JUDETUL DAMBOVITA
¢ ll% MUNICIPIUL TARGOVISTE

Anexa 4 la HCL nr. 382/31.10.2019

REGULAMENT DE ORGANIZARE
SI FUNCTIONARE AL
APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI MUNICIPIULUI
TARGOVISTE

- 2019 -



ROMANIA
JUDETUL DAMBOVITA
MUNICIPIUL TARGOVISTE

Categ. 3008, cls. 1,24

DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Primaria Municipiului Targoviste este organizatd si functioneaza in
conformitate cu prevederile Ordonantei de urgentd nr. 57/2019 privind Codul
administrativ si  hotdrarile Consiliului  Local Municipal privind aprobarea
organigramei, a numarului de posturi si a statului de functii.
Art. 2. Primarul, viceprimarii, administratorul public, consilierii primarului sau
persoanele incadrate la cabinetul primarului impreuna cu aparatul de specialitate al
Primarului constituie o structurd functionald fara personalitate juridica si fara
capacitate procesuald, cu activitate permanentd — Primaria Municipiului, care duce la
indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului, solutionand
problemele curente ale colectivitatii locale.
Art. 3. Sediul Primariei este in Municipiul Targoviste, str. Revolutiei nr. 1-3.
Art. 4. Aparatul de specialitate al primarului cuprinde functionarii publici si
personalul contractual din entitatile organizatorice prevazute in organigrama si in
prezentul regulament. Structura si numarul acestora este in concordanta cu specificul
institutiei, in limita mijloacelor financiare de care dispune si cu respectarea
dispozitiilor legale.
Art.5. In exercitarea atributiilor care le revin, salariatii Aparatului de specialitate
sunt datori sa 1si indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios indatoririle de serviciu si sa se abtind de la orice faptd care ar putea sa
aduca prejudicii autoritatii i institutiei publice in care 151 desfasoard activitatea.
Art.6. Incilcarea cu vinovitie de catre salariatii Aparatului de specialitate a
indatoririlor de serviciu constituic abatere si atrage sanctionarea disciplinara a
acestora.
Art.7. Angajarea si eliberarea din functie a personalului Aparatului de specialitate se
face de catre primar, in conditiile legii.
Art.8. Avansarea in grade si trepte profesionale a salariatilor Aparatului de
specialitate se face in conditiile legii prin examen sau concurs.
Art.9. Instruirea profesionala a personalului din cadrul Aparatului de specialitate se
face de catre sefii ierarhici prin prezentarea noutatilor legislative, instructiunilor,
dispozitiilor primarului si hotararilor Consiliului Local si prin participare la cursuri
de specializare sau perfectionare.
Art. 10. Personalul angajat raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice
domeniului de activitate al compartimentului.
Art. 11. Prezentul regulament este realizat in conformitate cu structura organizatorica
a Primariei Municipiului Targoviste, dupa cum urmeaza:

Primarul Municipiului

Cabinet Primar

Viceprimar |

Viceprimar 11

Administrator Public

Secretarul General al Municipiului

I. Directia Economica

Il. Directia Managementul Proiectelor
I1l.  Arhitect Sef - Directia Urbanism
IV. Directia Administratie Publica Locala
V. Serviciul Urmarirea si Executarea Silita a Obligatiilor Fiscale
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VI. Serviciul Achizitii Publice
VII. Biroul Administrativ
VIIl. Compartimentul Situatii de Urgenta
IX. Compartimentul Audit Public Intern
X. Biroul Contencios — Juridic
» SECRETARUL GENERAL AL MUNICIPIULUI

(1) Secretarul general al municipiului indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele
atributii:

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile
primarului si hotararile consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local;

c) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul
local si primar;

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotararilor consiliului
local si a dispozitiilor primarului;

e) asigurd transparenta §i comunicarea catre autoritdtile, institutiile publice si
persoanele interesate a dispozitiilor primarului si hotararilor consiliului local;

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului- verbal al sedintelor
consiliului local si redactarea hotararilor consiliului local;

g) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de
specialitate ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000
cu privire la asociatii §i fundatii, aprobata cu modificéri §i completari prin Legea nr.
246/2005, cu modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul
asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte unitatea administrativ-
teritoriala in cadrul careia functioneaza;

1) poate propune primarului, inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a
sedintelor ordinare ale consiliului local;

j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului
local, a consilierilor locali;

K) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care 1l prezintd
presedintelui de sedinta;

1) informeaza presedintele de sedintda cu privire la cvorumul si la majoritatea
necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor,
semnarea si stampilarea acestora;

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sa nu
ia parte consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din
Ordonanta de urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ; informeaza
presedintele de sedintd, cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile
prevazute de lege in asemenea cazuri;

o) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii
administrativ-teritoriale;

p) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de
consiliul local sau de primar.
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(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind
finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile
prevazute la art. 147 alin. (1) si (2) din Ordonanta de urgenta nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, secretarul general al municipiului indeplineste functia de
ordonator principal de credite pentru activitatile curente.

(3) Secretarul general al municipiului, comunica o sesizare pentru deschiderea
procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si
publicitate imobiliard, in a carei 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 cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei
unitati administrativ-teritoriale;

c) la data primirii sesizérii de la oficiul teritorial, Tn a carei raza de competentd
teritoriala se afla imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a
finalizarii inregistrarii sistematice.

(4) Sesizarea prevazuta la alin. (3) cuprinde:

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

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

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

d) ultimul domiciliu al defunctului;

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

f) date despre eventualii succesibili, In format nume, prenume si adresa la care se
face citarea.

(5) Atributia prevazutd la alin. (3) poate fi delegata catre una sau mai multe
persoane care exercitd atributii delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia
primarului la propunerea secretarului general al municipiului.

(6) Primarul urmareste indeplinirea acestei atributii de catre secretarul general
municipiului, de catre ofiterul de stare civila delegat, in conditiile alin. (5).

(7) Neindeplinirea atributiei prevazute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinarad
si contraventionald a persoanei responsabile.

. DIRECTIA ECONOMICA

Directia Economica este condusa de un director executiv si un director executiv
adjunct si are urmatoarea structura organizatorica:

Compartiment Buget Prognoza Contabilitate

Compartiment Evidenta Patrimoniu Public si Privat
Compartiment Informatica

Serviciul Stabilire, Constatare, Incasare Impozite si Taxe Locale

AN

Directia Economica are urmatoarele misiuni:
. prelucrarea informatiilor financiar-contabile privind intocmirea bugetului
general de venituri si cheltuieli al municipiului Targoviste, compus din bugetul local,
bugetul imprumuturilor interne, bugetul de venituri si cheltuieli evidentiate in afara
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bugetului local, bugetul fondurilor externe nerambursabile, bugetul veniturilor
proprii i subventii, bugetul institutiilor publice si activitatilor finantate integral sau
partial din venituri proprii;

o furnizarea informatiilor financiar-contabile privind patrimoniul public si
privat;
. intocmirea situatiilor financiare lunare, trimestriale si anuale cu privire la

executia de casa, fluxurile de trezorerie, rezultat patrimonial, situatia activelor si
datoriilor, situatia actiunilor detinute in numele statului roman la societatile
comerciale, contul de executie a creditelor interne, conturile de executie a veniturilor
si cheltuielilor evidentiate 1n afara bugetului local, situatia raportarii datoriei publice
locale.

Directorul Executiv este subordonat Primarului Municipiului Targoviste.
Atributii principale:
. Organizeazd si raspunde pentru activitatea de ansamblu a Directiei
Economice si coordoneaza activitatea urmatoarelor servicii si compartimente:

1. Compartimentul Buget Prognoza Contabilitate

2. Compartimentul Evidenta Patrimoniu Public si Privat

3. Compartimentul Informatica

4. Serviciul Stabilire, Constatare, Incasare Impozite si Taxe Locale

. Coordoneaza, indruma si urmareste desfasurarea activitdtii economice
financiar-contabile;

o Organizeaza si coordoneaza activitatea de stabilire §i aprobare a impozitelor
si taxelor locale;

. Organizeazd si coordoneaza elaborarea proiectului bugetului Consiliului
Local;

. Coordoneaza si indruma actiunile de constatare, asezare, verificare si incasare
a impozitelor, taxelor si a altor venituri de la contribuabili persoane fizice si juridice;
o Organizeaza si coordoneaza activitatea de evidentd a patrimoniului public si
privat ;

. Organizeaza si stabileste structura fluxurilor informationale intre activitatile
serviciilor Directiei Economice;

o Participa la angajarea personalului Directiei Economice in conditiile legii,
organizeaza actiuni de instruire $i crestere a competentei profesionale a salariatilor;

. Organizeaza si stabileste conditiile de desfasurare a actiunilor de control;

. Certifica prezenta la serviciu a personalului §i ia masuri pentru intocmirea

evaludrilor anuale, fiselor de post ale salariatilor, acordd calificativul conform
prevederilor legale si raspunde de aplicarea masurilor cu privire la angajarea,
promovarea personalului, de aplicarea masurilor in cazul nerespectarii obligatiilor de
serviciu;

o Informeaza primarul in legatura cu aspecte care rezultd din executia bugetului
local;

. Respecta cerintele sistemului de management al calitatii;

. Asigura respectarea disciplinei in munca, aplicd sanctiunile disciplinare si

acorda recompensele prevazute de lege;
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. Ia masuri pentru organizarea, rationalizarea si simplificarea muncii,
competentelor functionale prin generalizarea prelucrarii informatiilor financiare si
contabile cu ajutorul tehnicii de calcul,

. Coordoneaza activitatea de control financiar preventiv conform prevederilor
legale;

. Coordoneaza, indruma si urmareste activitatea compartimentului informatic;

o Indeplineste alte sarcini dispuse de primar.

Directorul executiv adjunct este subordonat Primarului Municipiului
Targoviste si directorului executiv.
Atributii si sarcini principale:

o Stabileste si prezintd masurile necesare pentru aplicarea corectd a
reglementarilor in domeniul financiar-contabil;

o Executa controlul financiar preventiv in conformitate cu prevederile legale;

o Organizeaza activitatea de evidentd a angajamentelor bugetare conform
OMFP 1792/2002;

o Face propuneri pentru angajarea si eliberarea din functie, In conditiile legii, a
personalului din subordine;

o Propune, in conditiile legii, raspunderea materiald in sarcina personalului din
subordine §i ia masuri pentru recuperarea de la cei vinovati a pagubelor constatate;

o Asigura aplicarea prevederilor legale privind intocmirea, manipularea,
circulatia si pastrarea imprimatelor cu regim special si a celor cu caracter oficial;

. Urmareste colectarea veniturilor bugetului local prin compensarea sumelor de
platd catre terti cu sumele datorate bugetului local de catre acestia;

. Conduce si organizeaza pregatirea profesionald a personalului din subordine;
. Este inlocuitorul de drept al directorului in lipsa acestuia, n raporturile cu
tertii si exercita atributiile prevazute in prezentul regulament pentru director;

o Asigura respectarea disciplinei Tn muncd, propune sanctiuni disciplinare si
acordarea recompenselor prevazute de lege;

o Tine Registrul unic de evidenta a datoriei publice;

. Indeplineste si alte sarcini dispuse de primar si Consiliul Local;

. Respecta cerintele sistemului de management al calitatii.

1. Compartimentul Buget Prognoza Contabilitate

Compartimentul se subordoneaza directorului executiv, directorului executiv
adjunct si are urmatoarele atributii principale:

. Respectarea principiilor de 1Inregistrare cronologicd s§i sistematicd a
operatiunilor si a concordantei dintre evidenta contabild analitica, evidenta contabila
sintetica, bilant contabil si anexele la bilant;

. Intocmirea documentelor justificative privind operatiile patrimoniale;

. Urmareste incadrarea cheltuielilor in creditele bugetare aprobate;

o Organizarea si tinerea evidentei contabile;

. Organizeaza si verificad modul de gestionare a valorilor materiale, a fondurilor

fixe, a decontarilor cu debitorii si creditorii;
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. Intocmeste notele contabile in baza documentelor justificative si extraselor de
cont;

o Respectarea principiilor de inregistrare cronologicd si sistematicd a
operatiunilor privind incasarea impozitelor si taxelor locale;

. Organizarea si conducerea veniturilor bugetare;

. Intocmirea documentelor justificative privind operatiile de restituire a
impozitelor si taxelor locale;

o Urmadreste corecta 1Incadrare in conturile contabile a operatiunilor

patrimoniale conform functiunii acestora din planul de conturi aprobat de Ministerul
Finantelor;

. Primeste si verifica extrasele de cont, cu documentele insotitoare privind
migcarea, exactitatea datelor inscrise in extrase privind incasarea veniturilor
bugetare;

. Intocmeste notele contabile in baza documentelor justificative si extraselor de
cont;

o Respecta cerintele sistemului de management al calitatii;

o Intocmeste lunar balanta de verificare;

o Centralizeaza zilnic operatiunile ce se fac prin casierie §i asigurd incasarea la
timp a creantelor, lichidarea obligatiilor de plata;

. Intocmeste statele de salarii pentru personalul din aparatul propriu al
primarului;

. Trimestrial intocmeste situatii financiare;

° Tine evidenta contabila a proiectelor cu finantare nerambursabila;

o Organizarea activitatii de evidenta a angajamentelor bugetare;

o Asigurd elaborarea si centralizarea proiectelor bugetelor institutiilor din
subordinea Consiliului Local Municipal Targoviste;

o Elaboreaza proiectul de buget;

. Stabileste nivelul veniturilor proprii precum si a cheltuielilor ce urmeaza a se
efectua,;

. Urmareste executia bugetului local asigurand respectarea limitelor maxime
creditelor bugetare si a destinatiilor stabilite;

o Asigura centralizarea §i executia bugetului local pe baza situatiei realizarii

veniturilor si cheltuielilor si a darilor de seama contabile trimestriale §i anuale asupra
executiei bugetelor ordonatorilor tertiari de credite;

o Participa la intocmirea raportului de analize pe baza de bilant;

o Executd modificarile ce intervin in structura bugetului local, ca urmare a
aprobarii unor acte normative in sfera finantelor publice locale;

. Analizeazd Tmpreund cu compartimentele de specialitate realizarea
prevederilor bugetare in vederea intocmirii §i raportarii executiei bugetare;

o Exercitd controlul financiar preventiv conform dispozitiilor legale;

. Indeplineste orice atributii repartizate de conducerea Primariei;

. Respecta cerintele sistemului de management al calitatii.

2. Compartimentul Evidenta Patrimoniu Public si Privat
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Compartimentul se subordoneaza directorului executiv si are urm:itoarele
atributii principale :

. Tine evidenta bunurilor care alcatuiesc domeniul public si privat al
Municipiului Targoviste, conform legislatiei in vigoare;
o Intocmeste referate de specialitate catre Consiliul Local, in vederea preluarii,

darii in administrare sau folosinta gratuita, respectiv scoaterii din patrimoniu a unor
bunuri, conform legislatiei in vigoare;

o Intocmeste, pastreaza si arhiveaza documentele justificative ale bunurilor care
alcatuiesc domeniul public si privat al municipiului privind: administrare, dare in
folosinta, donare, vanzare-cumparare §i instrainare;

o Centralizeaza inventarierea anuald a mijloacelor fixe si a obiectelor de
inventar apartinaind Municipiului Targoviste, precum si serviciilor si directiilor
apartinand acestuia;

. Urmareste si actualizeazd baza de date privind inventarul bunurilor care
alcatuiesc domeniul public si privat al Municipiului Targoviste, la fiecare modificare
a acestuia, in concordantd cu legislatia specifica, hotararile Consiliului Local, dupa
incheierea inventarierii anuale si ori de cate ori este necesar;

o Elibereaza documente privind situatia juridica si patrimoniald a bunurilor din
domeniul public si privat al municipiului;
. Colaboreaza cu alte birouri, servicii si directii ale Consiliului Local Municipal

Targoviste, transmitdnd date referitoare la situatia patrimoniald a bunurilor
apartindnd municipiului, la intocmirea materialelor si a referatelor de specialitate, in
vederea prezentarii catre Consiliul Local, pentru preluarea, repartizarea si scoaterea
din patrimoniu a unor bunuri;

o Raspunde corespondentei ce i se repartizeaza.

3. Compartimentul Informatica

Compartimentul Informaticd se subordoneaza directorului executiv $i are
urmatoarele atributii principale:

. Elaboreaza analiza de sistem la nivelul sistemului informational si fluxului de
date care stau la baza functionarii compartimentelor din institutie;

o Administreaza sistemele de gestiune bazate pe date utilizate in institutie;

. Reprezintd interesele institutiei in relatiile cu firme si institutii cu profil

tehnologia informatiei si comunicatiilor;

Administreaza reteaua locala a institutiei;

Formuleaza solutii tehnice de implementare a sistemelor informatice;
Reprezintd institutia in asociatii §i corpuri profesionale agreate de institutie;
Intretine software de aplicatii din institutie;

Coordoneaza activitatea de intretinere si reparatii echipamente de calcul si
comunicatii in colaborare cu firme specializate;

. Evalueaza resursele hardware si dispune repartizarea acestora in institutie;

o Intretinerea si actualizarea paginii de WEB, pentru facilitarea informarii
cetatenilor si realizarii unui serviciu electronic de relatii cu publicul;

. Promoveaza relatii de colaborare si schimb de date cu alte primarii, regii

autonome si cu alte institutii din tara si strainatate;
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. Verifica documentele care atesta bunurile livrate, lucrarile executate si
serviciile prestate sau din care reies obligatii de plata certe si acorda viza “bun de
plata” pe facturile furnizorilor;

. Asigura protectia informatiilor si echipamentelor;

. Respecta si aplicd prevederile documentatiei sistemului managementului
calitagii al Primariei Municipiului Targoviste (manualul calitatii, proceduri
operationale, instructiuni de lucru, etc.);

. Indeplineste orice alte atributii rezultate din H.C.L. si dispozitiile Primarului.

4, Serviciul Stabilire, Constatare, incasare Impozite si Taxe Locale

Serviciul se subordoneaza directorului executiv
Dispozitii generale

Serviciul este parte componentd a organului fiscal local al Municipiului
Targoviste cu atributii de administrare a creantelor fiscale care se fac venit la bugetul
local, stabilite In TITLUL IX — Impozite si Taxe Locale din Codul Fiscal, cu
exceptia creantelor fiscale rezultate din raporturi juridice contractugle, a celor
rezultate din administrarea domeniului public si privat al Municipiului. Indeplineste
urmatoarele sarcini si atributii principale:

a) inregistrarea fiscala a contribuabililor/platitorilor si a altor subiecte ale
raporturilor juridice fiscale in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

b) declararea, stabilirea, controlul si colectarea creantelor fiscale;
o organizeaza evidenta fiscala pe contribuabil/platitor a materiei impozabile, a
creantelor fiscale si a sumelor colectate;
. asigurd primirea si verificarea declaratiilor fiscale depuse de contribuabili,
precum si documentele anexate acestora, stabilirea impozitului/taxei datorate si
emiterea deciziilor de impunere corespunzatoare;
° stabileste din oficiu creantele fiscale si emite decizii de impunere ca urmare a
nedepunerii declaratiilor fiscale de catre contribuabili;
o stabileste baza de impozitare prin estimare rezonabild, in conditiile legii si
stabileste creanta fiscala aferenta;
. inregistreaza in evidenta fiscald bunurile impozabile ale contribuabililor,
precum si alte elemente ale bazei de impozitare;
. inregistreaza in evidenta fiscala decontul lunar pentru stabilirea impozitului
pe spectacole, inregistreaza si/sau vizeaza abonamentele si biletele de intrare la
spectacole;
o efectueaza activitatea de inspectie fiscald, stabilind persoanele care vor fi
supuse inspectiei fiscale, formele si intinderea inspectiei fiscale, metodele de control,
perioada supusa inspectiei fiscale;
. efectueaza stingerea creantelor fiscale prin platd sau compensare pentru
contribuabilii care platesc de bunavoie obligatiile fiscale datorate;
. efectueaza activitate de stingere a creantelor fiscale in urma platilor efectuate

de contribuabili in numerar sau prin intermediul terminalelor de plata de tip

POS la casieriile serviciului, prin internet, la adresa www.ghiseul.ro
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sectiunea Primariei Municipiului Targoviste si transmite compartimentului
buget, prognoza, contabilitate documentele necesare pentru verificarea si
reglarea acestor plati;

efectueaza activitate de stingere a creantelor fiscale in urma platilor efectuate
de contribuabili /platitori prin ordine de platd la Trezorerie, evidentiate in
extrasele de cont;

verifica documentele de incasare in numerar sau prin virament a impozitelor
taxelor locale si urmdreste incadrarea corectd pe surse de venituri, In
conformitate cu legislatia in vigoare si cu conturile deschise in acest sens;
anuleaza creantele fiscale in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
analizeaza, solutioneaza si opereaza in baza de date cererile de scutiri de la
plata impozitelor si taxelor locale in conditiile legii;

prezintd Consiliului Local rapoarte cu propuneri privind acordarea de inlesniri
la plata a obligatiilor fiscale restante si urmareste derularea acestora;
analizeaza, verifica si solutioneazad in colaborare cu Compartimentul buget,
prognoza, contabilitate cererile de restituire ale contribuabililor a sumelor
platite sau incasate fara a fi datorate provenind din impozite si taxe locale;
analizeaza, verifica si solutioneaza in colaborare cu Compartimentul buget,
prognoza, contabilitate, cererile de compensare ale contribuabililor, sau din
oficiu, in vederea stingerii creantelor fiscale;

colaboreaza cu Biroul Contencios-juridic, furnizandu-i acestuia informatiile si
documentele pe care le detine, in vederea solutionarii contestatiilor formulate
impotriva actelor administrative fiscale;

colaboreaza cu Serviciul Urmarirea si executarea silitd a obligatiilor fiscale,
furnizdndu-i acestuia informatiile si documentele pe care le detine, pentru
asigurarea colectdrii Tn vederea stingerii creantelor fiscale prin executare
silitd, pentru contribuabilii care nu-si platesc de bundvoie obligatiile fiscale
datorate si pentru asigurarea derularii procedurii specifice in vederea
declararii starii de insolvabilitate a debitorilor aflati intr-o astfel de situatie;
emite certificate de atestare a obligatiilor fiscale administrate si datorate
bugetului local de catre contribuabili;

efectueaza analize statistice cu privire la creantele fiscale care se fac venit la
bugetul local si Incasarea acestora;

intocmeste semestrial sau la cerere situatii cu privire la debite, incasari,
facilitati fiscale si le transmite Compartimentului Buget, prognoza,
contabilitate;

efectueaza operatiunile privind inchiderea/deschiderea anului fiscal si
intocmirea listelor care cuprind debitele anului curent, ramasitele si
suprasolvirile pentru fiecare contribuabil si tip de creanta fiscal;

participd la stabilirea impozitelor si taxelor locale de catre Consiliul Local,

organizeaza arhivarea si pastrarea dosarelor fiscale si a celorlalte documente
referitoare la administrarea creantelor fiscale;
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° furnizeaza, in conditiille legii, institutiilor sau persoanelor autorizate,
informatii despre contribuabili, bunuri impozabile, situatii fiscale;
o coopereaza cu organele de politie, banci comerciale, institutii ce gestioneaza

registre publice, precum si cu alte persoane juridice sau fizice in vederea
furnizarii de informatii necesare desfasurarii activitatii de administrare a
impozitelor si taxelor locale;

. urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului Local
si a celorlalte acte normative care reglementeaza administrarea creantelor
fiscale care se fac venit la bugetul local,

. serviciul indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale
Consiliului Local, dispozitii ale Primarului;

c¢) asistenta/indrumarea contribuabililor/platitorilor, la cerere sau din oficiu pentru
indeplinirea atributiilor enuntate mai sus;

d) aplicarea sanctiunilor in conditiile legii pentru indeplinirea atributiilor enuntate
mal Sus.

1. DIRECTIA MANAGEMENTUL PROIECTELOR

Directia Managementul Proiectelor este condusa de un director executiv
si un director executiv adjunct si are urmatoarea structura organizatorica:
1. Serviciul Management Proiecte — Dezvoltare Comunitara
1.1. Compartimentul Implementare Proiecte
2. Biroul Protejare Patrimoniu Cultural si Dezvoltare Turistica
2.1. Compartimentul Promovare Turistica
2.2. Compartimentul Centrul National de Informare si
Promovare Turistica
3. Compartiment Investitii
4. Compartiment Energetic

Directia Managementul Proiectelor are ca principale atributii specifice
urmatoarele:

o contribuie la elaborarea si prelucrarea listelor obiectivelor de investitii din
fonduri europene/internationale nerambursabile, precum si din alte surse externe;

o solicitd elaborarea de studii si proiecte in vederea depunerii cererilor de
finantare pe programele si axele prioritare eligibile;

. identifica surse de finantare interne si externe pentru programele si proiectele
necesare dezvoltarii comunitatii locale si promoveaza documentele necesare punerii
in valoare a oportunitatilor de finantare;

o coordoneaza activitatea de elaborare a cererilor de finantare, de implementare
sl monitorizare a proiectelor;

o colaboreaza cu directiile §i compartimentele specializate ale institutiei In
vederea constituirii Echipelor de implementare a proiectelor;

o gestioneaza asistenta financiara nerambursabild comunitard pentru realizarea
si implementarea de proiecte si coordoneaza activitatile de monitorizare, raportare,
evaluare, contractare, control tehnic si financiar, privind fondurile nerambursabile;

. urmareste proiectele admise la finantare in Consiliul Local, Agentii de
dezvoltare, Ministere.
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Directorul Executiv este subordonat Primarului Municipiului Targoviste.
Directorul Executiv are urmatoarele atributii principale:

o Asigura organizarea, coordonarea, conducerea si controlul activitatilor ce se

desfasoara 1n cadrul compartimentelor din cadrul Directiei Managementul

Proiectelor potrivit obiectului de activitate specific;

o Reprezintd Directia in relatiile cu conducerea Primariei, Consiliul Local,
aparatul de specialitate al primarului si celelalte servicii publice locale;
) Contribuie la elaborarea si prelucrarea listelor obiectivelor de investitii din

fonduri europene/internationale nerambursabile, surse guvernamentale, buget local,
precum si din alte surse;

. Solicitd elaborarea de studii si proiecte in vederea depunerii cererilor de
finantare pe programele si axele prioritare eligibile, pe programul national de
dezvoltare locala, pe alte programe;

. Coordoneaza activitatea de elaborare a cererilor de finantare, de
implementare i monitorizare a proiectelor;

. Colaboreaza cu directiile si compartimentele specializate ale institutiei in
vederea constituirii Echipelor de Implementare a proiectelor;

o Gestioneaza asistenta financiara nerambursabild comunitara pentru realizarea
si implementarea de proiecte si coordoneaza activitdtile de monitorizare, raportare,
evaluare, contractare, control tehnic si financiar, privind fondurile nerambursabile;

. Certifica prezenta la serviciu a personalului §i 12 masuri pentru intocmirea
evaludrilor anuale, obiectivelor si fiselor de post ale salariatilor din subordine, acorda
calificativul conform prevederilor legale si sesizeaza Comisia de disciplina in cazul
nerespectarii obligatiilor de serviciu;

o Elaboreazd raportul privind necesarul de formare profesionald pentru
personalul din subordine;

. Asigura cunoasterea legislatiei specifice si implementarea acesteia;

. Urmareste solutionarea in termen a corespondentei §i o vizeaza;

o Asigurd programarea si efectuarea concediilor de odihna de cétre personalul
Directiei, astfel incat sa se asigure realizarea activitatii fara disfunctionalitati,

o Respecta si aplica prevederile documentatiei sistemului de management al

calitafii Primariei Municipiului Targoviste (manualul calitatii, proceduri de sistem,
proceduri operationale, instructiuni de lucru, etc.);

. In indeplinirea atributiilor ce ii revin, conlucreazi cu compartimentele de
specialitate ale autoritatilor administratiei publice centrale, judetene si locale, cu
celelalte directii de specialitate din aparatul propriu, precum si din cadrul institutiilor
si agentilor economici de interes judetean si local;

o Face propuneri anuale/trimestriale, pentru lucrdrile si fondurile necesare
administrarii $1 modernizarii domeniului public, prin promovarea unor proiecte si
programe;

. Indeplineste orice alte atributii rezultate din H.C.L. si dispozitiile Primarului.

Directorul executiv adjunct este subordonat directorului executiv al Directiei
Managementul Proiectelor.
Atributiile Directorului executiv adjunct sunt urmatoarele:
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o Contribuie la elaborarea si prelucrarea listelor obiectivelor de investitii din
fonduri europene/internationale nerambursabile, surse guvernamentale, buget local,
precum si din alte surse;

. Solicita elaborarea de studii si proiecte in vederea depunerii cererilor de
finantare pe programele si axele prioritare eligibile, pe programul national de
dezvoltare locala, pe alte programe;

° Coordoneaza, impreuna cu Directorul executiv, activitatea de elaborare a
cererilor de finantare, de implementare $i monitorizare a proiectelor;

o Colaboreaza cu directiile si compartimentele specializate ale institutiei 1n
vederea constituirii Echipelor de implementare a proiectelor;

. Gestioneaza asistenta financiard nerambursabild comunitara pentru realizarea
si implementarea de proiecte, si coordoneaza activitdtile de monitorizare, raportare,
evaluare, contractare, control tehnic si financiar, privind fondurile nerambursabile;

o Elaboreazd raportul privind necesarul de formare profesionald pentru
personalul din subordine;

. Asigurd cunoasterea legislatiei specifice si implementarea acesteia;

o Asigurd programarea si efectuarea concediilor de odihna de catre personalul
Directiei, astfel incat sa se asigure realizarea activitatii fard disfunctionalitati;

o Asigurd in colaborare cu compartimentul de specialitate al Primariei

Targoviste aplicarea prevederilor legale in vigoare referitoare la arhivarea
documentelor;

. Respecta si aplica prevederile documentatiei sistemului de management al
calitdfii Primariei Municipiului Targoviste (manualul calitatii, proceduri de sistem,
proceduri operationale, instructiuni de lucru, etc.);

. in indeplinirea atributiilor ce ii revin, conlucreazi cu compartimentele de
specialitate ale autoritdtilor administratiei publice centrale, judetene si locale, cu
celelalte directii de specialitate din aparatul propriu, precum si din cadrul institutiilor
si agentilor economici de interes judetean si local;

o Face propuneri anuale/trimestriale, pentru lucrdrile si fondurile necesare
administrarii s1 modernizarii domeniului public, prin promovarea unor proiecte $i
programe;

. Indeplineste orice alte atributii rezultate din H.C.L. si dispozitiile Primarului.

Seful Serviciului Management proiecte — dezvoltare comunitara se
subordoneaza pe linie ierarhica directorului executiv adjunct si directorului
executiv al Directiei Managementul Proiectelor.

Atributiile sefului serviciului sunt urmatoarele:

o Colaboreazd cu serviciile, birourile si compartimentele de specialitate din
aparatul propriu si cu serviciile publice ale Consiliului Local Municipal Targoviste,
cu cele din cadrul Consiliului Judetean, precum si cu alte institutii in vederea
realizarii atributiilor serviciului;

o Identifica surse de finantare interne si externe pentru programele si proiectele
necesare dezvoltarii comunitatii locale si promoveaza documentele necesare punerii
in valoare a oportunitatilor de finantare;

. Asigura Intocmirea si realizarea unui portofoliu de proiecte anuale si pe
termen lung;
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. Contribuie la elaborarea si prelucrarea listelor obiectivelor de investitii din
fonduri europene/internationale nerambursabile, precum si din alte surse externe;
o Gestioneaza asistenta financiara nerambursabild comunitara pentru realizarea

si implementarea de proiecte, prin monitorizare, raportare, evaluare, contractare,
control tehnic si financiar, precum si prin alte activitati specifice de coordonare
privind fondurile nerambursabile;

. Coordoneaza elaborarea proiectului programului anual de investifii pe
proiecte cu fonduri externe si asigura definitivarea acestuia pe an si trimestre dupa
aprobarea bugetului;

o Raspunde de intocmirea formelor necesare, potrivit prevederilor legale pentru
comandarea elaborarii documentatiilor tehnico-economice pentru obiectivele de
investitii cu fonduri nerambursabile;

. Asigurd direct sau prin intermediul proiectantilor obtinerea avizelor si
acordurilor ce sunt in sarcina beneficiarului si a altor documente necesare elaborarii
documentatiei tehnico-economice pentru proiectele cu finantare nerambursabila;

o Asigura analiza tehnico-economica a proiectelor elaborate;

o Coordoneaza receptiile la terminarea lucrarilor si predarea investitiilor catre
Directia de Administrare a Patrimoniului Public si Privat sau operatorii de utilitati,

. Indeplineste orice alte atributii rezultate din H.C.L., dispozitiile Primarului si

ale sefului ierarhic.

Seful Biroului Protejare patrimoniu cultural si dezvoltare turistica se
subordoneaza pe linie ierarhica directorului executiv adjunct si directorului
executiv al Directiei Managementul Proiectelor.

Atributiile sefului biroului sunt urmaétoarele:

o Indeplineste atributiile previzute de lege in domeniul protejarii patrimoniului
cultural si de dezvoltare turistica;
. Coordoneaza implementarea strategiei de dezvoltare a turismului urban in

Municipiul Targoviste, capaciteaza resurse financiare publice sau private,
dialogheaza si negociaza cu alti actori implicati;

. Monitorizeaza indicatorii de marketing turistic asa cum sunt prevazuti in
planul de actiune turistica;

o Gestioneaza bugetul consolidat al planului de actiune pentru promovarea
turistica;

o Colaboreazd cu autoritatile publice si cu institutiile specializate pentru
protejarea i punerea 1in valoare a bunurilor din patrimoniul cultural
local/regional/national si aplica in acest sens prevederile legale Tn domeniu;

o Participa, la cererea autoritatilor abilitate i impreuna cu acestea, la actiuni de
control a respectarii legislatiei privind dreptul de autor si drepturile conexe;
. Solicitd s1 primeste, in conditiile legii, in nume propriu sau in numele si

pentru Municipiul Targoviste, de la autoritdfi ale administratiei publice, de la
institutii publice si de la persoanele juridice de drept privat cu activitate In domeniul
cultural, al artelor si informarii publice, date si informatii necesare pentru exercitarea
atributiilor ce 1i revin;

. Asigura promovarea turisticd a bisericilor finantate in cadrul POR 2007-
2013 prin ghizii specializati;
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. Desfagoara activitati de promovare a Municipiului Targoviste ca valoare
culturald, istorica, economica si religioasa in context European;
. Indeplineste orice alte atributii rezultate din H.C.L, dispozitiile Primarului si

ale sefului ierarhic.
1. Serviciul Management Proiecte — Dezvoltare Comunitara

Serviciul Management Proiecte — Dezvoltare Comunitara se subordoneaza pe linie
ierarhica sefului de serviciu, directorului executiv adjunct si directorului executiv al
Directiei Managementul Proiectelor.

Serviciul Management Proiecte — Dezvoltare Comunitara are urmatoarele atributii
principale:

. Identifica surse de finantare interne si externe pentru programele si proiectele
necesare dezvoltarii comunitatii locale;

o Elaboreaza si promoveaza documentele necesare punerii in valoare a
oportunitatilor de finantare;

. Gestioneaza asistenta financiard nerambursabild comunitara pentru realizarea
si implementarea de proiecte, prin monitorizare, raportare, evaluare, contractare,
control tehnic si financiar, precum si prin alte activitati specifice de coordonare
privind fondurile nerambursabile;

o Participa la organizarea procedurilor de achizitie prevazute in contractele de
finantare, evaluarea ofertelor, selectarea contractorului, intocmirea, negocierea si
incheierea contractului, in colaborare cu Serviciul Achizitii Publice si Directia
Economica;

. Urmareste proiectele admise la finantare in Consiliul Local, Agentii de
dezvoltare, Ministere;

. Asigurd contractarea documentatiei tehnico-economice si finantarea lucrarilor
conform prevederilor legale si actelor normative 1n vigoare;

o Asigurd implementarea proiectelor prin echipele de proiect desemnate;

. Intocmeste documentele de raportare periodica privind stadiul implementirii
proiectelor, rapoartele de monitorizare si evaluare a proiectelor;

o Asigura comunicarea cu Organismele Intermediare si cu Autoritatile de

Management responsabile de derularea programelor cu finantare internationala,
pastrand legatura intre finangatori si institutie;

o Verificarea facturilor pentru serviciile executate stipulate in contractele de
lucrari, servicii si bunuri §i pastrarea unei evidente financiare a contractelor;

o Participa la elaborarea bugetului de venituri si cheltuieli la capitolul
“Cheltuieli de investitii” pe baza documentatiei de cofinantare;

o Intocmeste anexa la bugetul de venituri si cheltuieli cu incadrarea in creditele
aprobate pe fiecare ordonator de credite si pe feluri de surse, cu respectarea
prevederilor legale, completeaza surse de investitii cu obiectivele care obtin
cofinantare U.E.;

o Monitorizeaza realizarea activitatilor in cadrul fiecarui proiect;
o Participa la toate fazele de proiect;
o Pentru obiectivele de investitii cu fonduri externe urmareste realizarea si

predarea urmatoarelor documente: fisa lucrarii, procese verbale de receptie a
lucrarilor, cartea tehnica a constructiei;
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. Colaboreaza cu organele de audit si monitorizare ale fiecarui finantator, pune
la dispozitie documentele pe toata perioada de monitorizare;

. Verifica documentatiile de executie;

o Verifica documentele care atestd bunurile livrate, lucrarile executate si

serviciile prestate sau din care reies obligatii de plata certe si acorda viza “bun de
plata” pe facturile furnizorilor;

o Asigurd monitorizarea pe toatd perioada dupa incheierea proiectelor (ex-
post);

. Respecta legislatia de promovare si executie a proiectelor din portofoliul de
proiecte;

. Respecta si aplicd prevederile documentatiei sistemului managementului

calitatii al Primariei Municipiului Targoviste (manualul calitatii, proceduri de sistem,
proceduri operationale, instructiuni de lucru, etc.);
. Indeplineste orice alte atributii rezultate din H.C.L. si dispozitiile Primarului.

1.1. Compartimentul Implementare Proiecte

Compartimentul Implementare Proiecte, se subordoneaza Sefului Serviciului
Management proiecte, dezvoltare comunitard, directorului executiv adjunct si
directorului executiv al Directiei Managementul Proiectelor.

o Compartimentul Implementare Proiecte are urmatoarele atributii principale:

o Gestioneaza asistenta financiara nerambursabila comunitarad pentru realizarea
si implementarea de proiecte, prin monitorizare, raportare, evaluare, contractare,
control tehnic si financiar, precum si prin alte activitati specifice de coordonare
privind fondurile nerambursabile;

o Participa la organizarea procedurilor de achizitie prevazute in contractele de
finantare, evaluarea ofertelor, selectarea contractorului, intocmirea, negocierea si
incheierea contractului, in colaborare cu Serviciul Achizitii publice si Directia
Economica;

. Urmareste proiectele admise la finantare Tn Consiliul Local, Agentii de
dezvoltare, Ministere;

. Asigura contractarea documentatiei tehnico-economice si finantarea lucrarilor
conform prevederilor legale si actelor normative 1n vigoare;

o Asigura implementarea proiectelor prin echipele de proiect desemnate;

. Intocmeste documentele de raportare periodica privind stadiul implementirii
proiectelor, rapoartele de monitorizare si evaluare a proiectelor;

o Asigura comunicarea cu Organismele Intermediare si cu Autoritatile de

Management responsabile de derularea programelor cu finantare internationala,
pastrand legatura intre finangatori si institutie;

o Verificarea facturilor pentru serviciile executate stipulate in contractele de
lucrari, servicii si bunuri si pastrarea unei evidente financiare a contractelor;

. Participa la elaborarea bugetului de wvenituri si cheltuieli la capitolul
“Cheltuieli de investitii” pe baza documentatiei de cofinantare;

o Intocmeste anexa la bugetul de venituri si cheltuieli cu incadrarea in creditele
aprobate pe fiecare ordonator de credite si pe feluri de surse, cu respectarea
prevederilor legale, completeazd surse de investitii cu obiectivele care obtin
cofinantare U.E. ;
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. Monitorizeaza realizarea activitatilor in cadrul fiecarui proiect;
o Participa la toate fazele de proiect;
. Pentru obiectivele de investitii cu fonduri externe, urmareste realizarea si

predarea urmatoarelor documente: fisa lucrarii, procese verbale de receptie a
lucrarilor, cartea tehnica a constructiei;

. Colaboreaza cu organele de audit si monitorizare ale fiecarui finantator, pune
la dispozitie documentele pe toata perioada de monitorizare;

. Verifica documentatiile de executie;

. Verifica documentele care atestd bunurile livrate, lucrarile executate si

serviciile prestate sau din care reies obligatii de platd certe si acordd viza “bun de
plata” pe facturile furnizorilor;

. Respecta legislatia de promovare si executie a proiectelor din portofoliul de
proiecte;

o Respectd si aplica prevederile documentatiei sistemului managementului
calitatii al Primariei Municipiului Targoviste (manualul calitatii, proceduri de sistem,
proceduri operationale, instructiuni de lucru, etc.);

o Indeplineste orice alte atributii rezultate din H.C.L. si dispozitiile Primarului.

2. Biroul Protejare Patrimoniu Cultural si Dezvoltare Turistica

Biroul Protejare patrimoniu cultural si dezvoltare turistica se subordoneaza sefului
Biroului protejare patrimoniu cultural si dezvoltare turistica, directorului executiv
adjunct si directorului executiv al Directiei Managementul Proiectelor.

Biroul protejare patrimoniu cultural si dezvoltare turistica are urmatoarele atributii
principale:

. Indeplineste atributiile previzute de lege in domeniul protejrii patrimoniului
cultural si de dezvoltare turistica;
o Coordoneaza implementarea strategiei de dezvoltare a turismului urban in

Municipiul Targoviste, capaciteazd resurse financiare publice sau private,
dialogheaza si negociaza cu alti actori implicati;

o Monitorizeaza indicatorii de marketing turistic asa cum sunt prevazuti in
cererile de finantare ale proiectelor implementate;

o Gestioneaza bugetul consolidat al planului de actiune pentru promovarea
turistica;

o Colaboreazd cu autoritatile publice s§i cu institutiile specializate pentru
protejarea §i punerea in valoare a bunurilor din patrimoniul cultural
local/regional/national si aplica in acest sens prevederile legale in domeniu;

. Participa, la cererea autoritatilor abilitate si impreuna cu acestea, la actiuni de
control al respectarii legislatiei privind dreptul de autor si drepturile conexe;
° Verifica documentele care atestd bunurile livrate, lucrarile executate si

serviciile prestate sau din care reies obligatii de plata certe si acorda viza “bun de
plata” pe facturile furnizorilor;

o Solicita si primeste, in conditiile legii, In nume propriu sau in numele si
pentru Municipiul Targoviste, de la autoritdti ale administratiei publice, de la
institutii publice si de la persoanele juridice de drept privat cu activitate in domeniul
cultural, al artelor si informarii publice, date si informatii necesare pentru exercitarea
atributiilor ce i revin;
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. Asigura promovarea turisticd a bisericilor finantate in cadrul POR 2007-
2013 prin ghizii specializati;
. Indeplineste orice alte atributii rezultate din H.C.L. si dispozitiile Primarului.

2.1. Compartimentul Promovare Turistica

Compartimentul Promovare Turisticd se subordoneaza sefului Biroului Protejare a
patrimoniului cultural si dezvoltare turisticd, directorului executiv adjunct si
directorului executiv al Directiei Managementul Proiectelor.

Compartimentul Promovare Turistica are urmatoarele atributii principale:

. Indeplineste atributiile prevazute de lege in domeniul protejarii patrimoniului
cultural si de dezvoltare turistica;
o Coordoneaza implementarea strategiei de dezvoltare a turismului urban in

Municipiul Targoviste, capaciteaza resurse financiare publice sau private,
dialogheaza si negociaza cu alti actori implicati;

o Monitorizeaza indicatorii de marketing turistic asa cum sunt prevazuti in
planul de actiune turistica;
o Colaboreazd cu autoritatile publice si cu institutiile specializate pentru

protejarea si  punerea 1n valoare a bunurilor din patrimoniul cultural
local/regional/national si aplica in acest sens prevederile legale in domeniu;

o Asigurd promovarea turisticd a bisericilor finantate in cadrul POR 2007-
2013 prin ghizii specializati;
. Indeplineste orice alte atributii rezultate din H.C.L. si dispozitiile Primarului.

2.2. Compartimentul Centrul National de Informare si Promovare Turistica

Compartimentul Centrul National de Informare si Promovare Turistica Sse
subordoneaza sefului Biroului Protejare a patrimoniului cultural si dezvoltare
turistica, directorului executiv adjunct si directorului executiv al Directiei
Managementul Proiectelor.

Compartimentul Centrul National de Informare si Promovare Turistica are
urmatoarele atributii principale:

. Informeaza cu caracter general asupra ofertei turistice si a atractiilor turistice
locale, regionale sau nationale;

o Pune la dispozifia turistilor materiale de promovare locale, regionale sau
nationale;

o Informeaza cu privire la oferta locala de cazare, ca serviciu cu titlu gratuit;

o Informeaza cu privire la posibilitatile de rezervare a biletelor de transport,
precum si cu privire la ghizi turistici locali, nationali si specializati;

. Organizeaza manifestari expozitionale de turism pe plan local si regional si

activitati generale de marketing intern si extern cu rol in cresterea circulatiei turistice
locale si regionale;

. Consiliaza cu privire la alegerea diverselor produse turistice locale, regionale
si nationale, ca serviciu cu titlu gratuit;
o Coopereaza cu institutiile locale si regionale pe probleme de turism (autoritati

ale administratiei publice locale, camere de comerf, Agentia pentru Dezvoltare
Regionala etc.);
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. Coopereaza cu autoritatea publica centrald pentru turism si furnizarea, la
cererea acesteia, de date statistice referitoare la circulatia turistica locala si regionala,
de date referitoare la evenimente cu rol in cresterea circulatiei turistice care Se
realizeaza pe plan local si regional, precum si furnizarea altor informatii referitoare la
activitatile turistice si oferta turistica pe plan local si regional;

. Efectueaza activitati de cercetare de piata pe plan local si regional, de analiza,
planificare, structurare si elaborare de propuneri de dezvoltare turistica locala si
regionala si marketing turistic, in colaborare cu autoritati ale administratiei publice
locale si cu autoritatea publica centrald pentru turism;

o Ofera informatii cu privire la autorititile competente in solutionarea
reclamatiilor care se Inregistreaza pe plan local cu privire la calitatea serviciilor
turistice;

o Comercializeaza sau ofera cu titlu gratuit produse si servicii de tipul: bilete la
evenimente culturale si sportive, materiale informationale (harti, planuri ale
localitatilor, ghiduri turistice, carti, casete video, CD-uri, DVD-uri, postere, ilustrate,
brosuri ale oraselor), suveniruri (stegulete, esarfe, saluri, tricouri, umbrele, insigne,
obiecte din ceramica, produse artizanale si altele asemenea);

o Verificd documentele care atestd bunurile livrate, lucrarile executate si
serviciile prestate sau din care reies obligatii de plata certe si acordad viza “bun de
platd” pe facturile furnizorilor;

. Indeplineste orice alte atributii rezultate din H.C.L. si dispozitiile Primarului.

3. Compartimentul Investitii

Compartimentul Investitii se subordoneaza directorului executiv adjunct si
directorului executiv al Directiei Managementul Proiectelor.

Compartimentul Investitii are urmatoarele atributii principale:

o Colaboreazd cu serviciile, birourile §i compartimentele de specialitate din
aparatul propriu si cu serviciile publice ale Consiliului Local Municipal Targoviste,
cu cele din cadrul Consiliului Judetean, precum si cu alte institutii in vederea
realizarii atributiilor serviciului;

. Asigura intocmirea §i realizarea de proiecte si programe de investitii anuale si
pe termen lung;
o Fundamenteaza planul de investitii, solicitd modificarea si completarea

acestuia, obtinerea avizelor si acordurilor ce sunt in sarcina beneficiarului si a altor
documente necesare elaborarii documentatiei tehnico-economice;

. Asigura contractarea si finantarea lucrarilor de investitii conform prevederilor
legale si actelor normative in vigoare;

. Preia si verifica documentele Cartii Tehnice de la dirigingii de santier si
constructori;

o Solicita fonduri pentru programele derulate din diverse surse guvernamentale:
Ordonanta nr. 19/1994 si Legea nr. 114/1996 privind constructia de locuinte,
urmdrind lista de blocuri cuprinse la aceastd ordonantd si programul privind
constructia de locuinte sociale si asigura derularea si realizarea investitiilor derulate
prin Programul CNI (Sali de Sport, etc.), precum si cele derulate prin Programul
ANL sau PNDL,;
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. Urmareste derularea lucrarilor de investitii, decontarea facandu-se pe baza
stadiilor fizice de executie - fisa obiectivului, asigura receptia lucrarilor conform
actelor normative in vigoare-procese verbale de receptie a lucrarilor;

. Verifica documentatiile de executie a lucrarilor;

. Verifica documentele care atestd bunurile livrate, lucrarile executate si
serviciile prestate sau din care reies obligatii de plata certe si acorda viza “bun de
plata” pe facturile furnizorilor;

. Respecta legislatia de promovare si executie a proiectelor de investitii;

. Gestioneaza asistenta financiara nerambursabila comunitard pentru realizarea
si implementarea de proiecte, monitorizare, raportare, evaluare, contractare, control
tehnic si financiar, precum si activitagi specifice de coordonare;

o Respecta legislatia de promovare si executie a proiectelor din portofoliul de
proiecte;

. Arhiveaza documentatiile tehnice (parti scrise si desenate);

o Respecta si aplicd prevederile documentatiei sistemului managementului

calitatii al Primariei Municipiului Targoviste (manualul calitatii, proceduri de sistem,
proceduri operationale, instructiuni de lucru, etc.);

. Participa ca responsabili in echipele de implementare pentru proiecte cu
finantari externe;
o Indeplineste orice alte atributii rezultate din H.C.L. si dispozitiile Primarului.

4. Compartimentul Energetic

Compartimentul Energetic se subordoneazad directorului executiv adjunct si
directorului executiv al Directiet Managementul Proiectelor.

Compartimentul Energetic are urmatoarele atributii principale:

o Colaboreazd cu serviciile, birourile §si compartimentele de specialitate din
aparatul propriu si cu serviciile publice ale Consiliului Local Municipal Targoviste,
cu cele din cadrul Consiliului Judetean precum si cu alte institutii in vederea
realizarii atributiilor de serviciu;

o Reprezintd institufia in asociatii §i corpuri profesionale specifice;

. Elaboreaza caietele de sarcini pentru achizifia de servicii de proiectare si
lucrari ce urmeaza sa fie realizate;

o Asigura Intocmirea si realizarea de portofoliu de proiecte anuale §i pe termen
lung;

. Promovarea proiectelor admise la finantare in Consiliul Local, Agentii de
dezvoltare, Ministere.

o Verifica si aproba Lista de prioritati privind reabilitarea termica,

o Asigura implementarea proiectelor prin echipe de proiect desemnate;

. Verifica documentele care atestd bunurile livrate, lucrarile executate si

serviciile prestate sau din care reies obligatii de plata certe si acorda viza “bun de
plata” pe facturile furnizorilor;

o Participa la comisiile de receptie pentru obiectivele derulate prin programele
de eficienta energetica, precum si prin alte programe;
. Identifica sursele de finantare pentru investitii Tn domeniul eficientei

energetice si al resurselor energetice regenerabile;
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. Acceseaza fonduri structurale ale Uniunii Europene pentru proiecte in
domeniul energiei;

o Promoveaza utilizarea resurselor energetice regenerabile, in conformitate cu
practicile din Uniunea Europeana.

. Participa la programele privind educarea si constientizarea utilizatorilor
diferitelor forme de energie privind necesitatea reducerii consumurilor energetice pe
unitatea de produs;

. Aplica principiile moderne de management energetic;

. Respecta si aplica prevederile documentatiei sistemului managementului
calitatii al Primariei Municipiului Targoviste (manualul calitatii, proceduri
operationale, proceduri de sistem, instructiuni de lucru, etc.);

o Participa la Programul National Multianual privind cresterea performantei
energetice a blocurilor de locuinte demarat prin Ministerul Dezvoltarii Regionale;
. Indeplineste orice alte atributii rezultate din H.C.L. si dispozitiile Primarului.

I11.  DIRECTIA URBANISM

Directia Urbanism este condusa de Arhitectul sef si colaboreaza cu toate
compartimentele din cadrul Primariei Municipiului Targoviste, cu serviciile publice,
cu organismele si institutiile care au atributii In domeniul urbanismului i amenajarii
teritoriului (Agentia Judeteand de Cadastru si Publicitate Imobiliara, Inspectoratul de
Stat in Constructii, Agentia pentru Protectia Mediului Dambovita, detinatorii de
utilitati publice, etc).

Directia Urbanism are ca obiect de activitate problemele de urbanism,
amenajarea teritoriului si autorizarea executdrii lucrdrilor de constructii in
conformitate cu obiectivul strategic de dezvoltare durabila, armonioasd si spatial
echilibrata a municipiului Targoviste.

Atributiile Arhitectului Sef se realizeaza prin Directia de Urbanism formata
din trei compartimente si un Serviciu.

DIRECTIA URBANISM are urmatoarea structurd organizatorica:

1. Serviciul Cadastru Imobiliar si Agricol, Banca de Date, Registrul Agricol
2. Compartiment Dezvoltare Urbana Durabila

3. Compartiment Planuri Urbanistice, Amenajare Teritoriu

4. Compartiment Emitere Autorizatii, Certificate Urbanism, Avize

Arhitectul Sef se subordoneaza direct Primarului Municipiului Targoviste si are
urmatoarele atributii principale:

o coordoneaza intreaga structura organizatoricd i functionald a
compartimentelor din subordine; organizeaza activitatea §i repartizeaza sarcinile §i
indatoririle de serviciu pentru angajatii din subordine; detaliaza atributiile
compartimentelor pe care le conduce, cu precizarea sarcinilor pe care le presupune
fiecare functie de executie, prin elaborarea pentru fiecare subordonat a fiselor de
post; iIndruma, urmareste si verifica permanent utilizarea eficienta a programului de
lucru, preocuparea fiecarui angajat in rezolvarea legala, corespunzatoare si de
calitate a tuturor sarcinilor incredintate, in raport cu pregatirea, experienta si functia
sau postul ocupat;
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. semneaza certificatele de urbanism, autorizatiile de construire/desfiintare,
adresele, dupa verificarea documentatiilor de catre salariatii cu atribugfii conform
fisei de post, sub aspectul incadrarii solutiilor propuse in prevederile legislatiei
specifice si a documentatiilor de urbanism aprobate;

o asigura realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotarari ale Consiliului
Local al Municipiului Targoviste sau prin dispozitii ale Primarului Municipiului
Targoviste, pentru aplicarea strategiilor de dezvoltare urbanistica a municipiului;

o participa la toate sedintele Consiliului Local al Municipiului Targoviste care
au drept scop dezvoltarea urband §i amenajarea spatiilor publice, precum si
amenajarea teritoriului administrativ al acestuia;

° colaboreaza cu Politia Locala, la rezolvarea, in termenul legal, a sesizarilor
primite de la cetateni privind respectarea disciplinei in domeniul urbanismului si
amenajarii teritoriului in ceea ce priveste procesul de autorizare a constructiilor in
Municipiul Targoviste;

. initiaza proiecte finantate din bugetul local sau din alte fonduri publice ori
prin parteneriat public-privat si avizeaza toate proiectele intocmite de terti pe
teritoriul administrativ al municipiului Targoviste;

o initiazd si/sau coordoneaza in colaborare cu Directia Managementul
Proiectelor, organizarea de concursuri de solutii, arhitectura, urbanism si amenajarea
teritoriului in vederea asigurdrii, prin confruntare profesionald, a unei inalte calitati
a mediului construit;

° urmdreste In colaborare cu Directia Managementul Proiectelor, elaborarea
proiectelor de urbanism si arhitecturd prin procedurile legale de incredintare,
urmarirea proiectelor pe parcursul elabordrii si receptionarea acestora;

o colaboreaza cu Directia Managementul Proiectelor, executia proiectelor de
urbanism si arhitecturd finantate din bugetul local, controlul urmaririi executiei pe
santier si receptionarea lucrarilor de executie;

o initiaza proiecte de dezvoltare a zonelor municipale privind protectia,
restaurarea, reabilitarea si conservarea monumentelor istorice si de arhitectura si a
parcurilor; propune, pe baza documentatiilor de urbanism, amenajarea de noi parcuri
si zone de agrement;

o asigura respectarea prevederilor Planului Urbanistic General al Municipiului
Targoviste, Regulamentului Local de Urbanism aferent PUG si aplicarea acestora
prin planuri de urbanism zonale sau de detaliu;

. asigurd elaborarea si respectarea planurilor urbanistice de detaliu, planurilor
urbanistice zonale, cat si conformitatea autorizatiilor de construire/desfiintare cu
prevederile documentatiilor de urbanism;

o organizeaza procesul de participare a cetatenilor la realizarea proiectelor de
urbanism §i amenajarea teritoriului a Municipiului Targoviste, prin informarea,
consultarea si colectarea optiunilor si opiniilor publicului privind amenajarea
teritoriului si dezvoltarea urbanisticdi a municipiului, prevederile strategiilor de
dezvoltare teritoriala si ale programelor de amenajare a teritoriului si de dezvoltare
urbanistica;

. se ocupa in permanentd de cunoasterea si insusirea legislatiei referitoare la
urbanism, amenajarea teritoriului si autorizarea executarii lucrarilor de constructii;
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o supune aprobarii Consiliului Local al Municipiului Targoviste, documentatii
de urbanism (PUZ-uri, PUD-uri) elaborate in scopul dezvoltarii urbanistice a
orasului si teritoriului administrativ;

o urmareste respectarea incasarilor taxei de autorizare;

o urmareste termencle de punere in functiune si regularizarea taxelor de
autorizare de construire;

o analizeaza solicitarile privind concesionarile sau inchirierile de teren;

o furnizeaza informatii asupra stadiilor lucrarilor de construire a diverselor
obiective din teritoriu, inainte si dupa eliberarea autorizatiilor de construire;

o intocmeste situatii statistice cu privire la constructiile din teritoriul
municipiului;

o colaboreaza cu Biroul Contencios-Juridic in cazurile de incélcare a legislatiei
in domeniul constructiilor;

o certifica prezenta la serviciu a personalului si ia masuri pentru intocmirea

evaluarilor anuale, obiectivelor si fiselor de post ale salariagilor din subordine,
acorda calificativul conform prevederilor legale si propune aplicarea masurilor
disciplinare in cazul nerespectdrii obligatiilor de serviciu;

o conduce si organizeaza pregatirea profesionala a personalului din subordine;
o asigura in colaborare cu compartimentul de specialitate al Primariei
Targoviste aplicarea prevederilor legale in vigoare referitoare la arhivarea
documentelor;

o respecta si aplica prevederile documentatiei sistemului de management al
calitatii al Primariei Municipiului Targoviste (manualul calitatii, proceduri sistem,
proceduri operationale, instructiuni de lucru, etc.);

o indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului local
sau dispozitii ale Primarului.

1. Serviciul Cadastru Imobiliar si Agricol, Banca de Date, Registru
Agricol

Serviciul Cadastru Imobiliar si Agricol, Banca de Date, Registrul Agricol se

subordoneaza pe linie ierarhica arhitectului sef al municipiului Targoviste.
Atributiile sefului serviciului sunt urmatoarele:

. coordonarea introducerii cadastrului funciar i imobiliar la nivelul

municipiului si intretinerea acestuia, in conformitate cu prevederile Legii Cadastrului

funciar si a publicitatii imobiliare cu completarile si modificarile ulterioare — in

limite de competenta impuse de lege;

° verificarea si receptionarea lucrarii de cadastru predata de executant;

. verificarea si avizarea documentatiilor intocmite in conformitate cu H.G. nr.
834/1991,

o asigura efectuarea masuratorilor, necesare aplicarii planurilor prin persoane
autorizate, necesare aplicarii Legilor Proprietatii;

o coordonarea lucrarilor de finscriere a datelor in Registrul Agricol si

centralizarea lor, de modificare in Registrul Agricol cu aprobarea secretarului general
al municipiului;
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. respectarea si aplicarea documentatiei sistemului de management al calitatii;

. participarea la aplicarea Legilor Proprietatii, Legea nr. 341/2004, Legea nr.
44/1994 cu modificarile si completarile ulterioare, Legea nr. 15/2003 cu modificarile
si completarile ulterioare;

. coordoneaza activitatea in cadrul serviciului;

. repartizeaza sarcinile de serviciu si corespondenta, avizeazd si semneaza
documentele eliberate de serviciu;

o indeplineste si alte sarcini date de catre sefii ierarhici superiori in legatura cu
obiectul si natura activitatii desfasurate;

o respecta cerintele sistemului de management al calitatii.

Serviciul Cadastru Imobiliar si Agricol, Banca de Date, Registrul Agricol are
urmatoarele atributii principale:

o asigura pastrarea planurilor topo-geo, cu inventarierea cadastrala a terenurilor
si constructiilor din teritoriu, precum si a planurilor parcelare;

o opereaza modificarile impuse de instrainarea terenurilor sau imobilelor din
municipiul Targoviste in functie de datele primite;

o participa la aplicarea Legilor Proprietatii ;

o participa la aplicarea Legii nr.15/2003, cu completarile si modificarile

ulterioare, Legii nr. 44/1994, cu modificarile si completarile ulterioare si Legii nr.
341/2004;

o actualizeaza adresele postale ale imobilelor situate pe raza municipiului ;
° elibereaza certificatele de urbanism necesare intocmirii actelor notariale ;
. pastreaza evidenta interna a circulatiei juridice a terenurilor aflate in circuitul

civil, in colaborare cu compartimentele din Primarie in functie de documentele
primite;

o elibereaza la cerere date tehnice si juridice privind imobilele de pe raza
municipiului;
o asigura intretinerea cadastrului funciar si imobiliar prin persoanele autorizate,

.....

cu completarile si modificarile ulterioare — in limite de competenta impuse de lege;

o colaboreaza cu Compartimentul Informatica pentru introducerea cadastrului
la nivelul municipiului si constituirea bancii de date si actualizeaza aceste date
conform Legii;

o efectueaza lucrarile de inscriere a datelor in Registrul Agricol si centralizeaza
datele din acesta;

o efectueaza modificari in registrul agricol cu aprobarea secretarului general al
municipiului si comunica despre acestea organelor financiare;

o elibereaza atestatele de producator si biletele de proprietate animala si tine
evidenta acestora,

o solutioneaza cererile cu privire la datele solicitate din Registrul Agricol;

o intocmeste situatiile statistice cu privire la datele din Registrul Agricol, la
terenurile stabilite prin acte normative;

o asigura pastrarea centralizatorului cu date privind Registrul Agricol;
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o respecta si aplica prevederile documentatiei sistemului de management al
calitatii al Primariei Municipiului Targoviste (manualul calitatii, proceduri de sistem,
proceduri operationale, instructiuni de lucru, etc.);

o raspunde la petitiile ce fac obiectul R.O.F-ului ;
o indeplineste orice alte atributii rezultate din H.C.L. si dispozitiile Primarului;
o indeplineste si alte sarcini date de catre sefii ierarhici superiori in legatura cu

obiectul si natura activitatii desfasurate.

2. Compartimentul Dezvoltare Urbanad Durabila

Compartimentul Dezvoltare Urbana Durabild are urmatoarele atributii:

o elaborarea de studii de analiza, diagnoza si prognoza, de documentatii de
urbanism §i amenajare a teritoriului finalizate prin regulamente §i reglementari de
dezvoltare a parcelelor, a zonelor si a teritoriilor urbane si metropolitane, strategii de
dezvoltare si politici sectoriale integrate cu privire la evolutia zonelor urbane, a
intregului teritoriu municipal, precum §i a zonelor de sustinere si influentd a
Municipiului Targoviste;

. colectarea si prelucrarea de informatii, crearea bazei de date urbane, cu
specialistii proprii sau cu specialisti din afara institutiei, in vederea fundamentarii
politicilor si strategiilor de dezvoltare urbana a teritoriului municipiului, precum si a
strategiilor de integrare i dezvoltare a teritoriului sdu metropolitan;

. participarea, prin reprezentanti, la sedintele Comisiei Tehnice de Urbanism si
Amenajarea Teritoriului din cadrul Consiliului Judetean Dambovita, in scopul
asigurdrii unui dialog inter-disciplinar, al mentinerii in interes reciproc a unui nivel
actualizat al informatiei, urmarind protejarea interesului public si realizarea
obiectivelor de utilitate publica in teritoriul municipal si metropolitan;

. consultantd preliminard pe probleme de circulatie, urbanism si amenajarea
teritoriului, persoanelor fizice si juridice, la solicitarea acestora, in scopul asigurarii
coerentei dezvoltarii urbane generale a municipiului Targoviste;

. asigurarea aplicarii prevederilor legale cu privire la dezvoltarea durabild a
Municipiului Targoviste, la protectia si reabilitarea mediului inconjurdtor in
proiectele de urbanism si amenajarea teritoriului;

. asigurd prezentarea si sustinerea documentatiilor proprii, in vederea avizarii
acestora;
. asigura colaborarea tehnico-stiintifica dintre specialistii proprii si ai institutiei

in ansamblu, cu Asociatia Profesionald a Urbanistilor din Romania, cu Ordinul
Arhitectilor din Romania, cu alte asociatii profesionale si cu alte organizatii non-
guvernamentale, cu unitati de cercetare-dezvoltare din diverse domenii de activitate,
cu institute si societati comerciale din domeniul cercetarii si proiectarii, cu cele ale
invatamantului superior de profil, cu alte institutii publice sau private din tard, in
conformitate cu hotararile Consiliului Local al Municipiului Targoviste si cu
legislatia in vigoare;

o participa la simpozioane si manifestari stiintifice, asigurand un nivel de
profesionalism adecvat echipelor proprii de specialisti.

3. Compartimentul Planuri Urbanistice, Amenajare Teritoriu
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Compartimentul Planuri Urbanistice, Amenajarea Teritoriului are urmatoarele
atributii:

o avand la baza Planul Urbanistic General si Regulamentul Local de Urbanism,
analizeaza documentatiile de urbanism (PUZ, PUD), intocmite pentru diverse zone si
amplasamente din teritoriu administrativ, propune emiterea avizelor de initiere;

o arhitectul sef prezintd documentatiile de urbanism spre analiza si aprobare
Comisiei Urbanism si Consiliului local;
o asigura realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotarari ale consiliului local

al municipiului Targoviste sau prin dispozitii ale primarului, pentru aplicarea
strategiilor de dezvoltare si amenajare a municipiului, de protejare a mediului
ambiant al municipiului Targoviste si al teritoriului administrativ;

o asigura respectarea prevederilor legale privind protectia, restaurarea,
reabilitarea si conservarea zonei istorice protejate, a monumentelor istorice si de
arhitectura, a parcurilor si rezervatiilor naturale, propune amenajarea de noi parcuri si
zone de agrement pe baza documentatiilor de urbanism si de amenajare a teritoriului;
o asigura monitorizarea §i urmarirea starii monumentelor de arhitectura, a
zonelor de rezervatii si zonelor protejate si face propuneri pentru protejarea,
conservarea, repararea, punerea lor in valoare, si pastrarea imaginii orasului istoric;

o colaboreaza cu serviciile, birourile si compartimentele de specialitate din
aparatul propriu si cu serviciile publice ale Consiliului Local Municipal Targoviste,
cu cele din cadrul Consiliului Judetean, precum si cu alte institutii in vederea
realizarii atributiilor serviciului;

o respecta si aplica prevederile documentatiei sistemului de management al
calitatii al Primariei Municipiului Targoviste (manualul calitatii, proceduri de sistem,
proceduri operationale, instructiuni de lucru, etc.);

o indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului local
sau dispozitii ale Primarului.

4. Compartimentul Emitere Autorizatii, Certificate Urbanism, Avize

. verificd respectarea structurii si continutului documentatiilor depuse de
solicitanti (persoane fizice si juridice) care privesc emiterea certificatelor de
urbanism, avizelor de amplasare, avizelor primarului si a autorizatiilor de
construire/desfiintare. In cazul unor documentatii incomplete sau care nu corespund
normelor si reglementarilor in vigoare, acestea se restituie solicitantilor in cel mult
10 zile de la data inregistrarii, cu motivatia necesara si solicitarea de documente 1n
completare;

o analizeazd documentatiile depuse in vederea emiterii certificatelor de
urbanism si stabileste cerintele si conditiile urbanistice necesare pentru elaborarea
documentatiei tehnice pentru autorizarea executarii lucrarilor de constructii;

o analizeazd documentatiile depuse pentru autorizarea executarii lucrarilor de
constructii in vederea constatdrii indeplinirii prin documentatia tehnicd a tuturor
cerintelor si conditiilor urbanistice impuse prin certificatele de urbanism, a
conditiilor cuprinse in avizele, acordurile, punctele de vedere si, dupd caz, actele
administrative ale autoritatii pentru protectia mediului, obtinute de solicitant;
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. verifica, in cazul situatiilor atipice, corelarea documentatiei cu situatia reala
din teren;
o rezolvd corespondenta cu cetdtenii referitoare la cererile, sesizarile si
reclamatiile depuse;
. asigurd 1intocmirea certificatelor de wurbanism si a autorizatiilor de
construire/desfiintare pe baza documentatiilor prevazute de lege pentru:
- constructiile de orice fel si instalatiile aferente acestora, imprejmuiri,
extinderi, supraetajari, consolidari, modernizari, recompartimentari interioare,
schimbari de destinatie, desfiintari, informari, operatiuni notariale privind
circulatia imobiliara, cereri in justitie etc. ;
- firme, reclame, panouri publicitare, mobilier urban etc.;
- bransamente apd, canal, gaze naturale, retele electrice, extinderi conducte ;
o asigura evidenta certificatelor de wurbanism i a autorizatiilor de
construire/desfiintare in ordinea emiterii, prin completarea la zi a Registrelor de
evidenta a certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire/desfiintare ;
o redacteaza si prezintd spre semnare certificatele de urbanism, avizele de
amplasare, autorizatiile de construire/desfiinfare persoanelor competente, fiind direct
raspunzator de legalitatea acestora ;
° organizeaza eliberarea certificatelor de urbanism, avizelor de amplasare, si a
autorizatiilor de construire/desfiintare in termenele si conditiile prevazute de
legislatia in vigoare ;

o asigurd prelungirea valabilitatii certificatelor de urbanism, avizelor de
amplasare si a autorizatiilor de construire/desfiintare ;

. intocmeste diferite situatii statistice specifice domeniului de activitate ;

. arhiveazda documentele eliberate, claseaza corespondenta si elibereaza
duplicate din arhiva serviciului ;

o colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul Primariei Municipiului

Targoviste, cu organismele si institutiile care au atributii in domeniul urbanismului
si amenajarii teritoriului ;

o colaboreaza cu Biroul Contencios - Juridic in cazurile de incalcare a
legislatiei in domeniul constructiilor ;

o colaboreazd cu serviciile, birourile si compartimentele de specialitate din
aparatul propriu in vederea realizarii atributiilor serviciului ;

. asigurd monitorizarea §i urmarirea starii monumentelor de arhitectura, a
zonelor de rezervatii si zonelor protejate ;

o respecta si aplica prevederile documentatiei sistemului calitatii al Primariei
Municipiului Téargoviste ;

o indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului local
sau dispozitii ale Primarului ;

o asigura informatiile de specialitate, elibereaza formulare tipizate pentru
solicitarile de certificate de urbanism, autorizatii de construire, avize si acordurti;

o inregistreaza, vizeaza spre neschimbare si elibereaza certificate de urbanism,
autorizatii de construire;

o asigura calcularea taxelor legale pentru emiterea certificatelor de urbanism si
autorizarea constructiilor, taxele pentru timbru de arhitectura;
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. urmareste termenele de punere in functiune pentru obiectivele autorizate si
realizate, pentru reglarea taxelor de autorizare de construire, redacteaza scrisori —
somatii in vederea incasarii pentru reglarea taxelor de autorizare de construire;

o asigura arhivarea provizoric a documentelor eliberate in cadrul Directiei
Urbanism.

IV. DIRECTIA ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA

Directia Administratie Publica Locala este condusa de un director executiv si are

urmatoarea structura organizatorica:

1. Biroul Resurse Umane, Relatii Externe, Culturale si Sociale

1.1. Compartiment Resurse Umane si Managementul Calitatii

1.2. Compartiment Relatii Externe, Culturale, Artistice si Sociale
Compartiment Autoritate Tutelara
Compartiment Administratie Locala, Evidenta Electorala si Arhiva
Compartiment Monitorul Oficial Local si Relatii Consiliul Local
Compartiment Indrumare si Coordonare Asociatii de Proprietari
Compartiment Centru de Informare Cetateni si Registratura

ook wn

Directorul executiv se subordoneaza pe linie ierarhici Primarului si
Secretarului General al Municipiului Targoviste.
Directorul executiv are urmatoarele atributii principale:

o Indeplineste in lipsa secretarului general al municipiului Targoviste atributiile
ce-i revin acestuia;
o Contribuie aldturi de secretarul general al municipiului Targoviste la

intocmirea rapoartelor de specialitate, a proiectelor de hotarari, precum si la
pregatirea sedintelor Consiliului Local, in termenele prevazute de lege;

o Participa la sedintele Consiliului Local si ale comisiilor de specialitate;

. Asigura managementul activitatilor ce se desfasoara in cadrul Directiei

Administratie Publica Locala, potrivit obiectului sau de activitate;

° Reprezinta directia in relatiile cu conducerea Primariei, Consiliul Local,

Aparatul de specialitate al primarului si celelalte servicii publice locale;

. Organizeaza, urmareste si verificd activitatea Biroului Resurse Umane,

Relatii Externe, Culturale si Sociale;

o Organizeaza, urmareste si verifica activitatea Compartimentului Autoritate

Tutelara;

. Organizeaza, urmareste i verifica activitatea  Compartimentului

Administratie Locala, Evidenta Electorala si Arhiva;

. Organizeaza, urmareste si verifica activitatea Compartimentului Monitorul
Oficial Local si Relatii Consiliul Local;

. Organizeazi, urmareste si verifica activitatea Compartimentului Indrumare si

Coordonare Asociatii de Proprietari;

o Organizeazd, urmadreste si verifica activitatea Compartimentului Centru de

informare Cetateni si Registratura;
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o Organizeaza, urmareste si verifica activitatea privind liberul acces la
informatiile de interes public;
o Certifica prezenta la serviciu a personalului si ia masuri pentru intocmirea

evaludrilor anuale, fiselor de post ale salariatilor, acorda calificativul conform
prevederilor legale si raspunde de aplicarea masurilor cu privire la angajarea,
promovarea personalului, de aplicarea masurilor in cazul nerespectarii obligatiilor de
serviciu;

o Organizeaza, urmdreste si opereaza modificarile survenite in Registrul
Electoral pe baza comunicarilor facute de politie, biroul de stare civila, instantele
judecatoresti etc.;

o Stabileste, completeaza si reactualizeaza, ori de cate ori este cazul, sarcinile si
atributiile de serviciu ale salariatilor din subordine;

. Stabileste sarcinile salariatilor, repartizeaza corespondenta spre solutionare,
avizeaza si semneaza documentele eliberate in cadrul directiei;

. Rezolva corespondenta repartizata de sefii ierarhici;

o Asigura intocmirea proceselor verbale de afisare a publicatiilor de vanzare

imobiliara emise de catre executorii judecatoresti in cadrul urmaririi imobiliare (art.
839, alin. 6, Cod proc. Civ.), precum si a altor publicatii adresate de catre alte
institutii si autoritati prin care se solicitd aducerea la cunostinta publica a celor
cuprinse in respectivele inscrisuri;

o Participa la colectarea creantelor fiscale prin: transmiterea catre Serviciul
Urmarirea si  Executarea Silita a Obligatiilor Fiscale, in termen util, toate
documentele si informatiile necesare pentru inscrierea titlurilor de creanta la
executorul judecatoresc, in cazul bunurilor supuse executarii silite ce apargin
persoanelor ce inregistreaza datorii la bugetul local, urmareste depunerea in termen a
titlurilor de creantd, urmareste distribuirea sumelor prevazute in proiectul de
distribuire si va formula daca este cazul, obiectiuni la proiectul de distribuire (art.
875, alin 2, Cod proc. Civ.);

o Indeplineste sarcinile de serviciu trasate de citre sefii ierarhici;

. Indeplineste orice alte activititi rezultate din Hotérarile Consiliului Local si
Dispozitiile Primarului;

o Respecta cerintele sistemului de management al calitatii implementat la

nivelul Primariei Municipiului Targoviste.

1. Biroul Resurse Umane, Relatii Externe, Culturale si Sociale

Biroul Resurse Umane, Relatii Externe, Culturale si Sociale are in componenta sa
doua compartimente:

1.1.  Compartiment Resurse Umane si Managementul Calitatii

1.2. Compartiment Relatii Externe, Culturale, Artistice si Sociale

Seful biroului se subordoneaza pe linie ierarhica, directorului executiv al Directiei
Administratie Publica Locala.

Seful biroului are urmaétoarele atributii principale:

o Raspunde de managementul domeniului sdu de activitate;
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o Conduce biroul subordonat si raspunde de organizarea si functionarea
acestuia in conditii de eficient si eficacitate;
o Reprezintd Biroul Resurse Umane, Relatii Externe, Culturale si Sociale in

relatiile cu conducerea Primariei, Consiliul Local, Aparatul de specialitate al
primarului si celelalte servicii publice locale;

o Intocmeste rapoarte de specialitate/referate pentru sustinerea proiectelor de
hotarari si dispozitiilor primarului in domeniul sau de activitate, aferent biroului si
participa la sedintele Consiliului Local si ale comisiilor de specialitate in vederea
sustinerii acestora;

. Solutioneaza scrisorile si sesizdrile persoanelor fizice si juridice care intrd in
sfera de competentd a Biroului Resurse Umane, Relatii Externe, Culturale si Sociale;
. Asigura organizarea, coordonarea si conducerea activitatilor ce se desfasoara

in cadrul compartimentelor subordonate Biroului Resurse Umane, Relatii Externe,
Culturale si Sociale, potrivit obiectului de activitate specific;
. Coordoneazd elaborarea strategiei si politicii de resurse umane pe functii
publice, functii de specialitate pentru Aparatul de Specialitate al Primarului si
Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor;

. Urmareste respectarea criteriilor de recrutare si selectie a personalului;

. Asigurd aplicarea prevederilor Statutului functionarilor publici, Codului
Muncii si legislatiei specifice;

. Coordoneaza evaluarea activitatii si cariera functionarilor publici, in sistemul
de evaluare a performantelor la nivelul institutiei;

o Monitorizeaza respectarea standardelor sistemului de management al calitdtii

si urmdreste ca activitatea desfasuratd in cadrul Aparatului de Specialitate al
Primarului sa fie 1n conformitate cu aceste standarde, in vederea mentinerii
certificarii sistemului calitatii;

. Coordoneaza lucrarile legate de intocmirea si gestionarea fiselor posturilor si
a rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale individuale, incadrarea,
redistribuirea, transferarea, detasarea, pensionarea sau incetarea raportului de
munca/serviciu, precum §i activitdtile privind avansarea in grade profesionale ale
personalului din Aparatul de Specialitate al Primarului, Serviciul Public Comunitar
Local de Evidenta a Persoanelor, precum si pentru conducatorii institutiilor si
serviciilor publice de interes local, respectiv Directia Gradina Zoologica, Directia
Salubritate, Teatrul Municipal Tony Bulandra, Directia de Asistenta Sociala, Politia
Locala Targoviste, Clubul Sportiv Municipal Targoviste, Directia de Administrare a
Patrimoniului Public si Privat, Directia Complex Turistic de Natatie.

o Coordoneaza activitatea legatd de Intocmirea, pastrarea §i actualizarea
dosarelor profesionale ale salariatilor din cadrul Aparatului de Specialitate al
Primarului si Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor, precum
si ale conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, respectiv:
Directia Gradina Zoologica, Directia Salubritate, Teatrul Municipal Tony Bulandra,
Directia de Asistenta Sociala, Politia Locala, Clubul Sportiv Municipal, Directia de
Administrare a Patrimoniului Public si Privat, Directia Complex Turistic de Natatie;
. Coordoneaza aplicarea Programului de perfectionare prin participarea la
cursuri a salariatilor din Aparatul de Specialitate al Primarului si Serviciul Public
Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor;

Categ. 3008, cls. 1,24

30



ROMANIA
JUDETUL DAMBOVITA
MUNICIPIUL TARGOVISTE

. Coordoneaza intocmirea fiselor posturilor pentru functionarii publici si
personalul contractual din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului si
Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor;

. Coordoneaza planificarea concediilor de odihna pentru anul urmator, in
colaborare cu celelalte departamente;
o Coordoneazd Intocmirea rapoartelor de evaluare a performantelor

profesionale individuale pentru personalul din Aparatul de Specialitate al Primarului
si Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanclor;

o Coordoneaza activitatea privind intocmirea, completarea si transmiterea
Registrului general de evidenta a salariatilor cétre Inspectoratul Teritorial de Munca,
precum si cea legata de completarea si transmiterea datelor in registrul public;

o Colaboreaza cu directiile, serviciile, birourile si compartimentele Aparatului
de Specialitate al Primarului, precum si cu celelalte servicii publice aflate in
subordinea Consiliului Local Municipal,

. Promoveaza imaginea municipiului Targoviste pe plan intern si extern,
identifica si stabileste oportunitati de parteneriat cu organizatii, asociatii, retele
nationale si internationale si gestioneaza relatiile de colaborare cu primariile oraselor
infratite;

o Coordoneaza relatiile cu asociatiile si organismele internationale in care
Municipiul Targoviste este partener, prezintd rapoarte si informari privitoare la
relatiile internationale ale administratiei locale, la cererea Consiliului Local si a
Primarului;

. Colaboreazd la organizarea de seminarii, conferinte internationale, actiuni
culturale si sportive organizate de autoritatile publice locale;

. Participa la pregatirea materialelor de protocol pentru delegatiile din tard si
strainatate;

o Exercitd alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotdrari
ale Consiliului Local sau dispozitii ale primarului.

1.1.  Compartimentul Resurse Umane si Managementul Calitétii

Compartimentul Resurse Umane si Managementul Calitatii se subordoneaza pe linie
ierarhica sefului de birou si directorului executiv al Directiei Administratie Publica
Locala.

Atributii principale:

o Implementeaza atributiile cu privire la organizarea si gestionarea resurselor
umane, precum si cele referitoare la salarizarea personalului, cu respectarea actelor
normative in vigoare;

o Elaboreazd proiectul organigramei si statului de functii pentru Aparatul de
Specialitate al Primarului si pentru Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanelor (SPCLEP);

o Elaboreazd pe baza propunerilor tuturor departamentelor institutiei, proiectul
Regulamentului de Organizare si Functionare pentru Aparatul de Specialitate al
Primarului si pentru SPCLEP pe care le supune aprobarii Consiliului Local
Municipal;

o Realizeaza si organizeaza, impreuna cu membrii comisiilor de concurs sau de
examinare, dupa caz, desfiasurarea, conform actelor normative in vigoare, a
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procedurilor concursurilor si examenelor privind recrutarea $i promovarea
personalului;

o Coordoneaza activitatea de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici s§i personalului contractual din cadrul
Aparatului de Specialitate al Primarului si Serviciului Public Comunitar Local de
Evidenta a Persoanelor;

o Elaboreaza planul anual de perfectionare profesionald si planul de masuri
privind pregdtirea profesionald pe care le transmite la Agentia Nationald a
Functionarilor Publici;

o Elaboreaza Regulamentul Intern si asigurd implementarea prevederilor legale
privind declaratiile de avere si declaratiile de interese pentru functionarii publici si
personalul contractual, prin persoana desemnata din cadrul compartimentului;

o Intocmeste raportul anual privind formarea profesionali a functionarilor
publici din cadrul institutiei;
. Asigura selectarea si recrutarea necesarului de personal pe nivele de pregétire,

pe functii i specialitati si corespunzator posturilor prevazute in statul de functii
pentru Aparatul de Specialitate al Primarului, Serviciul Public Comunitar Local de
Evidenta a Persoanclor;

. Asigura consultanta si asistentd functionarilor publici de conducere din cadrul
Aparatului de Specialitate al Primarului si Serviciului Public Comunitar Local de
Evidenta a Persoanelor in stabilirea masurilor privind formarea profesionald a
functionarilor publici din subordine;

. Rezolva corespondenta repartizata;

. Asigura eliberarea si evidenta legitimatiilor de serviciu;

. Intocmeste dosare in vederea suspendirii activititii sau pensionarii
salariatilor;

o Asigura desfagurarea relatiilor cu publicul potrivit domeniului de competenta;
o Gestioneaza dosarele profesionale ale salariatilor din Aparatul de Specialitate
al Primarului si Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor;

o Asigurd legdtura cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici pentru
constituirea i reactualizarea bazei de date unitare a functionarilor publici;

o Urmareste respectarea legalitatii privind incadrarea, salarizarea si acordarea

tuturor drepturilor prevazute de legislatia muncii pentru personalul din Aparatul de
Specialitate al Primarului, Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanelor;

o Urmareste modul de acordare a sporurilor, indemnizatiilor si altor drepturi
acordate de legislatia muncii, personalului din Aparatul de Specialitate al Primarului,
Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor;

. Tine evidenta vechimii in munca a salariatilor;

o Intocmeste formalitatile specifice incadrarii, promovirii, suspendarii si
incetdrii activitatii personalului din Aparatul de Specialitate al Primarului, Serviciul
Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor;

. Actualizeaza Registrul General de Evidentd a Salariatilor si il transmite in
format electronic la Inspectoratul Teritorial de Munca;
. Intocmeste pontajul lunar pentru Aparatul de Specialitate al Primarului,

Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor;
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. Elibereaza adeverinte privind calitatea de salariat al institutiei, la cererea
personalului;
o Tine evidenta prezentei la serviciu, planificarea concediilor si efectuarea

acestora pentru Aparatul de Specialitate al Primarului, Serviciul Public Comunitar
Local de Evidenta a Persoanelor;

o Implementeaza prevederile legale privind declaratiile de avere si de interese
la nivelul Aparatului de Specialitate al Primarului si Serviciului Public Comunitar
Local de Evidenta a Persoanelor;

o Intocmeste rapoarte si situatii statistice privind activitatea de personal,
solicitate de Institutul National de Statistica;

) Intocmeste, completeaza si transmite datele din Registrul general de evidenta
a salariatilor catre Inspectoratul Teritorial de Munca,

. Aplica prevederile privind consilierea eticd si monitorizarea respectarii
normelor de conduita.

Atributii in activitatea de Managementul Calitatii

. Elaboreaza, implementeaza, actualizeaza si tine sub control documentatia
sistemului de management al calitatii din Primaria Municipiului Targoviste si
directiile subordonate Consiliului Local Municipal (manualul calitatii, procedurile de
sistem si procedurile operationale);

o Elaboreazd si pune in practici programul anual de auditare internd a
sistemului de managementul calitatii din Primdria Municipiului Targoviste si
directiile subordonate Consiliului Local Municipal;

o Elaboreazd si implementeaza programul anual de pregatire in domeniul
managementului calitatii;

. Asigura conditiile necesare echipelor de audit pentru ca acestea sd-si atinga
scopul - diagnosticarea obiectiva a starii sistemului de management al calitatii,

. Identifica si urmareste rezolvarea, in termenul prescris, a actiunilor corective;

o Pregateste analiza sistemului de management al calitatii, la intervale definite

si suficiente pentru a se asigura continua adecvare si eficientd a acestuia in
satisfacerea conditiilor standardului SR EN ISO 9001/2015;

o Pregdtirea s1 participarea la auditurile de supraveghere si certificare
organizate de Societatea Romana de Asigurare a Calitaii;

o Participa la identificarea riscurilor i propune solutii pentru eliminarea
acestora;

. Face cunoscute politica si obiectivele in domeniul managementului calitatii si
in domeniul controlului intern managerial declarate de Primar 1n intreaga institutie;

o Transmite periodic informari conducerii institutiei referitoare la stadiul
implementdrii actiunilor corective rezultate in urma efectudrii auditurilor interne;

. Transmite si centralizeaza chestionarele de evaluare a activitatii administratiei
publice locale de catre cetatenii municipiului Targoviste;

o Gestioneaza activitatea de control intern managerial.

1.2. Compartimentul Relatii Externe, Culturale, Artistice si Sociale
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Compartimentul Relatii Externe, Culturale, Artistice si Sociale se subordoneaza pe
linie ierarhica sefului de birou si directorului executiv al Directiei Administratie
Publicé Locala.

Atributii principale:

Intocmeste rapoarte de specialitate/referate pentru sustinerea proiectelor de
hotarari si dispozitiilor primarului in domeniul relatiilor externe si participa la
sedintele Consiliului Local si al comisiilor de specialitate in vederea sustinerii
acestora;

Mentine legatura si intretine relatii cu primariile oraselor infratite, cu institutii
si organizatii din strdinatate;

Redacteaza corespondenta externa a Municipiului Targoviste, corespunzitor
domeniului de activitate, primeste si arhiveaza rapoartele de activitate ale
delegatiilor Municipiului Targoviste si Consiliului Local Municipal Targoviste
in strainatate, la intoarcerea in tara;

Redacteaza mandatele de deplasare 1n strdinatate, pe baza invitatiilor primite;
Redacteaza corespondenta pentru Ministerul Afacerilor Externe, in vederea
avizelor asupra proiectelor Acordurilor de colaborare dintre Municipiul
Targoviste si alte localitati din strainatate;

Asigurd si urmareste relatiile cu asociatiile si organismele in care Primaria
Municipiului Targoviste este membru;

Intocmeste proiectele de hotaréri, rapoartele de specialitate si expunerile de
motive, in domeniul cultural si social, in vederea promovarii lor in sedintele
Consiliului Local Municipal;

Prezinta rapoarte si informari, la cererea Consiliului Local si a Primarului;

Se preocupa si urmareste asigurarea activitdtilor de protocol pentru delegatiile
din strainatate primite de administratia publicad locald si pentru delegatiile
administratiei publice locale care se deplaseaza in vizite externe oficiale;
Promoveaza imaginea municipiului Targoviste pe plan intern si extern,
identifica si stabileste oportunitati de parteneriat cu organizatii, asociatii,
organisme nationale si internationale si gestioneaza relatiile de colaborare cu
primadriile oraselor infratite;

Gestioneaza relatiile cu asociatiile si organismele internationale in care
Municipiul Téargoviste este partener si prezinta conducerii rapoarte si informari
privitoare la relatiile internationale ale administratiei locale;

Participa la solicitarea conducerii la primirea si insotirea delegatiilor straine
sosite la Primaria Municipiului Targoviste  si coordoneaza programul
delegatiilor straine care sosesc;

Gestioneaza corespondenta cu partenerii si colaboratorii externi ai institutiei;
Organizeazd conform dispozitiillor conducerii institutiei documentatia,
semnarea protocolului si ceremonia de infratire cu orase din alte tari;
Gestioneaza relatia, corespondenta si evenimentele in parteneriat cu orasele
infratite cu municipiul Targoviste;

Contribuie la organizarea evenimentelor initiate de autoritatea locala;

Urmare a dispozitiillor conducerii institutiei invitd delegatii, cu aprobarile
necesare si asigurd conditiile pentru buna desfasurare a unor schimburi de
experientd sau documentare, in cadrul unor acorduri §i parteneriate;
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o Organizeazad delegatiile conducerii institutiei in strainatate si in alte localitati
din tard, in colaborare cu departamentele implicate in evenimentul respectiv;

e  Asigura evidenta propunerilor si intocmeste documentatiile necesare pentru
conferirea de catre Consiliul Local a titlului de ”Cetatean de Onoare” al
municipiului Targoviste;

e  Asigura difuzarea invitatiilor la evenimentele organizate de institutie sau de
partenerii care solicitd sprijin in acest sens;

. Rezolva corespondenta repartizata de sefii ierarhici superiori,

) Indeplineste orice alte activitati sau atributii care rezulta din Hotarari ale
Consiliului Local sau Dispozitii ale Primarului, precum si orice alte sarcini
repartizate de sefii ierarhici superiori sau de conducerea institutiei, conform
legii;

. Respecta cerintele sistemului de management al calitatii.

Compartimentul Autoritate Tutelara
Compartimentul este in subordinea directorului executiv al Directiei Administratie

Publica Locala.
Atributii principale :

. Intocmeste lucrarile necesare pentru numirea curatorului special in cazurile
prevazute de lege;
. Urmareste modul in care se gestioneaza patrimoniul bolnavilor interzisi si

minorilor carora li s-a instituit tutela si pretinde anual sau ori de cate ori este cazul
tutorilor sa prezinte dari de seama pentru descarcarea de gestiune, urmareste modul
cum sunt ingrijite persoanele puse sub tuteld, tine evidenta dispozitiilor de
descarcare de gestiune;

o Consiliaza si intocmeste lucrarile necesare pentru asistarea persoanei
varstnice la notar in vederea incheierii unui act juridic de instrainare cu titlul oneros
30 din Legea nr. 17/2000, republicata si urmareste executarea obligatorie de
intretinere a persoanei varstnice si tine evidenta actelor juridice incheiate intr-un
registru special;

o In caz de neexecutare obligatorie de intretinere, efectueaza ancheta sociali a
cazului in termen de 10 zile de la sesizare si in situatia in care se constatd ca cele
sesizate sunt reale, va propune masurile necesare de executare a dispozitiilor Inscrise
in actul juridic incheiat;

. Intocmeste lucrarile necesare emiterii dispozitiilor Primarului in cazurile de
incuviintare a acceptarii succesiunii, vanzarii, cumpararii, iesire din indiviziune,
donatiei, uzucapiune, in favoarea minorilor sau bolnavilor pusi sub interdictie;

. Intocmeste pe baza investigatiilor efectuate in teren anchete sociale in
dosarele aflate pe rolul instantelor de judecata, notariatelor si cabinetelor de mediere,
anchete privind incredintarea minorilor spre crestere, 1Ingrijire si educare,
reincredintarea acestora, stabilirea domiciliului minorilor la unul din parinti,
stabilirea contributiei de intretinere, tdgada paternitatii, stabilirea paternitatii,
incuviintarea purtarii numelui, divortul etc.;

o La cererea Birourilor Notarilor Publici incuviinteaza in numele minorului si
persoanelor puse sub interdictie, acceptarea unei succesiuni, incuviinteaza vanzari,
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cumpadrari, donatii, tinind cont de interesul acestora si numind o persoana in calitate
de curator pentru a-i reprezenta, respectiv asista pe minori;

. Incuviinteaza tutorelui posibilitatea de a face acte de dispozitie referitoare la
bunurile minorului;

o Intocmeste lucririle necesare aprobarii inventarului bunurilor ce apartin
persoanelor puse sub interdictie judecatoreasca;

. Intocmeste lucrarile necesare aprobarii, la solicitarea parintilor sau tutorilor,
lichidarea depozitelor bancare, sau a libretelor CEC, inregistrate pe numele
minorului sau al bolnavului pus sub interdictie, in vederea achizitionarii unui bun in
numele acestuia (minor sau bolnav pus sub interdictie);

. Intocmeste anchete sociale ori de cate ori este cazul;

o Tine evidenta problematicii din cadrul compartimentului in registre operand
lunar modificarile ce se ivesc;

o Efectueazd  descarcarea  documentelor  instrumentate 1n  cadrul
compartimentului;

. la masuri de arhivare si predare a documentelor create, la arhiva institutiei
publice;

o Deserveste publicul conform programului aprobat si afigat la sediul
compartimentului;

) Respecta cerintele sistemului de management al calitatii.

3. Compartimentul Administratie Locali, Evidenta Electorali si Arhiva

Compartimentul este in subordinea directorului executiv al Directiei
Administratie Publica Locala si are urmatoarele atributii:
Activitatea de administratie locala
o Organizeazd, urmadreste §i opereaza modificdrile survenite in Registrul
Electoral pe baza comunicarilor facute de politie, biroul de stare civild, instantele
judecatoresti etc.;
. Redacteaza proiectele de dispozitii ale primarului si tine registrul de evidenta
al acestora;
o Transmite dispozitiile primarului in termenele prevazute de O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul Administrativ;
o Contribuie, alaturi de secretarul general al municipiului Targoviste, la
pregatirea proiectelor de hotarari si a sedintelor ordinare si extraordinare ale
Consiliului Local in termenele prevazute de lege;

. Colaboreaza cu serviciile publice locale;

. Participa la sedintele de avizare a adundrilor publice si elibereazd avize in
conformitate cu dispozitiile Legii nr. 60/1991;

o Asigura si raspunde de rezolvarea in termenul legal a corespondentei
repartizatd de sefii ierarhici;

. Intocmeste procese-verbale privind publicatiile de vanzare;

o Comunica actele de procedura, conform Codului de Procedura Civila;

o Indeplineste prevederile legale privind transparenta decizionala conform

Legii nr. 52/2003;
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. Indeplineste orice alte activitati rezultate din Hotararile Consiliului Local si
Dispozitiile Primarului;

o Indeplineste atributiile legale care revin Consiliului Local privind munca in
folosul comunitatii;

. Indeplineste si alte sarcini date de catre sefii ierarhici in legatura cu obiectul
si natura activitatii desfasurate;

o Respecta cerintele sistemului de management al calitatii.

Atributii privind informatiile publice

o Inregistreaza in registrul special cererile si raspunsurile privind liberul acces
la informatiile de interes public;

o Inregistreaza in registrul special reclamatiile administrative si plangerile in
instanta, la adresa institutiei, in baza Legii nr. 544/2001;

. Are obligatia de a rdspunde in scris la solicitarea informatiilor de interes
public (conform Legii nr. 544/2001), in termen de 10 zile sau, dupa caz, in cel mult
30 de zile de la inregistrarea solicitarii, In functie de dificultatea, complexitatea,
volumul lucririlor documentare si de urgenta solicitarii. In cazul in care durata
necesard pentru identificarea si difuzarea informatiei solicitate depaseste 10 zile,
raspunsul va fi comunicat solicitantului Tn maximum 30 de zile, cu conditia
instiintarii acestuia in scris despre acest fapt, in termen de 10 zile;

o Motiveaza si comunica in termen de 5 zile de la primirea cererilor refuzul
comunicarii informatiilor solicitate;
. Asigura accesul la informatii s1 in format electronic, daca sunt intrunite

conditiile tehnice necesare, celor care solicitd si vor s obtina informatii de interes
public;

. Precizeaza, pentru informatiile solicitate verbal, conditiile si formele in care
are loc accesul la informatiile de interes public si poate furniza pe loc informatiile
solicitate;

o Comunica imediat sau in cel mult 24 de ore informatiile de interes public
solicitate verbal de catre mijloacele de informare in masa;

o Transmite §i prin e-mail sau inregistrate pe suport magnetic informatiile de
interes public care sunt solicitate in scris sau in format electronic;

o Intocmeste anual, un raport privind accesul la informatiile de interes public si
unul privind evaluarea implementarii legii, care vor fi date publicitatii, potrivit legii;
. Indeplineste si alte sarcini date de catre sefii ierarhici in legitura cu obiectul
si natura activitatii desfasurate;

o Respecta cerintele sistemului de management al calitatii.

Activitatea de arhivare a documentelor intocmite in cadrul serviciilor

publice locale:

. Intocmeste, impreuna cu celelalte compartimente, nomenclatorul dosarelor,
indicativul termenelor de pastrare si supravegheaza aplicarea acestora;

° Urmadreste clasarea corespondentei, a celorlalte documente si predarea lor
anual in arhiva Primariei de cétre serviciile publice;

o la masuri cu privire la conservarea, selectionarea arhivei si predarea

materialelor selectate la arhivele statului, dupa caz, la agentii economici de colectare
a deseurilor;
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o Elibereaza compartimentelor documente din arhiva pastrand evidenta predarii
si restituirii acestora,;

. Verifica si cerceteaza in arhiva existenta datelor si elibereaza copii de pe
documentele solicitate de catre cetateni;

o Indeplineste orice alte atributii rezultate din H.C.L. si dispozitiile Primarului;
. Indeplineste si alte sarcini date de citre sefii ierarhici in legiturd cu obiectul
si natura activitatii desfasurate;

o Respecta cerintele sistemului de management al calitatii.

4. Compartimentul Monitorul Oficial Local si Relatii Consiliul Local

Compartimentul Monitorul Oficial Local si Relatii Consiliul Local se
subordoneaza pe linie ierarhica directorului executiv al Directiei Administratie
Publica Locala.

Activitatea si atributiile compartimentului:
o Organizeazd Monitorul Oficial Local potrivit procedurii prevazute de
prevederile art. 3, alin (1) din Anexa nr. 1 a Ordonantei de urgentd nr. 57/2019
privind Codul Administrativ, in colaborare cu functionarii publici din cadrul
compartimentului informatica;
o Implementeaza prevederile legale privind declaratiile de avere si de interese
ale alesilor locali;
o Pregateste sedintele Consiliului Local sub coordonarea secretarului general al
municipiului Targoviste;
. Asigurd sprijin si asistentd tehnica inifiatorilor de proiecte de hotarari,
urmdrind ca acestea sd fie redactate in conformitate cu normele de tehnica
legislativa;
o Urmareste ca proiectele de hotarari, rapoartele compartimentelor de resort si
celelalte materiale sa fie transmise spre dezbatere si avizare comisiilor de specialitate
ale Consiliului Local in conformitate cu prevederile Ordonantei de urgenta nr.
57/2019 privind Codul Administrativ;

. Raspunde solicitarilor consilierilor si le pune la dispozitie orice document sau
informatie in legatura cu exercitarea mandatului, la termenele stabilite;
o Pastreaza confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile, documentele

st datele cu caracter personal de care ia cunostintd in activitatea pe care o desfasoara
in conditiile legii, cu execeptia informatiilor de interes public;

. Indeplineste orice alte atributii stabilite de lege sau insdrciniri date de
Consiliul Local privitoare la buna organizare si desfasurare a activitatii acestuia;
o Depune la depozitul arhivei, pe baza de inventar si proces-verbal de predare-

primire documentele create n cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit
problematicii si termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor;

. Indeplineste orice alte atributii rezultate din H.C.L. si dispozitiile Primarului;
o Indeplineste si alte sarcini date de citre sefii ierarhici in legitura cu obiectul
si natura activitatii desfasurate;

. Respecta cerintele sistemului de management al calitatii.

5. Compartimentul indrumare si Coordonare Asociatii de Proprietari
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Compartimentul Indrumare si Coordonare Asociatii de Proprietari se subordoneaza
pe linie ierarhica directorului executiv al Directiei Administratie Publica Locala.

Atributii principale:

o Intocmirea lucrarilor de specialitate pe probleme de relatii cu publicul si
asociatiile de proprietari;

. Dezvoltarea unei culturi comunicationale a Primariei Municipiului Targoviste
bazata pe legalitate, echidistanta politica, obiectivitate si impartialitate;

o Indrumarea si sprijinirea asociatiilor de proprietari prin consilierea
proprietarilor apartamentelor de bloc si spatiilor cu altd destinatie decat cea de
locuinta in scopul infiintarii asociatiilor de proprietari, in conditiile legii;

o Indrumarea si sprijinirea asociatiilor de proprietari pentru indeplinirea de
catre acestea a obligatiilor ce le revin pentru Intretinerea si repararea constructiilor si
instalatiilor din condominiu;

o Organizarea, 1n colaborare cu organizatiile neguvernamentale, a seminariilor
de instruire pentru presedintii si administratorii de condominii;
o Indrumarea si sprijinirea asociatiilor de proprietari in vederea efectuarii

controlului financiar — contabil si gestionar prin intermediul expertilor contabili si
contabililor autorizati;

o Verificd si controleaza activitatea financiar contabild si de gestiune a
asociatiilor de proprietari, ca urmare a solicitarilor proprietarilor sau altor institutii;
. In urma controlului constatd contraventiile savarsite de persoane fizice si

juridice si aplicd sanctiunile contraventionale corespunzatoare, in conformitate cu
legislatia in vigoare;

. Verificarea documentelor si inaintarea catre Comisia de Atestare a
administratorilor de imobile a dosarelor solicitantilor;
o Verifica situatiile deosebite semnalate de membrii asociatiilor de proprietari,

constata i aplica contraventii date in competentd, intocmeste procese verbale de
constatare si/sau contraventie, dupa caz;

o Inregistreaza in Registrul special de scrisori petitiile (reclamatii, sesiziri)
primite de la alte institutii (Institutia Prefectului, Consiliului Judetean Dambovita,
Guvernul Romaniei, etc) si urmareste solutionarea acestora in termenul legal impus
de dispozitiille OG. nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a
petitiilor;

. Indeplineste si alte sarcini date de citre conducerea institutiei in legiturd cu
obiectul si natura activitatii desfasurate;
o Respecta cerintele sistemului de management al calitatii.

6. Compartimentul Centru de Informare Cetiteni si Registratura

Compartimentul Centru de Informare Cetateni si Registratura se subordoneaza pe
linie ierarhica directorului executiv al Directiei Administratie Publica Locala.

Atributii principale:
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. indruma cetitenii, in functie de problematici, la compartimentul de
specialitate corespunzator, unde pot primi informatii complete si actuale, care sa-i
ajute in rezolvarea problemelor in cat mai scurt timp;

o Asigura informarea directa a persoanelor cu privire la domeniile de
competenta ale Unitatii Administrativ Teritoriale a Municipiului Targoviste;

o Asigura redirectionarea petitiilor gresit indreptate catre institutiile
componente in rezolvarea lor, anuntarea petentilor despre acest lucru;

. Ofera informatii cetatenilor cu privire la activitatea primariei si consiliului
local;

o Ofera informatii cetatenilor privind modalitatea de a obtine documente

(certificate, autorizatii, avize, adeverinte) care intrda in sfera de competentd a
consiliului local si primariei;

. Desfagoard activitdti reglementate de O.U.G. nr. 27/2002 privind
reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;

o Raspunde de modul de organizare al audientelor acordate de conducerea
primariei (inscriere in audientd, intocmirea registrului de audiente, participare la
audientd, Intocmirea notelor de audientd cu solutia propusa, inregistrare, raspuns
etc.);

. Colaboreaza cu directiile si compartimentele de specialitate ale institutiei la
reactualizarea permanentad a bazei de date ce contine informatiile ce se ofera
cetatenilor;

. Concepe, redacteaza, editeaza si distribuie gratuit fluturagi informativi
cetatenilor;

. intocmeste note interne structurilor competente, in vederea culegerii
informatiilor solicitate;

° Pune la dispozitia celor interesati, gratuit, formulare-tip;

. Inregistreaza si tine evidenta documentelor primite la registratura generala si

le transmite, dupa caz, primarului, viceprimarilor, administratorului public sau
secretarului general al municipiului, in raport de continutul si destinatia solicitarii;

. In raport de rezolutiile primite, asigurd distribuirea corespondentei citre
compartimentele de specialitate in vederea solutiondrii in termenele legale, tinand
astfel evidenta intrarilor si iesirilor de corespondenta la nivelul institutiei;

. Opereaza in Registrul de intrare-iesire corespondenta solutionatd si asigura
expedierea acesteia;

o Intocmeste borderourile de expediere a corespondentei prin posta;

o Efectueaza program prelungit in conformitate cu prevederile H.G. nr.
1487/2005;

. Asigura ridicarea zilnica a corespondentei de la posta;

o Realizeaza arhivarea documentelor la nivel de compartiment, conform Legii
nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale;

o Indeplineste orice alte activitati sau atributii care rezulta din Hotarari ale

Consiliului Local sau Dispozitii ale Primarului, precum si orice alte sarcini
repartizate de sefii ierarhici superiori sau de conducerea institutiei, conform legii.

V. SERVICIUL URMARIREA SI EXECUTAREA SILITA A
OBLIGATIILOR FISCALE
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Serviciul se subordoneazia primarului municipiului Targoviste
Dispozitii generale

Serviciul este parte componentd a organului fiscal local al Municipiului
Targoviste cu atributii de administrare a creantelor fiscale care se fac venit la bugetul
local, stabilite in TITLUL IX — Impozite si Taxe Locale din Codul Fiscal, cu
exceptia creantelor fiscale rezultate din raporturi juridice contractuale, a celor
rezultate din administrarea domeniului public si privat al Municipiului.

Serviciul este abilitat sd ducd la indeplinire masurile asiguratorii si sa
efectueze procedura de executare silitd a contribuabililor persoane fizice si juridice in
vederea incasarii creantelor fiscale restante fata de bugetul local ale acestora.

indeplineste urmitoarele sarcini si atributii principale:

a) colectarea creantelor fiscale de la debitorii care nu isi platesc de bunavoie
obligatiile fiscale datorate;
. organizeaza §i asigurd activitatea de urmarire si incasare la bugetul local a

obligatiilor fiscale provenind din impozite si taxe locale, accesoriile acestora, amenzi
contraventionale, neachitate la termenele de plata stabilite, conform prevederilor
legale in vigoare;

. inainte de inceperea procedurii de executare silitad, notificd trimestrial
contribuabilii care Inregistreaza obligatii fiscale restante;
o organizeaza, desfdsoard si asigura conform competentei legale activitatea de

executare silitd a bunurilor §i veniturilor persoanelor juridice si fizice pentru
neachitarea in termen a creantelor bugetului local;

. intocmeste i asigura respectarea conditiilor de infiintare a popririlor pe
urmadreste respectarea popririlor infiintate si stabileste, dupa caz, masurile legale
pentru executarea acestora;

. evidentiazd i urmadreste debitele restante si1 face propuneri pentru
compensarea plusurilor cu sumele restante pentru lichidarea pozitiilor de rol;
o intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare de la alte institutii si

serviciile publice si asigura respectarea prevederilor legale privind identificarea
debitelor, confirmarea i executarea acestora;

. calculeaza cheltuielile de executare silita si accesoriile aferente sau alte sume,
cand cuantumul acestora nu a fost stabilit in titlu executoriu;

o asigura si organizeaza, cand este cazul, ridicarea si depozitarea bunurilor
sechestrate, precum si valorificarea acestora in cadrul procedurii de executare silita;

° efectueaza sau solicitd evaluarea bunurilor sechestrate;

o organizeaza si asigura in conditiile legii valorificarea bunurilor sechestrate;

o intocmeste dosarele de insolvabilitate pentru contribuabilii care nu au venituri

sau bunuri urmaribile si efectueaza scoaterea creantei din evidenta curenta si trecerea
el intr-o evidentd separatd, sau in cazul in care debitorii declarati insolvabili au
dobandit venituri sau bunuri urmaribile, iau masurile necesare de trecerea acestora
din evidenta separata in evidenta curenta si de executare silitd, conform legii;

. primeste si rezolva corespondenta cu privire la urmarirea §i incasarea
debitelor neachitate in termen;
. intocmeste si 1nainteazd conducerii municipiului centralizatorul listelor de

ramasite si suprasolviri pe tipuri de impozite si taxe;
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. transmite dosarele de executare silitd catre alte organe fiscale care au
competenta de executare, conform prevederilor legale 1n vigoare;
o repartizeaza sumele realizate din valorificarea bunurilor sechestrate, potrivit

ordinii prevazuta de lege, In cazul 1n care la urmarirea silitd participd mai mulgi
creditori;

° arhiveaza toate documentele in dosare de executare silita;

o colaboreaza cu celelalte structuri de specialitate ale municipiului in vederea
furnizarii informatiilor si documentelor necesare desfasurarii activitatii de stingere a
creantelor fiscale prin executare silita;

o colaboreaza cu Biroul Contencios-juridic in vederea pregatirii litigiilor avand
ca obiect contestarea actelor administrativ-fiscale emise in procedura de executare
silita;

. colaboreaza cu celelalte servicii pentru Intocmirea raportului anual ce se
prezinta la Consiliul Local;
o coopereaza cu organele de politie, banci comerciale, institutii ce gestioneaza

registre publice, precum si alte persoane juridice sau fizice in vederea furnizarii de
informatii necesare desfasurarii activitatii de stingere a creantelor fiscale prin
executare silita;

. urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului Local
si a celorlalte acte normative care reglementeazd executarea silitd a impozitelor si
taxelor ce constituie venit al bugetului local;

. serviciul indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale
Consiliului Local, dispozitii ale Primarului;

b) solutionarea contestatiilor impotriva actelor administrative fiscale emise de
cétre acesta in indeplinirea atributiilor enuntate mai sus;

C) asistenta/indrumarea contribuabililor/platitorilor, la cerere sau din oficiu
pentru indeplinirea atributiilor enuntate mai sus;

d) aplicarea sanctiunilor in conditiile legii persoanelor care nu respecta

prevederile Codului de procedura fiscala privitor la executarea silitd si urmarirea
incasdrii acestora, inclusiv parcurgerea tuturor etapelor executarii silite in vederea
stingerii debitului.

V1. SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE

Serviciul Achizitii publice este condus de un sef serviciu.

Coordonarea, indrumarea si controlul activitatii Serviciului Achizitii Publice
sunt asigurate de catre Primarul Municipiului Targoviste, potrivit organigramei
aprobate.

Seful de serviciu este subordonat Primarului Municipiului Targoviste.

Seful de serviciu are urmatoarele atributii principale :
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. Asigura organizarea, coordonarea, conducerea si controlul activitatilor ce se
desfasoara in cadrul Serviciului Achizitii Publice potrivit obiectului de activitate
specific. Coordoneaza activitatea curentda de ducere la indeplinire a atributiilor
autoritatii contractante asa cum sunt descrise in legislatia de specialitate, respectiv
HG 395/2016 de aprobare a Normelor Metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului cadru din Legea
nr. 98/2016 privind achizitiile publice astfel :

o asigurd intreprinderea demersurilor necesare pentru
inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistrarii autoritdtii contractante in
SICARP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;

o verifica elaborarea si, dupa caz, actualizarea, pe baza necesitatilor transmise
de celelalte compartimente ale autoritatii contractante, pentru Strategia de
contractare anuala si programul anual al achizitiilor publice;

o verifica elaborarea si coordonarea activitatii de elaborare a documentatiei de
atribuire si a documentelor-suport, in cazul organizarii unui concurs de
solutii, a documentatiei de concurs, pe baza necesitatilor transmise de
compartimentele de specialitate;
verificd Indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, astfel cum sunt
acestea prevazute de Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice ;
verifica aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire;
verifica realizarea achizitiilor directe;
verificd constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice ;
verifica indeplinirea obligatiilor legale stipulate in Legea 101/2016 privind
remediile si cdile de atac in materie de atribuire a contractelor de achizitie
publica, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrari si
concesiune de servicii, precum §i pentru organizarea si functionarea
Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor;

o verifica indeplinirea obligatiilor legale stipulate in Legea nr. 100/2016
privind concesiunile de lucrari si concesiunile de servicii §i in Hotararea
Guvernului nr. 867/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractelor de concesiune de
lucrari si concesiune de servicii din Legea nr. 100/2016 privind concesiunile
de lucrari si concesiunile de servicii;

e Reprezinta Serviciul in relatiile cu conducerea Primariei, Consiliul Local,
aparatul de specialitate al primarului si celelalte servicii publice locale;

e Certifica prezenta la serviciu a personalului si ia masuri pentru intocmirea
evaludrilor anuale, obiectivelor si figselor de post ale salariatilor din subordine, acorda
calificativul conform prevederilor legale si sesizeaza Comisia de disciplind in cazul
nerespectarii obligatiilor de serviciu;

e Elaboreaza raportul privind necesarul de formare profesionala pentru personalul
din subordine;

e  Asigura cunoasterea legislatiei specifice si implementarea acesteia;

e Vizeaza si repartizeaza pe salariatii subordonati sarcinile si corespondenta, dand
indrumarile corespunzatoare pentru solutionarea acestora in termen;

e Verifica, semneazd sau vizeazd dupd caz, potrivit competentelor stabilite,
lucrarile si corespondenta efectuate de personalul din subordine;

(@)

o O O O
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. Asigura si raspunde de rezolvarea in termen a cererilor, sesizarilor si scrisorilor
primite de la cetateni in conformitate cu Ordonanta Guvernului nr. 27/2002, cu
modificarile si completarile ulterioare, precum si in conformitate cu prevederile Legii
544/2001, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Asigura programarea si efectuarea concediilor de odihnd de catre personalul
serviciului, astfel incat sa se asigure realizarea activitatii fara disfunctionalitati;

e Asigura in colaborare cu compartimentul de specialitate al Primariei Targoviste
aplicarea prevederilor legale in vigoare referitoare la arhivarea documentelor;

e Respecta si aplica prevederile documentatiei sistemului de management al
calitatii Primariei Municipiului Targoviste (manualul calitatii, proceduri de sistem,
proceduri operationale, instructiuni de lucru, etc.);

e Respecta legislatia in materie de sanatate si securitate in munca,

e In indeplinirea atributiilor ce 1i revin, conlucreazd cu compartimentele de
specialitate ale autoritatilor administratiei publice centrale, judetene si locale, cu
celelalte directii de specialitate din aparatul propriu, precum si din cadrul institutiilor
si agentilor economici de interes judetean si local ;

e Indeplineste orice alte atributii rezultate din H.C.L. si dispozitiile Primarului.
Serviciul Achizitii Publice are urmitoarele atributii principale:

e Intreprinde demersurile necesare pentru Inregistrarea/reinnoirea/recuperarea
inregistrdrii autoritdtii contractante iIn SEAP sau recuperarea certificatului digital,
daca este cazul;

e claboreaza si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritatii contractante, strategia de contractare si programul anual
al achizitiilor publice;

e claboreaza si coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si
a documentelor-suport, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei
de concurs, pe baza necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate;

e indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea
prevazute de lege;

e aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

e realizeaza achizitiile directe;

e constituie §i pastreaza dosarul achizitiei publice;

e indeplineste obligatiile legale stipulate in Legea 101/2016 privind remediile si
caile de atac Tn materie de atribuire a contractelor de achizitie publica, a contractelor
sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrari si concesiune de servicii, precum
si pentru organizarea si functionarea Consiliului National de Solutionare a
Contestatiilor;

e indeplineste obligatiile legale stipulate in Legea nr. 100/2016 privind
concesiunile de lucrari si concesiunile de servicii si in Hotdrarea Guvernului nr.
867/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractelor de concesiune de lucrari si concesiune de servicii
din Legea nr. 100/2016 privind concesiunile de lucrari si concesiunile de servicii;

o Asigura restituirea garantiilor de participare la procedurile de achizitie
publicd, transmitand catre Directia Economica solicitarile;
. Asigura 1incheierea contractelor de achizitie publica cu castigatorii

procedurilor de achizitii organizate pentru bunuri, servicii si lucrari si transmiterea
lor pentru urmarire compartimentelor de specialitate si catre Directia Economica;
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o Asigura gestionarea bazei de date cu privire la procedurile de achizitie
publica organizate, care cuprinde informatii cu privire la firmele participante si
rezultatul acestora;

o Asigura intocmirea raportului anual privind achizitiile publice, precum si
raportari si situatii solicitate de organele abilitate;
o Colaboreaza cu serviciile, birourile si compartimentele de specialitate din

aparatul propriu si cu serviciile publice ale Consiliului Local Municipal Targoviste,
precum si cu alte institutii;
o Respecta si aplica prevederile documentatiei sistemului calitatii al Primariei
Municipiului Targoviste (manualul calitatii, proceduri sistem, proceduri operationale,
instructiuni de lucru, etc.);

o Membrii compartimentului au calitatea de responsabil cu achizitiile publice in
echipele desemnate de implementare pentru proiecte cu finantari externe;
o Asigura colaborarea cu Agentia Nationald pentru Achizitii Publice, Consiliul

National de Solutionare a Contestatiilor, iIn conformitate cu actele normative in
vigoare privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de
concesiune de lucrari publice si servicii,

. Asigurd intocmirea, modificarea, punerea in aplicare a procedurii de efectuare
a achizitiilor publice de produse, servicii sau lucrari,
o Pune in aplicare cerintele Legii nr. 184/2016 privind instruirea unui

mecanism de prevenire a conflictului de interese in procedura de atribuire a
contractelor de achizitie publice;
o Indeplineste orice alte atributii rezultate din H.C.L. si dispozitiile Primarului.

VIil. BIROUL ADMINISTRATIV

Seful Biroului Administrativ se subordoneazd pe linie ierarhica Primarului
Municipiului Targoviste.
Atributii principale ale biroului:

. Coordoneaza activitatea de secretariat;

. Coordoneaza activitatea de intretinere si reparatii a imobilelor si a instalatiilor
aferente;

o Face propuneri pentru planul de reparatii a imobilelor si a instalatiilor
aferente;

o Intocmeste propuneri pentru planul de aprovizionare al institutiei si verifica
depozitarea, gestionarea si distribuirea bunurilor achizitionate;

. Urmareste derularea contractelor de achizitii bunuri si servicii pentru buna
functionare a institutiei;

o Efectueaza instructajul general la angajare si periodic de sanatatea si

securitatea muncii si instructajul general la angajare privind prevenirea si stingerea
incendiilor la nivelul Aparatului de Specialitate al Primarului si Serviciului Public
Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor;

. Calculeaza consumurile de carburanti auto si intocmeste FAZ-lunar;

. Asigura activitatea de Incheiere si reinoire a asigurarilor, atat auto, cat si
pentru bunuri §i imobile;
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. Organizeaza efectuarea curateniei in sediile administrative;
. Coordoneaza activitatea de colectare selectiva a deseurilor;
. Asigura respectarea legislatiei in vigoare aplicabila in cadrul biroului.

Activitati principale :

o Asigura secretariatul cabinetelor Primar, Viceprimari;

o Asigura utilizarea rationala a utilitatilor si a instalatiilor aferente;

o Raspunde de buna desfasurare a activitatii de exploatare, intretinere si
reparatii a echipamentelor din dotare, inclusiv parcul auto;

o Asigura derularea contractelor pentru energie electrica, apa si diverse prestari

de servicii si ia masuri pentru gospodarirea rationala a acestora si a altor materiale de
consum;

o Face propuneri pentru planul de reparatii privind imobilele, instalatiile
aferente si celelalte mijloace fixe aflate in administrarea Aparatului de specialitate al
primarului;

o Intocmeste propuneri pentru planul de aprovizionare cu materiale de
intretinere, piese de schimb, inventar gospodaresc si rechizite de birou pentru
Aparatul de specialitate al primarului si raspunde de depozitarea, gestionarea si
distribuirea acestora prin magazia institutiei, intocmind documentele necesare ;

o Asigurd aprovizionarea institutiei cu bunuri, materiale si consumabile
conform comenzilor si contractelor incheiate de catre institutie ;

. Propune masurile pentru imbunatatirea conditiilor de munca si pentru
securitatea si sanatatea in munca si asigura aplicarea si respectarea lor in institugie;

o Efectueaza instructajul general de sanatate si securitate in munca si asigura
evidenta fiselor de sandtate si securitate in munca pentru personalul aparatului de
specialitate al primarului si al SPCLEP;

o Efectueaza instructajul general la angajare privind apararea impotriva
incendiilor la nivelul aparatului de specialitate al primarului si al SPCLEP si asigura
dotarea si mentinerea in stare de functionare a instalatiilor de prevenire si stingere a
incendiilor aferente sediilor administrative;

J Calculeaza consumurile de carburanti auto si intocmeste F.A.Z. lunar;
o Asigura respectarea legislatiei in vigoare aplicabile in cadrul biroului;
. Organizeaza accesul publicului in sediul Primariei, asigura paza generald a

imobilelor din administrarea Primariei in colaborare cu Politia Locala Targoviste si
SC Municipal Security ;

o Organizeazd efectuarea curdteniei in spatiile Primariei, intretinerea cailor de
acces si deszapezirea acestora, in colaborare cu directiile abilitate ;

o Asigura activitatea de curierat pe raza municipiului ;

o Asigura exploatarea centralei telefonice ;

. Cu ocazia primirii unor delegatii sau derularea manifestarilor si actiunilor

initiate sau sustinute de catre institutie, participa la realizarea cadrului ambiental
necesar desfasurarii acestora ;

o Asigura colectarea selectiva a deseurilor conform Legii nr. 132/ 2010;

o Respecta cerintele sistemului de management al calitatii ;

o Indeplineste orice alte atributii rezultate din H.C.L.-uri si dispozitii ale
Primarului.
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VIII. COMPARTIMENTUL SITUATII DE URGENTA

Activitatea de prevenire se planifica, se organizeaza si se realizeaza in
concordantad cu reglementarile existente in documentele privind dreptul international
umanitar la care Romania este parte.

Compartimentul situatii de urgentd se subordoneaza direct Primarului
Municipiului Targoviste.

Atributii principale:

o Face propuneri prin reglementarea unor activitati specifice, prin hotarari ale
Consiliului Local, controlul si informarea preventivd a populatiei, precum si
pregatirea acesteia pentru situatii de urgenta, constatarea si sanctionarea incalcarilor
procedurilor legale ;

. Verificd respectarea actelor normative si reglementarilor privind apdrarea
impotriva incendiilor si a legislatiei de protectie civila la directiile subordonate
primariei municipiului Targoviste si institutiilor din subordinea Consiliului Local ;

. Intocmeste si actualizeazd permanent, planurile de protectie civild si de
aparare impotriva dezastrelor ;

. Intocmeste si actualizeaza permanent, planurile de evacuare in caz de situatii
de urgente civile si in caz de conflict armat ;

. Executa actiuni de evacuare sau alte masuri de protectie a persoanelor si a
bunurilor, dispuse de cdtre primarul municipiului, in calitate de presedinte al
Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta ;

o Asigura starea de operativitate si capacitatea de interventie a Serviciului
Voluntar pentru Situatii de Urgenta;

o Asigura personalul si conditiile necesare pentru instituirea serviciului de
permanenta si verifica modul de indeplinire al acestui serviciu;

o Asigura gestionarea situatiilor de urgenta generate de inundatii, fenomene
meteorologice periculoase, accidente la constructii hidrotehnice si poluari
accidentale;

J Actualizeazd permanent Planul de analizd si acoperire a riscurilor al
municipiului Targoviste ;
. Intocmeste in conformitate cu prevederile art. 9 alin. (4) si ale art. 11 alin. (2)

din Hotararea Guvernului nr. 1204/ 2007, privind asigurarea fortei de munca
necesare pe timpul starii de asediu, la mobilizare si pe timpul starii de razboi, cereri
de mobilizare pentru angajatii primariei municipiului Targoviste si pentru directiile
subordonate primariei municipiului Targoviste;

o Asigurarea capacitdfii operative si de interventie, pregatire, planificare si
desfasurare a activitatilor conform “Planului de pregatire si interventie anual al
Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta, al municipiului Targoviste®;

o Asigura masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind
instiintarea si aducerea personalului Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta,
al municipiului Téargoviste la sediul acestuia, in mod oportun, in cazul producerii
unor urgente civile sau la ordin;

o Conduce procesul de pregatire al voluntarilor pentru ridicarea capacitatii de
interventie, potrivit documentelor intocmite in acest scop ;
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. Organizeaza si asigura starea de operativitate si capacitatea de interventie
optima cu organisme specializate cu atributii in domeniu ;
o Asigura studierea si cunoasterea de catre personalul Serviciului Voluntar

pentru Situatii de Urgenta, al municipiului Targoviste a particularitatilor localitatii si
clasificarii din punct de vedere al protectiei civile si P.S.I., precum si principalele
caracteristici ale factorilor de risc care ar influenta urmarile situatiilor de urgenta din
zona de competenta ;

o Organizeaza cooperarea si colaborarea privind protectia civila;

o Organizeaza cooperarea si colaborarea privind activitatea P.S.1.;

o Urmareste asigurarea bazei materiale a Serviciului Voluntar pentru Situatii de
Urgentd, al municipiului Targoviste, pe baza normelor si instructiunilor de dotare;

o Raspunde de mentinerea 1n stare de functionare a utilajelor si instalatiilor de
interventie pe care le deserveste ;

o Informeaza primarul despre starile de pericol constatate pe teritoriul
localitatii ;

o Verifica modul in care personalul serviciului voluntar respecta programul de

activitate si regulamentul de organizare si functionare al Serviciului VVoluntar pentru
Situatii de Urgentd al municipiului Targoviste ;

o Intocmeste si actualizeazd permanent documentele operative ale Serviciului
Voluntar pentru Situatii de Urgenta al municipiului Targoviste, informandu-l pe
primar despre acestea, tine evidenta participarii la pregatire profesionald si
calificativele obtinute de catre membrii serviciului voluntar ;

. Tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat
Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta al municipiului Targoviste ;

. Participa la instructaje, schimburi de experientd, cursuri de pregatire
profesionald, organizate de serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta ;

o Participa la verificarea cunostintelor membrilor Serviciului Voluntar pentru
Situatii de Urgenta al municipiului Targoviste, la incadrare, trimestrial si la sfarsitul
anului pentru atestarea pe post conform indicatorilor de calificare ;

o Planifica activitdfi de prevenire, prin Graficul de control si Graficul de
informare publicd, pe baza Programului de masuri in vederea acordarii asistentei
pentru prevenirea situatiilor de urgentd la gospodariile populatiei si evidentei
operatorilor economici din subordinea Consiliului Local si a institutiilor publice din
sectorul de competenta ;

o Face propuneri privind imbunatatirea activitatii de prevenire si eliminarea
starilor de pericol ;
. Prezintd in sedintele Comitetului Local pentru Situatii de Urgentd sau ale

Consiliului Local al municipiului Targoviste, situatia adaposturilor publice de
Protectie Civila aflate in administrarea Consiliului Local ;

. Intretine, exploateazd si mentine in stare de functionare sistemele de
transmisiuni §i alarmare, in scopul Instiintarii §i alarmarii populatiei municipiului
Targoviste ;

o Stabileste posibilitati de suplimentare a fondului de adapostire prin folosirea
galeriilor edilitare, pasajelor, constructiilor subterane de interes public, precum si
folosirea proprietatilor naturale ale terenului si intocmesc documentatiile tehnice
pentru amenajarea acestora ca spatii de adapostire pentru protectia civild in timp de
razboi sau la dezastre ;
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o Prezinta propuneri de asigurare cu mijloacele materiale si financiare necesare
construirii, amenajarii, modernizarii si 1Intretinerii punctelor de comanda,
adaposturilor.

. Pastrarea secretului, precum si confidentialitatea in legaturd cu informatiile
sau documentele de care ia cunostinta, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de
interes public;

. Sprijina activitatea de protectiec a informatiilor clasificate, 1n toate
componentele acesteia in cadrul aparatului propriu al primarului si institugiilor din
subordinea Consiliului Local,

. Acorda sprijin reprezentantilor autorizati ai institutiilor abilitate, potrivit
competentelor legale, pe linia verificarii persoanelor pentru care se solicita accesul la
informatii clasificate;

. Responsabilitati pentru probleme de aparare a Consiliului Local al
municipiului Targoviste;

o Prezinta propuneri cu privire la clasificarea agentilor economici, pe baza
criteriilor stabilite de 1.G.S.U.;

o Organizeaza si avizeaza structurile de protectie civila si P.S.I., planurile

aferente In domeniul situatiilor de urgenta, de la directiile subordonate primariei
municipiului Targoviste si institutiilor din subordinea Consiliului Local ;

o Solutioneaza petitiile si sesizarile in domeniul specific, impreund cu
specialisti ai [.S.U. jud. Dambovita;
o Pregateste si asigurda desfasurarea activitatii de “Evaluare a pregatirii in

domeniul situatiilor de urgenta”.
IX. COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN

Compartimentul de audit public intern se subordoneaza direct Primarului
Municipiului Targoviste.

Atributii principale:

. Efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de
management financiar si control ale entitdfii publice sunt transparente si sunt
conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si
eficacitate;

. Desfagoard activitdti de consiliere menite sd aducd plus valoare si sa
imbunatateascd administrarea entitd{ii publice, gestiunea riscului si controlul intern,
fara ca auditorii interni sa isi asume responsabilitati manageriale;

o Elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern;

o Informeaza UCAAPI despre recomandarile neinsusite de catre conducatorul
entitatii publice auditate, precum si despre consecintele acestora;

o Elaboreazd norme metodologice specifice entitatii publice in care isi
desfasoara activitatea, cu avizul UCAAPI;

. Raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor §i recomandarilor
rezultate din activitatile sale de audit;

. Prin atributiile sale compartimentul de audit public intern nu trebuie implicat

in elaborarea si implementarea sistemelor de control intern al entitatii publice si nici
in exercitarea activitagilor pe care in mod potential le poate audita;
o Elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern;
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. In cazul identificarii unor iregularititi sau posibile prejudicii, raporteaza
imediat conducatorului entitatii publice si structurii de control intern abilitate;

o Compartimentul de Audit Public Intern auditeaza:

> activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfiasurate de entitatea

publica din momentul constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de
catre beneficiarii finali, inclusiv a fondurilor provenite din finantarea externa;

> platile asumate prin angajamente bugetare si legale;

> administrarea patrimoniului, precum §i vanzarea, gajarea, concesionarea sau
inchirierea de bunuri din domeniul privat al unitatii administrativ — teritoriale;

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

> constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a

titlurilor de creanta, precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora;

> alocarea creditelor bugetare;

> sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

> sistemele informatice;

> sistemul de luare a deciziilor;

> sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de
sisteme.

X. BIROUL CONTENCIOS-JURIDIC

Biroul Contencios-Juridic se subordoneaza ierarhic Primarului si Secretarului
General al Municipiului Targoviste.

Seful biroului are urmitoarele atributii principale:

o Raspunde de managementul domeniului sau de activitate;

o Conduce biroul subordonat si raspunde de organizarea si functionarea
acestuia in conditii de eficienta si eficacitate;

Activitati principale :

o Intocmeste si redacteaza actiuni in justitie, in numele unitatii administrativ-
teritoriale Municipiul Targoviste si/sau a Primarului Municipiului Targoviste, pe
baza inscrisurilor inaintate de catre serviciile/birourile/compartimentele din cadrul
Aparatului de specialitate, urmare a masurilor dispuse de catre Primar, in acest sens;

. Formuleaza intimpinari, cereri reconventionale si toate actele procedurale in
cauzele in care unitatea administrativ-teritoriala sau Primarul este parte;
o Reprezinta interesele autoritatii publice locale sau ale unitatii administrativ-

teritoriale, pe baza imputernicirii datd de Primar, in fata instantelor judecatoresti,
notariale, parchet si politie;

. Exercita cdile de atac prevazute de lege in sustinerea intereselor autoritatii
publice locale ori unitatii administrativ-teritoriale, ca urmare a deciziei Primarului, in
acest sens ;

. Formuleaza actiuni pentru obtinerea titlurilor executorii in vederea recuperarii
creantelor  bugetare, pe baza documentelor inaintate de  celelalte
servicii/birouri/compartimente din Aparatul de Specialitate al Primarului, cu
aprobarea acestuia, precum si cereri de admitere a creantelor, in cadrul procedurii de

Categ. 3008, cls. 1,24

50



ROMANIA
JUDETUL DAMBOVITA
MUNICIPIUL TARGOVISTE

Categ. 3008, cls. 1,24

insoventa reglementatd de Legea nr. 85/2014 privind procedurile de prevenire a
insolventei si de insolventa, urmarind incasarea sumelor datorate bugetului local,

. Analizeaza si avizeaza contractele transmise de catre
serviciile/birourile/compartimentele din cadrul Aparatului de specialitate al
Primarulut;

o Asigura asistentd juridica de specialitate Aparatului de specialitate al
Primarului Municipiului Targoviste;

o Raspunde in termenul legal la scrisorile, sesizarile si notele de audienta
formulate de catre cetateni si repartizate de conducerea institugiei, spre competenta
solutionare ;

o Asigura evidenta cauzelor in curs de judecata si solutionate definitiv, in care
autoritatea publica locala ori unitatea administrativ teritoriala este parte;

o Colaboreaza cu toate Serviciile publice de interes local din subordinea
Consiliului Local Municipal precum si cu Aparatul de Specialitate al Primarului, la
solicitarea acestora, in vederea asigurdrii legalitatii actelor emise in exercitarea
atributiilor ce le revin;

o Propune actualizarea si completarea bibliotecii juridice din dotarea primarieli,
precum si achizitionarea sau actualizarea programelor legislative necesare
desfasurarii activitagii;

. Estimeaza anual cheltuielile necesare functionarii Biroului Contencios juridic,
solicitand compartimentului de specialitate al Primariei, materialele necesare bunei
desfasurari a activitatii.

Art. 12. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se modifica si se
completeazd conform legislatiei intrate n vigoare ulterior aprobarii acestuia.

CONTRASEMNEAZA PENTRU LEGALITATE,
PRESEDINTE DE SEDINTA, SECRETARUL GENERAL AL
MUNICIPIULUI TARGOVISTE,
jr. Catilin Radulescu jr. Chiru-Citilin Cristea



