare i Functionare al aparatului de specialitate al Primarului oragului Chitila

Tindnd cont de:

- prevederile O.U.G. 57/2019 Codul Administrativ cu modificdrile si completarile ulterioare,

- prevederile Legii nr.53/2003 - Codul Muncii(12), actualizatd cu modificdrile §i completérile
ulterioare

- prevederile Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale,
- prevederile Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratie,

- prevederile Legii nr.24/2000 privind normele de tehnicd legislativa,
fn temeiul prevederilor art 139 alin.1 din Ordonanta de Urgentii nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ:

HOTARASTE:

Art.1. Se aprobd modificarea §i completarea Regulamentului de Organizare §i Functionare al
aparatului de specialitate al Primarului oragului Chitila , in forma prezentatd in anexa care face

parte integrantd din prezenta hotarare.

Art.2. Primarul Orasului Chitila, judetul Iifov impreund cu compartimentele din cadrul aparatului
de specialitate va aduce la indeplinire prevederile prezentei hotédrari.






Art. 3. Prezenta hotédrdre se comunica, prin intermediul secretarului general, in termenul previzut
de lege, Primarului oragului si Prefectului judetului Ilfov si se aduce la cunostintd publicd prin
afigarea la sediul primériei, precum si pe pagina de internet www.primariachitila.ro.
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Anexi Ia Hotirdrea nr. 5?7 /g 105 2022

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

Capitolul I

Dispozifii generale
Art. 1. Prezentul Regulament de organizare si functionare (R.O.F.) detaliazi modul de organizare
al aparatului de specialitate al Primarului oragului Chitila, stabileste regulile de functionare,
politicile, procedurile gi atribugiile ce revin compartimentelor de munci din cadrul structurii
organizatorice aprobate conform legii.
Art. 2. Prin R.O.F. este stabilit modul de organizare a directiilor, serviciilor, birourilor si
compartimentelor de munci din primérie, precum si relatiile ierarhice si de colaborare.
Date de identificare
Art. 3. Priméria oragului Chitila este o structurd functionald cu activitate permanents care duce la
indeplinire hotérarile Consiliului local, dispozitiile primarului, solufionand problemele curente ale
colectivitéfii locale, in aceastd structurd intrdnd: primarul, viceprimarul, secretarul general al
oragului §i aparatul de specialitate al primarului oragului Chitila.
Locatiile Primériei oragului Chitila sunt:
1. Str. Ion Olteanu nr. 6 —Sediul central
2. Sos Banatului nr, 46-48 — Casa de Culturd
3. Sos Banatului nr. 109 — Serviciul Impozite si Taxe Locale
4. Str. Aurel Vlaicu or,10 —~ S.P.C.P.LE.P
Art. 4. O.U.G. 57/2019 privind Codul Administrativ defineste notiunea de autonomie locala in
art. 5, lit. j): “dreptul si capacitatea efectiva a autoritatilor administratiei publice locale de a
solutiona si de a gestiona, in numele si in interesul colectivitatilor locale la nivelul carora sunt
alese, treburile publice, in conditiile legii.

Principiul autonomiei locale este principiul fundamental care guverneazi administratia

publicd locald, constind in dreptul unitéfilor administrativ-teritoriale de a-si satisface interesele
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proprii fard amestecul autoritdtilor centrale, principiu care atrage dupd sine descentralizarea
administrativd, autonomia fiind un drept, iar descentralizarea — un sistem care implica autonomia.
Art. 5. Prin autonomie locali se infelege dreptul si capacitatea efectiva a autoritédfilor administrafiei
publice locale de a solufiona si de a gestiona, in numele si in interesul colectivitétilor locale pe
care le reprezintd, treburile publice, in conditiile legii. Acest drept se exercitd de Consiliul local si
primar, autoritdfi ale administratiei publice locale alese prin vot universal, egal, direct, secret si
liber exprimat.

Art. 6. Autonomia locald conferd autoritafilor administratiei publice locale dreptul ca, in limitele
legii, sd aibd inifiative In toate domeniile, cu excepfia celor care sunt date in mod expres in
competenta altor autoritati publice.

Art. 7. Primarul oragului Chitila reprezintd oragul Chitila in relatiile cu alte autoritdti publice, cu
persoanele fizice sau juridice roméne sau stréine, precum si in justitie, conform art. 154 din OUG
57/2019 privind administratia publicé locald, cu modificérile si completérile ulterioare.

Art, 8. in relatiile dintre Consiliul local, ca autoritate deliberativi si Primarul orasului Chitila ca
autoritate executivé, nu existd raporturi de subordonare.

Art, 9. Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici §i Priméria orasului
Chitila este reglementat de OUG nr. 57/2019 privind Statutul functionarilor publici, republicatd cu
modificdrile si completarile ulterioare.

Art. 10. Salariafii angajati cu contract individual de munca isi desfagoard activitatea in baza
raporturilor de muncd, conform prevederilor Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, cu modificérile si
completarile ulterioare.

Art.11 in vederea realizarii atributiilor previzute in prezentul R.O.F., sefii compartimentelor de
muncd (directori executivi, sefi de servicii, sefi de birouri) au urmétoarele responsabilitati:

a) intocmesc rapoarte, referate, note pentru fundamentarea legalitafii si oportunitafii proiectelor
actelor administrative precum si orice alte documente care asigurd ducerea la indeplinire a
dispozitiilor actelor administrative gi/sau normative;

b) solicitd punctul de vdere al compartimentului juridic pentru rapoarte, referate, note Intocmite
pentru fundamentarea legalitdtii si oportunitétii proiectelor de acte administrative;

¢) asigurd organizarea, coordonarea i controlul activitétii din cadrul compartimentelor de muncé

condus prin: intocmirea Figei postului pentru fiecare salariat, stabilirea sistemului de circulatie a



datelor, informatiilor i documentelor in cadrul compartimentelor de munci si a celor care intri/ies
la nivelul acestora;

d) fac propuneri de raionalizare a activitétii pentru realizarea obiectivelor compartimentelor de
muncd in mod eficient si eficace, inclusiv propuneri de modificare, completare (actualizare) a

R.O.F-ului compartimentelor de munci.

Art. 12, Principalele tipuri de relatii functionale §i modul de stabilire al acestora sunt;

A. Relatii de autoritate ierarhice:

a) subordonarea Viceprimarului fajd de Primarul oragului Chitila;

b) subordonarea directorilor executivi, a sefilor de servicii i birouri fafd de Primarul orasului
Chitila si, dupd caz, faté de Viceprimar sau fafd de Secretarul general al orasului Chitila, Tn limita
competenielor stabilite de legislajia in vigoare, a actelor administrative si a structurii
organizatorice;

c) subordonarea salariatilor incadrati in functii de executie fa{d de seful ierarhic.

B. Relatii de autoritate funcfionale;

Sunt stabilite de cétre compartimentele din structura organizatoric a Primériei orasului Chitila cu
serviciile publice si institutiile publice din subordinea Consiliului local al oragului Chitila, precum
s1 cu societdfile din subordinea Consiliului local Chitila sau la care Consiliul local Chitila este
acfionar/asociat, in conformitate cu obiectul de activitate, atribuiile specifice fiecirui
compartiment sau competenfele acordate prin lege si/sau acte administrative emise in limitele
prevederilor legale.

C. Relatii de cooperare

a) Sunt stabilite intre compartimentele de munca din structura organizatorici a aparatului de
specialitate al Primarului oragului Chitila sau intre acestea gi compartimentele corespondente din
cadrul serviciilor i institutiilor publice subordonate Consiliului local Chitila;

b) Sunt stabilite intre compartimentele de muncé din structura organizatoricd a Primariei orasului
Chitila §i compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale,
O.N.G.- uri etc. din {ard sau din stdinatate. Aceste relatii de cooperare exterioard se stabilesc numai
in limitele atributiilor compartimentului sau a competentelor acordate prin acte normative sau
administrative emise 1n conditiile legii.

D. Relatii de reprezentare:



In limitele mandatului acordat de Primarul oragului Chitila, Secretarul oragului. Chitila,
Viceprimarul sau personalul compartimentelor de munca din structura organizatorica reprezintd
Primaria oragului Chitila in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale,
organisme, O.N.G.-uri etc., din {ard sau striinitate;
Salariatii care reprezinta institufia in cadrul unor organizatii internagionale, institutii de invatamant,
conferinte, seminarii si alte activitéfi cu caracter international au obligafia sd promoveze o imagine
favorabila {arii si Primériei oragului Chitila.
E. Relatii de inspectie si control:
Sunt stabilite Intre compartimentele specializate in inspectie §i control (managementul calita{ii si
control intern, audit public intern, Serviciul Polifia Locald), compartimentele sau personalul
mandatat prin dispozifia Primarului orasului Chitila §i institufiile subordonate Consiliului local
Chitila sau care desfdsoard activitdfi supuse inspectiei §i controlului, conform competengelor
stabilite prin legi §i alte acte normative in vigoare.
CAPITOLUL I
Structura organizatorici, atributiile compartimentelor de munci si principalele tipuri de
relatii functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului oragului Chitila
Art. 13, Subdiviziunile aparatului de specialitate al primarului oragului Chitila sunt stabilite prin
Hotérarea Consiliul Local Chitila.
Organigrama Primirici orag Chitila, la acest moment, se prezintd astfel:

1. PRIMAR

1.1, Cabinet primar

1.2. Compartiment Monitorizare Unitéti De Invajdmant — subordonat Consiliului Local Chitila
2. VICEPRIMAR

2.1. Compartiment Cultura
3. SECRETAR GENERAL AL U.A.T. ORAS CHITILA
3.1 Compartiment Juridic
3.2 Birou Resurse Umane Si Salarizare
3.3 Compartiment Relatii Cu Publicul Si Control Managerial
3.4 Directia De Asistentd Socialia
3.4.1. Compartiment asisten{d medicald comunitara
3.4.2. Compartiment asistentd medicald in unitétile de invatdmant
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4. ADMINISTRATOR PUBLIC
5. COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN
6. SERVICIU URBANISM SI AMENAJARE TERITORIALA CONDUS DE ARHITECT
SEF
6.1 Birou Cadastru si Registru agricol
7. DIRECTIA ECONOMIC
7.1. Serviciu Investiii si Achizitii Publice
7.1.1. Compartiment Achizitii Publice
7.1.2. Compartiment Investiii
7.2. Serviciul Buget — Contabilitate
7.2.1. Compartiment Buget-Prognoze
7.2.2, Compartiment Contabilitate si Executie Bugetara
7.2.3. Birou Raportéri
7.3. Serviciu Impozite si Taxe Locale
8. SERVICIU VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA
9. SERVICIUL MANAGEMENT LOCAL
9.1. Birou Administrativ
9.2. Compartimentului Administrarea Domeniului Public si Privat
10. SERVICIU PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR
10.1. Compartiment Evidenta Persoanelor

10.2. Compartiment Stare Civila

1. PRIMAR |
Primarul orasului Chitila indeplineste o functie de autoritate publicd, fiind seful
administrafiei publice locale si al aparatului de specialitate pe care 1l conduce si il controleazi.
Primarul raspunde in faga Consiliului Local de buna functionare a administragiei publice
locale,
Primarul reprezintd orasul Chitila in raporturile juridice cu alte autorititi publice, cu
persoanele fizice i juridice roméane sau stréine, precum si in justitie.
Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale cetitenilor, a

prevederilor Constitufiei, precum §i punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
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Romaniei, a hotararilor si ordonantelor Guvernului, a hotérarilor Consiliului Local al orasgului
Chitila,

Dispune maésurile necesare si acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu
caracter normativ ale ministrilor, ale celorlal{i conducétori ai autoritafilor administratiei publice
centrale, ale Prefectului judetului Ilfov, precum gi a hotararilor Consiliului Judefean Ilfov, in
conditiile legii.

Rolul primarului

Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale
cetéfenilor, a prevederilor Constitufiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor
Pregedintelui Romaniei, a ordonanielor gi hotararilor Guvernului, a hotdrarilor consiliului local.
Primarul dispune mésurile necesare gi acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor
cu caracter normativ ale minigtrilor, ale celorlal{i conducatori ai autoritdilor administratiei publice
centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotérarilor
consiliului judefean, In conditiile legii.

Pentru punerea in aplicare a activitdfilor date in competenta sa primarul are in subordine un
aparat de specialitate.

Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale incadrate
cu functionari publici si personal contractual. Primarul conduce institutiile publice de interes local,
precum §i scrviciile publice de interes local.

Primarul participd la sedintele consiliului local si are dreptul sé isi exprime punctul de vedere
asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente de fond
sau de form3 asupra oric#ror proiecte de hotéréri, inclusiv ale altor inifiatori. Punctul de vedere al
primarului se consemneaz, in mod obligatoriu, in procesul-verbal al sedintei.

Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executivd a administragiei publice locale,
reprezintd unitatea administrativ-teritorial in relagiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau

juridice roméane i striine, precum si in justitie.

Primarul orasului Chitila are urmatoarele atributii:
Primarul indeplineste urmétoarele categorii principale de atributii:
-atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;

-atributii referitoare la relafia cu consiliul local;

6



-atributii referitoare la bugetul local al unitétii administrativ-teritoriale;

-atribufii privind serviciile publice asigurate cetifenilor, de interes local;

-alte atributii stabilite prin lege.
in exercitarea atribugiilor exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii
primarul:

- indeplineste functia de ofifer de stare civild si de autoritate tutelard si asigurd functionarea
serviciilor publice locale de profil;

- Indeplinegte atribufii privind organizarea §i desfisurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;

- Indeplineste alte atributii stabilite prin lege.
in exercitarea atributiilor referitoare la relaia cu consiliul local, primarul:

- prezintd consilivlui local, In primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economicd, sociald si de mediu a unitdtii administrativ-teritoriale, care se publicd pe pagina de
internet a unitd{ii administrativ-teritoriale in conditiile legii;

- participd la sedinfele consiliului local si dispune mésurile necesare pentru pregitirea si
desfasurarea In bune conditii a acestora;

- prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

- elaboreazd, In urma consultérilor publice, proiectele de strategii privind starea economici,
sociald si de mediu a unit#tii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul uniti{ii administrativ-
teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

In exercitarea atributiilor referitoare la bugetul local al unitdtii administrativ-teritoriale, primarul:

- exercitd functia de ordonator principal de credite;

- Intocmeste proiectul bugetului unitd{ii administrativ-teritoriale si contul de fincheiere a
exercifiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in condifiile si la termenele
prevéazute de lege;

- prezintd consiliului local informaéri periodice privind executia bugetard, in conditiile legii;

- inifiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri
de valoare In numele unitétii administrativ-teritoriale; |

- verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cit si a sediului secundar.

fn exercitarea atributiilor privind serviciile publice asigurate cetétenilor, de interes local, primarul:
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a) coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica
de interes local;

b) ia masuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgeni,

¢) ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitifilor din domeniile
prevazute la art. 129 alin. (6) si (7);

d) ia mdsuri pentru asigurarea inventarierii, evidenfei statistice, inspectiei si controlului
furnizérii serviciilor publice de interes local previzute la art. 129 alin. (6) si (7), precum si a
bunurilor din patrimoniul public si privat al unitafii administrativ-teritoriale;

¢) numeste, sancfioneazd si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate, precum gi pentru conducatorii institufiilor si serviciilor publice de interes
local,

f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobérii consiliului
local i actioneazi pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verificérii i certificarii de cétre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerinfelor tehnice;

h) asigurd realizarea lucréirilor ¢i ia mésurile necesare conformérii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodéririi apelor
pentru serviciile furnizate cetdfenilor.

Primarul desemneazi funcfionarii publici anume fmputernicifi sd ducé la Indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura.

Pentru exercitarea corespunzétoare a atributiilor sale, primarul colaboreazd cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor i ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale din unitafile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritdfile administratiei
publice locale si judetene.

Numirea conducitorilor instituiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice
de interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si
criteriilor aprobate de consiliul local.

Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului:
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(a) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce i
revin din actele normative privitoare la recensimént, la organizarea si desfisurarea alegerilor, la
luarea masurilor de protectie civild, precum si a altor atribufii stabilite prin lege, primarul
acfioneazd §i ca reprezentant al statului in comuna, in oragul sau in municipiul in care a fost ales.

(b) In aceastd calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducdtorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administrafiei publice centrale din unitafile administrativ-teritoriale, daci sarcinile
ce i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

V. Alte atributii :
> asigurd elaborarea unei strategii coordonate in sfera informatizirii activitatilor din primirie;
> supravegheazd modul de ducere la indeplinire a mandatelor de executare a muncii in folosul
comunita{ii emise de instantele de judecata in temeiul Ordonantei nr. 55/2002;
» numirea conducdtorilor institutiilor §i serviciilor publice de interes local se face pe baza
concursului organizat conform Regulamentelor aprobate de Consiliul Local, la propunerea
primarului, in condifiile legii. Numirea se face prin dispozifia primarului, avand anexat contractul
de management. .
> alte atributii stabilite prin lege.
» pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile publice
dcconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale administrafiei publice centrale
din unitafile administrativ-teritoriale, precum si cu Consiliul Judetean Ilfov.
> in exercitarea atributiilor sale primarul emite dispozifii cu caracter normativ sau individual.
Acestea devin executorii numai dupd ce sunt aduse la cunostin{d publicd sau dupa ce au fost
comunicate persoanelor interesate, dupa caz. | | |
> secretarul avizeazi dispozitiile primarului, asumandu-gi rdspunderea pentru legalitatea acestora.

1.1. Cabinet Primar

Este un compartiment functional din cadrul structurii organizatorice a Primdriei orasului
Chitila, subordonat direct Primarului oragului Chitila.
Structura organizatoricd a Cabinetului Primarului este conform organigramei si statului de functii
aprobate de Consiliul local al oragului Chitila;

Cabinetul Primarului are ca principale atributii specifice:



» reprezentarea Institutiei Primarului oragului Chitila in relajia cu cetdfeanul, administrafia
centrald si locald, alte instituii si organizatii, persoane fizice si juridice din fard si straindtate, in
baza competentelor stabilite de Primarul oragului Chitila;

» asigurd colabordrile dintre compartimentele Primariei oragului Chitila, cét si dintre acestea si
alte autoritati si instituii ale administrafiei publice, regii autonome, societafi culturale, etc;

» asigurard inregistrarea, repartizarea si urmarirea rezolvérii corespondeniei adresate Primarului
oragului Chitila din partea cetédfenilor, a Presedinfiei, Guvernului si altor institutii;

» colaboreazi cu toate compartimentele din structura organizatoricd a Primaériei oragului Chitila,
serviciile publice, institufiile publice si regiile autonome aflate in subordinea Consiliului local al
oragului Chitila, autoritafi ale administrafiei publice centrale si locale, Presedintia si Guvernul
Roméniei, Institutia Prefectului Judetului Ilfov etc.;

» furnizeaza, la solicitarea Primarului oragului Chitila, date gi informatii de sintezd necesare
adoptarii unor decizii pentru realizarea obiectivelor instituiei;

> prezintd periodic primarului informéri privind principalele probleme ale comunitétii sau/si ale
institutiilor si serviciilor publice aflate sub autoritatea Consiliul local al oragului Chitila;

> efectueazd deplaséri in teren gi 1l informeaza pe primar de constatarile facute, pentru luarea unor
decizii benefice pentru comunitate, din punct de vedere tehnic §i organizatoric;

» prezintd primarului informéri periodice, sau ori de céte ori se impune, cu privire la problemele
de interes public;

» raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate a
compartimentului.Cabinetul Primarului indeplineste i alte atributii stabilite prin dispozitii de cétre

Primarul oragului Chitila, in conditiile legii.

1.2. Compartiment monitorizarea unititilor de invitimant
A. Date de identificare:
Locatia in care isi desfagoard activitatea: Primdria Chitila, str, Ion Olteanu nr. 6.

B. Misiunea si scopul :
» Asigurd functionarea si baza materiald necesard functionarii instalatiilor electrice si sanitare

care sunt In administrarea compartimentului;
> Asigurd in conditii optime transportul elevilor si profesorilor de la punctele de plecare si pana
la punctele de sosire
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C. Atributii:
» raspunde de buna planificare si Intretinerea materialelor si instalatiilor pe care le are in
administrare;
> raspunde de intrefinerea centralelor termice din cladirile aflate in administrarea
compartimentului;
> asigurd intrefinerca instalatiilor electrice §i sanitare din cladirile aflate in administrarea
compartimentului;
> verificarea stérii tehnice a autovehiculelor pe care il conduce;
» raspunde de integritatea persoanelor transportate - elevi si profesori, din momentul urcarii si
pana la coborarea in fata scolii sau in statie;
> cunoste §i aplicd actele normative de referin{d in domeniul de activitate, cele din domeniul
securitalii, sindtdtii In muncd, al situaliilor de urgenta, precum gi #an domeniul protectiei mediului;
> cunoaste responsabilitéfile §i aplicd actiunile care-i revin din implementarea sistemului de
management integrat;
> pastreazd confidentialitatea in legiturd cu datele, informatiile sau documentele de care ia
cunostintd in exercitarea atributiilor sale;
D. Responsabilitagi:
> intretinerea centralelor termice din cladirile aflate in administrarea compartimentului;
» asigurd intrefinerca instalatiilor clectrice si sanitarc din cladirile aflate in administrarea
compartimentului;
> raspunde de integritatea persoanelor transportate - elevi si profesori, din momentul urcarii si
pana Ja coborarea in fata scolii sau in statie;
E. Competente :
> intrefinerea centralelor termice, instalafiilor electrice si sanitare din cladirile aflate in
administrarea compartimentului;
> transportul elevilor si profesorilor;
Intern:
> relatii ierarhice: subordonat Consiliului Local
> relatii functionale: cu toate directiile, serviciile, birourile $i compartimentele din institutie;
Extern:
> relatii cu unitétile de invafimant de pe raza orasului Chitila
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2. VICEPRIMAR

Viceprimarul Orasului Chitila are calitatea de autoritate executivd gsi indeplineste
urmatoarele atributii:
» colaboreazi cu Cabinetul Primarului;
> exercitd atributiile ce 1i sunt delegate de catre primar;
> preia atributiile primarului, respectiv conducerea operativd a institufiei, semnarea actelor
administrative In lipsa acestuia din localitate, cu exceptia atributiilor ce nu pot fi delegate;
» coordoneazd activitdfile cultural, artistice, educative, sportive, asisten{d sociald, salubrizare,
spatii verzi;
» mentine legatura cu reprezentangii mass-media cu privire la problemele primadriei,
> participd n calitate de Imputernicit al Primarului in alte comisii constituite in baza dispozitiilor
legale in vigoare;
» organizeazi $i raspunde de inventarierea i administrarea bunurilor care apartin domeniului
public si domeniului privat al oragului Chitila;
> in calitate de autoritate executiva, raspunde pentru activitatea sa in fata Consiliului Local si a
Primarului oragului Chitila;
> acordd audienfe cetdfenilor in problemele a clror rezolvare este de competenia
compartimentelor coordonate;
» colaboreazi cu ageniii economici si instituiile publice care se afla sub autoritatea Consiliului
Local al orasului Chitila;
> exercitd i alte atributii prevazute de lege sau dispuse de cétre Consiliul Local si de Primar.
2.1 Compartiment Culturi
A.Date de identificare:

Locafia in care isi desfdsoars activitatea: Casa de culturd,, Tudor Arghezi” sos.Banatului, nr.46-48.

Este subordonat veceprimarului.

B.Misiunea si scopul:

» administrare casa de culturd ,,Tudor Arghezi”;

C.Atributii:

» asigurd buna desfasurare a activitatilor cultural-artistice organizate la casa de culturd

,, Tudor Arghezi”;
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> asigurd buna desfdsurare a intrunirilor diferitelor organizatii a diverselor manifestiri organizate
sub egida Primériei si a Consiliului Local, evenimente organizate de scoli si gradinite;

> infrefine i administreaza n condiii optime casa de culturd ,, Tudor Arghezi”;
D.Responsabilitati :

> 1dspunde de pdstrarea secretului de serviciu, datelor cu caracter confidential detinute ca urmare
a executarii atributiilor de serviciu;

> indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine indatoririle de serviciu;

» rispunde de corectitudinea si exactitatea informafiilor furnizate in activitatea de relatii cu
publicul;

E. Competente:

> reprezintd si angajeaza institutia numai in limitele atribugiilor de serviciu si mandatului care i s-
a incredinfat de catre conducerea acesteia;

> semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora §i face propuneri cu privire
la activitatea care depéseste limitele de competentd ale compartimentului.

F. Sistemul de relafii :

> relafii functionale cu toate directiile, serviciile, birourile i compartimentele din institutie si
viceprimar,
3. SECRETARUL GENERAL AL ORASULUI CHITILA

Secretarul general al oragului Chitila face parte din structura organizatorica a Primériei orasului
Chitila.

Atributiile secretarului general al unit#tii administrativ-teritoriale

Secretarul general al unitd{ii administrativ-teritoriale indeplineste, In conditiile legii,
urmatoarele atributii:

a) avizeazd proiectele de hotdrdri si contrasemneazd pentru legalitate dispozitiile primarului,
respectiv ale presedintelui consiliului judetean, hotérarile consiliului local, respectiv ale consiliului
judetean, dupa caz,

b) participd la sedin{ele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local i primar,

respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si intre acestia si prefect;
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d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenia statisticd a hotéréarilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului, respectiv a hotérarilor consiliului judetean si a dispozifiilor presedintelui
consiliului judetean;

e) asigurd transparenia si comunicarea catre autoritdfile, institufiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a);

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judefean, si
efectuarea lucrdrilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al
sedinfelor consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, si redactarea hotararilor consiliului
local, respectiv ale consiliului judetean;

g) asigurd pregatirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului
judefean, si comisiilor de specialitate ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociafii si fundatii, aprobatd cu modificari si completéri prin Legea nr. 246/2005, cu modificérile
si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din
care face parte unitatea administrativ-teritoriald n cadrul céreia funcfioneaza;

i) poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului judetean nscrierea unor
probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale
consiliului judefean;

j) efectueaza apelul nominal §i fine evidenta participdrii la sedinfele consiliului local, respectiv
ale consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni;

k) numéra voturile §i consemneazi rezultatul votérii, pe care il prezintd presedintelui de sedini,
respectiv presedintelui consiliului judefean sau, dupd caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeazi presedintele de gedint3, respectiv presedintele consiliului judetean sau, dupd caz,
inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea
fiecdrei hotdrari a consiliului local, respectiv a consiliului judetean;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedin{d, legarea, numerotarea paginilor, semmarea si
stampilarea acestora;

n) urmareste ca la deliberarea i adoptarea unor hotérri ale consiliului local, respectiv ale
consiliului judefean sd nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreaza in

dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de sedintd, sau, dupd caz, inlocuitorul de
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drept al acestuia cu privire la asemenea situafii §i face cunoscute sanctiunile previzute de lege in
asemenea cazuri,

o) certifici conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unititii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;

p) alte atribuiii prevézute de lege sau Insdrcindri date prin acte administrative de consiliul local,

de primar, de consiliul judefean sau de presedintele consiliului judetean, dupi caz.

Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, cu modificérile si completérile ulterioare, in situaiile previzute la art. 147 alin. (1)
si (2) sau, dupd caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al unit#fii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale indeplineste funcfia de ordonator principal de credite pentru activitiile
curente.

Secretarul general al oragului, comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, in
a céirei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu:

a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a survenit
in localitatea de domiciliu;

b) la data ludrii la cunostin{d, in situaia in care decesul a survenit pe raza altei unitifi
administrativ-teritoriale;

c) la data primirii sesizérii de la oficiul teritorial, in a cérei razi de competenti teritoriali se afld
imobilele defunctilor inscrigi in carfi funciare infiinfate ca urmare a finalizdrii fnregistrarii
sistematice.

Sesizarea prevézutd la alin. (3) cuprinde:

a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

b) data decesului, in format zi, luni, an;

¢) data nasterii, in format zi, luna, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului Tnregistrate in evidentele fiscale sau, dupi caz,
in registrul agricol;

f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face citarea.
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Atributia previzutd la alin. (3) poate fi delegatd cétre una sau mai multe persoane care
exercitd atributii delegate de ofifer de stare civild, prin dispozifia primarului la propunerea
secretarului general al unitédtii/subdiviziunii administrativ-teritoriale.

Primarul urmaéreste indeplinirea acestei atributii de cétre secretarul general al comunei, al
oragului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-teritoriale a municipiului sau,
dupa caz, de citre ofiterul de stare civild delegat, in conditiile alin. (5).

Neindeplinirea atribujiei prevdzute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinard si
contravenfionald a persoanei responsabile.

In cazul in care pe raza UAT nu functioneaza birouri ale notarilor publici indeplinesc, la
cererea pirfilor, urmitoarele acte notariale:

a) legalizarea semnéturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordérii de cétre
autoritdtile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oragelor a beneficiilor de
asisten{d sociald si/sau serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de pérfi, cu exceptia inscrisurilor sub
semnéturd privata.

- alte atribufii previzute de lege sau insércindri date de consiliul local §i primar.

3.1. Compartimentul Juridic

A. Datele de identificare:

Este subordonat Secretarului General

Locatia in care 1si desfégoara activitatea: Priméria orasului Chitila, str. Ion Olteanu, nr. 6
B.Misiunea si scopul:

Apdri drepturile si interesele institutiei la incheierea de acte juridice si/sau in fata organelor de
jurisdictie

C. Atributii:

> avizeazi, pentru legalitate si/sau contrasemneaza actele cu caracter juridic, n conditiile legii;
> avizeazd, pentru legalitate referatele intocmite de cétre directiile/serviciile/birourile si
compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului si al serviciilor publice, care
stau la baza emiterii dispozifiilor primarului oragului Chitila;

> exprimd puncte de vedere gi asigurd consultan{d juridicd in ceea priveste aplicarea si

interpretarea legilor si actelor normative, in cazul ludrii unor méasuri de cétre conducerea Primariet,
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sau, la cererea compartimentelor, dacé aceste solicitéri privesc probleme din sfera de competenta
a Primariei;

> tine evidenfa actelor normative publicate in Monitorul oficial si informeazi toate serviciile
aparatului de specialitate al primarului oras Chitila despre aparifia si modul de aplicare al actelor
de referintd;

> colaboreazd, la cerere, la intocmirea proiectelor de dispozifii si de hotérari;

> avizeazd pentru legalitate incheierea contractelor pe care institutia le incheie cu terfi;

> avizeazd pentru legalitate fncheierea contractelor individuale de muncé pentru personalul
contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului oragului Chitila;

> solutioneaza reclamatiile, sesizarile, cererile, adresate juridicului sau repartizate acestuia, cu
respectarea prevederilor legale;

» pune la dispozifia consilierilor locali datele solicitate de acestia, In probleme ce intrd in
competenia lor de solutionare, in conditiile legii;

> intocmeste referate, proiecte de dispozifii §i proiecte de hotdrdre in probleme ce intrd in
competenta de solufionare a acestuia; |

» la masuri de solutionare a problemelor ridicate de cetifeni in audiente, care intrd In competen{a
acestuia;

» acordd asisten{d si consultan{d juridicd directiilor/serviciilor/birourilor din cadrul aparatului de
specialitate al primarului $i al serviciilor publice ori de céte ori se inregistreazd o solicitare tn acest
sens;

> participd la comisii de licitatii, alte comisii infiinfate prin dispozitii ale primarului oragului
Chitila si din care a fost propus si facd parte;

> la solicitarea directiilor/serviciilor/birourilor din cadrul aparatului de specialitate al primarului
si al serviciilor publice, redacteazd proiecte de contracte si participd, la negocierea clauzelor legale
contractuale;

» seimplica in desfasurarea alegerilor locale §i generale la dispozitia sécretarului oragului Chitila;
> indeplineste orice alte atributii stabilite prin acte normative in sarcina sa ori incredintate de citre
seful ierarhic superior.

D.Responsabilitati:

> asigurd respectarea legalitdtii actelor juridice incheiate sau emise de citre institufie.
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E.Competente :

» vizeaza pentru legalitate referatele care stau la baza proiectelor de acte administrative, precum
si contractele pe care institufia le incheie cu terfi.

F. Sistemul de relatii:

> intern: relatii functionale cu toate directiile, serviciile, birourile si compartimentele din
instituie, cu secretarul oragului, viceprimar §i primar.

» extern: cu instanfele de judecatd, institutii publice, ONG-uri si societédti comerciale.

3.2 Resurse Umane si Salarizare
A. Date de identificare:
Locatia In care isi desfdgoard activitatea: Primdria orasului Chitila, Str. Ion Olteanu nr. 6

Este subordonat Secretarului general al Oragului Chitila.

B. Misiunea si scopul:

Gestioneazd resursele umane la nivelul aparatului de specialitate al primarului oragului
Chitila si asigurd fundamentarea riguroasd, pe criterii de performants, a politicilor de personal si
aplicarea corectd a legislatiei in domeniul salarizarii.

C. Atributii:
» asigurd implementarea strategiilor si politicilor institufionale in domeniul resurselor umane;
» asigurd evidenfa personalului institufiei in concordan{ cu prevederile legale in materie si cu
reglementarile interne;
> asigurd elaborarea si gestionarea documentatiei aferente incheierii, modificérii, suspendarii sau
incetdrii contractelor individuale de muncd,
> asigurd completarea i transmiterea Registrului electronic de eviden{d a salariafilor si
Declaratiei privind obligatiile de platd a contributiilor sociale, a impozitului pe venit si evidenta
nominald a persoanelor asigurate (D112);
> asigurd comunicarea cu mediul intern si extern in probleme referitoare la managementul
resurselor umane
> se ocupd de angajarea §i integrarea salariatilor:

v’ recrutare

v selectie
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v integrare
» motivarea salariafilor:
v’ evaluarea posturilor
v’ salarizarea
v' motivarea nesalariald
» organizarea resurselor umane:
v’ analiza si reevaluarea posturilor
v’ elaborarea documentelor organizationale: Regulamentul Intern (R.1.), Regulamentul de
Organizare si Funcfionare (R.O.F.), Statul de functii si Organigrama.gestiunea personalului:
v'  elaborarea si modificarea/completarea Contractului Individual de Munci (C.1.M.);
v' gestiunea dosarelor profesionale si de personal;
v/ gestiunea bazei de date a evideniei personalului
v'  claborarea de documente de eviden{d a personalului
» planificarea resurselor umane:
v’ pregatirea/perfectionarea salariatilor
v promovarea salariafilor
» evaluarea performantelor resurselor umane:
v evaluarea performantelor profesionale individuale
v' evaluarea aptitudinali
v evaluarea medicali
> intocmeste documentatia de aprobare sau modificare a organigramei aparatului de specialitate
al Primarului Orag Chitila, statul de functii §i de personal si le inainteazi spre aprobare;
> organizeazi, In conditiile legii, concursuri pentru ocuparea functiilor publice si posturilor
contractuale vacante gi temporar vacante;
> intocmegte dispozitiile de numire, angajare, promovare, avansare, mutare, detasare, suspendare,
transfer, incetare a activitétii, pensionare, relncadrare, terminarea stagiului si orice alte modificari
apdrute 1n raporturile de serviciu/muncé;
> intocmeste contracte de munci si fine evidenta figelor postului ce cuprind sarcinile de serviciu
ale fiecdrui angajat pe compartimente si servicii;
> coordoneazi aplicarea indexarilor, majorérilor si oricror modificiri privind salarizarea

personalului;
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» aplicd coeficientii legali pentru indemnizatiile persoanclor care ocupd funciii de demnitate
publica,
» actualizeazd in baza de date operafiunile privind incadrarea, drepturile salariale si orice
modificare intervenitd pe parcursul desfasurérii activitatii pentru functionarii publici si personalul
contractual din cadrul institugiei;
» coordoneaza activitatea de evaluare anuald a performangelor profesionale individuale ale
salariafilor institutiei i de acordare a gradelor profesionale;
> tine evidenta cererilor de concediu de odihnd, medicale, de studii, fara platd, de maternitate in
vederea calcularii drepturilor banesti;
> intocmeste dari de seamd statistice si orice alte situatii solicitate pe linie de personal salarizare;
» Intocmeste si gestioneazd dosarele profesionale ale functionarilor publici si dosarele personale
pentru personalul contractual conform prevederilor legale in vigoare;
» intocmeste Planul de ocupare a functiilor publice i il inainteazd Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici;
» actualizeaza si transmite in format electronic aplicafia REVISAL, conform legii, pentru
personalul contractual; |
» actualizeaza si transmite in format electronic aplicafia Portal de management privind funciiile
publice la AN.F.P.;
- » in .colaborare cu compartimentele funcfionale, intocmeste i urmdreste programarea si -
efectuarea concediilor de odihna, conform prevederilor legale;
» urméreste aplicarea sancfiunilor disciplinare conform dispozitiilor emise de primar;
» intocmegte situafii si rapoarte conform machetelor transmise de Ministerul Finantelor Publice,
Administrafia Judefeand a Finantelor Publice Ilfov si Directia Judefeana de Statisticd llfov;
» urmdreste intocmirea statelor de platé pana la net;
» intocmeste documentatiile necesare obfinerii avizelor Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici pentru functiile publice utilizate de aparatul de specialitate al Primarului oragului Chitila,
concursuri, promovdri in grad, promovéri in clasd de nivel superior, promovéri temporare in
functiile publice de conducere precum si pentru alte cazuri prevazute de lege;
» intocmeste si gestioneazd permanent baza de date privind functiile publice si functionarii
publici din cadrul aparatului de specialitate si raspunde de comunicarea informatiilor catre Agentia
National# a Functionarilor Publici conform cerinfelor legale;
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> intocmeste planul anual de perfectionare a functionarilor publici in raport cu prevederile
bugetare anuale gi 1l comunicd Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;

> verificd legalitatea Intocmirii statelor de functii si a statelor de personal pentru institutiile aflate
in subordine, Intocmirea foilor de prezentd pentru toate compartimentele functionale ale autoritafii,
a concediilor medicale, de odihni, etc.; |

> cliberarea de adeverinfe de salarizare si adeverinfe de vechime in munci;

> verificarea pontajului conform inregistrarilor cu cardurile de acces in instituiie;

> raspunde de Intocmirea statelor de platd a salariilor, cu calculul drepturilor si obligatiilor
salariale pentru: functia de bazd, sporuri, indemnizatie de hrand, concedii medicale, concedii de
odihnd, alte drepturi salariale cuvenite;

» opereazd in statele de platd popririle salariale;

> intocmeste fluturasii de salarii;

» riaspunde de transmiterea declaragiei D112 privind obligagiile de platd a impozitului si a
contribufiilor sociale obligatorii la Bugetul asigurarilor sociale de stat, Bugetul asigurarilor sociale
de somaj, la Bugetul asigurdrilor sociale de sénétate i evidenta nominal3 a persoanelor asigurate
si, atunci cind este cazul, a rectificativelor aferente;

» elaboreazd centralizatoarele de salarii i recapitulatiile de salarii, pe articole de calculagie,
pentru fiecare tip de activitate;

» administreazd remuneratiile personalului institutiei prin politica de carduri;

» tfine legdtura cu toate compartimentele funcfionale ale Primdriei oragului Chitila cu Agentia
Nationald a Functionarilor Publici, Inspectoratul Teritorial de Muncé Ilfov, Direcfia Judeteand de
Sandtate Ilfov i Administratia Judeteand a Finantelor Publice Ilfov,

> indeplineste orice alte atribuiii stabilite prin acte normative in sarcina sa ori incredintate de cétre
seful ierarhic superior.

D. Responsabilitati

> Intocmeste referate, note prin care propune Primarului Orasului Chitila elaborarea pdliticilor in
domeniul resurselor umane;

» propune Primarului Orasului Chitila procedurile de lucru privind realizarea activitafilor
Biroului Resurse Umane §i Salarizare prin punerea in aplicare a politicilor si procedurilor din

domeniul resurselor umane;
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> rispunde de punerea in aplicare intocmai a actelor elaborate de Consiliul local si Primar, precum
si a legilor ce reglementeaza domeniul resurselor umane;

> raspunde de informarea la timp a salariafilor cu privire la politicile si prevederile stabilite de
citre primar in domeniul resurselor umane.

> veghezi asupra respectiirii legalitafii emiterii actelor juridice incheiate sau emise de cétre
institutie.

E. Competentele:

> verifica modul de aplicare si respectare a prevederilor R.I., A.C./C.C.M. aplicabil, propunénd
primarului Orasului Chitila mésurile care se impun pentru respectarea lor;

> verifica actele si documentele care au stat la baza intocmirii dosarului profesional si a dosarelor
personale ale salariatilor;

» verificd utilizarea timpului de lucru de cétre salariafi.

» vizeazi pentru legalitate referatele care stau la baza proiectelor de acte administrative, precum
si contractele pe care instituia le incheie cu terfi.

F. Sistemul de relatii:

> Intern - cu salariafii institutiei/compartimeniele de muncé, serviciile publice din subordinea
Consiliului local, cu secretarul Oragului, viceprimarul §i primarul.

> Extern — persoane fizice care sunt interesate pentru ocuparea unor posturi vacante sau care
solicit4 in scris documente sau informaii, Consiliul Judefean, Institufia Prefectului, LN.A, LT.M.,
A.J.OF M., Casa de pensii, AN.F.P., institufii de invafamént de pe raza Orasului Chitila, cu
instantele de judecats, institu{ii publice, ONG-uri §i societdfi comerciale i cu alte institutii publice

in limita competenelor stabilite de primar.

3.3 Compartiment Relatii cu Publicul si Control Managerial

A. Datele de identificare :
Locatia in care isi desfdsoara activitatea : Primaria orasului Chitila, str. Jon Olteanu nr. 6;

Este subordonat secretarului si primarului oragului Chitila.

B. Misiunea si scopul:
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> Asigurd accesul liber si neingradit al cetdteanului la orice informatii de interes public,
definite prin Legea nr. 544/2001;

> Sporeste gradul de transparen{d la nivelul intregii administratii publice, potrivit Legii
nr,52/2001, privind transparenfa decizionald in administratia publicd;

> Asigurarea stabilirii, implementérii §1 mentinerii Sistemului de Management al

standardelor internationale SR EN ISO 9001:2015, SR EN ISO 14001:2015si SR ISO 37001:2017.

> Mentinerea implementérii Sistemului de Management al standardelor internationale SR
ENISO 9001:2015, SR EN ISO 14001:2015si SR ISO 37001:2017.

C. Atributii:

> asigurd accesul la informatiile de interes public din oficiu sau la cerere;

> comunicd din oficiu urmétoarele informatii de interes public:

v' actele normative care reglementeazi organizarea gi funciionarea autoritdfii sau institutiei
publice;

v structura organizatoricd, atribugiile departamentelor, programul de funcfionare, programul
de audiente al autoritétii sau institutiei publice;

v" numele $i prenumele persoanelor din conducerea autoritat{ii sau a institufiei publice si ale
functionarului responsabil cu difuzarea informatiilor publice;

v" coordonatele de contact ale autoritétii sau institufiei publice, respectiv: denumirea, sediul,
numerele de telefon, fax, adresd de e-mail si adresa paginii de internet;

v' sursele financiare, bugetul si bilanful contabil;

v programe si strategii proprii;

v’ lista cuprinzdnd documentele de interes public;

v’ lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;

v" modalitifile de contestare a deciziei autoritd{ii sau a institutiei publice in situatia in care

persoana se considerd vatamatd in privinfa dreptului de acces la informatiile de interes public

solicitate;
> asigurd persoanelor, la cererea acestora, informatiile de interes public solicitate in scris sau
verbal;
> dacd sunt intrunite condiiile tehnice necesare, asigurarea informatiilor de interes public

poate fi realizatd si in format electronic;

23



> precizeazd condifiile si formele in care are loc accesul la informatiile de interes public in
situatia, in care, informatiile de interes public sunt definute in cadrul serviciului, furnizeaza pe loc
informatiile solicitate;

> intocmeste anual raportul de activitate al institutiei conform prevederilor art.5 din Legea
nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

> actualizeazd anual un buletin informativ care va cuprinde informatii de interes public;

> organizeazi si asigurd primirea in audien{d a cetéfenilor realizand lucrérile de secretariat
pentru audiente si conduce evidenfa cererilor, solicitarilor, plangerilox, propunerilor facute de

cetdteni in timpul audienielor;

> asigurd informarea cetdfenilor cu privire la desfdsurarea alegerilor electorale locale si
generale;
> realizeaza materiale informative specifice; coordoneaza elaborarea si difuzarea cétre

populafie a pliantelor, ghidurilor si materialelor informative, destinate tuturor celor interesafi,
astfel tncat si contribuie la alctuirea unei imagini corecte despre institutie si activitatile ei;

» coordoneaza distribuirea materialelor si lucririlor necesare primériei cu prilejul sarbétoririi
unor evenimente nationale si locale (anunfuri, invitafii, felicitari, filméri, etc.) precum si protocolul
acestora;

> verificd zilnic adresa de e-mail a primiriei, prezentdnd primarului sau viceprimarului toate
ntrebdrile sau solicitéirile primite;

> inregistreazi reclamatiile §i sesizdrile in registrul special;

» analizeaza §i intocmeste graficele trimestriale privind monitorizarea i mésurarea satisfactiei
cetateanului;

» asiguré accesul persoanelor (studentilor) care efectueazi studii si cercetéiri in folos propriu
sau in interes de serviciu la fondul documentaristic al autoritd{ii sau al institufiei publice pe baza
solicitérii personale, in conditiile legii (cf. art. 11 din Legea 544/2001).

» urmireste noile reglementri legale care apar cu privire la activitatea institugiei si implieit

a serviciului in vederea furnizirii informatiilor in conformitate cu prevederile legale.

> Raspunde de respectarea regulamentelor interne si a altor regulamente specifice aplicabile;
» Contribuie la elaborarea, dezvoltarea si actualizarea procedurilor specifice de lucru ;
» In cazul in care identifici un risc, completeazd si transmite formularul de alertd risc

ofiterului/responsabilului cu riscurile;
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> In cazul in care identificd o nereguld, completeaza si transmite formularul de alertd nereguli
ofiterului/responsabilului cu neregulile;
» Se asigurd cd procesele necesare Sistemului de Management Integrat sunt stabilite,

implementate lui mentinute;

» Se asigurd cd Sistemul de Management al standardelor internationale SR EN ISO
9001:2015, SR EN ISO 14001:2015 si SR ISO 37001:2017 este stabilit, implementat si mentinut;
> Se asigurd ¢4 este promovatd in cadrul organizatiei congtientizarea cerintelor legale si de

reglementare aplicabile;

> Raporteazda conducerii organizatiei la cel mai inalt nivel, performanta Sistemului de
Manageent, pentru analiza bazei pentru imbunétatirea Sistemului de Management;

» Asigurd legdtura cu pérfi externe in aspecte referitoare la SMI — organismul national de
standardizare (ASRO), organisme de certificare, organizatii de consultan{d in domeniul SMI;

» Asigura legétura cu autoritétile externe;

> Asigurd arhivarea gi pastrarea documentelor.

D. Responsabilitagi:

» rédspunde de péstrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu
caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a

» executdrii atribufiilor de serviciu;

» riigpunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine i in mod congtiincios a
indatoririlor de serviciu, se abjine de la orice fapté care ar putea s aduca prejudicii institugiei si de
raportarea asupra modului de realizare a acestora,

» riaspunde de realizarea la timp si intocmai a atribuiilor ce-i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de cétre conducerea insiitutiei si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora;

» raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informarilor
si masurilor prevdzute in documentele intocmite.

> raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine §i In mod constiincios a
indatoririlor de serviciu, se abfine de la orice fapté care ar putea s aduca prejudicii institutiei si de

raportarea asupra modului de realizare a acestora;

E. Competenie:
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> reprezinti si angajeazd institufia numai in limita atribugiilor de serviciu si a mandatului care
i s-a incredinfat de cétre conducerea acesteia;

» se preocupd permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

> semnaleaza conducerii institufiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care ia cunostin{d in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd nu vizeaza

direct domeniul de responsabilitafi si atribufii.

F. Sistemul de relatii :

> intern: relafii funcfionale cu toate directiile, serviciile, birourile i compartimentele din
institutie cu secretarul oragului, viceprimar, primar.

» extern: relatii cu toate persoanele fizice, autorité{i si institufii publice din administratia locald
si centrald, cu persoane juridice de drept privat cu sau férd scop patrimonial

» cu pirfi externe in aspecte referitoare la SMI — organismul national de standardizare (ASRO),

organisme de certificare, organizatii de consultan{d n domeniul SMI.

3.4 Directia De Asistentd Sociala

A. Date de identificare:

Locatia unde se desfigoard activitatea: Priméria oragului Chitila, str.Jon Olteanu, nr. 6.

Este subordonat Secretarului General

B. Misiunea si scopul :

» Aplicd dispozitiile legale a ordinelor §i instrucfiunilor care reglementeazd activitatea
pe linia asisteniei sociale.

C. Atributii: v

> Venitul minim garantat i alocatia de sustinere a familiei

Legislatie:

-Legea 277/277 privind alocafia pentru sus{inerea familiei

- Legea 416/2001 privind venitul minim garantat

Acte:

> cererea initiald(tipizat previzut de lege) este Inregistrata la registratura primariei alaturi de

documentele in baza ciruia se acordi aceste beneficii.
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» cererea si documentatia este repartizatd persoanei cu atributii in acest sens, aceasta verifici
pentru legalitate si conformitate fiecare fild a documentatiei

» In cazul In care se constatd ca lipsesc acte , persoana care verificd documentafia, trimite
contribuabilului o adresd prin care solicitd completarea documentatiei, dupd caz completarea
cererii

> ancheta sociala (in acest caz acesta este o anchetd tip, previzuti in legislatie), deplasarea
la domiciliul indicat de solicitant, discufia preliminard cu solicitantul, ancheta cu raspunsurile din

tipizat, concluzii conform tipizat,

» avizarea anchetei sociale de catre primar

» redactarea referatului si a dispozifiei in baza ciruia se acordd ASF/VMG

» semnarea dispozifiei de citre Secretarul General al UAT si de ctre Primar.

> Asistenti sociali gi autoritate tutelara

v peniru beneficiile de asisten{d sociald acordate din bugetul de stat realizeaza colectarea

lunard a ererilor, verificarea si transmiterea acestora citre ageniia teritoriala pentru plafi si inspectic
sociald (alocatii de stat pentru copii, indemnizatii de crestere a copilului, stimulent de inserfie etc.);
4 verificd Indeplinirea condifiilor legale de acordare a beneficiilor de asistents sociald,
conform procedurilor prevéizute de lege si pregiteste documentatia necesari in vederea stabilirii
dreptului la mésurile de asisten{d sociali;

v Intocmeste dispozitii de acordare/respingere - i, dupd caz, de
modificare/suspendare/incetare a eneficiilor de asistentd sociald si le inainteazi Primarului pentru
aprobare (ajutor social, alocafie de sustinere a familiei, ajutoare de incilzire a locuinei in perioada
sezonului rece, stimulente educationale sub forma de tichete sociale pentru gradinifi etc.);

v comunicd beneficiarilor dispozifiile cu privire la drepturile si facilitafile la care sunt
indreptitifi, potrivit legii,

v urmdreste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii si persoanele
indreptatite la beneficiile de asistentd sociali;

v in urma verificdrilor efectuate, in cazul unor declaratii nesincere din partea beneficiarilor
privind veniturile realizate/bunurile aflate in proprietate/componenta familiei, stabileste
cuantumul debitelor i ia mésurile necesare pentru recuperarea acestora, in conditiile legii;

v efectueaza anchetele sociale in vederea acordarii sprijinului financiar cuvenit elevilor in

cadrul programului national de protectie sociala ,,Bani de liceu” si a burselor scolare;
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v ia masurile administrative necesare pentru asigurarea inhumérii cadavrelor fard
apartinitori, in baza prevederilor legale in vigoare si a protocoalelor incheiate la nivel local, cu
Spitalul, Politia.

v intocmeste documentatia necesard acordarii ajutoarelor de fnmormaéntare, in conditiile
Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si completarile ulterioare,
pentru beneficiarii de ajutor social;

4 verificd in teren solicitirile de ajutoare de urgentd si intocmegste anchete sociale si
documentafia necesard in vederea acordarii ajutoarelor de urgenté, in baza legislafiei in vigoare si
a hotédrarilor Consiliului Local;

v realizeaza ancheta sociala in situatia in care parintii copilului pentru care se solicita dreptul
la concediu si indemnizatie de crestere copil/stimulent de insertie nu sunt casatoriti;

v efectueazd sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune sociald sau a altor situafii de necesitate in care se pot afla membrii comunitéfii si
propune masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;

4 identifics familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat

situatiile de risc de excluziune sociald;

v asigurd derularea POAD la nivelul localitatii,
» Protectiei drepturilor copilului si a persoanclor aflate in dificultate
v monitorizeazs si analizeazi situafia copiilor din unitatea administrativ-leritoriald, precum

si modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurnd centralizarea §i sintetizarea datelor i
informatiilor relevante, in baza unei fige de monitorizare aprobate prin ordin al ministrului muncii,
familiei, proteciei sociale §i persoanelor varstnice;

4 realizeazi activitatea de prevenire a separdirii copilului de familia sa;

v identificd si evalueazi situatiile care impun acordarea de servicii si/sau prestatii pentru
prevenirea separdrii copilului de familia sa;

v asigurdi consilierea si informarea familiilor cu copii in intrefinere asupra drepturilor i
obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local;

4 asigurd si urmaresc aplicarea mésurilor de prevenire §i combatere a consumului de alcool
si droguri, de prevenire si combatere a violenfei in familie, precum §i a comportamentului

delincvent;
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v monitorizeazd familiile care au in ingrijire copii cu parinti plecafi la muncd in strainatate,
conform procedurii aprobate prin Hotarare de Guvern si intocmeste situatiile si raportarile
specifice; consiliaza si informeaza persoanele desemnate de périnti/tutori plecafi la muncd in
strdinitate si confirmate de instantd, sd se ocupe de Intrefinerea copilului pe perioada absenfei
parintilor sau tutorelui, cu privire la rdspunderea pentru cresterea si asigurarea dezvoltdrii
copilului;

v consiliaza si informeazd périntii cu copii asupra riscurilor asumate prin plecarea lor la
muned in striindtate, precum si cu privire la obligatiile ce le revin in situatia in care intenfioneazd
si plece la muncd in strdindtate gi au in ingrijire copii minori;

v nainteazd propuneri primarului, in cazul in care este necesard luarea unei masuri de
protectie speciald, in conditiile legii;

v urmiresc evolutia dezvoltarii copilului §i modul in care parintii acestuia isi exercitd
drepturile si isi Indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficial de o mésurd de
protectie speciala si a fost reintegrat in familia sa;

v colaboreazi cu direcfia generald de asisten{d sociald i protectia copilului in domeniul
protectiei copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

4 urmireste punerea in aplicare a hotérarilor comisiei pentru protectia copilului/instaniei de
tuteld referitoare la prestarea actiunilor sau lucrérilor de interes local, previzute la art. 67 alin. (2)
din Legca nr. 272/2004;

4 monitorizeazd modul de utilizare a alocatiei lunare de plasament, pentru copilul pentru caxe
s-a instituit tutela;

v recomandi realizarea evaludrii complexe si faciliteazd accesul persoanelor beneficiare la
servicii sociale;

v monitorizeazi situafia minorilor cu dizabilitd{i din unitatea administrativ-teritoriald, pentru
care s-a emis un plan de abilitare-reabilitare de catre DGASPC;

v intocmeste rapoarte de monitorizare a planului de abilitare-reabilitare pentru copiii din
familie Incadrafi in grad de handicap, in vederea verificérii indeplinirii obiectivelor din plan,
identificarea dificultifilor de implementare a planului, gésirea unor solutii de remediere, astfel
incét copilul s beneficieze de abilitare-reabilitare optimd, urmareste prin reevaluarea semestriald

eficienta beneficiilor, a serviciilor i a masurilor de interventie;
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v asigurd consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si

obligatiilor acestora si asupra serviciilor disponibile pe plan local;

4 propune masuri de prevenire a separdrii copilului de parinii sdi, adoptarea de masuri de

prevenire i tnldturare a abandonului gcolar, consiliaza parintii care, din cauza siraciei, consumului

de alcool, sau a unui comportament deviant, nu respectd si nu indeplinesc obligatiile parintesti;

4 intocmeste anchetele sociale specifice domeniului de activitate;

v intocmeste planul de servicii pentru minori, in cazurile si conditiile reglementate de

prevederile legale in vigoare; ‘

4 consiliaza familia care care in ingrijire copii cu privire la serviciile sociale existente la nivel

local §i a beneficiilor de asistenfd sociald prevazute de lege destinate menfinerii copilului in

familie, cu accent deosebit pe informarea corespunzitoare a parinfilor, consilierea, medierea
acestora, in baza unui plan de servicii;

4 monitorizeaza relatiile personale ale copilului, cu celélalt parinte, in cazul in care parintele

la care locuieste copilul, impiedica sau afecteazd in mod negativ legéturile personale ale copilului

cu celilalt parinte, prin nerespectarea programului stabilit de instanid sau convenit de parinti;

4 consiliazd persoanele interesate privitor la actele necesare intocmirii dosarelor pentru
incadrarea in grad de handicap, traseul si procedurile de obtinere a acestora;

v verifica in teren, efectueaza si intocmeste anchetele sociale necesare obfinerii certificatelor
de incadrare a copiilor si a adultilor in grad de handicap;

4 consiliazd familiile privitor la actele necesare intocmirii dosarului pentru orientare scolard
si profesionald de citre COSP, traseul si procedurile de obtinere a acestor acte;

v efectucazd §i intocmeste anchetele sociale privind orientarea scolard si profesionald a
copiilor cu cerinfe educationale speciale;

v monitorizeazi mamele minore in vederea prevenirii si interventiei in cazurile de copii aflati
in situafie de risc de pérésire;

v centralizeazi trimestrial situatia copiilor care presteaza activitdfi remunerate in domeniile
cultural, artistic, sportiv, publicitar si de modeling si transmite centralizatorul DGASPC in care
copilul desfigoari activitatea, in primele 15 zile ale trimestrului, pentru trimestrul anterior.

v verificd in teren si intocmeste la cerere grila de evaluare medico-sociald/ancheta sociald in

vederea interndrii persoanelor in unitai de asistentd medico-sociald/centre de tip rezidential;
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4 monitorizeaza persoanele externate din centre medico-sociale sau cdmine pentru persoane

varstnice;
v intocmeste si transmite institutiilor abilitate situatiile statistice din domeniul de activitate;
v intocmeste anchetele sociale la solicitarea centrelor in care sunt gazduiti beneficiari de

servicii de pe raza unitatii administrativ teritoriale;

v actioneazd pentru limitarea cersetoriei pe raza municipiului si luarea mésurilor de protectie
sociald In vederea prevenirii marginalizarii sociale a acestor persoane;

v verifica in teren gi intocmeste anchetele sociale necesare la completarea dosarului care se
inainteaza la DGASPC in vederea interndrii intr-un centru de tip rezidential,

v verifica in teren gi intocmeste anchetele sociale pentru bolnavii incadrafi in grad de
invaliditate, la solicitarea medicului expert al asigurérilor sociale;

v intocmeste anchete sociale solicitate de instantele judecatoresti privind solicitarile de
intrerupere sau amanare executare pedeapsa a persoanelor condamnate penal,

v gestioneazd laptele praf acordat in conditiile legii, copiilor cu varste intre 0-12 luni, care

nu beneficiazd de lapte matern;

> Servicii sociale §i monitorizarea asistentilor personali i a indemnizatiilor lunare de
handicap
v solutioneazi solicitdrile de servicii sociale din competenta serviciului, formulate de

persoanele beneficiare, reprezentantii legali ai acestora, precum gi sesizdrile altor
persoane/institutii/furnizori privati de servicii sociale privind persoane/familii/grupuri de persoane
aflate in dificultate;

v asigurd informarea si consilierea beneficiarilor privind drepturile si serviciile disponibile;
v recomandd realizarea evaluéﬁii complexe si faciliteazi accesul persoanelor beneficiare la

servicii sociale;

v realizeazi atribuiile previzute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale, potrivit
competentelor;
4 propune Infiinfarea serviciilor sociale de interes local, in functie de nevoile identificate la

nivelul municipiului;
v intocmeste contractele de servicii sociale pentru beneficiarii cantinei de ajutor social si fine

evidenta acestora,
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v sprijind compartimentul responsabil de contractarea serviciilor sociale in elaborarea
documentatiei de atribuire si in aplicarea procedurii de atribuire, potrivit legii;

v efectueazi anchetele sociale in vederea angajarii asistentilor personali ai persoanelor cu
| handicap, verificd indeplinirea conditiilor legale pentru angajarea acestora si formuleazd propuneri
in acest sens;

v monitorizeaza si evalueaza activitatea asistentilor personali, propunand luarea mésurilor ce
se impun, dupd caz;

v urmireste indeplinirea condifiilor legale de angajare a asistentului personal al persoanei cu
handicap grav, pe durata derularii contractului de munca,

v efectueazi controale cu privire la activitatea asistentilor personali, propune mésurile ce se
impun, dupa caz;

4 prezintd Consiliului Local raportul semestrial privind activitatea asistenfilor personali $i-1
comunicd Directiei generale de asistenti sociald si protectia copilului si Agentiei teritoriale de plati
si inspectie sociald,

v colaboreaza cu directia generald de asistentd sociald si protectia copilului i transmite
acesteia toate datele si informatiile solicitate;

4 verifica indeplinirea condifiilor legale pentru acordarea indemnizatiei lunare de handicap,
intocmeste dispozifiile de acordare, inainteazd dosarele aprobate compartimentului de resurse
umane pentru punerea in plati;

4 intocmeste lunar, in colaborare cu responsabilul pe resurse umane, pontajul si situatia
beneficiarilor de indemnizatii de handicap, care stau la baza pléilor salariilor asistentilor personali
si a indemnizatiilor de handicap;

v ija masuri pentru asigurarea instruirii periodice a asistentilor personali, conform
prevederilor legale in vigoare;

> Autoritate tutelara

4 realizeaza anchetele psihosociale solicitate de instanta de tutela si notarii publici pentru:
exercitarea autoritatii parintesti, stabilirea locuintei minorului in mod statornic la unul dintre
parinti, stabilirea contributiei parintilor la intretinerea minorilor, stabilirea modalitatii de
desfasurare a legaturilor personale ale parintilor cu minorii etc;

v monitorizeaza si face propuneri cu privire la exercitarea tutelei privind bunurile minorului

si ale persoanei puse sub interdictie judecatoreasca si le inainteaza primarului pentru aprobare
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(intocmirea si aprobarea inventarului bunurilor, aprobarea darilor de seama anuale ale tutorelui cu
privire la administrarea bunurilor persoanei ocrotite, descarcare de gestiune),

4 intocmeste documentafia necesara emiterii dispozitiilor privind autorizarea incheierii de
catre paringi/tutore, in numele minorului/persoanei puse sub interdictie judecitoreascd, a unor acte
de dispozitie;

v asista persoanele varstnice in fata notarului public la incheierea actelor juridice de
> Asistenta Sociala

4 participd la elaborarea gi fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea beneficiilor
de asisten{d sociald si a serviciilor sociale;

v participd la elaborarea strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si a planului local de
actiune pentru serviciile sociale administrate si finanfate din bugetul local;

v Intocmeste referate, note de fundamentare sau rapoarte de specialitate pentru proiectele de
hotdrari in domeniul de activitate al serviciului, in vederea promovirii lor in Consiliul Local

v constituie dosarele in vederea arhivarii, conform prevederilor legale;

4 indeplineste orice alte atribufii prevazute de reglementérile legale in vigoare sau
incredintate de superiorii ierarhici.

» Asistenti personali

4 Numirul de posturi pentru asisten(ii personali ai persoanelor cu handicap, angajati ai
Primiriei orag Chitila, in conformitate cu dispozitiile Legii nr. 448/2006 privind protectia si
promovarea drepturilor persanelor cu handicap, republicatd, cu modificdrile $i completarile
ulterioare, se aprobd prin hotérarea Consiliului Local.

v Asistentii personali isi desfdgoard activitatea la domiciliul persoahei cu handicap, in
conformitate cu atributiile stabilite prin fisa postului.

v Semestrial, acestia prezintd compartimentului asistentd sociald un raport de activitate cu
privire la modul de indeplinire a atributiilor §i la evolufia bolnavului aflat in ingrijire si
supraveghere.

v Asistentii personali participa cel putin o daté la 2 ani la instruirea organizatd de angajator.

D. Responsabilitafi:
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> efectuarea raportului VMG si dupd caz borderourile ASF care trebuie semnate de cétre
primar pentru intrarea in platd, dispozifia impreund cu raportul VMG si/dupd caz borderourile
ASF se predau in original cétre AJEPIS Ilfov

> informarea si consilierea beneficiarilor cu privire la cbndil;iile de acordare a beneficiilor
de asistent4 sociald, reglementate de prevederile legale in vigoare;

> Monitorizarea asistenfilor personali se realizeaza prin compartimentul asistentd sociald,
care verifici periodic, sau ori de céte ori este necesar, activitatea acestora, iar semestrial se prezinta
Consiliului Local, de cétre seful serviciului, un raport privind activitatea asistenilor personali.
Raportul se transmite ulterior citre AJPIS Ilfov si DGASPC Ilfov.

> asigurarea implementirii sistemului de control intern managerial in domeniul de activitate;
» identificrea si evaluarea nevoilor sociale individuale, familiale sau de grup si elaboreaza
planurile de interventie pentru prevenirea, combaterea si solutionarea situatiilor de dificultate, care
cuprind misuri de asisten{d sociald, respectiv serviciile recomandate §i beneficiile de asisten{d
sociald la care persoana/familia are dreptul;

I, Competente:

» Calculul venitului minim garantat si alocagia de susfinere a familiei;

» Asistentd sociala si autoritate tutelard,

» Protectiei drepturilor copilului si a persoanclor aflate in dificultate;

» Servicii sociale gi monitorizarea asistenfilor personali si a indemnizafiilor lunare de
handicap;

» Autoritate tutelard;

» Asistentd Sociala,

> Asistenti personali;

F. Sistemul de relatii:

»  Intern - relagii functionale cu toate directiile, serviciile, birourile si compartimentele din
institutie, cu secretarul general al oragului, primar.

> Extern - cu instanele de judecatd, ONG-uri, D.G.A.S.P.C Ilfov, D.S.P.Ilfov si cu alte

institutii publice

3.4.1. Compartiment Asistentd Medicald Comunitara

A. Date de identificare:
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Locatia unde se desfagoard activitatea: Primaria oragului Chitila, str.Jon Olteanu, nr. 6.

Este subordonat Directorului executiv

B. Misiunea si scopul :

Facilitarea si imbunatifirea accesului populatiei §i, in special, al grupurilor vulnerabile, inclusiv a
celor de etnie roma3, la servicii de sinitate, integrate la nivelul comunitétii cu serviciile sociale si
educationale.

Imbunétitirea stirii de sanatate a populatiei prin asigurarea echitabila a accesului la servicii de
sanatate a tuturor persoanelor din fiecare comunitate, indiferent de statutul socioeconomic,
nivelul de educatie, amplasarea acesteia in mediul rural sau urban sau de distanta fata de
furnizorul de servicii medicale.

C. Atributii:

In aplicarea prevederilor O.U.G. nr.162/2008 privind transferul ansamblului de atributii si
competente exercitate de Ministerul Sanatatii Publice catre autoritatile administratiei publice
Jocale, si ale Normelor metodologice de aplicare aprobate prin HG nr. 56/2009, cu modificérile
si completdrile ulterioare, mediatorul sanitar exercitd, in principal, urmatoarele atributii:

v cultivi increderea reciproc# intre autoritigile publice locale i comunitatea de romi din
care face parte;

faciliteazi comunicarea intre membrii comunitéfii de romi si personalul medico-sanitar;

4 catagrafiazi gravidele si lehuzele, in vederca efectudirii controalelor medicale periodice
prenatale si post-partum; le explicd necesitatea §i importanta efectudrii acestor controale si le
insoteste la aceste cbntroale, facilitind comunicarea cu medicul de familie i cu celelalte cadre
sanitare;

v explicd nofiunile de bazd si avantajele planificérii familiale, incadrat in sistemul cultural

traditional al comunit#tii de romi;

v catagrafiazi populatia infantila a comunitifii de romi;

v explicd notiunile de bazi §i importanta asistentei medicale a copilului;

v promoveazd alimentatia sindtoasd, in special la copii, precum i alimentatia la san,
v urmireste inscrierea nou-niscutului pe listele medicului de familie, titulare sau
suplimentare;
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v sprijina personalul medical in urmarirea si inregistrarea efectudrii imunizarilor la
populatia infantild din comunititile de romi §i a examenelor clinice de bilant la copiii cu vérsta
cuprinséd intre 0 §i 7 ani;

v explicd avantajele includerii persoanelor in sistemul asigurdrilor de sdndtate, precum si
procedeul prin care poate fi obtinutd calitatea de asigurat;

v explicd avantajele igienei personale, a igienei locuintei si spatiilor comune; popularizeazd
in comunitatea de romi mésurile de igiend dispuse de autoritifile competente;

4 faciliteazd acordarea primului ajutor, prin anunfarea cadrelor medicale/serviciului de
ambulan{i si Insofirea echipelor care acordd asisten{d medicald de urgenta,

4 mobilizeazi si insofeste membrii comunitétii la acfiunile de sénitate publicd: campaniile
de vaccinare, campaniile de informare, educare si congtientizare din domeniul promovarii
sndtdfii, actiuni de depistare a bolilor cronice etc.;

v explicd rolul si scopul acestora;

particip la depistarea activé a cazurilor de tuberculoza si a altor boli transmisibile, sub
indrumarea medicului de familie sau a cadrelor medicale din cadrul directiilor de séndtate
publicd judetene sau a municipiului Bucuresti;

v la solicitarea cadrelor medicale, sub indrumarea strictd a acestora, explica rolul
tratamentului medicamentos presctis, reactiile adverse posibile ale acestuia si supravegheaza
administrarea medicamentelor, de exemplu: tratamentul strict supravegheat al pacientului cu
tuberculoza;

insofeste cadrele medico-sanitare In activitaile legate de prevenirea sau controlul situatiilor
epidemice, facilitind implementarea mésurilor adecvate, explicd membrilor comunitatii rolul si
scopul méasurilor de urmarit;

4 semnaleazi cadrelor medicale aparifia problemelor deosebite din cadrul comunitéii:
focarele de boli transmisibile, paraziteze, intoxicatii, probleme de igiend a apei etc.;

4 semnaleaza in scris directiilor de sindtate publicd judefene problemele identificate
privind accesul membrilor comunitifii rome pe care o deserveste la urmétoarele servicii de

asistentd medicald primard:imunizri, conform programului nafional de imunizari;

4 examen de bilant al copilului cu véarsta cuprinsd intre 0 si 7 ani;
v supravegherea gravidei, conform normelor metodologice ale Ministerului Sanatatii;
v depistarea activa a cazurilor de TBC,
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v asisten{d medicald de urgenta;
v informarea asistentului social cu privire la cazurile potentiale de abandon al copiilor.
D. Responsabilitagi:

Réspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod congt
incios a Indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice faptd care ar putea sd aduca prejudiciu
instituiei gi/sau pacientilor;

Raspunde de realizarea la timp si Intocmai a atributilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de conducerea institutiei §i de raportarea asupra
modului de realizare a acestora;

Raspunde, potrivit dispozifilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatilor, masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite.

E. Competente:

Se preocupd permanent de perfectionarea pregitir i profesionale, Propune proceduri de uz
intern pentru eficientizarea activitifi compartimentului sau instituiei, in general. Semnaleaza
conducerii institugiei orice probleme deosebite legate de activitate, despre care ia cunostin{a in
timpul indepliniri sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca nu vizeazi direct domeniul in care
are responsabilitdfi si atributii.

F. Sistemul de relatii:

> - Intern - relajii funciionale cu toate directiile, serviciile, birourile si compartimentele din.
institutie, cu secretarul general al oragului, primar.

Compartiment Asistenfid Medicali Unitifi de Invitimant

A. Date de identificare:

Locatia unde se desfagoard activitatea: Priméria orasului Chitila, str.Jon Olteanu, nr. 6.

Este subordonat Directorului executiv

B. Misiunea si scopul :

. Acordarea asistenfei medicale prescolarilo §i elevilor pe toatd perioada in care acestia se afld in
unititile de invajamant (gradinite si scoli).

C. Atributii:

v examineazd tofi prescolarii din gradinite, elevii care urmeaza sa fie supusi examenului
medical de bilant al stirii de sanatate pentru aprecierea nivelului de dezvoltare fizicé si

neuropsihici si pentru depistarea precoce a unor eventuale afectiuni;
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v dispensarizeazi elevii din toate clasele cu probleme de s#nitate, aflati in evidenta
speciald In scop recuperator;
4 selectioneaza din punct de vedere medical elevii cu probleme de sénitate, in vederea

orientdrii lor scolare profesionale la terminarea gcolii generale de 8 ani si a liceului;

v examineazi eliberdnd avize in acest scop, elevii care urmeaza sd participe la competifii
sportive;,
v examineaza elevii care vor pleca in vacante, diverse tipuri de tabere (de odihnd, sportive

etc), semnand parafind figele medicale de tabér;

4 examineazi elevii din evidenta speciald, care urmeaza sé plece la cure balneare;

v examineaza elevii care vor fi supusi imunizdrilor profilactice pentru stabilirea
eventualelor contraindicaii medicale temporare si supravegherea efectelor vaccinurilor si
aparifia reactiilor adverse postimunizare;,

4 elibereazi pentru elevii cu probleme de sinidtate documente medicale in vederea scutirii
parfiale de efort §i de animite condifii de muncé in cadrul atelierelor scolare;

v elibereazi scutiri medicale de prezentd la cursurile scolare teoretice si practice pentru
elevii bolnavi;

v clibereaza scutiri medicale parfiale sau totale de la orele de educatie fizicd gcolard, in
conformitate cu instructiunile Ministerului Sanatatii si Familiei;

4 vizeazi documentele medicale eliberate de alte unitéfi sanitare pentru motivarea
absentelor de la unitdtile scolare;

4 clibereazd adeverinte medicale la terminarea gcolii generale, profesionale §i de ucenici,
precum si a liceului;

v efectueazd triajul epidemiologic dupd vacanta seolard sau ori de céfe ori este nevoie,
depisteazi activ prin examindri periodice anginele streptococice §i urmareste tratamentul
cazurilor depistate; '

v controleazi prin sondaj igiena individuala a prescolarilor §i scolarilor;

v verifica starea de sindtate a personalului blocului alimentar din gradinite, cantine scolare
in vederea prevenirii producerii toxiinfeciilor alimentare;

4 asigurd aprovizionarea cabinetului medical cu medicamente pentru aparatul de urgenta,
materiale sanitare si cu instrumentar medical.

> Prestatii medicale la nivelul colectivititilor:
38



v initiaza supravegherea epidemiologicd a prescolarilor din gradinife, a elevilor, scop in
care Indeplineste urmétoarele atributii:

v depisteaza, izoleaza si declard orice boald infectocontagioasd;

v sub indrumarea metodologicd a medicilor epidemiologi, participd la efectuarea de actiuni
de investigare epidemiologica a elevilor suspecti sau contacti din focarele de boli transmisibile,
4 inifiaz3 actiuni de prelucrare antiparazitard (pediculoza, scabie) si antiinfectioase
(dezinfectie — dezinsectie) in toate focarele din gradinitfe, scoli (hepatite virale, tuberculoza,

infectii streptococice, boli diareice acute etc.);

v ini{iaza actiuni de supraveghere epidemiologicd a virozelor respiratorii in sezonul
epidemic;
v controleazi zilnic respectarea condifiilor de igiend din spatiile de Invd{aimant, cazare §i

alimentatie din unitifile de Invatamant, cazare si alimentatie din unitafile de invé{imant rondate;
v vizeazd Intocmirea meniurilor din gradinife si efectucazi anchete alimentare periodice
pentru verificarea respectdrii unei alimentatii rationale;
v inifiazd desfdsoard gi controleazi diverse activitd{i de educatie pentru sénétate (instruirea
grupelor sanitare, lectii de educatic pentru sdndtate la elevi, prelegeri in consiliile profesorale,
instruiri ale personalului didactic §i administrativ);
v inifiazd cursuri de educatie sexuald si de planificare familiald, precum si cursuri de nutrifie
si stil de viala,
v urméreste modul de respectare a normelor de igiend a procesului instructiv educativ (
teoretic, practic si la orele de educatie fizicd),
v verifici efectuarea periodicd a examindrilor medicale stabilite prin reglementdri ale
Ministerului S#nitatii si Familiei, de citre personalul didactic §i administrativ gospodéresc din
unitéfile arondate;
v participd la actiunile profilactice organizate si desfasurate de alte foruri medicale in
scoli;) completeazi impreund cu cadrele medii din subordine darile de seamd statistice lunare i
anuale privind morbiditatea Inregistrata si activitatea cadrelor medicale din gradinifele i scolile
arondate;
v participa la comisiile medicale de examinare a candidatilor la concursurile de admitere in
licee i scoli profesionale; 4
v participi la ancheta starii de sanatate initiate in unitéfile de copii si tineri arondate;
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v prezintd in consiliile profesorale ale gcolilor o analizd anuala a stérii de sandtate a
elevilor;

v constatd abaterile de la normele de igiena si antiepidemice, informénd reprezentantii
inspectiei sanitare de stat din cadrul Directiei de Sanatate Publicd Judefene, in vederea aplicarii

masurilor prevdzute de lege.

> Prestatii privind asisten{a medicald curativi:

4 acordd la nevoie primul ajutor prescolarilor si elevilor din unitétile de inva{amant
arondate;

v acordd consultatii medicale la solicitarea elevilor din unitfile de invi{imant arondate

trimifandu-i dupi caz pentru urmérire in continuare la medicul de familie sau la cea mai
apropiatd unitate de asisten{d medicald ambulatorie de specialitate;

urmireste evolujia copiilor din evidentele speciale (distrofie, rahitism etc.);
completeaza datele de identitate anamnestice in fisa medicald a copilului;
inscrie si repartizeaza, cu avizul medicului copii pe grupe;

verificd zilnic starea de sinitate a copiilor gi informeazd medicul asupra celor constatate;

AN N N NN

verificd avizele epidemiologice si cauzele In legaturd cu absenga copiilor, colaborénd cu
dispensarul teritorial;

v asigurd asistenfa de urgen{d, solicitd consult medical si dupd caz ia masurile necesare
‘pentru internarea copiilor in spital;

v se ingrijeste de realizarea controalelor medicale periodice ale copiilor, conform

programérii stabilite;

v primeste copiii noi in gradinitd, verificd actele si analizele medicale, alcdtuind dosarul
copilului;
v efectueazi dupd caz tratamentele medicale, vaccindrile si recoltdrile de probe pentru

analizele de laborator;

v stabileste regimul alimentar in functie de grupele de vérstd §i dezvoltarea somatica a
copiilor;

v gestioneazd medicamentele si instrumentarul;

v urmireste si controleazi modul in care se face alimentaia si modul in care se respectd

normele de igiena si antiepidemice;
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v raspunde de aplicarea masurilor de asigurare a securitdtii copiilor, pentru prevenirea

accidentelor;

v urmareste si raspunde de efectuarea controlului periodic al personalului din unitate,

v izoleazd copii suspecti sau bolnavi si informeaza medicul asupra celor constatate;

v efectueaza educatia sanitard a périntilor prin convorbiri la venirea si plecarea copiilor din
gradinitd;

v controleaza sterilizarea corectd a aparaturii i a instrumentarului medical;

v colaboreaza cu medicul scolar de medicind generald cu medicul de familie i cu alfi

specialisti pentru prevenirea afectiunilor orodentare consecutive unor boli cronice;
v depisteazd precoce leziunile precanceroase i formele de debut ale bolii canceroase la
nivelul cavitdtii bucale si dirijeazd pacientul cétre serviciul de specialitate;
v elibereazi scutiri medicale pentru abseniele de la cursuri ale elevilor din motive
stomatologice, in conditiile stabilite prin normele Ministerului Sanétatii si Familiei,
v asigurd aprovizionarea cu instrumentar, materiale sanitare i alte materiale sau obiecte
necesare bunei functiondri a cabinetului;
4 raporteazi anual Autoritidtii de Sénitate Publica teritoriald starea de sdndtate orodentard a
elevilor arondati;
v asigura asistenta medicala a elevilor in timpul examenelor si activitatilor extrascolare,
organizate de catre unitatile de invatamant, pe raza oragului Chitila;
4 respectd normele de protecfie a muncii §i PSI precum si regulamentul de ordine
interioara;
v indeplineste si alte sarcini pe linie profesionald si organizatorica pentru bunul mers al
activitaii,
4 respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent de
natura acestora,
D. Responsabilitati:

Rispunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod congt
incios a Indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice faptd care ar putea sa aducé prejudiciu

institutiei si/sau pacientilor;
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Rispunde de realizarea la timp si intocmai a atribufilor ce-i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de conducerea institufiei §i de raportarea asupra modului de realizare
a acestora;

Rispunde, potrivit dispozifilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatilor,
maésurilor si sanciunilor stipulate in documentele intocmite.

E. Competente:

Se preocupi permanent de perfeciionarea pregatiri profesionale. Propune proceduri de uz
intern pentru eficientizarea activitdfi compartimentului sau instituiei, in general. Semnaleaza
conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitate, despre care ia cunostingd in
timpul indepliniri sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd nu vizeaza direct domeniul in care

are responsabilitéti i atribufi.

F. Sistemul de relatii:
» Intern - relatii functionale cu toate directiile, serviciile, birourile §i compartimentele din

institutie, cu secretarul general al orasului, primar.

4. ADMINISTRATOR PUBLIC
'A. Datele de identificare:
Locatia in care isi desfisoara activitatea: Primaria orasului Chitila, str. Ion Olteanu, nr. 6.
Este subordonat Primarului orag Chitila
B. Misiunea si scopul :
Eficlentizarea managementului fu cadrul Primériei oragului Chitila;
Solufionarea problemelor legate de serviciile de care trebuie si beneficieze comunitatea in
domeniile: infrastructur urban, ecologie si mediu, situaii de‘urgenté;
Coordonarea proiectelor Primériei oragului Chitila cu finantare din fonduri nerambursabile
de la bugetul local, de la bugetul de stat si din alte surse.
C. Atributii:
in baza contractului de management, administratorul public poate indeplini atribuii de coordonare

a unor compartimente ale aparatului de specialitate sau a serviciilor publice de interes local.
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Primarul, delega citre administratorul public, in conditiile legii, calitatea de ordonator principal de
credite.
Eliberarea din functie a administratorului public se face prin dispozifia primarului si intervine in
urmétoarele situatii:

a) in situatia in care durata contractului de management a expirat;

b) ca urmare a condamnarii definitive pentru una dintre infractiunile prevézute la art. 542 alin,
(1) lit. B);

¢) in situajia in care administratorul public nu isi indeplineste obligatiile stabilite in sarcina sa
prin contractul de management;

d) in alte situatii previzute de lege.

D. Responsabilit

wae

ati:
> s& ducd la indeplinire obiectivele si indicatorii de performantd stabiliti in anexa la

contractul de management

> si indeplineasci atributiile delegate de citre primar, in limitele impuse de cétre acesta;
> coordonarea mai multor compartimente functionale din cadrul aparatului de specialitate

prevazute in anexa la contractul de management;

> coordonarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de
specialitate si/sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate
publici de interes local;

> atributii referitoare la relatia cu Consiliul local pentru realizarea obiectivelor prevazute in
anexa la contractul de management;

> orice alte atributii in domenii specifice institutiei §i postului, incredinfate de cétre primar
si/sau Consiliul local prin act administrativ §i care nu contravin legii.

. Competenge:

Dispune cu privire la ducerea la indeplinire a atributiilor conferite de lege primarului,
care-i sunt delegate administratorului public, inclusiv calitatea de ordonator de credite stabilite
prin dispozifie a primarului, in conditiile legii.

F. Sistemul de relatii:
Colaboreazi cu toate compartimentele de muncd din aparatul de specialitate al primarului, cu

serviciile publice din subordinea Consilivlui local, in conditiile legii.
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5. COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN

A. Date de identificare:

Locatia unde se desfigoard activitatea: Priméria orasului Chitila, str.Jon Olteanu, nr. 6.

Este subordonat Primarului oragului Chitila.

B. Misiunea §i scopul :

Asigurarea obiectiviti{ii, oportunitafii §i conformitatii destinate si imbunitijeascd activitatea
institutiei si si sprijine indeplinirea obiectivelor acesteia.

C. Atributii: ‘

Atributiile compartimentului de muncd sunt stabilite in conformitate cu prevederile Legii nr.
672/2002 privind auditul public intern i ale HG nr.1086/2013 pentru aprobarea Normelor generale
privind exercitarea activitagii de audit public intern, dupa cum urmeaza:

» elaborarea normelor metodologice specifice primériei, cu avizul Unitd{ii Centrale de
Armonizare pentru Auditul Public Intern (U.C.A.A.P.L);

» elaborarea proiectului planului anual de audit public intern la nivelu! institutiei (primaériei);
» efectuarea de misiuni de audit public intern (de regularitate, sistem sau performantd) asupra
tuturor activitdtilor desfasurate de institufie, inclusiv in alte entitifi subordonate sau care
beneficiazi, sub diverse forme, de finantare de la bugetul local, cu privire la:

v formarea si utilizarea fondurilor publice, administrarea patrimoniului public;

v evaluarea sistemelor de management financiar si control sub aspectul ‘transparentei §i
conformitafii cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficientd si eficacitate;

4 auditarea, cel putin o datd la trei ani, a urmatoarelor activitdfi (fard a se limita la acestea):

4 angajamente bugetare si legale din care derivé direct sau indirect obligatii de plata, inclusiv
din fondurile comunitare;

4 vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului
sau al oragului;

4 constituirea veniturilor publice;

alocarea creditelor bugetare;

sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

sistemul de luare a deciziilor;

sistemele de conducere i control precum §i riscurile asociate acestor sisteme;

> NN N NN

sistemele informatice.
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> informarea structurii teritoriale a U.C.A.A.P.l. despre recomandarile neinsusite de catre
conducitorul entitifii publice auditate, precum si despre consecinele acestora;
> raportarea periodicd asupra constatdrilor, concluziilor si recomandirilor rezultate din
misiunile de audit efectuate;
> elaborarea raportului anual al activitdtii de audit public intern,
> verificarea respectirii normelor, instrucfiunilor, precum si a Codului privind
conduita eticd din cadrul entitifilor publice subordonate si inifierea de masuri corective necesare
in cooperare cu conducétorii entitafilor publice in cauzd.

Efectuarea de misiuni de consiliere in conformitate cu Normele privind organizarea si exercitarea
activitifii de consiliere asa cum sunt prevézute in HG nr.1086/2013 care aproba normele generale
privind exercitarea activiti{ii de audit public intern.

Efectuarea altor actiuni dispuse de conducitorul institufiei.

D. Responsabilitafi:

» indeplinirea sarcinilor si atribufiilor specifice compartimentului;

» indeplinirea obiectivelor instituiei.
E. Competente:

» independents deplind in exercitarea atributiilor previzute de lege pentru realizarea
misiunilor de audit intern.
¥. Sistemul de relatii:

» Intern: Din punct de vedere ierarhic functional compartimentul este, potrivit prevederilor
Jegale, in directa subordonare a conducatorului institutiei;

v relatiile functionale ale compartimentului se stabilesc cu toate birourile, serviciile
sidirectiile din institutie, de la care primeste informatiile solicitate in desfisurarea misiunilor de
audit cuprinse in: figa postului salariailor, proceduri de lucru, alte documente specifice activitéfii
fiecdrui compartiment;

v informatiile transmise ciitre compartimentele din primirie sunt coninute de documentele
specifice misiunilor de audit: notificari, minute ale sedinjelor de deschidere si inchidere ale
misiunilor, fise de identificare si analizd a problemelor (FIAP-uri), proiecte ale rapoartelor de
audit, rapoarte de audit;

v compartimentul primeste si transmite celorlalte compartimente din primérie §i alte
informatii cuprinse in note interne, referate etc;
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v relatiile de control constau in efectuarea de misiuni de audit asupra tuturor activitdgilor care
se desfasoard in cadrul institufiei conform planului anual sau de misiuni cu caracter exceptional
(ad-hoc) dispuse de cétre conducétorul institufie;

v in cadrul relatiilor de reprezentare, in efectuarea misiunilor de audit, compartimentul de
audit reprezintd conducitorul institufiei;

» Extern: relatiile compartimentului audit public intern se stabilesc cu autoritéi si institufii
publice — entitdfi publice de subordonare locald (regii autonome, institufii publice), persoane
juridice de drept public finanfate de la bugetul local, alte autoritafi publice centrale si locale —
persoane juridice private — asociafii si fundafii care beneficiazi de fonduri de la bugetul local,
societiti comerciale partenere (colaboratoare) - organizatii internationale — organizafii partenere
sau organisme prin care se deruleaza fonduri structurale comunitare.

Compartimentul de audit public intern primegte de la entitéfile din exterior informatiile pe care le
considerd relevante in desfisurarea misiunilor de audit, confinute in documentele pe care acestea
le intocmesc in activitatea de gestionare a fondurilor din bugetul local (statut, organigrama, fisele
posturilor salariatilor, regulamente de organizare i funcfionare, balante §i bilanfuri privind
activitatea desfaguratd, documente financiar-contabile etc.). La randul sdu, compartimentul de
audit public intern transmite entitatilor din exterior informatii specifice misiunilor de audit pe care
le desfisoard cuprinse in: notificdri, minute ale sedinfelor de deschidere §i Inchidere a misiunilor,

fise de identificare si analiza problemelor, proiecte ale rapoartelor de audit, rapoatte de audit.

6. SERVICIUL URBANISM SI AMENAJARE TERITORIALA
A. Datele de identificare:
Locatia in care isi desfasoars activitatea: Primaria orasului Chitila, str. Ion Olteanu, nr. 6;
Este subordonat primarului orasului Chitila.
Obiectivul general al servicului urbabnism si amenajarea teritoriului:
Evolutia omogend si controlatd a teritoriului U.A.T. Orag Chitila prin asigurarea respectérii
conditiongrilor si implementarea directiilor de dezvoltare stabilite prin documentatiile de urbanism

si amenajarea teritoriului la nivelul oragului.

ARHITECTUL SEF
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Arhitectul sef reprezintd autoritatea tehnic in domeniul amenajérii teritoriului si al urbanismului
din cadrul administratiei publice locale si este seful structurilor de specialitate subordonate din
cadrul serviciului de urbanism si amenajare teritoriald si biroul de cadastru si registru agricol al
Aparatului de specialitate al primarului.

Misiunea si scopul Arhitectului Sef:

> aplicad managementul domeniului séu de activitate;
> raspunde de gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in format electronic,

in domeniul sdu de activitate,

» cunoaste si implementeazi legislatia in vigoare conform domeniului de activitate;

» organizeazd, gestioneazd, indrumd sgi verificd activitatea Serviciului urbanism s
amenajarea teritoriului;

> Gestioneaz activitatea de control si verificare privind disciplina in constructii pe teritoriul
U.A.T. Oras Chitila;

Inspectorul/ Referent de specialitate Urbanism desfagoard o activitate de interes public, ale cérui
scopuri principale sunt dezvoltarea durabild a comunitdtii, coordonarea activitétilor de dezvoltare
teritoriald, amenajarea teritoriului si urbanism, protejarea valorilor de patrimoniu si a calitatii
arhitecturale la nivelul uniti{ii administrativ- teritoriale.

B. Misiunea gi scopul:

> elaboreazii, emite si prelungeste certificate de urbanism, conform legislatiei in vigoare, in
vederea:
> informarii cu privire la statutul juridic, economic si tehnic al imobilelor; obtinerii

autorizatiilor de construire; concesiondrii de terenuri; adjudecdrii prin licitafie a proiectérii
luerdrilor publice in faza de documentatie tehnico-economicd ,,Studiu de fezabilitate; cereri in
justitie; operatiuni notariale privind circulagia imobiliard, atunci cdnd operatiunile respective au ca
obiect impirteli ori comasiri de parcele, solicitate in scopul realizarii de lucréri de constructii,

precum si constituirea unei servituti de trecere cu privire la un imobil;

» elaboreazd, emite si prelungeste autorizatii de construire/demolare conform legislatiei in
vigoare;
> elaboreazi si emite avize/ acorduri ce vizeazdl lucrdri privind dezvoltarea infrastructurii

tehnico-edilitar;
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> emite certificate de atestare a edificarii/extinderii constructiilor conform legislatiei in
vigoare;

> elaboreazd avize emise de primar, in vederea emiterii autorizatiilor de construire de cétre
Consiliul Judetean Ilfov, pentru investitiile care se amplaseaza pe terenuri care depagesc limita

administrativ-teritoriald a Orasului Chitila;

> raspunde la note interne §i intocmeste informai;

> intocmeste adrese de completare pentru documentatiile care nu ntrunesc conditiile de
promovare;

> acordd informatii publicului in probleme de urbanism;

> rispunde la sesizirile cetdfenilor si Intocmeste réspunsuri la instanfele de judecatd;

» oferd informatii cetifenilor in programul cu publicul;

> dezvoltarea coerentd a oragului, in condifii de siguranfs, prin asigurarea emiterii

certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire/ desfiinfare in conformitate cu prevederile
planurilor urbanistice §i ale regulamentelor aferente acestora, controlul si monitorizarea dezvoltdrii
fondului construit, precum §i comunicarea eficientd cu cetdteanul.

C.Atributii:

» aplici Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executiei lucrarilor de constructii, republicata,
Legea nt. 350/2001 privind amenajarea teritoriului §i urbanismul cu modificdrile si completarile
ulterioare, Legea nr. 422/2001 privind protejarca monumentelor istorice, Legea nr. 287/2009
privind aprobarea Codului Civil republicat si actualizat, Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal,
Regulamentul General de Urbanism din 27 iunie 1996, republicat si actualizat, Legea nr. 10/1995
privind calitatea in constructii, precum i toate H.G., 0.U.G., H.C.L. si ordinele emise de ministere
referitoare la activitatea de urbanism, amenajare a teritoriului si autorizare a lucrdrilor de
constructii;

> preia, verificd, analizeazi, promoveazi si elibereazd documentatiile inregistrate in vederea
emiterii certificatelor de urbanism, prelungirii certificatelor de urbanism;

> preia documentatiile de urbanism si le prezintd Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului
si de urbanism precum gi Comisiei tehnice spre analiza §i avizare si urmdreste completarea
documentatiilor avizate si pregiteste documentele pentru promovare in Consiliul local al Orasului
Chitila;

> gestioneaza documentatiile de urbanism aprobate;
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> studiazd documentatiile de urbanism aprobate conform legii (P.U.G. si P.U.Z./P.U.D., dupd
caz), precum §i actele emise spre aprobare (avizul Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului i
de urbanism si H.C.L.);

> preia, verifics, analizeazd, promoveazi si elibereazid documentaiile depuse in vederea
emiterii autorizatiilor de construire/desfiintare;

> efectueazi deplasiri pe teren la obiectivele supuse analizei;

> preia cereri peniru emiterea avizului primarului, verificd documentafiile anexate,

redacteazi avizele si le Tnainteaza spre semnare sefilor ierarhici,

> elibereazi actele emise petentilor direct sau prin expediere prin postd,

> ntocmeste referate de specialitate i proiecte de hotérare referitoare la activitéile specifice
serviciului;

> solufioneazi, in conditiile legii, sesizérile adresate serviciului de ciitre cetafeni;

» intocmeste note interne si informdrii;

> colaboreazi cu celelalte compartimente de specialitate din cadrul primdriei;

» desfdgoard activitatea de relafii cu publicul.

» organizeazi si intocmeste evidena si circuitul documentelor serviciului;

» preia, verifica, analizeazd, promoveaza si elibereazii certificate de atestare a edificérii
constructiilor, rispunsuri la note interne, raspunsuri la instanfele de judecat, rdspunsuri la adrese;
» desfdsoary activititi privind regularizarea taxei de autorizafie de construire;

» gestioneazii si instiinfeazd beneficiarii in cu privire la valabilitatea autorizatiilor de
construire;

» acorda informatii publicului;

» identifica §i prezintd factorilor de decizie disfunctionalitifile urbanistice existente i

propunerile de remediere si dezvoltare;

» colaboreazi cu celelalte directii din primarie, institufii §i organisme din teritoriu si
specialisti, pentru stabilirea strategiei de dezvoltare a oragului;

» colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si celorlalte organe
centrale, agen{i economici, organisme gi organizatii neguvernamentale in vederea desfasurarii
activitatii de amenajare a teritoriului si de urbanism la nivel local;

> desfagoard activitifi de verificare In teren privind legalitatea constructiilor executate;
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D. Responsabilititi:

> este responsabil de actele intocmite din punct de vedere tehnic;

» urmireste incasarea taxelor pentru emiterea certificatelor de urbanism;

> asigurd arhivarea certificatelor de urbanism, a documentatiilor tehnice aferente acestora;
> urmireste incasarea taxelor la emiterea autorizatiilor de construire/desfiintare i, ulterior,

la terminarea lucrérilor regularizeazi taxa pentru emiterea autorizatiei de construire (A.C.);

> asigurd arhivarea autorizafiilor de construire/desfiinfare emise §i a documentatiilor
aferente.

> Participarea la recepiia la terminarea lucrdrilor de constructii

> Asigurd asistenta de specialitate la lucririle comisiilor de specialitate ale Consiliului Local
Chitila;

> Intocmirea situatiilor statistice cu privire la construcii;

> Informarea populatiei cu privire la documentatiile de urbanism supuse aprobdrii.

E. Competente:
> folosirea computerului gi a programelor specifice serviciului;
» cunoasterea legislatiei In domeniu.
F. Sistemul de relatii:
» Intern: colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul primériei in vederea transmiterii
de informatii §i rezolvarii rapide gi competente a cererilor gi sesizérilor.
» Extern: reprezinti Primiria oragului Chitila la receptia la terminarea lucrarilor, autorizate
pe aria de competenta a serviciului;

Colaboreazd cu institufii de profil: Consiliul judefean Ilfov, Inspectoratul Judetean in
Constructii Ilfov, Institutul Nafional de Statistica, Agentia Nationald pentru Protectia Mediului,
Garda Nationald de Mediu, Ageniia Nationala de Cadastru si Publicitate Imobiliard etc. si in limita

dispozitiilor date de citre ordonatorul principal de credite.

6.1. Birou Cadastru si Registru agricol

A. Date de identificare:

Locatia in care isi desfdsoard activitatea: Primaria orasului Chitila, str. Jon Olteanu, nr. 6,
Este subordonat arhitectului sef.

Obiectivul general al biroului cadastru registru agricol fond funciar
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Ca si obiective generale avem asigurarea evidentei unitare cu privire la starea terenurilor pe
categorii de folosintd, a gospodariilor populatiei si folosirea resurselor locale, precum si
centralizarea datelor si informatiilor cu specific agricol ale unitéfii administrativ teritoriale in
vederea desfasurarii activitatii curente a Primaériei, permitand astfel satisfacerea unor solicitéri ale
cetdtenilor gi reprezenténd o sursd administrativa de date pentru sistemul informational statistic.
B. Misiunea si scopul:

> reglementeazd, din punct de vedere al Cér{ii Funciare, a patrimoniului public si privat aflat
in proprictatea UAT orag Chitila— terenuri i constructii cu exceptia unitatilor de invatdmant.

» aplicd managementul domeniului séu de activitate;

> raspunde de gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in format electronic,

in domeniul siu de activitate;

> cunoagte gi implementeazi legislafia in vigoare conform domeniului de activitate;

> organizeaza, gestioneazd, indrumad i verificd activitatea Biroului de Cadastru si Registru
Agricol;

D. Atributii

» acordd informatii publicului in probleme de cadastru;

> raspunde la sesizérile cetédtenilor si intocmeste rdspunsuri la instanfele de judecata;

» oferd informatii cetéfenilor in programul cu publicul;

> verificd masuritori topografice privind identificarea §i delimitarea proprietatilor unitétii

administrativ teritoriale,strizi, unitdfile de Invétamant, intocmeste schifa parcelelor si
transpunerea acestora pe suport topografic;
> asigurd publicitatea imobiliard a proprietafilor oragului in conformitate cu prevederile
Codului civil, a Legii nr. 7/1996 modificatd, a ordinelor directorului general al ANCP], astfel:
v .In baza informatiilor/lucrarilor efectuate de cétre birou;
v in baza documentatiilor inaintete de cétre departamentele de specialitate ale
Primdériei orag Chitila cu privire la lucrédrile de investitii, constructii, modernizari, extinderi, etc.,
care aduc modificdri bunurilor imobile (terenuri §i constructii) inscrise in patrimoniul orasului
Chitila.
> in conformitate cu prevederile HG nr. 834/1991, analizeazd vecindtitile §i actele de
proprietate ale societdfilor comerciale i intocmeste proiecte de hotérare de consiliu privind
aprobarea vecinatatilor societdtilor comerciale de pe raza oragului Chitila;
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> coordoneaza, verifica documentafii topo-cadastrale pentru proprietifile aflate in
patrimoniul oragului Chitila conform legislatiei In vigoare, cu excepiia unitatilor de invatdmant;
» verificd documentatiile de comasare redistribuire a documentatiilor de intdbulare si
parcelare, In concordan{d cu nscrierile din Cartea Funciara.

» asigurd publicitatea imobiliard in conformitate cu prevederile Codului civil, a Legii nr.
7/1996 modificatd a ordinelor directorului general al ANCP a tuturor imobilelor (terenuri si
constructii) aflate in proprietatea oragului (cu excepiia unitifilor de invafdmant) in méasura in care
define acte in acest sens sau i se pun la dispozitie acte apte de intdbulare;

» fine evidenta dosarelor juridice ale imobilelor aflate in proprietatea municipului.propune
prin informari si referate imbunatafirea activitétii specifice a biroului;

» intocmeste referate pentru proiecte de hotdrdre a Consiliului local in ceea ce priveste
modificarea situatiei juridice a imobilelor aflate in patrimonial oragului;

» identificarea, mésurarea, inscrierea acestora in Cartea Funciard, darea in folosin{d gratuit
sau darea in administrare a bunurilor imobile (constructii §i terenuri) aflate in patrimoniul unitéii
administrativ teritoriale, cu excepfia unitétilor de Inva{amant;

D.Responsabilitati:

» rispunde pentru legalitatea Intocmirii documentatiilor in vederea reconstituirii

» dreptului de proprietate in conformitate cu prevederile legilor fondului funciar §i a Legii
nr. 10/2001, privind punerea in posesie, emiterea si eliberarea titlurilor de proprietate $i a

dispozitiilor primarului;

» rispunde pentru legalitatea si veridicitatea datelor consemnate in registrul agricol

» si In completarea documentelor care fac obiectul activitétii compartimentului registru
> agricol;

> rispunde pentru actele comunicate instantelor de judecatd, Institutiei Prefectului

» Judetului Ilfov si altor organe abilitate ale statului implicate in actiunea de reconstituire a
dreptului de proprietate;

> raspunde pentru legalitatea si corectitudinea adreselor eliberate persoanelor fizice

» = sipersoanelor juridice.

E.Competente:

» Emiterea unui duplicat al titlului de proprietate:

v cerere,
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v actele de identitate ale tuturor titularilor dreptului de proprietate, inscrisi in actul de
proprietate al carui duplicat se solicitd — fotocopie;

v actele de identitate ale tuturor mogtenitorilor si dovada mostenirii terenului al carui act de
proprietate este pierdut/distrus, in cazul titularilor decedati

v fotocopie; - declaratie notariala daté de solicitanti din care sé reiasi calitatea de proprietari
ai terenului pentru care a fost emis actul de proprietate pierdut/distrus, instrdinarea/neinstrdinarea
terenului, existenta eventualelor litigii aflate pe rol sau stinse cu privire la teren si daca este grevat
de sarcini/servituti ~original,

v certificat de atestare fiscald, in care terenul pentru care a fost emis actul pierdut/distrus s
fie inregistrat in proprietatea solicitantilor duplicatului, emis de Directia Impozite si Taxe Locale
orag Chitila— original;

v anunful tuturor titularilor/mogtenitorilor de pierdere/distrugere a titlului de proprietate,
publicat in Monitorul Oficial, partea a IlI-a — original;

v sentintele pronuntate de instanfele judecatoresti in dosarul care are legaturd cu terenul ce a
facut obiectul atribuirii in proprietate privaté - original (dacé este cazul);

v extras de carte funciard

> Emiterea titlului de proprietate in baza Legea nr. 87/2020, pentru completarea si
modificarea Legii nr. 18/1991:

v cerere;

v contractul de vAnzare cumpdrare (cu dovada achitérii integrale a prefului); - contract de

inchiriere/fisa de calcul/concesiune teren curte (dacd exist#);

v acte de identitate solicitanti;
v acte de stare civild solicitanti;
v certificat de mostenitor/de calitate de mogstenitor (dac# este cazul); - dovada intabulérii

imobilului, inclusiv dac# sunt sarcini Inscrise (extras de Carte Funciard partea A, partea B si partea
O;

4 extras de carte funciard in care si fie intabulat terenul (pentru care se solicitd emitere titlu
de proprietate) ca proprietate privatd a statului sau a unititilor administrativ-teritoriale;

v istoric de arterd si numar postal (adresd emisd de Priméria oragului Chitila; - istoric de rol
fiscal emis de Directia Generald Impozite si Taxe Locale orag Chitila (ce va avea la bazi istoricul

adresei postale a imobilului);
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4 adeverinti procese pe rol sau finalizate - datata ulterior aparitiei Legii nr. 87/2020;

v adeverinti revendicari (notificdri) Legea nr. 10/2001 si cereri inregistrate conform art. 43
din Legea nr. 165/2013;

v acestea vor avea la baza istoricul adresei postale a imobilului (verificérile privind litigiile
si notificirile Legea 10/2001 vor avea in vedere toate adresele postale purtate de imobil de-a lungul
timpului);

v declaratie pe proprie raspundere, din care si rezulte dacé afi inifiat procedura de cumpdrare
a ferenului-curte, Este necesar ca adresa si contind relatii despre suprafata totald a
terenului/imobilului, iar daca sunt mai multe apartamente si fie specificate in mod clar cotele de
teren ce revin fiecdrui apartament,

v adresi emisi de Primdrie din care si rezulte daci terenul este proprietatea statului sau a
UAT, respectiv daci este concesionat;

v ridicare topo fntocmitd de un expert topo autorizat (cu plan de amplasament §i plan topo
scara 1/500, 1/2000) avizati de Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliard llfov;

v toate hotararile judecitoresti definitive si irevocabile, in copie legalizatd, in situafia in care
a existat proces pe rol care si priveascd terenul solicitat sau calitatea de mostenitor, insotite de

declaratic olografd din care sd rezulte dacd existd vreun litigiu pe rol.

> Eliberare proces-verbal de vecindtate:

v cerere;

v act de proprietate;

v act de identitate;

v proces-verbal de vecinitate, intocmit conform Anexei 1.39 a Regulamentului de avizare,

recepiie si Inscriere in evidentele de cadastru si carte funciard, aprobat prin Ordinul nr. 700/2014
al Directorului General al Agentiei Nationale de Cadastru §i Publicitate Imobiliard, realizat de
expertul autorizat, ‘

v plan de amplasament si delimitare a imobilului care sd confind coordonatele punctelor de

contur, realizat de un expert autorizat de Agentia Nationala de Cadastru si Publicitate Imobiliard

— original.

» Eliberare extras plan parcelar.
4 cerere,

4 copie CI;
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v copie act proprietate;

v taxd pentru eliberarea planului parcelar

> Trasarea suprafetelor de teren care au facut obiectul aplicarii preveederilor Legii Legii nr.
15/2003 privind sprijinul acordat tinerilor pentru construirea unei locuinte proprictate personald.
> Inscrierea/modificarea si completarea datelor in Registrul Agricol

v declaratie privind inregistrarea/modificarea datelor in registrul agricol (se vor mentiona:
adresa terenului, suprafata terenului, membrii din componenta gospodériei si documentele ce stau
la baza inregistrarii/modificérii. Datele cu privire la inregistrarea terenului se vor mentiona in

Declaratia pentru completarea registrului agricol);

v declaratie pentru completarea registrului agricol;
v copie B.1. /C.I (pentru tofi membrii care vor fi Inscrisi);
v acte de stare civila, certificat de nagtere; - copie act de proprietate (contract de vanzare-

cupdrare, titlu de proprietate, hotdrare judecdtoreascd, act de partaj voluntar, act de donafie,
testament, certificat de mogtenitor, act dezmembrare, act alipire, contract de schimb etc);
v copie proces-verbal de punere in posesie sau expertizd tehnicd (dupd caz); - copie

documentatie cadastrald, intocmitd conform Legii nr. 7/1996, cu modificarile si completdrile

ulterioare;

v copie autorizatie de construire §i procesul verbal de receptie finald (pentru terenurile cu
constructii);

v copie contract de arenda autentificat (dacd este cazul)

» Eliberare adeverin{i bursi sociald, somaj, ajutor social, coasigurat:

v cerere in care se menfioneazd motivul solicitdrii;

v copie CI;

» Adresd din care s3 rezulte trecerea unui teren din exftravilanul in intravilanul oragsului
Chitila

4 cerere;

v copie CI;

4 copie titlu de proprietate (dupd caz);

4 copie contract de vAnzare-cumpérare (dupé caz).

» Eliberarea atestatului de producétor:

v

cerere in care se mentioneazi produsele din sectorul agricol;
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copie C.I. (pentru tofi membrii care vor fi inscrisi);

taxd pentru eliberarea atestatului de producétor, conform HCGMB nr. 244/2019.
Eliberarea carnetului de comercializare a produselor din sectorul agricol:
cerere;

copie C.I. (pentru toti membrii care vor fi Inscrigi);

taxd pentru eliberarea carnetului de comercializare.

Adeverintd de rol agricol necesard — AP.LA

Cerere

Copie CI solicitant

Copie act de proprietate

Copie incheiere intabulare, extras de carte funciard pentru informare
Copie act de dezmembrare/alipire acolo unde este cazul

Copie documentatie cadastrald

Pentru eliberarea adeverinfei se verificd toate datele inscrise In registrul agricol, se fac

inscrierile corespunzitoare acolo unde necesitd operatiuni de Inregistrare/modificare de citre

persoana desemnatd.

S

Inregistrarea contractelor de arends conform prevederilor art 1836-1850 din Codul civil

referitoare la contractul de arendi

F. Sistemul de relatii:

Intern: Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primdriei in vederea transmiterii de

informatii si rezolvérii rapide si competente a cererilor si sesizérilor.

Extern: Colaboreazi cu institufii de profil: Institutul National de Statisticd, Agentia Nationald

pentru Protectia Mediului, Garda Nationald de Mediu, Agentia Nationald de Cadastru si Publicitate

Imobiliard,Institutia Prefectului — Judeful Ilifov; Judecdrii si Tribunale; Ministerul Apérarii,

Ministerul Internelor, in limita dispozitiilor date de cétre ordonatorul principal de credite.

7. DIRECTIA ECONOMIC
A. Date de identificare:

Locatia in care 1si desfasoard activitatea: Priméria Oragului Chitila, Str. Jon Olteanu, Nr. 6
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Directia Economicd este subordonatd Primarului Oragului Chitila.

B. Misiunea si scopul: prelucrarea informatiilor financiar-contabile privind intocmirea bugetului
general de venituri §i cheltuieli al Oragului Chitila, compus din bugetul local, bugetul
fmprumuturilor interne, bugetul de venituri §i cheltuieli evidentiate in afara bugetului local,
bugetul fondurilor externe nerambursabile, bugetul veniturilor proprii si subventii, bugetul
institutiilor publice i activitafilor finantate integral sau partial din venituri proprii;

> furnizarea informatiilor financiar-contabile privind patrimoniul public si privat;

» intocmirea situatiilor financiare lunare, trimestriale gi anvale cu privire la execufia de casa,
fluxurile de trezorerie, rezultat patrimonial, situatia activelor si datoriilor, situatia actiunilor
detinute In numele Statului Romén la societétile comerciale, contul de executie a creditelor interne,
conturile de execufie a veniturilor i cheltuielilor evidenfiate in afara bugetului local, situatia

raportérii datoriei publice locale.

C.Atributii:

» efectuarea incasérilor si platilor in numerar §i depunerea/ridicarea numerarului la/de la
trezorerie;

> plata unor cheltuieli de judecatd, excutare, sau a altor cheltuieli rezultate din titluri
executorili;

> acordarea de avansuri pentru cheltuieli materiale gi deplasare si verificarea deconturilor;
» efectuarea tuturor operagiunilor necesare platii drepturilor salariale personalului aparatului

de specialitate al primarului;
» asigurd aplicarea legislatiei de specialitate In vederea furnizérii informatiilor financiar-
contabile privind patrimoniul public si privat, sursele de finantare, executia de casd a bugetului
local pe structura clasificatiei bugetare;
> realizarea veniturilor in conformitate cu prevederilor bugetare, capitolul venituri din
inchirieri si concesiuni;
> elaborarea proiectului bugetului general al Oragului Chitila, compus din bugetul local,
bugetul imprumuturilor interne, bugetul fondurilor externe nerambursabile, bugetul institutiilor
publice si activitatilor finantate integral sau partial din venituri proprii, bugetul veniturilor si
cheltuielilor evidentiate in afara bugetului local si supunerea spre aprobare Consiliului local al
Oragului Chitila;
> execufia bugetului general:
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> -deschiderea si repartizarea creditelor bugetare, in limita sumelor aprobate pe destinatiile
specificate in buget pentru bugetul propriu si pentru bugetul celorlalte institufii sau servicii publice
subordonate din bugetul local,

» -verificarea ordonantarilor la platd, efectuarea platilor cheltuielilor, evidenfa analitica a

angajamentelor bugetare si legale, obligatiilor de platd si a platilor pentru capitolele bugetare

repartizate.
> raportarea executiel bugetare:
» intocmirea §i centralizarea lunar, trimestrial §i anual a situatiilor financiare asupra execufiei

bugetare si raportiri in conformitate cu legislatia in vigoare pentru bugetul propriu i pentru
bugetul institutiilor si serviciilor publice parte componentd a bugetului general.

» intocmirea proiectelor de hotdrari legate de: bugetul general, bugetul regiilor autonome de
subordonare locals, contul de executie al bugetului general, situatiile financiare anuale ale regiilor
de subordonare locala etc.;

» exercitarea controlului financiar preventiv asupra proiectelor de operatiuni derulate prin
Serviciul Buget si executie bugetard,

» aplicarea legislafiei de specialitate in vederea realizrii atribuiiilor.

D. Responsabilitigi:

» realizarea corectd a lucrdrilor incredintate;

> transmiterca corcetd a datelor privind intocmirea situatiilor financiare;

» respectarea instructiunilor Ministerului Finanfelor Publice privind intocmirea bugetului
general;

» indeplinirea sarcinilor de serviciu i a obligatiilor rezultate din actele normative in vigoare;
» conducerea evidentei contabile in afara bugetului: angajamente bugetare si legale,

ordonanfarea plitilor pentru cheltuielile de personal;

» efectuarea plitilor cu urmarirea incadrarii in prevederile bugetare, angajamentele bugetare
si legale;

» gestiunea numerarului la casierii si la casieria centrald,

» cunoasterea si punerea in aplicare a legislatiei §i a normativelor interne in domeniu;

> pistrarea confidentialitifii informatiilor gestionate;

> rispunderea pentru corectitudinea si legalitatea actelor emise;
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> respectarea instructiunilor Ministerului Finantelor Publice privind aplicarea Monografiei
contabile, a Planului de conturi pentru institutii publice;

> certificarea realitifii, exactitdfii si legalitdtii sumelor inregistrate in toate documentele
generate de activitatea de Incasare gi urmdrire a veniturilor din exploatarea domeniului public si
privat al Orasului, precum si din exploatarea fondului imobiliar de stat.

E. Competente:

> exercitarea controlului financiar preventiv;

> efectuarea controlului inopinat la casieriile din subordine;

> realizarea sarcinilor de serviciu cu respectarea legislatiei aplicabile;

> competenfe stabilite prin dispozitie a primarului;

» realizarea cu profesionalism a sarcinilor de serviciu cu respectarea legislatiei in vigoare.

F. Sistemul de relatii:

> se primesc documente justificative de la toate compartimentele din Primdrie privind
execufia bugetului de venituri si cheltuieli;

» se primesc notele de fundamentare de la Ordonatorii terfiari de credite §i regiile de
subordonare localg;,

> se transmit prevederile bugetare aprobate pe compartimente din cadrul Primériei,

» colaborarea cu toate compartimentele de muncd cu ocazia inventarierii anuale a
patrimoniului institutiei;

> colaborarea privind aplicarea OMF nr. 1792/2002 prind angajarea, lichidarea, ordonanfarea

si plata cheltuielilor publice;

> se transmit prevederile bugetare ordonatorilor tertiari de credite si regiilor de subordonare
locals; - . S |
» se transmit situatiile financiar-contabille cétre Directia Generald a Finantelor Publice,

Administratia Finanielor Publice a Oragului Chitila, Institutii de credit, Ministerul Finanielor

Publice, Directia de Munca si Protectie Sociald, Institutul National de Statistica.

> Misiunea si scopul Directiei Economice se realizeaza prin intermediul celor 3 Servicii:
o Serviciul Investitii i Achizitii Publice;

o Serviciul Buget — Contabilitate;

0 Serviciul Impozite si Taxe.
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7.1. Serviciul Investitii si Achizifii Publice

Compartimentele din cadrul Serviciului Achizitii si Investitii

-Compartiment Achizi{ii Publice

~Compartiment Investiii

Seful Serviciului:

aplicd managementul domeniului séu de activitate,

conduce serviciul si rdspunde de organizarea si functionarea acestuia in condifii de
eficien{a si eficacitate;

raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitdfile/domeniile de

Y V ¥V V V

activitate subordonate.

7.1.1. Compartiment Achizitii Publice

A. Date de identificare:

Locatia in care isi desfigoard activitatea: Priméria oragului Chitila, str. Ion Olteanu, nr. 6.

Este subordonat sefului de serviciu, directorului directiei economic si primarului,

B. Misiunea si scopul:

Derularea achizitiilor publice avand ca obiectiv realizarea investifiilor necesare dezvoltdrii
orasului §i asigurarea achizitionarii bunurilor necesare desfasurérii in condifii normale a activitafii
in cadrul institugiei. Folosirea eficients a banilor publici pentru achizifii publice, eviden{a dosarului
complet al achizitiilor publice organizate, asigurarea incheierii si evidenta contractelor, precum gi
difuzarea lor la compartimentele care au ca atributie urmérirea acestora.

C. Atributii:

o Intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/ reinnoirea/recuperarea Inregistrarii
autoritifii contractante in SCAP sau recuperarca certificatului digital, dach este cazul;

e Intocmeste §i actualizeazi Strategia anuald de achizitii publice, in conformitate cu prevederile
H.G. nr. 395/2016 privind achizitiile publice;

o Analizeazi, dupd caz, propunerile de achizitii de produse, servicii si lucréri ale Primériei i ale
institutiilor publice din subordonarea Consiliului Local;

e Redacteazd informiri privind obligatiile autoritfii publice, programele nafionale initiate si
modul in care se pot implica autoritétile publice in derularea acestora, conform cadrului legislativ

in domeniu, in limita competentei;
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eintocmeste documente specifice deruldrii procedurilor de achizifie publicd: referate, note
justificative etc., dupd caz;

¢ Centralizeaza si redacteazi situatii referitoare la achizitiile efectuate in cursul anului, precum si
orice alte situatii necesare;

e cfectueaza achizitiile directe;

¢ Asigura transmiterea in SEAP a notificarilor cu privire la achizitiile directe (derulate fara a utiliza
catalogul electronic)

e claboreaza programul anual al achiziiilor publice pe baza necesitétilor i prioritafilor comunicate
de compartimentelor funcfionale ale aparatului de specialitate al primarului, precum si ale
serviciilor publice aflate in subordinea consiliului local, la inifiativa conducerii institufiei;

e Analizeazd, dupd caz, propunerile de achizitii de produse, servicii §i lucrdri ale Primériei si ale
institufiilor publice din subordonarea Consiliului Local;

e participa la elaborarea sau dupé caz, coordonarea activitdtii de elaborare a documentatiei de
atribuire ori a documentaiiei de concurs, in cazul organizérii unui concurs de solutii;

e participa la intocmirea de note justificative privind determinarea valorii estimate;

e Asigurd inregistrarea tuturor documentelor privind procedurile de achizitii publice;

¢ Asigurd indeplinirea prevederilor legale privind transmiterea informatiilor legate de achizitiile
publice si stadiul acestora;

e Asigurd gestionarea bazei de date cu privire la procedurile de achizitie publicd organizate, care
cuprinde informatii cu privire la operatorii economici participanti si rezultatele acestora;

» Indeplineste rolul de secretariat organizatoric pentru derularea tuturor etapelor procedurilor de
achizifii de bunuri, servicii, lucrdri, in conformitate cu legislatia in vigoare;

o Asigurd colectarea §i transmiterca documentelor constatatoare catre A.N.A.P. conform
legislatiei in vigoare privind achizitiile publice;

¢ Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de lege;

o Participi la alegerea procedurii de atribuire, in cazul in care procedura a fost alta decét licitatia
deschisa sau restransi,

¢ participd la intocmirea i transmiterea anunfurilor de participare in SEAP;

e participa la intocmirea de procese-verbale al sedintelor de deschidere a ofertelor;

e asigurd corespondenta cu privire la solicitérile de clarificari;
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e participa la Intocmirea raportului procedurii de atribuire;

e asigurd comunicarea rezultatelor procedurii de atribuire;

e participd la intocmirea contractului de achizitie publicd, cu avizul secretarului orasului;

e participd la intocmirea gi transmiterea anunfului de atribuire la SEAP;

e asigurd dupd caz, comunicarea cu Unitatea de Coordonare si Verificare a Achizifiilor Publice,
din cadrul Ministerului Economiei si Finan{elor;

o Asigurd constituirea si pdstrarea, in condifiile legii, a dosarului achizitiei publice; totalitatea
documentelor intocmite/primite de autoritatea contractantd in cadrul procedurii de atribuire care
justifics, detaliazi si reglementeazi procesul de intiere, desfasurare si finalizare a achizifiei
publice:

- Strategia de contractare;

- Anuniul de intenfie i dovada transmiterii acestuia spre publicare, dacé este cazul;

-Anunful de participare §i dovada transmiterii acestuia spre publicare;

-Erata, dacd este cazul;

-Documentatia de atribuire;

-Decizia/dispozifia/ordinul de numire a comisiei de evaluare si, dupd caz, a expettilor cooptaii;
-Declaratiile de confidentialitate si imparfialitate;

-Procesul-verbal al sedinfei de deschidere a ofertelor, daca este cazul;

- Formularele de ofertd depuse in cadrul procedurii de atribuire;

- DUAE (Documentul Unic de Achizifie European )si documentele de calificare, atunci cand
acestea au fost solicitate;

- Solicitarile de clarificari, precum si clarificarile transmise/primite de autoritatea
contractantd;

- Raportul intermediar privind selectia candidatilor, daca este cazul;

- Procesele-verbale de evaluare

- Raportul procedurii de atribuire, precum si anexele la acesta;

- Dovada comunicirilor privind rezultatul procedurii;

- Contractul de achizitie publicd/acordul-cadru, semnate, i, dupa caz, actele adifionale;

- Contractele atribuite in temeiul unui acord-cadru; daca este cazul

- Anuntul de atribuire §i dovada transmiterii acestuia spre publicare;

- Contestatiile formulate in cadrul procedurii de atribuire, insotite de deciziile motivate
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pronuntate de Consiliul National de Solutionare a Contestaiilor; dacé este cazul

- Hotéréri ale instanielor de judecatd referitoare la procedura de atribuire; dacé este cazul

- Documentul constatator care confine informatii referitoare la indeplinirea obligafiilor
contractuale de cétre contractant;

e Asigurd comunicarea citre Compartimentul Investifii si Compartimentul Buget- Contabilitate,
din cadrul Directiei Economic ale aparatului de specialitate al primarului, a cdte unui exemplar al
contractului de achizifii publice;

o Intocmeste rapoartele de specialitate referitoare la propunerile privind achizitiile publice (ex.
Aprobare indicatori tehnico-economici, aprobare proiecte etc.), care figureazé pe ordinea de zi a
sedintelor consiliului local;

e Asigurd rezolvarea in termen a corespondentei repartizate;

e Participd la organizarea procedurilor de achizifie publica pentru lucrérile cu finantare externd.
o Intocmeste raportarea anuali privind achizifiile publice derulate si o transmite la Autoritatea
Nationald pentru Reglementarea gi Monitorizarea Achizifiilor Publice;

o Intocmeste acte si note interne necesare pentru a raspunde solicitdrilor din partea altor
compartimente;

o Intocmeste rispunsuri la diverse cereri provenite de la cetdfeni;

e Participi la intocmirea de anunturi de participare/invitatiile de participare pe care le posteazi in
sistemul SEAP;

e Colaboreazi cu toate structurile de specialitate din primaérie, in functie de specificul
documentatiei de atribuire §i de complexitatea problemelor care urmeazi sd fie rezolvate in
contextul aplicarii procedurii de atribuire.

» Constituie gi pastreazd dosarul achizifiilor publice;

C. Responsabilitati:

Este responsabil de intocmirea documentatiei i derularea procedurilor privind achizifiile publice
— aplicarea legislatiei specifice achiziiilor publice.

D. Competente:

) autonomie in realizarea sarcinilor specifice, potrivit competentelor stabilte sau delegate.
. colaborare cu alte compartimente din cadrul primdriei, in vederea elabordrii programului

anual de achizifii si a altor lucréri legate de achizitii.
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. Insusirea si aplicarea legislatiei iIn domeniu.

E. Sistemul de relatii:

Din punct de vedere ierarhic:

Compartimentul este subordonat Serviciului Investifii si Achizifii.

Relatii funcfionale:

intern:

. se stabilesc cu toate directiile, serviciile , birourile i compartimentele din instituie,

de la care primeste informafiile necesare demersurilor de planificare a achizitiilor, justificate prin
referate de necesitate;

° compartimentul primeste si transmite celorlalte structuri din institufie, i alte

informafii cuprinse in : note interne, referate, etc.

extern:
J relagiile Serviciului Investitii si Achizifii se stabilesc cu :
. autorititi si institutii publice, persoane juridice de drept public- finanfate de la

bugetul local, alte autoritdi publice central si locale, in special in relafie cu O.1. (organisme
intermediare) pentru administrarea de programe operationale .

. persoane juridice private — asociatii §i fundatii cu care se incheie parteneriate.

7.1.2. Compartiment Investitii

A. Date de identificare:

Locatia in care i5i desfigoard activitatea: Priméria Orasului Chitila, str. Ion Olteanu, nr, 6.

Este subordonat sefului de serviciu, directorului directiei economic i primarului

B. Misiunea si scopul:

Realizarea investifiilor necesare dezvoltarii oragului.

. Atributii:

o Intocmirea si fundamentarea listelor de lucrdri de investifii in proiectul de buget si a
programului anual de achizitii publice, studii, dotdri si proiecte;

e Planificarea lucrarilor de investitii aprobate pentru finantare in bugetele anuale;

e Asigurarea urmiririi execufiei lucrdrilor de investifii, prin dirigin{i de santier, conform

legislatiei in vigoare;
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» claborarea notelor de fundamentare si a programului anual al achizitiilor publice — sectiunea
investifii;

* Obfinerea avizelor, acordurilor si autorizaiilor de constructie pentru lucririle de investitii sau
pentru functionare;

e asigurarea furnizirii tuturor datelor necesare pentru intocmirea proiectelor de cétre contractanti
de specialitate;

e asigurarea verificrii proiectelor de cétre verificatori atestafi conform reglementérilor legale
in vigoare;

e urmérirea obfinerii de avize §i autorizafii necesare in cadrul proiectelor;

e urmdrirea realizirii obiectivelor cuprinse n lista de investitii §i reparatii, impreund cu personal
autorizat si atestat conform legislatiei in vigoare care verifica stadiul fizic gi valoric al lucrarilor si
asigurd calitatea acestora;

e organizarea recepiiei obiectivelor de investifii, cu respectarea intocmai a prevederilor din
proiect gi respectarea legilor in vigoare,

e organizarea §i participarea la ofertérile si licitafiile privitoare la obiectivele de investitii din
cadrul Primériei, precum si a celorlalte uniti{i bugetare de pe raza Orasului Chitila;

¢ asigurarea, din partea beneficiarului, pe parcursul executiei lucrérilor, a controlului si verificarii
fazelor intermediare, prin personal specializat, pentru ca in final, lucrarea si corespundi
contractului semnat de cele doua parti;

¢ solicitarea opririi, refacerii sau remedierii lucrérilor executate necorespunzitor din punct de
vedere al calitdtii, conform constatarilor personalului de specialitate contractat pentru
supravegherea acestora;

e urmiritea acceptarii la platd numal a luctirilor executate corespunzétor calitativ si cantitativ,
conform legilor si normativelor in vigoare;

e urmarirea obtinerii in termen a acordurilor si avizelor care, conform contractului incheiat, cad
in sarcina beneficiarului,

e contractarea in termen util a studiilor de fezabilitate si proiectelor tehnice privitoare la
obiectivele de investitii aprobate prin programul anual al achizitiilor publice.

o intocmirea de referate, materiale informative, raspunsuri la adrese, situatii cétre consiliul

judetean, prefectura sau alte institutii de stat;
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» urmdrirea realizarea si punerea in funcfiune, la termenele aprobate a investifiilor previzute;

¢ supravegherea, prin intermediul project manager-ului/dirigintelui de santier, a realizarii corecte
a lucrérilor pe faze, in conformitate cu proiectele de executie si semnalarea proiectantului privind
abaterile de la proiect, constatate;

s organizarea si urmarirea efectuarii receptiei lucrérilor conform HG 343/2017 de catre comisia
de receptie si transmiterea catre compartimentele de specialitate a documentelor necesare pentru
inregistrarea mijloacelor fixe;

o Verificarea si recepfionarea lucrarilor §i serviciilor contractate din domeniul de activitate;
verificarea situatiilor de lucrdri, confirmandu-se veridicitatea acestora; efectuarea receptiilor la
terminarea lucrdrilor si a receptiei finale dupd expirarea perioadei de garanfie, comunicarea
receptiilor Serviciului Buget-Contabilitate, in vederea luérii in evidenta contabild;

e Urmdrirea punerii in aplicare de cétre compartimentele institufiei a hotéréarilor Consiliului local
din domeniul de activitate al biroului;

e Urmdrirea si asigurarea decontérilor lucrérilor i serviciilor executate, conform contractelor in
derulare;

e Asigurarea realizarii tuturor obligafiilor care revin autoritdfii publice locale in derularea
investitiilor prin diverse programe;

e urmdrirea acceptarii la plati numai a lucrérilor calitativ-corespunzitoare, conform normativelor
in vigoare;

s Colaborarea cu compartimentele gi structurile de specialitate in elaborarea de programe si
strategii de dezvoltare pe termen mediu i lung, promovarea si derularea de proiecte finantate din
diferite . fonduri nerambursabile, asigurarea documentatiilor tehnice si a procedurilor pentru
derularea unor luerdiri de investifii In parteneriate, asocier;

o Intocmirea documentatiilor pentru aprobare in Consiliu local si inregistririi in contabilitate si
in patrimoniu a obiectivelor de investitii finalizate;

o Participarea la implementarea proiectelor selectate pentru finantare, conform dispozitiilor de
Primar.

e colaboreazi cu centrele bugetare din subordinea primériei in vederea intocmirii planurilor de
reparatii;

e colaboreazi cu toate compartimentele functionale si are relatii cu unitéti economice si institutii
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in domeniu.

C. Responsabilitati:

Este responsabil de intocmirea documentatiei si derularea procedurilor privind investitiile publice
— aplicarea legislafiei specifice achizitiilor publice.

D. Competente:

. autonomie in realizarea sarcinilor specifice, potrivit competenfelor stabilite sau delegate.
. colaborare cu alte compartimente din cadrul primariei, in vederea elaborarii

programului anual al achizitiilor publice ( privind investitiile) si a altor lucrari legate de achizitii.
. insugirea si aplicarea legislatiei in domeniu.

F. Sistemul de relatii:

Din punct de vedere ierarhic:

Compartimentul este subordonat Serviciului Investifii si Achizifii.

Relatii functionale:

intern:

. se stabilesc cu toate directiile, serviciile , birourile §i compartimentele din instituie,

de Ia care primeste informatiile necesare demersurilor de planificare a achizitiilor, justificate prin
referate de necesitate;

. compartimentul primeste si transmite celorlalte structuri din institufie si alte

informatii cuprinse in : note interne, referate, etc.

extern:

J relatiile Serviciului Investitii si Achizifii se stabilesc cu :

- autoritafi si institutii publice, persoane juridice de drept public- finantate de la bugetul
local, alte autoritdfi publice central 5i locale, 1n special in relatie cu O.1. (organisme intermediarc)
pentru administrarea de programe operationale;

- persoane juridice private - asociatii si fundatii cu care se incheie parteneriate.

7.2. Serviciul Buget — Contabilitate

Birourile/Compartimentele din cadrul biroului

- Compartiment Buget — Prognoze

- Compartiment Contabilitate gi Executie Bugetard

- Birou Raportari
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A. Date de identificare:

Locatia in care 1si desfégoara activitatea: Priméria oragului Chitila, Str. lon Olteanu nr. 6
Serviciul Buget - Contabilitate este subordonat Direcfiei Economic.

Seful Serviciului:

J aplicd managementul domeniului sdu de activitate;

. conduce serviciul si raspunde de organizarea si functionarea acestuia in conditii de
eficienfd i eficacitate;

. raspunde de intocmirea i gestionarea unei baze de date reale si actualizate,
inclusiv in format electronic, in domeniul séu de activitate;

J raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitéfile/domeniile de

activitate subordonate.

B. Misiunea si scopul:
Serviciul Buget - Contabilitate asigurd informatii ordonatorului de credite si altor

persoane/institutii cu privire la execufia bugetului de venituri §i cheltuieli, patrimoniului aflat in
administrare i a contului anual de execufie, precum §i mdsurarea, evaluarea, cunoasterea,
gestiunea si controlul activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, precum §i a rezultatelor obfinute
din activitatea desfdsuratd. Totodatd, asigurd aplicarea legislafici de specialitate in vederea
realizdrii atribufiilor compartimentelor din subordine.

7.2.1 Compartiment Buget — Prognoze

A. Date de identificare:

Locatia In care 1si desfdsoara activitatea: Primadria orasului Chitila, Str. lon Olteanu nr. 6 in cadrul
Serviciului Buget - Contabilitate §i este subordonat Directiei Economic.

B. Misiunea gi scopul:

Compartimentul Buget — Prognoze asigurd informatii ordonatorului de credite si altor
persoane/institutii cu privire la fundamentarea si elaborarea proiectului bugetului local de venituri
si cheltuieli, bugetului de credite interne, bugetului din fonduri externe nerambursabile si bugetului
institutiilor publice subordonate. Totodata asigura deschiderea si repartizarea creditelor bugetare
in limita creditelor aprobate.

C. Atributii:
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. raspunde material si disciplinar pentru pagubele produse, daca prin fapta si in legatura cu
munca a cauzat pagube materiale institufiei;

J respectd cu strictete procedurile de lucru;

J are obligatia sd raporteze in scris conducerii direct §i In timp util orice nereguli pe care le
observéd In modul de executare a sarcinilor ce revin oricirui angajat al institutiei, indiferent de

functia pe care o detine, dacé din cauza acestor nereguli s-ar putea crea ori s-au creat deja prejudicii

institufiei;

o intocmeste operativqsitual,'iile cerute privind activitatea repartizata

) participd la intocmirea planului anual al achizitiilor publice;

. inregistreazd adrese, facturi/facturi proforme, note explicative buget, prognoze bugetare,

lista/liste de investitii, situafii financiare lunare, expunerea de motive a primarului, raportul
directorului economic s.a. in registrul electronic de intrari/iesiri;

. elaboreaza proiectul bugetului general (anual, la fiecare rectificare §i in perspectiva pentru
urmatorii patru ani), cuprinde activitatea de fundamentare si determinare a veniturilor posibil de
incasat pentru finanfarea cheltuielilor necesare a se realiza in vederea oferirii serviciilor locale ce
intrd in competenta si responsabilitatea autoritdtii administratiei publice locale. Bugetul general se
supune spre aprobare consiliului local al oragului Chitila i dupa aprobarea acestuia este repartizat
pe trimestre si comunicat Directiei Generale Regionale A Finangelor Publice Bucuresti, directiilor
din cadrul aparatului de specialitate al primarului si fiecdrui ordonator terfiar de credite;

o scaneazd documente diverse;

J intocmeste situatii diverse pentru persoanele cu handicap grav, asistenfii personali ai
persoanelor cu handicap grav si pentru institufiile de invé{&mant de pe raza UAT Orag Chitila din

punct de vedere al cheltuielilor;

J asigurd pastrarea in bune condifii, precum s§i arhivarea documentelor pe care le
instrumenteaz,

J verificd Tncadrarea tuturor platilor efectuate in fondurile previzute cu aceastd destinatie;

. importi figierul xIs din CAB, in soft-ul de contabilitate, cu codurile de angajament si cod

indicator pentru fiecare capitol/subcapitol/titlu/articol/alineat aferent cheltuielii;

. participd la intocmirea de proceduri interne;
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. are obligatia cunoasterii, respectarii i indeplinirii obiectivelor compartimentului, a

regulamentului de organizare si functionare al primériei orasului chitila si a respectarii codului de

conduitd a functionarilor publici;

. participd la actiunile organizate de indrumare si control;

. cunoagte responsabilitdfile si aplicd actiunile care-i revin din implementarea sistemului de

management integrat;

. cunoaste si aplicd actele normative de referintd In domeniul de activitate, cele din domeniul

.securitdfii, sanatafii in munca, al situatiilor de urgeni{d, precum $ikin domeniul protectiei mediului;

¢ va péstra confidentialitatea in legaturd cu datele, informatiile sau documentele de care ia

cunostiinia in exercitarea atributiilor sale;

¢ identificarea surselor de venit pentru constituirea bugetului de venituri;

« Intocmeste operativ situatiile cerute privind activitatea repartizata,

e asigurd colaborarea cu toate compartimentele/birourile/serviciile din cadrul primariei pentru

desfésurarea In bune condifii a activitifii;

¢ intocmeste dispozitii bugetare de retragere si de repartizare credite bugetare pentru unititile
subordonate si borderoul centralizator al acestor documente;

¢ 1ntocmeste proiectul de buget pentru anii urmatori celui bugetat;

e analizeazd Scrisoarea Cadru privind contextul macroeconomic, metodologia de elaborare a
proiectelor de buget pe anul urmator si a estimarilor pentru urmaétorii trei ani, precum i limita
sumelor defalcate din TVA pentru echilibrarea bugetului local, emisd de Ministerul Finantelor
Publice;

¢ studiazd proiectul, respectiv legea bugetului de stat pentru bugetul pe anul urmator;

¢ intocmeste deschidere de credite pentru ordonatorii terfiari de credite;

o verificd §i centralizeazd solicitérile pentru rectificdri bugetare ale ordonatorilor tertiari de
credite;

» intocmeste solicitiri de repartizare trimestriald in functie de fila de plan cétre ordonatorii tertiari
de credite;

¢ analizeaza solicitdrile de rectificare transmise de ordonatorii terfiari de credite;

» intocmegte propunerile de repartizare a fondurilor pe fiecare ordonator terfiar de credite, pe

capitole, titluri de cheltuieli realizand comparatia cu anul trecut;
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e colaboreazi cu Biroul Resurse Umane i Salarizare la fundamentarea cheltuielilor de personal;
* dimensioneazi §i intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli de personal al primériei orasului
Chitila;

* intocmeste ori de cdte ori este nevoie, in conditiile stabilite de lege, actele si documentele
necesare pentru rectificarea bugetului, pe care le supune spre aprobare Consiliului local;

* moniforizeazd materialele Serviciului Buget Contabilitate publicate pe site-ul Primdriei
Oragului Chitila In vederea respectarii principiului transparentei si principiului publicitifii;

* realizeazd baza de date necesard intocmirii bugetului si prognozelor;

J intocmegte la termenele din legislafia specificd propunerile privind bugetul in caz de
rdzboi;intocmeste anexele pentru lista/listele de investifii;

. efectueazd deschiderile/retragerile de credite bugetare trimestrial si ori de céte ori se

rectificd bugetul;

. incarcd buget/rectificéri bugetare in softul corespunzitor, genereazi format electronic
aferent.
. intocmegte solicitarea lunard de virare de cote defalcate din impozitul pe venit si a sumelor

defalcate din TVA catre DGRFP Bucuresti;

J verifica lunar virdrile de cote defalcate din impozitul pe venit gi a sumelor defalcate din
TVA,;
J intocmeste citre DGRFP Bucuresti solicitari pentru suplimentarea sumelor defalcate din

TVA pentru cheltuieli prevazute la art.104 alin.2 din Legea educafiei In invifamantul
preuniversitar de stat §i a sumelor defalcate din TVA pentru finanfarea asistentilor personali ai
persoanelor cu handicap grav;

. intocmeste lista/listelele de investitii, figele obiectivelor de investitii, detalierca bugetului
pe activitafi finanfate de la bugetul local, finantate parfial de la bugetul local, pentru autofinantate,
precum §i pentru fonduri externe nerambursabile postaderare;

o elaboreazi propunerile de stabilire a programului calendaristic de desfisurare a lucrarilor
privind analizarea, fundamentarea, dimensionarea §i centralizarea proiectelor de buget ale
ordonatorilor terfiari de credite in vederea Intocmirii propunerilor de buget pentru fiecare unitate;
. colaboreaza cu Serviciul Administrativ la fundamentarea cheltuielilor materiale;

. intocmeste rdspunsuri la corespondenta specificd sarcinilor de serviciu;
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. realizeaza lucrarile solicitate de Camera de Conturi in cadrul controlului anual;
J raspunde de realitatea, exactitatea si legalitatea operatiunilor economice care rezultd din
efectuarea sarcinilor pe care le executa,

D. Responsabilititi:

. indeplinirea sarcinilor de serviciu si a obligatiilor rezultate din actele normative in
vigoare;

J cunoagterea gi punerea in aplicare a legislatiei si a normativelor interne in

domeniu;

] péstrarea confidentialit&tii informafiilor gestionate;

. raspunderea pentru corectitudinea si legalitatea actelor emise;

. realizarea corectd a lucrdrilor incredinfate;

E. Competente:

. realizarea cu profesionalism a sarcinilor de serviciu cu respectarea legislagiei in vigoare;

. propune spre aprobare méasuri de sanctionare a contractelor, in conformitate cu prevederile

contractuale si cu legislatia in vigoare, in cazul neindeplinirii obligatiilor financiare;

. competenie stabilite prin dispozifie a primarului.
| 8 Sistemul de relatii:
. intern: relafii functionale cu toate directiile, serviciile, birourile, compartimentele din

institutie si institutiile finantate din bugetul local;
J extern: colaboreazd cu Directia Generald Regionald a Finantelor Publice

Bucuresti, Administrafia Finantelor Publice Buftea, Institufiile de credit, Ministerul finantelor
publice, Institutului National de Statisticd, Consiliul Judefean Ilfov, Institufii bancare, Furnizori,

Camecra de conturi.

7.2.2 Compartiment Contabilitate si Executie Bugetara

A. Date de identificare:

Locatia in care isi desfagoara activitatea: Priméria oragului Chitila, str. lon Olteanu nr. 6
Serviciul Buget - Contabilitate este subordonat Directiei Economic.

Seful Serviciului:

) aplicd managementul domeniului séu de activitate;
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o conduce serviciul si raspunde de organizarea §i functionarea acestuia in conditii de
eficientd si eficacitate;

. rdspunde de Intocmirea §i gestionarea unei baze de date reale si actualizate,

inclusiv in format electronic, in domeniul siu de activitate;

. rdspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitétile/domeniile de

activitate subordonate.

B. Misiunea si scopul:

Compartimentul Contabilitate i Execufie Bugetard asigura inregistrarea cronologicd si
sistematicd, prelucrarea, publicarea gi pastrarea informatiilor cu privire la pozifia financiara,
performanta financiard si fluxurile de trezorerie, atét pentru cerinfele interne ale UAT, cét si pentru
relatiile cu alte organisme fiscale si de control, totodatd, aplicand legislatia de specialitate in
vederea realizérii atribufiilor.

C. Atributii:

e primeste, verifica si inregistreazd, dacd este cazul zilnic, extrasele de cont si execufia de casé
de la trezorerie, bénci comerciale, cec, etc.

o verificd, inainte de efectuarea cheltuielilor, existenta creditelor bugetare;

o furnizeazd datele necesare atdt pentru intocmirea lunard, trimestriald si anuald a executiei
bugetare, cét si a altor raportdri statistice;

e verifica deconturile de cheltuieli, ordinele de deplasare;

» rispunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite;

e are obligafia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia organului de control
a tuturor documentelor contabile, evidentelor si a oricéror altor elemente materiale sau valorice
solicitate pe care le detine, in vederea cunoagterii realitdfii obiectelor si surselor impozabile sau
taxabile;

¢ raspunde material i disciplinar pentru pagubele produse, daca prin faptd i in legaturd cu munca
a cauzat pagube materiale institutiei;

* respectd cu strictefe procedurile de lucru,

e are obligatia sd raporteze 1n scris conducerii direct §i In timp util orice nereguli pe care le

observd in modul de executare a sarcinilor ce revin oricirui angajat al instifutiei, indiferent de
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functia pe care o detine, dac# din cauza acestor nereguli s-ar putea crea ori s-au creat deja prejudicii

institutiei; |

» iIntocmeste operativ situatiile cerute privind activitatea repartizatd,

e participd la intocmirea planului anual al achizitiilor publice;

e inregistreaza adrese, facturi/facturi proforme, note explicative buget, prognoze bugetare,

lista/liste de investifii, situatii financiare lunare, expunerea de motive a primarului, raportul

directorului economic s.a. in registrul electronic de intréari/iesiri;

e verificd documentele justificative inaintate la plata de cétre compartimentele de specialitate

pentru efectuarea plifilor reprezentdnd bunuri §i servicii la capitolele bugetare, precum si pentru

plata cheltuielilor din fonduri evidentiate in afara bugetului local;

e introduce facturi/facturi proforme/avize in soft-ul de contabilitate pe capitolele/
subcapitoléle/titlurile/articolele/alineatele aferente cheltuielii;

e participi la elaborarea proiectului bugetului general (anual, la fiecare rectificare §i In
perspectivi pentru urmatorii patru ani), cuprinde activitatea de fundamentare §i determinare a
veniturilor posibil de incasat pentru finantarea cheltuielilor necesare a se realiza in vederea oferirii
serviciilor locale ce intrd in competenta si responsabilitatea autoritétii administratiei publice locale.
Bugetul general se supune spre aprobare consilivlui local al oragului Chitila i dupd aprobarea
acestuia este repartizat pe trimestre §i comunicat Direcfiei Generale Regionale A Finanfelor
Publice Bucuresti, directiilor din cadrul aparatului de specialitate al primarului si fiecdrui
ordonator terfiar de credite;

o completeazd electronic documentele cumulative aferente contractelor;

¢ actualizeazd electronic tabelul de investitii (BL., FENP, credit — Contracte, Plati, Denumire,
sume modificate la obieclive)

o urmareste adresele de deblocare garantii de buna executie aferente diverselor contracte;

e intocmeste si tine evidenta notelor contabile aferente depunerii si deblocarii garantiilor de bund
executie ale contractelor de servicii/lucriri;

¢ scaneazd documente diverse;

o intocmeste contul anual/trimestrial de executie a bugetului;
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¢ intocmeste situatii diverse pentru persoanele cu handicap grav, asistentii personali ai
persoanelor cu handicap grav i pentru institutiile de invitamant de pe raza UAT Oras Chitila din
punct de vedere al cheltuielilor;

e intocmeste situafii diverse privind cheltuielile primériei oragului Chitila;

o contabilizeazd notele de receptic, bonurile de consum, procesele-verbale de receptie a
mijloacelor fixe;

e in procesul executiei bugetare, tine evidenta plétilor, rdspunde de toate capitolele de cheltuieli,
mai pufin 61 — Ordine publica — cheltuieli salariale, materiale si de investitii si 65 — Invafamant —
Cheltuieli salariale;

¢ calculeazi disponibilul rimas de angajat Inaintea efectudrii cheltuielilor pe fiecare subdiviziune
bugetars;

e cfectueazd plata cheltuielilor, dupa verificarea prealabila a respectirii urmétoarelor conditii:

- cheltuielile care urmeaz sa fie platite au fost angajate, lichidate $i ordonantate;

- existé toate documentele justificative care s justifice plata;

- semndturile de pe documentele justificative aparfin ordonatorului de credite sau persoanelor
desemnate sd exercite atributiile ce decurg din procesul executdrii cheltuielilor bugetare, potrivit
legii;

- beneficiarul sumelor este cel indreptétit potrivit documentelor care atestl serviciul efectuat;

- suma datoratd beneficiarului este corecta;

- documentele de angajare §i ordonantare au primit viza de control financiar preventiv;

- documentele sunt completate cu datele cerute de formular;

- alte conditii prevézute de lege.

¢ nregistreazd in softul de contabilitate toate operafiunile privind cheltuielile primariei oragului
Chitila;

¢ tine evidenta analiticd a angajamentelor bugetare - contul 806.60.00;

¢ fine evidenta analitica a angajamentelor legale - contul 806.70.00;

¢ f{ine evidenta analitici a obligatiilor de platd si a plifilor, conturile 401 - Furnizori si 770
finantarea de la bugetele locale;

¢ cfectueazd plati comisioane/dobénzi/rate aferente creditelor interne contractate;

o cfectueazd darea in consum/darea in folosinti a facturilor;
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¢ verificd PVR a mijloacelor fixe noi si le introduce in soft-ul de contabilitate;

o cfectueazd transferul in contabilitate a notelor contabile de amortizare/misgcare/ corectie a

mijloacelor fixe 1n jurnalul mijloacelor fixe;

o asigurd pastrarea in bune conditii, precum si athivarea documentelor pe care le instrumenteaza,

e participd la reevaluarea periodicd, conform legislatiei, a valorii activelor corporale in vederca

determindrii valorii juste a activelor din patrimoniul public si privat apartinand unitétii

administrativ-teritoriale;

e participd la valorificarea inventarierii bunurilor domeniului public si privat prin compararea

cantitafilor si valorilor scriptice si faptice si inregistrarea diferentelor rezultate;

e participa la Intocmirea situafiilor financiare lunare, trimestriale i anuale conform normelor
metodologice emise de cétre Ministerul Finanelor Publice gi la transmiterea acestora la termenele

stabilite de Direcfia Generald Regionald a Finanfelor Publice Bucuresti;

e verificd Incadrarea tuturor platilor efectuate in fondurile prevézute cu aceastd destinatie;

o asigurd si rispunde de intocmirea, circulafia §i pastrarea documentelor justificative care stau la
baza Inregistrarilor in contabilitate;

¢ introduce/modificd contracte de produse/servicii/lucriri §i stabilegte/opereazé notele contabile
in soft-ul de contabilitate;

o intocmeste, pregiteste, scaneazi si transmite documentele aferente cererilor de tragere din
credit;

o cfectueazi plafile aferente obiectivelor de investifii din credit;

¢ intocmeste notele contabile aferente tragerilor din credit;

¢ introduce/modifici obiectivele de investitii in soft-ul de contabilitate;

. introduce/modiﬁcé/aéLualizcazé datele partenerilor fn soft-ul de contabilitate;

o importd din modulul de salarii in soft-ul de contabilitate, verifica §i efectueazi platile salariale;
¢ intocmeste notele contabile de reglare a cheltuielilor si platilor salariale;

o verificd balanfa imobilizarilor vs. balanta de verificare analitica — solduri initiale, rulaje, solduri
finale; ’

e verificd balanfa stocurilor vs. balanfa de verificare analiticd — solduri initiale, rulaje, solduri
finale;

o verificd contul de executie — venituri si cheltuieli;
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¢ verificd soldurile/rulajele conturilor in balanta de verificare analitica;

o importd figierul xls din CAB, in soft-ul de contabilitate, cu codurile de angajament si cod

indicator pentru fiecare capitol/subcapitol/titlu/articol/alineat aferent cheltuielii;

¢ efectueazi inchiderea/deschiderea conturilor in soft-ul de contabilitate;

e participd la Intocmirea de proceduri interne;

+ Intocmegste notele contabile de reglare a diverselor operafiuni constatate eronate;

e are obligafia cunoasterii, respectdrii si indeplinirii obiectivelor compartimentului, a
regulamentului de organizare si funcfionare al primariei oragului chitila si a respectirii codului de

conduitd a functionarilor publici,

* participd la actiunile organizate de indrumare §i control;

o deruleazi si raspunde, din punct de vedere financiar-contabil, de un proiect finantat din fonduri

externe nerambursabile, repartizat de ordonatorul principal de credite;

* cunoaste responsabilitifile si aplicd actiunile care-i revin din implementarea sistemului de
management integrat;

* cunoaste si aplica actele normative de referintd in domeniul de activitate, cele din domeniul
securitdfii, sanatdfii in muncd, al situatiilor de urgentd, precum si in domeniul protectiei mediului;
e va pistra confidentialitatea in legéturd cu datele, informatiile sau documentele de care ia
cunostiin{d 1n exercitarea atribufiilor sale;

e participd la identificarea surselor de venit si le prezintd personalului buget-prognoze pentru a
constitui bugetul de venituri;

 intocmeste si inregistreazd notele contabile pentru operafiunile efectuate prin casierie (casi lei
si In devize, diverse operatiuni); _

o furnizeazi datele necesare pentru intocmitrea lunars, trimestriala gl anuali a execuiei bugetare,
cét gi a altor raportari statistice;

e verificd conturile de clasa 7xx si inchiderea acestora la finele anului;

o verifica conturile 461 — debitori si 411 - clienti;

o verifica lunar contul 521 — disponibil al bugetului local;

e tine evidenta soldurilor de la bancé pentru conturile de venituri;

* primeste si verifica zilnic extrasele de cont la venituri si executia de casd de la trezorerie, binci

comerciale, cec, etc.
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* Intocmeste operativ situatiile cerute privind activitatea repartizatd,

e fine contabilitatea veniturilor pe feluri de venituri, dupa natura sau sursa lor, dupi caz;

o asigurd Inregistrarea cronologicd i sistematicd, prelucrarea, publicarea si péstrarea

informatiilor cu privire la fluxurile de trezorerie;

e asigurd Inregistrarea plafilor de casa si a cheltuielilor efective, pe subdiviziunile clasificatiei

bugetare, potrivit bugetului aprobat, zilnic;

e verifica documentele primite de la Serviciul de Impozite si Taxe Locale, respectiv registre de

casd, borderouri de Incaséri, foi de varsamant, pe tipuri de impozite §i taxe, referate pentru restituiri

de sume achitate in plus;

¢ verificd existenfa, valabilitatea si autenticitatea semnéturilor prin care se dispune plata si

existenta anexelor la documentul de plati. In cazul nerespectirii uneia dintre aceste conditii,

casierul Inapoiaza documentele pentru completare si numat dupid ce acestea sunt completate

efectucazi plata, |

o Inregistreaza veniturile pe feluri de venituri, dupd natura sau sursa lor, dupd caz, intocmind

notele contabile de casa;

o asigurd colaborarea cu toate compartimentele/birourile/serviciile din cadrul primériei pentru
desfagurarea in bune conditii a activitatii;

o Intocmeste si Inregistreazi notele contabile pentru operatiunile efectuate prin casierie (casa lei
si in devize, diverse operatiuni);

» urmdreste si verificd extrasele de cont emise de Trezoreria Buftea §i unitéfile bancare prin care
se realizeazd incasarea veniturilor cu balanta de verificare din soft-ul de contabilitate;

e tine evidenfa soldurilor de la trezoreria Buftea gi unitafile bancare prin care se realizeaza
incasarea veniturilor;

o verificd documentele transmise de cétre serviciul impozite gi taxe locale, opereazd si
intocmeste, in soft-ul de contabilitate, ordine de platd aferente compensérilor si corectiilor de
obligatii fiscale;

e verificd documentele transmise de citre Servicul Impozite i Taxe Locale si intocmeste ordine
de plata aferente reglarilor dintre conturile de venituri si in cazul restituirii veniturilor;

o verificd incasirile efectuate prin POS si online cu borderoul de incaséri transmis de cétre

Serviciul Impozite si Taxe Locale;
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o cfectueazd transferul sumelor incasate prin POS si online, prin intocmirea ordinelor de plata cu
destinatiile aferente acestora;

¢ intocmeste, in soft-ul de contabilitate, notele contabile aferente transferurilor sumelor incasate
prin POS si online;

¢ cmite facturi pentru contractele incheiate si urméreste derularea acestora cand este cazul;

¢ cfectueazd punctajele cu Trezoreria Buftea, in baza contului de executie emis de aceasta, cu
contabilitatea veniturilor, ori de cate ori este necesar §i obligatoriu la sférsit de lund, trimestru, an;
e tine evidenta contabild pentru terenuri gi cladiri care apartin domeniului public gi privat al
oragului;

e realizeazd contul de executie trimestrial/anual al bugetului;

¢ participd la Intocmirea proiectului de buget pentru anii urmétori celui bugetat;

e preia, inregistreazd in registrul de intréri/iesiri si verifica situatiile lunare: Anexa 30b — plati
restante, Indicatori de bilanf, Datorie public#, Monitorizari ale ordonatorilor tertiari de credite;

e preia, inregistreaza in registrul de intréri/iesiri §i verifica situatiile financiare trimestriale ale
ordonatorilor terfiari de credite;

e tine evidenia si gestiunea fondului imobiliar din proprietatea publicd si privatd a orasului
Chitila;

e asigurd gestionarea bazei de date cu privire la contractele intocmite gi/sau urmarite;

o intocmeste/participa la intocmirea situatiilor lunare, din punct de vedere al bugetului, la:

a) Execufia cheltuielilor efectuate pentru proiectele cu finanfare din fonduri externe
nerambursabile; |

b) Execuiia cheltuielilor din finanfirile rambursabile interne §i executia veniturilor si cheltuielilor
evidentiate tn afara bugetului local;

¢) Executia bugetelor institufiilor publice finantate integral sau partial din venituri proprii ($coala
1, Grédinita Voinicel, Polifia Locald);

d) Situatia privind finanarea rambursabild contractatd direct, fard garania statului, sau garantatd
de unitatea administrativ-teritoriala,

e) Datoria publicd locala;

) Plati restante;

) Indicatori de bilant;
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h) Monitorizarea cheltuielilor de personal

e 1Incarcé situafii lunare in softul de contabilitate;

* Tntocmegte situatii diverse pentru buget si rectificéri bugetare;

e participd la Intocmirea listei/listelor de investitii, figei obiectivului de investitii, detalierea
bugetului pe activitafi finantate de la bugetul local, finanfate partial de la bugetul local, pentru
autofinantate, precum si pentru fonduri externe nerambursabile postaderare;

e primeste documente justificative de la toate compartimentele/birourile/serviciile din primérie
privind execufia bugetului de venituri gi cheltuieli, precum $i note interne si raspunsuri;

e colaboreazi cu toate compartimentele/birourile/serviciille la inventarierea anuald a
patrimoniului institutiei;

o intocmeste raspunsuri la corespondenta specifica sarcinilor de serviciu;

¢ realizeaza lucrdrile solicitate de Camera de Conturi in cadrul controlului anual;

o rispunde de realitatea, exactitatea si legalitatea operafiunilor economice care rezultd din
efectuarea sarcinilor pe care le executd;

D. Responsabilitiiti:

. indeplinirea sarcinilor de serviciu si a obligatiilor rezultate din actele normative in
vigoare;

. cunoagterea si punerea in aplicare a legislatiei si a normativelor interne In
domeniu;

. pastrarea confidentialitafii informatiilor gestionate;

. raspunderea pentru corectitudinea si legalitatea actelor emise;

. respectarea instructiunilor Ministerului Finan{elor Publice privind aplicarea

Monografiei contabile, a Planului de conturi pentru institutii publice.
. realizarea corectd a lucrarilor incredintate;
. transmiterea corectd a datelor privind intocmirea situatiilor financiare;

E. Competente:

. efectuarea controlului inopinat la casieriile din subordine;

. realizarea cu profesionalism a sarcinilor de serviciu cu respectarea legislafiei in
vigoare;

. propune spre aprobare misuri de sanctionare a contractelor, in conformitate cu
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prevederile contractuale si cu legislatia in vigoare, in cazul neindeplinirii obligatiilor financiare;

. competenie stabilite prin dispozifie a primarului.
F. Sistemul de relatii:
. intern: relafii functionale cu toate directiile, serviciile, birourile, compartimentele

din institufie si institutiile finantate din bugetul local;
. extern: colaboreazd cu Directia Generald Regionald a Finantelor Publice

Bucuresti, Administratia Finanfelor Publice Buftea, Institutiile de credit, Ministerul finantelor
publice, Institutului Nafional de Statistica, Consiliul Judetean Ilfov, Institutii bancare, Furnizori,

Camera de conturi.

7.2.3 Biroul Raportari

A. Date de identificare:

Locatia In care isi desfdgoard activitatea: Priméria orasului Chitila, Str. Ion Olteanu nr. 6

Biroul Contabilitate este subordonat Serviciului Buget-Contabilitate.

Seful Biroului:

. aplicd managementul domeniului sdu de activitate;

. conduce biroul si rdspunde de organizarea i functionarea acestuia in conditii de

eficien{a si eficacitate;

. rdspunde de Intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate,

inclusiv in format electronic, in domeniul sau de activitate;

. raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitafile/domeniile de

activitate subordonate.

B. Misiunea gi scopul:

Biroul Raportéri asigurd urmdrirea i raportarea diverselor situatii privind ordonatorii terfiari de
credite, precum si urmdrirea §i valorificarea patrimoniului, efectuarea operatiunilor privind
activitatea de casierie i transmiterea situaiilor financiare, a documentelor de platd, bugetului de
venituri §i cheltuieli si al{i indicatori citre Trezoreria Buftea, Cec Bank, DGRFP Bucuresti si alte
organisme fiscale si de control. Totodats, asigurd aplicarea legislatiei de specialitate in vederea
realizérii atributiilor compartimentelor din subordine.

C. Atributii:
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J raspunde de tinerea corectd si la zi a evidentei primare privind activitdtile de incaséri

si plati prin casierie;

. Intocmeste corect si la zi chitantele pentru sumele Incasate;

. incaseaza sumele de bani, prin numarare fapticd, in prezenta persoanclor care
plétesc;

J intocmeste zilnic registrul de casa férd corecturi, sterséturi sau tdieturi, iar daca se

fac totusi, din greseald, suma gresit trecutd se bareazi cu o linie §i se semneazé de cétre casierul
care a efectuat corectura;

) preda zilnic in contabilitate primul exemplar din Registrul de casd, pentru operarea
incasdrilor In programul de contabilitate, impreund cu documentele de cas,

. primeste,verifica si inregistreaza dacé este cazul, zilnic, extrasele de cont si executia
de casd de la trezorerie, banci comerciale, cec, etc;

. prezintd documentele de plata la Trezoreria Buftea si efectueazi plafi din conturile
deschise cétre unititile beneficiare;

. prezintd documentele bancare la Trezoreria Buftea, Cec si alte bénci comerciale;

) raspunde de depunerea integrald a numerarului incasat in fiecare zi la trezorerie, in
conturile unitéfii;

) respectd plafonul de casa, plafonul de plafi/zi si incasarea maximaé/client/zi, conform
legislatiei In vigoare;

. ridicd si depune numerarul de la/la Trezoreria Buftea i documentele pentru

decontare bancari;

. efectueazd toate platile si incaseazd sumele ce se deruleazd prin casieria Primariei
Chitila;
J intocmeste §i inregistreazd dispozitii de platd pentru cheltuielile care se deruleaza

prin casieria Primaériei Chitila;
. primeste datele necesare de la Compartimentele Buget si Contabilitate atat pentru

intocmirea lunard, trimestriald si anuald a executiei bugetare, cat si a altor raportéri statistice;

. intocmeste foile de varsdmant si cecurile pentru numerar;
. tine evidenta soldurilor de casa;
. raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite;
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. elibereaza numerar din caserie numai pe baza unei dispozitii de platd semnati de
ordonatorul principal de credite, seful ierarhic superior, persoana desemnatd pentru acordarea vizei
de CFPP;

) are obligatia de a permite efectuarca controlului si de a pune la dispozitia organului

de control a tuturor documentelor contabile, evidentelor i a oricéror altor elemente materiale sau
valorice solicitate pe care le define, In vederea cunoasterii realitdfii obiectelor i surselor
impozabile sau taxabile;

J rdspunde material §i disciplinar pentru pagubele produse, daca prin fapti si in legaturd cu
munca a cauzat pagube materiale institutiei;

J respectd cu strictefe procedurile de lucru,

J are obligatia sa raporteze in scris conducerii direct §i in timp util orice nereguli pe care le
observd in modul de executare a sarcinilor ce revin oricérui angajat al instifutiei, indiferent de

functia pe care o detine, dacd din cauza acestor nereguli s-ar putea crea ori s-au creat deja prejudicii

institutiei;

) intocmeste operativ situaiile cerute privind activitatea repartizati;

. completeazd/modifica electronic elementele patrimoniale ale institutiei;

. efectueazd transferul electronic a notelor contabile de amortizare/migcare/ corectie a

mijloacelor fixe 1n jurnalul mijloacelor fixe;

. introduce, in soft-ul de contabilitate, PV de scoatere din functiune a mijloacelor fixe;
. introduce obiectele de inventar in soft-ul de contabilitate;
. introduce Bonurile de predare-transfer-receptie/Bonurile de transfer/PV de

casare/Propunerea de casare a obiectelor de inventar In soft-ul de contabilitate;

. raporteaz adrese de deblocare garantii de bun¥ executle aferente diverselor contracte;

. raporteazd depunerile si deblocdrile garanfiilor de bund executic ale contractelor de
servicii/lucrari;

. inregistreazd electronic amortizarea liniard lunard pentru toate mijloacele fixe;

o scaneazd documente diverse;

. raporteazd contul anual/trimestrial de executie a bugetului;
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o raporteaza situatii diverse pentru persoanele cu handicap grav, asistentii personali ai
persoanelor cu handicap grav si pentru institutiile de invataimant de pe raza UAT Orag Chitila din

punct de vedere al cheltuielilor;

. raporieazd situatii diverse privind cheltuielile primariei orasului Chitila;

J asigurd pastrarea in bune condifii, precum si arhivarea documentelor pe care le
instrumenteaza,

J raporteazd notele de receptie, bonurile de consum, procesele-verbale de receplie a

mijloacelor fixe;

) raporteazi reevaluarea periodicd, conform legislafiei, a valorii activelor corporale in
vederea determindrii valorii juste a activelor din patrimoniul public i privat apartinand unitéfii
administrativ-teritoriale;

J raporteazd valorificarea inventarierii bunurilor domeniului public §i privat prin compararea
cantitdilor si valorilor scriptice si faptice si inregistrarea diferentelor rezultate;

) raporteazd situafiile financiare lunare, trimestriale §i anuale conform normelor
metodologice emise de cétre Ministerul Finanfelor Publice si la transmiterea acestora la termenele
stabilite de Direcfia Generala Regionald a Finanfelor Publice Bucuresti;

) raporteazd incadrarea tuturor pligilor efectuate in fondurile prevazute cu aceastd destinafie;
. introduce/modifica contracte de produse/servicii/lucriiri documentele aferente cererilor de

tragere din credit;

. raporteazd plafile aferente obiectivelor de investitii din credit;
. introduce/modifici/actualizeazi datele partenerilor in soft-ul de contabilitate;
. raporteazd plagile salariale;

. raporteazi bugetu! in sistemul FOREXEBUG
. raporteazi balanga in sistemul FOREXEBUG;
. raporteazi contul de executice NON-TREZOR in sistemul FOREXEBUG;

. raporteazd soldurile/rulajele conturilor in balanta de verificare analiticd in sistemul
FOREXEBUG;
. import fisierul .xls din CAB, in soft-ul de contabilitate, cu codurile de angajament si

cod indicator pentru fiecare capitol/subcapitol/titlu/articol/alineat aferent cheltuielii;
. participd la intocmirea de proceduri interne;
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) are obligafia cunoasgterii, respectarii i indeplinirii obiectivelor compartimentului, a
regulamentului de organizare si functionare al primériei oragului chitila i a respectirii codului de
conduitd a functionarilor publici;

J participd la actiunile organizate de Indrumare §i control;

J deruleazi si rdspunde, din punct de vedere al raportarilor, de un proiect finantat din fonduri
externe nerambursabile, repartizat de ordonatorul principal de credite;

. cunoagte responsabilitdfile si aplicd actiunile care-i revin din implementarea sistemului de
management integrat;

J cunoagte §i aplicd actele normative de referintd in domeniul de activitate, cele din domeniul
securitétii, sanatifii in munca, al situafiilor de urgentd, precum si in domeniul protectiei mediului;
. va péstra confidentialitatea in legéturd cu datele, informatiile sau documentele de care ia

cunostiinid in exercitarea atribugiilor sale;

J raporteazd sursele de venit personalului buget-prognoze pentru a constitui bugetul de
venituri;
. preia de la ordonatorii tertiari situatiile raportate si le centralizeazi electronic urmareste si

verificd registrul de casa (lei si devize);

. raporteazé extrasele de cont la venituri gi execufia de casid de la trezorerie, binci
comerciale, cec, etc serviciului de taxe §i impozite;

. raporteazd, prelucreazi, si transmite spre publicare si pastrare informatiile cu privire la
fluxurile de trezorerie; ‘

. raporteazd inregistrarea platilor de casd §i a cheltuielilor efective, pe subdiviziunile
clasificatiei bugetare, potrivit bugetului aprobat, zilnic;

. asigurd colaborarea cu toate compartimentele/birourile/serviciile din cadrul primérici
pentru desfisurarea in bune condifii a activitatii;

. raporteazd operafiunile efectuate prin casierie (casa lei si in devize, diverse operatiuni);

. raporteazd in sistemul FOREXEBUG evidenta soldurilor de la trezoreria Buftea si unitatile
bancare prin care se realizeaza incasarea veniturilor;

. furnizeazd datele necesare pentru intocmirea lunard, trimestriald gi anuald a executiei
bugetare, cét si a altor raportari statistice;

. raporteazd Incasdrile efectuate prin POS si online cétre Compartimentul Contabilitate;
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J raporteaza solicitérile pentru rectificéri bugetare ale ordonatorilor tertiari de credite;

. raporteazi situafiile lunare: Anexa 30b — pléti restante, Indicatori de bilant, Datorie publica,
Monitorizéri ale ordonatorilor tertiari de credite;

) tine corespondenta cu ordonatorii terfiari de credite;

) raporteazd evidenta si gestiunea fondului imobiliar din proprietatea publicéd si privata a

orasului Chitila;

. raporteazd repartizarea trimestriala in functie de fila de plan cétre ordonatorii tertiari de
credite;
J urmareste contractele de concesiune, asociere, colaborare si inchiriere Chitila precum si a

migcdrii lor;

. raporteazd citre Serviciul de Impozite si taxe Locale actele aditionale i notele de reziliere
la contractele de asociere gi/sau colaborare;

. participd la demersurile pentru inchirierea spatiilor cu altd destinafie;

) asigurd preluarea contractelor de inchiriere existente, participé la incheierea de contracte
noi si urmérirea executirii acestora pentru terenurile care aparfin domeniului public si privat al

orasului Chitila,

. raporteazd solicitdrile de rectificare transmise de ordonatorii terfiari de credite;

. raporteazd fundamentarea cheltuielilor de personal catre DGRFP Bucuresti;

. raporteazi bugetul rectificat la DGRIP Bucuresti pentru verificare si avizare;

o raporteazd un exemplar al bugetului rectificat avizat catre Trezoreria Buftea;

. raporteaza situafiile lunare, din punct de vedere al bugetului, la:

0 Execufia cheltuielilor efectuate pentru proiectele cu finantare din fonduri externe
netambursabile:

o Executia cheltuielilor din finanfdrile rambursabile interne §i execugia veniturilor si

cheltuielilor evidentiate in afara bugetului local;

o Executia bugetelor institutiilor publice finantate integral sau partial din venituri proprii
(Scoala 1, Gréadinita Voinicel, Politia Locald);

o Situatia privind finantarea rambursabild contractatd direct, fird garantia statului, sau
garantatd de unitatea administrativ-teritoriala;

o Datoria publica localé;
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o Plati restante;

o Indicatori de bilant;
o Monitorizarea cheltuielilor de personal
. transmite bugetul/rectificdrile bugetare in softul corespunzitor, genereazii format

electronic aferent, transmite bugetului/rectificdrilor bugetare in format letric/electronic la DGRFP
Bucuresti;

J transmite In format electronic la DGRFP Bucuresti prin e-mail, cu adresa de inaintare
documente §i anexele aferente situatiilor lunare;

J raporteazd situatii diverse pentru buget si rectificéri bugetare;

° transmite cdtre DGRFP Bucuresti solicitarea lunard de virare de cote defalcate din
impozitul pe venit i a sumelor defalcate din TVA;

. transmite cédtre DGRFP Bucuresti solicitdri pentru suplimentarea sumelor defalcatedin
TVA pentru cheltuieli prevazute la art.104 alin2 din Legea educatiei in invifdmaéntul
preuniversitar de stat §i a sumelor defalcate din TVA pentru finantarea asistenfilor personali ai
persoanelor cu handicap grav;

J colaboreazd cu toate compartimentele/birourile/serviciile la inventarierea anuald a
patrimoniului institutiei,

. asigurd colaborarea cu toate compartimentele/birourile/serviciile din cadrul primériei
pentru desfasurarea in bune conditii a activitaii;

. realizeazd lucririle solicitate de Camera de Conturi in cadrul controlului anual;

. raspunde de realitatea, exactitatea si legalitatea operatiunilor economice care rezultddin
efectuarea sarcinilor pe care le executa,

D. Responsabilitiiti:

. indeplinirea sarcinilor de serviciu si a obligatiilor rezultate din actele normative in
vigoare;

o cunoagterea i punerea 1n aplicare a legislatiei si a normativelor interne in

domeniu;

e pastrarea confidentialitéfii informatiilor gestionate;

e rispunderea pentru corectitudinea si legalitatea actelor emise;

e realizarea corectd a lucrérilor incredinfate;
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E. Competente:
e realizarea cu profesionalism a sarcinilor de serviciu cu respectarea legislatiei in
vigoare;
e propune spre aprobare masuri de sancfionare a contractelor, in conformitate cu
prevederile contractuale si cu legislafia in vigoare, In cazul neindeplinirii obligatiilor financiare;
e competenie stabilite prin dispozifie a primarului.
F. Sistemul de relatii:
e intern: relafii functionale cu toate directiile, serviciile, birourile, compartimentele
din institufie si institutiile finantate din bugetul local;
e extern: colaboreazi cu Directia Generald Regionald a Finantelor Publice
Bucuresti, Administrajia Finantelor Publice Buftea, Institufiile de credit, Ministerul finan{elor
publice, Institutului Nagional de Statistica, Consiliul Judefean Ilfov, Institufii bancare, Furnizori,
Camera de conturi.
7.3. Serviciul Impozite Si Taxe Locale
A. Date de identificare:
Locatia in care 1si desfisoard activitatea: Sos. Banatului nr.109 A
Este subordonat Directorului executiv si Primarului oragului Chitila.
Seful Serviciului:
e aplici managementul domeniului séu de activitate;
e conduce serviciul si rispunde de organizarea §i functionarea acestuia in conditii de eficientd si
eficacitate;
e rispunde de intocmirea §i gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in format
electronic, In domeniul siu de activitate,
e riispunde de organizarea controlului intern cu privire la activitafile/domeniile de activitate
subordonate;
esesizeazd instanta judecitoreascd in vederea inlocuirii amenzii cu sanctiunea obligirii
contravenientului la prestarea unei activitdfi in folosul comunitégii, in cazul in care nu existd
posibilitatea executirii silite a contravenientului persoand fizica.
B. Misiunea si scopul:

e administrarea impozitelor si taxelor locale, astfel:
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e constatarea, impunerea, controlul, urmarirea si colectarea impozitelor, taxelor si a altor creante
datorate bugetului local de persoanele fizice si juridice In baza Legii nr. 227/2015, privind Codul
fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare §i a altor prevederi legale aplicabile in materie;

e colectarea prin executare silitd a creanfelor bugetare ale oragsului Chitila prin aplicarea Legii nr.
207/2015, privind Codul de proceduri fiscala;

e sprijinirea juridicului in efectarea actelor de procedurd previzute de Legea nr.

85/2014 privind procedurile de prevenire a insolventei si de insolvents,

e solutionarea contestaiilor la actele administrativ-fiscale.

e constatarea si impunerea impozitelor si taxelor pe cladire gi teren in baza Legii nr. 227/2015,
privind Codul fiscal, cu modificérile si completdrile ulterioare si a altor prevederi legale aplicabile
in materie.

e constatarea gi impunerea impozitelor pe mijloace de transport in baza Legii nr. 227/2015, privind
Codul fiscal, cu modificérile si completdrile ulterioare i a altor prevederi legale aplicabile in
materie.

e constatarea §i impunerea taxelor pentru folosirea mijloacelor de reclami i publicitate, taxei de
salubritate, taxei de reabilitare termicd, impozitului pe spectacole, taxelor de utilizare temporard a
locurilor publice, precum si a altor taxe datorate bugetului local in baza Legii nr. 227/2015, privind
Codul fiscal, cu modificérile gi completdrile ulterioare gi a altor prevederi legale aplicabile in
materie;

e colectarea prin executare silitd a creantelor bugetare ale oragului Chitila in conformitate cu
prevederile Legii nr. 207/2015, privind Codul de procedura fiscala.

e sprijinirea juridicului in efectuarea actelor de procedurd previzute de Legea nr. 85/2014, privind
procedurile de prevenire a insolventei gi de insolventd

e inregistrarea fiscald a contribuabililor/plétitorilor

e controlul creantelor fiscale, in baza Legii nr. 207/2015, privind Codul de procedurd fiscald, cu
modificarile si completarile ulterioare si a altor prevederi legale aplicabile in materie.

e solutionarea reclamatiilor si a contestatiilor la actele administrativ-fiscale

e incasarea impozitelor, taxelor si a altor creante datorate bugetului local al oragului Chitila
C. Atributii:
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e administreaza dosarele fiscale ale contribuabililor si asigurd, pand la predarea la arhiva institutiei,

arhivarea in condifiile legii a acestora;

eanalizeazd si evalueazd informatiile fiscale, In vederea confruntdrii declarafiilor fiscale cu

informatiile proprii sau din alte surse;

e aplicd sigilii asupra bunurilor, intocmind In acest sens un proces verbal;

e asigurd emiterea si comunicarea avizelor de inspectie fiscald;

e constatd contraventiiile si aplicé sancfiunile pentru incalcarea legislatiei in materie;

e consultd evidenta fiscald informatica precum si dosarele fiscale ale contribuabililor, Intocmeste

adrese interne gi/ externe relevante pentru activitatea de inspectie fiscald;

e efectueazi controale inopinate, incrucisate, constatdri la fafa locului si Intocmeste procese

verbale respectiv note de constatare pe care le aduce la cunostinta conducerii in vederea luarii

masurilor ce se impun;

e impune in baza de date creantele rezultate din raporturi juridice de naturd contractuald (chirii,

redevenie)

e intocmegte certificatele de atestare fiscald,

o intocmeste decizia de instituire a masurilor asiguratorii in conditiile legii;

e intocmeste periodic sau de cite ori este nevoie situatii statistice si centralizatoare, specifice
obiectului de activitate;

e intocmeste rapoartele de inspecﬁé fiscald si deciziile de impunere si le supune aprobarii sefului
serviciului;

e intocmegste raspunsuri la adresele formulate de cétre petenti, in conformitate cu prevederile legale
in vigoare;

e intocmeste §i comunicd deciziile de impunere contribuabililor, In conformitate cu prevederile
Legii nr. 207/2015, privind Codul de procudura fiscald, cu modificarile §i completérile ulterioare;
eopereaza in baza de date diferentele constatate, conform rapoartelor de inspectie fiscald si
deciziilor de impunere;

erealizeazd activitatea de constatare si impunere in baza de date a impozitelor si taxelor pe cladire
si teren datorate bugetului local de céitre contribuabili persoane fizice si juridice;

e realizeazd activitatea de scoatere din evidentele fiscale a clddirilor i a terenurilor, in conformitate
cu legislatia in vigoare
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e sesizeazd organele de urmdrire penald in legéturd cu situatiile constatate gi care ar putea indeplini
elementele constitutive ale unei infractiuni,

e solicitd note explicative si/sau declaratii de la contribuabili sau imputernicitii acestora, urmare
constatarilor efectuate in timpul inspectiei fiscale;

o stabileste baza corectd de impunere si diferenfele In plus sau in minus, dupa caz, fatd de creanta
fiscald declaratd si/sau stabilitd, dupd caz, la momentul Inceperii inspectiei fiscale;

e stabileste in sarcina contribuabililor diferenfe de impozite si taxe pe clidire si teren pentru
nerespectarea obligafiilor fajd de bugetul local emifénd in acest sens titlurile de creanti;

» inainteaza titlurile executorii gresit indreptate citre organul de executare competent teritorial;

e intocmegste rdspunsuri la adresele formulate de cétre petenti, in conformitate cu prevederile legale
in vigoare;

e acordé consultan{d de specialitate contribuabililor la cererea acestora;

e administreazd dosarele de executare ale debitorilor §i asigurd, pand la predarea la arhiva
institutiei, arhivarea in condiiile legii a acestora;

» administreazd dosarele detinute si asigurd, pand la predarea la arhiva institutiei, arhivarea in
conditiile legii a acestora.

) administreazé dosarele fiscale ale contribuabililor si asigurd, pand la predarea la arhiva institutiei,
arhivarea in condifiile legii a acestora;

e aplicd prevederilor legale in materia solufiondrii contestatiilor la actele administrativ-fiscale,
respectiv Codul fiscal si Codul de procedura fiscala;

e asigura cunoagterea permanenti a informatiilor privind contribuabilii din domeniul de activitate
care fac obiectul inspectiei in vederea realizérii cu eficien{d a controalelor fiscale;

e avizeaza contractele de vanzare —cumparare privind mijloacele de transport in cazul in care
vanzatorul nu are debite;

e colaboreazd cu organele administratiei publice centrale si locale, cu institutiile bancare si Oficiul
Registrului Comertului, in vederea realizarii creantelor bugetului local;

e comunicd contribuabililor chitanta gtampilatd si semnatd dupd ce a incasat contravaloarea
acesteia;

e constatd contraventiile si aplica sanctiunile pentru incélcarea legislatiei in materie;

e constatd contraventiile si aplicd sanctiunile pentru nerespectarea legislatiei in materie.
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e descarcé in baza de date ordinele de plata,

e descarca in baza de date platile efectuate prin portalul ghiseul.ro;

e desfasoard activitatea de executare silitd asupra veniturilor §i a bunurilor urmaéribile ale’
debitorilor persoane fizice, in vederea stingerii creanielor datorate bugetului local,

e desfagoard activitatea de executare silitd asupra veniturilor si a bunurilor urméribile ale
debitorilor persoane juridice, in vederea stingerii creantelor datorate bugetului local;

e claboreaza materiale informative pentru Indrumarea contribuabililor (pliante, broguri, afige,
articole In presa locald), privind drepturi si obligatii generale si/sau pentru un anumit impozit sau
tax4,

o formuleazd raspunsuri la reclamatiile depuse de cétre petenti;

e gestioneaza listele publicate pe site-ul institufiei privind debitorii ce Inregistreaza obligatii
fiscale;

e gestioneaza Registrul de eviden{d a mijloacelor de transport supuse inmatricularii/inregistrarii;
ein cazul schimbdrii domiciliului contribuabilului intr-o altd unitate administrativ-teritoriala
transmite dosarul organului fiscal de la noul domiciuliu, sediu sau punct de lucru, dupd caz;

ein cazul schimbirii domiciliului contribuabilului transmite dosarul de executare la organul
competent de la noua adresd, in conformitate cu prevederile legale in vigoare; »

¢ Inainteazi titlurile executorii gresit indreptate cétre organul de executare competent teritorial;

¢ incaseaza impozite, taxe, amenzi si alte sume care se fac venit la bugetul local al oragului Chitila;
e Intocmeste certificatele de atestare fiscald;

¢ intocmeste documentafia legald privind declararea starii de insolvabilitate a debitorilor aflafi in
aceastd situatie, asigurd avizarea gi aprobarea acesteia de cétre persoanele competente;

¢ intocmeste documentatia necesard pentru sesizarea instanfei de judecata, in vederea transformarii
amenzilor in muncd in folosul comunitafii, in cazul in care nu existd posibilitatea executdrii silite
a contravenientului persoana fizicd;

e intocmeste evidenfa separatd a situatiilor de insolvabilitate, verificd periodic debitorii aflati in
aceastd situafie, urméreste starea de insolvabilitate pand la fnplinirea termenului de prescriptie;

e intocmeste evidenta separatd a situatiilor de insolvabilitate, verifica periodic debitorii aflati in

aceastd situatie, urmdareste starea de insolvabilitate pand la Inplinirea termenului de prescriptie;
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e intocmeste notele/deciziile privind restituirile/compensérile/corectiile de erori materiale, in
conformitate cu legislatia in vigoare

e intocmeste periodic sau de cdte ori este nevoie situatii statistice si centralizatoare, specifice
obiectului de activitate;

e intocmeste raspunsuri la adresele formulate de cétre petenti, in conformitate cu prevederile legale
in vigoare;

e intocmeste si comunicd deciziile de impunere contribuabililor, in conformitate cu prevederile
Legii nr. 207/2015, privind Codul de procudura fiscala, cu modificarile si completirile ulterioare;
e predd borderoul, monetarul si banii casierei principale a primariei;

e procedeaza la returnarea cétre agentul constatator, in termenul legal, a titlurilor executorii care
nu intrunesc conditiile legale in vederea inceperii procedurii de executare silita,

e realizeaza activitatea de scoatere din evidentele fiscale a mijloacelor de transport, in conformitate
cu legislatia in vigoare;

e realizeazi activitatea de constatare gi impunere in baza de date a impozitelor pe mijloacele de
transport datorate bugetului local de cétre contribuabili persoane fizice i juridice;

e realizeazi activitatea de constatare gi impunere in baza de date a taxelor pentru folosirea
mijloacelor de reclama si publicitate, taxei de salubritate, taxei de reabilitare termica, impozitului
pe spectacole, taxelor de utilizare temporard a locurilor publice, precum si a altor taxe datorate
bugetului local, etc;

erealizeazd activitatea de control fiscal la contribuabilii care datoreaza impozite si/sau taxe
bugetului local al orasului Chitila;

e sesizeazd organele de urmarire penald in legaturd cu situatiile constatate si care ar putea indeplini
clementele constitutive ale unei infractiuni;

e sprijind juridicul 1in efectuarea actelor de procedurd previzute de Legea nr. 85/2014 privind
procedurile de prevenire a insolventei si de insolventd;

e stabileste in sarcina contribuabililor diferenfe de impozite gi taxe pentru nerespectarea obligatiilor
fatd de bugetul local emiténd n acest sens titlurile de creanta;

e {ine evidenta analiticd pe platitori pentru contribuabilii administrafi;

e verificd contribuabilii din punct de vedere al incadririi in perioadele de scutire, conform

prevederilor actului normativ in baza céruia au fost acordate;
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e verifici legalitatea debitelor transmise spre urmérire de al{i emitenti de titluri de crean{d si
confirmi primirea debitului, conform dispozitiilor legale in vigoare;

o verificd registrul partizi pentru debitele si incasarile de la plétitor;

e verificd titlurile executorii din punct de vedere: al existentei elementelor de nulitate care se pot
constata din oficiu conform legislajiei in vigoare ; al competentei legale — in sensul constatdrii
dac# debitul respectiv se constituie sau nu ca venit la bugetul local; al competentei teritoriale —in
sensul constatirii dacd Compartimentul Executare Silitd Persoane juridice este sau nu abilitat sa
deruleze procedura de executare silitd pentru debitul respectiv;

e verificd titlurile executorii din punct de vedere: al existentei elementelor de nulitate care se pot
constata din oficiu conform legislatiei in vigoare; al competentei legale — In sensul constatérii daca
debitul respectiv se constituie sau nu ca venit la bugetul local; al competentei teritoriale —in sensul
constatirii dacid Compartimentul Executare Silita Persoane Fizice este sau nu abilitat sd deruleze
procedura de executare silitd pentru debitul respectiv;

o verifici listele cuprinzand restaniele i suprasolvirile pe tipuri de obligatii fiscale;

D. Responsabilitati:

e aplicarea prevederilor legale specifice in domeniul administrarii impozitelor si taxelor locale;
o pistrarea secretului fiscal conform prevederilor legale,

o aplicarea prevederilor legale specifice in domeniul administririi impozitelor i

taxelor locale;

o aplicarea prevederilor legale specifice In domeniul administrarii impozitelor si taxelor locale;

e pistrarea secretului fiscal conform prevederilor legale.

o aplicarea prevederilor legale specifice in domeniul administrarii impozitelor i taxelor locale;

e solufionarea contestaiilor formulate impotriva actelor administrative emise;

e incasarea creantelor fiscale;

E. Competente:

J competenfe pentru administrarea impozitelor si taxelor locale (constatarea §i impunerea
in baza de date);

. constati contraventiile si aplica sanctiunile pentru incélcarea legislatiei in materie;
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J in vederea stabilirii situatiei fiscale reale a contribuabililor, compartimentul are competenfa
de a solicita informatii §i documente cu relevanid fiscald Registrului comertului, Oficiilor de
Cadastru si Publicitate Imobiliard, avocatilor, executorilor judecétoresti/bancari, precum si altor
institufii si persoane ce detin respectivele informatii.

o competenie pentru administrarea impozitelor si taxelor locale (constatarea si impunerea
in baza de date);

J constatd contraventiile si aplica sancfiunile pentru incélcarea legislaiei in materie;

. in vederea stabilirii situafiei fiscale reale a contribuabililor, compartimentul are competenta
de a solicita informatii si documente cu relevanta fiscald Registrului comerjului, Direcfiei Regim
Permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor, notarilor, avocatilor, executorilor

Jjudecétoresti/bancari, precum si altor institutii si persoane ce defin respectivele informatii.

J competente pentru administrarea impozitelor si taxelor locale (constatarea gi impunerea in
baza de date),

. constatd contraventiile si aplicd sanctiunile pentru nerespectarea legislatiei in materie;

) in vederea stabilirii situafiei fiscale reale a contribuabililor, compartimentul are competenia

de a solicita informatii §i documente cu relevantd fiscald Registrului comerfului, notarilor,
avocatilor, executorilor judec#toresti/bancari, precum i altor institufii i persoane ce defin

respectivele informatii.

J aplicarea procedurilor de executare silitd;
) constatd contraventiile gi aplicd sancfiunile pentru nerespectarea legislatiei in materie
. in vederea clarificdrii si stabilirii situafiei fiscale reale a contribuabililor, compartimentul

are competenta de a solicita informatii i documente cu relevanta fiscald Registrului comerfului,

executorilor judecétoresti/bancari, precum si altor institufii si persoane ce defin respectivele

informatii.

. aplicarea procedurilor de executare silita;

J constatd contraventiile si aplicd sancfiunile pentru nerespectarea legislatiei in materie;

. in vederea clarificérii si stabilirii situatiei fiscale reale a contribuabililor, compartimentul

are competenta de a solicita informatii §i documente cu relevan{i fiscald Registrului comertului,

Directiei Regim Permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor, notarilor, avocatilor,
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executorilor judecdtoresti/bancari, precum gi altor institufii i persoane ce defin respectivele

informatii.

) competente privind inregistrarea fiscald a contribuabililor/platitorilor

. competenie pentru administrarea impozitelor si taxelor locale (controlul creantelor fiscale);
. constatd contraventiile si aplici sancfiunile pentru incélcarea legislaiei in materie;

. in vederea stabilirii situatiei fiscale reale a contribuabililor, compartimentul are competen{a

de a solicita informatii si documente cu relevantd fiscald Registrului comertului, Directiei Regim
Permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor, Oficiilor de cadastru si publicitate imobiliard,
notarilor, avocatilor, executorilor judecédtoresti/bancari, precum si altor institutii §i persoane ce

detin respectivele informatii.

. competenje pentru administrarea impozitului si taxelor locale (solutionarea contestatiilor);
. consiliazé contribuabilii persoane fizice si juridice cu privire la impozitele si taxele locale.
. Competente pentru incasarea impozitelor, taxelor §i a altor sume datorate bugetului local.

F. Sistemul de relatii:

eintern: colaboreazi cu celelalte compartimente din cadrul Serviciului Impozite si Taxe Locale,
cu structurile din cadrul Primariei Chitila primind si furnizénd informatii specifice privind materia
impozabila,

eextern: colaboreazid cu Registrul Comerfului, Direcfia Regim Permise de Conducere si
fnmatriculare a Vehiculelor, Oficiile de Cadastru si Publicitate Imobiliard, notari, avocati,
executori judecitoresti/bancari, precum si alte institufii in vederea identificdrii materiei

impozabile, a clarificirii situatiei debitorilor si a clarificarii situatiei fiscale

R — —8'.“S‘ERVIGI'U'L—VO’IJU-NLI’—AR“PENT“RU*S*ITUAT’H‘DE“U'RG‘E‘N‘T“A*‘“‘*“—MW"—M“—“*
A. Date de identificare:
Locatia in care isi desfigoard activitatea: Priméria oragului Chitila, str. Ion Olteanu nr. 6.
Este subordonat primarului oragului Chitila.
B. Misiunea si scopul serviciului:
. Asigurd interventia ca urmare a situatiilor de urgentd create si desfdsoard actiuni privind
limitarea urmdrilor dezastrelor, asigurarea logisticii necesard pentru interventii in zonele afectate

si sprijinirea fortelor de interventie profesioniste in timpul interventiei acestora.
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C.Atributii: conform R.O.F. specific S.V.S.U.

9. SERVICIU MANAGEMENT LOCAL
A. Date de identificare:
Locatia In care isi desfasoard activitatea: Primaria Chitila, str. Ion Olteanu nr. 6.

Este subordonat Primarului Orasului Chitila.

Compartimente de muncé din cadrul Serviciului Management Local:
1. Birou Administrativ

2. Compartiment Administrarea Domeniului Public si Privat
Seful de serviciu:
> aplicd managementul domeniului siu de activitate;
> conduce serviciul §i rdspunde de organizarea si funcfionarea acestuia in condifii de
eficientd si eficacitate;
> rispunde de intocmirea gi gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in
format electronic, in domeniul sdu de activitate;
> rdspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitafile/domeniile de activitate
subordonate.
B. Misiunea si scopul :
Asgigurd baza materialf neeesard pentru functionarea institutied, intrefinerea i reparafiile necesare
la utilajele din dotare, meniinerea in stare de funcfionare a serviciilor publice de interes local.
10.1. Birou Administrativ |
A. Date de identificare:
Locatia In care 151 desfagoard activitatea: Priméria Chitila, str. Ion Olteanu nr. 6.

Este subordonat Sefului Serviciului Management Local.

B. Misiunea si scopul :

> Asigurd baza materiald necesard pentru functionarea institugiei, intrefinerea si reparatiile
necesare la utilajele din dotare, mentinerea in stare de functionare a serviciilor publice de interes
local, reglementeazé transportul public local de persoane si in regim taxi.

> Organizeazd, coordoneaza si controleaza activitifile de gestionare a cainilor fard stdpan
conform legislatiei In vigoare
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> Asigurd Imbunitatirea parametrilor de mediu.

» Coordoneaza activitatea asociatiilor de locatari si proprietari din orasul Chitila.
Legislatie:

> Legea 38/2003 Privind transportul in regim de taxi si in regim de inchiriere;

> Ordinul 356/2007 Privind aprobarea Normelor metodologice pentru aplicarea prevederilor

Legii nr. 38/2003 privind transportul in regim de taxi si in regim de inchiriere;

» Ordinul 207/2007 al AN.R.S.C. pentru aprobarea Regulamentului-cadru de acordare a
autorizagiilor de transport in domeniul serviciilor de transport public local;

» Ordinul 243/2007 al A.N.R.S.C. Privind aprobarea Normelor metodologice de stabilire,
ajustare sau modificare a tarifelor pentru serviciile de transport public local de persoane, bunuri
ori marfuri in regim de taxi;

> Ordinul 3/2008 Pentru aprobarea Normelor privind atestarea profesionald a conducétorilor
auto care efectueazi transport de persoane in regim de taxi sau transport in regim de inchiriere si
agrearea autovehiculelor care efectueazé transport in regim de taxi;

» OUG 155/200 Privind aprobarea programului de gestionare a cdinilor fird stdpan cu
modificirile si completirile aduse de Legea 227/2002 pentru aprobarea Ordonantei de urgenia a
Guvernului nr. 155/2001 privind aprobarea programului de gestionare a céinilor fara stépéan

» Legea 391/2006 Pentru modificarea Ordonantei de urgen{d a Guvernului nr. 155/2001
privind aprobarea programului de gestionare a cdinilor (ird stipn

» Legea 258/2013 Pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr.
155/2001 privind aprobarea programului de gestionare a cdinilor fird stépan

» Legea 187/2012 Pentru punerea in aplicare a Legii nr. 286/2009 privind Codul penal

» Necizia 23/2018 Referitoare la excepiia de neconstitujionalitate a dispozitiilor art. 13”3

alin. (5) si a sintagmei "numai dup identificarea acestora", cuprinsé in art. 13”4 din Ordonanta de
urgentd a Guvernului nr. 155/2001 privind aprobarea programului de gestionare a cdinilor fard
stipan, prin raportare la teza intdi a acestui articol, referitoare la "actiunea de vaccinare antirabica
a céinilor cu stapan"

» OUG 55/2002 Privind regimul de detinere al cdinilor periculosi sau agresivi

» Legea 205/2004 Privind protecfia animalelor

> Legea 60/2004 Privind ratificarea Convenfiei europene pentru protectia animalelor de

companie, semnata la Strasbourg la 23 iunie 2003
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» Legea 51/2006 Serviciilor comunitare de utilita{i publice ’
» Ordonantd 24/2016 Privind organizarea §i desfdsurarca activitdfii de neutralizare a
deseurilor de origine animala

» Ordonanta 42/2004 Privind organizarea activitdfii veterinare

> Ordonanta 71/2002 Privind organizarea si functionarea serviciilor publice de administrare
a domeniului public i privat de interes local

» Ordonanta 21/2002 privind gospodérirea localitéfilor urbane si rurale

> Ordinul 1/2014 pentru aprobarea Normelor privind identificarea §i inregistrarea cainilor cu
stapan

C. Atributii;

» face propuneri pentru planul de achizifii, In vederea bunei functiondri a tuturor serviciilor,
precum gi reparatiile imobilelor, instalatiilor aferente, parcul auto;

» participd la inventarierea bunurilor din patrimoniul primariei (obiecte de inventar i mijloace
fixe);

» efectueazi achizifii publice directe, pentru produse/servicii;

> tine evidenta autovehiculelor din parcul auto al primdriei gi intocmeste foile de parcurs, fisa
auto zilnici a autoturismului si consumul anual de combustibil al tuturor autovehiculelor;

» intocmeste NIR-uri, bonurile de migcare §i PV de predare-primire ale mijloacelor fixe i
obiectelor de inventar;

» transmite, lunar, Regiei Autonome de Transport Bucuresti, situatia persoanelor decedate care
au beneficiat de indemnizatie, conform Legii nr.448/2006;

» incheie contracte cadru de prestiri servicii, contracte de furnizare produse si de efectuare

lucrari;

» mengine integritatea §i calitatea bunurilor din cadrul primariei;
> asigurd rezolvarea problemelor ce apar pe linie de mecanicd, licatuserie si instalaii

electrice ce pot fi rezolvate intern in cadrul primariet;

> achizifioneaza rechizitele si consumabilele necesare pentru desfasurarea activitdtii tuturor
compartimentelor;

» achizifioneaza materialele igienico-sanitare necesare;

» Tine evidenta si efectucaza inregistrarea mijloacelor lente gi a mopedelor;

» Emite certificate de inregistrare si plicute de inmatriculare;
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» Tine evidenta si emite autorizatii de exceptii/restrictii tonaj;

> Primeste si verificd documentatia depusd in vederea emiterii cardului-legitimatie pentru
locul de parcare conform Legii nr.448/2006, privind protectia si promovarea persoanclor cu
handicap , cu modificdrile si completarile ulteriore §i cu prevederile H.G nr.268/2007 orasul
Chitila;

» Elibereaza cardul legitimatie conform Legii 448/2006

> Tine evidenta terenurilor concesionate persoane fizice §i juridice pentru fiecare concesionat
in dosare si bibliorafturi si emite anual informéri conform prevederilor Ordinului nr.286/2009,
pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura

activelor datoriilor si capitolelor proprii

» Tine evidenta cererilor privind ocuparea domeniului public i privat persoane fizice i
juridice;

» Elibereaza aviz ocuparea domeniului public §i privat persoane fizice §i juridice

» intocmeste materiale informative solicitate de institutiile statului: Prefecturs, DSP, Directia

de Statistica a judetului Ilfov, Consiliul Judetean Ilfov, sau alte directii deconcentrate aflate in
subordinea prefecturii; ISU, Apele Roméne, Crucea Rosgie, Consiliul Judetean, Enel, Distrigaz,
Polifia Nationald, Prefecturs, ISCIR, Ministerul Dezvoltarii Lucrdrilor Publice gi Administratiet,
ADIGIDI, Protectia Animalelor, DSP, DSV, Axatel, ADITPBI

» Urmdreste execufia contractului de medicina muneii;

» Asigurd reparatii, verificari in vederea mentinerii stérii tehnice a autovehiculelor din dotare
si carburantii si lubrifiantii necesari functiondrii lor;

> Raspunde in conditiile legii, de depozitarea, conservarea si distribuirea bunurilor i

materialelor aprovizionate;

> Tine evidenta locurilor de parcare , elibereaza contractul si talonul de parcare;

» Asigurd functionalitatea aparatului de specialitate al primarului din punct de vedere al
logisticii i utilitagilor;

» Gestioneazd, monitorizeaza si distribuie In functie de cerinfele celorlalte compartimente,
bunuri materiale, mijloace fixe si obiecte de inventar, aflate in administrarea directd a Primariei,
aplicand legislatia aferenté;

» Prin personal desemnat, receptioneazd, semneazi si rdspunde pentru conformitatea

bunurilor sau serviciilor achizitionate cu documentele care le insotesc;
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> Controleazd modul de folosire a bunurilor mobile si imobile;

» Colaboreazd cu Direcfia Polifia Locala pentru pistrarea ordinii pe durata desfasuririi
programului de lucru si dupa program;

> Efectueazd impreuna cu Directia Economic, inventarierea periodici, casarea mijloacelor
fixe si a obiectelor de inventar;

> Asigurd buna functionare a centralei termice, aerului condifionat, generatorului, centralei

telefonice, precum si a celorlalte echipamente tehnice;

» Rispunde de necesarul de aprovizionare a materialelor §i rechizitelor de birou;

> Emite autorizéri de TRANSPORT si TAXI conform Legii 38/2003

» avizeazd autorizatiile TRANSPORT si TAXI

» Completarea FAZ,

> Corespondenta cu OMV PETROM (electronic) pentru emitere i anulare carduri
carburant,

» Face propuneri privind reparatiile imobilelor din patrimoniu i a instalatiilor din dotare,

urmérind executarea lor;

» Participa la receptia finala,

> Urmadreste si controleazd modul de furnizare a energiei electrice si termice;

> Depune documentelor de scutire a accizelor vamale pentru energia termica

» intocmegte si completeazi la zi evidenta mijloacelor mobile, imobile si a obiectelor de
inventar;

» tine evidenta si asigurd confecfionarea, gestionarea si scoaterea din uz a stampilelor si a

sigiliilor din primdrie;
> urmareste si asigurd desfasurarea in bune condifii a activitiitii de transport peniru

mijlocele din dotare;

> asigurd méasuri de pazd a imobilelor si bunurilor ce aparfin Primériei;
> organizeaza si asigurd accesul in primaérie a personalului propriu si a publicului;
> asigurd dotarea cu materiale igienico-sanitare, echipament de lucru si de protectie a

personalului de intrefinere;
> intocmeste referate de specialitate specifice activitatii compartimentului;
> face propuneri pentru realizarea de cheltuieli bugetare privind intretinerea si buna
functionare a activitatii institutiei;
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» asigurd verificarea si confirmarea facturilor de prestare servicii si toate facturile care au

ca scop achizifionare de bunuri i servicii;

» asigurd dotarea si echiparea imobilelor cu mijloace de prevenire si stingere a incendiilor,
n concordantd cu prevederile legale privind avizele de functionare necesare pentru fiecare
imobil;

» pistreaza si raspunde de cértile tehnice ale instalatiilor din dotare, urmérind, conform
registrului de interventii planificate ca la termenele scadente sd se execute reparatiile si
intrefinerea acestora, conform legislatiei specifice;

» asigurd efectuarea curateniei n spatii cu destinatia: birouri, spatii comune (séli de
conferinte, holuri) In grupurile sanitare §i curtea interioard, in conformitate cu normele sanitare si
de protectia muncii;

» programeazi autoturismele la verificérile tehnice obligatorii,

» urmireste incadrarea in consumurile specifice de carburanti si lubrifianti a autoturismelor
din parcul auto propriu;

> raspunde de echiparea autoturismelor, de starea lor tehnicd, dotarea cu mijloace de
masurare (corespunzatoare normelor tehnice in vigoare) a consumului, omologate si sigilate;

» urmareste rulajul echivalent pentru a putea schimba anvelope gi lubrifianti conform
normativelor In vigoare;

» realizeazdt grafice de reparatii gi intrejinere curente pentru autoturisme in functie de
kilometrii efectuati; ‘

» solicitd incheierea de asiguriri obligatorii RCA si asigurdri Casco pentru autoturismele gi
persoanele care circula.

» capturarea cdinilor fard stdpan si transportarea acestora la adapost;

» cainii vor fi predafi pe baza de proces verbal sau pe un registru de eviden{d unicd sub
semndtura medicului veterinar cu specificarea elementelor de identificare a animalelor;

» personalul sanitar (medicul) va decide trierea cainilor, in spafii amenajate, dupd méarime
fizicd, sex, virsta, rasd, stare de agresivitate si stare de séndtate;

> examinarea se va face de medicul veterinar al adapostului sau in lipsa acestuia de cétre

tehnicianul veterinar;

» céinii vor fi sterilizati, vaccinati antirabic, deparazitafi, crotaliati;
> controlul bolilor se efectueazi zilnic, fiecdrui animal din addpost;
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$
>

hrénirea céainilor in centru se face pe durata legala de mentinere in centru;

intrefinerea curafeniei se face prin curatirea, spaldrea si dezinfectia fiecérei custi sau boxe,

operatii efectuate zilnic §i Tnainte de intrarea unui nou animal;

>
>
»

arhiveazd lucrarile conform legislatiei in vigoare.
urméreste imbunatagirea parametrilor de mediu;

face propuneri pentru imbunététirea parametrilor atmosferici prin constituirea si extinderea

perdelelor de protectie, a spatiilor verzi, parcurilor, gardurilor vii, etc.;

>

»

AN N N N Y N N NN

asigurd protectia solului, subsolului si a ecosistemelor terestre, prin mésuri specifice ca:
extinderea suprafetelor impadurite;

amenajarea corespunzatoare a pajigtilor si pasunilor;

urmérirea amplasarii constructiilor in functie de destinatia terenului, etc.;

stabileste regimul ariilor pi'otejate si a monumentelor naturii;

realizeazi protectia agezarilor umane prin imbunatafirea microclimatului urban,
intretinerea izvoarelor si a luciilor de apd din interiorul localitafii si zonelor limitrofe;
urméreste Imbunététirea calitédii apelor si ecosistemelor acvatice;

urmareste dezvoltarea retelelor de recuperare a deseurilor refolosibile / reciclabile in

colaborare cu Agenfia de Protecfia Mediului, raporteazd cantitéfile colectate si predate

firmelor autorizate pentru a le recicla,

indeplinegte ori ce alte sarcini ce revin administraiei publice locale privind protectia

mediului;

P
>

fine evidenta cantitajii de degeuri colectate selectiv;

transmite lunar informatii, conform prevederilor legale, citre Agenfia Nationald pentru

Protectia Mediului; Adrese AFM , Garda de mediu,

>
>
>
>

>

intocmeste sinteze privind stadiul de realizare a obiectivelor in domeniul mediului;
raporteazd date privind colectarea selectiva a deseurilor cétre autoritéti;

tine legétura cu périle interesate in cazul reclamatiilor;

arhiveazd lucrérile conform legislatiei in vigoare.

participa la activitatea de relafii cu publicul (clarificarea problemelor ridicate in domeniul

juridic, economic si tehnic);

>

indrumd asociatiile de locatari si verificd documentele necesare pentru transformarea

asociatiilor de locatari in asociatii de proprietari;
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> intocmeste raspunsuri la petitiile cetdtenilor in termenul legal ;

> indrumd gi sprijind asociafiile de proprietari pentru indeplinirea de cétre acestea a
obligatiilor ce le revin pentru intrefinerea si repararea constructiilor si instalatiilor din condominiu;
> intocmeste si distribuie materiale informative de interes pentru asociafia de proprietari prin
care sd confribuie la buna desfésurare a acestora;,

» organizeazi impreund cu organiza{ii neguvernamentale seminarii de instruire pentru

presedingi si administratorii de condominii;

» participi la sedintele Asociagiilor de proprietari In scopul coordondrii §i indrumarii
acestora,

> asigurd secretariatul comisiei de atestare a administratorilor;

» propune si elaboreaza norme H.C.L., precum §i regulamente in vederea asigurarii

» serviciilor de calitate ciitre populatie (salubritate, alimentare cu apd §i evacuare ape uzate,

spatii verzi, etc.).

» colaboreazi cu furnizorii de servicii citre populagie in vederea prestérii unor servicii de
calitate;
> realizeazi alte sarcini stabilite de cdtre Primar, Viceprimar, Secretar, Sefii lerarhici,

arhiveazd lucrérile conform legislafiei in vigoare.

D. Responsabilitati:

» este responsabil de actele intocmite i de deciziile luate pe linie tehnicd $i financiard.

> organizeazd, coordoneazi si confroleazd activitdfile de gestionare a cdinilor fard stdpéin

conform legislaiei in vigoare

> stabilirea strategiilor de dezvoltare si functionare pentru gestionarea cainilor fard stdpén;
» Juarea inifiativelor si adoptarea hotarérilor privitoare la gestionarea céinilor fard stdpén;
» asigurarea protecfiei acestora conform principiilor europene de protejare a animalelor,

concomitent cu protectia cetifenilor din unitatea administrativ-teritoriald a oragului Chitila
referitoare la gestionarea cdinilor.
> riaspunde de pistrarea secretului de serviciu, datelor cu caracter confidenfial definute ca urmare
a executdrii atributiilor de serviciu;
» indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine indatoririle de serviciu,
> raspunde de corectitudinea si exactitatea informatiilor furnizate in activitatea de relafii cu
publicul;
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» este responsabil de actele intocmite i de deciziile luate pe linie tehnici si financiari.

E. Competente :

> folosirea computerului si a programelor specifice serviciului;

> cunoagterea legislatiei in domeniu ( achizi{ii, administrafie locala).

> exercitarea atributiilor potrivit legislatiei in vigoare, referitoare la gestionarea cainilor fard
stdpan;

> organizeazd si duce la indeplinire toate atributiile compartimentului

» reprezintd si angajeaza institutia numai in limitele atributiilor de serviciu si mandatului care
i s-a Incredintat de cétre conducerea acesteia;

> semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care ia cunostin{d in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora si face propuneri cu privire
la activitatea care depdgeste limitele de competentd ale compartimentului.

F. Sistemul de relatii :

Intern:

> relatii ierarhice: subordonat fad de primar;

> relatii functionale: cu toate directiile, serviciile, birourile §i compartimentele din institutie;

» relafii de control: stirii domeniului public;

> relatii de reprezentare: cAnd este cazul de participare in cadrul unor comisii, prin dispoziiii ale
primarului,

Extern:

> relafii cu autoritdfi si institufii publice: regii, Institutia Prefectului Judefului Ilfov, Consiliul
judetean, Inspectoratul Situati de Urgenta Garda de mediu, ITM, Agentia Nationald pentru
protectia mediului, societdfi comerciale, asociafii, O.N.G.-uri

> relatii cu persoane juridice private: societdfi comerciale, asociatii;

> relatii cu organizatfii neguvernamentale;

» relatii cu persoane fizice.

9.2. Compartiment Administrarea Domeniului Public Si Privat
A. Date de identificare:
Locatia In care isi desfdgoard activitatea: Primaria orasului Chitila, str. Ion Olteanu nr. 6.

Este subordonat sefului de Serviciu Administrativ
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B. Misiunea si scopul:

Asigura si coordoneazi intrefinerea domeniului public al orasului Chitila.

C. Atributii:

» face propuneri privind inventarierea bunurilor din domeniul public/privat al orasului

Chitila i prezintd oportunitati de valorificare eficientd a acestuia;

» verificad indeplinirea obligagiilor asumate de prestatorul de servicii privind salubrizarea
localitétii;

» participi la efectuarea inventarierii bunurilor apar{inand oragului;

> ia misuri, in colaborare cu celelalie compartimente ale aparatului propriu cu privire la

evacuarea/desfiinfarea imobilelor aflate pe domeniul public/privat, amplasate abuziv de cétre
persoanele fizice sau juridice;

> ia masuri pentru dezépezirea cdile publice In vederea mentinerii in stare de functiune pe
timp de polei si Inghet;

» coordoneazi activitatea de colectare si evacuare a apelor pluviale in caz de inundatie;

» coordoneaza lucririle de decolmatare si igienizare a malurilor lacurilor limitrofe;

> coordoneazi activitatea de colectare si transportul al deseurilor in vederea mentinerii
curdfeniei pe cdile publice;

» coordoneazi amenajarea si intrefinerea zonelor verzi, a parcurilor, a terenurilor de spout, a
locurilor de agrement si a terenurilor de joaca pentru copii;

» organizeaza intalniri cu operatorul de salubrizare, in care analizeazd si stabilegte méasuri de
solufionare a solicitérilor, sesizdrilor si reclamatiilor primite de la utilizatorii de servicii;

> coordoneazi activitdfile de deratizare i dezinsect{ie a domeniului public, precum si
deratizarea desinsec{ia si dezinfectia unititilor de invafimant scolare i prescolare.

> coordoneazi si executd lucrdri de intretinere si reparafii pe domeniul public si privat in
limita posibilitétilor tehnice si a mijloacelor din dotare;

» arhiveazi documentele proprii conform legislatiei in vigoare.

D. Responsabilititi :

» raspunde de péastrarea secretului de serviciu, datelor cu caracter confidential definute ca
urmare a executérii atributiilor de serviciu;

> indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine indatoririle de serviciu;
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> rdspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor

informatiilor si mésurilor stipulate in documentele elaborate;

> raspunde de corectitudinea gi exactitatea informatiilor furnizate in activitatea de relaii cu
publicul;
» raspunde de realizarea la timp a atributiilor ce-i revin potrivit legii.

E. Competente:

> reprezintd si angajeazd institufia numai In limitele atributiilor de serviciu si mandatului
care i s-a Incredintat de cétre conducerea acesteia,

> semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care ia cunostingd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora

> si face propuneri cu privire la activitatea care depigeste limitele de competentd ale
compartimentului,

F. Sistemul de relatii:

» Intern: relatii funcgionale cu toate directiile, serviciile, birourile si compartimentele din
institutie, secretarul orasului, viceprimar si primar,

> Extern: relagii cu diferite societdti comerciale cu care are inchiate contracte de lucriri,
servicii, produse, contracte de colaborare.

10. SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR

A. Date de identificare:

Locatia in care isi desfigoars activitatea: Priméria orasului Chitila, str. Aurel Vlaicu nr.10.

Este subordonat Consiliului Local al oragului Chitila.

B. Misiunea §i scopul seviciului:

e Aplicd dispozifiile legale a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza activitatea
pe linia regimului de evidenta a persoanelor §i stare civild .

C.Atributii: conform R.O.F. specific D.J.E.P.

CAPITOLUL III
ATRIBUTII COMUNE TUTUROR COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE
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Art. 14, Sefii de compartimente functionale raspund de organizarea, functionarea si conducerea
compartimentului conform legii sau a dispozifiilor conducerii instituiei.

Art.15, Sefii de compartimente functionale vor intocmi fisele de post si rapoartele de

evaluare a performanielor profesionale individuale pentru fiecare angajat contractual din subordine
si rapoartele de evaluare a performantelor profesionale pentru functionarii publici din subordine
conform legislatiei in vigoare.

Art.16. in baza prevederilor prezentului Regulament de Organizare si Functionare, gefii directiilor,
seviciilor, birourilor, compartimentelor vor stabili atribufiile functionarilor publici si ale
personalului contractual din cadrul Primariei oragului Chitila, vor intocmi, modifica ori completa
figa fiecdrui post.
Art.17. In desfisurarea activititii, serviciile de specialitate din Priméria oragului Chitila si
serviciile de interes public local, vor Intrefine relafii functionale cu institutiile publice de interes
local si central ale Consiliului Judefean si Instituiia Prefectului — Judetul llfov.
Art.18. (1) Toti sefii compartimentelor functionale din cadrul Primériei orasului Chitila
au urmatoarele atributii comune si obligatorii :
- vor studia, analiza si propune masuri pentru cregterea operativitatii si eficientei in rezolvarea
problemelor profesionale si pentru o incircare judicioasd a fisei de post a fiecdrui angajat. fn acest
sens, sefii de compartimente:
- vor analiza periodic si vor raspunde de modul in care se realizeazd implementarea Sistemului de
Management al Calitafii la nivelul activit#ii pe care o coordoneaza.
- sunt direct rdspunzitori de rezolvarea in termen legal a cererilor, reclamatiilor, sesizirilor i
propunerilor care se referd la activitatea compartimentului, informénd conducerea primariei.
- vor Intoemi foile colective de prezenti lunar, dacé este cazul cu justificarea in
ceea ce priveste efectuarea orelor suplimentare peste durata normald a programului de

lucru si/sau propunerile de acordare a timpului liber, si programarea salariafilor din subordine in
concediu de odihna pe care il inainteazé citre Biroul Resurse Umane i Salarizare;
- vor colabora permanent intre ei, astfel inct orice problema de serviciu aparutd si sesizatd de
salariafii unui compartiment s3 fie adusé la cunostinga sefului care-1 coordoneaza, pentru ca acesta
s ia masuri in sensul rezolvarii ei;
- asigurd securitatea materialelor, cu continut secret, raspund de scurgerea de informafii si de

nstrainarea documentelor din cadrul serviciilor pe care le conduc;
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- informeazd operativ conducerea primériei asupra activitdfii desfasurate i propun masuri de
imbunétatire a acesteia;

- asigura detalii specifice in problemelor solicitate de persoanele inscrise la audientele {inute de
primatr;

- colaboreazi cu toate compartimentele Primériei, precum si cu institutiile publice de interes local
in masura In care activitatea compartimentului o impune;

- colaboreazi cu diverse institufii publice de la nivel local sau guvernamental in funcfie de
competeniele stabilite de lege si atributiile specifice domeniului de activitate.

(2) Toti salariafii au obligatia de a manifesta o preocupare permanentd pentru pistrarca
patrimoniului institugiei gi a dotérilor, ludnd mésuri de reducere la minim a cheltuielilor materiale.
(3) Intregul personal al aparatului propriu are obligaia de a respecta actele normative privind
legislatia muncii, in vigoare, statutul functionarilor publici si Regulamentul de Ordine Interna.

(4) Toli salariatii primariei au obligatia de a respecta programul de lucru stabilit de conducere.
Art. 19, Neindeplinirea integrald i in termen legal a sarcinilor de serviciu, incluse in figa postului,
se sancfioneaza conform legislafiei muncii §i Regulamentului de Ordine Internd.

Art.20. Salariafii vor studia legislatia specificd domeniului de activitate si vor rdspunde de
aplicarea corecta a acesteia. fn cazul aparitiei de noi reglementiri legislative in domentiu, sefii
compartimentelor vor repartiza salariafilor din subordine sarcinile ce le revin acestora, completind
fisele de post ale acestora. Atributiile ce decurg din legislatia nou aparutdi se considera parte
integrantd a Regulamentului de Organizare i Funcfionare al Primariei orag Chitila.

Art.21. Functionarii publici §i personalul angajat cu contract individual de munca sunt in serviciul
colectivititii locale si asigurd satisfacerea cerinfelor cetdtenilor prin aplicarea corectd a legilor, a
oriciiror acte normative, inclusiv a hotérérilor Consiliului Local §i dispozitiilor Primarului, cu
respectarea normelor de conduitd prevazute de legislatia in vigoare.

Art.22 Directiile, serviciile, birourile i compartimentele din institutie sunt direct raspunzéitoare
de continutul, corectitudinea si legalitatea informafiilor confinute de prezentul Regulament de

Organizare si Functionare.
CAPITOLUL 1V

DISPOZITII FINALE
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Art.23. Prevederile prezentului Regulament de Organizare gi Functionare se completeaza cu alte
dispozitii cuprinse in acte normative specifice in vigoare sau care

vor intra in vigoare dupa adoptarea acestuia.

Art.24, Personalul din aparatul de specialitate al Primarului orasului Chitila, din aparatul
permanent de lucru al Consiliului Local al oragului Chitila, indiferent de func{ia pe care o ocupa,
este obligat sd cunoasc, s respecte si sd aplice prevederile prezentului Regulament.

Art.25. Prezentul regulament va fi adus la cunostint, prin publicare pe site-ul institutiei, iar sefii
compatimentelor functionale asigurand, luarea la cunostin{d de citre tofi salariatii din subordine.
Art.26. Regulamentul de Organizare si Functionare intrd in vigoare incepdnd cu data adoptérii

Hotérarit Consiliului Local.

PRIMAR SECRETAR GENERAL
OPREA EMILIAN . SIMION LIVIA CRISTINA
Tntocmit,

Alexandrina Mandita Lamba
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