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REGULAMENT
de organizare si functionare pentru aparatul de specialitate al
Primarului municipiului Constanta

Capitolul 1
Dispozitii generale

Art.1 Administratia publica din municipiul Constanta se organizeaza si
functioneaza n temeiul principiului autonomiei locale, descentralizarii serviciilor
publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si consultarii
cetatenilor in solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

Art.2 Municipiul Constanta are un Primar si doi Viceprimari, alesi in conditiile
legii pe o perioada de 4 ani.

Primarul, Viceprimarii, Secretarul municipiului si aparatul de specialitate al
Primarului constituie o structura functionalda cu activitate permanenta, denumita
Primaria municipiului Constanta, care duce la indeplinire hotararile Consiliului Local
al municipiului Constanta si Dispozitiile Primarului, solutionand problemele curente
ale colectivitatii locale.

Art.3 Sediul Primdriei municipiului Constanta este Constanta, Bd.Tomis
nr.51.

Art.4 Misiunea sau scopul Primariei municipiului Constanta rezida in
solutionarea si gestionarea, in numele si in interesul colectivitatii locale pe care o
reprezintd, a treburilor publice, in conditiile legii.

Art.5 Primarul indeplineste o functie de autoritate publica, este seful
administratiei publice locale si raspunde de buna organizare si functionare a
acesteia, prin compartimentele din aparatul de specialitate .

Primarul reprezintd municipiul in relatiile cu celelalte autoritati publice, cu
persoane fizice si juridice din tara si strainatate, precum si in justitie.

Primarul este ordonatorul principal de credite si in exercitarea atributiilor
prevazute de lege emite Dispozitii care devin executorii dupa ce sunt aduse la
cunostinta persoanelor interesate.

Art. 6 Cei doi Viceprimari sunt subordonati Primarului si sunt inlocuitorii de
drept ai acestuia. Primarul deleaga Viceprimarilor exercitarea atributiilor ce ii revin.

Viceprimarii raspund de modul de organizare a compartimentelor
subordonate si de buna desfasurare a activitatilor si/sau indeplinirea atributiilor
care le-au fost delegate prin Dispozitia Primarului municipiului Constanta.



Art.7 Secretarul municipiului Constanta este functionar public de conducere,
cu studii juridice sau administrative, fiind numit in conformitate cu prevederile
legislatiei privind functia publica si functionarii publici. Secretarul municipiului
Constanta raspunde de modul de organizare a campartimentelor subordonate si de
buna desfasurare a activitatilor si/sau indeplinirea atributiilor stabilite conform legii
sau care i-au fost delegate prin Dispozitia Primarului municipiului Constanta.

Art.8 Aparatul de specialitate al Primarului este structura organizatorica
stabilita prin organigrama si statul de functii, aprobate conform legii, care duce la
indeplinire sarcinile si atributiile administratiei publice locale prevazute in
Constitutie, legi, ordonante, hotarari ale Guvernului, ordine ale conducatorilor
administratiei publice centrale, hotarari ale Consiliului Local al municipiului
Constanta si dispozitii ale Primarului, si este alcatuit din functionari publici si
personal contractual.

Structura organizatorica a Primariei municipiului Constanta cuprinde directii,
servicii, birouri si compartimente.

Directiile reprezinta unitati operative la nivel de institutie. Directiile grupeaza,
de regula, mai multe servicii, birouri sau compartimente omogene. Conducerea
fiecarei directii este asigurata de un director executiv care este ajutat in realizarea
sarcinilor de un director executiv adjunct, dupa caz, de sefii de servicii, sefii de
birouri si compartimentele subordonate.

Serviciile reprezintd mediul organizatoric ce le este atribuitd tratarea unor
obiective sau activitati specifice, cu responsabilitati in consecintd. Serviciile pot
functiona independent sau sa aiba in componenta birouri si compartimente.
Serviciul este condus de un sef de serviciu.

Biroul reprezinta structura organizationald condusa de un sef de birou.

Compartimentul este un mediu organizatoric ce i sunt date in competenta un
numar restrans de activitati care nu presupun coordonarea unui sef.

Art.9 Pentru indeplinirea atributiilor stabilite, servicile de specialitate
colaboreaza cu serviciile deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe centrale
organizate la nivel judetean.

in problemele de specialitate, compartimentele functionale din componenta
aparatului de specialitate al Primarului municipiului Constanta intocmesc rapoarte
de specialitate, proiecte de hotarari si dispozitii pe care le prezinta Primarului,
Videprimarilor sau Secretarului municipiului care le coordoneaza activitatea, in
vederea avizarii si propunerii spre aprobare Consiliului Local sau Primarului
municipiului Constanta, cu viza de legalitate a Secretarului municipiului, respectiv a
personalului cu atributii in domeniul juridic.

Compartimentele functionale raspund fin fata Primarului de aplicarea
prevederilor Hotararilor Consiliului Local si Dispozitiillor Primarului municipiului
Constanta.

Documentele care sunt solicitate de consilierii municipali in vederea
informarii, vor fi puse la dispozitia acestora conform legii. Pentru alte organe sau
persoane fizice interesate in consultarea unor documente, aceasta devine posibila
numai in concordanta cu prevederile Legii nr. 544/2001.

Primarul conduce serviciile publice locale, infiintate prin Hotarari ale
Consiliului Local. Numirea conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes
local se face pe baza concursului organizat potrivit prevederilor legale si criteriilor
aprobate de Consiliul Local, la propunerea Primarului, in conditiile legii. Numirea se
face prin dispozitia Primarului, avand anexat contractul de management.

Actele care se elibereazd de catre Primaria municipiului Constanta vor fi
semnate, de reguld, de catre Primarul municipiului Constanta, sau de Viceprimari in
limita delegarii atributiilor stabilite de catre Primar, Secretarul municipiului, precum
si de catre seful structurilor functionale in cadrul carora au fost intocmite.



Art.10 Pentru
Constanta beneficiaza
urmatoarea

punerea in aplicare a atributiilor sale, Primarul municipiului
de un aparat de specialitate pe care il conduce, cu

structura organizatorica :

. Cabinet Primar

- Compartiment

. Expert local pentru problemele romilor - Compartiment

. Serviciul Inspectorat Protectie Civila

1
2
3. Compartiment Audit Public Intern
4
5

. Directia Programe si Dezvoltare
Serviciul Implementare Plan Integrat de Dezvoltare

- Serviciul Proiecte

cu Finantare Internationala

- Biroul Ecologie Urbana

6. Directia Administratie Publica Locala

- Serviciul Asistenta si Protectie Sociala

- Serviciul Autoritate Tutelara si Protectia Copilului

- Serviciul Juridic
- Serviciul Resurse

Umane

- Serviciul Sprijinire si indrumare Asociatii Proprietari
7. Directia Servicii Publice
- Serviciul Dotari Urbane, Ecarisaj, Dezinsectie si Deratizare
- Serviciul Sistematizare Rutiera si Servicii Publice
- Biroul Administrativ, Tehnico-Economic
8. Directia Gospodarire Comunala
- Serviciul Drumuri si Iluminat Public
- Serviciul Administrare Spatii Verzi
- Serviciul Administrare Cimitire
- Serviciul Tehnico-Economic
- Compartiment Energetic
- Serviciul Igiena Publica
9. Directia Patrimoniu
- Serviciul Patrimoniu
- Serviciul Cadastru
10. Directia Tehnic - Achizitii

- Serviciul Achizitii

Publice

- Serviciul Tehnic - Investitii
- Biroul Implementare Programe Locuinte
11. Directia Urbanism
- Serviciul Autorizatii in Constructii
- Serviciul Urbanism
12. Directia Administrarea Domeniului Public si Privat
- Serviciul Autorizare Agenti Economici
- Serviciul Administrarea Domeniului Public si Privat
- Serviciul Urmarire si Executare Contracte -Vanzari
13. Directia Financiara
- Serviciul Financiar Buget
- Serviciul Contabilitate
14. Directia Organizare si Informatizare
- Biroul Informatizare
- Serviciul Centrul de Informare Cetateni
- Serviciul Registratura, Management Documente, Dispecerat
15. Directia Relatii Internationale si Organizare Evenimente

- Serviciul Transpo

rt Local si Organizare Evenimente

- Serviciul Relatii Internationale
16. Directia Politia Locala
- Compartiment Secretariat, Proceduri, Relatii cu Publicul, Achizitii si Protectia

Muncii



- Serviciul Baze de Date, Dispecerat si Armament
- Serviciul Identificari si Evidenta Persoanelor
- Serviciul Ordine Publica 1
- Serviciul Ordine Publica 2
- Serviciul Ordine Publica 3
- Serviciul Ordine Publica 4
- Serviciul Ordine Publica 5
- Serviciul Ordine Publica Statiunea Mamaia
- Serviciul Fluidizare Rutiera
- Serviciul Siguranta Rutiera
- Serviciul Disciplina in Constructii si Afisajul Stradal
- Biroul Urmarire si Executare Masuri in Domeniul Constructiilor
- Serviciul Protectia Mediului
- Serviciul Activitate Comerciala
17.Directia Asistenta pentru Persoanele Varstnice, Nevoiase si alte
Categorii
- Serviciul Administrare Cluburi Pensionari
- Serviciul Achizitii si Distribuire Ajutoare
18.Directia Asistenta Medicala Scolara si Comunitara
- Biroul Asistenta Medicala Comunitara
- Serviciul Medicina Scolara
19.Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor
- Serviciul Public de Evidenta a Persoanei
- Serviciul Stare Civila
20.Compartimentul pentru Comisiile de Specialitate ale Consiliului Local
Municipal
21.Compartiment Arhiva

Capitolul 2
Atributiile si sarcinile compartimentelor din aparatul de specialitate al

Primarului municipiului Constanta

1. Cabinet Primar

- Indeplinirea atributiilor de protocol

- organizeaza actiunile de reprezentare a Primarului la ceremonii si
solemnitati

- asigura pastrarea si folosirea insemnelor oficiale, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare

- participa la audientele Primarului si se preocupa de evidenta si solutionarea
acestora

- informeaza zilnic Primarul in legatura cu mass-media, a caror rezolvare
este de competenta Primariei municipiului Constanta

2. Compartimentul pentru problemele romilor

Conform prevederilor H.G. nr. 430/25.04.2001, privind aprobarea strategiei
Guvernului Romaniei de Tmbunatatire a situatiei romilor, expertii locali pentru
problemele romilor functioneaza la nivelul primariilor si sunt responsabili pentru
desfasurarea pe plan local a actiunilor de imbunatatire a situatiei romilor. Expertul
local subordoneaza atéat birourilor judetene pentru romi, cat si Primarului.

Expertul local reprezinta principalul mediator intre autoritatile publice si
comunitatile de romi.

In indeplinirea atributiilor, expertul local pentru problemele romilor se
asigura de aplicarea prevederilor H.G. nr. 430/25.04.2001, cu urmatoarele directii
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de actiune: locuinte, securitate sociald, sanatate, economic, justitie si ordine
publica, protectia copilului, educatie, cultura, comunicare si participare civica.

3. Compartimentul Audit Public Intern

Auditul Public Intern la nivelul Primariei municipiului Constanta este constituit
si organizat in conformitate cu prevederile legale la nivel de Compartiment, in
prezent, distinct de celelalte structuri de control intern, fiind pozitionat in schema
organizatorica in subordinea directa a Primarului.

Compartimentul Audit Public Intern raspunde pentru activitatea de audit
intern si activitatea de consiliere.

Auditul public intern reprezintd activitatea functional - independenta si
obiectiva, care da asigurari si consiliere conducerii pentru buna administrare a
veniturilor si cheltuielilor publice, perfectionand activitatile la nivelul Primariei
municipiului Constanta. Ajuta structurile din cadrul Primariei municipiului Constanta
si entitatile publice subordonate Consiliului Local al municipiului Constanta sa fisi
indeplineasca obiectivele printr-o abordare sistematica si metodica, care evalueaza
si Tmbundtateste eficienta si eficacitatea sistemului de conducere bazat pe
gestiunea riscului, a controlului si a proceselor de administrare.

Consilierea reprezinta activitatea menita sa aduca plusvaloare si sa
fmbunatateasca administrarea Primariei municipiului Constanta si a entitatiilor
publice subordonate Consiliului Local al municipiului Constanta, gestiunea riscului si
controlul intern, fara ca auditorul intern sa isi asume responsabilitati manageriale.

1. Atributiile Compartimentului Audit Public Intern sunt:

- elaboreaza norme metodologice specifice entitatii publice in care fisi
desfasoara activitatea, cu avizul UCAAPI sau cu avizul organului ierarhic imediat
superior in cazul entitatilor publice subordonate;

- elaboreaza proiectul planului multianual de audit public intern, de regula pe
o perioada de 3 ani, si pe baza acestuia, proiectul planului anual de audit public
intern;

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

Auditul public intern se exercita asupra tuturor activitatilor desfasurate intr-o
entitate publica, inclusiv din entitatile subordonate, cu privire la formarea si
utilizarea fondurilor publice, precum si la administrarea patrimoniului public.
Compartimentul de audit public intern auditeaza, cel putin o data la 3 ani, fara a se
limita la acestea, urmatoarele:

e angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de
plata, inclusiv din fondurile comunitare;

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

e vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul
privat al statului sau al unitatilor administrativ-teritoriale;

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

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

e alocarea creditelor bugetare;

e sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

e sistemul de luare a deciziilor;

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

e sistemele informatice.



- informeaza UCAAPI despre recomandarile neinsusite de catre conducatorul

entitatii publice auditate, precum si despre consecintele acestora;
Compartimentul de audit public intern transmite trimestrial la Directia Generala a
Finantelor Publice - Serviciul Audit Intern - structura teritoriala UCAAPI, sinteze ale
recomandarilor neinsusite de catre conducdtorul entitatii publice auditate si
consecintele neimplementarii acestora, insotite de documentatia relevanta, in
termen de 10 zile de la incheierea trimestrului;

- raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor

rezultate din activitatile sale de audit;
Compartimentul Audit Public Intern transmite la Directia Generala a Finantelor
Publice - Serviciul Audit Intern - structura teritoriala UCAAPI, la cererea acestora
rapoarte periodice privind constatarile, concluziile si recomandarile rezultate din
activitatile lor de audit.

- elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern;

Rapoartele anuale privind activitatea de audit public intern cuprind principalele
constatari, concluzii si recomandari rezultate din activitatea de audit, progresele
inregistrate prin implementarea recomandarilor, eventualele iregularitati/prejudicii
constatate in timpul misiunilor de audit public intern, precum si informatii
referitoare la pregatirea profesionala.

Rapoartele anuale privind activitatea de audit public intern se transmit la Directia
Generala a Finantelor Publice - Serviciul Audit Intern - structura teritoriala UCAAPI,
pana la 15 ianuarie ale anului urmator.

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

in situatia in care in timpul misiunilor de audit public intern se constata
abateri de la regulile procedurale si metodologice, respectiv de la prevederile
legale, aplicabile structurii/activitatii/ operatiunii auditate, auditorii interni trebuie
sa finstiinteze conducatorul entitatii publice si structura de inspectie sau o alta
structura de control intern stabilita de conducatorul entitatii publice, in termen de 3
zile.

in cazul identificarii unor iregularitati majore, auditorul intern poate continua
misiunea sau poate sa o suspende cu acordul conducatorului entitatii care a
aprobat-o, dacd din rezultatele preliminare ale verificarii se estimeaza ca prin
continuarea acesteia nu se ating obiectivele stabilite (limitarea accesului, informatii
insuficiente etc.).

in realizarea misiunilor de audit si/sau consiliere, auditorii interni Tsi
desfasoara activitatea pe baza de ordin de serviciu emis in conformitate cu planul
anual de audit intern aprobat de Primar.

Auditorii interni pot desfasura audituri ad-hoc, respectiv misiuni de audit
intern cu caracter exceptional necuprinse in planul de audit public intern, din
dispozitia Primarului.

Auditorii interni isi desfasoara activitatea conform normelor proprii privind
exercitarea activitatii de audit public intern la nivelul Primariei Municipiului
Constanta.

Auditorii interni din cadrul Primariei municipiului Constanta sunt responsabili
de protectia documentelor referitoare la auditul public intern.

2. Competentele (autoritatea) compartimentului :
Independenta deplina in exercitarea atributiilor prevazute de lege pentru
realizarea misiunilor de audit intern.

4. Serviciul Inspectorat Protectie Civila
- asigura permanent coordonarea planificarii si realizarii actiunilor si
masurilor de protectie civila in municipiu;




- asigura coordonarea secretariatului tehnic permanent al Comitetului pentru
Situatii de Urgenta al Municipiului Constanta;

- identifica si gestioneaza tipurile de riscuri generate de dezastre naturale si
tehnologice de pe teritoriul municipiului;

- culege, prelucreaza, stocheaza, studiaza, analizeaza datele si informatiile
referitoare la protectia civila;

- informeaza si pregateste preventiv populatia cu privire la pericolele la care
este expusd, masurile de autoprotectie, mijloacele de protectie puse la dispozitie,
obligatii ce revin si modul de actiune pe timpul situatiilor de protectie civila;

- participa la asanarea si neutralizarea teritoriului de munitia ramasa
neexplodata din timpul conflictelor armate;

- aduce la indeplinire hotararile consilului local in domeniul protectiei civile;

- Intocmeste planurile operative, de pregatire si planificarea exercitiilor de
specialitate;

- ia masuri si urmareste realizarea, intretinerea si functionarea legaturilor si
mijloacelor de instiintare si alarmare in situatii de protectie civila;

- propune solicitarea asistentei tehnice si sprijinului pentru gestionarea
situatiilor de urgenta;

- executd controlul aplicarii masurilor de protectie civila in plan local;

- gestioneaza, depoziteaza, intretine si conserva tehnica, aparatura si
materialele de protectie civila;

- participa la organizarea si executarea exercitiilor de alarmare publica;

- organizeaza si executda avertizarea, instiintarea si alarmarea populatiei
despre situatiile de protectie civila;

- aplica normele tehnice privind instalarea sistemului integrat de avertizare si
alarmare a populatiei si instructiunile privind semnalele si mesajele de avertizare si
alarmare;

- verifica periodic sistemul de finstiintare, avertizare si alarmare prin
executarea de antrenamente si exercitii;

- organizeazd echipe de alarmare la mijloacele de alarmare care nu sunt
centralizate;

- Intocmeste schema organizarii avertizarii si alarmarii populatiei municipiului
Constanta;

- incheie protocoale cu posturile radio si tv locale, inclusiv prin satelit si
cablu, care opereaza pe teritoriul municipiului, pentru transmiterea mesajelor de
avertizare si alarmare;

- identifica si stabileste posibilitatile de utilizare pentru adapostire a altor
spatii existente

- planficd si executa controlul periodic al adaposturilor publice si aplica
normele si masurile pentru mentinerea adaposturilor in stare de functionare;

- asigura inzestrarea si dotarea structurilor de protectie civila cu bunuri
materiale specifice;

- asigurd montarea, intretinerea, repararea si exploatarea sistemului de
alarmare, de comunicatii si informatica de protectie civila pe baza contractelor sau
conventiilor incheiate cu operatorii economici de profil;

- executa serviciul de permanenta, ziua si noaptea, sambata, duminica si in
sarbatorile legale pentru asigurarea starii de operativitate a sistemului electronic de
alarmare publicd si punerea acestuia in functiune in orice moment, precum si
urmarirea permanenta a situatiei din municipiu;

- intocmeste propunerile privind finantarea cheltuielilor de protectie civila de
la bugetul local;

- gestioneaza documentele si baza de date referitoare la situatiile de urgenta
detinute de centrul operativ;

- asigura convocarea membrilor Comitetului pentru Situatii de Urgenta al
municipiului Constanta si Centrului Operativ pentru Situatii de Urgenta;



- asigura functionarea punctului de comanda municipal pentru coordonarea
de specialitate a activitatilor de protectie civila;

- intocmeste planurile de cooperare cu structurile cu atributii in domeniul
protectiei civile;

- urmareste executarea adaposturilor noi si luarea in evidenta si administrare
a celor publice;

- Intocmeste situatia cu tehnica si utilajele existente la agentii economici care
pot fi folosite pentru interventie si tinerea evidentei acestora;

-intocmeste planul de analiza si de acoperire a tipurilor de riscuri in teritoriul
de competentd, precum si planurile de protectie si interventie pe tipuri de riscuri;

- intocmeste proiectul de hotdrdre privind organizarea, atributiile si
functionarea comitetului si centrului operativ pentru situatii de urgenta;

- intocmeste planul pentru asigurarea resurselor umane, materiale si
financiare necesare gestionarii situatiilor de urgenta;

- Indeplineste atributiile secretariatului tehnic al comitetului pentru situatii de
urgenta;

- participa la indeplinirea atributiilor Centrului Operativ pentru Situatii de
Urgenta;

- coordoneaza, controleaza si verifica activitatile desfasurate de prestatorii de
servicii Tn domeniul securitatii si sanatatii in munca pentru personalul Primariei si
avizeaza documentele de plata, conform contractelor incheiate in acest sens;

- asigura coordonarea atributiilor ce revin Comisiei Locale pentru Probleme
de Apdrare pe linia pregatirii economiei si teritoriului pentru aparare, evidenta
militard si mobilizare la locul de munca;

- organizeaza, coordoneaza si controleaza indeplinirea sarcinilor stabilite prin
planul de mobilizare;

- intocmeste programul de aprovizionare a populatiei cu principalele produse
alimentare si industriale rationalizate in caz de mobilizare sau razboi;

- Intocmeste caietul de mobilizare al municipiului;

- Intocmeste monografia economico-militara a municipiului;

- propune organizarea si atributiile Comisiei locale pentru probleme de
aparare;

- intocmeste situatia cu bunurile rechizitionabile aflate in proprietatea
persoanelor fizice din municipiu;

- Tntocmeste si actualizeaza documentele pentru asigurarea fortei de munca
necesare la mobilizare si pe timp de razboi cu personal cu obligatii militare;

- Incheierea conventiei cu Centrul Meteorologic Regional Dobrogea pentru
furnizarea prognozelor, atentionarilor si avertizarilor meteorologice si instiintarea
structurilor conform schemei de instiintare;

- propune organizarea, conducerea si asigurarea actiunilor de evacuare in
situatii de urgenta] si de conflict armat;

- Intocmeste planul de evacuare in situatii de urgenta;

- propune in bugetul local fondurile necesare desfasurarii actiunilor de
evacuare in situatii de urgenta sau de conflict armat;

- pune la dispozitia Comitetului local pentru situatii de urgentd datele si
informatiile cuprinse in planul de evacuare in vederea conducerii nemijlocite a
actiunilor de evacuare;

- participa la intocmirea planului de evacuare in situatii de conflict armat;

5. Directia Programe si Dezvoltare (DPD)

5.1 Serviciul Implementare Plan Integrat de Dezvoltare
- elaborarea diverselor strategii si programe de dezvoltare ale municipiului
Constanta si ale Polului de Crestere Constanta;




- gestionarea asistentei financiare comunitare acordate Romaniei prin
fondurile structurale si de coeziune;

- participarea la elaborarea diverselor strategii si programe de dezvoltare ale
municipiului Constanta si ale Polului National de Crestere Constanta;

- asigurarea legaturii permanente cu Asociatia de Dezvoltare Intercomunitara
Zona Metropolitana Constanta si Biroul Coordonatorului Polului de Crestere
Constanta - Agentia de Dezvoltare Regionald Sud-Est, pentru proiectele incluse in
Planul Integrat de Dezvoltare;

- pregatirea, verificarea si monitorizarea documentatiilor necesare pentru
proiectele cu finantare nerambursabila in vederea obtinerii finantarii;

- asigurarea managementului pentru proiectele incluse in Planul Integrat de
Dezvoltare al Polului National de Crestere Constanta si a celor cu finantare
internationala din alte surse in afara de POR;

- coordonarea si sprijinirea echipelor de proiect in vederea implementarii
proiectelor individuale ale municipalitatii sau in care acesta este partener;

- colaborarea in vederea indeplinirii atributiilor specifice serviciului cu
urmatoarele institutii :Institutia Prefectului Judetului Constanta, Consiliul Judetean
Constanta; Agentia de Dezvoltare Regionalda Sud Est; Ministerul Dezvoltarii
Regionale si Turismului; Ministerul Administratiei si Internelor; Ministerul Finantelor
Publice; Ministerul Transporturilor si Infrastructurii, Camera de Comert, Industrie,
Navigatie si Agricultura Constanta; alte organisme de interes local si national ;

- identificarea in colaborare cu operatorii serviciilor comunitare de utilitati
publice a obiectivelor de investitii care pot fi finantate prin accesarea fondurilor
structurale si transmiterea informatiilor directiilor de specialitate din cadrul
primariei;

- identificarea si intretinerea relatiilor de parteneriat in scopul implementarii
proiectelor si/sau programelor de interes public;

- participarea la simpozioane, seminarii, pe domeniile de interes din
activitatea curentd a Primariei Municipiului Constanta si deplasarea in tara si in
strainatate pentru exemple de buna practica.

5.2 Serviciul Proiecte Cu Finantare Internationala

- asigurarea managementului pentru proiectele cu finantare nationald si
internationala in ceea ce priveste metodologia de conducere, initiere, promovare,
monitorizare si evaluare a acestora, conform normelor metodologice si standardelor
internationale proprii acestui domeniu;

- identificarea programelor si oportunitatilor de finantare necesare punerii in
aplicare a proiectelor propuse de municipalitate;

- pregatirea, elaborarea si monitorizarea documentatiilor de finantare pentru
proiectele cu finantare internationald in vederea obtinerii finantarii din fonduri
nerambursabile;

- identificarea proiectelor care pot fi finantate prin Programul Operational
Regional 2007- 2013, axele prioritare 3, 4 si 5 si participarea la implementarea
proiectelor derulate in cadrul acestui program;

- colaborarea in vederea indeplinirii atributiilor specifice serviciului cu
urmatoarele institutii :Institutia Prefectului Judetului Constanta, Consiliul Judetean
Constanta; Agentia de Dezvoltare Regionala Sud Est; Ministerul Dezvoltarii
Regionale si Turismului; Ministerul Administratiei si Internelor; Ministerul Finantelor
Publice; Ministerul Transporturilor si Infrastructurii, Camera de Comert, Industrie,
Navigatie si Agricultura Constanta; alte organisme de interes local si national ;

- participarea la implementarea proiectelor finantate din fonduri structurale
prin programele operationale aferente obiectivului convergenta: Programul
Operational Sectorial Cresterea Competitivitatii Economice; Programul Operational
Sectorial Dezvoltarea Resurselor Umane, Programul Operational Dezvoltarea
Capacitatii Administrative, Programul Operational pentru Pescuit;



- asistarea directiilor din primarie si operatorilor de servicii comunitare de
utilitdti publice de interes local si regional in procesul de accesare a fondurilor
pentru investitii;

- identificarea si participarea la elaborarea documentatiilor pentru proiectele
care pot fi finantate in cadrul Programului Operational de Cooperare
Transfrontaliera Romania- Bulgaria si participarea la implementarea proiectelor
derulate in cadrul acestui program;

- participarea la implementarea proiectelor din cadrul programelor
operationale de cooperare teritoriala (transnationale, interregionale) Programul
Operational INTERREG 1V, Programul Operational URBACT 1II, Programul
Operational SUD-ESTUL EUROPEI, Programul Operational BAZINUL MARII NEAGRE;

- participarea in cadrul proiectelor ce vizeaza imbunatatirea situatiei romilor;

- Indeplinirea obligatiilor contractuale in legaturad cu harta municipiului;

- stabilirea de legaturi cu diferite organizatii neguvernamentale internationale
in vederea participarii la diferite actiuni comune, schimburi de experienta si de bune
practici;

- stabilirea de legaturi cu O.N.G.-urile si IMM-urile din municipiul Constanta,
in vederea realizarii unor potentiale parteneriate pentru derularea de proiecte
comune;

- Intretinerea de relatii de parteneriat, gasirea de parteneri pentru proiectele
initiate de municipalitate;

5.3 Biroul Ecologie Urbana

- derularea procedurilor de autorizare din punct de vedere al protectiei
mediului si gospodaririi apelor a obiectivelor apartinand Primariei Municipiului
Constanta (planuri urbanistice, proiecte investitii, etc.);

- derularea procedurilor de realizare a studiilor si documentatiilor necesare
obtinerii avizelor, acordurilor si autorizatiilor in domeniul protectiei mediului si
gospodaririi apelor;

- analizarea studiilor si documentatiilor mentionate anterior si elaborarea
propunerilor privind modificarile/ completarile necesare conform actelor normative
in vigoare;

- implementarea si actualizarea Planului de actiune pentru reducerea
zgomotului ambiental;

- colaborarea cu diferite institutii si organizatii pentru buna desfasurare a
evenimentelor de mediu pe plan local; monitorizare si propuneri pentru actiunile ce
au loc conform calendarului evenimentelor de mediu;

- gestionarea informatiilor de mediu detinute de Primaria municipiului
Constanta; colaborare, pe teme ecologice, cu structurile competente privind
accesarea programelor de finantare nationale si internationale si asiguararea
asistentei in derularea acestora;

- participarea la sedintele Comisiei de Analiza Tehnica, Comitetului Special
Constituit la Agentia pentru Protectia Mediului Constanta si Comisiei Tehnice pentru
elaborarea Programului Integrat de Gestionare a Calitatii Aerului, stabilite prin
Ordine ale Prefectului Judetului Constanta;

- analizare/propuneri proiecte de acte normative supuse dezbaterii publice de
catre Ministerul Mediului si Padurilor;

- colaborarea cu autoritati publice locale in vederea elaborarii Planului de
actiune pentru protectia mediului; initierea unor programe, actiuni in scopul
Tmbunatatirii calitatii factorilor de mediu;

- accesare finantare pentru proiecte - Administratia Fondului pentru Mediu si
implementare n calitate de beneficiar;

- accesare finantare pentru proiecte - Programul LIFE + si implementare in
calitate de beneficiar/partener;

- accesare finantare pentru proiecte - POS Mediu si implementare in calitate
de partener;
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- participare la simpozioane, seminarii, etc. privind protectia mediului;

- colaborare cu autoritatile competente pentru protectia mediului (A.P.M.,
A.R.P.M. A.N.P.M, Garda Nationala de Mediu, Comisariatul Judetean Constanta).

- pregatire materiale sedinta: Comitetul National al Zonei Costiere.

6. Directia Administratie Publica Locala (APL)

6.1. Serviciul Asistenta si Protectie Sociala

- primirea, inregistrarea si solutionarea cererilor pentru:

e acordarea ajutorului social in baza Legii nr.416/2001 privind venitul minim
garantat, cu modificarile si completarile ulterioare;

e ajutoarelor de urgenta si de inmormantare, in conformitate cu prevederile
Legii nr.416/2001 si ale H.C.L. nr. 410/2006;

e acordarea mesei la Cantina de ajutor social, In conformitate cu Legea
nr.208/1997 privind cantinele de ajutor social si ale H.C.L. nr.157/30.05.2002;

e internarea persoanelor varstnice in Caminul pentru Persoane Varstnice
Constanta (conform Legii nr.17/2000);

e angajarea asistentilor personali ai bolnavilor cu handicap grav, acordarea
indemnizatiilor lunare pentru persoanele cu handicap grav care renunta la asistent
personal si acordarea indemnizatiilor persoanelor cu handicap grav pe perioada
concediului de odihna a asistentului personal, in conformitate cu prevederile Legii
nr.448/2006;

e acordarea alocatiei pentru sustinerea familiei, in baza Legii nr. 277/2010;

e transmiterea tabelelor cu beneficiari catre R.A.T.C. Constanta in vederea
acordarii abonamentelor pentru transportul in comun elevilor din familile ce se
incadreaza ca plafoane la plata ajutoarelor pentru incalzirea locuintei, precum si
beneficiarilor de ajutor social;

e acordarea indemnizatiei/stimulentului pentru cresterea copilului pana la varsta
de 2 ani, respectiv pana la 3 sau 7 ani, pentru copiii cu handicap, in conformitatea
cu prevederile OUG nr.148/2005 si ale OUG nr.111/2010;

e acordarea ajutoarelor pentru fincalzirea locuintei cu energie termica, gaze
naturale si lemne in sezonul rece si transmiterea lunara a situatiilor cu beneficiarii
catre furnizori.

- efectuarea anchetelor sociale pentru solutionarea cererilor adresate
serviciului, precum si pentru prezentarea la Comisia de Expertiza a Persoanelor cu
Handicap si pentru acordarea sprijinului financiar elevilor in cadrul Programului
national de protectie sociald "Bani de liceu".

- intocmirea referatelor cu propuneri in vederea solutionarii cererilor.

- monitorizarea periodica si actualizarea documentatiei si a bazei de date
pentru dosarele aflate in plata.

- elaborarea proiectelor de hotarari in vederea prezentarii lor Consiliului Local
Constanta.

- intocmirea rapoartelor privind oportunitatea acordarii subventiei de la
bugetul local asociatiilor si fundatiilor romane cu personalitate juridica, care
infiinteaza si administreaza unitati de asistenta sociala, conform Legii nr.34/1998.

- solutionarea in termen legal a scrisorilor, sesizarilor si petitiilor primite
direct de la cetateni, de la autoritati ale administratiei publice de stat centrale sau
locale si alte organisme de stat si private.

- distribuire de lapte praf gratuit si intocmirea situatiei lunare a stocului.

- elaborarea de rapoarte lunare catre Agentia Judeteanda de Prestatii si
Inspectie Socialda sau catre alte institutii, conform legislatiei in vigoare si la
solicitarea acestora.
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Atributiile asistentilor personali ai bolnavilor cu handicap grav sunt :

- supravegherea si acordarea de asistenta si ingrijire bolnavului cu handicap
grav pentru care este angajat;

- prestarea pentru persoana cu handicap grav a tuturor activitatilor si
serviciilor prevazute in contractul individual de munca si in Planul de recuperare
pentru copilul cu handicap grav, respectiv in Planul individual de servicii al
persoanei adulte cu handicap grav;

- tratarea cu respect, buna credinta si intelegere a persoanei asistate, sa nu
abuzeze fizic, psihic sau moral de starea acesteia ;

- comunicarea catre angajator, in termen de 48 ore de la producere, a oricarei
modificari survenite in starea fizica, psihica sau sociald a persoanei cu handicap
grav si alte situatii de natura sa modifice acordarea drepturilor prevazute de Legea
nr. 448/2006;

- respectarea duratei timpului de munca de 8 ore/zi si de 40 ore/saptamana;

- prezentarea la serviciile functionale ale Primariei ori de cate ori este solicitat,
in timp util.

6.2. Serviciul Autoritate Tutelara si Protectia Copilului
Atributii pe probleme de Protectia Copilului:
- intocmeste dispozitii si planuri de servicii in baza carora se realizeaza
planificarea
acordarii serviciilor si prestatiilor in vederea prevenirii separarii copilului de
familia sa

- comunica dispozitile si urmareste aducerea lor la findeplinire,
inregistreaza dispozitiile in evidenta S.A.T.P.C.

- efectueaza in teren si intocmeste anchete sociale familiilor cu domiciliul Tn
Constanta ai caror copii sunt internati in institutii de recuperare si reabilitare din
tara, in vederea reintegrarii lor in familia naturala sau in familia extinsa.

- Intocmeste dispozitii de nume/prenume pentru copiii care au fost gasiti sau
parasiti de mame in maternitate si inregistreaza la Serviciul de Stare Civila
nasterea acestora.

- elibereazd adeverinte conform. H.G.nr. 683/2006 pentru parintii care
pleaca sa lucreze in strainatate si notificd Primaria n acest sens.

- efectueaza in teren anchete sociale la solicitarea instantelor de judecata, in
vederea amanarii sau intreruperii executarii pedepsei condamnatilor care au
probleme sociale.

- ofera consiliere si monitorizare cazurilor speciale din unitatile de invatamant
la solicitarea directa a acestora.

- monitorizeaza minorii reintegrati in familiile naturale conform prevederilor
art.70 din Legea nr.272/2004 .

- efectueazd in teren si intocmeste anchete sociale pentru minorii cercetati
penal la solicitarea politiei pentru Serviciul de Medicina Legala .

- efectueaza anchete sociale pentru minorii care doresc sa se casatoreasca
fnaintea mplinirii varstei de 18 ani, pentru stabilirea conditiilor sociale care permit
aceasta casatorie

- participa la programe si proiecte sociale pentru protectia copilului alaturi de
institutii partenere.

Atributii pe probleme de Autoritate Tutelara:

- ofera consiliere parintilor cu privire la solutionarea problemelor privind
minorii, probleme atat de ordin moral, cat si probleme juridice ;

- ofera consiliere partilor adverse aflate in proces de divort, cu privire la
limitele implicarii unui minor in procesul mentionat, atitudinea parintilor fatda de
minor, cat si pozitia avutd de fiecare parinte in procesul cresterii si educarii
copilului, pana la pronuntarea instantei, cdt mai ales dupa ce va fi stabilita
incredintarea ;
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- ofera consiliere partilor aflate in proces de divort cu privire la exercitarea in
comun a autoritatii parintesti, stabilirea locuintei copiilor dupa divort, modalitatea
de pastrare a legaturilor personale dintre parintele separat si fiecare dintre copii,
precum si stabilirea contributiei parintilor la cheltuielile de crestere, educare,
invatatura si pregadtire profesionala a minorilor, in conformitate cu prevederile
Codului Civil in vigoare ;

- Intocmeste dispozitii si referate pentru curatele speciale minori la solicitarea
expresa a Birourilor Notarilor Publici;

- intocmeste dispozitii si referate pentru contracte intretinere pentru
persoane varstnice, reprezentare in instante si institutii pentru diferite cauze,
comunica dispozitiile petentilor si urmareste aducerea lor la findeplinire,
inregistreaza dispozitiile in evidenta S.A.T.P.C., efectueazd anchete sociale la
persoanele varstnice ce doresc incheierea de contracte de intretinere conform Legii
nr.17/2000 ;

- efectueaza in teren si intocmeste anchete psihosociale pentru divorturi la
solicitarea expresa a instantelor de judecata ;

- efectueazd n teren si intocmeste anchete psihosociale la solicitarea
Birourilor Notarilor Publici in cazul divorturilor ce se fac prin acordul partilor, in
baza art.375 Cod Civil ;

- efectueaza in teren si intocmeste anchete sociale pentru persoane
varstnice;

- asista persoanele vérstnice la incheierea actelor notariale ;

- efectueaza in teren anchete sociale la domiciliul persoanelor puse sub tutelad
de instantele de judecata, verificdnd administrarea corectda a patrimoniului
persoanelor protejate de catre tutore.

6.3. Serviciul Juridic

- acorda consultantd juridica in problemele juridice; verificd si intocmeste
diverse documente ce necesita semnatura consilierului juridic al directiei;

- solutioneazad adresele si petitiile care 1i sunt repartizate de catre seful de
serviciu si de catre directorul directiei la care este repartizat;

- se ocupa de completarea bibliotecii juridice;

- analizeaza, poarta corespondenta si intocmeste referate pentru notificarile
depuse conform prevederilor Legii nr. 10/2001;

- participa la licitatiile organizate de catre directia la care este repartizat;

- elaboreaza contractele ce se incheie in urma adjudecarii licitatiilor la care a
participat;

- asigura, la cerere, legatura si buna colaborare intre firmele specializate care
reprezintd institutia in fata instantelor judecatoresti si directia careia ii acorda
consultanta juridica, conform contractului de colaborare;

- asigura prelucrarea, analizarea in cadrul serviciului a unor acte normative,
documentare juridica, articole, alte lucrari in vederea pregatirii profesionale de
specialitate;

- vizeaza corespondenta externd a directiei la care este reparizat;

- participa la audientele acordate de catre directorul directiei careia ii acorda
consultanta juridica;

- In calitate de reprezentant al institutiei, participa la dezbaterea
succesiunilor vacante;

- solutioneaza contestatiile si intocmestele referatele si proiectele de
dispozitii in vederea semnarii acestora de catre Primar;

- nainteaza catre instantd plangerile la procesele verbale de constatare a
contraventiei;

6.4. Serviciul Resurse Umane
- intocmeste documentatia de aprobare sau modificare a organigramei si
statului de functii al aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Constanta si
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la propunerea Primarului le Tnainteaza spre aprobare Consiliului Local al municipiului
Constanta;

- organizeaza, in conditiile legii, concursuri pentru ocuparea functiilor publice si
posturilor contractuale vacante;

- Intocmeste dispozitiile de numire, angajare, promovare, avansare, mutare,
detasare, suspendare, transfer, incetare a activitatii, pensionare, reincadrare,
terminarea stagiului si orice alte modificari aparute in raporturile de serviciu/ munca;

- Intocmeste contracte de munca si tine evidenta fiselor postului ce cuprind
sarcinile de serviciu ale fiecarui angajat;

- coordoneaza aplicarea indexarilor, majorarilor si oricaror modificari privind
salarizarea personalului;

- stabilirea indemnizatiilor persoanelor care ocupa functii de demnitate publica;

- verificd lunar gradatia corespunzatoare vechimii in muncd a personalului
angajat si  transmite modificarile Serviciului Financiar Contabilitate n vederea
fntocmirii statului de plata;

- coordoneaza activitatea de evaluare anuala a performantelor profesionale
individuale ale salariatilor institutiei si de acordare a gradelor si treptelor
profesionale;

- tine evidenta cererilor de concedii de odihnd, medicale, de studii, fara plata,
de maternitate si intocmeste comunicari Serviciului Financiar Contabilitate in vederea
calcularii drepturilor banesti;

- Intocmeste situatii statistice si alte situatii solicitate pe linie de personal ;

- intocmeste dosarele profesionale ale functionarilor publici si personalului
contractual conform prevederilor legale in vigoare;

- intocmeste Planul de ocupare a functiilor publice si il Tnainteaza Agentiei
Nationale a Functionarilor Publici;

- intocmeste documentatiile necesare obtinerii avizelor Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici pentru functiile publice utilizate de aparatul de specialitate al
Primarului municipiului Constanta, concursuri, promovari temporare in functiile publice
de conducere precum si pentru alte cazuri prevazute de lege;

- Intocmeste si gestioneaza permanent baza de date privind functiile publice si
functionarii publici din cadrul aparatului de specialitate si raspunde de comunicarea
informatiilor catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici conform cerintelor legale;

- intocmeste Planul anual de perfectionare a functionarilor publici in raport cu
prevederile bugetare anuale si il comunica Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;

- verifica legalitatea intocmirii statelor de functii si a statelor de personal pentru
institutiile aflate in subordine;

- verificarea foilor de prezentd pentru toate compartimentele functionale ale
autoritatii, a concediilor medicale, de odihng, etc.;

- eliberarea de adeverinte de salarizare;

- Inregistreaza si tine evidenta declaratiilor de interese si de avere ale
functionarilor publici

- elibereaza si vizeaza trimestrial legitimatiilor de serviciu;

- tine legatura cu toate compartimentele functionale ale Primariei Municipiului
Constanta, cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici, Directia de Muncad si
Solidaritate Sociala Constanta, Directia de Sanatate Publica .

6.5. Serviciul de Sprijinire si indrumare a Asociatiilor de Proprietari

- Indruma asociatiile de proprietari la solicitarea acestora in vederea infiintarii si
inregistrarii acestora conform Legii nr.230/2007 si H.G. nr.1588/2007. in acest sens
va pune la dispozitia asociatiilor datele necesare pentru intocmirea statutului si a
acordului de asociere a proprietarilor care fac parte din asociatie;

- indruma si sprijina asociatiile proprietarilor in organizarea si functionarea
acestora precum si pentru indeplinirea obligatiilor locale ce le revin asupra proprietatii
comune;

- asigura rezolvarea reclamatiilor sau a petitiilor primite de la cetateni in
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termenele si conditiile stabilite de lege;

- Tn urma sesizarilor primite de la membrii asociatiilor, efectueaza verificari si
controale tematice pentru indrumarea asociatiilor conform prevederilor legale;

- primeste situatiile de activ si pasiv de la asociatiile de proprietari;

- aplicd amenzi contraventionale conform Legii nr.230/2007;

- comisia constituita conform H.C.L. nr. 549/2008 atesta persoanele fizice in
functia de administrator imobile conform Legii nr. 230/2007.

7. Directia Servicii Publice (DSP)

7.1. Serviciul Dotari Urbane, Ecarisaj, Dezinsectie si Deratizare
7.1.1.Dotari Urbane

Gestionarea in scopul mentinerii in deplind stare de functionare, amplasarii ,
amenajararii si intretinerii urmatoarelor dotari urbane din Municipiul Constanta si
Statiunea Mamaia:

- fantanile arteziene si bazinele ornamentale ( in gestiune delegata la SC
Confort Urban);

- monumentele istorice, statuile si basoreliefurile de pe domeniul public;

- locurile de joaca pentru copii, terenurile sportive, zonele de agrement;

- Gravity Park, Tarile piticilor ( Parcul Tabacariei, Aleea Nalbei, Str. Cumpenei-
date in administrare la R.A.E.D.P.P. ;

- elementele navale ( vedete maritime, baliza, ancora cu lant, obelisc cu elice si
pana carma);

- pasarela si pontoane de acostare amplasate in statiunea Mamaia, zona hotel
Victoria;

- bancile de odihna si cismelele stradale;

- ceasurile publice din intersectii si piete;

- cosurile de gunoi si scrumierele stradale;

- panouri informative, panouri de avertizare pentru cladirile cu risc seismic;

- pasajele pietonale subterane;

- jardinierele si pergolele;

- preluarea de noi obiective de investitii.

7.1.2. Ecarisaj

In scopul realiz&rii acestei activititi, inspectorii serviciului au urmatoarele
atributii:

- raspund de prinderea, sterilizarea si eutanasierea céainilor comunitari;

- intocmesc graficele de prindere a cainilor din teritoriu;

- urmaresc lucrarile de intretinere, sterilizare, hranire, reteritorializare, lucrari
ce se executa in biobaza de ecarisaj;

- verificd si semneaza rapoartele de activitate, procese verbale de receptie
preliminara si finald pentru lucrarile de reparatii, intretinere si conservare a biobazei
de ecarisaj;

- propun planul pentru efectuarea lucrarilor din cadrul biobazei;

- verifica situatiile de plata intocmite de prestatori;

- participa la elaborarea documentatiei de licitatie sau ofertd publica (caiet
sarcini, fise tehnice, estimari valorice, clauze tehnico — contractuale, etc.);

- verifica si se informeaza la fata locului asupra sugestiilor, sesizarilor,
reclamatiilor si propunerilor primite de la cetateni;

- intocmesc concluziile rezultate din sugestiile si propunerile primite, rezolva
cererile si sesizarile cetatenilor;

7.1.3. Dezinsectie si deratizare
Scopul serviciului de dezinsectie - deratizare este de a organiza,
indruma si controla aceasta activitate, precum si de a urmari realizarea
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conditiilor corespunzatoare de confort pentru locuitorii Constantei si turistilor.
Pentru organizarea activitatilor de deratizare si dezinsectie, salariatii serviciului
indeplinesc urmatoarele atributii:

- Intocmesc listele focarelor de dezvoltare a insectelor, pentru planificarea

controalelor entomologice si programarea actiunilor de combatere;

- recolteaza probe de substante la inceputul si sfarsitul fiecdrei actiuni de

combatere, verifica originalitatea si termenul de garantie al produselor utilizate;

- urmaresc incadrarea prestatiei in suma alocata de bugetul de stat ;

- urmdresc respectarea tuturor obligatiilor contractuale si clauzelor privind

derularea contractului de dezinsectie — deratizare;

- verifica respectarea graficului de executie a lucrarilor respective si

suprafetelor stabilite pentru dezinsectie si deratizare;

- participa la receptia lucrarilor efectuate;

- Intocmeste procesele verbale de receptie preliminara si finala;

- verifica si semneaza situatiile de plata intocmite de operator;

- informeaza sefii ierarhici de situatiile constatate si face propuneri de

fmbunatatire a activitatii in domeniu;
- verifica in teren si rezolva cererile si sesizarile primite de la cetateni ;
7.1.4. Salvare acvatica - Salvamar

Activitatea serviciului de salvare acvatica si salvamar functioneaza in baza
H.C.L privind aprobarea regulamentului pentru organizarea serviciilor publice de
salvare acvatica - salvamar si a posturilor de prim ajutor pe plaje.

- ntocmesc documentatia de specialitate privind achizitionarea serviciului;

- urmaresc modul de derulare a prevederilor contractuale;

- urmaresc incadrarea prestatiei in suma alocata de la bugetul de stat;

- verifica in teren amplasarea punctelor de salvare si prim ajutor, dotarea

acestora si modul de executie a serviciului de catre prestator;

- ntocmeste procese verbale de receptie;

- verifica si semneaza situatiile de plata intocmite de prestator;

- informeaza sefii ierarhici de situatiile constatate si face propuneri de

imbunatatire a activitatii in domeniu;

- verifica in teren si rezolva cererile si sesizarile primite de la cetateni ;

- aplicd Legile, Ordonantele, Hotararile de Guvern, Hotarérile Consiliului

Local Municipal, precum si a normelor in vigoare, care privesc activitatea
de salvare acvatica si salvamar.

in scopul asigurarii cadrului organizatoric de coordonare a tuturor

activitatilor specifice, salariatii serviciului indeplinesc urmatoarele
atributii:

- intocmesc situatiile cu dotarile urbane care trebuie reparate, intretinute
sau puse in functiune prin verificari in teren si inventariere;

- participa la activitatea de inventariere anuala a mijloacelor fixe si obiectelor
de inventar, fac propunerei de casare sau de achizitionare a altora noi;

- fac propuneri si participa la elaborarea Planului Anual privind Dotarile
Urbane;

- elaboreaza documentatia necesara intocmirii proiectelor pentru planurile
de buget anual (note de determinare a valorii estimative, referate de necesitate
si oportunitate, caiete de sarcini pentru achizitii de servicii si lucrari, note de
constatare, expertize tehnice, estimari valorice, fotografii pe obiective, etc).;

- fac parte din comisiile de atribuire a contractelor de achizitii pentru dotarile
urbane sau serviciile de care raspund;

- Intocmesc comanda de lucru si ordinul de lucru;

- urmaresc ca executia lucrarilor si a serviciilor efectuate de catre prestator
sa respecte tehnologiile si normele in vigoare, caietul de sarcini si ordinul de
lucru;

- Intocmesc procesele-verbale de receptie partiale si finale;
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- urmaresc executarea lucrarilor de montare a dotarilor urbane conform
procedurilor tehnice de executie;

- urmaresc ca la punctele de lucru operatorii sa prezinte urmatoarele
documente:

- documentatia tehnica de executie;

- instructiunile de lucru, fisele tehnologice, planurile tehnice de executie
aprobate ;

- certificatele de calitate, declaratiile de conformitate pentru materialele
aprovizionate ce urmeaza a fi montate ;

- inregistrarile doveditoare ca materialele neconforme sunt tinute sub
control;

- asigurarea la punctul de lucru a materialelor necesare executiei, sculelor si
dispozitivelor de verificare, utilajelor si utilitatilor aferente executiei;

- existenta materialelor de protectia muncii si respectarea normelor fin
vigoare;

- verifica respectarea graficului de executie a lucrarilor;

- participa la receptia lucrarilor efectuate si intocmesc procesele verbale de
receptie partiala si finala;

- verifica situatiile de plata intocmite de operator;

- informeaza sefii ierarhici de situatiile constatate si face propuneri de
fmbunatatire in domeniu;

- verifica in teren si rezolva cererile si sesizarile primite de la cetateni ;

7.2. Serviciul Sistematizare Rutiera si Servicii Publice
7.2.1.Atributii privind activitatea de Sistematizare Rutiera

- verificarea pe teren a existentului si stdrii de intretinere a indicatoarelor
rutiere, stabilirea celor sustrase si deteriorate, centralizarea datelor si
informarea administratorului tramei stradale prin adrese si instructiuni de lucru;

- urmarirea modului in care administratorul tramei stradale initiaza masurile
de inlocuire, completare si reparare a indicatoarelor rutiere;

- verificarea pe teren a existentului si starii de intretinere a marcajelor
rutiere si, functie de modul de prezentare a acestora si de necesitati, stabilirea
lucrarilor de refacere, precum si de completare a acestora pe arterele rutiere sau
in cadrul parcajelor existente sau nou infiintate, centralizarea datelor si
informarea administratorului tramei stradale prin adrese si instructiuni de lucru;

- urmarirea modului in care administratorul tramei stradale initiaza masurile
de refacere si completare a marcajelor rutiere;

- verificarea in teren a starii de intretinere a elementelor de protectie stradala
(garduri si stalpi de protectie, bariere fixe si mobile, glisiere etc.) si, functie de
constatarile facute si de necesitdtile aparute, stabilirea volumului de lucrari de
reparare a celor deteriorate, de inlocuire a celor sustrase sau lipsa si de montare a
unora noi in amplasamentele nou aparute;

-planificarea, organizarea si coordonarea realizarii de catre operatorul economic
desemnat a lucrarilor sau serviciilor contractate, precum si urmarirea modului in care
acesta respecta clauzele contractuale si prevederile caietelor de sarcini;

-tinerea evidentei parcajelor de resedinta, verificarea documentatiilor inaintate
de solicitanti, constatarea situatiei existente pe teren si repartizarea spre utilizare
petentilor, completand, in acest sens, autorizatia de rezervare a locului de parcare;

-verificarea fintocmirii corecte a documentatiei Tnaintate de catre petenti
Comisiei de Circulatie si stabilirea in teren a corectitudinii celor solicitate in vederea
obtinerii avizelor acestei comisii.

-verificarea intocmirii corecte a documentatiei inaintate de catre solicitanti
pentru obtinerea autorizatiilor si permiselor de circulatie, precum si intocmirea si
eliberarea acestora (permiselor de libera trece prin statiunea Mamaia, permis de
libera trecere pe faleza din statiunea Mamaia, aviz de acces rampa de deseuri inerte,
permis de libera trecere pentru vehicule de agrement cu tractiune animala (trasuri)
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prin statiunea Mamaia, permiselor de parcare libera, avizelor de traseu);

-verificarea si avizarea persoanelor juridice si persoanelor fizice, care solicita
autorizarea punctelor de colectare a materialelor reciclabile de la persoane fizice si
juridice, conform prevederilor pct. 7 al 0.U.G. nr. 16 / 2001;

-asigurarea suportului tehnic si buna functionare a sistemului de bariere si
taxare situat la intrarile in statiunea Mamaia;

-intocmirea documentatiei tehnice necesare pentru realizarea procedurilor de
achizitie publica a lucrarilor si serviciilor in urmatoarele domenii:

- elemente de protectie stradala (bariere mobile, garduri de protectie,
stalpi ficsi si mobili etc.);

-montare/demontare bariere din cadrul Sistemului de bariere si taxare, precum
si intretinere si reparare componente ale sistemului de bariere (instalatii electrice,
bariere, panouri informative, cabine pentru incasatori taxa);

-reparatii cabine paza;

-intretinere tractorase;

-vopsire borduri si stalpi tip Electrica;

-ridicare autovehicule abandonate de pe domeniul public;

-verificarea sesizarilor si propunerilor populatiei in domeniul traficului rutier,
inclusiv documentarea in teren si rezolvarea acestora pentru fiecare solicitare in
parte;

-asigura monitorizarea modului in care se realizeaza serviciul de incasare a
taxei de acces in statiunea Mamaia;

-asigurarea suportului tehnic pentru investitile realizate de Primaria
Municipiului Constanta care includ lucrari din domeniul sau de activitate;

-dupa finalizarea investitiilor, functie de deciziile factorilor de conducere, preia
n gestiune obiectivele noi realizate si asigura exploatarea acestora in parametrii, la
nevoie asigura repararea si intretinerea sistemelor sau dispozitivelor nefunctionale din
compunerea acestora;

-asigurd montarea si functionarea sistemului de monitorizare a modului de
desfasurare a serviciului de incasare a taxei de acces in statiunea Mamaia.

7.2.2.Atributii privind activitatea de asigurare a integritatii bunurilor ce
apartin domeniului public si privat al municipiului Constanta.

-intocmirea documentatiei de specialitate in vederea incheierii contractelor de
prestari servicii pentru asigurarea a integritatii bunurilor intre Primaria Municipiului
Constanta si societatile specializate in domeniu;

-urmarirea modului de derulare a contractelor si de respectare a planurilor de
asigurare a integritatii bunurilor de catre agentii autorizati sa presteze servicii de
asigurare a integritatii bunurilor stabilite de Primarie si Consiliul local Municipal
Constanta;

-verificarea modului de desfasurare a serviciului de asigurare a integritatii
bunurilor in municipiul Constanta si statiunea Mamaia;

-verificarea sesizarilor si propunerilor populatiei privind activitatea de asigurare
a integritatii bunurilor, inclusiv documentarea in teren si propunerea de solutii pentru
rezolvarea sau aplicarea acestora.

7.3. Biroul Administrativ, Tehnico-Economic

-intocmeste note privind determinarea valorii estimate si caiete de sarcini in
vederea achizitiei materialelor, obiectelor de inventar, lucrarilor si serviciilor ce sunt
cuprinse in programul achizitiilor publice;

- transmite Referatele de necesitate si oportunitate, notele privind
determinarea valorii estimate aprobate, precum si caietele de sarcini catre Directia
Tehnic Achizitii, Serviciul Achizitii Publice pentru demararea procedurii de achizitie;

-analizeaza si centralizeaza referatele cu privire la necesarul de materiale,
obiecte de inventar si mijloace fixe propuse a fi achizitionate de catre Directiile
Primariei municipiului Constanta;
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-achizitioneaza materiale si produse prin procedura de cumparare directa pe
baza referatelor primite de la celelalte compartimente din cadrul PMC( produse de
papetarie, cartuse necesare pentru copiatoare si imprimante, abonamente la ziare si
reviste, materiale electrice, de feronerie si pentru instalatii sanitare, polite RCA si
Casco, pentru autoturisme si motociclete, legatorie dosare, achizitia de stampile,
achizitia de medicamente, achizitie diverse);

-efectueaza studiul pietei in vederea cumpararilor directe efectuate in cadrul
Serviciului Administrativ, Tehnico Economic;

-urmareste aprovizionarea cu produsele cuprinse in programul achizitiilor
publice;

-asigura pastrarea si integritatea bunurilor ce se afla in patrimoniul Primariei
municipiului Constanta;

-urmareste contractele de prestari servicii (intretinerea si curatenia sediilor,
intretinerea instalatii interioare si a tamplariei din sediile PMC, imprimare multiplicare
documente, tipografiere, transport persoane, service aparate aer conditionat,
telefonie mobila, telefonie fixa, service purificatoare apa, reparatii la sediile PMC etc.)
si controleaza activitatea personalului contractat;

-redacteazd comenzi, ordine de lucru si procese verbale la contractele in
derulare;

-face propuneri pentru intocmirea unor contracte ce cuprind prestari servicii si
utilitati necesare Primariei municipiului Constanta;

-asigura intretinerea si functionarea in bune conditii a sediilor Primariei;

-supravegheaza lucrarile de reparatii efectuate la sediile apartindnd Primariei
municipiului Constanta;

-avizeazd plata facturilor ce reprezintd bunuri, lucrari si prestari servicii
contractate : utilitati (energie electrica, apa - canal, energie termica), chirii, serviciul
de transport persoane, serviciul de curatenie, serviciul de reparatii instalatii interioare,
imprimare, serviciul de multiplicare documente si control acces sediul P.M.C. ,etc.;

-verifica pe teren sau prin sondaj, lucrarile executate de prestatori in vederea
avizarii situatiilor de plata;

-verifica aplicarea corecta a preturilor unitare la materiale, conform facturilor
de achizitie de la prestatori;

-verifica aplicarea corectda a sporurilor, cotelor si normelor de deviz, conform
legislatiei in vigoare;

-centralizeaza situatiile de plata, fizic si valoric, astfel incat sa nu se depaseasca
contractul sau comanda sub care au fost executate;

-verifica aplicarea corecta a clauzelor contractuale;

-inregistreaza facturile spre decontare la Serviciul Contabilitate;

-intocmeste bugetul si programul achizitiilor publice pentru anul urmator ;

-gestioneaza materialele de intretinere, de papetarie si consumabile, produsele
de protocol, imprimatele cu regim special, obiectele de inventar si mijloacele fixe;

-efectueaza subinventarierea de folosinta pe sedii si birouri pentru mijloacele
fixe si obiectele de inventar si urmareste folosirea in buna stare a lor;

-receptioneaza toate obiectele de inventar si mijloacele fixe intrate in magazie,
intocmeste NIR-uri,bonuri de consum si deschide fisa de evidenta a obiectelor de
inventar;

-colaboreaza la definitivarea dosarului cu documente pentru a fi efectuatad
casarea bunurilor degradate (bunuri ce au fost propuse la casare in urma inventarierii
patrimoniului P.M.C.);

-depoziteaza in magazie bunuri ce se restituie din teren ca urmare a faptului
ca nu mai sunt necesare la locul de folosinta de pana atunci, din diverse motive;

-incarcd anual extinctoarele pentru stingerea incendiilor si trusele de prim
ajutor;

-colaboreaza cu serviciul Asistenta si Protectie Sociald in vederea desfasurarii
in bune conditii a activitatii de distribuire a materialului lemnos, conform HCLM
426/2001;
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-raspunde de modul in care se respecta si se aplica prevederile legale si
dispozitiile interne cu referire la miscarea si pastrarea documentelor gestionate,
pastrarea secretului de serviciu, precum si de confidentialitatea in legatura cu faptele,
informatiile sau documentele de care functionarii iau cunostinta in exercitarea functiei
lor.

8. Directia Gospodarire Comunala (DGC)

8.1.Serviciul Drumuri si Iluminat Public

-atributii privind activitatea Serviciului Drumuri si Iluminat Public:

-coordonarea si urmarirea derularii programlui de "Ranforsare si reabilitare a
tramei stradale" si a programului de reabilitare, intretinere si mentinere a Sistemului
de Iluminat Public (S.I.P) din Municipiul Constanta.

-participa la verificarea documentatiei depusa de persoane fizice si juridice la
Comisia de Circulatie in vederea obtinerii avizului;

-elaborareaza documente pentru inscrierea in programul de achizitii publice si
in lista de investitii;

-intocmirea necesarului de lucrari pentru elaborarea programului anual pe
categorii de lucrari;

-participarea la elaborarea documentatiei tehnico-economice pentru autorizarea
lucrarilor;

-verificarea si avizarea ordinelor de lucru pentru lucrarile de reabilitare,
intretinere si mentinere a S.I.P.

-intocmire si semnare ordine de lucru, procese verbale receptie, procese
verbale predare-primire pentru lucrari contractate;

-participarea la elaborarea fiselor tehnologice pe categorii de lucrari;

-verificarea pe teren a interventiilor in domeniul public;

-urmarirea executiei lucrarilor comandate privind respectarea tehnologiilor
aprobate;

-urmarirea executiei lucrarilor de reabilitare, intretinere si mentinere a S.I.P. si
a lucrarilor de reparare a tramei stradale prin controale in teren ;

-verificarea si semnarea situatiilor de plata, oferte de pret, etc. intocmite de
prestatori;

-urmarirea comportarii in timp a lucrarilor executate, in perioada de garantie si
post garantie;

-citiri lunare si periodice a indecsilor grupurilor de masura pentru S.I.P., sistem
de semaforizare, fantani arteziene, cabine de paza, pavilioane de vara pentru
pensionari, statii de pompare, statii de taxare, cu gestionarii sistemelor;

-verificarea si semnarea proceselor verbale, situatiilor de plata consum energie
electrica  aferenta S.I.P., sistem semaforizare, panourilor publicitare, S.C. Enel
Energie S.A;

-intocmire caiet folio cu indecsii si datele de identificare a fiecarui punct de
consum conform contractelor de furnizare;

-emitere facturi consum energie electrica terti racordati pentru evenimente
socio-cultural-distractive;

-participa la elaborarea documentatiei necesare desfasurarii achizitiilor publice
(caiete de sarcini, fise tehnologice, estimari valorice, clauze tehnice contractuale,
etc.);

-elaborarea de instructiuni de lucru pentru administratorul tramei stradale a
municipiului Constanta;

-verificd buna functionare a instalatiilor de semaforizare, indicatoare de afisare
a vitezei vehicolelor, indicatoare la trecere de pietoni cu flash luminos si functionarea
corespunzatoare a iluminatului public stradal din municipiul Constanta si Statiunea
Mamaia;

-elaborarea planului de pavoazare si urmarirea functionarii instalatiilor de
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iluminat ornamental montate cu ocazia Sarbatorilor de iarna;

-primirea, verificarea in teren si redactarea raspunsurilor catre petenti;

-transmiterea sesizarilor de la cetateni catre gestionarii S.I.P., administratorul
tramei stradale si S.C.Enel Energie S.A.;

-corespondentda cu Inspectoratul de Politie, Judecatoria Constanta,
administratorul tramei stradala si gestionarul sistemului de semaforizare privind
litigiile aparute din cauza accidentelor rutiere;

-elaborarea bugetului de venituri si cheltuieli;

-elaborare documentatie receptie mijloace fixe.

8.2 Serviciul Administrare Spatii Verzi

Atributii privind activitatea de intretinere spatii verzi si activitati conexe
(taiere,toaletare, corectie arbori, varuit arbori, intretinere si reparatii la reteaua de
irigat si statiile de pompare, etc.):

-propunerea si intocmirea anuald a bugetului provizoriu privind cheltuielile
necesare pentru capitolul ,,Spatii vezi”;

-propunerea si intocmirea Planului anual de achizitii publice pentru activitatea
de spatii verzi si alte activitati conexe;

-intocmirea documentatiei pentru procedurile de achizitie publica initiate de
catre Serviciul Spatii Verzi (referat de necesitate, nota de fundamentare si caiet de
sarcini);

-intocmirea Planului anual de lucrari de interes local pentru repartizarea orelor
de munca pentru beneficiarii Legii nr. 416/2001 si a documentatiei necesare pentru
initierea proiectului de hotarare de consiliu;

-intocmirea documentatiei necesare pentru proiectele de hotarari de consiliu
initiate de catre Serviciul Spatii Verzi privind activitatea de intretinere spatii verzi;

-intocmirea programelor anuale de plantare si stabilirea necesarului de material
dendrologic si floricol;

-centralizarea cererilor privind necesarul de material dendrologic pentru
actiunea anuald de gospodarire si infrumusetare a municipiului intitulata ,,Flori de
mai”;

-urmarirea derularii contractelor si comenzilor realizate dupa programul anual
de achizitii publice aprobat, privind respectarea termenelor, tehnologiei lucrarilor /
serviciilor si a calitatii produselor achizitionate;

-intocmirea ordinelor de lucru pentru inceperea lucrarilor contractate de catre
Serviciul Spatii Verzi;

-urmarirea obligatiilor contractuale si a comenzilor pentru activitatea de
intretinere spatii verzi cu respectarea termenelor si tehnologiei lucrarilor;

-urmarirea derularii contractelor de taiere, toaletare si corectie arbori cu
respectarea termenelor de executare a acestora si tehnologia lor;

-urmarirea derularii contractelor de intretinere si reparatii la sistemul de irigat
si statile de pompare din municipiul Constanta si statiunea Mamaia privind
respectarea termenelor de executie si a calitatii acestora;

-urmarirea derularii contractelor / comenzilor privind activitatea de intretinere
parcuri (varuit arbori) cu respectarea termenelor de executie si tehnologiei lucrarilor;

-verificarea calitatii materialului dendrofloricol in pepinierele specializate prin
delegarea inspectorilor;

-verificarea cantitatilor de lucrari executate si inscrise in procesele verbale de
receptie;

-verificarea cererilor si redactarea raspunsurilor la sesizdrile populatiei ce
privesc necesarul de material dendrologic, taierile, toaletarile si corectiile de arbori si
alte situatii privitoare la activitatea de spatii verzi din municipiul Constanta si
statiunea Mamaia;

-verificarea cererilor si redactarea acordurilor privind interventia in spatiul
verde de catre personae fizice sau juridice din municipiul Constanta si statiunea
Mamaia;
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-verificarea cererilor si redactarea acordurilor privind taierea, toaletarea si
corectia arborilor de catre personae fizice sau juridice din municipiul Constanta si
statiunea Mamaia;

-verificarea cererilor si redactarea raspunsurilor la sesizarile populatiei ce
privesc distrugerea spatiilor de catre personae fizice sau juridice din municipiul
Constanta si statiunea Mamaia si transmiterea datelor catre Directia Politie Local3;

-primirea, urmarirea si redactarea raspunsurilor catre organele judecatoresti
pentru sentintele civile privind persoanele care au de prestat ore in folosul comunitatii
in municipiul Constanta;

-comunicarea permanenta cu Dispeceratul Primariei Municipiului Constanta si
preluarea spre rezolvare a sesizarilor telefonice pentru interventiile de urgenta la
avariile sistemului de irigat, la statiile de pompare si la arborii cazuti din municipiul
Constanta si statiunea Mamaia;

-verificarea prezentei zilnice si verificarea lucrarilor efectuate de catre
persoanele care solicitd venitul minim garantat si presteazd munca in folosul
comunitatii, conform Legii nr. 416 / 2001;

-repartizarea, verificarea lucrarilor efectuate si intocmirea pontajului cu
prezenta zilnica a contravenientilor care au de executat munca in folosul comunitatii;

-intocmirea listelor anuale privind propunerile de casare pentru materialele
aflate in listele de inventar pentru produsele achizitionate de catre Serviciul Spatii
Verzi;

-urmarirea comportarii in timp a lucrarilor de investitie executate de catre
Primaria Municipiului Constanta, la predarea-preluarea obiectivului realizat in perioada
de garantie si verificarea lucrarilor de intretinere care cad in competenta Serviciului de
Spatii Verzi in perioada de exploatare.

8.3. Serviciul Administrare Cimitire

-coordonarea si urmarirea deruldrii contractelor privind intretinere si
functionarea cimitirelor, respectarea termenenelor si conditiilor contractuale precum si
Regulamentului de Organizare si Functionare a Cimitirelor;

-verificarea cantitatilor de lucrari executate;

-receptia lucrarilor efectuate de catre prestatori in conditii optime;

-verificarea situatiilor de plata intocmite de catre prestatori;

-primirea, verificarea, inregistrarea urmatoarelor documente: cerere pentru
concesionarea unui loc de inhumare; cerere pentru preschimbarea contractului de
concesiune; cerere pentru eliberarea unei adeverinte pentru Notariat; cerere eliberare
unei adeverinte pentru Directia de Sanatate Publica; cerere pentru transport funerar
in altd localitate; cerere pentru deshumarea si reinhumarea osemintelor in alt cimitir
din afara municipiului; cereri si sesizari de la populatie:

-intocmirea si eliberarea urmatoarelor documente: contracte de concesiune
pentru locurilor de Tnhumare; adeverinta necesara pentru Notariat; adeverinta
necesara la Directia de Sanatate publica; adeverintda de inhumare; adeverinta de
transport funerar in altd localitate; adeverinta de deshumare si reinhumare a
osemintelor in alt cimitir din afara municipiului; redactarea raspunsurilor la cererile si
sesizarile primite de la populatie;

-verificarea si masurarea in teren a locurilor de inhumare ale concesionarilor in
vederea preschimbarii contractului de concesiune precum si la cererea sau sesizarea
acestora;

-intocmeste: note informative, liste cu locurile de inhumare care nu sunt
intretinute si nu au taxele de intretinere anuale platite in vederea publicarii in presa,
somatii catre concesionarii care nu au taxa anuala platitd, locuri de inhumare
neigrijite, si parasite precum si acte de concesiune nepreschimbate, referate, ordine
de lucru si comenzi, procese verbale de receptie;

Tntocmeste documentatia pentru procedurile de achizitie publica initiate de
catre Serviciul Administrare Cimitire (referat de necesitate, nota de fundamentare si
caiet de sarcini);
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Caseria din cadrul Serviciului Administrare Cimitire Tnregistraza, incaseaza si
elibereaza chitante pentru: taxa de concesiune, plus teren, avize de constructii
funerare, cautare in arhiva;

Caseria din Cadrul Serviciului Administrare Cimitire — intocmeste zilnic situatia
veniturilor incasate;

Raspunde pentru pastrarea secretului de serviciu in conditiile legii,
confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele care sunt in aria
proprie a Serviciului Administrare Cimitire, precum si a celorlalte documente de care
ia cunostinta in exercitarea atributiilor;

8.4. Serviciul Tehnico-Economic

-verificarea intocmirii corecte a situatiilor de platd, a proceselor verbale de
receptie a lucrarilor si a ordinelor de lucru primite de la serviciile care urmaresc
executarea prestatiilor, conform contractului/comenzii;

-verificarea n teren prin sondaj a lucrarilor executate de prestatori in vederea
avizarii situatiilor de plata;

-verificarea aplicarii corecte a preturilor unitare la materiale conform facturilor
de achizitie de la prestatori;

-verificarea aplicarii corecte a tarifelor, sporurilor, cotelor si normelor de deviz
conform legislatiei in vigoare;

-verificarea si centralizarea situatiilor de plata fizic si valoric astfel incat sa nu
se depaseasca contractul sau comanda sub care au fost executate;

-verificarea aplicarii corecte a clauzelor contractuale;

-inregistrarea facturilor ce merg spre decontare la Serviciul Contabilitate;

-centralizarea facturilor pe capitole bugetare in functie de prestatori, de
activitati, de perioada efectuarii prestatiei;

-intocmirea centralizatorului cheltuielilor de servicii publice;

-urmarirea incadrarii cheltuielilor in prevederile bugetare si sesizarea sefilor
ierarhici cand realizarile valorice efective depasesc prevederile bugetare alocate;

-elaborarea bugetului de venituri si cheltuieli pentru activitatile derulate prin
directie si a planului anual de achizitii;

-intocmirea rapoartelor si analizelor privind cheltuielile de servicii ori de cate ori
este necesar;

-urmarirea aplicarii legislatiei in vigoare in domeniul de specialitate;

-tinerea evidentei facturilor pe calculator in functie de prestatori, de activitati,
de perioada efectuarii prestatiei;

-verificarea documentatiilor noilor achizitii (cumparari directe, licitatii).

8.4.1.Compartiment energetic
- elaboreaza si propune spre aprobare autoritatii administratiei publice locale
programul propriu de modernizare si dezvoltare a SACET,;
- identifica zonele unitare de incalzire;
- elaboreaza, in conformitate cu reglementarile-cadru emise de A.N.R.S.C., si
supune spre aprobare autoritatii administratiei publice locale urmatoarele:
e regulamentul serviciului public de alimentare cu energie termica;
e caietul de sarcini pentru prestarea serviciului public de alimentare cu
energie termica si pentru exploatarea SACET;
e contractul de delegare a gestiunii serviciului public de alimentare cu
energie termica, dupa caz;
- urmareste realizarea obiectivelor cuprinse in programul propriu de
modernizare si dezvoltare a SACET;
- urmareste indeplinirea clauzelor contractuale, in cazul gestiunii delegate;
- comunica periodic datele solicitate de autoritatile de reglementare
competente;
- controleaza modul de desfasurare a activitatii privind repartizarea costurilor
energiei termice in condominii;
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- furnizeaza si inainteaza catre autoritatea administratiei publice locale datele
preliminare necesare fundamentarii si elaborarii strategiilor de valorificare pe plan
local a potentialului resurselor energetice regenerabile;

- propune solutii de valorificare pe plan local a potentialului resurselor
regenerabile de energie;

- elaboreaza si urmareste realizarea programului de contorizare a SACET.

8.5. Serviciul Igiena Publica

Urmarirea respectarii contractului ce are ca obiect salubrizarea municipiului
Constanta care include urmatoarele activitati :

e precolectarea, colectarea si transportul deseurilor municipale (de la
persoane fizice, persoane juridice, institutii publice etc.) inclusiv ale deseurilor toxice
periculoase din deseurile menajere, cu exceptia celor cu regim special;

¢ sortarea deseurilor municipale;

e maturatul, spalatul, stropirea si intretinerea curateniei cailor publice;

e curatarea si transportul zapezii de pe caile publice si mentinerea in
functiune a acestora pe timp de polei sau de inghet;

e colectarea, transportul deseurilor voluminoase provenite de la populatie,
institutii publice si operatori economici, heasimilabile celor menajere (mobilier etc.)

e colectarea si transportul la rampa de neutralizare autorizatd a deseurilor
rezultate din activitati de constructii si demolari).

Urmarirea respectarii contractelor:

e de functionare al rampei pentru deseuri inerte al Primariei Constanta;

e de functionare a Depozitului Ecologic pentru Deseuri Menajere si
Industriale de la Ovidiu;

e de administrare platforme moderne pentru deseuri din municipiul
Constanta;

e de instalare si intretinere a toaletelor ecologice pentru mentinerea
igienei zonelor aglomerate din municipiul Constanta.

-verificarea igienei cartierelor de locuinte din municipiul Constanta, pentru
respectarea prevederilor legale referitoare la mentinerea curateniei - de catre
persoanele juridice si persoanele fizice care au aceste obligatii conform H.C.L.M.
Constanta nr. 10/2009 - carora li se inmaneaza notificari scrise pentru respectarea
prevederilor legale, iar in caz de nerespectare, se trimit datele contravenientilor catre
Directia Politia Locala Constanta, pentru a aplica amenzile prevazute de lege;

-verificarea si rezolvarea reclamatiilor privitoare la efectuarea activitatilor
contractate;

-verificarea si semnarea situatiilor de plata primite de la prestatorii activitatilor
contractate urmarind incadrarea cheltuielilor in bugetul alocat fiecarei prestatii;

Intocmirea ordinelor de lucru pentru activitatile contractate de catre Serviciul
Igiena Publica;

-intocmirea documentatiei pentru procedurile de achizitie publica initiate de
catre Serviciul Igiena Publica (referat de necesitate, nota de fundamentare si caiet de
sarcini);

-propunerea de programe privind angajarea lucrarilor;

-intocmirea de rapoarte, informari, adrese, referate, raspunzand pentru
exactitatea si corectitudinea datelor consemnate.

9. Directia Patrimoniu (DP)

9.1. Serviciul Patrimoniu

- identificari imobile in vederea aplicarii Legii nr.10/2001, Legii nr.247/2005, la
solicitarea instantelor de judecata si a avocatilor care reprezinta institutia in instanta,
pentru aplicarea Legii nr.550/2002 privind vanzarea spatiilor comerciale proprietate
privata a statului si a celor de prestari de servicii, aflate in administrarea consiliilor

24



judetene sau a consiliilor locale, precum si a celor aflate in patrimoniul regiilor
autonome de interes local, aplicarea H.G. nr.834/1991, vanzari, concesionari,
persoane fizice, persoane juridice, alte directii din cadrul institutiei, RAEDPP ;

- suprapuneri identificari imobile cu notificari pentru clarificari

- aplicarea Legii nr.44/1994 privind veteranii de razboi

- aplicarea H.G. nr.834/1991 privind stabilirea si evaluarea unor terenuri
detinute de societatile comerciale cu capital de stat

- aplicarea Legii nr.15/2003 privind sprijinul acordat tinerilor pentru construirea
unei locuinte proprietate personala

- eliberari copii planuri sau documente detinute de arhiva Directiei Patrimoniu

- raspunsuri la solicitarile depuse de persoane beneficiare ale Decretului-Lege
nr.189/2000, Legii nr.118/1990 si O.G. 105/1999 )

- raspunsuri la solicitari depuse de persoane beneficiare a Legii nr.42/1990

- Intocmire dosare in vederea intabularii dreptului de proprietate a municipiului
Constanta a unor imobile (domeniu public/privat)

- solicitare/ridicare certificate fiscale, depunere dosare la OCPI, ridicare
intabulari

- elaborare proiecte de hotarari ce au ca obiect modificare patrimoniu

- elaborare proiecte de hotarari pentru aplicarea Legii nr.213/1998.

- adeverinta ca nu figureaza in Registrul agricol al municipiului Constanta cu
teren arabil (necesara la ISTPH, spital, medicul de familie, angajare, obtinere bursa,
deducere impozit)

- Inregistrare contracte de arenda conform Legii nr.16/1994

- eliberare certificate de producator (in urma verificarilor in teren)

- inregistrare si tinere la zi a Registrului agricol;

- aplicarea HG nr.1593/2003 si OUG nr.29/2000 privind subventiile pentru
sectorul cresterii animalelor ;

- eliberare bilete de adeverire a proprietatii animalelor ;
aplicarea legislatiei privind subventiile pentru cultivatorii de terenuri agricole ;

- adeverinte de incadrare in zona conform H.C.L. nr.614/2002 si nr.236/2005 ;

- eliberare adeverinte somaj ;

- corespondenta pentru aplicarea Legii nr.247/2005 ;

- aplicarea art.22-23 din Legea nr.18/1991, republicata

- aplicarea art.36 din Legea nr.18/1991, republicata (Ordinul Prefectului si
comunicarile)

- arhivare documente

- solicitari istoric rol fiscal de la Serviciul Public de Impozite, taxe si alte Venituri
ale Bugetului Local;

-eliberarea certificatelor de atestare a dreptului de proprietate asupra
constructiei conform Legii nr.7/1996.

9.2 Serviciul Cadastru

- identificarea, masurarea si verificarea terenurilor care apartin domeniului
public si privat al municipiului Constanta,

- punerea in posesie a persoanelor fizice si juidice care detin terenuri in
municipiul Constanta ca urmare a sentintelor civile, concesiuni, inchirieri, asocieri,
schimburi de terenuri, vanzari, Dispozitii ale primarului municipiului Constanta,
hotarari ale consiliului local privind atribuiri in proprietate, administrare sau folosinta,

- participarea la expertize tehnico-judiciare,

- participarea la masurare, verificare si realizari de planuri de situatie cu alte
directii din cadrul institutiei,

- asigurarea raspunsurilor la corespondenta si orice sesizdri adresate de
contribuabili,

- intocmire de planuri pentru imobile aflate n administrarea Primariei
municipiului Constanta,

- Intocmire dosare in vederea intabularii dreptului de proprietate a municipiului
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Constanta a unor imobile (domeniu public/privat)- solicitare/ridicare certificate
fiscale,depunere dosare la OCPI, ridicare intabulari

- atribuirea si verificarea numerelor stradale,

- confirmarea de adresa la cererea solicitantilor- persoane fizice/juridice,

- atribuire de adresa pentru solicitanti, proprietari de imobile situate in zone
nou infiintate,

- eliberare acordurilor de intabulare a dreptului de folosinta supra terenurilor
proprietatea municipiului Constanta, conform Legii nr.7/1996 actualizat3,

- avizarea planurilor de situatie intocmite n cadrul documentatiei pentru
obtinerea Autorizatiei de Construire,

- verificarea documentatiilor tehnice depuse de contribuabili pentru emiterea
Ordinului Prefectului in baza art.36 din Legea nr.18/1991,

- introducerea in baza de date GIS a Proceselor Verbale de Predare - Primire, a
adreselor (numere stradale si nume strazi) nou atribuite.

10.1 Serviciul Achizitii Publice

- Indeplinirea scopului prevederilor legale din domeniul achizitiilor publice,
respectiv: promovarea concurentei fintre operatorii economici, garantarea
tratamentului egal si nediscriminarea operatorilor economici, asigurarea transparentei
si integritatii procesului de achizitie publicad, asigurarea utilizarii eficiente a fondurilor
publice, prin aplicarea procedurilor de atribuire de catre autoritatea contractanta;

- respectarea principiilor care stau la baza atribuirii contractului de achizitie
publica, respectiv: nediscriminarea, tratamentul egal, recunoasterea reciproca,
transparenta, proportionalitatea, eficienta utilizarii fondurilor publice;

-asigurarea pregatirii documentelor necesare desfasurarii achizitiilor publice de
bunuri, de natura prestarilor de servicii si raspunde de desfasurarea acestora in
conditiile reglementarilor in vigoare la data organizarii;

-pregatirea documentatiilor necesare organizarii achizitiilor executiei investitiilor
publice si desfasurarea acestora in conditile reglementarilor in vigoare la data
organizarii lor;

-asigurarea gestionarii garantiilor de participare la procedurile de achizitii, in
acest scop facand mentiuni (sub semnaturd) privind restituirea/nerestituirea garantiei
de participare pe documentele privind constituirea garantilor depuse de la
participantii la procedurile de achizitii;

-transmiterea documentelor de adjudecare a achizitiilor publice factorilor
mentionati in actele normative in baza cdrora s-au organizat achizitiile si/sau in
reglementari interne;

-verifica daca actele normative care reglementeaza achizitiile publice prevad
termene pentru diverse activitati ce se desfdsoara cu ocazia achizitiilor, si asigura
desfasurarea lor in cadrul termenelor stabilite;

-verifica dacad actele normative care reglementeaza achizitile publice prevad
ca, anterior lansarii documentatiilor pentru efectuarea achizitiilor, acestea sa fie
studiate de anumite institutii si organisme, asigurda indeplinirea acestei conditii si
sustine documentatiile transmise pentru studiere;

-protejarea proprietatii intelectuale si/sau a secretelor comerciale ale
participantilor, precum si protejarea intereselor institutiei si a confidentialitatii, in
limitele prevazute in cadrul legal si/sau cel intern existent, la organizarea licitatiilor si
pe parcursul desfasurarii lor;

-intocmirea, de catre comisia de evaluare, a proceselor verbale prevazute de
lege;

-intocmirea, de catre comisia de evaluare, a raportului procedurii de atribuire a
contractelor si supunerea spre aprobarea conducatorului autoritatii contractante;

-transmiterea comunicarilor privind rezultatul procedurii de atribuire a
contractelor, semnate de conducatorul autoritatii contractante;
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- asigurarea transmiterii catre Autoritatea Nationala pentru Reglementarea si
Monitorizarea Achizitiilor Publice, prin mijloace electronice, in cel mult 48 de ore de la
data incheierii contractului de achizitie publica/acordului-cadru, a notificarii cu privire
la contractul de achizitie publicd/acordul-cadru incheiat, cu respectarea termenelor
legale;

-transmiterea spre publicare a anunturilor de atribuire, cu respectarea
termenului stabilit prin actele normative din domeniul achizitiilor publice;

-transmiterea  catre A.N.R.M.A.P. a documentelor, Iintocmite de
compartimentele care urmaresc derularea contractelor, cuprinzand informatii privind
indeplinirea obligatiilor contractuale de catre operatorii economici, parti in contractele
de achizitii publice, cu respectarea temenelor stabilite prin actele normative in
domeniul achizitiilor publice;

-intocmirea dosarului achizitiei publice pentru fiecare contract atribuit sau
acord-cadru incheiat;

-pastrarea dosarului achizitiei publice, precum si a ofertelor insotite de
documentele de calificare si selectie atdt timp cat contractul de achizitie
publicd/acordul-cadru produce efecte juridice, dar nu mai putin de 5 ani de la data
finalizarii contractului respectiv. in cazul anularii procedurii de atribuire, dosarul se
pastreaza cel putin 5 ani de la data anularii respectivei proceduri;

-asigurarea continutului cadru al “Instructiunilor privind organizarea si
desfasurarea procedurii de concesionare” potrivit H.G. nr. 71/2007 pentru aprobarea
Normelor de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractelor de concesiune
de lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii din 0.U.G. nr. 34/2006.

10.2 Serviciul Tehnic Investitii

- primirea documentelor aprobate care justifica necesitatea si oportunitatea
inscrierii in Lista obiectivelor de investitii, a cheltuielilor de capital;

- Inscrierea in Programul de investitii a cheltuielilor de capital care intrunesc
conditiile legale pentru a fi inscrise in program, supunerea acestora analizei comisiilor
de specialitate ale Consiliului Local;

-deschiderea finantarii pentru obiectivele de investitii prevazute in programul
de investitii si urmarirea cheltuirii fondurilor pentru a se asigura incadrarea in
alocatiile aprobate;

- Intocmirea temelor de proiectare si a Caietelor de sarcini pentru obiectivele de
investitii derulate DTA, pe baza planurilor urbanistice aprobate, si a reglementarilor
urbanistice;

- participarea in Comisiile de analiza a ofertelor pentru efectuarea achizitiilor
proiectarii si executiei investitiilor publice;

- referate de analiza a documentatiilor tehnico-economice ale investitiilor
publice, intocmirea documentatiilor pentru avizarea si aprobarea acestora;

- confirmarea pe documentele de platd, a sumelor de platd pentru obiectivele
prevazute in Lista obiectivelor de investitii, in limita prevederilor acestuia, conform
contractelor incheiate;

- colaborarea cu Consiliul Judetean pentru asigurarea si urmarirea cheltuirii
fondurilor din bugetul de stat care se aloca prin Consiliul Judetean, pentru obiectivele
inscrise in Lista obiectivelor de investitii;

- primirea documentatiilor pentru fundamentarea necesitatii si oportunitatii
alocarii de fonduri de investitii pentru regiile subordonate Consiliului Local;

- comunicarea alocarii de fonduri pentru cheltuieli de natura investitiilor catre
regiile subordonate Consiliului Local;

- organizarea receptiilor obiectivelor de investitii, primirea Cartii tehnice a
constructiilor,

- predarea obiectivelor in exploatare si administrare dupa finalizare directiilor
de resort;

- intocmirea documentatiilor pentru aprobarea scoaterii din functiune a unor
mijloace fixe, declasarea si casarea unor obiecte de inventar pe baza documentelor
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justificative si a datelor furnizate de cei care le-au avut in dotare;

- colaborarea cu institutii, ministere, etc. pentru realizarea obiectivelor de
investitii si a lucrarilor de viabilizare a terenurilor pe care le finanteaza aceste
institutii;

- colaborarea cu institutile publice de interes local, stabilite prin legea
bugetului de stat, ale caror investitii sunt finantate din bugetul local si aprobate de
Consiliul Local;

- solutionarea corespondentei referitoare la obiectivele de investitii ale
municipiului aprobate prin programe anuale;

- participa ca membrii in cadrul comisiilor de promovare si implementare a
diferitelor proiecte finantate din fonduri stucturale, fonduri de la mediu si altele
asemenea;

- intocmirea tuturor documentelor cerute de legislatie pentru cumpararile
directe initiate de Serviciul Tehnic;

-participa ca membrii in cadrul Comisiei de receptie mijloace fixe;

- verifica si avizeaza Devizele generale actualizate ale obiectivelor de
investitii/asimilate investitiilor.

Programul de locuinte ieftine petru tineri:

- Intocmeste documentatia necesara achizitiei proiectare :SF si PT;

- primeste, verifica si elaboreaza documentatia pentru obtinere CU, avize, AC;

- gestioneaza Contractul prestari servicii de dirigintie de santier;

- gestioneaza Contractul de consultanta tehnica;

- gestioneaza Contractul de executie lucrari tehnico-edilitare (drumuri, iluminat
spatii verzi, etc.);

OUG nr.51/2006 pentru aprobarea Programului national privind sprijinirea
construirii de locuinte proprietate personald, modificata si completata

- asigura secretariatul Comisiei de analiza a dosarelor;

- primeste si analizeaza dosarele;

- corespondenta cu titularii de cereri in vederea completarii dosarelor conform
legislatiei;

- Intocmeste documentatia pentru aprobare Lista nominala;

- asigurd relatia cu MDLPL si intocmeste documentatia pentru finalizarea
procedurii si primirea efectiva a subventiei de 20 % de la bugetul de stat, de catre
solicitantii declarati eligibili;

Legea 114/1996 privind locuintele, republicata

Programul de locuinte sociale

- intocmeste documentatia aferentd achizitiei proiectare : SF si PT si executie;

- gestioneaza contractele, urmareste executia ( dirigentie );

- raporteaza catre CIC si Minister situatiile lunare.

OUG 74/2007 privind asigurarea fondului de locuinte sociale destinate
chiriasilor evacuati sau care urmeaza a fi evacuati din locuintele retrocedate fostilor
proprietari

Programul locuinte sociale destinat chiriasilor evacuati

- intocmeste documentatia aferentd achizitiei proiectare: SF si PT si executie;

- gestioneaza contractele, urmareste executia (dirigentie);

- raporteaza catre CJC si Minister situatiile lunare.

10.3 Biroul Implementare Programe Locuinte

-asigura secretariatul Comisiei de verificare, validare si prioritizare a dosarelor
de locuinte ieftine pentru tineri destinate cumpararii (Comisia);

-primeste de la Centrul de Informare Cetateni si verificd dosarele depuse de
participantii la Program, pe care le supune analizei si verificarii Comisiei in sedintele
bilunare ale acesteia;

-intocmeste listele anuale cu participantii la program, anterior fiecarei extrageri
anuale si fisele de punctaj pentru criterii speciale;
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-intocmeste corespondenta cu titularii cererilor inregistrate in program pe care
0 semneaza Presedintele Comisiei;

-indeplineste secretariatul Comisiei de conducere si supraveghere a procedurii
de extragere din urna de tragere si ordonare aleatorie a dosarelor de locuinte ieftine,
destinate cumpararii si participa la organizarea extragerile anuale din Program;

-tine evidenta informatica a aplicantilor la program prin elaborarea bazelor de
date anuale;

-opereaza informatic n bazele de date ale Programului,
modificarile/completarile datelor din listele rezultate din extragerile anuale organizate
in cadrul Programului, dupa cum urmeaza:

e cu datele comunicate de beneficiari cu privire la modificarea datelor
personale: stare civild, serie si nr. carte identitate, adresa de domiciliu, precum si a
datelor de contact: adresa corespondenta, nr. telefon, alte persoane de contact, etc.

e cu datele din documentele juridice incheiate cu acestia (antecontracte, acte
aditionale, contracte, plati efectuate, mutare, schimb locuinta, etc.);

e cu deciziile Comisiei de verificare, validare si prioritizare a dosarelor de
locuinte ieftine destinate cumpararii si conducerii institutiei;

e alte date care influenteaza derularea Programului;

-elaboreaza documentele de aprobare a Consiliului Local Municipal cu privire la
derularea Programului de construire locuinte ieftine, cu avizul compartimentului juridic
si asigura punerea in aplicare a acestora; orice modificarea a cadrului adoptat se face
cu avizul compartimentului juridic;

-gestioneaza Protocoalele de intelegere si Acordurile de transfer incheiate cu
antreprenorii selectati in Program, in colaborare cu angajatii compartimentului juridic;

-gestioneaza si arhiveaza dosarele depuse de solicitanti si documentele juridice
semnate cu beneficiarii Programului, antecontractele de vanzare-cumparare, acte
aditionale la acestea, contracte, corespondenta etc.;

-semneaza, prin salariatii desemnati din cadrul Biroului, impreunda cu un
consilier juridic, documentele juridice incheiate cu beneficiarii de locuinte construite
prin Program, respectiv: antecontractele de vanzare-cumparare, actele aditionale la
acestea, contractele de vanzare si alte documente dispuse prin documentele
Programului;

-gestioneaza Contractul de consultanta juridica pentru acest Program;

-asigurd relatia cu antreprenorii selectati pentru finantarea si executia
locuintelor pe probleme de contractare a locuintelor: repartizare beneficiari locuinte,
furnizarea tuturor datelor detinute cu privire la beneficiarii noi si titularii de
antecontracte de vanzare-cumparare, transmiterea de documente juridice-cadru,
semnarea documentelor juridice si operarea datelor din acestea in bazele de date,
reziliere antecontracte, inaintarea exemplarelor semnate de reprezentantii primariei, a
documentelor juridice;

-asigura relatia cu beneficiarii de locuinte din listele rezultate din extragerile
anuale;

-intocmeste corespondenta cu persoanele fizice, beneficiari de repartitii si
titulari de antecontracte de vanzare-cumparare;

-sprijind beneficiarii locuintelor din Ansamblul Baba Novac pentru constituirea
asociatiilor de proprietari si pe acestea, pana la expirarea perioadei de garantie a
lucrarilor, pentru solutionarea problemelor legate de executie aparute in aceasta
perioada;

-participa, prin angajatii sdi, la toate actiunile legate de implementarea
Programului de coordonare a construirii de locuinte ieftine pentru tineri atat la sediul
Primariei, cat si la sediul antreprenorilor sau alte locatii stabilite de conducere.

11. Directia Urbanism (DU)

== A

11.1.Serviciul Autorizatii in Constructii
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-verificarea si inregistrarea documentatiilor tehnice prezentate de beneficiari.

-verificarea pe teren a legalitatii documentatiilor tehnice prezentate.

-colaborarea cu serviciile Patrimoniu, Cadastru, Urbanism, Juridic, Corp Control,
Secretariat privind avizarea actelor si documentatiilor tehnice prezentate pentru
autorizare.

-intocmirea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire, autorizatiilor
de demolare, autorizatiilor pentru scoaterea temporara din folosintda a domeniului
public si/sau privat, certificatelor de urbanism pentru lucrari de prima necesitate in
cazuri de avarii, autorizatiilor de construire pentru lucrari de primad necesitate fin
cazuri de avarie, autorizatiile pentru scoaterea temporara din folosinta a
domeniului public.

-intocmirea si trimiterea centralizatoarelor cu lucrarile autorizate Directiei Corp
Control, in vederea urmaririi respectarii documentatiilor tehnice vizate spre
neschimbare.

-primirea spre avizare a cererilor privind intocmirea proceselor verbale de
receptie si notelor de regularizare a taxelor la autorizatia de construire.

-calcularea taxei de regularizare, autorizatiei de construire (A.C.), certificatului
de urbanism (C.U.), A.C., C.U. si A.IL. in cazuri de avarii conf. H.C.L. nr. 145/2011.

-participarea la receptia lucrarilor autorizate.

-intocmirea notei de regularizare a taxei la A.C.

-intocmirea proceselor verbale de receptie la terminarea finald sau partiala a
lucrarilor in cadrul comisiei de receptie aprobata conform legii.

-inregistrarea in registrele de evidentd a lucrarilor eliberate (autorizatii de
construire, autorizatii de demolare, certificate de urbanism, procese verbale de
receptie, note de regularizare a taxelor la A.C., note de constatare a demolarilor, CU,
AC, A.L. in cazuri de avarii si A.I. pentru investitii).

-inregistrarea in calculator a evidentei lucrarilor eliberate, cu finalizarea
acestora prin nota de regularizare a taxei la A.C. si proces verbal (P.V.) de receptie.

-intocmirea situatiei P.V. de receptie eliberate la constructiile finalizate si
Tnaintarea acestora Administratiei financiare a municipiului Constanta.

-intocmirea situatiilor statistice privind stadiul fizic al lucrarilor autorizate
pentru Directia de Statistica a judetului Constanta, Camera de Conturi, Inspectoratul
de Stat in Constructii Constanta, Consiliul Judetean Constanta, Prefectura Constanta.

-inventarierea lucrarilor autorizate si pregdtirea documentatiilor tehnice in
vederea arhivarii.

-eliberarea raspunsurilor la cereri, sesizari ale unor cetateni cu privire la unele
aspecte de legalitate a A.C., autorizatii de delomare (A.D.), P.V.R. eliberate.

-operarea pe calculator a tuturor cererilor primite si inregistrate, prelucrarea
periodica a acestora in functie de cerintele lucrarii.

11.2. Serviciul Urbanism

- verificda din punct de vedere al continutului solicitarile prezentate de
beneficiari/investitori in vederea obtinerii certificatelor de urbanism, a autorizatiilor
de construire, a documentatiilor de urbanism;

- verifica Incadrarea solicitarilor pentru emiterea Certificatelor de Urbanism in
prevederile regulamentelor de urbanism, precum si a reglementarilor legislative in
vigoare in domeniul urbanismului;

- verifica respectarea prevederilor specificate in Certificatele de Urbanism,
precum si a prevederilor legale in vigoare, la intocmirea documentatiilor elaborate
in vederea obtinerii Autorizatiilor de Construire;

- verificd continutul documentatiilor urbanistice inaintate spre avizare si
aprobare Comisiei de Urbanism, respectiv Consiliului Local Municipal, tindnd seama
de: reglementarile urbanistice in vigoare pentru teritoriul din care face parte terenul
studiat, amplasamentul in cadrul zonei si vecinatatile si servitutile terenului (in caz
ca exista), indicatorii urbanistici si functiunile propuse, etc. ;
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- Intocmeste lista documentatiilor de urbanism care vor fi Tnaintate spre
avizare Comisiei 2 de Urbanism si, pe baza propunerilor superiorilor ierarhici,
intocmeste lista proiectelor de hotdrare care vor fi inaintate plenului Consiliului
Local spre dezbatere si aprobare;

- Intocmeste proiectele de hotarare pentru documentatiile de urbanism
avizate de Comisia de Urbanism si care sunt propuse spre aprobare plenului
Consiliului Local Municipal;

- intocmeste Certificatele de Urbanism si Autorizatiile de construire pentru
solicitarile verificate pentru Statiunea Mamaia;

- acorda informatii de specialitate celorlalte compartimente functionale din
cadrul institutiei, in legatura cu problemele de urbanism si amenajarea teritoriului

- acorda informatii de specialitate cetatenilor privind aspecte referitoare la
procedura de emitere a certificatului de urbanism, autorizatiei de construire,
documentatiilor de urbanism;

- urmareste indeplinirea prevederilor contractuale pentru proiectele de
urbanism ale Municipiului Constanta;

- urmareste modificarile legislatiei specifice si le aduce la cunostinta
angajatilor din cadrul Directiei Urbanism;

- raspunde de pastrarea in bune conditii a documentelor inregistrate,
precum si a celor ce urmeaza sa fie eliberate;

- raspunde de pastrarea secretului de serviciu privind cuprinsul
documentatiilor de urbanism, daca legea nu prevede altfel;

- raspunde de indeplinirea corecta a sarcinilor incredintate pe cale ierarhica

- redacteaza corespondenta diversa.

12. Directia Administrarea Domeniului Public si Privat (ADPP)

12.1. Serviciul Autorizare Agenti Economici

- acordarea de informatii, verificarea si primirea la programul de relatii cu
publicul, din incinta Centrului de Informare Cetateni, a documentelor privind
»,autorizatia de functionare pentru structurile de primire turisticd cu functiuni de
alimentatie publica sau unitati de alimentatie publicd”, conform prevederilor Legii
nr. 571/2003 privind Codul Fiscal, modificata prin Legea nr. 343/2006 si ale H.C.L.
anual privind stabilirea impozitelor si taxelor locale, dupa cum urmeaza:

e documentatii prin care se solicita obtinerea autorizatiei de functionare;

e documentatii prin care se solicitd modificarea sau, dupa caz, completarea
autorizatiei de functionare existente;

e documentatii prin care se solicitd viza anuala a autorizatiei de functionare;

- acordarea de informatii, verificarea si primirea la programul de relatii cu
publicul, din incinta Centrului de Informare Cetateni, a documentelor privind “avizul
program de functionare” pentru unitdtile comerciale, de productie si prestari
servicii, conform H.C.L. nr. 244/2010, cu modificarile si completarile ulterioare,
dupa cum urmeaza:

e documentatii prin care se solicita obtinerea avizului program de
functionare;

e documentatii prin care se solicita modificarea sau, dupa caz, completarea
avizului program de functionare existent;

e documentatii prin care se solicitd viza anuald a avizului program de
functionare;

- acordarea de informatii, verificarea si primirea la programul de relatii cu
publicul, din incinta Centrului de Informare Cetateni, a documentelor privind
“autorizatia de functionare pentru desfasurarea de activitati temporare pe domeniul
public si privat al Municipiului Constanta sau al cetateanului”, conform prevederilor
H.C.L. nr.244/2010, cu modificarile si completarile ulterioare, dupa cum urmeaza:
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e documentatii prin care se solicita obtinerea autorizatiei de functionare
pentru diverse activitati comerciale sau de prestari servicii;

e documentatii prin care se solicitd modificarea sau, dupa caz, completarea
autorizatiei de functionare existente;

e documentatii prin care se solicitd suspendarea, respectiv anularea
autorizatiei de functionare;

- calcularea corecta a taxelor si majorarilor de intarziere aferente, conform
prevederilor legale in vigoare, pentru toate tipurile de acte elaborate, ce intra in
sarcina Serviciului Autorizare Agenti Economici;

- Intocmirea corectd, in termenele prevazute de lege, a tuturor actelor
elaborate, ce intra in sarcina serviciului;

- eliberarea corecta a actelor aprobate, specifice serviciului, la programul de
relatii cu publicul, din incinta Centrului de Informare Cetateni cu inscrierea tuturor
datelor pe cotorul sau copia autorizatiei;

- deplasarea in teren in vederea identificarii de amplasamente, la solicitarea
agentilor economici;

- centralizarea lunara in sistem electronic a agentilor economici ce desfasoara
activitati temporare pe domeniul public si privat al Municipiului Constanta sau al
cetateanului ce are ca scop atat evidenta acestora, cat si plata taxelor datorate, pe
categorii de activitati;

- centralizarea in planurile de situatie a amplasamentelor cu caracter
temporar de pe domeniul public sau privat al Municipiului Constanta, grupate pe
zone, activitati si denumire agent economic;

- elaborarea situatiei de incasari lunare, in colaborare cu Directia Financiara,
pentru toate tipurile de autorizatii specifice serviciului;

- realizarea corecta a circulatiei computerizate a actelor elaborate;

- verificarea periodica a actelor normative ce tin de activitatea serviciului;

- rezolvarea corespondentei cu petentii sau cu alte institutii publice, cu
respectarea termenelor de solutionare prevazute de lege si colaborarea cu alte
compartimente din cadrul institutiei noastre, atunci cand situatia o cere;

- organizarea arhivei serviciului si evidenta statistica a documentatiilor
depuse si a actelor elaborate.

12.2. Serviciul Administrarea Domeniului Public si Privat
e pentru contractele aflate in urmarire :

- asigura derularea contractelor economice incheiate de diversi agenti
economici cu Primaria municipiului Constanta pentru chioscurile de presa aflate pe
domeniul public/privat al municipiului Constanta si respectarea disciplinei
contractuale, conform clauzelor contractelor incheiate;

- urmareste incasarea veniturilor rezultate in urma contractelor incheiate si
evidentierea agentilor debitori;

- asigura inregistrarea debitelor restante si urmareste aplicarea de majorari
de intarziere/penalitati intocmai cu prevederile contractului incheiat cu fiecare
agent economic conform atributiilor de serviciu, si raspunde de legalitatea si
oportunitatea datelor inscrise, precum si de incadrarea in timp;

- colaboreaza 1in scris cu celelalte directii din cadrul Primariei in vederea
urmaririi  eficiente a contractelor incheiate si aplicarii corecte a legislatiei in
vigoare;

e pentru contractele noi ( de concesiune - inchiriere — asociere ) :

- coordoneaza activitatea cu privire la documentatiile ce se intocmesc pe
etape pentru incheierea unui contract, conform legislatiei in vigoare: intocmirea
studiului de oportunitate, a proiectului de hotdrdre pentru concesionarea /
inchirierea / asociere teren solicitand compartimentelor de specialitate din cadrul
Primariei, precum si organelor competente avizele ce trebuie sd stea la baza
proiectului de hotarare;

e pentru activitatea de afisaj, reclama si publicitate:
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- urmareste realizarea si respectarea disciplinei contractuale in teren privind
activitatea de afisaj, reclama si publicitate care se realizeazd pe raza municipiului
Constanta, conform contractelor economice incheiate de societatile de media cu
Primaria Municipiului Constanta;

- se solicita societatilor specializate In desfasurarea activitatilor de afisaj,
reclama si publicitate (in conformitate cu legislatia in vigoare) ce isi desfasoara
activitatea pe raza municipiului, prezentarea contractelor economice incheiate cu
diversi clienti, a autorizatiilor de construire pentru mijloacele publicitare si a
documentelor de plata care sa ateste achitarea taxelor catre bugetul local al
Primariei;

- urmareste si verificd in teren activitatea de afisaj, reclama si publicitate
desfasurata pe domeniul public si privat al persoanelor fizice si juridice, sesizeaza
eventuale nereguli;

- verifica lunar incasarea taxei de publicitate ce revine Primariei ca urmare a
mijloacelor publicitare existente pe raza municipiului Constanta;

- urmareste si verifica existenta autorizatiilor pentru desfasurarea
campaniilor promotionale;

e pentru activitatea de incasare a taxelor de ocupare a domeniului public:

- ocuparea domeniului public pentru ( organizare santier, depozitare
materiale etc. , insotite de documentatiile aferente) se incaseaza taxele prevazute
de Hotararea Consiliului Local cu privire la ocuparea domeniului public atunci cand
se constata ocuparea domeniului public de catre agentii economici sau persoane
fizice pentru diverse activitati, in baza instiintarilor si notelor de constatare
intocmite si sesizeaza serviciile de specialitate in cazul constatarii unor incalcari ale
prevederilor legii;

- elibereaza acorduri de ocupare a domeniului public in urma solicitarilor
depuse impreuna cu documentatiile anexate;

- pentru activitatea anuala sezoniera de comercializare pepeni se
centralizeaza planurile de situatie a amplasamentelor cu caracter temporar de pe
domeniul public al Municipiului Constanta, grupate pe zone, cu privire la ocuparea
temporara a domeniului public pentru comercializare pepeni;

e acordd informatii, verificd si inregistreaza la programul de relatii cu
publicul, din incinta Centrului de Informare Cetateni :

- cereri privind ocuparea domeniului public ( organizare santier, depozitare
materiale , insotite de documentatiile aferente etc.)

- declaratii de impunere privind activitatea de afisaj in scop de reclama si
publicitate ) conform HCL privind impozitele si taxele locale in vederea incasarii
taxei de afisaj in scop de reclama si publicitate;

- declaratii de impunere privind serviciile in scop de reclama si publicitate
conform HCL privind impozitele si taxele locale in vederea incasarii taxei pentru
servicii de reclama si publicitate;

- intocmeste raportul de activitate periodic sau de cate ori este solicitat de
seful ierarhic superior;

- are obligatia de a informa in scris si permanent seful ierarhic superior cu
privire la aspectele deosebite, propunand masuri concrete care sa conduca la
eliminarea deficientelor constatate;

- se preocupa de studierea legislatiei aplicate in sfera de activitate a
serviciului;

- executarea corespondentei primita de la seful ierarhic;

- elaborarea situatiei de incasari lunare, in colaborare cu Directia Financiara;

- verificarea periodica a actelor normative ce tin de activitatea serviciului;

- rezolvarea corespondentei cu petentii sau cu alte institutii publice, cu
respectare termenelor de solutionare prevazute de lege si colaborarea cu alte
compartimente din cadrul institutiei noastre, atunci cand situatia o cere;

- organizarea arhivei serviciului si evidenta statistica a documentatiilor
depuse si a actelor elaborate.
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12.3. Serviciul Urmarire S$i Executare Contracte Vanzari

- pune in aplicare hotararile Consiliului Local Municipal referitoare la bunurile
imobile apartinand municipalitatii care urmeaza sa fie vandute /concesionate/
inchiriate sau date in asociere.

- urmareste derularea contractelor economice incheiate de Primaria
Municipiului Constanta cu diversi agenti economici/ persoane fizice, pentru bunurile
imobile aflate iIn  domeniul public/privat al Municipiului in ceea ce priveste
fncasarea veniturilor cuvenite, conform clauzelor contractuale (redevente, chirii,
sumele datorate ca urmare a asocierii, rate, dobanzi, majorari, tva);

- asigura evidentierea veniturilor rezultate in urma contractelor incheiate,
prin intocmirea de facturi in cuantumul si la scadentele contractuale;

- evidentiaza agentii economici/ persoanele fizice debitoare si asigura
aplicarea de majorari de intarziere/penalitati conform prevederilor contractuale si
legislatiei in vigoare;

- intocmeste situatii centralizate referitoare la contractele aflate in derulare
cu evidentierea veniturilor datorate/ incasate si estimari pentru anii urmatori;

CONTRACTE DE VANZARE-CUMPARARE

- asigura, in conformitate cu metodologia aprobata de Consiliul Local,
intocmirea pe etape a documentatiei necesare incheierii contractelor de vanzare-
cumparare pentru bunurile imobile(terenuri si/sau cladiri), de la formularea cererii
de cumparare si pana la incheierea contractului, prin corelarea documentelor emise
de toate compartimentele implicate si anume: elaborarea situatiei juridice, emiterea
certificatului de urbanism pentru vanzare, intocmirea proiectului de hotaréare a
Consiliului  Local, pregatirea documentatiei pentru intocmirea cadastrului,
comandarea si receptionarea raportului de evaluare care stabileste pretul minim de
vanzare, intocmirea procesului verbal de negociere in vederea semnarii de ambele
parti vanzator si cumparator, incasarea sumelor cuvenite fnainte de incheierea
contractului, colaborarea cu notarul public in vederea intocmirii in forma autentica a
contractului;

- urmareste derularea contractului de vanzare-cumparare in conformitate cu
clauzele contractuale si asigura incasarea veniturilor cuvenite Primaria Municipiului
Constanta pe care le factureazd la scadentele si cuantumul stabilit;

- solicitda directiilor din cadrul Primaria Municipiului Constanta (Juridic,
Patrimoniu, Urbanism, etc) puncte de vedere de specialitate referitoare la diversele
situatii aparute in derularea contractelor ;

- poarta corespondenta cu partenerii de contract pentru respectarea clauzelor
contractuale si intocmeste referate pe care le supune aprobarii conducerii Primariei
Municipiului Constanta si Primarului in conformitate cu clauzele contractelor
incheiate si prevederile legale in vigoare;

- intocmeste proiecte de hotaréri a Consiliului Local in conformitate cu
legislatia in vigoare referitoare la bunurile imobile aflate in domeniul privat al
Municipiului sau, referitoare la metodologia de véanzare ;

- la finalizarea contractelor de vanzare-cumparare ce au fost incheiate cu
plata in rate intocmeste adresele catre OCOT pentru radierea privilegiului restului
de pret inscris in intabulare ;

CONTRACTE DE CONCESIUNE/ INCHIRIERE /ASOCIERE

- asigura Intocmirea pe etape a documentatiei necesare incheierii
contractelor de concesiune/ inchiriere/ asociere pentru bunurile imobile terenuri si
/sau cladiri apartinand Municipiului Constanta cu respectarea legislatiei in vigoare si
urmareste obtinerea tuturor avizelor legale necesare de la institutiile abilitate;

- urmareste derularea contractelor de concesiune /inchiriere/asociere
asigurand si raspunzand de facturarea si incasarea sumelor contractuale cuvenite
Primariei Municipiului Constanta, in cuantumul si la scadentele contractelor
incheiate ;
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- colaboreaza cu celelalte compartimente pentru urmarirea si executarea
contractelor de concesiune/ inchiriere/ asociere din punct de vedere urbanistic si al
autorizarii constructiilor, tehnic-investitii si patrimonial ;

- n situatia in care hotarari ale Consiliului Local elaborate de alte directii din
cadrul Primariei Municipiului Constanta pot modifica clauze ale contractelor aflate in
derulare, SUECV asigura actualizarea contractului pe baza referatelor semnate de
catre initiatori (directiile de specialitate) implicate.

13.Directia Financiara (DF)

13.1. Serviciul Financiar Buget

Misiune si scop:

e Elaborarea proiectului bugetului municipiului Constanta si supunerea spre
aprobare Consiliului local al Municipiului Constanta;

e Executia bugetului:

- Deschide credite bugetare, in limita sumelor aprobate pe destinatiile
specificate in buget pentru bugetul propriu si pentru bugetul celorlalte institutii sau
servicii publice efectuate din bugetul local;

e Raportarea executiei bugetare:

- Lunar, trimestrial si anual sunt intocmite si centralizate situatii financiare
asupra executiei bugetare si raportari in conformitate cu legislatia in vigoare pentru
bugetul propriu si pentru bugetul institutiilor si serviciilor publice parte componenta
a bugetului municipal;

o Intocmirea proiectelor de hotdrare legate de: bugetul municipal, bugetul
regiilor autonome de subordonare locald, contul de executie al bugetului pe
trimestre si anual;

e Exercitarea controlului financiar preventiv asupra proiectelor de operatiuni
derulate in Primaria municipiului Constanta;

e Asigura aplicarea legislatiei de specialitate in vederea realizarii atributiilor .

e Efectuarea fincasarilor si platilor in numerar si depunerea/ridicarea
numerarului la/de la trezorerie;

e Calculul si plata drepturilor salariale si a contributiilor aferente bugetului de
stat si a bugetelor asigurarilor sociale.

Atributii:

- elaborarea proiectului bugetului municipal (anual, la fiecare rectificare si in
perspectiva pentru urmatorii patru ani), cuprinde activitatea de fundamentare si
determinare a veniturilor posibil de incasat pentru finantarea cheltuielilor necesare
a se realiza in vederea oferirii serviciilor locale ce intra in competenta si
responsabilitatea autoritatii administratiei publice locale. Bugetul municipal se
supune spre aprobare Consiliului local al municipiului Constanta si dupa aprobarea
acestuia este repartizat pe trimestre si comunicat Directiei Generale a Finantelor
Publice Constanta, directiilor din cadrul aparatului de specialitate al primarului si
fiecarui ordonator secundar, tertiar de credite;

- raportarea Executiei Bugetare:

- raportari lunare:

a) executia bugetelor institutiilor publice finantate integral sau partial din
venituri proprii

b) monitorizarea cheltuielilor de personal pentru ordonatorii tertiari si
centralizarea la nivelul ordonatorului principal de credite;

c) situatia privind finantarea rambursabild contractata direct, fard garantia
statului, sau garantata de unitatea administrativ-teritoriala;

- raportari trimestriale, anuale:

a) centralizarea si verificarea corelatiilor pentru situatiile financiare anuale si
trimestriale pentu ordonatorii tertiari de credite;

b) intocmirea si verificarea unor componente ale situatiilor financiare anuale
si trimestriale care tin de atributiile Serviciului Finaciar Buget.
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- Intocmirea proiectelor de hotarari legate de bugetul municipal, contul de
executie al bugetului etc.

- asigura aplicarea legislatiei de specialitate in vederea realizarii atributiilor si
rezolva corespondenta repartizata.

- efectuarea si evidenta fincasarilor in numerar, intocmirea foilor de
varsamant si depunerea numerarului la trezorerie;

- ridicarea de numerar de la trezorerie cu fila CEC si efectuarea platilor
reprezentand avansuri spre decontare, deconturi, restituiri, platda cheltuieli de
judecata in numerar, plata premii de fidelitate, alte plati in numerar;

- calculul si plata drepturilor salariale pentru personalul propriu si personalul
medical din invatamant si asistentilor personali ai persoanelor cu handicap;

- intocmirea statelor de plata pentru indemnizatiile consilierilor
locali,indemnizatiile persoanelor cu handicap, pentru premii alocate prin hotarari ale
Consiliului local etc.;

Responsabilitati:

- realizarea corecta a lucrarilor incredintate;

- transmiterea corecta a datelor privind intocmirea situatiilor financiare;

- respectarea instructiunilor Ministerului Finantelor Publice privind intocmirea
bugetului municipal.

- iIndeplinirea sarcinilor de serviciu si a obligatiilor rezultate din actele
normative in vigoare;

- efectuarea platilor cu urmarirea incadrarii in prevederile bugetare;

- gestiunea numerarului la casierii si la casieria centrala;

- cunoasterea si punerea in aplicare a legislatiei si a normativelor interne in
domeniu;

- pastrarea confidentialitatii informatiilor gestionate;

- raspunderea pentru corectitudinea si legalitatea actelor emise.
Competentele (autoritatea):

- efectuarea controlului financiar preventiv asupra documentelor intocmite

- efectuarea controlului inopinant la casieriile din subordine;

- eliberarea de adeverinte cu privire la veniturile salariale, deducerile
personale pentru persoanele aflate in intretinere, numarul zilelor de concediu
medical, plata CAS si CASS etc.

- Realizarea cu profesionalism a sarcinilor de serviciu cu respectarea
legislatiei in vigoare

Sistemul de relatii:

Documente si informatii primite de la Directiile din Primarie si de la unitatile
subordonate: documente justificative pentru efectuarea de plati din bugetul
municipal, note de fundamentare privind intocmirea bugetului municipal, note
interne.

Documente si informatii transmise altor Directii din primarie, unitatilor
subordinate si in exterior: informari, raspusuri la note interne, programe de
activitate, referate si proiecte de hotarare ale Consiliului local, comunicarea sumelor
aprobate prin buget.

Relatii cu Trezoreria, Directia Generala a Finantelor Publice, banci comerciale,
diversi furnizori cu care Municipiul Constanta are relatii contractuale

- colaborarea cu Serviciul Contabilitate, in vederea inregistrarii corecte a
operatiunilor de incasari si plati efectuate de catre Serviciul Financiar Buget;

- colaboreaza cu Directiile care gestioneaza venituri ale bugetului local;

- preluarea dispozitiilor catre casierie pentru incasari/plati taxe etc. de la
Directiile care utilizeaza aceste taxe;

- preluarea cererilor pentru plata unor drepturi, eliberare adeverinte;

- primirea statului de functii si alte documente justificative pentru calcularea
drepturilor si retinerilor din salarii de la Serviciul Resurse Umane, alte Directii din
primarie si din afara institutiei;
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- preluarea si solutionarea, impreuna cu celelalte compartimente (dupa caz),
a reclamatiilor si a sesizarilor formulate de catre cetateni;

- transmiterea situatiilor declarative cu privire la obligatiile de plata catre
bugetul de stat si bugetele asigurarilor sociale, etc.

13.2. Serviciul Contabilitate

Misiune si scop:

e Conform legii contabilitatii 82/1991, republicatd are obligatia ntocmirii
situatiilor financiare anuale si trimestriale care trebuie sa cuprinda :

-bilantul;

-contul de profit si pierdere;

-Situatia modificarilor capitalului propriu;

-situatia fluxurilor de trezorerie;

-politici contabile si note explicative.

e Lunar intocmirea balantei de verificare sintetica si analitica potrivit
normelor in vigoare ;

o Intocmirea si depunerea situatiei lunare conform Ord.nr.2941/10.2009 si
0rd.629/2009, referitoare la indicatorii bilantieri;

e Preluarea lunara a platilor de la institutiile subordonate conform executiei
bugetare si trimestriala a cheltuielilor in balanta de verificare sintetica si analitica
a Primariei si implicit in darea de seama trimestriald;

e Centralizarea bilanturilor , a conturilor de rezultat patrimonial si a celorlalte
anexe la bilant de la toate institutiile din subordinea PRIMARIEI;

e Asigura aplicarea legislatiei de specialitate in vederea exercitarii
atributiilor;

e Efectueaza inventarierea elementelor patrimoniale de activ si pasiv
respectiv _materiale , obiecte de inventar, mijloace fixe, mijloace banesti , creante

si datorii;

. inregistreazé in contabilitate operatiunile cu fonduri externe
nerambursabile postaderare.

Atributii:

-evidenta sinteticd si analitica a tuturor conturilor conform prevederilor
legale;

-inregistrarea in contabilitate a documentelor care au stat la baza
operatiunilor contabile , in mod sistematic si cronologic;

-intocmirea ordinelor de plata pentru efectuarea de plati catre furnizori ;

-intocmirea dispozitiilor de plata si fincasare privind acordarea de avansuri
spre decontare precum si urmarirea decontarii acestora;

-intocmirea filei de cec pentru ridicari de sume din banca respectand
plafoanele de plati conform legislatiei in vigoare ;

-primirea si inregistrarea in contabilitate a documentelor care au stat la
baza intrarilor si iesirilor din magazie;

-intocmirea si verificarea balantei de verificare lunare avandu-se in vedere
concordanta dintre conturile analitice si sintetice;

-intocmirea si depunerea catre D.G.F.P.S. a bilantului trimestrial si anual
pentru activitatea institutiei;

-intocmirea si predarea decontului taxei pe valoarea adaugata conf. legii
care reglementeazd aceasta si virarea ei la bugetul statului pana pe 25 ale
lunii;

-inregistrarea incasarii veniturilor bugetului local si a cheltuielilor generate
de plata achizitiilor de bunuri, serviciilor prestate, plata drepturilor salariale si a
contributiei institutiilor la bugetul de stat , consumului de materiale, etc;

-intocmirea si depunerea la Trezorerie a situatiei decadale privind prognoza
platilor;
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-intocmirea punctajelor lunare cu Serviciul de impozite si taxe privind
incasarea veniturilor bugetului local si cu Serviciul Urmarire si executare
contracte privind inchirieri, asocieri si concesiuni;

-intocmirea si transmiterea anuala a extrasului de cont pentru clienti,
debitori si furnizori n vederea confirmarii soldului din contabilitate;

-participarea la actiuni de inventariere a mijloacelor fixe , materialelor si a
obiectelor de inventar precum si a mijloacelor banesti ori de cate ori este nevoie.

- elaborarea si redactarea corespondentei specifice , repartizata serviciului.

Responsabilitati:

- realizarea corecta a lucrarilor incredintate;

- transmiterea corecta a datelor privind intocmirea situatiilor financiare;

- respectarea instructiunilor Ministerului Finantelor Publice privind intocmirea
situatiilor financiare;

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

- efectuarea platilor cu urmarirea sumelor ordonantate la plata;

- cunoasterea si punerea in aplicare a normativelor interne in domeniu;

- pastrarea confidentialitatii informatiilor gestionate;

- raspunderea pentru corectitudinea datelor transmise.

Competentele (autoritatea):

-efectuarea controlului inopinant la casieriile din subordine;

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

Sistemul de relatii:

Relatii cu Trezoreria , Directia Generald a Finantelor Publice , banci
comerciale , diversi furnizori, clienti cu care Municipiul Constanta are relatii
contractuale.

-colaborarea cu serviciul financiar-buget in vederea inregistrarii corecte a
operatiunilor de incasari si plati efectuate de serviciul financiar - buget;

-colaboreazd cu Directiile care gestioneaza venituri ale bugetului local
precum si cu Serviciul public de impozite si taxe;

-preluarea cererilor pentru plata unor drepturi;

-preluarea si solutionarea impreuna cu celelelte compartimente (dupa caz) a
reclamatiilor si sesizarilor formulate de cetateni;

-transmiterea situatiilor financiare lunare si trimestriale la D.G.F.P.S. si a
situatiilor decadale privind prognoza platilor , etc.

14. Directia Organizare si Informatizare (DOI)

14.1 Biroul Informatizare

- Intretinerea si administrarea aplicatiilor informatice aflate in exploatare;

- verificarea bunei stari a bazelor de date aflate in administrarea sa;
semnalarea oricaror defectiuni si luarea de masuri imediate;

- executarea analizelor de sistem in cadrul temelor de proiect aflate in lucru;

- propunerea bugetelor in vederea achizitionarii produselor informatice;

- configurarea si intretinerea in mod corespunzator a tehnicii de calcul;

- administrarea retelei de date si a serverelor;

- planificarea, crearea si mentinerea utilizatorilor si grupurilor de utilizatori
pentru ca fiecare utilizator care solicita sa se poata conecta la retea si sa acceseze
resursele retelei la care are dreptul; acordarea de drepturi (autentificare,
autorizare) la resursele din reteaua informatica pentru utilizatori, in conformitate cu
solicitarile acestora si cu acordul verbal sau scris al sefului ierarhic al acestora ;

- setarea imprimantelor de retea si rezolva problemelor comune astfel ca
utilizatorii sa se poata conecta si sa poata utiliza resursele usor;
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- planificarea, implementarea si propunerea politicii de protejare a datelor si
de folosire in comun a resurselor incluzand foldere, fisiere si imprimante;

- monitorizarea evenimentelor de pe retea si a resurselor; solutionarea
conflictelor;

- alocarea spatiului pentru crearea, modificarea, expandarea si tehnicile de
protejare a bazelor de date;

- monitorizarea informatiilor despre device-uri si bazele de date;

- asigurarea securitatii si confidentialitatii informatiei ce face obiectul muncii
sale, conform sarcinilor de serviciu;

- centralizarea si rezolvarea problemelor legate de service-ul la echipamente;

- acordarea de suport tehnic angajatilor Primariei in utilizarea produselor
software / echipamentelor hardware existente;

- realizarea si implementarea unui plan de back-up al bazelor de
date/aplicatiilor/fisierelor si asigurarea efectuarii salvarilor (backup-ului) conform
planului stabilit;
realizarea de prezentari Power Point la solicitarea conducerii institutiei;
pregatirea prezentarilor pentru sedintele Consiliului Local Municipal;
intretinerea si actualizarea paginii de web a Primariei Constanta;

- monitorizarea si efectuarea actualizarilor programului legislativ;

- urmarirea si gestionarea contractelor specifice: service si mentenanta
echipamente informatice, servicii furnizare internet si interconectare sedii primarie,
aplicatia informatica Legis si actualizarile legislative, aplicatia antivirus si
actualizarile specifice, alte contracte specifice domeniului IT (furnizare
echipamente/ aplicatii/servicii informatice).

14.2 Serviciul Centrul de Informare Cetateni

- informeaza si asista cetatenii pentru rezolvarea problemelor individuale sau
comunitare, ce intrad in sfera de competenta a Primariei;

- consiliaza cetatenii in luarea unor decizii referitoare la modalitatea de
rezolvare a problemelor, indruméandu-i catre institutia, serviciul sau persoana
abilitata n acest sens;

- asigura accesul gratuit si permanent la informatie, prin punerea la
dispozitie a formularelor tip pentru fiecare gen de solicitare;

- colaboreazd cu celelalte servicii din cadrul Primariei in legatura cu
problemele solicitate de catre cetateni in scopul oferirii unor informatii cat mai
concrete;

- asigura reprezentarea fiecarei directii din cadrul Primariei, efectuand
activitatea de inregistrare si urmarirea traiectoriei documentelor primite;

- elibereaza avize, autorizatii si acorduri care rezultd din activitatea
administratiei publice locale;

- asigura inscrierea cetatenilor in audientd la directori, viceprimari, primar,
secretar;

- asigura aplicarea legii privind petitiile in conformitate cu 0.G.nr.27/2002 si
a Legii nr. 233/2002;

- asigura accesul liber la informatia de interes public in conformitate cu Legea
nr. 544/2001;

- asigura aplicarea Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in
administratia publica;

14.3 Serviciul Registratura, Management Documente, Dispecerat

- preluarea si inregistrarea cererilor, documentelor, sesizarilor si reclamatiilor
primite prin intermediul liniei de telefonie, servicii postale, email, curier, colectate in
casuta de sesizari si reclamatii aflata in institutie, si transmiterea lor catre serviciile
sau institutiile competente in vederea solutionarii acestora;
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- asigurarea repartizarii si corespondenta documentelor rezultate din
activitatea compartimentelor de specialitate ale Primariei Municipiului Constanta,
pentru acele servicii sau birouri care nu se afla in sediul principal al institutiei,

- asigurarea activitatii de predare / primire de documente catre alte servicii
subordonate Primariei Municipiului Constanta/Consiliului Local sau cu alte institutii
si organizatii;

- asigurarea aplicarii stampilelor Primariei Municipiului Constanta numai pe
acele documente care indeplinesc criteriile mentionate in prezentul regulament, in
capitolul referitor la manuirea si aplicarea stampilelor sau sigiliilor Primariei.

- asigurarea relatiilor cu publicul prin intermediul unei linii de telefonie fixa,
care isi desfasoara activitatea in serviciu de permanenta - tip dispecerat;

- publicarea documentelor la avizier, in baza solicitarilor primite in scris de la
diferite compartimente/institutii, in conformitate cu legislatia in vigoare;

- asigurarea de relatii cu publicul prin linia de telefonie fixa, referitoare la
solicitarile cetatenilor, inregistrate la Primaria Municipiului Constanta, cu
respectarea legilor referitoare la informatiile de interes public sau a legilor cu privire
la managementul informatiilor clasificate;

- asigurarea managementului documentelor clasificate prin aplicarea legilor
privitoare la manipularea, transmiterea si gestionarea informatiilor clasificate;

- asigura intocmirea documentelor necesare derularii contractelor incheiate
cu societati de prestari servicii postale in vederea expedierii documentelor si a
coletelor;

- transmiterea cu rapiditate a informatiilor si sesizarilor care presupun
interventia de urgenta a unor institutii de utilitate publica in vederea solutionarii lor
(Politia, Jandarmeria, R.A.J.A., R.A.D.E.T., R.A.E.D.P.P., societati de salubrizare si
igiena publica, societati de iluminat public si dotari urbane, societati de telefonie
fixa, Termoelectrica, Corpul Gardienilor Publici, Politia Locala, Inspectoratul pentru
Situatii de Urgenta, Serviciul de Protectie Civila, etc.) indiferent de ora preluarii
sesizarii, informatiei sau reclamatiei de la contribuabili, catre dispeceratele sau
serviciile permanente, asigurate de institutiile sau structurile respective.

- asigurarea colaborarii cu Serviciul de Protectie Civila in situatii de criza sau
de urgenta prin acordarea de sprijin in preluarea sesizarilor sau a informatiilor de
orice tip care sa conduca la finlaturarea pericolului, prin intermediul liniei de
telefonie fixa si a serviciului de permanenta;

15.1 Serviciul Relatii Internationale

- pregatirea, elaborarea si traducerea documentelor necesare pentru infratiri,
conventii, congrese si alte actiuni internationale;

- elaborarea programelor de colaborare cu alte primarii din tara si
strainatate;

- participarea la primirile protocolare;

- asigurarea translatiei in si din limbile franceza, engleza si italiang;

- asigurarea relatiilor epistolare supervizate de Primarie ( Primar);

- asigurarea rezervarilor (cazare si masa) pentru delegatiile straine,
intocmirea referatelor pentru plata acestora, executarea decontarilor legale;

- insotirea delegatiilor straine pe parcursul vizitelor;

- asigurarea relatiilor de colaborare cu Consulatele, Inspectoratele de Cultura
si Invat&mant sau alte institutii in functie de cerinte;

- organizarea si coordonarea tuturor activitatilor de protocol si lansarea
invitatiilor;

- indeplinirea formalitatilor de rigoare pentru obtinerea vizelor cu ocazia
deplasarilor in strainatate ale reprezentantilor CLM;
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- asigurarea permanenta a relatiilor cu orasele infratite precum si cu restul
oraselor, forurilor sau institutiilor din tard si strdinatate care solicitd colaborare cu
Primaria Constanta;

- alcatuirea de proiecte de hotarare in vederea infratirii cu alte orase,
conferirii titlului de cetatean de onoare, deplasarea in strainatate a consilierilor
locali, proiecte de hotarare privind cheltuielile de reprezentare a institutiei;

- pastrarea legaturilor cu orasele infratite care folosesc limbile engleza:
Mobile (Alabama - SUA), Yokohama (Japonia), Rotterdam (Olanda), Thessaloniki
(Grecia), Dobrich (Bulgaria), Turku (Finlanda), Trapani (Italia), Odessa (Ucraiana),
Sulmona (Italia), Alexandria (Egipt), Havana (Cuba), Istanbul (Turcia), Makassar
(Indonezia), Callao (Peru); si de limba franceza: Brest (Franta) si Boulogne sur Mer
(Franta);

- asigurarea functiei de purtator de cuvant al Primariei Constanta;

- asigurarea relatiei institutiei cu presa locala si centrala si monitorizarea
acesteia;

- anuntarea conferintelor de presa organizate de Primar si participarea la
conferintele de presa;

- elaborarea comunicatelor de presa catre mass-media centrald si locala care
sa informeze asupra activitdtii Primariei si transmiterea comunicatelor de presa;

- supervizarea informatiilor pe care directorii directiilor si serviciilor din
Primarie le transmit spre publicare in mijloacele mass-media;

- pregatirea zilnica a revistei de presa pentru Primar;

- primirea referatelor pentru anunturile din partea directiilor Primariei;

- Intocmirea comenzilor pentru anunturile care se transmit mijloacelor mass-
media cu care exista contract de prestari servicii de publicitate;

- vizarea (verificat numarul de aparitii, dimensiunile si datele aparitiilor)
facturilor venite de la mijloacele mass-media;

- mediatizarea activitatii zilnice a directiilor Primariei si gestionarea imaginii
institutiei Tn ansamblu, mediatizarea actiunilor Primariei, simpozioanelor, intrunirilor
oficiale organizate de aceasta;

- elaborarea discursurilor oficiale pentru ocazii speciale;

- elaborarea dosarelor de presa necesare evenimentelor organizate de
Primdrie si pregdtirea materialelor cu informatii necesare pentru conferintele de
presa;

- crearea si actualizarea permanenta a bazelor de date referitoare la
institutiile de presa si persoanelor din presa care colaboreaza cu Primaria;

- planificarea si programarea activitatii de mediatizare prin planuri de
mediatizare strategice, tactice si de executie;

- planificarea si organizarea campaniilor de presa;

- elaborarea continutului materialelor promotionale si de informare (textul cu
care vor fi inscriptionate afisele, pliantele, brosurile, posterele, mapele de
prezentare) necesare mediatizarii evenimentelor organizate de Primarie;

- crearea si intretinerea de date fotografice si alte materiale auxiliare
necesare activitatii de mediatizare;

- redactarea ludrilor de pozitie in cazul in care un anumit eveniment
afecteaza imaginea institutiei, ca replicad la un eveniment consumat sau a carui
pregatire este anuntata ca sigura.

- operarea in calculator a documentelor de la si catre alte compartimente

- pastrarea si arhivarea corespunzatoare a documentelor serviciului;

- executarea lucrdrilor de secretariat ale biroului, inclusiv expedierea
corespondentei curente si a celei ocazionate de evenimente speciale la nivelul
conducerii Primariei.

15.2 Serviciul Transport Local si Organizare Evenimente
Atributii privind transportul de persoane/bunuri in regim de taxi:
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-primirea si inregistrarea diverselor cereri de la taximetristi si redactarea
raspunsurilor adecvate;

-tinerea unei evidente computerizate a autorizatiilor taxi si a autorizatiilor
transport persoane/bunuri in regim de taxi si in regim de inchiriere, a termenelor
de viza si de completare dosar, precum si a persoanelor inscrise in listele de
asteptare;

-elaborarea de proiecte referitoare la actualizarea legislatiei din domeniul
transportului de persoane/bunuri in regim de taxi si in regim de inchiriere, in baza
propunerilor asociatiilor profesionale ale taximetristilor independenti/operatorilor
taxi;

-eliberarea de adeverinte care certifica autorizarea, cu valabilitate 3 luni,
operatorilor taxi/taximetristilor independenti pana la data semnarii autorizatiilor
taxi;

-aplicarea hotarérilor Consiliului Local Municipal Constanta cu privire la
transportul de persoane/bunuri in regim de taxi si in regim de inchiriere ;

-planificarea, organizarea, conducerea si executarea activitatilor specifice
transportului de persoane/bunuri in regim de taxi si in regim de inchiriere ;

-primeste, verificd, tine evidenta si analizeaza documentele inaintate de
persoanele fizice si juridice;

-verifica si pune in concordanta cu evidentele proprii documentele inaintate
de solicitanti in vederea inregistrarii vehiculelor care nu fac obiectul inmatricularii;

-elibereaza autorizatii taxi si autorizatii de transport persoane/bunuri in
regim de taxi;

-primeste, verifica, tine evidenta si solutioneaza sesizarile, cererile si
propunerile cetatenilor referitoare la transportul de persoane/bunuri in regim de
taxi si in regim de inchiriere;

-tine evidenta documentelor primite si, ori de cate ori este nevoie, executa
inventarierea si indosarierea acestora;

-intocmeste documentatiile necesare tiparirii, gestiunii si distribuirii
autorizatiilor taxi si autorizatiilor de transport persoane/bunuri in regim de taxi si in
regim de inchiriere;

-intocmeste referate care stau la baza Dispozitiilor de Primar privind anularea
autorizatiilor taxi si autorizatiilor de transport persoane/bunuri in regim de taxi si in
regim de inchiriere;

-primirea, verificarea, tinerea evidentei si analizarea  documentatiilor
fnaintate de persoanele fizice sau juridice in vederea eliberarii, modificarii si
prelungirii  autorizatiilor de transport persoane/bunuri in regim de taxi si in regim
de inchiriere;

-derularea tuturor activitatilor necesare suspendarii sau retragerii
autorizatiilor de transport persoane/bunuri in regim de taxi si in regim de inchiriere;

-intocmeste si actualizeaza legislatia referitoare la serviciul de transport
persoane/bunuri in regim de taxi si in regim de inchiriere;

-organizarea si realizarea tuturor activitatilor necesare atribuirii contractelor
de delegare a gestiunii serviciilor de transport persoane/bunuri in regim de taxi si in
regim de inchiriere;

-primirea si solutionarea oportuna a solicitarilor (cereri, reclamatii si sesizari)
referitoare la serviciile de transport persoane/bunuri in regim de taxi si in regim de
inchiriere;

-primirea, verificarea si solutionarea cererilor referitoare la transferul
autorizatiilor taxi;

-deschiderea, tinerea evidentei si actualizarea permanenta a registrelor
speciale de evidenta a operatorilor de transport persoane/bunuri in regim de taxi si
in regim de inchiriere.

Atributii privind inregistrarea vehiculelor pentru care nu exista obligatia
fnmatricularii:
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-aplicarea hotararilor Consiliului Local Municipal Constanta cu privire la
inregistrarea vehiculelor pentru care nu exista obligatia inmatricularii;

-planificarea, organizarea, conducerea si executarea activitatilor specifice
inregistrarii vehiculelor ce nu fac obiectul inmatricularii;

-primeste, verificd, tine evidenta si analizeazd documentele inaintate de
persoanele fizice si juridice prin care acestea solicita inregistrarea vehiculelor care
nu fac obiectul inmatricularii si informeaza ierarhic situatia acestora;

-intocmeste si asigura aducerea la cunostinta opiniei publice a documentelor
necesare deruldrii procesului finregistrarii vehiculelor care nu fac obiectul
fnmatricularii;

-verifica si pune in concordanta cu evidentele proprii documentele inaintate
de solicitanti in vederea inregistrarii vehiculelor care nu fac obiectul inmatricularii;

-deschide, tine evidenta si actualizeazad Registrul cu evidenta vehiculelor
carora li s-au atribuit numere de inregistrare;

-elibereaza certificate de inregistrare pentru vehiculele inregistrate;

-primeste, verificd, tine evidenta si solutioneazda sesizarile, cererile si
propunerile cetatenilor referitoare la inregistrarea vehiculelor care nu fac obiectul
fnmatricularii;

-tine evidenta documentelor primite si, ori de cate ori este nevoie, executd
inventarierea si indosarierea acestora;

-intocmeste documentatiile necesare tiparirii, gestiunii si distribuirii
certificatelor de inregistrare necesare inregistrarii vehiculelor care nu fac obiectul
fnmatricularii;

-gestioneaza, distribuie si asigura evidenta modului de eliberare si achitare a
contravalorii certificatelor de finregistrare a vehiculelor care nu fac obiectul
nmatricularii;

-primeste cererile si documentatia legala cu privire la radierea din circulatie a
vehiculelor care nu fac obiectul inmatricularii;

-intocmeste referate care stau la baza Dispozitiilor de Primar privind anularea
certificatelor de inregistrare atribuite vehiculelor care nu fac obiectul inmatricularii;

-tine evidenta computerizata a vehiculelor care nu fac obiectul inmatricularii;

Atributii privind organizarea de evenimente:

-intocmirea, realizarea si coordonarea programelor de activitati ce se
deruleaza in cadrul manifestarilor organizate cu ocazia diferitelor evenimente;

-intocmirea documentatiei ce sta la baza realizarii activitatilor prevazute in
programele de desfasurare a manifestarilor organizate cu ocazia diferitelor
evenimente;

-verificarea si avizarea documentatiei necesare decontarii contravalorii
serviciilor asigurate de prestator, precum si inaintarea acesteia compartimentului
financiar;

-acorda informatii de specialitate compartimentelor functionale in legatura cu
problemele specifice organizarii evenimentelor;

-primirea, verificarea, tinerea evidentei si analizarea  documentatiilor
fnaintate de persoanele fizice si juridice in vederea organizarii de evenimente;

-mediatizarea din timp a evenimentelor ce urmeaza a fi organizate;

-anuntul va cuprinde informatii privind tema evenimentului, data si locul
desfasurarii evenimentelor;

-primirea, verificarea documentelor si tinerea evidentei propunerilor fin
vederea organizarii de evenimente;

-intocmirea Referatelor care stau la baza Dispozitiilor date de Primar in
vederea organizarii evenimentelor ;

- corespondenta cu contribuabilii si institutiile interesate in organizarea de
evenimente;

-monitorizarea derularii evenimentelor;
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-elaborarea de proiecte referitoare la actualizarea H.C.L.M.-urilor in vederea
aplicarii legislatiei ce sta la baza organizarii de evenimente;

-organizarea si realizarea tuturor activitatilor necesare atribuirii contractelor
necesare organizarii evenimentelor;

-primirea si solutionarea oportuna a solicitarilor (cereri, reclamatii si sesizari)
referitoare la serviciul de organizare evenimente;

-acorda informatii de specialitate compartimentelor functionale in legatura cu
problemele referitoare la serviciul de organizare evenimente;

-propune organizarea evenimentelor;

Atributii privind transportul local:

-primirea, verificarea, {tinerea evidentei si analizarea documentatiilor
fnaintate de persoanele fizice sau juridice in vederea eliberarii, modificarii si
prelungirii autorizatiilor de transport pentru serviciile de transport public local;

-derularea tuturor activitatilor necesare suspendarii sau retragerii
autorizatiilor de transport pentru serviciile de transport public local de calatori;

-intocmirea si actualizarea legislatiei referitoare la serviciul de transport
public local de calatori;

-primirea, verificarea, tinerea evidentei si eliberarea autorizatiilor de
circulatie pe trama stradala a municipiului Constanta;

-primirea, verificarea, tinerea evidentei si eliberarea avizelor cap linie
operatorilor de transport care executd servicii de transport public judetean,
interjudetean si international;

-primirea, verificarea ftinerea evidentei si eliberarea avizelor de traseu
operatorilor de transport care executd servicii de transport public pe raza
Municipiului Constanta;

-primirea, verificarea tinerea evidentei si eliberarea licentelor de traseu prin
curse regulate speciale operatorilor de transport care executa servicii de transport
public pe raza Municipiului Constanta;

-primirea, verificarea tinerea evidentei si eliberarea avizelor puncte de
imbarcare/ debarcare operatorilor de transport care executa servicii de transport
public judetean, interjudetean si international;

-organizarea si realizarea tuturor activitatilor necesare atribuirii contractelor
de delegare a gestiunii serviciilor de transport public local;

-verificarea si indrumarea modului in care respecta operatorii de transport
cerintele si criteriile stipulate in contractele de delegare a gestiunii serviciilor de
transport public local, iar in cazul unor neconcordante initierea oportuna masurilor
ce se impun pentru corectarea acestora;

-primirea si solutionarea oportuna a solicitarilor (cereri, reclamatii si sesizari)
referitoare la serviciile de transport public local ce au fost TInaintate de catre
contribuabili;

-deschiderea, tinerea evidentei si actualizarea permanenta a registrelor
speciale de evidenta a operatorilor de transport, precum si a bunurilor ce sunt
utilizate in realizarea serviciilor de transport public local;

-acorda informatii de specialitate compartimentelor functionale in legatura cu
problemele specifice transportului public local de calatori.

16 .Directia Politia Locala
Politia Locala reprezintda modalitatea de aplicare a actului de justitie la nivel

local strict orientat catre comunitate, aplica sanctiuni contraventionale prevazute de
legi, ordonante, hotarari de guvern si hotarari ale Consiliului Local.
- activitatea Politiei Locale Constanta se realizeaza exclusiv si in executarea
legii pentru:
e apararea interesului persoanei si al comunitatii;
e sprijinul institutiilor statului;
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e asigurarea respectarii legalitatii rutiere in interesul cetatenilor pe raza sa
de competenta;

e asigurarea respectarii legislatiei in domeniul disciplinei in constructii si
afisajului stradal;

e asigurarea respectarii normelor legale privind protectia mediului;

e asigurarea unui climat de comert civilizat pentru toti cetatenii
comunitatii;

- asigura cooperarea dintre institutiile si serviciile publice cu atributii Tn
domeniul ordinii si al sigurantei publice, la nivelul municipiului Constanta;

- elaboreaza proiectul planului de ordine si siguranta publica al municipiului
Constanta, pe care il actualizeaza anual;

- analizeaza periodic activitatile de mentinere a ordinii si sigurantei publice la
nivelul municipiului Constanta si face propuneri pentru solutionarea deficientelor
constatate si pentru prevenirea faptelor care afecteaza climatul social;

- prezintda autoritdtii deliberative rapoarte anuale asupra modului de
indeplinire a prevederilor planului de ordine si siguranta publicd al municipiului
Constanta. in baza concluziilor desprinse din analizele efectuate, propune
autoritatilor administratiei publice locale initierea unor proiecte de hotarari prin care
sa se previna faptele care afecteaza climatul social.

categorii

17.1 Serviciul Administrare Cluburi pensionari

- verificarea si gestionarea mijloacelor si bunurilor cu care este dotat clubul
unde se desfasoara activitatea;

-verificarea documentelor care atesta calitatea de pensionari, ale persoanelor
care viziteaza clubul;

-tinerea evidentei si raportarea pe linie ierarhica cu privire la numarul
persoanelor care viziteaza clubul;

-urmarirea bunei functionari si utilizari de catre vizitatori a aparaturii din
dotare si anuntarea pe linie ierarhica a orice defectiune care intervine;

-urmarirea si impunerea vizitatorilor spre respectarea ordinii si linistii publice
si anuntarea organelor competente cu privire la orice act menit sa o tulbure;

-verificarea si asigurarea prin intermediul personalului specializat a curateniei
si a respectarii normelor de igiena in club;

-verificarea si tinerea evidentei consumurilor zilnice ale vizitatorilor (cafea,
ceai, apa, etc.) si anuntarea pe scara ierarhica cu privire la necesitatea inlocuirii
consumabilelor pentru aparatele din dotare;

-anuntarea la numarul de telefon pentru urgente 112 orice problema legata
de securitatea si sanatatea vizitatorilor sau cu privire la paza si stingerea
incendiilor, urmand ca acest eveniment sa fie anuntat pe scara ierarhica;

-asigurarea respectarii normelor de protectie a muncii;

-colaborarea cu celelalte servicii din cadrul Directiei cu privire la intocminrea
documentatiei de achizitie, receptie, depozitare, transport si distribuire a pachetelor
cu alimente pentru persoanele in varsta si nevoiase;

-in caz de necesitate participarea la activitatile de transport si depozitare a
pachetelor cu alimente pentru persoanele in varsta si nevoiase care pot fi efectuate
dupa ora 22:00;

-alte sarcini si atributii trasate pe linie ierarhica;

17.2 Serviciul Achizitii si distribuire ajutoare

-intocmirea documentatiei legale pentru achizitia produselor care vor fi
distribuite persoanelor varstnice si nevoiase;
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-participarea la procedura legald de receptie a alimentelor care vor fi
distribuite persoanelor varstnice si nevoiase;

-participarea la activitatile de transport si depozitare ale produselor si
bunurilor care se vor constitui in ajutoare pentru persoane varstnice si nevoiase;

-participarea la activitatile de gestionare si distribuire a pachetelor cu
alimente pentru persoanele in varsta si nevoiase;

-tinerea evidentei si raportarea pe linie ierarhica cu privire la numarul
persoanelor care au beneficiat de ajutoare;

-verificarea documentelor ce atesta calitatea de asistat ( documente de
identitate, documente care s3a ateste calitatea de pensionar, certificate medicale
care sa stabileasca un anumit handicap, documente referitoare la venit, etc. )

-anuntarea la numarul 112 cu privire la orice eveniment menit sa afecteze
sanatatea sau securitatea persoanelor ce sunt asistate, urmand sa raporteze in
legatura cu acest fapt pe scara ierahica;

-respectarea normelor de curatenie si de protectie a muncii, la locul unde se
desfasoara activitatea;

-colaborarea cu celelalte servicii din cadrul Directiei cu privire la
administrarea, aprovizionarea si gestionarea Cluburilor pentru Pensionari;

-alte atributii legale trasate pe scara ierarhica.

18. Directia de Asistenta Medicala Scolara si Comunitara

18.1 Serviciul Medicina Scolara

- acorda primul ajutor prescolarilor, elevilor, studentilor din unitatile de
fnvatamant;

- examineaza, trateaza si supravegheaza medical elevii bolnavi;

- acorda consultatii medicale la solicitarea elevilor si studentilor, trimitandu-i
dupd caz, pentru urmarire sau tratament la medicul de familie sau la cea mai
apropiata unitate medicalda ambulatorie ori de specialitate;

- initiaza supravegherea epidemiologica a prescolarilor din gradinite, a
elevilor si a studentilor;

- controleaza zilnic respectarea conditilor de igiena din spatiile de
fnvatamant, cazare si alimentatia din unitatile de invatamant arondate;

- elibereaza adeverinte si scutiri medicale;

- efectueaza triajul epidemiologic dupa vacanta scolara sau ori de cate ori
este nevoie;

- vizeaza intocmirea meniurilor din gradinite, cantine scolare si studentesti si
efectueaza anchete alimentare periodice pentru verificarea respectarii unei
alimentatii rationale;

- initiaza, desfasoara sau controleaza diverse activitati de educatie pentru
sanatate;

- urmareste modul de respectare a normelor de igiend a procesului
instructiv-educativ (teoretic, practic si la orele de educatie fizica) ;

- completeaza darile de seama statistice (SAN) lunare si anuale privind
morbiditatea inregistrata si activitatea cabinetelor medicale din gradinite, scoli si
alte unitati de invatamant;

- participa la comisiile medicale de examinare a candidatilor la examenele de
admitere in licee, scoli profesionale si alte unitati de invatamant superior;

- participa la anchetele starii de sanatate initiate in unitatile de copii si tineri
arondate;

- constatd abaterile de la normele de igiend si antiepidemice informand
reprezentantii inspectiei sanitare de stat;

18.2 Biroul Asistenta Medicala Comunitara
- identificarea problemelor medico-sociale ale comunitatii;
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- educatia pentru sanatate si profilaxia bolilor, prin promovarea unui stil de
viata si mediu sanatos;

- mobilizarea populatiei pentru participarea la programele de vaccinari,
controale medicale profilactice etc.;

- promovarea sanatatii reproducerii si planificarea familialg;

- ingrijirea si asistenta medicala la domiciliu, curativa si de recuperare, in
vederea insertiei sociale;

- acordarea de ingrijiri paleative la domiciliu;

- cultiva increderea reciproca intre autoritatile publice locale si comunitatea
de romi din care face parte;

- faciliteaza comunicarea intre membrii comunitatii de romi si personalul
medico-sanitar;

- catagrafiaza gravidele si lehuzele, in vederea efectuarii controalelor
medicale periodice prenatale si post-partum; le explica necesitatea si importanta
efectuarii acestor controale si le finsoteste la aceste controale, facilitand
comunicarea cu medicul de familie si cu celelalte cadre sanitare;

- explicd notiunile de baza si avantajele planificarii familiale, incadrat in
sistemul cultural traditional al comunitatii de romi;

- catagrafiaza populatia infantila a comunitatii de romi;

- promoveaza alimentatia sanatoasa, in special la copii, precum si alimentatia
la san;

- urmareste inscrierea nou-nascutului pe listele medicului de familie;

- sprijind personalul medical in urmarirea si finregistrarea efectuarii
imunizarilor la populatia infantila din comunitatile de romi si a examenelor clinice de
bilant la copiii cu varsta cuprinsa intre 0 si 7 ani;

- explicd avantajele includerii persoanelor in sistemul asigurarilor de
sanatate, precum si procedeul prin care poate fi obtinuta calitatea de asigurat;

- explica avantajele igienei personale, a igienei locuintei si spatiilor comune;
popularizeaza in comunitatea de romi masurile de igiend dispuse de autoritatile
competente;

- mobilizeaza si insoteste membrii comunitatii la actiunile de sanatate
publica: campaniile de vaccinare, campaniile de informare, educare si constientizare
din domeniul promovarii sanatatii, actiuni de depistare a bolilor cronice etc.; explica
rolul si scopul acestora;

- participa la depistarea activa a cazurilor de tuberculoza si a altor boli
transmisibile, sub indrumarea medicului de familie sau a cadrelor medicale din
cadrul directiilor de sanatate publica judetene ;

- semnaleaza cadrelor medicale aparitia problemelor deosebite din cadrul
comunitatii: focarele de boli transmisibile, parazitoze, intoxicatii, probleme de
igiena a apei etc.;

- semnaleaza in scris directiei de sanatate publicd problemele identificate
privind accesul membrilor comunitatii rome pe care o deserveste la urmatoarele
servicii de asistenta medicala primara:

e imunizari, conform programului national de imunizari;

e examen de bilant al copilului cu varsta cuprinsa intre 0 si 7 ani;

e supravegherea gravidei, conform normelor metodologice ale Ministerului
Sanatatii;

e depistarea activa a cazurilor de TBC;

e asistenta medicald de urgenta;

¢ informarea asistentului social cu privire la cazurile potentiale de abandon
al copiilor.

19.Serviciul Public Comunitar local de evidenta a persoanelor

19.1 Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor
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Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Constanta are
urmatoarele atributii principale:

-primeste cererile si documentele necesare in vederea eliberarii cartilor de
identitate, cartilor de alegator si le fnainteaza serviciilor publice comunitare
judetene de evidenta a persoanelor;

-primeste de la serviciile publice comunitare competente cartile de identitate,
cartile de alegator, pe care le elibereaza solicitantilor.

-inregistreaza actele si faptele de stare civilda, precum si mentiunile si
modificarile intervenite in statutul civil, in domiciliul si resedinta persoanei, in
conditiile legii;

-actualizeaza, utilizeaza si valorifica Registrul local de evidenta a persoanei,
care contine datele de identificare si adresele cetatenilor care au domiciliul in raza
de competenta teritoriald a serviciului public comunitar respectiv;

-furnizeaza, in cadrul Sistemului national informatic de evidenta a populatiei,
date necesare pentru actualizarea Registrului permanent de evidenta a populatiei;

-furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale persoanei
catre autoritatile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici
si catre cetateni;

-intocmesc listele electorale permanente in colaborare cu structurile
teritoriale ale Centrului National pentru Administrarea Bazelor de Date de Evidenta
a Persoanelor.

-constata contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii.

-tin registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate.

-indeplineste si alte atributii stabilite prin reglementari legale.

Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Constanta are
urmatoarele atributii specifice

-organizeaza activitatea de eliberare a actelor de identitate si a cartilor de
alegator, sens in care primeste, analizeaza si solutioneaza cererile pentru
schimbarea cartilor de identitate, stabilirea , restabilirea ori schimbarea domiciliului,
precum si acordarea vizei de resedinta, in conformitate cu prevederile legale.

-pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competenta,
raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor
care reglementeaza activitatea pe linia regimului de evidenta a persoanelor.

-inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzatoare fiecarei categorii
de lucrari, in conformitate cu prevederile metodologiei de lucru.

-raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si
inscrise in formularele necesare eliberarii actelor de identitate,

-colaboreaza cu formatiunile de politie organizdnd in comun actiuni si
controale la locuri de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitati
de cazare turistica, in vederea identificarii persoanelor nepuse in legalitate pe linie
de evidenta a persoanelor, precum si a celor urmarite in temeiul legii.

-asigura aplicarea mentiunilor corespunzatoare in actele de identitate ale
cetatenilor fata de care s-a luat masura interdictiei de a se afla in anumite localitati
sau de a parasi localitatea de domiciliu.

-identifica pe baza mentiunilor operative elementele urmarite, cele cu
interdictia prezentei in anumite localitati, si anunta unitatile de politie in vederea
masurilor legale care se impun.

-inmaneaza actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea
acestora.

-actualizeaza Registrul permanent de evidenta a populatiei cu informatiile din
cererile cetatenilor pentru eliberarea actului de identitate, precum si din
comunicarile autoritatilor publice prevazute de lege.

-desfdsoara activitati de primire, examinare si rezolvare a petitiilor
cetatenilor.
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- asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile
operative ale M.A.I. in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune
ce le revin, in temeiul legii.

-formuleaza propuneri privind imbunatadtirea  muncii, modificarea
metodologiilor de lucru, etc...

-intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitatile desfasurate
lunar, trimestrial si anual, in cadrul serviciului, precum si procesele verbale de
scadere din gestiune.

-raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei
specifice.

-solutioneaza cererile formatiunilor operative din M.A.I., S.R.I., S.P.P,,
Ministerul de Justitie si instantele de toate gradele, Ministerul Public si parchetele
subordonate, M.Ap.N., persoane fizice si juridice, privind verificarea si identificarea
persoanelor fizice.

-organizeaza, asigura conservarea si utilizeaza, in procesul muncii,
evidentele locale.

-elibereaza acte de identitate persoanelor internate in unitati sanitare si de
protectie sociald, precum si celor aflate in arestul unitatilor de politie ori In unitati
de detentie din zona de responsabilitate.

-acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in
unitati sanitare, ce nu poseda asupra lor acte de identitate.

-asigura securitatea documentelor serviciului.

Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Constanta are
urmatoarele atributii pe linie informatica :

-actualizeaza Registrul permanent de evidentda a persoanelor local cu datele
privind persoana fizicd in baza comunicdrilor inaintate de ministere si alte autoritati
ale administratiei publice locale, precum si a documentelor prezentate de cetateni
cu ocazia solutionarii cererilor acestora.

-preia in Registrul permanent de evidentd a persoanelor datele privind
persoana fizica in baza comunicarilor nominale pentru nascutii vii, cetateni romani,
ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor in varsta de 0-
14 ani, precum si actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din
care rezulta ca persoanele decedate nu au avut acte de identitate.

-preia imaginea cetatenilor care solicita eliberarea actelor de identitate.

-actualizeaza datele si pregateste lotul in vederea producerii cartilor de
identitate.

-copiaza pe dischete sau CD lotul cu cererile pentru producerea cartilor de
identitate si completeaza fisa de insotire a lotului si celelalte evidente.

-opereaza in baza de date locala data inmanarii cartii de identitate.

-executa activitati pentru intretinerea preventiva a echipamentor din dotare.

-evidentiaza incidentele de hard-soft si de aplicatie.

-clarificd neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si
situatia din teren, respectiv din documentele cetatenilor.

-rezolva erorile din baza de date locald ( constatate cu ocazia unor verificari
sau semnalate de alti utilizatori ).

-salveaza si arhiveaza pe suport magnetic fisierul de imagini pentru loturile
de carti de identitate.

-furnizeaza in conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale persoanei
catre autoritatile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agenti economici
si catre cetateni, in cazul in care sunt necesare prelucrari de date in sistem
informatic.

-intocmeste listele electorale permanente.

-administreaza reteaua si domeniul sistemului informatic pe probleme de
competenta serviciului public comunitar local.
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-desfasoara activitati de studiu si documentare tehnica, in scopul cunoasterii
tehnologiilor in domeniul informatic si a posibilitatilor de implementare a acestora in
cadrul sistemului informatic local.

-colaboreaza cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele de
date comune ale M.A.L, in vederea asigurdrii utilizarii datelor in conformitate cu
prevederile legale.

-executa operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de baza
si de aplicatie pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local si
participa la depanarea si repunerea in functiune a echipamentelor de calcul,
fmpreuna cu specialistii firmei care asigura asistenta tehnica in cadrul contractelor
de service ale echipamentelor de calcul, de comunicatie si software.

-asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire
a scurgerii de informatii clasificate si secrete de serviciu.

-executa alte sarcini specifice dispuse de conducerea serviciului.

Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Constanta are
urmatoarele atributii pe linie de analiza -sinteza, secretariat si relatii cu publicul :

-primeste, inregistreaza si tine evidenta ordinelor, dispozitiilor,
instructiunilor, regulamentelor, stampilelor si sigiliilor, asigurand repartizarea lor in
cadrul serviciului.

-verificda modul in care se aplica dispozitiile legale cu privire la apararea
secretului de stat si de serviciu, modul de manipulare si de pastrare a documentelor
secrete.

-organizeaza si asigura intretinerea, exploatarea si selectionarea fondului
arhivistic neoperativ constituit la nivelul serviciului.

-asigura Iinregistrarea intrarii / iesirii tuturor documentelor si clasarea
acestora in vederea arhivarii lor.

-repartizeaza corespondenta, o preda dupa executarea operatiunilor de
inregistrare in registrele special destinate.

-expediaza corespondenta.

-asigura primirea si inregistrarea petitiilor si urmareste rezolvarea acestora in
termenul legal.

-organizeaza si desfasoara activitatea de primire in audientd a cetatenilor de
catre conducerea serviciului sau lucratorul desemnat.

-centralizeaza principalii indicatori realizati, verificd modul de indeplinire a
sarcinilor propuse si intocmeste sintezele, situatiile comparative si analizele
activitatilor desfasurate periodic.

-transmite serviciului public comunitar de evidenta a persoanelor judetean,
sintezele si analizele intocmite.

-asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din
documentele rezultate din activitatea de profil.

19.2 Serviciul Stare Civila

- Intocmirea, la cerere sau din oficiu - potrivit legii, a actelor de nastere, de
casatorie si de deces si eliberarea certificatelor doveditoare;

- Inscrierea mentiunilor, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea
actelor de stare civila aflate in pastrare si trimiterea comunicarilor de mentiuni
pentru inscriere in registre, exemplarul I sau II, dupa caz;

- inregistrarea cererilor in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de
lucrari, in conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

- eliberarea extraselor de pe actele de stare civila, la cererea autoritatilor,
precum si dovezilor privind finregistrarea unui act de stare civila, la cererea
persoanelor fizice;

- trimite structurii informatice din cadrul serviciului, in termen de 10 zile de
la data intocmirii, comunicarile nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu
privire la modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14
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ani, precum si actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care
rezulta ca persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

- trimite centrelor militare, in termen de 10 zile de la data inregistrarii
decesului, livretul militar sau adeverinta de recrutare a persoanei supuse
obligatiilor militare;

- Intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie, de deces si de divort
pe cale administrativa, in conformitate cu normele Institutului National de Statistica
pe care le trimite, lunar Directiei Judetene de Statistica;

- i@ masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si
certificatelor de stare civila pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

- atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe
care le arhiveaza si le pastreaza in conditii depline de securitate;

- propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civil3g,
formulare, imprimate auxiliare si cerneala speciald, pentru anul urmator, si il
comunica serviciului public comunitar judetean de evidenta a persoanelor;

- Tnainteazd serviciului  public comunitar judetean de evidenta a
persoanelor, exemplarul II al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de
Ia data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate
toate mentiunile din exemplarul I;

- sesizeaza imediat serviciul judetean de specialitate, in cazul disparitiei unor
documente de stare civila cu regim special;

- primirea cererilor si efectuarea verificarilor cu privire la schimbarea numelui
pe cale administrativd si transcrierea certificatelor de stare civild procurate din
strainatate;

- la solicitarea instantelor, efectueaza verificari cu privire la anularea,
completarea, ori modificarea actelor de stare civila, declararea disparitiei sau a
mortii pe cale judecatoreasca si inregistrarea tardiva a nasterii;

- desfasoara activitati de primire, examinare, evidentd si rezolvare a
petitiilor cetatenilor;

- asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile
operative ale M.A.I., in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune
ce-i revin in temeiul legii;

- intocmirea situatiilor statistice, sintezelor ce contin activitdtile desfasurate
lunar, trimestrial si anual, in cadrul serviciului public local, precum si procesele-
verbale de scadere din gestiune;

- executa actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu
formatiunile de ordine publica, in unitatile sanitare si de protectie sociala, in
vederea depistarii persoanelor a caror nastere nu a fost inregistrata in registrele de
stare civila si a persoanelor cu identitate necunoscuta;

- colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si
persoane cu identitate necunoscutd, precum si a parintilor copiilor abandonat;i.

- raspunde pentru pastrarea secretului de serviciu in conformitate cu
prevederile  Legii nr.119/1996 privind actele de stare civild, actualizata si
Metodologia de aplicare unitara a dispozitiilor Legii nr.119/1996 privind actele de
stare civila aprobata prin H.G nr.64/2011, Legii nr. 677/2001 pentru protectia
persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie
a acestor date;

- eliberarea livretelor de familie;

- constatarea contraventiilor conform prevederilor Legii nr.119/1996 privind
actele de stare civila actualizata;

- inregistrarea casatoriilor in ambele registre ex. I si ex. II ;

- intocmirea si eliberarea la cererea persoanelor interesate a formularului
anexa 24, anexa 9;

- Intocmirea dosarului conform Legii nr.117 / 2006 privind rectificarea actelor
de stare civila;
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- inscrierea in registrele de stare civila a mentiunilor privind dobandirea,
redobandirea sau renuntarea la cetatenia romana, in baza comunicarilor primite de
la D.E.P.A.B.D prin structura de stare civila din cadrul S.P.J.E.P.

- eliberarea, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa
ateste componenta familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strainatate.

- efectuarea verificarilor necesare avizarii cererilor de reconstituire si de
intocmire ulterioara a actelor de stare civila pentru cetatenii romani si persoanele
fara cetatenie domiciliate in Romania;

- primirea cererilor de rectificare a actelor de stare civild si efectuarea de
verificari pentru stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de
stare civila sau a mentiunilor inscrise pe acestea, intocmesc documentatia si
referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le inainteaza S.P.C.J.E.P.,
pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de
rectificare de catre primarul unitatii administrativ-teritoriale competente;

20. Compartimentul pentru Comisiile de Specialitate ale C.L.M.
-verificarea si redactarea proiectelor de hotarari;

-ofera consultanta tuturor directiilor din cadrul Primariei municipiului
Constanta si institutiilor subordonate in vederea elaborarii proiectelor de hotarari;

-multiplicarea si distribuirea materialelor pentru sedintele Consiliului Local
Municipal;

-convocarea consilierilor la sedinte;

-comunicarea hotararilor adoptate de Consiliului local catre Institutia
Prefectului, directiilor de specialitate, servicii, persoanelor interesate;

-comunicarea hotararilor cu caracter normativ in presa local3;

-actualizarea bazei de date cu Hotarari de Consiliu, din cadrul programului de
registratura si management documente in termen de maxim 15 zile de la data
adoptarii hotararilor in sedinta de consiliu;

-elaborarea proceselor verbale ale sedintelor CLM si comunicarea acestora in
format electronic Biroului Informatizare pentru publicarea pe site-ul institutiei, in
termen de maxim 15 zile lucratoare de la data sedintei de consiliu;

-comunicarea hotararilor din arhiva compartimentelor care le solicitd
persoanelor fizice interesate, institutiilor sau agentilor economici care le solicita;

-redactarea corespondentei comisiilor de specialitate si participarea la
sedintele comisiilor;

-redactare corespondenta diversa;

-participare la alte actiuni prevazute de lege precum: alegeri (locale,
generale, prezidentiale, referendum, recensamant);

-alte activitati stabilite de seful ierarhic, respectiv Secretarul municipiului.

21.Compartimentul Arhiva

- initierea si organizarea activitatii de intocmire a nomenclatorului dosarelor ;

- verificarea si preluarea dosarelor constituite de compartimente, pe baza de
inventare;

- convocarea comisiei de selectionare in vederea analizarii dosarelor cu
termene de pastrare expirate si propunerea pentru eliminare ca fiind nefolositoare;
intocmirea formelor prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de catre Arhivele
Nationale; asigurarea predarii integrale a arhivei selectionate la unitatile de
recuperare;

- cercetarea documentelor din depozit in vederea eliberarii copiilor si
certificatelor solicitate de cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate
cu legile in vigoare;

- punerea la dispozitie, pe baza de semnatura, si tinerea evidentei
documentelor imprumutate compartimentelor creatoare; verificarea la restituire a
integritatii documentelor imprumutate; reintegrarea la fond dupa restituirea
acestora;
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- comunicarea raspunsurilor catre petenti in termen legal;

- organizarea depozitului de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform
Legii Arhivelor Nationale; mentinerea ordinii si asigurarea curateniei in depozitul de
arhiva;

- punerea la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale a documentelor
solicitate cu prilejul efectuarii actiunii de control privind situatia arhivelor de la
creatori;

- pregatirea documentelor si inventarelor acestora, in vederea predarii la
Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.

Capitolul 3
Dispozitii finale

Art. 11 (1) Compartimentele aparatului de specialitate al Primarului
Municipiului Constanta vor aduce la indeplinire orice alte sarcini dispuse de Primarie
in legatura cu activitatea acestora si care nu sunt cuprinse in prezentul regulament.

(2) In vederea stimulrii spiritului de initiativd si a rdspunderii personale in
realizarea atributiilor si sarcinilor ce le revin, conducatorii compartimentelor si
personalul de executie 1incadrat au dreptul sa ceara sefului ierarhic superior sa
rezolve operativ problemele ridicate de acestia, de care depinde indeplinirea corecta
si operativa a obligatiilor de serviciu.

Art. 12 In scopul modificirii/completdrii prezentului Regulament de
Organizare si Functionare, compartimentele din cadrul Primariei trebuie sa
elaboreze un referat care sa cuprindd modificarile solicitate, semnat de seful
compartimentului respectiv, directorul directiei emitente, si obligatoriu viceprimar
sau primar, pe care sa-l transmitda cu adresa de fnaintare Serviciului Resurse
Umane.

In baza adresei primite, Serviciul Resurse Umane va opera modificarile,
fntocmai cum au fost solicitate, fara a aduce modificari, si va elabora proiectul de
Hotarare a Consiliului Local Municipal de modificare a prezentului Regulament de
Organizare si Functionare.

Compartimentele din cadrul Primariei sunt direct raspunzatoare de
continutul, corectitudinea si legalitatea informatiilor continute de prezentul
Regulament de Organizare si Functionare.
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