LA
A C}ft

ROMANIA

JUDETUL CONSTANTA
MUNICIPIUL CONSTANTA
CONSILIUL LOCAL

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului municipiului Constanta

Consiliul Iczal al municipiului Constanta intrunit in sedinta extraordinard din data
de_ /5. 26,;,

Avand in vedere:

- proiectul de hot#rére nr. Jog | ZalE

- referatul de aprobare al domnului primar Vergil Chitac, inregistrat sub nr.
L g00/ /0 ) A 2025 in calitatea sa de initiator;

- ra ul de s'éomahtate al Serviciului resurse umane, inregistrat sub nr.

FI80% 0

%vtzul Comns;el dé specialitate nr. 5 pentru administratie publica, juridica,
apdrarea ordinii publice, respectarea drepturilor si libertatilor cetdteanului;
In conformitate cu prevederile:

- Legii nr.53/2003 Codul muncii, republicatd, cu modificérile si completarile
ulterioare;

- Legii nr.24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor
normative, republicatd, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

- 0.U.G. nr.7/2026 pentru modificarea si completarea unor acte normative, precum
si pentru adoptarea unor masuri pentru cresterea capacitdtii financiare a unitatilor
administrativ - teritoriale;

- Standardului 2 - Atributii, functii, sarcini din anexa la Ordinul nr.600/2018
privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, emis de
Secretariatul General al Guvernului;

Ludnd in considerare:

- avizul nr.4937863/03.04.2026 al Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor,
inregistrat la Primaria municipiului Constanta cu nr. 86707/07.04.2026;

- H.C.L. nr. 572/2023 pentru aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare al Prim3riei municipiului Constanta, cu modificarile si completdrile
ulterioare;

- H.C.L. nr. if/ﬁﬂozgprivind reorganizarea aparatului de specialitate al
primarului municipiului Constanta;

In temeiul prevederilor art. 129 alin. (2) lit.a), alin.(3) lit.c) si art. 196 alin. (1)
lit. a) din 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;

HOTARASTE:

Art.1 - Se aprob3d Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului municipiului Constanta, conform anexei care face parte
integranta din prezenta hotarare.




Art.2 - Prevederile Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului municipiului Constanta sunt obligatorii pentru functionarii
publici, indiferent de functia pe care o detin si pentru personalul incadrat cu contract
individual de munca din aparatul de specialitate al primarului municipiului Constanta.

Art.3 - Incepand cu data prezentei hotdrari, H.C.L. nr. 572/2023 pentru aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare al Primariei municipiului Constanta, cu
modificirile si completérile ulterioare, se abroga.

Art.4 - Compartimentul secretariat, relatii consiliul local, administratia publica si
fond funciar va comunica prezenta hotarare Serviciului resurse umane, in vederea
ducerii la indeplinire si Institutiei prefectului - judetul Constanta, spre stiinta.

Preze hotarare a fost votatd de consilieriilgcali astfel:
/}% pentru, __—  impotriy3, % abtineri.

La data adoptarii sunt in functie de consilieri din 27 membri.

PRESEDINTE SEDINTA,

f )

MARIUS TuLleh
CONTRAS sMNEAZA

SECRETAE SENZRAL,
Fulvia --Antameia DINESCU

o T8 J15, 0k, 8086




ROMANIA

JUDETUL CONSTANTA
MUNICIPIUL CONSTANTA
CONSILIUL LOCAL

laH.C.L.nr. _Z5 4 0&?22“\

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
al aparatului de specialitate al primarului municipiului Constanta

CAPITOLUL I - Dispozitii generale

Art.1 - (1) Priméaria municipiului Constanta este o structura functionala permanenta,
fara personalitate juridicd si fard capacitate procesuald, care are ca misiune
gestionarea si solutionarea problemelor curente ale colectivitatii locale pe care o
reprezintd, in numele si in interesul acesteia.

(2) Primdria municipiului Constanta este constituitd din primar, viceprimari,
administrator public, persoanele incadrate la cabinetul primarului/viceprimarilor,
precum si totalitatea compartimentelor functionale fara personalitate juridica
impreund cu secretarul general al municipiului care formeaza aparatul de specialitate
al primarului.

(3) Primdria municipiului Constanta duce la indeplinire hotararile Consiliului local al
municipiului Constanta si dispozitiile primarului.

Art.2 - Administratia publicd locald din municipiul Constanta se organizeaza si
functioneazad in temeiul principiilor generale ale administratiei publice, respectiv
principiul legalitdtii, egalitdtii, transparentei, proportionalitatii, al satisfacerii
interesului public, al impartialitdtii, continuitatii si adaptabilitatii, precum si al
principiilor  specifice administratiei publice locale respectiv  principiului
descentralizarii, principiului autonomiei locale, principiului consultarii cetatenilor in
solutionarea problemelor de interes local deosebit, principiului eligibilitatii
autoritdtilor administratiei publice locale, principiului cooperérii, principiului
responsabilitatii, principiului constrangerii bugetare.

Art.3 - Sediul central al Primariei municipiului Constanta este situat in municipiul
Constanta, bld.Tomis nr.51.

Art.4 - Municipiul Constanta are un primar si doi viceprimari, alesi in conditiile legii
pe o perioada de 4 ani.

Art.5 - Primarul municipiului Constanta si viceprimarii municipiului Constanta
indeplinesc functii de demnitate publicd. Primarul este seful administratiei publice
locale a municipiului Constanta si al Primariei municipiului Constanta.



CAPITOLUL II - Structura organizatorica a Primariei municipiului Constanta
si principalele tipuri de relatii de subordonare

Art.6 - Structura organizatorica (organigrama si numarul de posturi ale aparatului
de specialitate al primarului) este stabilitd si avizata prealabil in conformitate cu
prevederile legale in vigoare, elaborata si aprobata prin hotérére a consiliului local al
municipiului Constanta.

Art.7 - In cadrul structurii organizatorice se stabilesc relatii de autoritate (ierarhice,
functionale) de cooperare, de reprezentare, de control. Conducerea si controlul
aparatului de specialitate sunt asigurate de primar.

Art.8 - Relatiile de autoritate ierarhica, presupun:

a) subordonarea viceprimarului, administratorului public si secretarului general al
municipiului fata de primar;

b) subordonarea arhitectului sef, directorilor generali, directorilor generali adjuncti,
directorilor executivi, directorilor executivi adjuncti, sefilor de servicii faté de primar
sau fata de viceprimar, dupa caz;

c) subordonarea personalului de executie fata de sefii ierarhici superiori.

Art.9 - Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc intre primar si
viceprimar, administratorul public, secretarul general al municipiului, directori, sefi
de servicii pe de altd parte, conform organigramei.

CAPITOLUL III - Componentele functionale din structura Primariei
municipiului Constanta si atributiile principale ale acestora

Art.10 - Primaria municipiului Constanta este structurata dupa cum urmeaza:
1. Primarul municipiului Constanta;

2. Viceprimarii (2);

3. Administratorul public;

Structuri subordonate primarului:
4. Compartiment - Cabinet primar;
5. Compartimentul audit public intern;
6. Compartimentul control intern managerial si calitate;
7. Compartimentul resurse umane;
8. Compartimentul protectie civil3;
9. Compartiment documente clasificate;
10. Serviciul informatizare;
10.1. Compartimentul registraturd si relatii cu publicul;
11. Compartimentul secretariat;

12. Secretar general municipiu;
12.1. Compartimentul secretariat, relatii consiliul local si fond funciar;
12.2. Compartimentul registru agricol;
12.3. Compartimentul arhiva;
12.4. Serviciul juridic si guvernanta corporativa;
12.4.1. Compartimentul evidenta acte procedurale;

13. Directia logistica
Director executiv
Director executiv adjunct
13.1 Serviciul achizitii publice;
13.2. Serviciul administrativ tehnico-economic;



13.3. Serviciul logistic asociatii de proprietari si unitati de
preuniversitar.

14. Directia strategii si fonduri europene
Director executiv
14.1. Serviciul management proiecte ;
14.2. Compartimentul suport implementare proiecte;
14.3. Compartimentul pregatire investitii;
14.4. Serviciul urmarire executie lucrari.

15. Directia financiara
Director executiv
Director executiv adjunct
15.3. Serviciul financiar buget;
15.4, Serviciul contabilitate.

16. Directia activitati economice
Director executiv

invatamant

16.3. Compartimentul reglementare desfasurare activitati economice;

16.4. Compartimentul mobil de sprijin antreprenorial;

16.5. Serviciul contracte si administrarea economica a domeniului public si

privat;

17. Directia organizare evenimente
Director executiv
17.1. Serviciul organizare evenimente;
17.2. Compartimentul relatii internationale, comunicare si turism;

17.3. Compartimentul relatii comunitare si sprijinire proiecte culturale, sportive

si sociale;
17.4. Compartimentul publicitate;

18. Directia urbanism si patrimoniu
Arhitect sef
Director executiv adjunct
18.1. Serviciul autorizari constructii;
18.2. Compartimentul planificare urbana;
Director executiv adjunct
18.3. Compartimentul evidente si date urbane;
18.4. Serviciul programe si proiecte de interes public;
18.5. Serviciul patrimoniu;
18.6. Compartimentul topografie, cadastru si cartografie digitald;

19, Directia servicii publice
Director executiv
19.1. Serviciul tehnico - economic.
19.2. Serviciul gestionare cimitire;
19.3. Compartimentul gestionare animale abandonate;
19.4, Compartimentul salubritate si spatii verzi;
19.5. Serviciul drumuri, parcari si transport;
19.6. Serviciul monitorizare utilitati publice;
19.7. Serviciul dotari urbane;

20. Directia generald politia locala
Director general
20.1. Compartimentul secretariat si pregatire profesionald;



Director general adjunct
20.2.1. Serviciul activitate comercial3;
20.2.2. Serviciul protectia mediului;
20.2.3. Serviciul disciplina in constructii si afisaj stradal;
20.2.4. Serviciul evidentd si masuri procese verbale;
20.2.4.1. Compartiment urmarire masuri in domeniul constructiilor;
20.2.4.2. Compartiment evidenta procese verbale;
20.3. Directia rutiera
Director executiv
20.3.1. Serviciul rutier nord;
20.3.2. Serviciul rutier sud;
20.3.3. Serviciul rutier centru;
20.3.4. Compartimentul auto abandonate;
20.3.5. Serviciul dispecerat, armament si monitorizare video;
20.4. Directia ordine publica
Director executiv
20.4.1. Serviciul ordine publica 1;
20.4.2. Serviciul ordine publica 2;
20.4.3. Serviciul monitorizare zone publice si interventii.

21. Directia locala de evidentd persoane
Director executiv
21.1. Serviciul evidenta persoane;
21.2. Serviciul stare civila.

Art.11 - Atributiile principale ale structurilor Primariei municipiului Constanta sunt
urmatoarele:

Sectiunea 1
Atributiile principale ale primarului municipiului Constanta
Primarul este autoritatea publicd executiva a administratiei publice locale in
conformitate cu prevederile Ordonantei de urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare si are urmatoarele
atributii:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii:

1. primarul indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate
tutelara si asigura functionarea serviciilor publice locale de profil;

2.indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor,
referendumului si a recensamantului;

3.in exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civila,
a sarcinilor ce fi revin din actele normative privitoare la recensamant, la
organizarea si desfdsurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie
civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si
ca reprezentant al statului in municipiul in care a fost ales.

4. primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducétorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-
teritoriale, daca sarcinile ce ii revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de
specialitate.

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local:

- 5. prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport annual
privind starea economicd, social si de mediu a unitdtii administrativ-
teritoriale, care se publicd pe pagina de internet a unitatii administrativ-
teritoriale in conditiile legii;

6. participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru

pregdtirea si desfasurarea in bune conditii a acestora;
4



7. prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

8. elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind
starea economica, sociald si de mediu a unitdtii administrativ-teritoriale,
le publicd pe site-ul unitdtii administrativ-teritoriale si le supune aprobarii
consiliului local.

¢) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale:

9. exercitd functia de ordonator principal de credite;

10. intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul
de incheiere a exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului
local, in conditiile si la termenele prevazute de lege;

11. prezintd consiliului local informdri periodice privind executia bugetara,
in conditiile legii;

12. initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi
si emiterea de titluri de valoare in numele unitdtii administrativ-
teritoriale;

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

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetdtenilor, de interes local:

14. coordoneazad realizarea serviciilor publice de interes local, prin
intermediul aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor
prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes local;

15. ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de
urgenta;

16.ia masuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a
activitatilor legate de administrarea domeniului public si privat al
municipiului precum si privind gestionarea serviciilor de interes local ;

17. ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei
si controlului furnizarii serviciilor publice de interes local, precum si a
bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-
teritoriale; :

18, numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea
raporturilor de serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de muncd, in
conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate,
precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes
local;
asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune
aprobarii consiliului local si actioneaza pentru respectarea prevederilor
acestora;

20. emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege
si alte acte normative, ulterior verificarii si certificarii de catre
compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regularitatii,
legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu
prevederile angajamentelor asumate in procesul de integrare europeana
in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile
furnizate cetatenilor.

e) alte atributii stabilite prin lege:

22. primarul asigurd respectarea drepturilor si libertadtilor fundamentale ale
cetdtenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a
legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a ordonantelor si hotdrarilor
Guvernului, a hotararilor consiliului local. Primarul dispune masurile
necesare si acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu
caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor
administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor

19

.

21
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presedintelui consiliului judetean, precum si a hotararilor consiliului
judetean, in conditiile legii; _

23. primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile
publice de interes local;

24, primarul participd la sedintele consiliului local si are dreptul sd isi
exprime punctul de vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe
ordinea de zi, precum si de a formula amendamente de fond sau de
forma asupra oricdror proiecte de hotdrari, inclusiv ale altor initiatori.
Punctul de vedere al primarului se consemneaza, in mod obligatoriu, in
procesul-verbal al sedintei;

25. primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executivd a administratiei
publice locale, reprezinta unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu
alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau juridice romaéne si strdine,
precum si in justitie;

26. primarul investeste cu formuld de autoritate decizia de solutionare a
comisiei pentru aplicarea Legii nr. 10/2001;

27. desemneaza functionarii publici anume Timputerniciti s& ducad la
indeplinire obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de
procedurd, in conditile Legii nr. 135/2010, cu modificarile si
completarile ulterioare;

28. propune numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local,
respectiv ai serviciilor publice de interes local pe baza concursului sau
examenului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de
consiliul local.

Pentru punerea in aplicare a activitdtilor date in competenta sa, primarul are in
subordine un aparat de specialitate structurat pe compartimente functionale
incadrate cu functionari publici si personal contractual.

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

Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce Ti sunt conferite de lege si alte
acte normative viceprimarului, secretarului general al municipiului, conducatorilor
compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate,
administratorului public, precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de
interes local, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective, in
conditiile legii.

Primarul evalueaza performantele individuale ale directorilor generali, directorilor
executivi si ale personalului din serviciile si compartimentele aflate in coordonarea si
subordonarea directa.

In exercitarea atributiilor sale primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostinta publica
sau dupa ce au fost comunicate persoanelor interesate, dupd caz.

Sectiunea 2

Atributiile principale ale viceprimarilor municipiului Constanta

Viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia, care i
poate delega atributiile sale,

Atributiile viceprimarului sunt urmatoarele:

1. indeplineste atributiile primarului in conditiile Ordonanteide urgenta a
Guvernului nr.57/2019 si orice alte atributii dispuse de catre primar prin
dispozitie de delegare de competente;

2.indrumd@ si coordoneazd activitatea compartimentelor din aparatul de
specialitate al primarului, aflate in subordinea sa, conform dispozitiei de
delegare;

6



3. raspunde direct de aducerea la indeplinire a dispozitillor primarului, hotararilor
consiliului local si actelor normative referitoare la activitatile specifice
compartimentelor si serviciilor pe care le coordoneaza;

4. sustin audiente in problemele specifice compartimentelor si serviciilor pe care
le coordoneaza;

5.prezintd primarului, la solicitarea acestuia, informari privind activitatea
desfasurata precum si propuneri privind imbunétatirea activitatii serviciilor pe
care le coordoneaza;

6. Indeplineste si alte atributii incredintate de catre primar si consiliul local.

Sectiunea 3
Atributiile principale ale administratorului public

Functia de conducere de administrator public poate fi ocupatd de reguld de un
absolvent de studii superioare economice, administrative, tehnice sau juridice, pe
baza unui contract de management incheiat pe durata mandatului primarului, prin
care se pot stabili atributii cu privire la:

1. organizeazd, coordoneaza si controleaza activitatile specifice structurilor
organizatorice stabilite prin organigrama functionald aprobata;

2. ia masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea legislatiei,
documentelor cu caracter normativ, hotararilor consiliului local si
dispozitiilor de primar in sectoarele coordonate;

3. stabileste si propune Comisiei de monitorizare a sistemului de control intern
managerial al institutiei obiectivele specifice In corelare cu obiectivele
strategice ale primariei;

4. urmareste realizarea indicatorilor asociati obiectivelor specifice si
raporteaza primarului stadiul realizarii masurilor si activitatilor stabilite;

5. elaboreazd si propune primarului / Comisiei de monitorizare a sistemului
de control intern managerial al institutiei masuri pentru eliminarea
discontinuitatilor si riscurilor cu impact asupra performantei activitatilor
primariei;

6. face propuneri primarului, pentru proiectul bugetului local, virdrile de
credite, modul de utilizare a rezervei bugetare;

7. propune masuri in vederea indeplinirii prevederilor bugetului anual de
venituri si cheltuieli al institutiei si urmareste implementarea acestora;

8. propune madsuri pentru dezvoltarea si diversificarea surselor de venituri
extrabugetare, in conditiile reglementarilor legale in vigoare;

9. urmareste implementarea masurilor stabilite prin dispozitii de primar, acte
normative si de control (intern si extern) pentru sectoarele de activitate
coordonate;

10.urmareste respectarea destinatiei alocatiilor bugetare aprobate;

11.coordoneazd, controleazd si asigurd cu prioritate, respectarea
reglementarilor specifice pentru mentinerea corectitudinii i transparentei
activitatilor desfasurate in procesul de achizitii publice si rdspunde in mod
direct de organizarea, coordonarea si controlul activitdtilor de achizitii
publice;

12.face propuneri pentru strategiile privind dezvoltarea economicd, social@ si
de mediu a unitatii administrativ-teritoriale;

13. asigurd realizarea lucrdrilor si ia mdsurile necesare implementarii si
conformdrii cu prevederile angajamentelor asumate in procesul de
integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetatenilor;

14. ia m&suri pentru prevenirea si dup3 caz, gestionarea situatiilor de urgenta;
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15.propune masuri ce se impun pentru prevenirea accidentelor de munca,
imbolnavirilor profesionale, incendiilor, epidemiilor si dupa caz, limitarea
urmarilor acestora;

16.elaboreaza propunerea proiectului de management pentru eficientizarea
activitatii primariei; _

17.urmareste aplicarea strategiilor / planurilor strategice specifice, in masura
sa asigure desfasurarea in conditii performante a activitatii curente si de
perspectiva a primariei;

18. face propuneri pentru darea in administrare, concesionarea sau inchirierea
bunurilor proprietate publicd a municipiului, precum si a serviciilor publice
de interes local, in conditiile legii;

19.coordoneazd realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin
intermediul aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor
prestatoare de servicii publice si de utilitate publicd de interes local,
conform organigramei functionale si dispozitiilor/ mandatelor incredintate;

20.ia masuri pentru asigurarea, evidentei statistice, inspectiei si controlului
efectuadrii serviciilor publice de interes local aflate in coordonare precum si
a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-
teritoriale;

21.solicita informari si rapoarte de la sefii organismelor prestatoare de servicii
publice si de utilitate publicd de interes local si de la responsabilii
sectoarelor de activitate coordonate;

22.prezintd primarului informari si rapoarte cu privire la starea infrastructurii,
investitiilor, impactului acestora asupra mediului, sectoarelor economice si
a cetatenilor municipiului;

23.participa la sedintele consiliului local, intdlnirile, dezbaterile tematice cu
cetatenii organizate sau avizate de catre primar;

24.acorda audiente conform graficului prestabilit si informeaza primarul cu
privire la problemele ridicate si solutiile identificate pentru solutionarea
acestora; _

25.reprezinta unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritati
publice, cu persoanele fizice sau juridice romane ori straine, in limita
atributiilor sau a mandatului incredintat de primar respectiv de consiliul
local.

26.administreaza, cu diligenta unui bun proprietar, patrimoniul primariei si
asigura gestionarea si administrarea, in conditiile legii, a integritatii
patrimoniului acesteia;

27.indeplineste atributiile delegate de catre primar, in limitele impuse de cétre
acesta;

28.propune primarului cooperarea sau asocierea cu persoane juridice romane
sau straine, in vederea finantarii si realizarii in comun a unor actiuni, lucrari,
servicii sau proiecte de interes public local;

29.asigura implementarea, functionarea, dezvoltarea, monitorizarea si

~evaluarea functionarii sistemului de control managerial intern, in sectoarele
coordonate, utilizdnd cerintele standardelor Ordinului nr.600/2018, cu
modificarile si completérile ulterioare;

30.urmareste respectarea programelor si procedurilor Sistemului de control
intern managerial implementat in priméarie in toate structurile coordonate
si armonizarea procedurilor operationale cu cerintele managementului
calitatii si ale strategiei anticoruptie;

31.asigura si urmareste promovarea si respectarea, la nivelul structurilor
coordonate, a masurilor stabilite prin planul de actiune pentru
implementarea Strategiei nationale anticoruptie in Primdria municipiului
Constanta;

32.propune masuri pentru implementarea corectiilor si actiunilor corective
rezultate in urma auditurilor/ controalelor interne/externe care au fost
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efectuate si informeaza primarul, respectiv conducatorii echipelor de audit
asupra finalizarii acestora;

33.asigurd cadrul desfasurarii auditului public intern/extern si al controalelor
interne/externe, pundnd la dispozitia auditorilor/echipelor de control
documentele solicitate;

34.elaboreazd si propune madsuri pentru eliminarea discontinuitdtilor si
riscurilor cu impact asupra performantei activitatii structurilor coordonate
/primariei;

35. duce la indeplinire si alte atributii prevazute de legislatia specifica sau
insarcinari date de consiliul local sau de primar.

Structuri subordonate primarului municipiului Constanta:

Sectiunea 4

Compartiment - Cabinet primar

Subordonare: primar '

Superior: angajatii Compartimentului secretariat

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate ale primarului cu
atributii in domeniile pentru care au primit delegare prin dispozitie emisa de primar

1. asigurd primarului consultantd de specialitate pe zona de pregatire si
furnizeazd date si informatii de sinteza necesare adoptarii unor decizii pentru
realizarea obiectivelor institutiei si dezvoltarii locale, cu respectarea actelor
normative in vigoare;

2. participd, dupd caz, la audientele primarului si se preocupa de evidenta si
solutionarea acestora;

3. analizeazd si propun masuri pentru imbunatatirea activitatii aparatului de
specialitate al primarului, delimitarea competentelor si responsabilitatilor,
cresterea calitatii serviciilor si stimularea inovarii;

4. elaboreazd, la solicitarea primarului, elementele de sintezd necesare
adoptarii unor decizii privind strategia si proiectele de dezvoltare ale
municipiului;

5. participa la implementarea aquis-ului comunitar in administratia publica, la
aplicarea standardelor de calitate in actul administrativ;

6. propun proiecte de dezvoltare locald in functie de necesitdtile comunitatii,
realizate pe baza unor analize punctuale si identificd resursele financiare
pentru implementarea acestora;

7. reprezintd institutia primarului in raporturile cu cetdtenii, administratia
centrald si locald, alte institutii si organizatii, persoane fizice si juridice din
tara si din strainatate, in baza competentelor stabilite de primar;

8. colaboreazd cu toate compartimentele din structura organizatorica a
primdriei municipiului, serviciile publice, institutiile publice si regiile
autonome aflate in subordinea Consiliului local, autoritdti ale administratiei
publice centrale si locale, Presedintia si Guvernul Romaniei, Institutia
prefectului judetului, etc., in limitele de competenta stabilite de primar;

9. intocmesc note, referate si sinteze, raspunsuri catre diverse institutii,
ministere, guvern, etc. care sa sprijine activitatea primarului, la cererea sau
in limitele de competenta stabilite de acesta;

10.participa la sedintele de lucru organizate de primar, intocmesc rapoartele de
sedinta si le inainteaza primarului; '

11.alte atributii stabilite prin dispozitii de catre primar, in conditiile legii.

Sectiunea 5

Compartimentul audit public intern

Subordonare: functionarii publici de executie sunt subordonati primarului
municipiului Constanta.



Misiunea si scopul Compartimentului audit public intern:
Imbunatatirea managementului institutiei, prin:

1. activitdti de asigurare efectuate in scopul de a furniza o eventuald
independentd a proceselor de management al riscurilor, de control si de
guvernanta;

2. activitati de consiliere menite s3 adauge valoare si sa imbuné&tdteasca
procesele de conducere si monitorizare a activitatilor institutiei Tn
atingerea obiectivelor sale.

Atributiile Compartimentului audit public intern sunt stabilite in conformitate cu
prevederile Legii nr. 672/2002 privind auditul public intern si ale H.G. nr. 1086/2013
pentru aprobarea Normelor generale privind exercitarea activitdtii de audit public
intern (aplicarea normelor generale de audit public intern, ghidul procedural, Carta
auditului intern) si a normelor proprii privind exercitarea activitatii de audit aprobate
prin hotérare a Consiliului local, dupa cum urmeaza:

3. elaboreaza normele metodologice specifice institutiei, cu avizul
Unitatii Centrale de Armonizare pentru Auditul Public Intern
(U.C.A.A.P.L);

4, elaboreaza Carta auditului intern care defineste obiectivele, drepturile
si obligatiile auditului intern; Carta este aprobatd de conducatorul
entitatii publice;

5. avizeazd Carta auditului intern/normele metodologice privind
exercitarea activitatii de audit public intern specifice entitatilor publice
aflate in subordine/in coordonare/sub autoritate, iar in termen de 30
de zile lucratoare de la data solicitdrii avizarii, comunica avizul entitatii
in cauza;

6. elaboreazd proiectul planului multianual de audit public intern, de
reguld pe o perioada de trei ani si, pe baza acestuia, proiectul planului
anual de audit public intern la nivelul institutiei;

7. efectueazd misiuni de audit public intern (de sistem, performantsd,
regularitate sau al tehnologiilor informationale) asupra tuturor
activitatilor desfasurate in cadrul institutiei, inclusiv asupra
activitatilor entitatilor subordonate, aflate in coordonarea sau sub
autoritatea Consiliului local;

8. efectueaza audituri ad-hoc, respectiv misiuni de audit intern cu
caracter exceptional necuprinse in planul de audit public intern, din
dispozitia primarului;

9. auditeazd, cel putin o datd la 4 ani toate activitdtile entitatii publice,
incusiv activitatile entitatilor aflate in subordinea, coordonarea sau
sub autoritatea Consiliului local;

10.informeaza structurile teritoriale a U.C.A.A.P.1. despre recomandarile
neinsusite de catre conducatorul entitdtii publice auditate, precum si
despre consecintele acestora;

11.raporteazd periodic constatdrile, concluziile si recomandarile rezultate
din misiunile de audit efectuate;

12.elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern;

13.in cazul identificarii unor iregularitdti sau posibile prejudicii,
raporteaza imediat conducatorului entitdtii publice si structurii de
control intern abilitate;

14.verifica respectarea normelor, instructiunilor, precum si a Codului
privind conduita eticd in cadrul compartimentelor de audit intern din
entitatile publice subordonate, aflate in coordonare sau sub autoritate
si initierea de masuri corective necesare, in cooperare cu conducatorii
entitatilor publice in cauzd;

15.efectueaza misiuni de consiliere in conformitate cu Normele generale
privind exercitarea activitatii de audit public intern;
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16.1a nivelul Compartimentului audit public intern, se elaboreaza un
program de asigurare si imbundtdtire a calitatii sub toate aspectele
auditului intern, care sa permitd un control continuu al eficacitatii
acestuia;

17.constatd contraventiile si aplicd sanctiuni in conformitate cu
prevederile art. 23 si art. 24 din Legea nr. 672/2002;

18.efectueaza actiuni dispuse de conducdtorul institutiei;

19.gestioneazd documentele din activitatea proprie si asiguréd pastrarea
si arhivarea corespunzatoare;

20.intocmeste lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteaza
sefului ierarhic superior;

21.indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in
legile din domeniu in vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic
superior,

Competentele (autoritatea) Compartimentului audit public intern:

Independentd deplind in exercitarea atributiilor prevdzute de lege pentru realizarea
misiunilor de audit intern.

Sistemul de relatii al Compartimentului audit public intern:

22.1n realizarea misiunilor de audit si/sau consiliere, auditorii interni isi
desfasoara activitatea pe bazd de ordin de serviciu emis in
conformitate cu planul anual de audit intern aprobat de primar;

23.din punct de vedere functional, compartimentul este, potrivit
prevederilor legale, in directa subordonare a primarului;

24.relatiile functionale ale compartimentului se stabilesc cu toate
structurile (compartimente, servicii si directii) din institutie, de la care
primeste informatiile solicitate in desfasurarea misiunilor de audit
cuprinse in planurile de audit public intern aprobate, fisele posturilor
salariatilor institutiei, proceduri de lucru, alte documente specifice
activitatii fiecarui compartiment;

25.informatiile transmise cdtre compartimentele din institutie sunt
continute de documentele specifice misiunilor de audit: notificari,
minute ale sedintelor de deschidere si inchidere ale misiunilor, fise de
identificare si analizda a problemelor (FIAP-uri), proiecte ale
rapoartelor de audit, rapoarte de audit, alte documente care fac
obiectul corespondentei cu aceste structuri;

26.Compartimentul audit public intern primeste si transmite celorlalte
compartimente din institutie si alte informatii cuprinse in note interne,
referate etc;

27.relatiile de control constau in efectuarea de misiuni de audit asupra
tuturor activitatilor care se desfasoara in cadrul institutiei conform
planului anual sau de misiuni cu caracter exceptional (ad-hoc) dispuse
de catre conducatorul institutiei;

28.in cadrul relatiilor de reprezentare, in efectuarea misiunilor de audit,
Compartimentul audit public intern reprezinta conducatorul institutiei;

29.pe plan extern, relatile Compartimentului audit public intern se
stabilesc cu autoritdti si institutii publice - entitati publice de
subordonare locala (regii autonome, institutii publice), persoane
juridice de drept public finantate de la bugetul local, alte autoritati
publice centrale si locale - persoane juridice private - asociatii gi
fundatii care beneficiazd de fonduri de la bugetul local, societati
comerciale partenere (colaboratoare) - organizatii internationale -
organizatii partenere sau organisme prin care se deruleaza fonduri
structurale comunitare;

30.Compartimentul audit public intern solicita si primeste de la entitatile
din exterior informatiile pe care le considera relevante in desfagurarea
misiunilor de audit, continute in documentele pe care acestea le
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intocmesc in activitatea de gestionare a fondurilor din bugetul local
(statut, organigrama, fisele posturilor salariatilor, regulamente de
organizare si functionare, balante si bilanturi privind activitatea
desfasuratd, documente financiar-contabile, angajamente legale
etc.);

31.raspunde direct solicitarilor venite din partea societatilor civile de
avocatura si cabinetelor de avocatura cu care municipiul Constanta
are incheiate contracte de asistentd si reprezentare juridica, solicitari
ce privesc transmiterea de copii conforme cu originalul ale
documentelor intocmite/detinute de catre acestea, iar adresele sa le
fie repartizate tuturor celor implicati prin Serviciul juridic si
guvernantd corporativa. Corespondenta cu societdtile civile de
avocatura si cabinetele de avocatura se va realiza prin
Compartimentul evidenta acte procedurale.

Sectiunea 6

Compartimentul control intern managerial si calitate

Subordonare: functionarii publici de executie sunt subordonati primarului
municipiului Constanta

Atributiile compartimentului: Implementarea si dezvoltarea sistemului de control
intern managerial conform Ordinului Secretarului General al Guvernului nr.
600/2018, in functie de particularitatile organizatorice si functionale ale institutiei,
precum si mentinerea si imbunatdtirea continud a Sistemului de Management al
Calitatii in conformitate cu standardul ISO 9001.

In acest sens indeplineste urmatoarele atributii:

1. asigura, din punct de vedere tehnic si metodologic monitorizarea,
organizarea si indrumarea dezvoltarii sistemului de control intern
managerial;

2. asigura secretariatul comisiei de monitorizare, conform regulamentului de
organizare si functionare a acesteia, aprobat la nivelul institutiei;

3. asigurd aducerea la indeplinire a dispozitiilor presedintelui comisiei de
monitorizare si primarului municipiului;

4. acordd consiliere compartimentelor din cadru institutiei si entitdtilor
subordonate acesteia cu privire la modul de elaborare a documentelor
utilizate in procesul de implementare si dezvoltare a sistemului de control
intern managerial;

5. tine evidenta tuturor procedurilor aprobate din cadrul institutiei si
gestioneaza modul de alocare a codurilor acestora;

6. elaboreaza procedurile documentate specifice activitatii proprii si acorda
consiliere structurilor institutiei cu privire la modul de elaborare a
procedurilor documentate (operationale sau de sistem), specifice activitatii
fiecarei structuri;

7. analizeaza si avizeazd procedurile documentate (operationale sau de
sistem) elaborate de structurile functionale din cadrul Primariei
municipiului Constanta, in vederea asigurarii conformitatii cu prevederile
0.S.G.G. nr.600/2018 5i ISO 9001;

8. sprijind structurile institutiei in identificarea/actualizarea obiectivelor
specifice si a indicatorilor de performanta;

9. elaboreaza registrul riscurilor de la nivelul institutiei, prin centralizarea
riscurilor semnificative de la nivelul compartimentelor;

10.propune profilul de risc si limita de toleranta la risc la nivelul institutiei;

11.solicitd structurilor institutiei si entitatilor subordonate, in vederea
centraliz3rii, informarile si raportdrile referitoare la progresele inregistrate
privind implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial de la nivelul acestora;
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12;

13.

14,

15.

16.

17.
18.
19,
20.
21.

22,
23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

elaboreaza anual proiectul Programului de dezvoltare a sistemului de
control intern managerial, centralizand propunerile transmise de structuri
si il supune spre avizare presedintelui comisiei de monitorizare si spre
aprobare primarului;

sprijind comisia de monitorizare in procesul de urmarire a modului de
realizare a activitatilor cuprinse in programul de dezvoltare a sistemului de
control intern managerial; '
centralizeaza chestionarele de autoevaluare a stadiului de implementare a
standardelor de control intern managerial transmise de structurile
institutiei si entitdtile subordonate acesteia;

elaboreaza situatiile centralizatoare si raportarile anuale privind stadiul
implementarii sistemului de control intern managerial;

intocmeste informa@ri cu privire la progresele inregistrate in
implementarea/dezvoltarea sistemului de control intern managerial, anual
si la solicitarea primarului si a presedintelui comisiei de monitorizare;
asigurd implementarea si mentinerea conformitatii sistemului de
management al calitatii cu cerintele specifice;

colaboreazd cu toate structurile institutiei in vederea imbunatatirii continue
a sistemului de management al calitatii;

asigura instruirea internd a sefilor de structuri cu privire la managementul
calitatii si a sistemului de control intern managerial;

monitorizarea colectarii, prelucrarii si utilizérii datelor referitoare la
calitate;

monitorizarea implementarii corectiilor si actiunilor corective;

participd la auditurile externe (efectuate de organisme de certificare);
efectueaza audituri interne ale sistemului de management al calitatii
conform planificdrilor si pdstreazd informatia documentata referitoare la
auditarea interna;

deruleazd etapele specifice procesului de audit intern al calitatii
(pregétirea, efectuarea si urmarirea rezultatelor auditului) conform
standardului de calitate, a procedurilor aprobate la nivelul institutiei si a
legislatiei aplicabile in vigoare, precum si orice altd informatie
documentatad; ;

gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigura pastrarea si
arhivarea corespunzatoare;

claseazd, pastreaza si arhiveazd documentatia aferenta procesului de
dezvoltare a sistemului de control intern managerial si a managementului
calitatii;

raspunde direct solicitdrilor venite din partea societdtilor civile de
avocaturd si cabinetelor de avocaturd cu care municipiul Constanta are
incheiate contracte de asistentd si reprezentare juridicd, solicitéri ce
privesc transmiterea de copii conforme cu originalul ale documentelor
intocmite/detinute de cdtre acestea, iar adresele sd le fie repartizate
tuturor celor implicati prin Serviciul juridic si guvernantd corporativa.
Corespondenta cu societatile civile de avocatura si cabinetele de avocatura
se va realiza prin Compartimentul evidentd acte procedurale

intocmeste saptamanal si/sau lunar rapoarte de activitate pe care le
inmaneaza sefului ierarhic superior;

indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate sau la solicitarea
sefului ierarhic superior, in conformitate cu legile din domeniul sistemului
de control intern managerial in vigoare si a standardului ISO 9001.
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Sectiunea 7

Compartimentul resurse umane
| : Subordonare: functionarii publici de executie se subordoneaza primarului municipiului
| Constanta.

Atributiile compartimentului sunt urmatoarele:

1. intocmeste documentatia de aprobare sau modificare a organigramei si
statului de functii ale Primariei municipiului Constanta si la propunerea
primarului le inainteaza spre aprobare Consiliului local;

2. intocmeste contractele de munca, actele aditionale, dispozitiile de
numire/angajare, promovare, avansare, mutare, detasare,
suspendare, transfer, incetare a activitatii, pensionare, reincadrare,
delegare, terminarea stagiului si orice alte modificari aparute in
raporturile de serviciu sau munca;

3. stabileste salariile, indemnizatiile, indexarile, gradatiile si orice alte
drepturi salariale legal prevazute pentru personalul din cadrul Primariei
municipiului Constanta si pentru consilierii locali;

4. elaboreaza si actualizeazd Regulamentul de organizare si functionare,
Regulamentul intern, procedurile documentate specifice, metodologii
etc, in colaborare cu sefii structurilor interne, pe care le aduce la

, cunostinta salariatilor prin semnaturd; '
i 5. participa la elaborarea si modificarea/completarea Acordului
colectiv/Contractului colectiv de munca (A.C./C.C.M.);

6. asigura gestiunea dosarelor profesionale, gestiunea bazei de date a
evidentei personalului, inregistreaza in baza de date Reges-online
contractele individuale de munca in termenul legal;

7. organizeaza si raspunde de procedura de ocupare a posturilor vacante,
temporar vacante prin concurs de recrutare, examen, promovare, etc;

8. elaboreaza documentele de evidenta a personalului;

9. asigura planificarea resurselor umane 1in ceea ce priveste
pregatirea/perfectionarea salariatilor, promovarea salariatilor, in limita
bugetului aprobat;

10.stabileste proceduri si urmareste procesele de evaluare a
performantelor profesionale individuale si asigurd, in conditiile legii,
asistentd conducerii institutiei;

11.solicitd si verifica fisele de post, tine evidenta acestora pentru toate
posturile, conform prevederilor legale;

12.tine evidenta prin colaborare cu compartimentul de specialitate in ceea
ce priveste evaluarea aptitudinala si medicala a personalului;

13.asigura intregului personal, in conditiile legii, asistentd la intocmirea
declaratiilor de avere si de interese, precum si a declaratiilor pre- si
postangajare;

14.asigurd procedura prevazutd de lege in ceea ce priveste inregistrarea
si transmiterea catre Agentia Nationala de Integritate a declaratiilor de
avere si de interese si a declaratiilor pre- si postangajare pentru
functionarii publici si personalul contractual din cadrul aparatului de
specialitate al primarului;

15.asigurd respectarea si monitorizarea implementarii principiilor si
normelor de conduita de catre functionarii publici cuprinse in Codul etic
si in legislatia specifica, prin derularea procedurii de desemnare a unui
consilier de etica;

16.operarea actelor administrative privind modificérile intervenite in
situatia functiilor si a functionarilor publici, precum si Tncdrcarea
documentelor in format- electronic pe Portalul de management al
functiilor publice si al functionarilor publici al Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici;
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17.comunicarea catre angajati, sub semndaturd de primire, a dispozitiilor in
original care privesc evolutia raporturilor de serviciu si de munca
precum si numirea in diferite comisii in termenul legal;
18.tine evidenta cererilor de concedii de odihnd, medicale, de studii, fard
platd, de maternitate si intocmeste comunicari catre Directia financiara;
19.intocmeste situatii statistice si alte situatii solicitate pe linie de
personal;
20.verifica si incarcd in aplicatia informatica de salarizare foile de prezenta
pentru toate compartimentele functionale ale autoritdtii, a concediilor
medicale, de odihna, etc.;
21.elibereaza, la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, vechimea
in munca si in specialitate, drepturile salariale;
22.elibereaza si vizeaza legitimatiile de serviciu;
23.tine legdtura cu toate compartimentele functionale ale primariei, cu
Agentia Nationald a Functionarilor Publici, Inspectoratul Teritorial de
Muncd, Casa Judeteand de Pensii, Agentia Judeteana de Plati si
Inspectie Sociald, Agentia Nationald de Integritate, etc.
24.acordd suport conducerii de orice nivel in ceea ce priveste gestionarea
resurselor umane si aduce la cunostinta sefului ierarhic superior
situatiile deosebite;
25.cunoasterea si respectarea informatiilor documentate ale sistemului de
management (manualul calitdtii, procedurile de sistem, procedurile
operationale, formulare, diagrame de proces, etc.) conform
standardului ISO 9001 si Ordinului S.G.G. nr. 600/2018, sau alte
informatii documentate, determinate de institutie ca fiind necesare
pentru eficacitatea procesului sau activitatilor desfagurate;
26.raspunde direct solicitdrilor venite din partea societatilor civile de
avocatura si cabinetelor de avocaturd cu care municipiul Constanta are
incheiate contracte de asistentd si reprezentare juridica, solicitari ce
privesc transmiterea de copii conforme cu originalul ale documentelor
intocmite/detinute de cdtre acestea, iar adresele sa le fie repartizate
tuturor celor implicati prin Serviciul juridic si guvernantd corporativa.
Corespondenta cu societdtile civile de avocatura si cabinetele de
avocaturd se va realiza prin Compartimentul evidentd acte
procedurale;
27.gestioneazd documentele rezultate din activitatea proprie si se asigura
de p3strarea si arhivarea corespunzdtoare a acestora;
28.intocmeste lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteaza
sefului ierarhic superior;
29.indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in
legile din domeniu in vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior.
Personalul contractual din cadrul Compartimentului resurse umane, respectiv
psihologul indeplineste urmatoarele atributii:
30.oferd consultantd psihologica pentru managementul resurselor umane;
31.elaboreazad si actualizeaza procedura operationald privind integrarea
socio-profesionald a personalului nou angajat;
32.oferd consiliere noilor angajati in vederea facilitdrii integrarii socio-
profesionale la incadrarea in institutie, pe parcursul procesului de
integrare, ori de cate ori este nevoie, pentru sustinere, autocunoastere,
dezvoltare, motivare si adaptare la mediul profesional, la finalul
perioadei de integrare, in vederea stabilirii masurii in care au fost
atinse obiectivele integrarii;
33.oferd consiliere la cerere pentru reintegrare socio-profesionald pentru
persoanele care se intorc in procesul muncii ca urmare a intreruperii
functiei publice, persoanele care au fost in concedii de ingrijire a
copiilor, persoanele care au fost in concedii medicale prelungite,
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persoanele care isi modificd activitatea, urmare a mutarii dintr-un
serviciu in altul;

34.acorda consultanta pentru preventia stresului ocupational, in vedere
asigurarii unui de climat de munca pldcut pentru a creste gradul de
satisfactie al angajatilor; '

35.ofera consiliere angajatilor institutiei la solicitarea acestora sau a sefilor
ierarhici;

36.acorda consultanta de specialitate pentru promovarea si respectarea
principiului egalitatii de sanse si tratament, intre femei si barbati,
principiu prevazut de Legea nr. 202/2002, republicat3;

37.gestioneaza documentele din activitatea proprie si asigurad pastrarea si
arhivarea corespunzatoare;

38.intocmeste lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteaza
sefului ierarhic superior;

39.indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in
legile din domeniu in vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior.

Sectiunea 8

Compartimentul protectie civila

Subordonare: functionarii publici de executie se subordoneaza primarului
municipiului Constanta.

Atributiile compartimentului:

Atributii cu caracter general:

1. propune, prin informari si referate, imbunatatirea activitatii specifice;

2. intocmeste, referate si rapoarte pentru proiecte de hotdrdre a
Consiliului local, in domeniul de competentd;

3. intocmeste procedurile documentate ce revin serviciului in vederea
implementarii si mentinerii sistemului de control intern managerial;

4. transmite compartimentului comunicare informatiile de interes public
care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele de presa;

5. colaboreaza cu structurile aparatului de specialitate in vederea
indeplinirii obiectivului general al institutiei;

6. gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigura pastrarea si
arhivarea corespunzatoare;

7. intocmesc lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteaza
sefului ierarhic superior;

8. raspunde solicitadrilor venite din partea societatilor civile de avocaturd
si cabinetelor de avocatura cu care municipiul Constanta are incheiate
contracte de asistentd si reprezentare juridica, solicitari ce privesc
transmiterea de copii conforme cu originalul ale documentelor
intocmite/detinute de cdtre acestea, iar adresele sa le fie repartizate
tuturor celor implicati prin Serviciul juridic si guvernantd corporativa.
Corespondenta cu societdtile civile de avocaturd si cabinetele de
avocaturd se va realiza prin Compartimentul evidentd acte
procedurale;

9. indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in
legile din domeniu in vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior.

Atributii specifice:

a) pe linie de protectie civila

Aplicarea legislatiei din domeniul protectiei civile - conform prevederilor Legii nr.
481/2004 - la nivelul municipiului Constanta si implicit la nivelul aparatului de
specialitate al primarului

1. identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre
naturale si tehnologice de pe teritoriul municipiului;
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10.

11,

12,
13.

14,
15.
16.
1Z.

18.

19.

20.
21,

22.

23

intocmirea planului de analizé si de acoperire a tipurilor de riscuri in
teritoriul de competentd sau in domeniul de activitate;

intocmirea planurilor operative de interventie pe tipuri de riscuri in
teritoriul de competenta sau in domeniul de activitate;

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

planificarea si organizarea activitatilor de pregatire a populatiei si a
salariatilor privind protectia civild;

organizarea cooperarii §i a colaborarii privind protectia civila;
organizarea evacudrii in cazul situatiilor de protectie civila;

informarea si pregatirea preventivd a populatiei cu privire la pericolele
la care este expusd, masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite,
mijloacele de protectie puse la dispozitie, obligatiile ce ii revin si modul
de actiune pe timpul situatiei de urgenta;

instiintarea autoritatilor publice si alarmarea populatiei municipiului
Constanta, in situatii ce tin de protectia civild;

protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si
arhivistice, precum si a mediului impotriva efectelor dezastrelor si ale
conflictelor armate;

asigurarea conditillor de supravietuire a populatiei din municipiul
Constanta, in situatii ce tin de protectie civil3;

intocmirea rapoartelor operative privind efectele situatiilor de urgenta;
constituirea rezervelor de resurse financiare si tehnico-materiale
specifice;

gestionarea, depozitarea, intretinerea si conservarea tehnicii,
aparaturii i materialelor de protectie civilg;

mentinerea in stare de functionare a sistemului de alarmare a
populatiei din municipiului Constanta;

mentinerea in stare de operativitate a adaposturilor publice de
protectie civila din municipiu;

asigurd inzestrarea si dotarea structurilor de protectie civild cu bunuri
si materiale specifice;

incheie in colaborare cu compartimentul comunicare protocoale cu
posturile radio si TV locale pentru transmiterea mesajelor de avertizare
si alarmare;

executa serviciul de permanentd, pentru asigurarea ducerii la
indeplinire a prevederilor actelor normative in vigoare (Legea
nr.481/2004 privind protectia civild, republicatd, Ordinul ministrului
administratiei si internelor nr.1259/2005 pentru aprobarea Normelor
privind organizarea si asigurarea activitatii de instiintare, avertizare,
prealarmare si alarmare in situatii de protectie civild, Ordinul
459/07.03.2019 pentru aprobarea Regulamentului privind gestionarea
situatiilor de urgenta generate de inundatii, fenomene meteorologice
periculoase, accidente la constructii hidrotehnice, poluari accidentale pe
cursurile de apa si poludri marine in zona costiera);

asigura functionarea Centrului operativ cu activitate temporara;
asigura si organizeaza secretariatul tehnic permanent al comitetului
pentru situatii de urgenta al municipiului Constanta;

asigura transmiterea operativd a deciziilor, dispozitiilor, ordinelor,
precum si mentinerea legaturilor de comunicatii cu centrul operational
judetean si centrele operative implicate in gestionarea situatiilor de
urgentd, cu dispeceratul integrat pentru apeluri de urgentd si cu
dispeceratele proprii serviciilor si fortelor care intervin in acest scop;
asigurd convocarea membrilor Comitetului pentru situatii de urgent3 al
municipiului Constanta si Centrului operativ pentru situatii de urgenta;
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24, primeste si pregdteste materialele pentru sedintele comitetului local
pentru situatii de urgentd si le prezintd presedintelui si membrilor
acestuia;

25. asigurd redactarea hotdrarilor adoptate, precum si a proiectelor de
ordine sau dispozitii pe care le prezinta spre aprobare;

l 26. difuzeaza organismelor interesate documentele emise de Comitetul

1 local pentru situatii de urgentd privind activitatea preventiva si de
| interventie;

| 27. gestioneazad documentele Comitetului local pentru situatii de urgents;

28. incheierea conventiei cu Centrul meteorologic regional Dobrogea

pentru furnizarea prognozelor, atentiondrilor si  avertizarilor
meteorologice.

b) pe linie de securitate si sanadtate in munca

| Aplicarea si verificarea respectarii prevederilor legislatiei din domeniul securitatii si

sanatatii in munca - conform prevederilor Legii nr. 319/2006 si a H.G. nr. 1425/2006,

- la nivelul structurilor din institutie:

1. identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare
componentd a sistemului de muncd, respectiv executant, sarcind de
munca, mijloace de munca/echipamente de munca si mediul de munca
pe locuri de munca/posturi de lucru;

2. elaborarea, indeplinirea, monitorizarea si actualizarea planului de
prevenire si protectie;

3. elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea
reglementdrilor de securitate si sdndtate In muncd, tindnd seama de
particularitatile activitatilor si ale institutiei, precum si ale locurilor de
munca/posturilor de lucru si difuzarea acestora in institutie numai dupa
ce au fost aprobate de catre primar;

4. propunerea atributiilor si rdspunderilor in domeniul securitatii si
sanatdtii in muncd, ce revin lucratorilor, corespunzator functiilor
exercitate, care se consemneaza in fisa postului, cu aprobarea primarului;
verificarea insusirii si aplicarii de catre toti lucrdtorii a masurilor
prevazute in planul de prevenire si protectie, a instructiunilor proprii,
precum si a atributiilor si responsabilitdtilor ce le revin in domeniul
securitatii si sanatatii ’n munca stabilite prin fisa postului;

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

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

8. elaborarea programului de instruire-testare la nivelul institutiei;

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

10. verificarea la o perioada de 2 ani a valabilitatii truselor de prim ajutor
pozitionate in spatiile destinate serviciilor si completarea cu materiale a
acestora,

11. evidenta zonelor cu risc ridicat;

12. stabilirea zonelor care necesita semnalizare de securitate si sanatate in
munca, stabilirea tipului de semnalizare necesar si amplasarea conform
prevederilor H.G. nr. 971/2006 privind cerintele minime pentru
semnalizarea de securitate si/sau sanatate la locul de munca;

13. realizeazd caietul de sarcini si specificatiile tehnice cu privire la
achizitia serviciului de medicina muncii, analizeazd/evalueaza propunerea
tehnicd, intocmeste tabelul centralizator si urmareste derularea
contractului de cdtre prestator;

2
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14. tine evidenta efectudrii controlul medical de medicina muncii de catre
' personalului institutiei, respectiv controlul medical la angajare, periodic,
la reluarea activitatii, examenele medicale suplimentare;

15. evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de
medicina muncii, necesitd testarea aptitudinilor si/sau control psihologic
periodic;

16. participarea la cercetarea evenimentelor conform competentelor
prevazute de legislatia specifica;

17. elaborarea rapoartelor privind accidentele de munca@ suferite de
angajatii institutiei;

18. urmadrirea realizarii mésurilor dispuse de cétre inspectorii de munca, cu
prilejul vizitelor de control si al cercetarii evenimentelor;

19. urmadrirea actualizarii planului de avertizare, a planului de protectie si
prevenire si a planului de evacuare;

20. alte activitdti necesare/specifice asigurdrii securitatii si sanatatii
lucratorilor la locul de munca;

21. efectuarea controalelor interne la locurile de muncd, cu informarea, in
scris, a angajatorului asupra deficientelor constatate si asupra masurilor

! propuse pentru remedierea acestora.
c) pe linia de situatii de urgentd, apararea impotriva incendiilor (P.S.I.)
Aplicarea si verificarea respectdrii prevederilor legislatiei din domeniul apararii
impotriva incendiilor conform prevederilor Legii nr. 307/2006 la nivelul structurilor
din institutie si la nivelul unitatii administrativ teritoriale:
- la nivelul structurilor din institutie:

1. stabilirea, prin dispozitii scrise, a responsabilitatilor si modul de
organizare pentru apararea impotriva incendiilor in institutie, actualizarea
acestora ori de cate ori apar modificari si aducerea lor la cunostinta
angajatilor institutiei;

2. asigurarea, identificarea, inldturarea si implementarea masurilor de
aparare impotriva incendiilor;

3. elaborarea instructiunilor de aparare impotriva incendiilor si stabilirea
atributiilor ce revin salariatilor la locurile de munca;

4. verificarea cunoasterii si respectdrii de catre salariati a instructiunilor
necesare privind masurile de aparare impotriva incendiilor gi verificarea
respectdrii acestor masuri semnalate corespunzator prin indicatoare de
avertizare, de catre persoanele din exterior care au acces in unitatea sa;

5. asigurarea intocmirii si actualizarii planurilor de interventie si a
conditiilor pentru aplicarea acestora in orice moment;

6. asigurarea utilizarii si verificarii mijloacelor de aparare impotriva
incendiilor;

7. informarea de indatd, prin orice mijloc, a 1SU despre izbucnirea si
stingerea cu forte si mijloace proprii a oricdrui incendiu in institutie,
completarea si trimiterea, in termen de 3 zile lucrdtoare a raportului de
interventie;

8. indeplinirea oricaror altor atributii prevazute de Iege privind apararea
impotriva incendiilor.

- la nivelul unitatii administrativ teritoriale:

1. asigurd controlul respectdrii masurilor de apérare impotriva incendiilor
la constructiile si instalatiile tehnologice apartindnd domeniului public si
privat al unitdtii administrativ teritoriale, precum si la institutiile publice;

2. asigurd, prin mijloacele avute la dispozitie, desfasurarea activitatilor
de informare si educatie antiincendiu a populatiei;

3. analizeazd si solutioneazd petitiile cetdtenilor in problema apararii
impotriva incendiilor;

4. findeplineste orice alte obligatii prevdzute de lege pentru apdrarea

impotriva incendiilor a comunitatii locale;
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3-

6.

8.

Aplicarea si

controleazd aplicarea normelor de aparare impotriva incendiilor in
domeniul specific;

indeplinesc atributiile primarului de constatare si sanctionare a

contraventiilor conform Legii nr.307/2006 privind apdrarea impotriva
incendiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

propun/propune includerea in bugetele proprii a fondurilor necesare
organizarii activitatii de aparare impotriva incendiilor, dotarii cu mijloace
tehnice pentru apararea impotriva incendiilor si echipamente de
protectie specifice;

prezinta conducerii, semestrial sau ori de cate ori situatia impune,
raportul de evaluare a capacitatii de aparare impotriva incendiilor;

Instruirea lucratorilor in domeniul situatiilor de urgenta:

verificarea respectarii prevederilor legislatiei referitoare la instruirea

lucratorilor in domeniul situatiilor de urgenta, conform prevederilor Ordinului M.A.I.
nr. 712/2005, modificat si completat cu Ordinul M.A.I. nr. 786/2005 la nivelul
structurilor din institutie.

1.

2

4.

intocmirea tematicii anuale de instruire a salariatilor in domeniul
situatiilor de urgent3;

asigurarea instruirii intregului personal angajat, in raport cu nivelul
de pregatire al salariatilor si in functie de specificul activitatii
desfasurate la fiecare loc de munca;

efectuarea instructajului introductiv general pentru nou-angajati,
indiferent de durata sau de forma contractului de munca, salariatii
transferati sau detasati in institutie, voluntari sau studenti si elevi din
scoli si licee aflati in practicd de specialitate, instruire care vizeaza
dobéandirea de cunostinte cu privire la:

o continutul actelor normative care reglementeazd managementul
situatiilor de urgenta si activitatea de apdrare impotriva incendiilor,
precum si actele normative specifice institutiei;

o managementul situatiilor de urgentd si modul de organizare a
activitdtii de apdrare impotriva incendiilor la nivelul institutiei;

o mijloacele tehnice de prevenire si stingere a incendiilor cu care sunt
echipate constructiile, instalatiile, amenajarile si modul de utilizare
a acestora, precum si mijloacele tehnice existente si planificarea
resurselor pentru realizarea masurilor de protectie civild;

o formele si metodele specifice de prevenire si stingere a incendiilor;

o modul de actiune in cazul producerii unei situatii de urgentd si in
cazul observarii si anuntdrii unui incendiu;

o actiunile ce trebuie fintreprinse pentru limitarea si inlaturarea
urmdrilor situatiilor de urgenta.

stabilirea pentru fiecare categorie de personal participant la
instruirea generald, a unui nivel minim de cunostinte necesare si
verificarea cunostintelor acumulate de catre persoanele instruite, pe
baza de teste, la terminarea instructajului;

instruirea salariatilor asupra conditiilor care determina ori favorizeaza
producerea accidentelor si cauzele potentiale (riscurile) de incendiu
si/sau explozie specifice, precum si asupra normelor, regulilor si
masurilor de prevenire a acestora;

instruirea salariatilor asupra modului de actiune in cadrul serviciilor
de urgenta si in sprijinul acestora pentru realizarea interventiei
operative si pentru limitarea si inlaturarea urmarilor situatiilor de
urgenta;

adaptarea tematicii orientative de instruire si completarea acesteia pe

parcursul anului, dacd este cazul, cu concluziile rezultate din
controalele efectuate privind respectarea prevederilor legale gi
indeplinirea sarcinilor stabilite, din natura, frecventa si amploarea
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incendiilor si altor situatii de urgenta, precum si in cazul modificarilor
legislatiei specifice.

Pregatirea economiei nationale si a teritoriului pentru apdrare

d) aplicarea prevederilor legislatiei referitoare la pregdtirea economiei nationale si a
teritoriului pentru aparare conform prevederilor Legii nr. 477/2003 privind pregatirea
economiei nationale si a teritoriului pentru aparare si a H.G. nr. 370/2004 pentru
aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 477/2003.

i

10.

11.

12,

13.

14,

asigurarea pregatirii economiei nationale si a teritoriului pentru
aparare, la nivelul municipiului, conform competentelor stabilite prin
lege;

intocmirea si actualizarea proiectului de dispozitie privind infiintarea,
compunerea si atributiile Comisiei pentru probleme de aparare;
gestionarea documentelor intocmite de Comisia pentru probleme de
aparare;

intocmirea si actualizarea documentelor pentru asigurarea fortei de
munca necesare la mobilizare si pe timp de razboi cu personalul cu
obligatii militare;

intocmirea si actualizarea proiectului de dispozitie privind
numirea responsabilului cu evidenta militara si mobilizarea la locul de
munca;

participarea la instruirile organizate de Centrul militar zonal si
Structura Teritoriald pentru Probleme Speciale;

transmiterea catre Structura Teritoriald pentru Probleme Speciale de
date si informatii privind potentialul economic si uman al municipiului,
repectiv situatia cu bunurile rechizitionabile aflate in proprietatea
persoanelor fizice din municipiu;

intocmirea programului de aprovizionare a populatiei cu principalele
produse alimentare si industriale rationalizate in caz de mobilizare sau
rézboi in baza sarcinilor transmise de Structura Teritoriald pentru
Probleme Speciale;

intocmirea caietului de mobilizare al municipiului conform precizarilor
Structurii Teritoriale pentru Probleme Speciale;

solicitarea, centralizarea, redactarea si furnizarea datelor si
informatiilor necesare intocmirii si actualizérii monografiei economico-
militare a judetului;

intocmirea planului de activitate al Comisiei pentru probleme de
aparare;

verificd modul de aplicare si respectare de catre sefii de structuri si
personalul din subordinea directd a acestora a reglementarilor interne
referitoare la securitatea si sdndtatea lucratorilor si situatii de urgenta
(apdrare impotriva incendiilor si protectie civild), propuné@nd primarului
masurile care se impun pentru respectarea lor;

controleazd aplicarea normelor de apdrare impotriva incendiilor in
domeniul specific;

verificd respectarea legislatiei de protectie civild - de catre
proprietarii sau administratorii imobilelor - in ceea ce priveste
administrarea corespunzatoare a adadposturilor publice de protectie
civild, precum si a sirenelor de alarmare a populatiei si a
echipamentelor conexe acestora.

e) activitate de dispecerat

X

asigurd activitatea de relatii cu publicul prin linia de telefonie fixa, cu
functiune permanentd de tip dispecerat, privind preluarea si
inregistrarea in aplicatia electronicd Thetys a solicitarilor/informarilor
cetatenilor, care sunt in competenta primaériei si transmiterea lor catre
serviciile sau institutiile competente, in vederea solutionarii acestora;
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2. asigura transmiterea cu rapiditate a informarilor si solicitarilor care
presupun interventia de urgentd a unor institutii sau structuri de
utilitate publica, prin note si informari telefonice in vederea solutionarii
lor (Politia, Jandarmeria, R.A.J.A., Societatea Termoficare
Constanta, societdti de salubrizare si igiend publicd, societdti de
iluminat public si dotari urbane, societati de telefonie fixa, SC
Electrocentrale Constanta SA, Divizia judeteana de pazad, Directia
generala politia locald, etc.) indiferent de ora preluarii
solicitariilor/informdrilor de la cetateni, catre dispeceratele sau
serviciile permanente/persoanele de contact, asigurate de institutiile
sau structurile respective;

3. asigura informarea corecta a cetatenilor cu privire la rezolvarea
problemelor ce tin de administratia local3;

4, asigurda interactiunea directa cu publicul in vederea asigurarii
transparentei administratiei publice locale;

5. colaboreazd cu sefii structurilor aparatului de specialitate si
persoanele desemnate din cadrul acestora in vederea solutionarii
solicitarilor venite din partea cetatenilor;

6. ofera informatii telefonice cetatenilor cu privire la solutionarea
diverselor probleme;

7. are posibilitatea de a intrerupe relatiile cu publicul inclusiv in timpul
efectudrii serviciului la dispecerat, in situatia folosirii de cétre cetdtean
a unui limbaj trivial sau ireverentios, a formuladrii de amenintari la
adresa sa, ori a utilizarii de catre acesta a violentei verbale;

Sistemul de relatii al compartimentului:
Intern:

e cu salariatii institutiei/compartimentele de muncad, serviciile publice din

subordinea consiliului local;
Extern:

o cu autoritdti si institutii publice: Inspectoratul teritorial de munca;
Inspectoratul pentru situatii de urgentd; Centrul militar zonal; Institutia
prefectului; Consiliul judetean Constanta, Directia de sanatate publica, etc.

* cu persoane juridice: operatori economici, asociatii de proprietari, etc.

Sectiunea 9

Compartimentul documente clasificate

Subordonare: primarului municipiului Constanta.

Cadrul legal care reglementeaza activitatile specifice compartimentului este
reprezentat de Hotdrarea Guvernului nr.585/2002 pentru aprobarea Standardelor
nationale de protectie a informatiilor clasificate in Romania.

Atributiile compartimentului:

1. pune in aplicare si verificd respectarea prevederilor legale privind
protectia informatiilor clasificate in cadrul Primariei municipiului
Constanta;

2. intocmeste programul de prevenire a scurgerii de informatii clasificate, il
supune avizarii Serviciului roman de informatii (autoritatea desemnata de
securitate) si aprobdrii primarului municipiului si actioneaza pentru
aplicarea acestuia;

3. coordoneaza activitatile de protectie a informatiilor clasificate desfasurate
de personalul primadriei, in indeplinirea atributiilor de serviciu;

4. asigura relationarea cu Serviciul roman de informatii pe linia protectiei
informatiilor clasificate;
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5. monitorizeazd activitatea de aplicare a normelor de protectie a
informatiilor clasificate si modul de reglementare a acestora in cadrul
Primariei municipiului Constanta;

6. consiliazd conducerea Primariei municipiului in legatura cu toate aspectele
privind securitatea informatiilor clasificate;

7. informeazd conducerea primariei si Serviciul roman de informatii despre
vulnerabilitatile si riscurile existente in sistemul de protectie a informatiilor
clasificate si propune masuri pentru inlaturarea acestora;

8. acorda sprijin reprezentantilor autorizati ai Serviciului roman de informatii
pe linia verificarii persoanelor pentru care se solicitd accesul la informatii
clasificate;

9. in colaborare cu Serviciul roman de informatii, organizeaza activitati de
pregatire specifica a persoanelor care au acces la informatii clasificate;
10.asigura pastrarea, organizeaza si actualizeaza permanent evidenta
certificatelor de securitate si autorizatiilor de acces la informatii clasificate

pentru personalul Primariei municipiului Constanta;

11.intocmeste si actualizeaza listele informatiilor clasificate elaborate si
pastrate de Primaria municipiului, pe clase si niveluri de secretizare;

12.prezinta primarului municipiului propuneri pentru stabilirea sectoarelor si
locurilor de importantd deosebitd pentru protectia informatiilor clasificate
din sfera de responsabilitate;

13.efectueaza cu aprobarea conducerii primariei, controale privind modul de
aplicare a masurilor legale de protectie a informatiilor clasificate;

14.asigurd implementarea masurilor de protectie a informatiilor clasificate in
sistemele informatice si de comunicatii din cadrul Primariei municipiului
Constanta;

15.raspunde direct solicitarilor venite din partea societatilor civile de
avocatura si cabinetelor de avocatura cu care municipiul Constanta are
incheiate contracte de asistentd si reprezentare juridicd, solicitari ce
privesc transmiterea de copii conforme cu originalul ale documentelor
intocmite/detinute de cdtre acestea, iar adresele sa le fie repartizate
tuturor celor implicati prin Serviciul juridic si guvernantd corporativa.
Corespondenta cu societatile civile de avocatura si cabinetele de
avocatura se va realiza prin Compartimentul evidenta acte procedurale;

16.intocmeste lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteaza
sefului ierarhic superior;

17.indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile
din domeniu in vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior;

Sectiunea 10 - Serviciul Informatizare

Subordonare: Seful de serviciu este subordonat primarului, iar personalul de executie
sefului de serviciu.

Atributiile serviciului:

1. asigura intretinerea si administrarea aplicatiilor informatice aflate in
exploatare;

2. asigurd verificarea bunei stari a bazelor de date aflate in administrarea sa,
analizeaza defectiunile si ia masuri imediate;

3. asigurd executarea analizelor de sistem in cadrul temelor de proiect aflate
in lucru;

4. asigura propunerea bugetelor in vederea achizitionarii ‘produselor
informatice necesare desfasurarii activitatii;

5. asigurd elaborarea specificatiilor tehnice ale caietelor de sarcini a
referatelor si a altor documente necesare aferente procedurilor de
achizitie ce intra in sarcina Serviciului informatizare, conform alocarilor
bugetare si conform solicitdrilor primite din partea directiilor;
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6. asigura configurarea si intretinerea in mod corespunzator a tehnicii de
calcul;

7. asigura administrarea retelei de date si a serverelor;

8. asigura planificarea, crearea si mentinerea utilizatorilor si grupurilor de
utilizatori pentru ca fiecare utilizator sa se poatd conecta la retea si sa
acceseze resursele retelei la care are dreptul;

9. asigurd acordarea de drepturi (autentificare, autorizare) la resursele din
reteaua informaticd pentru utilizatori, in conformitate cu solicitarile
acestora si cu acordul scris al sefului ierarhic al acestora;

10.asigurd crearea conturilor de utilizator necesare accesarii si utiliz&rii
diferitelor servicii informatice, cum ar fi serviciul RECOM online, serviciul
,,CLOUD" pentru schimbul de fisiere cu Serviciul public de impozite, taxe
si alte venituri ale bugetului local Constanta;

11.asigurd instalarea si setarea imprimantelor de retea si rezolvarea
problemelor comune, astfel ca utilizatorii sd se poata conecta si sa poata
utiliza resursele in mod facil;

12.asigura planificarea, imp[ementarea si propunerea politicii de protejare a
datelor si de folosire in comun a resurselor incluzand foldere, fisiere si
imprimante;

13.asigura monitorizarea evenimentelor de pe retea si a resurselor s
solutioneaza conflictele de natura informatica;

14.asigura alocarea spatiului pentru crearea, modificarea, expandarea si
tehnicile de protejare a bazelor de date;

15.asigura monitorizarea informatiilor despre device-uri si bazele de date;

16.asigura securitatea si confidentialitatea informatiei ce face obiectul muncii
sale, conform sarcinilor de serviciu;

17.asigura centralizarea si rezolvarea problemelor legate de service-
ul/mentenanta la echipamentele informatice;

18.asigurd suport tehnic angajatilor primariei in utilizarea produselor
sofware/echipamentelor hardware existente;

19.sd identifice elementele critice ale infrastructurii informatice,
infrastructurd care contribuie la desfdsurarea activitatilor in Priméria
municipiului Constanta;

20.sd intretind un registru cu atributele de identificare ale elementelor critice,
elemente care fac parte din infrastructura informatica;

21.s@ propuna modalitati si proceduri si sa numeascd resursele necesare
asigurérii func;ionﬁrii elementelor critice;

22.sa propuna programul si procedurlle si s@ numeasca resursele necesare
realizarii copiilor de rezerva;

23.sd propund programul si procedurile s8 numeascd resursele necesare
repunerii in functiune a elementelor critice folosind copiile de rezerva;

24.sa propuna masurile si procedurile si s3 numeasca resursele necesare
construirii  unele infrastructuri informatice noi, pentru asigurarea
desfasurarii activitdtilor Primariei municipiului Constanta in cazul aparitiei
unor situatii dezastruase, situatii care ar putea conduce la
indisponibilizarea partiala sau totald a actualei infrastructuri informatice a
Primariei municipiului Constanta;

25.asigurd realizarea si implementarea unul plan de back-up al bazelor de
date/aplicatiilor/fisierelor si asigurarea efectuarii salvarilor (backup-ului)
conform planului stabilit;

26.asigurad realizarea de prezentari power-point sau in alt format la solicitarea
conducerii institutiei;

27.asigurd suportul informatic pentru prezentdrile din cadrul sedintelor
Consilului local, a sedintelor Comisiilor de specialitate ale consiliului local
si a altor sedinte administrative organizate online;
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28.asigura intretinerea si actualizarea paginii de web oficiale a primariei
Constanta www.primaria-constanta.ro;

29.asigurd punerea in aplicare a procedurilor de sistem sau operationale care
vizeaza activitatea Serviciului informatizare;

30.asigura monitorizarea si efectuarea actualizarilor programului legislativ;

31.asigura urmarirea si gestionarea contractelor specifice;

32.asigura suportul informatic pentru sistemul GIS (sistemul geografic
informatic): licente software, echipamente hardware, etc;

33.elaboreaza proiecte de hotaréari si pune in executare actele normative in
vigoare;

34.scaneazd documente din diferite surse si salveazd fisierele scanate in
aplicatiile informatice corespunzatoare;

35.completeaza in aplicatiile informatice corespunzatoare setul de metadate
sau indecsi aferente documentelor scanate;

36.pregateste documentatiile pentru achizitiile publice ale directiei si
urmareste modalitatea de implementare a contractelor aflate in derulare;

37.intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin serviciului in
vederea implementdrii si mentinerii sistemului de control intern
managerial; :

38.asigura postarea pe site-ul institutiei a declaratiilor de avere si de interese
pentru functionarii publici din cadrul Primariei municipiului Constanta;

39.asigura postarea pe site-ul institutiei a declaratiilor de avere si de interese
pentru consilierii locali si ale primarului;

40.transmite Serviciul Relatii Internationale, Comunicare si Turism
informatiilor de interes public care ar putea constitui subiecte pentru
comunicatele de presa;

41.colaboreaza cu structurile aparatului de specialitate in vederea indeplinirii
obiectivului general al institutiei;

42.raspunde direct solicitdrilor venite din partea societdtilor civile de
avocaturd si cabinetelor de avocatura cu care municipiul Constanta are
incheiate contracte de asistentd si reprezentare juridicd, solicitdri ce
privesc transmiterea de copii conforme cu originalul ale documentelor
intocmite/detinute de cétre acestea, iar adresele sa le fie repartizate
tuturor celor implicati prin Serviciul juridic. Corespondenta cu societatile
civile de avocatura si cabinetele de avocaturda se va realiza prin
Compartimentul evidentd acte procedurale;

43.gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigurd pastrarea si
arhivarea corespunzatoare;

44 intocmeste lunar si anual rapoarte de activitate pe care le Inainteaza
sefului ierarhic superior.

45.mentine o evidentd cu toti angajatii care detin certificate de semnatura
electronica;

46.solicitd utilizatorilor acordul de prelungire a semnaturii, in vederea
demararii procedurii necesare emiterii unui nou certificat cu aceleasi date
de identificare si de verificare a semnaturii electronice, dar cu alta data
de valabilitate;

47.solicitd furnizorului de semnaturi electronice revocarea semnaturilor
salariatilor care nu mai fac parte din personalul angajat al institutiei;

48.are acces la datele cu caracter personal prelucrate prin intermediul
sistemului de monitorizare video instalat in sediu! din Bd. Tomis, nr. 51,
incluzand camerele de luate vederi (interior si exterior) si suportii de
stocare a datelor;

49.asigura luarea masurilor tehnice si organizatorice adecvate pentru
asigurarea securitdtii datelor cu caracter personal, prelucrate prin
intermediul sistemului de monitorizare video instalat in sediul din Bd.
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Tomis nr. 51, la care are acces impotriva distrugerii, pierderii, modificarii,
dezvaluirii sau accesului neautorizat;

50.nu elibereazd copii ale datelor cu caracter personal prelucrate prin
intermediul sistemului de monitorizare video, instalat in sediul din Bd.
Tomis, nr. 51, decat cu avizul prealabil al responsabilului cu protectia
datelor cu caracter personal;

Sectiunea 10.1 - Compartimentul registratura si relatii cu publicul
Subordonare: personalul de executie este subordonat sefului Serviciului
informatizare si primarului municipiului Constanta.

Atributiile compartimentului:

1. asigurd informarea corectda a cetatenilor cu privire la rezolvarea
problemelor ce tin de administratia local3d;

2. asigurd interactiunea directd cu publicul in vederea asigurarii
transparentel administratiei publice locale;

3. asigura accesul gratuit la formularele tipizate pentru fiecare tip de
solicitare;

4. acorda asistenta pentru completarea cererilor pentru diferite tipuri de
solicitari care intra in sfera de competenta a institutiei;

5. primeste electronic, prin consold, cereri online, e-mail, fax, prin posta
romanad, posta militard, curierat rapid cererile, documentele, sesizdrile
si reclamatiile cetatenilor, insotite de documentele specifice la sediul
situat in bd. Tomis nr. 51, le inregistreaza si le transmit spre
solutionare catre directiile din cadrul primariei, potrivit domeniului de
competenta;

6. primeste fizic la sediul din City Mall cererile, documentele, sesizarile si
reclamatiile cetatenilor, insotite de documente specifice, le
inregistreaza si le transmit spre solutionare catre directiile din cadrul
primariei, portivit domeniului de competenta;

7. elibereaza petentului bonul care contine numarul de inregistrare si
cheia de control ce permite identificarea cererii in aplicatia electronica
de management a documentelor institutiei;

8. intocmeste borderouri de predare-primire a corespondentei zilnice;

9. colaboreaza cu sefii structurilor aparatului de specialitate si persoanele
desemnate din cadrul acestora in vederea solutionarii solicitdrilor
venite din partea cetatenilor;

10.asigura actualizarea permanenta a site-ului institutiei, la sectiunea "
Acte necesare pentru diferite tipuri de solicitari”, pe baza informatiilor
primite de la compartimentele de specialitate ;

11.asigurd incarcarea si actualizarea datelor configurate pe platformele
de depunere cereri online/sesizari online si programari online precum
si platforma de utilitate publica edirect, e-guvernare - Punctul de
contact unic electronic (PCUE), conform informatiilor primite din partea
compartimentelor de specialitate;

12.formuleazé si expediaza réspunsurile la solicitarile/sesizarile care intrd
in sfera de competenta a serviciului;

13.colaboreazd cu structurile aparatului de specialitate in vederea
indeplinirii obiectivului general al institutiei precum si a politicii in
domeniul managementului calitatii;

14.intocmeste proceduri de lucru specifce serviciului, Tn vederea
implementarii si mentinerii sistemulul de control intern managerial;

15.colaboreazéd cu Compartimentul Control Intern Managerial in vederea
implementarii, monitorizarii si raportarii sistemului de management al
riscurilor si elaboreaza registrul de riscuri al compartimentului;

16. cunoaste si respectd informatiile documentate ale sistemului de
management (manualul calitdtii, procedurile de sistem, procedurile

26



operationale, formulare, diagrame de proces etc.) sau alte informatii
documentate, determinate de institutie ca fiind necesare pentru
eficacitatea procesului sau activitatilor desfasurate;

17.gestioneazad documentele din activitatea proprie si asigura pastrarea si
arhivarea corespunzatoare;

18.intocmeste la cererea sefului ierarhic rapoarte de activitate;

19.respectd si pune in aplicare Regulamentul de organizare si functionare,
Regulamentul intern, Codul de eticd si de Integritate al functionarilor
publici si al personalului contractual;

20.asigurd accesul la informatii prin afisarea documentelor pe monitoarele
de la sediul central din bd. Tomis nr 51, in baza solicitarilor primite in
scris de la diferite compartimente/institutii, in conformitate cu
legislatia in vigoare;

21.expediaza raspunsurile la solicitarile/sesizarile intocmite de catre
compartimentele din aparatul de specialitate al primarului, prin
intermediul aplicatiei electronice de management a documentelor;

22.asigurd transmiterea si colectarea corespondentei si a documentelor
rezultate din activitatea structurilor de specialitate ale primariei
municipiului Constanta, cu ajutorul vehiculului aflat in dotare pentru
acele structuri care nu se afla in sediul principal al institutiei;

23.asigura activitatea de predare/primire de documente catre/de la alte
servicii subordonate Consiliului local sau alte institutii si organizatii;

24.asigura aplicarea pe documente a stampilelor institutiei, respectiv cele
cu amprenta Primar 2 si Primarie 2;

25.asigura intocmirea si transmiterea diverselor documente (borderouri)
necesare deruldrii contractelor incheiate cu societdti de prestari servicii
postale, in vederea expedierii documentelor si a coletelor;

26.intocmeste rapoarte de specialitate necesare proiectelor de hotarari
ale Consiliului Local, transmise catre Secretarul general;

27.pregdteste documentatiile pentru achizitiile publice ale serviciului si
urmareste modalitatea de implementare a contractelor aflate in
derulare;

28.comunica Serviciului Relatii Internationale, Comunicare si Turism,
informatiile de interes public care ar putea constitui subiecte pentru
comunicatele de presa;

29.asigurd reprezentarea Primariei municipiului Constanta pe baza de
delegatie, in raporturile acesteia, in ceea ce priveste utilizarea
serviciilor postale asigurate de CN POSTA ROMANA SA si unitatea
specializata de securitate;

30.primeste cererile depuse in baza Legii nr. 544/2001, indiferent de
modalitatea prin care acestea sunt primite si le inregistreaza in
aplicatia electronica de management a documentelor;

31.primeste si inregistreaza solicitarile depuse in baza Legii nr. 544/2001,
sosite din partea reprezentantilor mass media si le transmite electronic
Serviciului Relatii Internationale, Comunicare si Turism, in vederea
gestiondrii acestora;

32.inregistreaza si tine evidenta cererilor in Registrul fizic pentru evidenta
cererilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile de interes
public;

33.identificd compartimentele care detin informatiile solicitate si
intocmeste adresele de inaintare cdtre acestea;

34.primeste radspunsurile formulate de cdtre compartimentele de
specialitate (fizic si/sau electronic), in vederea expedierii acestora
catre solicitant;
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35.intocmeste o scrisoare catre solicitant (redactatad in format electronic
si/sau fizic) prin care inainteaza petentului raspunsul primit din partea
compartimentelor de specialitate; _

36.intocmeste adrese de inaintare cdtre institutiile sau autoritatile
competente, in cazul in care solicitdrile nu se incadreaza in
competentele institutiei si informeaza solicitantul cu privire la acest
lucru;

37.intocmeste note de informare catre viceprimar/ primar prin care |i se
aduce la cunostintd faptul cd existd cereri nerezolvate/cu termen
depasit de cdtre compartimentele de specialitate;

38.asigurd respectarea si implementarea procedurii privind accesul liber
la informatiile de interes public;

39.intocmeste Raportul anual de evaluare a implementarii Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public si
Raportul de evaluare a implementarii Legii nr. 52/2003 privind
transparenta decizionald in administratia publica;

40.solicitd Compartimentul relatii internationale, comunicare si turism pe
baza unei adrese de inaintare, informatiile necesare in vederea
intocmirii fisei de evaluare a implementarii Legii nr.544/2001;

41.actualizeaza si publicd anual Buletinul informativ care cuprinde
informatii de interes public din oficiu, conform Legii nr.544/2001;

42.colaboreaza cu sefii structurilor aparatului de specialitate si persoanele
desemnate din cadrul acestora in vederea solutionarii solicitarilor de
informatii de interes public venite din partea cetatenilor;

43.solicita Serviciul juridic si guvernantd corporativa, situatia plangerilor
prealabile care au ca obiect comunicarea informatiilor de interes public,
in vederea Iintocmirii raportului anual a implementarii Legii
nr.544/2001;

44 inregistreazd reclamatiile administrative formulate in baza Legii
nr.544/2001 si le transmite spre solutionare Comisiei de Analiza -
privind incalcarea dreptului de acces la informatiile de interes public;

45.solicitd compartimentelor care au avut proiecte supuse consultarii
publice, informatiile necesare in vederea intocmirii fisei de evaluare a
implementarii Legii nr.52/2003;

46.indeplineste alte activitdti potrivit competentelor stabilite de seful
ierarhic superior.

Sectiunea 11
Compartimentul secretariat
Subordonare: primar, viceprimar, Cabinet primar

1. intocmeste agenda de lucru a primarului si viceprimarilor si comunica
evenimentele in functie de programarile stabilite;

2. inregistreaza, repartizeaza si urmareste rezolvarea corespondentei
primite;

3. organizeaza sedintele si materialele necesare;

4. tine evidenta rapoartelor de sedinta si urmareste termenele stabilite de
primar pentru realizarea sarcinilor de serviciu repartizate directorilor de
directii, anunta directorii cu privire la termenul limitéa de prezentare a
sarcinii de serviciu.

5. prezintd lunar primarului situatia centralizatd a modului de aducere la
indeplinire a sarcinilor stabilite prin sedinte, note, alte tipuri de
dispozitii;

6. asigurd activitatile de protocol de la nivelul cabinetului primarului si de
relatii cu publicul: intocmeste planuri pentru desfasurarea in bune
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conditii a intdlnirilor cu persoane din afara institutiei, primirea
vizitatorilor;

7. cunoaste si se documenteaza cu privire la regulile de comportament si
protocol specifice tarii respective de unde vine vizitatorul, in colaborare
cu Compartimentul relatii internationale, comunicare si turism;

8. programeazd audientele personalului aparatului de specialitate in
functie de agenda primarului/viceprimarilor;

9. lectureazd corespondenta primitd (cu exceptia celei confidentiale,
nominalizate) si o prezinta primarului/viceprimarilor;

10.gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigura pastrarea si
arhivarea corespunzatoare;

11.redacteazd documente, transmite mesaje interne prin sistemul
computerizat;

12.primeste, pregateste si expediaza corespondenta;

13.organizeazad intdlnirile, asistd primarul si viceprimarul in alcdtuirea
programului zilnic; '

14.inregistreazd, repartizeazd, urmareste solutionarea petitiilor si dupa
caz, le claseaza;

15.furnizeaza informatii folosind bazele de date;

16.asigura circulatia informatiilor cerute de primar si viceprimari;

17.asigura activitatile de protocol de la nivelul primarului si viceprimarilor;

18.analizeazd si sintetizeazd informatiile referitoare la activitatea
compartimentelor si unitatilor coordonate de primar si viceprimari, in
scopul realizérii de rapoarte si statistici;

19.sistematizeaza documentatiile primite de primar si viceprimari si le
prezintd in termen util primarului si viceprimarilor;

20.transmite documentatiile aprobate de primar si viceprimari catre
compartimentele si unitatile coordonate;

21.urmareste si controleaza stadiul rezolvarii lucrarilor si radspunsurilor, in
termenul legal, catre petenti, institutii sau persoane juridice, referitoare
la activitatea specifica;

22.colecteazd si prelucreaza date in vederea informarii eficiente a
primarului si viceprimarilor;

23.mentine legatura cu aparatul de specialitate al primarului, Consiliul
local al municipiului, cdt si cu alte institutii din administratia publica;

24.acorda informatiile solicitate de cetateni, in conformitate cu prevederile
legale si cu dispozitiile primarului municipiului;

25.raspunde direct solicitarilor venite din partea societdtilor civile de
avocatura si cabinetelor de avocatura cu care municipiul Constanta are
incheiate contracte de asistentd si reprezentare juridicd, solicitari ce
privesc transmiterea de copii conforme cu originalul ale documentelor
intocmite/detinute de cdtre acestea, iar adresele s3 le fie repartizate
tuturor celor implicati prin Serviciul juridic si guvernanta corporativa.
Corespondenta cu societatile civile de avocatura si cabinetele de
avocatura se va realiza prin Compartimentul evidentd acte
procedurale; _

26.personalul angajat raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei
specifice domeniului de activitate a compartimentului;

27.alte atributii stabilite prin dispozitii de cdtre primar, in conditiile legii.
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Sectiunea 12 ;

Atributiile principale ale secretarului general al municipiului Constanta

Secretarul general al municipiului Constanta este functionar public de conducere, cu

studii superioare juridice, administrative sau stiinte politice, ce asigura respectarea

principiului legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative,
stabilitatea functiondrii aparatului de specialitate al primarului, continuitatea
conducerii §i realizarea legdturilor functionale intre compartimentele din cadrul
acestora, dupa cum urmeaza:

1. avizeaza prolectele de hotdréri si contrasemneaza pentru legalitate

dispozitiile primarului si hotararile consiliului local;
2. participa la sedintele consiliului local;
3. asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre
consiliul local si primar, precum si intre acestia si prefect;

4. coordoneazd organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotéararilor
consiliului local si a dispozitiilor primarului;

5. asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile
publice si persoanele interesate a dispozitiilor primarului si hotararilor
consiliului local;

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

7. asigura pregatirea lucradrilor supuse dezbaterii consiliului local si
comisiilor de specialitate ale acestuia;

8. poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr.
26/2000 cu privire la asociatii si fundatii, aprobatd cu modificari- si
completdri prin Legea nr. 246/2005, cu modificdrile si completdrile
ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitara din care face parte unitatea administrativ-teritoriala in
cadrul careia functioneaza;

9. poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii
de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local;

10.efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele
consiliului local a consilierilor locali;

11.numard voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta
presedintelui de sedinta;

12.informeaza presedintele de sedintd cu privire la cvorumul si la
majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotadrari a consiliului
local; _

13.asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea
paginilor, semnarea si stampilarea acestora;

14.urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotaréri ale consiliului
local s@ nu ia parte consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art.
228 alin. (2); informeazd presedintele de sedintd cu privire la
asemenea situatii i face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in
asemenea cazuri;

15.certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale;

16.prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006
privind finantele publice locale, cu modificdrile si completarile
ulterioare, in situatiile prevdzute la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupa
caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al municipiului
indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitatile
curente;
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17.comunici o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei

notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliard,
in a cdrei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu;

18.alte atributii prevdzute de lege sau insdrcindri date prin acte

administrative de consiliul local, de primar;

19.secretarul general al municipiului poate delega atributiile sale in

conditiile legii.

12.1. Compartiment secretariat, relatii consiliul local si fond funciar
Subordonare: personalul de executie este subordonat secretarului general,
viceprimarilor si primarului municipiului Constanta

Atributiile compartimentului:

1.

9.

asigurd relatia intre compartimentele functionale din cadrul Primariei
municipiului Constanta, consilierii locali si alte institutii/autoritati
publice;

pregateste, organizeazd si participd la desfasurarea gedintelor
consiliului local;

intocmeste Instructiunile de lucru referitoare la sedinta consiliului local
si dupd semnarea acesteia de cdtre domnul primar o transmite
Serviciului Informatizare pentru a fi comunicata tuturor factorilor
interesati si o afiseazd pe pagina principald a programului informatic de
registratura si management al documentelor;

elaboreazd dispozitia de convocare in sedinta ordinara/extraordinard a
Consiliului local al municipiului Constanta si dupd semnarea acesteia de
catre domnul primar o transmite Compartimentului relatii
internationale, comunicare si turism din cadrul Directiei organizare
evenimente pentru a fi publicatd in presa locala si Serviciului
informatizare pentru a fi afisatd pe site-ul institutiei;

primeste si inregistreazd proiectele de hotdréri inaintate de
compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului,
precum si cele ale serviciilor publice organizate in subordinea Consiliului
local al municipiului Constanta pe care le comunicd comisiilor de
specialitate ale consiliului local pentru avizare;

. verificd modul de elaborare a proiectelor de hotdrari si a proiectelor de

dispozitii repartizate de secretarul general anterior avizarii de catre
acesta;

verificd hotarérile consiliului local si dispozitiile primarului repartizate
de secretarul general din punct de vedere al legalitatii si al respectarii
procedurii operationale in ceea ce priveste modul de elaborare a
acestora anterior contrasemnarii de catre acesta;

elaboreazd proiectele de hotdrdri de consiliu/hotdrérile de
consiliu/dispozitiile primarului care intrd in competenta secretarului
general;

pregateste proiectele de hotaréri prin scanarea si prelucrarea acestora
pentru a fi transmise consilierilor locali odatd cu dispozitia sau
documentul de convocare a sedintelor consiliului local;

10.réspunde de comisiile de specialitate, stabileste impreuna cu presedintii

comisiilor data si ora la care se vor intruni sedintele de comisie,
convoaca consilierii la sedintele de comisie, comunica proiectele de
hotirari on-line citre membrii comisiei de specialitate cu 3(trei) zile
inainte de fiecare sedintd de comisie, comunica ordinea de zi pe e-mail
citre Serviciul informatizare inainte de fiecare sedintd de comisie in
vederea publicirii pe site-ul institutiei, afiseaza pe pagina principald a
programului informatic de registraturd si management documente data
si ora fiecérei sedinte de comisie in vederea instiintdrii si prezentarii
reprezentantilor tuturor compartimentelor functionale din cadrul
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primariei sl ai institutiilor/autoritdtilor subordonate Consiliului local in
scopul sustinerii proiectelor de hotarari si obtinerii avizelor;

11.inregistreazd avizele comisiilor in Registrul de evidentd avize ale
comisiilor de specialitate ale consiliului local ;

12.intocmesc foile colective de prezentd a consilierilor locali, in urma
verificarii evidentei sedintelor;

13.elaboreaza adresa de comunicare a hotdrarilor de consiliu citre
Institutia prefectului - judetul Constanta, structurilor functionale din
cadrul primdriei, institutiilor/autoritdtilor publice si persoanelor
fizice/juridice interesate;

14.elaboreaza procesele verbale ale sedintelor consiliului local si le
comunica in format electronic pentru publicarea pe site-ul institutiei, in
termen de maxim 3(trei) zile lucrdtoare de la data aprobarii procesului
verbal al sedintei;

15.actualizeaza baza de date cu hotdrérile consiliului local, din cadrul
programului informatic de registraturd si management documente,
dupd@ comunicarea acestora de catre secretarul general si publica
hotarérile consiliului local in Monitorul oficial local, dupa care le
indosariaza si le arhiveaza in dosare aferente fiecarei sedinte lunare;

16.realizeaza activitatile de evidenta electorald, potrivit actelor normative
in vigoare;

17.desfasoara activitdti specifice cu ocazia organizarii de alegeri,
referendumuri, recensaminte;

18.aduce la cunostinta consilierilor locali prevederile legale privind
intocmirea, completarea si termenul limitd de predare a declaratiilor de
avere si interese;

19.primesc, inregistreaza si arhiveaza declaratiile de avere ale consilierilor
locali si ale primarului municipiului;

20.elibereaza dovada catre consilierii locali de predare a declaratiilor de
avere §i de interese; -

21.comunica declaratiile de avere si de interese catre Agentia Nationala de
Integritate (A.N.L.);

22.transmite fizic si electronic documentele prin operarea numerelor de
inregistare ale inscrisurilor repartizate de secretarul general structurilor
subordonate acestuia sau, in cazul redirectionarii, directiilor/serviciilor
din cadrul primariei, institutiilor competente;

23.verifica zilnic si pe toata durata programului de lucru adresa de e-mail
de serviciu si pe cea a secretarului general si daca identifica solicitari
primite de la Compartimentul registraturd si relatii cu publicul sau alte
structuri din cadrul primariei, persoane fizice/juridice, institutii publice,
acestea se vor lista si se vor atasa la mapa sefului ierarhic in vederea
analizarii, repartizarii, aplicarii rezolutiei, dupa caz;

24.inregistreazd intern si extern adresele care necesitd numar de

- Inregistrare din aplicatia informaticd de management a documentelor

pe nivelul secretarului general, primite atdt in format electronic cat si
fizic de la persoane fizice/juridice;

25.solutioneaza corespondenta repartizata de cadtre secretarul general prin
elaborarea adreselor catre persoanele fizice/juridice si alte institutii
/autoritdti publice in termenele prevazute de legislatia in vigoare;

26.elaboreazd/formuleaza rdspunsuri, prin intermediul Compartimentului
de evidentd acte procedurale din cadrul Serviciului juridic si guvernanta
corporativa, la solicitdrile primite de la cabinetelor si/sau societatilor
civile de avocaturd cu care Primaria municipiului Constanta are incheiate
contracte de asistentd si reprezentare juridica;
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27.intocmeste condica de prezentd si foile colective de prezenta ale
secretarului general si pe cele ale Compartimentului secretariat, relatii
consiliul local si fond funciar; .

28.inregistreazd dispozitile de primar in Registrul de evidenta al
dispozitiilor, atat in format letric cét si in format electronic dupa care,
exemplarul 1(unu) se arhiveazd conform Nomenclatorului arhivistic
aprobat la nivelul institutiei prin dispozitie de primar, exemplarul 2(doi)
se comunica prin elaborarea unei adrese catre Institutia Prefectului -
judetul Constanta spre stiin{d, in vederea efectudrii controlului de
legalitate, iar celelalte exemplarele le comunicd initiatorului si
personanelor cdrora li se adreseaza.

29.raspunde de registrele de evidenta privind dispozitiile emise de primarul
municipiului Constanta;

30.gestioneaza confirmarile de primire a corespondentei;

31.inainteazd retururile postale ale dispozitillor expediate catre
compartimentele care le-au intocmit in vederea recomunicarii conform
procedurii de sistem PS-09 privind elaborarea, circuitul, comunicarea si
recomunicarea dispozitiilor primarului municipiului Constanta;

32.arhiveazd dosarelor care contin dispozitiile primarului municipiului
Constanta insotite de intreaga documentatie care a stat la baza emiterii
acestora si numeroteaza filele;

33.asigurd activitatea de secretariat la cabinetul primarului, programeaza
int8Inirile si intocmeste agenda de lucru a primarului;

34.lectureazd corespondenta primita (cu exceptia celei confidentiale,
nominalizate) si o prezinta primarului;

35.transmite documentatiile aprobate de primar cdtre compartimentele
functionale din cadrul primariei si catre institutiile/autoritatile publice;

36.aplica prevederile legislatiei in domeniul fondului funciar: Legea nr. 18/
1991, Legea nr. 169/1997, Legea nr. 1/2000, Legea nr. 165/2003;

37.asigurd si pregateste lucrarile Comisiei locale pentru stabilirea dreptului
de proprietate asupra terenurilor proprietate privata a municipiului
Constanta;

38.asigurd convocarea sedintelor Comisiei locale pentru stabilirea dreptului
de proprietate asupra terenurilor proprietate privatda a municipiului
Constanta;

39.asigura lucrarile de secretariat ale Comisiei locale pentru stabilirea
dreptului de proprietate asupra terenurilor proprietate privatd a
municipiului Constanta;

40.aduce la indeplinire sarcinile trasate de secretarul general cu privire la
aplicarea Legii nr. 18/1991, a fondului funciar, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare;

41.redacteaza referatele si hotdrérile adoptate de lucrarile Comisiei locale
pentru stabilirea dreptului de proprietate asupra terenurilor proprietate
privatd a municipiului Constanta si asigura comunicarea acetora catre
persoanele indreptatite, Comisia judeteana Constanta pentru stabiirea
dreptului de proprietate privatd asupra tetenurilor;

42.efectueazd corespondenta cu persoanele indreptatite pentru
solutionarea cererilor formulate in temeiul Legii nr. 18/1991,

43.intocmeste si transmite dosarele care au ca obiect restituirea
proprietatilor funciare, in vederea acordarii de despagubiri de catre
Autoritatea Nationald pentru Restituirea Proprietatilor;

44.Intocmeste situatii statistice cu privire la stadiul aplicérii legilor fondului
funciar;

45. intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin
compartimentului in vederea implementarii si mentinerii sistemului de
control intern managerial;
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46.gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigurd pastrarea si
arhivarea corespunzatoare;

47.intocmeste lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteaza
sefului ierarhic;

48.indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionata in
legile din domeniu in vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic ;

12.2. Compartimentul registru agricol

Subordonare: Functionarii publici de executie sunt subordonati secretarului general
si primarului municipiului Constanta,

Atributiile compartimentului:

1. punein aplicare, potrivit competentelor, prevederile O.G. nr. 28/2008
privind Registrul agricol, cu modificarile si completarile ulterioare;

2. Intocmesc si actualizeazad Registrul Agricol National (RAN);

3. elaboreaza raspunsuri cu privire la solicitarile formulate in baza Legii
nr. 422/ 2001, cu modificdrile si completdrile ulterioare, privind
protejarea monumentelor istorice;

4. inregistreaza contracte de arenda;

5. pune in aplicare, in limita competentelor, prevederile Legii nr. 17/2014
privind unele masuri de reglementare a vanzarii terenurilor agricole
situate in extravilan si de modificare a Legii nr. 268/2001 privind
privatizarea societdtilor ce detin in administrare terenuri proprietate
publicd si privata a statului cu destinatie agricola si infiintarea Agentiei
Domeniilor Statului;

6. pune in aplicare, in limita competentelor, prevederile legii privind
subventiile pentru cultivatorii de terenuri agricole;

7. aplica prevederile Legii nr 145/2014 pentru stabilirea unor masuri de
reglementare a pietei produselor din sectorul agricol, prin indeplinirea
procedurilor de eliberare a atestatelor de producator si a carnetelor
de comercializare a produselor din sectorul agricol;

8. indeplineste atributiile prevazute de Legea nr. 62/2018 privind
combaterea buruienii ambrozia, actualizata, in colaborare cu politisti
locali din cadrul Directiei generale politia locala;

9. colaboreazad si verificd documentatiile transmise de catre Directia
sanitar- veterinara si pentru siguranta alimentelor Constanta in
vederea stingerii focarelor de boald;

10.participa in calitate de membru desemnat prin ordin al prefectului in
cadrul comisiei de constatare a pagubelor si evaluarea pierderilor
suferite de persoanele fizice/juridice care desfasoara activitati
agricole, ca urmare a unor fenomene meteorologice nefavorabile;

11.sprijina Compartimentul registraturd si relatii cu publicul cu privire Ia
documentatiile ce trebuie depuse de operatorii economici si persoane
fizice in conformitate cu regulamentul si procedurile operationale si
colaboreaza cu personalul din cadrul acestui compartiment in vederea
solutionarii tuturor situatiilor ce se ivesc;

12.verifica in teren daca datele inscrise in registrul agricol corespund cu
cele declarate;

13.solutioneaza corespondenta repartizatd de catre secretarul general
prin elaborarea adreselor cdtre persoanele fizice/juridice si alte
institutii /autoritdti publice in termenele prevazute de legislatia in
vigoare;

14 .elaboreaza/formuleaza raspunsuri, prin intermediul
Compartimentului de evidenta acte procedurale din cadrul Serviciului
juridic si guvernantd corporativa, la solicitarile primite de la
cabinetelor si/sau societatilor civile de avocatura cu care Primaria
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municipiului Constanta are incheiate contracte de asistenta si
reprezentare juridica;

15.intocmeste condica de prezentd si foile colective de prezentd ale
Compartimentului registru agricol;

16. intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin
compartimentului in vederea implementarii si mentinerii sistemului de
control intern managerial;

17. gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigurd pastrarea
si arhivarea corespunzatoare;

18.intocmeste lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteaza
sefului ierarhic;

19.indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionata in
legile din domeniu in vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic.

12.3. Compartimentul arhiva

Subordonare: personalul de executie se subordoneaza secretarului general al
municipiului Constanta si primarului municipiului Constanta.

Atributiile compartimentului:

1. asigurd evidenta tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru
uz intern, precum si a celor iesite;

2. asigurad evidenta tuturor intrarilor si iesirilor de unitdti arhivistice in/din
depozitele de arhiva;

3. propune modificarea prevederilor nomenclatorului arhivistic al
institutiei in situatia in care constatd neconcordante intre prevederile
lui si situatia reald;

4. intocmeste adrese catre toate directiile/compartimentele/ serviciile din
cadrul primariei in vederea completdrii Nomenclatorului arhivistic cu
modificarile aparute in structura lor;

5. urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea
dosarelor, verifica modul de respectare a prevederilor Legii nr. 16/1996
a Arhivelor nationale de catre compartimentele creatoare de
documente, propune masuri de remediere a disfunctionalitatilor
constatate conducatorului structurii respective;

6. verificd si preia de la compartimente, pe baza de inventare si procese
verbale de predare-primire, dosarele constituite si intocmeste inventare
pentru documentele fara evidenta aflate in depozite;

7. inregistreazd procesele-verbale pentru selectionare in registrul de
evidenta;

8. inregistreaza inventarele si procesele-verbale de predare-primire in
registrul de evidenta a inventarelor;

9. verificd si identificd documentele arhivate de compartimentele
functionale din cadrul primariei si aflate in spatiile in care se afla
depozitate in vederea eliberarii de copii ale inscrisurilor solicitate de
catre persoanele fizice/juridice sau de catre structurile din cadrul
institutiei;

10.dupd identificarea acestora si intocmirea adresei de inaintare catre
solicitanti, in conformitate cu legile in vigoare si potrivit articolului 243
alin. (1) lit. o) din Codul administrativ, le inainteazd secretarului
general al municipiului pentru a certifica conformitatea copiilor cu actele
originale;

11.completeaza la zi registrul de evidentd curenta si registru de depozit;

12.pune la dispozitie pe bazd de semnatura si tine evidenta documentelor
imprumutate compartimentelor creatoare iar la restituire verifica
integritatea documentelor imprumutate si asigura reintegrarea
acestora in fondul arhivistic;
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13.organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite conform
prevederilor legale incidente, mentine ordinea si asigurd curdtenia in
depozitul de arhiva, propune masuri de dotare corespunzitoare cu
mobilier, rafturi, mijloace de prevenire si stingere a incendiilor a
depozitelor, propune madsuri in vederea asigurdrii conditiilor
corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei;

14.asigura accesul la informatiile/datele/documentele  necesare
implementarii arhivei digitale prin proiectul SMART CT;

15.asigura legatura cu Directia judeteana a arhivelor nationale Constanta;

16.pune la dispozitia delegatului Directiei judetene a arhivelor nationale
Constanta toate documentele solicitate cu prilejul efectuarii actiunilor
de control;

17.pregateste documentele (cu valoare istorica) si inventarele acestora in
vederea preddrii lor la Directia judeteand a arhivelor nationale
Constanta;

18.asigura selectionarea documentelor conform prevederilor Legii nr.
16/1996 si a nomenclatorului arhivistic intern, intocmeste procese
verbale de predare -primire pentru toate directiile/compartimentele/
serviciile din cadrul Primariei municipiului Constanta si le inainteaza
spre avizare Directiei judetene a arhivelor nationale Constanta;

19.asigura predarea pentru distrugere a documentelor cu termen de
pastrare expirat si, respectiv, la Directia judeteana a arhivelor nationale
Constanta, documentele cu termen de pastrare expirat in institutie;

20.verifica registrul si intocmeste raspuns in baza Legii nr. 112/1995
pentru reglementarea situatiei juridice a unor imobile cu destinatia de
locuinte, trecute in proprietatea statului;

21.intocmeste, potrivit legii, proiect de dispozitie pentru aprobarea
nomenclatorului arhivistic al documentelor constituite in cadrul
directiilor si serviciilor proprii, in vederea arhivarii;

22.verifica si elibereaza adeverinte de vechime pentru persoanele fizice
care au fost membri cooperatori;

23.solutioneaza corespondenta repartizata de catre secretarul general prin
elaborarea adreselor catre persoanele fizice/juridice si alte institutii
/autoritati publice in termenele prevazute de legislatia in vigoare;

24.elaboreazad/formuleaza raspunsuri, prin intermediul Compartimentului
de evidenta acte procedurale din cadrul Serviciului juridic si guvernanta
corporativa, la solicitdrile primite de la cabinetelor si/sau societatilor
civile de avocaturd cu care Primaria municipiului Constanta are
incheiate contracte de asistenta si reprezentare juridica;

25.intocmeste condica de prezenta si foile colective de prezenta ale
Compartimentului arhiva;

26.intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin
compartimentului in vederea implementarii si mentinerii sistemului de
control intern managerial;

27.gestioneazad documentele din activitatea proprie si asigura pastrarea si
arhivarea corespunzatoare;

28.intocmegte lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteaza
sefului ierarhic;

29. indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionatd in
legile din domeniu in vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic .
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Sectiunea 12.4.

Serviciul juridic si guvernanta corporativa

Subordonare: personalul de executie este direct subordonat sefului serviciului; seful
serviciului este subordonat secretarului general al municipiului si primarului
municipiului Constanta.

Atributiile serviciului:

1. reprezintd institutia in instantd, promoveaza actiuni in justitie,
formuleaza intdmpindri si c3i de atac ordinare si extraordinare in
dosarele repartizate de catre primarul municipiului Constanta, in acest
sens:

2. studiaza temeinic cauzele in care sunt sunt reprezentate interesele
primarului, ale municipiului Constanta ori ale Consiliului local al
municipiului Constanta;

3. analizeazd oportunitatea si legalitatea formularii cererii de chemare
in judecata;

4, formuleazd intdmpindri in dosarele in care primarul, municipiul,
respectiv Consiliul local al municipiului Constanta este citat in calitate
de parat;

5. invocd exceptii, formuleaza cereri, propune probe, depune concluzii
scrise, note de sedintd etc. ori de cate ori apreciaza necesar acest
lucru sau instanta de judecatd dispune acest lucru;

6. analizeazd oportunitatea si legalitatea exercitarii cdilor de atac
prevazute de lege, in caz contrar intocmeste un referat motivat, cu
propunere de neexercitare a cdilor de atac, care urmeaza sa fie
aprobat de primarul municipiului Constanta;

7. solicitd informatiile necesare de la directiile de specialitate din cadrul

primariei in vederea pregétirii apararilor;

arhiveazd dosarele solutionate definitiv in instanta;

comunicd directiilor de specialitate copii ale hotdrérile definitive si

irevocabile ale instantelor judecdtoresti pentru punerea lor in

executare in conformitate cu obiectul litigiului si atributiilor care revin
fiecarei directii de specialitate din cadrul primariei;

10. colaboreaza cu societdtile profesionale si cabinetele de avocatura in
baza contractului incheiat care reprezintd institutia in fata instantelor
judecdtoresti si asigurd comunicarea intre acestea si structurile
aparatului de specialitate, ori de cate ori este necesar;

11. repartizeaza cdtre structurile implicate solicitérile venite din partea
societdtilor civile de avocatura si cabinetelor de avocatura cu care
municipiul Constanta are incheiate contracte de asistentd si
reprezentare juridica, solicitdrile care privesc transmiterea de copii
conforme cu originalul ale documentelor intocmite/detinute de cétre
acestea. Corespondenta dintre directii /servicii/compartimente si
societatile civile de avocatura si cabinetele de avocatura se va realiza
prin intermediul Compartimentului evidenta acte procedurale;

12. informeazd seful ierarhic in legdturd cu desfasurarea cursului
judecdtii, precum si asupra situatiei dosarelor aflate pe rolul
instantelor judecatoresti;

13. acorda consultanta juridicd compartimentelor din cadrul aparatului de
specialitate al primarului cu privire la stadiul dosarelor aflate pe rolul
instantelor de judecatd in care primarul, municipiul, respectiv
Consiliul local al municipiului Constanta este parte;

14. acorda consultantd juridicd compartimentelor din cadrul aparatului de
specialitate al primarului si exprimad puncte de vedere in ceea ce

©
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15;

16.

17.

18.

19,

20.

21.
22,
23.

24.

25,

26.

27

28.

29.

priveste interpretarea si aplicarea actelor normative, la cererea
stucturilor functionale;
manifesta solicitudine fatd de cetateni si rdspunde petitiilor adresate
de acestia institutiei, cand solicitarile lor au legdtura cu litigiile aflate
pe rolul instantelor de judecata in care primarul, municipiul, respectiv
Consiliul local al municipiului Constanta sunt parte;
avizeaza pentru legalitate si/sau contrasemneazd actele cu caracter
juridic, Tn conditiile legii (cu exceptia dispozitiilor primarului si
hotararilor Consiliului local, care sunt date prin lege in competenta
secretarului general);
semneaza rapoartele de specialitate intocmite de directiile/
serviciile/compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al
primarului;
solutioneaza corespondenta repartizata de catre secretarul general
prin elaborarea adreselor catre persoanele fizice/juridice si alte
institutii/autoritati publice in termenele prevazute de legislatia in
vigoare;
centralizeaza si analizeazd toate inscrisurile, datele si informatiile
necesare  solutiondrii, notificarile formulate fn procedura
administrativa instituitd de Legea nr. 10/2001 privind regimul juridic
al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada 6 martie 1945 -
22 decembrie 1989;
participa la sedintele Comisiei de aplicare a Legii nr. 10/2001 privind
regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada 6
martie 1945 - 22 decembrie 1989;
depune toate diligentele pentru rezolvarea dosarelor ce au ca obiect
Legea nr.10/2001;
elaboreazad protocoalele de colaborare cu institutii care s asigure
schimbul de informatii interinstitutional, in conditiile legii;
elaboreaza proiecte de hotaréri de Consiliu local si rapoarte de
specialitate in domeniul lor de competents;
prelucreaza actele normative publicate in Monitorul Oficial, aduc la
cunostintd structurilor modificarile legislative cu implicatii asupra
domeniul lor de activitate si informeaza cu privire la modalitatea de
aplicare prin afisarea pe pagina principald a programului informatic
de registratura si management al documentelor;
in calitate de imputernicit al institutiei, participd la dezbaterea
succesiunilor vacante la solicitérile birourilor notariale;
intocmeste, cu sprijinul intreprinderilor publice, aflate in coordonarea,
in subordinea sau sub autoritatea Municipiului Constanta, in calitate
de autoritate publica tutelard, scrisoarea de asteptdri pentru fiecare
in parte si o publicd pe pagina proprie de internet pentru a fi luat3 la
cunostinta de candidatii la postul de administrator aflasi pe lista
scurtd;
ia masuri, pentru publicarea scrisorii de asteptdri, pe pagina proprie
de internet a Primariei municipiului Constanta si pe pagina de internet
a fiecarei intreprinderi publice;
intocmeste documentele de prezentare si motivare, in calitate de
compartiment de resort, ale actelor administrative in vederea numirii
si revocarii membrilor, cu mandat de 2 (doi), respectiv 4 (patru) ani,
ai Consiliilor de administratie ale intreprinderilor publice, aflate in
coordonarea, in subordinea sau sub autoritatea municipiului
Constanta, in calitate de autoritate publica tutelara;
intocmeste documentele de prezentare si motivare, in calitate de
compartiment de resort, ale actelor administrative in vederea numirii
si revocarii membrilor provizorii ai Consilillor de administratie ale
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30.

31.

32.

33.

34.

33.

36.

37

38,

39

40.

41.

42,

intreprinderilor publice, aflate in coordonarea, in subordinea sau sub
autoritatea municipiului Constanta, in calitate de autoritate publica
tutelara;
intocmeste contractele de mandat si actele aditionale la acestea,
avand ca obiect administrarea intreprinderilor publice si asigurad
semnarea si comunicarea acestora catre persoanele interesate;
contractele de mandat si actele aditionale la acestea constituie anexa
la actele administrative de numire si/sau de revocare;
monitorizeaza si evalueaza indicatorii de performanta financiarad si
nefinanciari cuprinsi in anexa la contractele de mandat, indiferent de
perioada pentru care sunt incheiate.
intocmeste si  publicd pe pagina proprie de internet lista
administratorilor in functiune de la intreprinderile publice;
efectueazd demersurile necesare in vederea contractarii, in conditiile
legii, a unui expert independent, persoand fizicd sau juridica
specializata in recrutarea resurselor umane, atunci cdnd in procesul
de selectie comisia de selectie este asistatd de un expert independent;
efectueazd demersurile necesare in vederea contractarii, in conditiile
legii, a unui expert independent, persoand fizica sau juridica
specializatd in recrutarea resurselor umane, atunci cand selectia este
efectuatd de un expert independent;
propune spre aprobarea Consiliului local al municipiului Constanta
comisiile de selectie (organizate la nivelul autoritatii publice tutelare)
pentru desemnarea membrilor Consililor de administratie ale
intreprinderilor publice;
solicitd Institutului National de Statisticd, anterior numirii
administratorilor, media pe ultimele 12 |uni a castigului salarial mediu
brut lunar pentru activitatea desfasuratd conform obiectului de
activitate inregistrat de fiecare intreprindere publica, in vederea
stabilirii remuneratiei;
ia masuri pentru publicarea anuntului privind selectia membrilor
consiliilor de administratie in cel putin doud ziare economice si/sau
financiare cu largd rdspandire si asigurd, prin presedintele consiliului
de administratie, publicarea acestuia pe pagina de internet a
intreprinderii publice;
intocmeste documentele de prezentare si motivare, in calitate de
compartiment de resort, ale actelor administrative pentru aprobarea
de catre Consiliul local al municipiului Constanta a planurilor de
administrare elaborate de Consilile de administratie ale
intreprinderilor publice, care cuprind componenta de administrare si
componenta manageriald;
ia masuri cu privire la actualizarea listei administratorilor
intreprinderilor publice si a CV-urilor acestora, care se publicd, prin
grija presedintelui consiliului de administratie, pe pagina de internet
a intreprinderii publice, pe intreaga durata a mandatului acestora;
solicita Consiliilor de administratiei ale regiilor autonome prezentarea
rapoartelor semestriale privind activitatea acestora si le prezinta
consilierilor locali;
transmite consilierilor locali ai municipiului Constanta toate
documentele transmise de catre intreprinderile publice aflate in
coordonarea, in subordinea sau sub autoritatea municipiului
Constanta, in calitate de autoritate publica tutelara;
propune masuri pentru imbun3tdtirea activitdtii de coordonare si
control a Municipiului Constanta - in calitate de autoritate publica
tutelard, pentru intreprinderile publice aflate in coordonarea, in
subordinea sau sub autoritatea sa;
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43.

44,

45,

46.

47.

48.

49.
50.

51.

asigura comunicarea dintre Asociatiile de Dezvoltare Intercomunitar,
la care municipiul Constanta este asociat/membru fondator/actionar
si primar, in ceea ce priveste convocarea sedintelor, stabilirea
cotizatiei anuale, luarea deciziilor strategice, aderarea/retragerea
unor UTA-uri, implementarea unor proiecte de dezvoltare de interes
zonal sau regional ori de furnizare a unor servici publice s.a.;
asigura relatia dintre municipiului Constanta si Agentia pentru
Monitarizarea si Evaluarea Performantelor intreprinderilor Publice
(AMEPIP) conform prevederilor OUG nr.109/2011 privind guvernanta
corporativa a intreprinderilor publice, cu modificdrile si completarile
ulterioare;

solicita, ori de cadte ori este nevoie, Asociatiilor de Dezvoltare
Intercomunitara informatii cu privire la proiectele de dezvoltare
existente sau in curs de derulare;

solutioneaza corespondenta repartizatd de catre secretarul general
prin elaborarea adreselor catre persoanele fizice/juridice si alte
institutii /autoritdti publice in termenele prevdzute de legislatia in
vigoare;

colaboreazd, in limita competentelor, cu toate regiile autonome si
societatile, aflate in coordonarea, in subordinea sau sub autoritatea
Municipiului Constanta, in calitate de autoritate publicd tutelara in
conformitate cu prevederilor OUG nr.109/2011 privind guvernanta
corporativa a intreprinderilor publice, cu modificarile si completarile
ulterioare;

intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin
serviciului in vederea implementarii si mentinerii sistemului de control
intern managerial;

gestioneaza documentele din activitatea proprie si asigura pastrarea
si arhivarea corespunzatoare;

intocmeste lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteaza
sefului ierarhic;

indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionata in
legile din domeniu in vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic.

Sectiunea 12.4.1.
Compartimentul evidenta acte procedurale

Subordonare

1 personalul de executie este direct subordonat Serviciului juridic si

guvernanta corporativa, secretarului general al municipiului si primarului municipiului

Constanta.

Atributiile compartimentului:

1,

2.

3

inregistreazd toate actele de procedurd (citatii, actiuni, hotdréri
judecdtoresti, somatii, publicatii de vanzare, instiintari, popriri, etc).
verifica facturile/onorariile avocatilor in conformitate cu inregistrarile
din baza de date;

intocmegte referatele pentru plata taxelor judiciare de timbru si

- completeaza ordinele de plata pe care le inainteaza Directiei financiare

in vederea achitarii acestora;

. elaboreaza adrese/referate/note de comanda;
. actualizeaza baza de date a privind dosarele aflate pe rolul instantelor

de judecatd (introducere citatii, hotdréri judecatoresti cu: nume
reclamant, obiect, termen, instantd si numar dosar, solutie pentru
dosare instanta, introducere actiuni noi);

opereaza modificdrile in baza de date (in cazul transmiterii unui dosar

de la un avocat la altul);
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7. se ocupd de constituirea mapelor avocatilor - predare dosare noi,
predare hot#réari si citatii pentru dosare aflate pe rol in termenele legal
stabilite sau prin citatii;

8. actualizeazd evidentele privind hotdrérile legalizate transmise catre
Serviciul public de impozite, taxe si alte venituri ale bugetului local spre
a fi puse in executare, a borderourilor cu dosarele predate spre arhivare
de c#tre avocati, precum si a copiilor dupa actele procedurale
repartizate cdtre consilierii juridici si celelalte compartimente ale
institutiei,

9. asigurd transmiterea in termenul legal sau stabilit de cdtre instantd a
intregii corespondente cdtre avocati, catre structurile din cadrul
primariei si catre alte institutii;

10.transmite fizic si electronic documentele prin operarea numerelor de
inregistare ale inscrisurilor repartizate de secretarul general/seful de
serviciu structurilor subordonate acestora sau, in cazul redirectionarii,
directiilor/serviciilor din cadrul primariei, institutiilor competente;

11, asigurd la cerere legatura si buna colaborare intre societatile si
cabinetele de avocatura care reprezintd institutia in fata instantelor
judecatoresti, conform contractului de colaborare si informeaza prin
orice mijloc de comunicare atdt pe avocati cat si pe sefii superior
ierarhici asupra corespondentei cu termen foarte scurt de solutionare;

12.intocmeste foile colective de prezentd ale serviciului juridic si
guvernanta corporativd si pe cele ale compartimentului evidenta acte
procedurale;

13.intocmeste condica de prezenta a compartimentului;

14.intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin
compartimentului in vederea implementarii si mentinerii sistemului de
control intern managerial;

15.gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigura pastrarea si
arhivarea corespunzatoare;

16. intocmeste lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteaza
sefului ierarhic;

17.indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionatd in
legile din domeniu n vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic.

Sectiunea 13

Directia logistica

13.1. Serviciul achizitii publice

Subordonare: Seful de serviciu este subordonat directorului executiv al Directiei

logistica,

directorului executiv adjunct si primarului municipiului Constanta, iar

personalul de executie sefului de serviciu.
Atributiile serviciului:

1.

organizeaza si coordoneaza activitatea de achizitii publice avand ca obiect
executia de lucrari, furnizarea de produse sau prestarea de servicii, in
conformitate cu prevederile Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice cu
modificarile si completdrile ulterioare si H.G. nr.395/2016 pentru
aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare
la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea
nr.98/2016 privind achizitiile publice, cu modificdrile si completarile
ulterioare;

respecta regulile si principiile care stau la baza atribuirii contractelor de
achizitie public/acorduri cadru, a contractelor de concesiune de lucrari
publice si a contractelor de concesiune de servicii;
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10.

11.

12.

13.

14.

£5;

intocmeste programul anual al achizitiilor publice in baza necesitatilor
transmise de celelalte compartimente ale autoritatii contractante,
opereaza modificdrile sau completérile ulterioare in programul anual al
achizitiilor, cand situatia o impune, cu aprobarea conducitorului
institutiei, in conditiile legii;

elaboreaza sau, dupd caz, coordoneazd, activitatea de elaborare a
documentatiei de atribuire si a strategiei de contractare, in cazul
organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs si a
strategiei de contractare, pe baza necesitdtilor transmise de
compartimentele de specialitate precum si a Strategiei anuale de achizitii;
opereaza in SEAP, in sectiunile specifice disponibile in sistemul informatic,
toate documentele necesare a fi intocmite in cadrul procedurilor de
atribuire, conform prevederilor legale.

indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea
prevazute de Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificirile
si completarile ulterioare, sau, dupa caz, Legea nr. 100/2016;

initiaza prin publicarea in SEAP a unui anunt privind consultarea, anunt
publicitar, notificd in SEAP operatorii economici, in baza referatelor
transmise de directiile initiatoare;

realizeaza achizitiile directe conform procedurii interne pentru achizitia
directd;

asigura pregatirea documentelor necesare desfasurarii achizitiilor publice
de bunuri, de natura prestdrilor de servicii, achizitiilo rexecutiei
investitiilor publice si réspunde de desfasurarea procedurilor de achizitii
in conditiile reglementarilor in vigoare la data organizarii, respectiv
elaboreaza instructiunile pentru ofertanti, initiaza procedurile de achizitie
publica prin transmiterea anuntului de participare/ Invitatii de participare
/ Anunturi de participare simplificate in Sistemul Electronic al Achizitiilor
Publice — SEAP, astfel cum sunt prevazute in Legea nr.98/2016, H.G. nr.
395/2016;

genereaza electronic DUAE completat cu informatiile solicitate in raport
cu criteriile de calificare si selectie, transmise de catre directiile de
specialitate, stabilite prin documentatia de atribuire si transmite spre
publicare anuntul de atribuire in conformitate cu prevederile legale;
restituie, daca este cazul, garantiile de participare la procedurile de
achizitii, in acest scop intocmind o adresad catre Directia Financiara
privind restituirea garantiei de participare, la care se vor anexa
documentele privind constituirea garantiilor depuse de participanti la
procedurile de achizitii. Restituirea/nerestituirea garantiilor de participare
se va realiza in conformitate cu H.G. nr.395/2016, cu completdrile si
modificarile ulterioare;

verificd dacd actele normative care reglementeaza achizitile publice
prevad termene pentru diverse activitdti ce se desfasoara cu ocazia
achizitiilorsi asigura desfasurarea lor in cadrul termenelor stabilite;
verificd dacd actele normative care reglementeaza achizitiile publice
prevad ca, anterior lansarii documentatiilor pentru efectuarea achizitjiilor,
acestea sa fie studiate de anumite institutii si organisme, asigura
indeplinirea acestei conditii;

asigura 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;

face parte din comisia de evaluare a ofertelor si intocmeste procesele
verbale prevazute de lege, raportul procedurii de atribuire a contractelor
pe care il supune spre aprobare conducatorului autoritatii contractante;
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16.
17
18.
19.

20.
21.

22.

23.

24.

25;

26,

27.

28,

29.

30.

transmite comunicarile privind rezultatul procedurii de atribuire a
contractelor, semnate de conducdtorul autoritatii contractante;
transmite spre publicare anunturile de atribuire, cu respectarea
termenului stabilit prin actele normative din domeniul achizitiilor publice;
formuleazd propuneri privind componenta comisiilor de evaluare pentru
fiecare contract ce urmeaza sa fie atribuit;

urméreste si asigurd respectarea prevederilor legale privind pastrarea
confidentialitétii documentelor de achizitie si a securitatii acestora;
asigura constituirea si pastrarea dosarului achlzlgiel publice;
documentele constatatoare care certificd indeplinirea/neindeplinirea
corespunzétoare a obligatiilor contractuale se publica de catre autoritatea
contractantd in SEAP in termenele prevdzute in H.G. nr. 395/2016 pentru
aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare
la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea
nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificdrile si completdrile
ulterioare;

transmite catre A.N.A.P. documentele intocmite de compartimentele care
urmaresc derularea contractelor, cuprinzdnd informatii privind
indeplinirea obligatiilor contractuale de catre operatorii economici, parti
n contractele de achizitii publice, cu respectarea termenelor stabilite prin
actele normative in domeniul achizitiilor publice;

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

utilizeazd sistemul electronic de achizitii publice, asigurand
confidentialitatea datelor si realizeaza in sistemul electronic SEAP
achizitiile directe de produse/servicii/lucrari;

asigura accesul neingradit al persoanelor desemnate pentru exercitarea
controlului ex-ante al procesului de atribuire a contractelor/acordurilor-
cadru, la toate documentele si informatiile legate de procedura de
achizitie publicd derulatd si informeaza verificatorii desemnati asupra
oricaror modificari ulterioare aduse in conditiile legii, a documentelor care
au fost prezentate, in conformitate cu O.U.G. nr. 98/2017 si Normele
metodologice de aplicare a prevederilor 0.U.G. nr.98/2017, aprobate prin
H.G. nr.419/2018;

pastreazd dosarul de achizitie publicd, precum si ofertele insotite de
documentele de calificare si selectie atat 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 anuldrii procedurii de
atribuire, dosarul se p#streazd cel putin 5 ani de la data anuldrii
respectivei proceduri;

intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin
compartimentului in vederea implementarii si mentinerii sistemului de
control intern managerial;

colaboreaz cu structurile aparatului de specialitate in vederea indeplinirii
obiectivului general al institutiei, in ceea ce priveste derularea
procedurilor de achizitie si atribuirii contractelor de achizitie
publicd/acordurilor cadru;

asigurd completarea in SEAP a Formularului de integritate in conformitate
cu prevederile Legii nr. 184/2016 privind instituirea unui mecanism de
prevenire a conflictului de interese in procedurile de atribuire a
contractelor de achizitie publica ;

raspunde direct solicitdrilor venite din partea societatilor civile de
avocaturd si cabinetelor de avocaturd cu care municipiul Constanta are
incheiate contracte de asistentd si reprezentare juridica, solicitéri ce
privesc transmiterea de copii conforme cu originalul ale documentelor

intocmite/detinute de c3tre acestea, iar adresele sa le fie repartizate
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tuturor celor implicati prin Serviciul juridic si guvernanta corporativa.
Corespondenta cu societatile civile de avocaturd si cabinetele de
avocatura se va realiza prin Compartimentul evidentd acte procedurale;

13.2. Serviciul administrativ, tehnico - economic

Subordonare: Seful de serviciu este subordonat directorului executiv si directorului
executiv adjunct al Directiei logistica, primarului municipiului Constanta, iar
personalul de executie sefului de serviciu.

Atributiile serviciului:

1. asigura serviciul de asigurare personal pentru transportul de persoane,
prin punerea la dispozitie de soferi auto, precum si coordonator auto si
gestionare carburant;

2. asigura serviciul de furnizare bonuri valorice de carburant/carduri
necesare alimentdrii autovehiculelor utilizate de Primarla municipiului
Constanta,

3. asigura serviciul de intretinere si reparatii auto a autovehiculelor utilizate
de Primé&ria municipiului Constanta;

4. asigura serviciul de achizitie ITP-uri, rovignete auto, precum si serviciul
de reparare a pneurilor, inclusiv montare si echilibrare, revizii tehnice
periodice, RCA, CASCO la autovehiculele utilizate de Primaria municipiului
Constanta;

5. asigura parcul auto al primariei municipiului prin achizitionarea in
conditiile legii a mijloacelor de transport;

6. asigura achizitia de anvelope pentru autovehiculele utilizate de Primaria
municipiului Constanta;

7. asigura serviciul de intretinere si curatenie la sediile Primariei municipiului
Constanta in care isi desfdgoara activitatea salariatii primariei;

8. asigura serviciul de intretinere a instalatiilor interioare, precum si a
tdmplariei si mobilierului la sediile primariei in care isi desfasoara
activitatea salariatii primariei, precum si materialele necesare acestui
serviciu: electrice, sanitare si de feronerie;

9. asigura serviciul de intretinere si functionare in bune condi;ii a sediilor
Primariei municipiului Constanta in care isi desfdsoard activitatea
salariatii primariei, din punct de vedere al reparatiilor curente (tip
zugraveli, tencuieli, inlocuiri de tdmplarie, etc.);

10.asigura serviciul de telefonie fixa pentru salariatii Primariei municipiului
Constanta care Isi desfdsoara activitatea in sediile primariei;

11.asigura serviciul de service pentru aparatele de aer conditionat;

12.asigura serviciul de tiparire a tipizatelor, a registrelor si documentelor
fara regim special;

13.asigura serviciul de inchiriere purificatoare de apa la sediile Primariei
municipiului Constanta;

14.asigura spatiile necesare functionarii ca sedii, depozite de material sau
arhive ale Primarie imunicipiului Constanta;

15.asigura achizitia lucrarilor de amenajare a sectiilor de votare pentru
desfasurarea alegerilor;

16.asigurd demararea achizitiilor pe baza referatelor de necesitate in sistem
centralizat pentru materiale consumabile (hértie imprimante si
copiatoare, papetdrie, materiale electrice, sanitare si de feronerie, etc),
obiecte de inventar si mijloace fixe (mocheta, parchet, mobilier, aparate
de aer conditionat, stampile, radiatoare, aparatura biroticd, aparate
electrocasnice pentru protocol, etc) necesare desfasurarii in bune conditii
a activitati salariatilor Primariei municipiului Constanta;

17.urmareste derularea contractelor de furnizare produse, lucrdri si prestari
servicii din cadrul Serviciului administrativ tehnico-economic si aplicarea
corectd a clauzelor contractuale (curdtenie si intretinere sedii, intretinere
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instalatii interioare, tipografiere, intretinere si reparatii auto, telefonie
fix4, furnizare bonuri valorice de carburant/carduri, leasing, contracte de
inchiriere sedii, inchiriere purificatoare apd, asigurare personal pentru
transportul de persoane, contracte de utilitati - energie electricd, apa-
canal, energie termicd, etc.), controleazd activitatea personalului
contractat;

18.supravegheaza lucrdrile de reparatii curente efectuate la sediile
apartinand Primariei municipiului Constanta;

19.verificd pe teren sau prin sondaj, lucrdrile si serviciile executate de
prestatori;

20.intocmeste propunerea bugetului local pentru Serviciul administrativ
tehnico- economic, pentru anul urmator;

21.gestioneazad materialele consumabile, obiectele de inventar si mijloacele
fixe;

22.receptioneazd toate materialele consumabile, obiectele de inventar si
mijloacele fixe intrate in magazie, intocmegte NIR-uri, bonuri de consum
si deschide fisa de evidentd pe loc de folosintd a obiectelor de inventar si
a mijloacelor fixe;

23.asigurd pastrarea materialelor consumabile, obiectelor de inventar si
mijlocelor fixe ce se afld in magaziile si depozitul Primariei municipiului
Constanta;

24.depoziteazd in magazie si in depozitul Primariei municipiului Constanta
obiectele de inventar si mijloacele fixe ce se restituie din teren ca urmare
a faptului ¢ nu mai sunt necesare la locul de folosinta de pana atunci din
diverse motive;

25.analizeazd si centralizeaza referatele transmise de catre directiile si
departamentele Primdriei municipiului Constanta cu privire la necesarul
de materiale consumabile, obiecte de inventar si mijloace fixe solicitate,
iar dacd acestea nu se regasesc pe stocul magaziei va face demersurile
necesare in vederea achizitiondrii acestora cu respectarea prevederilor
legii privind achizitiile publice;

26.inventariaza impreuna cu comisiile de inventariere anuald a patrimoniului
Primédriei municipiului Constanta stabilite prin dispozitie de primar,
materialele consumabile, obiectele de inventar si mijloacele fixe din
cadrul sediilor Primariei municipiului Constanta, precum si din magazii si
depozite, din domeniul public, din arhive precum si bunurile aflate in
custodie;

27.colaboreazd la definitivarea dosarului cu documente pentru a fi efectuata
casarea bunurilor degradate (bunuri ce au fost propuse la casare in urma
inventarierii patrimoniului Primdriei municipiului Constanta);

28.verifica situatiile de plata intocmite de operatori;

29.inregistrarea facturilor ce merg spre decontare la Serviciul contabilitate
prin persoana desemnata pentru inregistrarea documentelor in programul
informatic;

30.certificarea in privinta realitdtii, regularitdtii si legalitatii a facturilor
inregistrate;

31.intocmirea referatelor de specialitate si a proiectelor de hotarari pentru
sedintele Consiliului local, referitoare la activitatile specifice serviciului;

32.efectueazd lucrdri interioare si exterioare specifice de intretinere si
reparatii ale constructiilor in regie proprie, refacerea zidariei, tencuieli,
zugraveli, vopsitorie, reparatii pardoseli nebetonate, betonate sau
placate, refaceri sau reparatii interioare parchet, gresie, faiantda sau
exterioare;

33.efectueaza lucréri de intretinere si reparatii pentru tdmplarie din lemn,
metalicd si constructii metalice diverse;
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34.efectueaza lucrari de intretinere si reparatii pentru instalatiile electrice,
alimentare cu apa, canalizare aferente cladirilor administrative ale
primariei;

35.efectueaza alte tipuri de reparatii curente la cladirile administrative ale
primariei, care pot fi executate in regie proprie;

36.intocmeste  procedurile operationale si documentele ce revin
compartimentului in vederea implementarii si mentinerii sistemului de
control intern managerial;

37.transmite compartimentului comunicare informatiile de interes public
care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele de presa;

38.colaboreaza cu structurile aparatului de specialitate in vederea indeplinirii
obiectivului general al institutiei;

39.gestioneaza documentele din activitatea proprie si asigurd pastrarea si
arhivarea corespunzatoare;

40.intocmesc lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteaza
sefului ierarhic superior;

41.raspunde direct solicitdrilor venite din partea societatilor civile de
avocaturd si cabinetelor de avocaturd cu care municipiul Constanta are
incheiate contracte de asistentd si reprezentare juridicd, solicitari ce
privesc transmiterea de copii conforme cu originalul ale documentelor
intocmite/detinute de catre acestea, iar adresele sa le fie repartizate
tuturor celor implicati prin Serviciul juridic si guvernanta corporativa.
Corespondenta cu societdtile civile de avocatura si cabinetele de
avocaturd se va realiza prin Compartimentul evidenta acte procedurale;

42.indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile
din domeniu in vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior.

13.3 Serviciul logistic, asociatii de proprietari si unitiati de inviatamant
preuniversitar

Subordonare: personalul de executie se subordoneaza sefului de serviciu, directorului
executiv adjunct al Directiei logisticd, directorului executiv al Directiei logistica,
primarului municipiului Constanta.

Atributiile serviciului:

1. relatii cu publicul in domeniul specific de activitate, indruma, sprijina si
consiliazd reprezentantii asociatilor de proprietari/unitatilor de
invatamant preuniversitar de stat;

2. primesc sesizari/solicitari si raspund la sesizari/transmit informatii in
scopul remedierii eventualelor nereguli si deficientelor constatate in ceea
ce priveste documentatia;

3. intocmesc note de constatare cu ocazia deplasarilor in teren la
solicitari/sesizari;

4. verificd si redacteaza raspunsurile la petitiile primite de la cetateni, in
termenele si conditiile stabilite de lege;

5. in cadrul deplasarilor in teren se efectueaza fotografii/sau dupa caz,
acestea sunt solicitate conducerii structurilor coordonate pentru
confirmarea problemelor cu care acestea se confrunta;

6. efectueaza controale din oficiu, stabilesc recomandari si termene cu
privire la remedierea deficientelor constatate;

7. oferd sprijin de ordin juridic, economic, dupa caz, structurilor coordonate
ca urmare a solicitarilor primite;

8. exercita controale asupra activitdtii asociatiilor de proprietari si unitatilor
de finvatamant preuniversitar de stat, in limitele competentelor
serviciului;
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9. gestioneazd distinct si actualizeazd baze de date cu asociatiile de
proprietari si unitdtile de invdtdamant preuniversitar de stat in vederea
facilitarii si eficientizarii comunicarii cu acestea;

10.transmite compartimentului comunicare informatiile de interes public
care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele de presa;

11.colaboreazd cu alte compartimente din cadrul aparatului de specialitate
al primarului, pentru indeplinirea atributiilor serviciului si a obiectivelor
generale ale institutiei, dar si cu alte autoritati locale din municipiul
Constanta;

12.colaboreazd indeaproape cu Directia generald politia locala si cu Serviciul
juridic si guvernanta corporativa in vederea solicitarii punctelor de vedere
juridic/vize de legalitate cu privire la activitdtile specifice ale serviciului;

13.transmite prin postd electronicd/fizicd informatii esentiale cdtre
reprezentantii structurilor coordonate;

14.insusirea si respectarea informatiilor documentate ale Sistemului de
management (manualul calitdtii, procedurile de sistem, procedurile
operationale, formulare, diagrame de proces, etc.) sau alte informatii
documentate, determinate de institutie ca fiind necesare pentru
eficacitatea procesului sau activitadtilor desfasurate;

15.asigurd personal desemnat in echipele de implementare si derulare a
proiectelor desfasurate prin Directia strategii si fonduri europene din
cadrul municipiului Constanta;

16.asigura personal desemnat ca membru in diverse comisii;

17.indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile
din domeniu in vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior;

18.raspunde direct solicitarilor venite din partea societdtilor civile de
avocatura si cabinetelor de avocaturd cu care municipiul Constanta are
incheiate contracte de asistenta si reprezentare juridica, solicitari ce
privesc transmiterea de copii conforme cu originalul ale documentelor
intocmite/detinute de catre acestea, iar adresele sa le fie repartizate
tuturor celor implicati prin Serviciul juridic si guvernantad corporativa.
Corespondenta cu societdtile civile de avocaturd si cabinetele de
avocatura se va realiza prin Compartimentul evidenta acte procedurale;

19.intocmesc procedurile operationale si documentele ce revin serviciului in
vederea implementarii si mentinerii sistemului de control intern
managerial;

20.gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigurd pastrarea si
arhivarea corespunzatoare;

21.intocmeste lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteaza
sefului ierarhic superior;

22.constatd contraventii si aplica sanctiuni contraventionale conform actelor
normative in vigoare;

23.primeste situatiile elementelor de activ si pasiv de la asociatii;

24.inregistreaza si verificd dosarele persoanelor fizice in vederea atestarii in
functia de administrator;

25.propune primarului, in baza unei hotarari a consiliului local, atestarea
persoanelor fizice in vederea dobandirii calitatii de administrator de
condominii;

26.propune primarului suspendarea/retragerea atestatului
administratorului, ca urmare a unei hotdréri judecatoresti definitive, in
cazul in care instantele judecdtoresti competente au stabilit existenta
unui prejudiciu cauzat de administrator;

27.intocmeste baza de date a dosarelor depuse in vederea reabilitarii termice
a cladirilor infiintate in asociatii de proprietari in colaborare cu Directia
strategii si fonduri europene;
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28.organizeazd si asigurd desfasurarea in bune conditii a intdlnirilor
asociatiilor de proprietari cu reprezentantii autoritatii publice locale, cu
cetatenii si reprezentantii legali ai asociatiilor de proprietari/locatari, pe
cartiere;

29.participa la activitati, actiuni, proiecte si programe derulate de catre
Primaria municipiului Constanta ori ale persoane juridice care se refera
sau au legatura cu asociatiile de proprietari;

30.indrumd@ si consiliazd8 reprezentantii unitdtilor de inv3tdmant
preuniversitar de stat privind intocmirea documentatiei de finantare;

31.asigurd transmiterea cdtre unitdtilor de invataméant a eventualelor
nereguli cu privire la documentatiile depuse;

32.asigurd evidentierea atét scripticd cat si in format electronic, analizeaza
si centralizeaza Notele de fundamentare depuse de cétre unitdtile de
invatdmant preuniversitar de stat, in vederea acordarii fondurilor de la
bugetul local prin finantare complementara pentru obiective de investitii
si/sau lucrari de interventii la cladirile pe care le au in administrare;

33.gestioneaza fondurile publice, respectiv fonduri oferite prin finantare
complementara acordata unitatilor de invatamant;

34.verificd documentatiua care std la baza solicitarilor depuse de catre
unitdtile de invatamant preuniversitar de stat si inainteaza conducerii
spre a dispune, in functie de prioritizare si buget;

35.colaboreaza cu Directia financiard: furnizeaza informatii privind alocarea
fondurilor de la bugetul local prin finantare complementard a unitatilor
de invatamant preuniversitar de stat;

Sectiunea 14

Directia strategii si fonduri europene

14.1. Serviciul management proiecte

Subordonare: Seful serviciului este subordonat directorului executiv, primarului
municipiului Constanta, iar functionarii publici de executie sefului serviciului.
Atributiile serviciului:

1. participa la elaborarea diverselor strategii si programe de dezvoltare
ale municipiului Constanta si ale Polului National de Crestere
Constanta;

2. pregateste si implementeaza proiectele depuse spre finantare prin
intermediul fondurilor exterene nerambursabile;

3. participd la actualizarea si implementarea Planului de Mobilitate Urbana
Durabila;

4, asigurd legatura permanentd cu Asociatia de Dezvoltare
Intercomunitara Zona Metropolitana Constanta pentru proiectele
incluse in Strategia Integratd de Dezvoltare Urbana, Planul de
Mobilitate Urbana Durabild si Planul de Neutralitate Climatica;

5. colaboreaza in vederea indeplinirii atributiilor specifice serviciului cu
urmdtoarele institutii: Institutia Prefectului Judetului Constanta,
Consiliul Judetean Constanta, Agentia de Dezvoltare Regionala Sud Est,
Ministerul Dezvoltarii, Lucrarilor Publice si Administratiei; Ministerul
Finantelor, Ministerul Transporturilor, Ministerul Investitiilor si
Proiectelor Europene, Ministerul Sanatatii, Ministerul Mediului Apelor si
Padurilor, Camera de Comert,Industrie,Navigatie si Agriculturd
Constanta, alte organisme de interes local, regional si national;

6. participa in cadrul proiectelor care vizeaza imbunatdtirea situatiei
romilor;

7. identificd si intretin relatii de parteneriat in scopul pregatirii si
implementarii in comun a proiectelor;
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8. stabilesc legdturi cu diferite organizatii neguvernamentale
internationale in vederea participarii la diferite actiuni comune,
schimburi de experienta si bune practici;

9. participd la simpozioane, seminarii, pe domeniile de interes din
activitatea curentd a Primariei municipiului Constanta si se deplaseaza
in ';ara si in stréindtate pentru exemple de buna practica;

10.sprijind activitatea serviciului specializat in domeniul achizitiilor publice
prin elaborarea referatelor de necesitate si a specificatiilor
tehnice/caietelor de sarcini si urmdreste modalitatea de implementare
a contractelor aflate in derulare;

11.intocmeste caietul de sarcini, implicit anexele acestuia/specificatiile
tehnice/documentul descriptiv (acesta din urma fiind aplicabil in cazul
procedurilor de dialog competitiv, de negociere sau de parteneriat
pentru inovare), cerintele de calificare, factori de evaluare in cazul
aplicarii criteriului de atribuire cel mai bun raport calitate-pret/cel mai
bun raport calitate-cost. Cerintele de calificare si factorii de evaluare
vor fi transmise cdtre Serviciul achizitii publice printr-o adresa in cadrul
careia vor fi justificate;

12.intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin serviciului
in vederea implementarii si mentinerii sistemului de control intern
managerial;

13.respecta si pune in aplicare Regulamentul de organizare si functionare,
Regulamentul intern, Codul de eticd si de integritate al functionarilor
publici;

14.transmite compartimentului comunicare informatiile de interes public
care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele de presa;

15.colaboreazd cu structurile aparatului de specialitate in vederea
indeplinirii obiectivului general al institutiei;

16.participarea in calitate de membri in diferite comisii in baza
nominalizarii prin dispozitii ale primarului municipiului Constanta;

17.gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigura pdstrarea si
arhivarea corespunzatoare;

18.raspunde prin intermediul structurii de specialitate solicitdrilor venite
din partea societdtilor civile de avocaturd si cabinetelor de avocatura
cu care municipiul Constanta are incheiate contracte de asistenta si
reprezentare juridica;

19.indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau dispuse de seful
ierarhic superior;

20.intocmeste lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteazd
sefului ierarhic superior;

21.intocmeste pontajul lunar al serviciului.

14.2. Compartiment suport implementare proiecte
Subordonare: subordonat directorului executiv, primarului municipiului Constanta.
Atributiile serviciului:

1. indeplineste activitdtile stabilite a fi efectuate in echipele de proiect, pe
perioada derularii fiecarui proiect .

2. asigura respectarea prevederilor documentelor contractului de
finantare pentru proiectele finantate din fonduri externe
nerambursabile;

3. monitorizeazad circuitul informational si feedback-ului dintre diferiti
factori implicati in implementarea proiectelor finantate din fonduri
externe nerambursabile;

4. sprijind implementarea proiectelor finantate din fonduri externe
nerambursabile

49




5. participd la implementarea proiectelor finantate din fonduri externe
nerambursabile prin activitati specifie managementului tehnic al
acestora;

6. participa la simpozioane, seminarii pe domeniile de interes din
activitatea curentd a Primdriei municipiului Constanta si se deplaseaza
in tara si in strdindtate pentru exemple de bund practica;

7. intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin
compartimentului in vederea implementarii si mentinerii sistemului de
control intern managerial;

8. colaboreazd cu structurile aparatului de specialitate in vederea
indeplinirii obiectivului general al institutiei;

9. gestioneaza documentele din activitatea proprie si asigura pastrarea si
arhivarea corespunzatoare;

10.respecta si pune in aplicare Regulamentul de organizare si functionare,
Regulamentul intern, Codul de etica si de integritate;

11.raspunde prin intermediul structurii de specialitate solicitarilor venite
din partea societatilor civile de avocatura si cabinetelor de avocaturd
cu care municipiul Constanta are incheiate contracte de asistentad si
reprezentare juridica;

12.indeplineste si alte atributii prevdzute de lege sau dispuse de seful
ierarhic superior;

13.intocmeste lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteaza
sefului ierarhic superior;

14.intocmeste pontajul lunar al compartimentului.

14.3. Compartimentul pregatire investitii
Subordonare: subordonat directorului executiv, primarului municipiului Constanta.
Atributiile serviciului:

1. intreprinderea tuturor actiunilor necesare pentru obtinerea
avizelor/acordurilor si aprobarilor pentru realizarea obiectivelor de
investitii;

2. deschiderea finantarii pentru obiectivele prevazute in programul
de investitii,

3. asigurarea pregatirii documentatiei tehnico - economice aferente
europene in stransa colaborare cu celelalte servicii/compartimente
din cadrul directiei;

4. verificarea situatiilor de lucrari si a facturilor intocmite de catre
prestatori/executanti/furnizori din punct de vedere al incadrarii in
contractul incheiat si bugetul anual;

5. participarea in comisiile de analiza a ofertelor pentru efectuarea
achizitiilor proiectdrii si executiei investitiilor publice;

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

7. participarea ca membri in echipele de implementare a diferitelor
proiecte finantate din fonduri structurale, fonduri nationale si alte
surse externe nerambursabile;

8. sprijinirea activitdtii compartimentului intern specializat in
domeniul achizitiilor publice prin elaborarea referatelor de
necesitate si a specificatiilor tehnice/caietelor de sarcini si
urmdrirea modalitdtii de implementare a contractelor aflate in
derulare;

9. intocmirea caietului de sarcini, implicit anexelor
acestuia/specificatiilor tehnice/documentul descriptiv (acesta din
urma fiind aplicabil in cazul procedurilor de dialog competitiv, de
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negociere sau de parteneriat pentru inovare), a cerintelor de
calificare, a factorilor de evaluare in cazul aplicarii.criteriului de
atribuire cel mai bun raport calitate-pret/cel mai bun raport
calitate-cost. Cerintele de calificare si factorii de evaluare vor fi
transmise catre Serviciul achizitii publice printr-o adresa in cadrul
careia vor fi justificate.

10.participarea in calitate de membri in diferite comisii in baza
nominalizarii prin dispozitii ale primarului municipiului Constanta;

11.asigurarea secretariatului Comisiei tehnico - economice;

12.intocmirea procedurilor operationale si a procedurilor ce revin
serviciului in vederea implementarii si mentinerii sistemului de
control intern managerial;

13.respectd si pune in aplicare Regulamentul de organizare si
functionare, Regulamentul intern, Codul de etica si de integritate
al functionarilor publici;

14.comunicarea catre compartimentul de specialitate a informatiilor
de interes public ce ar putea constitui subiecte pentru
comunicatele de presa;

15.gestionarea documentelor din activitatea proprie, pastrarea si
arhivarea corespunzatoare a acestora;

16.réspunde prin intermediul structurii de specialitate solicitarilor
venite din partea societétilor civile de avocatura si cabinetelor de
avocaturd cu care municipiul Constanta are incheiate contracte de
asistentd si reprezentare juridica;

17.indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau dispuse de seful
ierarhic superior;

18.intocmeste lunar si anual rapoarte de activitate pe care Ie
inainteaza sefului ierarhic superior;

19.intocmeste pontajul lunar al serviciului.

14.4. Serviciul urmarire executie lucrari

Subordonare: Seful serviciului este subordonat directorului executiv, primarului
municipiului Constanta, iar functionarii publici gefului serviciului.

Atributiile serviciului:

1. elaborarea pe baza solicitérilor primite de la directiile/
compartimentele Primdriei municipiului Constanta si a institutiilor
subordonate a programului anual de investitii al municipiului;

2. elaborarea listei de investitii parte integranta a bugetului anual si
multianual de venituri si cheltuieli al municipiului;

3. urmarirea respectarii termenelor de finalizare in conformitate cu
contractele de executie lucrari, respectiv contractele de prestari
servicii, contractele de furnizare echipamente; in acest sens
organizeazd comandamente periodice pentru fiecare lucrare, in
functie de importanta acesteia;

4. verificarea situatiilor de lucrdri si a facturilor intocmite de catre
prestatori/executanti/furnizori din punct de vedere al incadrarii in
devizul general aprobat, contractul incheiat si bugetul anual;

5. propune componenta comisiilor de receptie si o supune aprobarii
primarului municipiului Constanta;

6. organizarea receptiilor obiectivelor de investitii, primirea cartii
tehnice a constructiilor si predarea obiectivelor in exploatare si
administrare dup3 finalizare cétre directiile de resort impreuna cu
cartea tehnicd a acestora;
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Sectiunea 15

Directia financiara

15.1, Serviciul financiar buget

Subordonare: Seful de serviciu este subordonat directorului executiv al Directiei
financiare, iar personalul de executie sefului de serviciu.

Misiunea si scopul serviciului

7. avizarea documentatiilor pentru eliberarea partiald sau totald a
garantiilor de buna executie, alte retineri pentru lucrari de proasta
calitate, penalitati de intarziere, daune, etc.;

8. primirea documentatiilor pentru fundamentarea necesitatii si
oportunitatii  alocdrii de fonduri de investitii pentru
institutiile subordonate Consiliului local;

9. 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;

10.colaborarea cu institutii, ministere, etc. pentru realizarea lucrarilor
de viabilizare a terenurilor aferente investitiilor pe care le
finanteazd aceste institutii;

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

12.participarea ca membri in echipe de implementare a diferitelor
proiecte finantate din fonduri structurale, fonduri nationale si altele
surse externe nerambursabile;

13.participarea in calitate de membru in diferite comisii in baza
nominalizarii prin dispozitii ale primarului municipiului Constanta;

14.intocmirea procedurilor operationale si a procedurilor ce revin
serviciului in vederea implementarii si mentinerii sistemului de
control intern managerial;

15.respecta si pune in aplicare Regulamentul de organizare si
functionare, Regulamentul intern, Codul de etica si de integritate
al functionarilor publici;

16.comunicarea catre compartimentul de specialitate a informatiilor
de interes public ce ar putea constitui subiecte pentru
comunicatele de presa;

17.gestionarea documentelor din activitatea proprie, pastrarea si
arhivarea corespunzatoare a acestora;

18.participarea la simpozioane, seminarii pe teme de interes din
activitatea curenta si se deplaseaza in tara pentru exemple de
bund practica;

19.réspunde prin intermediul structurii de specialitate solicitarilor
venite din partea societétilor civile de avocatura si cabinetelor de
avocatura cu care municipiul Constanta are incheiate contracte de
asistentd si reprezentare juridica;

20.indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau dispuse de seful
ierarhic superior;

21.intocmeste lunar si anual rapoarte de activitate pe care le
inainteaza sefului ierarhic superior;

22.intocmeste pontajul lunar ale serviciului.

1.elaborarea proiectului bugetului municipiului Constanta si
supunerea spre aprobare Consiliului local;
2. executia bugetului:
a. deschide credite bugetare, in limita sumelor aprobate pe
destinatiile specificate in buget pentru bugetul propriu si
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pentru bugetul celorlalte institutii sau servicii publice
efectuate din bugetul local;

3. raportarea executiei bugetare:

a. lunar, trimestrial si anual sunt intocmite si centralizate
situatii financiare asupra executlel bugetare si raportari in
conformitate cu legislatia in vigoare pentru bugetul propriu
si pentru bugetul institutiilorsi serviciilor publice parte
componenta a bugetului municipal;

4. intocmirea proiectelor de hotdrére legate de: bugetul municipal,
bugetul regiilor autonome de subordonare locald si institutiilor
publice subordonate, contul de executie al bugetului pe trimestre
si anual;

5. exercitarea controlului financiar preventiv asupra proiectelor de
operal;lunl derulate in Primaria municipiului Constanta

6. asigurd aplicarea legislatiei de specialitate in vederea realizarii
atributiilor;

7. efectuarea incasérilor si platilor in numerar si depunerea/ridicarea
numerarului la/de la trezorerie, banci;

8. calculul si plata drepturilor salariale si a contributiilor aferente
bugetului de stat si a bugetelor asigurarilor sociale.

Atributiile serviciului:

9. elaboreazd proiectul bugetului municipal (anual, la fiecare
rectificare si In perspectivd 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 intrd in competentasi
responsabilitatea autoritatiiadministratiei publice locale. Bugetul
municipal se supune spre aprobare Consiliului local si, dupa
aprobarea acestuia, este repartizat pe trimestre si comunicat
Directiei generale a finantelor publice Constanta, directiilor din
cadrul aparatului de specialitate al primarului i fiecarui ordonator
secundar, tertiar de credite;

10.raporteazd executia bugetard:

a. raportari lunare:

i. executia bugetelor institutiilor publice finantate
integral sau partial din venituri proprii;

ii. monitorizarea cheltuielilor de personal pentru
ordonatorii  tertiarisi centralizarea la nivelul
ordonatorului principal de credite;

lii. situatia privind finantarea rambursabila contractata
direct, fara garantia statului, sau garantatd de
unitatea administrativ-teritoriald;

b. raportari trimestriale, anuale:

i. centralizarea si verificarea corelatiilor pentru situatiile
financiare anuale si trimestriale pentru ordonatorii
tertiari de credite;

11.intocmeste si verificd componentele situatiilor financiare anuale si
trimestriale care tin de atributiile Serviciului financiar buget;

12.intocmeste proiectele de hotdrari legate de bugetul municipal,
contul de executie al bugetului, etc.;

13.asigurd aplicarea legislatiei de specialitate in vederea realizdrii
atributiilorsi rezolva corespondenta repartizatd;

14.efectueaza si tine evidenta incasarilor in numerar, intocmeste foile
de vdrsamant si depune numerarul la unitatea trezoreriei;

15.ridicd numerarul de la unitatea trezoreriei cu fild CEC si efectueaza
platile reprezentand avansuri spre decontare, deconturl restituiri,
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plata cheltuieli de judecata in numerar, plata premii de fidelitate,
alte plati in numerar;
16.calculeazd salariul net si efectueazd plata drepturilor salariale
pentru personalul angajat;
17.intocmeste statele de platd pentru indemnizatiile consilierilor
locali, indemnizatiile persoanelor cu handicap, pentru premii
alocate prin hotarari ale Consiliului local, etc.;
18.intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin
compartimentului in vederea Jmpiementarn si mentinerii sistemului
de control intern managerial;
19.transmite compartimentului comunicare informatiile de interes
public care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele de
presa;
20.colaboreaza cu structurile aparatului de specialitate in vederea
indeplinirii obiectivului general al institutiei;
Responsabilitati:
21.realizarea corecta a lucrarilor incredintate;
22.transmiterea corectd a datelor privind intocmirea situatiilor
financiare;
23.respectarea instructiunilor Ministerului finantelor publice privind
intocmirea bugetului municipal;
24.indeplinirea sarcinilor de serviciu si a obligatiilor rezultate din
actele normative in vigoare;
25.efectuarea platilor cu urmarirea incadrarii in prevederile bugetare;
26.gestiunea numerarului la casierii si la casieria central3;
27.cunoastereasi punerea in aplicare a legislatieisi a normativelor
interne in domeniu;
28.pastrarea confidentialitatiiinformatiilor gestionate;
29.raspunderea pentru corectitudinea si Iegalltatea actelor emise.
Competentele (autoritatea):
30.efectuarea controlului financiar preventlv asupra documentelor
intocmite;
31.efectuarea controlului inopinat la casieriile din subordine;
32.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.;
33.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 unitdtile subordonate: documente justificative
pentru efectuarea de plati din bugetul municipal, note de
fundamentare privind intocmirea bugetului municipal, note
interne, etc;.

b. documente siinformatii transmise altor directii din primarie,
unitdtilor subordinate si in exterior: informari, raspunsuri la
note interne, programe de activitate, referate si proiecte de
hotaréare ale Consiliului local, comunicarea sumelor aprobate
prin buget;

c. relatii cu Trezoreria, Directia generald a finantelor publice,
bdnci comerciale, diversi furnizori cu care municipiul
Constanta are relatii contractuale;

d. colaborarea cu Serviciul contabilitate, in vederea
inregistrérii corecte a operatiunilor de fncasari siplati
efectuate de catre Serviciul financiar buget;
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e. colaboreazd cu directile care gestioneaza venituri ale
bugetului local.

34.preluarea dispozitiilor citre casierie pentru incasdri/plati taxe, etc.
de la directiile care utilizeaza aceste taxe;

35.inrolarea si utilizarea sistemului FOREXEBUG;

36.preluarea cererilor pentru plata unor drepturi, eliberare
adeverinte;

37.primirea statului de functii i alte documente justificative pentru
calcularea drepturilor si retinerilor din salarii de la Compartimentul
resurse umane, alte directii din primarie si din afara institutiei;

38.preluarea si solutionarea, impreunad cu celelalte compartimente
(dupd caz), a reclamatiilor si a sesizarilor formulate de cétre
cetateni;

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

40.intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin
compartimentului in vederea implementarii si mentinerii sistemului
de control intern managerial;

41 .transmite Compartimentului comunicare informatiile de interes
public care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele de
presa;

42.colaboreaza cu structurile aparatului de specialitate in vederea
indeplinirii obiectivului general al institutiei;

43.raspunde direct solicitarilor venite din partea societdtilor civile de
avocatura si cabinetelor de avocatura cu care municipiul Constanta
are incheiate contracte de asistentd si reprezentare juridica,
solicitdri ce privesc transmiterea de copii conforme cu originalul ale
documentelor intocmite/detinute de catre acestea, iar adresele sa
le fie repartizate tuturor celor implicati prin Serviciul juridic si
guvernantd corporativd. Corespondenta cu societdtile civile de
avocatura si cabinetele de avocatura se va realiza prin
Compartimentul evidentd acte procedurale;

44 .gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigurd
pastrarea si arhivarea corespunzitoare;

45 .intocmesc lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteaza
sefului ierarhic superior;

46.indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate
in legile din domeniu in vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic
superior.

15.2. Serviciul contabilitate

Subordonare:

Seful de serviciu este subordonat directorului executiv al Directiei

financiare, iar personalul de executie sefului de serviciu.
Misiunea si scopul serviciului:

0O0O0O0O

1. intocmirea situatiilor financiare anuale si trimestriale conform Legii
contabilitatii nr. 82/1991 care trebuie sa cuprinda:

bilantul;

contul de profit si pierdere;

situatia modificarilor capitalurilor proprii;
situatia fluxurilor de trezorerie;

politici contabile si note explicative.

2. intocmirea lunard a balantei de verificare sinteticd si analitica
potrivit normelor in vigoare;

3. intocmirea si depunerea situatiei lunare conform Ordinului nr.
2941/2009 si Ordinului nr. 629/2009 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind intocmirea si depunerea situatiilor financiare
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trimestriale ale institutiilor publice, precum si a unor raportari
financiare lunare in anul 2009, referitoare la indicatorii bilantieri;

4. urmarirea depunerii dérilor de seamd trimestriale si anuale de
catre institutiile bugetare aflate in subordinea primariei, precum si
de catre unitatile de invatamant preuniversitar de stat, verificarea
datelor inscrise in acestea si centralizarea lor impreuna cu datele
din darea de seama Intocmitda pentru activitatea proprie,
verificarea corelatiilor conform normelor de inchidere slabilite prin
ordin al Ministerului Finantelor Publice;

5. preluarea trimestriala a pldtilor de la institutiile subordonate
conform executiei bugetare in afara bilantului respectiv in balanta
de verificare sintetica si analiticd extracontabild a primariei ;

6. centralizarea bilanturilor, a conturilor de rezultat patrimonial si a
celorlalte anexe la bilant de la toate institutiile din subordinea
primariei;

7. asigurarea aplicarii legislatiei de specialitate in vederea exercitarii
atributiilor;

8. efectuarea inventarului elementelor patrimoniale de activ si pasiv
respectiv materiale, obiecte de inventar, mijloace fixe, mijloace
banesti, creante sl datorii;

9. inregistrarea in contabilitate a operatiunilor cu fonduri externe
nerambursabile post aderare;

10.inregistrarea in contabilitate a tuturor operatiunilor privind
investitiile/proiectele implementate prin Planul National de
Redresare si Rezilienta;

11.efectueaza trageri si rambursdri de capital, efectueazd plata
dobédnzilor conform graficelor elaborate de institutiile de credit;

12.elaboreazd la termen situatii stratistice pentru activitatile
desfasurate in cadrul compartimentului contabilitate;

13.inregistreazd in contabilitate toate operatiunile referitoare la
recuperarea prejudiciilor stabilite de organele de control;

14.efectuarea platilor in numerar pentru activitatea de poprire, a
platilor in baza documentelor transmise de SPIT in vederea
restituirii de venituri precum si alte institutii subordonate;

15.efectuarea programarii pentru ridicarea de numerar din conturile
deschise la Trezoreria Statului, o data la 4 zile;

16.elaborarea adreselor de deblocare a sumelor existente in conturile
de garantii de buna executie;

17.elaborarea garantiilor de participare la licitatie conform procedurii
operationale existente la nivelul institutiei;

Atributiile serviciului:

18.realizeazd evidenta sinteticd si analiticd a tuturor conturilor
conform prevederilor legale;

19.inregistreazd in contabilitate documentele care au stat la baza
operatiunilor contabile, in mod sistematic si cronologic;

20.intocmeste ordinele de platd pentru efectuarea de pldti catre
furnizori;

21.intocmeste dispozitiile de platd si incasare privind acordarea de
avansuri spre decontare si urmareste justificarea acestora;

22.intocmeste certificate fiscale pentru bunurile aflate in patrimoniul
institutiei la solicitarea directiilor de specialitate din cadrul
institutiei,

23.intocmeste file de CEC pentru ridicdri de sume din bancd
respectdnd plafoanele de plati conform legislatiei in vigoare;

24.primeste si inregistreazd in contabilitate documentele care au stat
la baza intrarilor si iegirilor din magazie; -
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25.intocmeste lunar notele contabile, verifica totalitatea rulajelor
lunare debitoare si creditoare din fisele de cont, stabileste soldurile
pentru toate conturile, verificd operatiunile inscrise in aceste
documente, opereazd documentele justificative in programul de
contabilitate si editeazd balanta lunara de verificare, verifica
concordanta soldurilor din fisele de cont cu cele din balantele de
verificare si efectueazd eventualele modificari;

26.intocmeste si verificd balanta de verificare lunard sintetica si
analitica potrivit normelor in vigoare;

27.utilizeazad toate functionalitdtile sistemului national de raportare -
FOREXEBUG si a aplicatiei CAB (control angajamente bugetare);

28.Intocmeste si transmite lunar, in cadrul sistemului national de
raportare Forexebug situatiile financiare elaborate in conformitate
cu legislatia nationald;

29.intocmeste si predd decontul taxei pe valoarea adaugata conform
legii si vireaza la bugetul statului suma colectata cu titlu de TVA
pand pe data de 25 ale lunii urméatoare, pentru luna precedentd;

30.inregistreaza incasarile veniturilor bugetului local precum si plata
cheltuielilor generate de achizitiile de bunuri, serviciile prestate,
plata drepturilor salariale si a contributiei institutiilor la bugetul de
stat, consumul de materiale, etc;

31.transmite lunar fisele de cont cdtre Serviciul public de impozite,
taxe si alte venituri ale bugetului local privind incasarea veniturilor
fiscale si nefiscale, catre Serviciul contracte privind veniturile din
inchirieri, asocieri si concesiuni precum si catre toate directiile de
specialitate din cadrul institutiei pentru veniturile pe care le
gestioneaza;

32.realizeaza la fiecare sfarsit de lund, pe bazd de semnatura,
punctajul cu gestionarii de bunuri materiale si obiecte de inventar
in vederea verificdrii concordantei stocului inscris Tn fisa de
magazie si soldul scriptic din evidenta contabilg;

33.intocmeste si transmite anual extrase de cont pentru clienti,
debitori si furnizori in vederea confirmarii soldului din contabilitate;

34.analizeaza trimestrial soldurile de creante si datorii;

35.participa la actiuni de inventariere a mijloacelor fixe, a materialelor
si a obiectelor de inventar, precum si a mijloacelor banesti ori de
cate ori este nevoie;

36.elaboreaza, redacteazd si raspunde la corespondenta specifica
repartizata serviciului;

37.intocmesc procedurile operationale si documentele ce revin
compartimentului in vederea implementarii si mentinerii sistemului
de control intern managerial;

38.transmite compartimentului comunicare informatiile de interes
public care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele de
presa; :

39.colaboreaza cu structurile aparatului de specialitate in vederea
indeplinirii obiectivelor generale ale institutiei;

40.gestioneazd documentele din activitatea proprie, asigura pastrarea
si predarea cdtre Compartimentul arhiva in functie de punerea la
dispozitie a spatiilor destinate pastrarii arhivei,

41.intocmesc saptamanal rapoarte de activitate pe care le inainteaza
sefului ierarhic superior;

42.indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionata
in conformitate cu legislatia din domeniu in vigoare sau la
solicitarea sefului ierarhic superior.
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Responsabilitati:
43.realizarea corecta a lucrarilor incredintate;
44.transmiterea corecta a datelor privind elaborarea situatiilor
financiare;
45.respectarea instructiunilor Ministerului Finantelor Publice privind
intocmirea situatiilor financiare;
46.indeplinirea sarcinilor de serviciu si a obligatiilor rezultate din
actele normative in vigoare;
47 .efectuarea platilor cu urmarirea sumelor ordonantate la plat3;
48.cunoasterea si punerea in aplicare a normativelor interne in
domeniu;
49.pastrarea confidentialitatii informatiilor gestionate;
50.raspunderea pentru corectitudinea datelor transmise.
Competentele (autoritatea):
51.realizarea cu profesionalism a sarcinilor de serviciu cu respectarea
legislatiei in vigoare.
Sistemul de relatii:
52.relatii cu Trezoreria, Directia generald a finantelor publice, banci
comerciale, diversi furnizori, clienti cu care municipiul Constanta
are relatii contractuale;
53.colaborarea cu Serviciul financiar-buget in vederea inregistrarii
corecte a operatiunilor de incasari si plati efectuate de Serviciul
financiar — buget;
54.colaboreazd cu directiile care gestioneazad venituri ale bugetului
local, precum si cu Serviciul public de impozite, taxe si alte venituri
ale bugetului local;
55.preluarea cererilor pentru plata unor drepturi banesti;
56.preluarea si solutionarea impreund cu celelalte compartimente,
dupad caz, a reclamatiilor si sesizérilor formulate de cetateni;
57.transmiterea raportarilor financiare lunare si situatiilor financiare
trimestriale la ANAF - Directia de Trezorerie si Contabilitate Publica
Constanta privind indicatorii bilantieri, pldtile restante, dari de
seama consolidate;
58.transmiterea situatiilor financiare lunare, trimestriale si anuale in
format electronic la Ministerul de Finante prin intermediul
sistemului national de raportare Forexebug;
59.raspunde direct solicitarilor venite din partea societatilor civile de
avocatura si cabinetelor de avocatura cu care municipiul Constanta
are incheiate contracte de asistentd si reprezentare juridicd,
solicitari ce privesc transmiterea de copii conforme cu originalul ale
documentelor intocmite/detinute de catre acestea, iar adresele sa
le fie repartizate tuturor celor implicati prin Serviciul juridic si
guvernantd corporativd. Corespondenta cu societdtile civile de
avocatura si cabinetele de avocaturda se va realiza prin
Compartimentul evidenta acte procedurale.

Sectiunea 16

Directia activitati economice

16.1. Compartimentul reglementare desfasurare activitati economice
Subordonare: personalul de executie este subordonat directorului executiv al
Directiei si primarului municipiului Constanta.

Atributiile compartimentului:

1. pune in aplicare hotararile consiliului local cu privire la elaborarea
actelor administrative in vederea autorizarii desfasurarii
activitdtilor comerciale si a serviciilor de piata in municipiul
Constanta, conform prevederilor legale si ale Regulamentului
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privind organizarea gi desfasurarea activitatilor comerciale si a
serviciilor de piata in municipiul Constanta;

2. elaboreaza proiectele de hotdréari ale consiliului local in vederea
aprobdrii sau modificdrii regulamentului de autorizare a
activititilor comerciale si a serviciilor de piatd pe raza municipiului
Constanta si orice alte proiecte de hotaréri care reglementeaza
activitatea proprie;

3. primeste si verificd documentatiile depuse de cdtre operatorii
economici, elaboreazd si elibereazad actele administrative emise
care permit desfasurarea activitdtilor economice pe raza
municipiului Constanta, respectiv: autorizatia de functionare
pentru desfisurarea activitatii de alimentatie publica, autorizatia
de functionare pentru desfdsurare de activitati recreative si
distractive, acordul de functionare pentru desfasurarea de
activitdti comerciale si de prestdri servicii , autorizatia de
functionare pentru structuri de primire turistice tip complex
hotelier, autorizatia de functionare pentru desfasurare de activitati
economice cu caracter temporar in zone publice sau cu acces
public, conform prevederilor Regulamentului privind organizarea
si desfdsurarea activit3tilor comerciale si a serviciilor de piata in
municipiul Constanta;

4, asigura circuitul informatic al numerelor de inregistrare aferent
documentelor primite, elaborate si expediate/eliberate;

5. colaboreaza cu celelalte structuri din cadrul Primariei municipiului
Constanta in vederea solutionarii documentatiilor primite, precum
si cu alte institutii publice in vederea aplicarii in mod unitar a
legislatiei specifice in domeniu;

6. solicitd structurilor functionale din cadrul Primdriei municipiului
Constanta (juridic, patrimoniu, urbanism, politia locala etc.)
puncte de vedere de specialitate cu privire la solutionarea
diferitelor spete aflate in lucru;

7. asigura disciplina profesionald, pastrarea secretului de serviciu cu
privire la continutul documentatiilor depuse de catre operatorii
economici, conform prevederilor legale in vigoare, ale
Regulamentului intern aprobat la nivelul institutiei;

8. intocmeste procedurile operationale, asigura revizuirea acestora,
ori de cate ori este cazul si documentele aferente
compartimentului Tn vederea implementarii si mentinerii
sistemului de control intern managerial;

9. cunoaste si respecta informatiile documentate ale Sistemului de
Management (manualul calitatii, procedurile de sistem,
procedurile operationale, formulare, diagrame de proces etc.)
conform cerintelor standardului ISO 9001 si ale Ordinului S.G.G.
nr.600/2018, sau alte informatii documentate determinate de
institutie ca fiind necesare pentru eficientizarea procesului sau
activitatilor desfasurate;

10.asiguré gestionarea, pastrarea si arhivarea documentelor care au
rezultat din activitatea proprie conform prevederilor legale;

11.réspunde, prin intermediul Compartimentului de evidenta acte
procedurale din cadrul Primdriei municipiului Constanta,
solicitdrilor venite din partea cabinetelor si/sau societdtilor civile
de avocatura cu care Primdria municipiului Constanta are incheiate
contracte de asistentd si reprezentare juridica;

12.Intocmeste rapoarte de activitate pe care le inainteaza primarului;
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16.2. Compartimentul mobil de sprijin antreprenorial

Subordonare: personalul de executie este subordonat directorului executiv al
Directiei si primarului municipiului Constanta.

Atributiile compartimentului:

18

10.

11,

12.

13

pune in aplicare hotararile consiliului local cu privire la elaborarea
actelor administrative in vederea autorizarii desfasurarii
activitdtilor comerciale si a serviciilor de piatd in municipiul
Constanta, conform prevederilor legale si ale Regulamentului
privind organizarea si desfasurarea activitatilor comerciale si a
serviciilor de piatd in municipiul Constanta;
asigura evidentierea veniturilor rezultate in urma contractelor de
publicitate incheiate, in cuantumul si la scadentele stabilite, in
conformitate cu clauzele contractuale si prevederile legale in
vigoare;
verifica incasarea corectd a taxelor, conform prevederilor
hotarérilor consiliului local si a legislatiei in vigoare pentru toate
tipurile de acte administrative elaborate;
evidentiazd si inregistreaza debitele restante, calculeaza
accesoriile pentru neplata la termenul scadent si ia masurile
corespunzatoare in cazul operatorilor economici care nu fsi achita
obligatiile de plata la termenele scadente;
consiliazad direct sau prin intermediul corespondentei scrise si
telefonice operatorii economici cu privire la documentele necesare
si la metodologia impusd in vederea obtinerii actelor
administrative solicitate;
asigura crearea bazei de date cu prw:re la operatorii economici
autorizati pe raza municipiului Constanta prin centralizarea
informatiilor cu privire la autorizatiile emise pe fiecare tip de act
administrativ, punct de lucru, structurd, obiect de activitate,
utilizdnd aplicatia soft pentru gestionarea documentelor;
centralizeaza n planurile de situatie amplasamentele cu caracter
temporar de pe domeniul public sau privat al municipiului
Constanta, grupate pe zone si tipuri de activitati;
asigurd verificarea in teren a amplasamentelor solicitate de catre
operatorii economici, anterior emiterii actelor administrativ,
verificd in teren solicitdrile privind amplasarea mijloacelor
publicitare mobile, pentru care emite acord de amplasare e,
pentru activitatile desfasurate pe domeniul public sau privat al
mun[apluluu'
organizeazd pe bazd de grafic de activitate, vizite la agent;u
economici autorizati/avizati de pe raza municipiului Constanta, in
scopul facilitdarii procesului de autorizare/avizare sau
vizare/modificare a actelor administrative; .
elaboreaza proiecte de hotdrari de consiliu local in domeniul de
activitate;
asigurd Iinregistrarea documentatiilor depuse de agentii
economici, consilierea acestora in ceea ce priveste opisul acestora
si conformitatea cu cerintele regulamentului aplicabil;
colaboreazd cu Directia evenimente, in cazul autorizarii
evenimentelor care sunt avizate, pe raza teritoriald a municipiului
Constanta;
sprijind structura functionald din cadrul Primariei municipiului
Constanta care asigurd relatia cu cetdtenii cu privire la
documentatiile care trebuie depuse de catre operatorii economici
in vederea autorizarii acestora conform  prevederilor
Regulamentului si procedurilor operationale.
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16.3. Serviciul contracte si administrarea economica a domeniului public si
privat
Subordonare: Seful de serviciu este subordonat directorului executiv al Directiei
activitdti economice, primarului, iar personalul de executie sefului de serviciu.
Atributiile serviciului:

1,

pune in aplicare hotdrarile Consiliului local referitoare la bunurile
imobile apartindnd municipalitdtii care urmeazd sa fie
vandute/concesionate/ inchiriate/ date in asociere sau constituit
drept de superficie cu titlu oneros;

urmdreste derularea contractelor fincheiate de Primaria
municipiului Constanta cu operatori economici/persoane fizice
pentru bunurile imobile aflate in domeniul public/privat al
municipiului in ceea ce priveste incasarea veniturilor cuvenite,
conform clauzelor contractuale: redevente, chirii, sume datorate
ca urmare a asocierii, rate, dobénzi, majordri, TVA, taxa de
ocupare a domeniului public, tarife contractuale;

asigura evidentierea veniturilor rezultate in urma contractelor
incheiate, prin intocmirea de facturi in cuantumul si la
scadentele contractuale in conformitate cu clauzele contractuale
si prevederile legale in vigoare;

evidentiazad operatorii economici/persoanele fizice debitoare i
asigura aplicarea de majorari de intarziere/penalitati conform
prevederilor contractuale si legislatiei in vigoare;

poartd corespondenta cu partenerii de contract pentru
respectarea clauzelor contractuale si intocmegte referate pe care
le supune aprobarii conducerii Primariei municipiului Constanta
si primarului in conformitate cu clauzele contractelor incheiate si
prevederile legale in vigoare;

urmareste derularea contractelor de vanzare, inclusiv contracte
de vanzare ce au ca obiect locuinte pentru tineri de tip
ANL/concesiune/inchiriere/asociere/acces al furnizorilor de
retele publice, de comunicatii electronice pe proprietatea publica
sau privatd a municipiului/superficie cu titlu oneros, in
conformitate cu prevederile clauzelor contractuale si a legislatiei
in vigoare, asigurdnd si raspunzand de facturarea si incasarea
sumelor contractuale cuvenite bugetului de stat/local al
municipiului Constanta, in cuantumul si la scadentele
contractuale convenite;

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

asigurd, in conformitate cu metodologia aprobatd de Consiliul
local, intocmirea pe etape a documentatiei necesare incheierii
contractelor de vénzare-cumpdrare 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: verificarea
datelor din cererea de cumpérare cu documentele anexa: planuri
de situatie/planuri cadastrale, intocmite in Sistem de coordonate
Stereo 70, planurile de incadrare in zond, actele de proprietate
pentru teren si/sau constructii, urmarind regasirea tuturor
datelor in documentatiile cadastrale, acolo unde e cazul in
vederea incadrérii corecte pe procedura de vénzare, elaborarea
situatiei juridice, emiterea certificatului de urbanism pentru
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vanzare, intocmirea proiectelor de hotdrére a Consiliului local,
pregdtirea documentatiei pentru intocmirea cadastrului,
comandarea si receptionarea raportului de evaluare care
stabileste preful minim de vanzare, inclusiv verificarea
continutului acestuia cu privire la corectitudinea datelor inscrise
in acesta, raportat la documentatia existentd la dosarul de
vanzare, intocmirea documentatiei necesare organizarii
licitatiilor publice sau vanzarii cu respectarea dreptului de
preemtiune, dupa caz, incasarea sumelor cuvenite in vederea
incheierii contractului; colaborarea cu notarul public in vederea
intocmirii in forma autentica a contractului;
solicitd departamentelor din cadrul Primariei municipiului
Constanta (juridic, patrimoniu, urbanism, etc) puncte de vedere
de specialitate referitoare la diversele situatii aparute in
derularea contractelor;
intocmeste proiecte de hotardri pentru punerea in aplicare a
prevederilor Codului administrativ cu privire la vénzarea
bunurilor imobile proprietate privata a municipiului Constanta si
care nu sunt date in administrarea altor entitati, respectand
etapele prevazute de metodologia de vadnzare aprobata de
Consiliul local;
la finalizarea contractelor de vanzare-cumpdrare ce au fost
incheiate cu plata in rate conform prevederilor legislatei
specifice, intocmeste adresele cdtre Oficiul de cadastru si
publicitate imobiliard Constanta pentru radierea privilegiului
restului de pret inscris in cartea funciara;
asigurd serviciul de specialitate pentru intocmirea rapoartelor de
evaluare necesare inchirierii spatiilor excedentare ale unitatilor
de invatamant preuniversitar de stat, in conformitate cu
regulamentul de inchiriere aprobat de Consiliul local;
asigura serviciul de specialitate pentru intocmirea rapoartelor de
evaluare pentru stabilirea pretului minim de pornire al licitatiilor
publice organizate conform prevederilor 0.U.G. nr.57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completérile
ulterioare si a H.C.L. nr.293/2021 privind metodologia de
vanzare;
transmite Directiei financiare un exemplar din fiecare raport de
evaluare intocmit pentru bunurile imobile apartindnd
municipiului, in vederea inscrierii in contabilitate a valorii de
circulatie a imobilului;
centralizeaza incasérile la bugetul local a cotei parti stabilite prin
hotardre a Consiliului local din sumele cu titlu de chirie, conform
prevederilor legislatiei in vigoare;
colaboreaza cu celelalte compartimente pentru urmarirea si
executarea contractelor de concesiune/inchiriere/asociere/acces
al furnizorilor de retele publice, de comunicatii electronice pe
proprietatea publica sau privata a municipiului/superficie cu titlu
oneros, din punct de vedere urbanistic si al autorizarii
constructiilor, tehnic investitii, financiar si patrimonial;
elaboreaza, in functie de situatiile incidentale intervenite pe
parcursul deruldrii, proiectele de hotarari pentru modificarea
clauzelor inscrise in contractele de vanzare, concesiune,
inchiriere, asociere, care sunt in urmarirea Serviciului contracte
si administrarea economica a domeniului public si privat;
gestioneaza, conform procedurilor operationale existente la
nivelul serviciului, taxele aflate n urmdrirea Serviciului
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contracte si- administrarea economicd a domeniului public si
privat - taxe prevdzute in hotarérea Consiliului local al
municipiului Constanta privind stabilirea impozitelor si taxelor
locale;

emite acordul prin care se aprobd@ ocuparea temporard a
terenurilor apartindnd municipiului Constanta cu organizare de
santier in baza autorizatiei de construire, ocuparea terenului cu
scheld, imprejmuire pentru protectia domeniului public aferent
cladirilor pana la finalizarea reabilitarii acestora, dupa
parcurgerea etapelor stabilite prin procedura ce stabileste
modalitatea de derulare a activitatilor desfasurate pe etape,
inclusiv deplasarea in teren, efectuarea masuratorilor si
intocmirea notei de verificare in teren;

pentru emiterea autorizatiei de ocupare a terenurilor apartinadnd
municipiului Constanta cu vehicule, remorci si utilaje destinate
lucrarilor de construire (pe o perioada scurta de timp, si pentru
o suprafatd limitatd, conform dimensiunilor utilajelor) in fata
propriului imobil pentru care a fost facutd solicitarea de catre
persoanele fizice sau juridice, identifica din punct de vedere fizic
terenul solicitat pentru ocuparea temporara, realizdnd
vizualizarea acestuia si efectuarea de masuratori - dupa caz;
intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin
compartimentului in vederea implementarii si mentinerii
sistemului de control intern managerial;

raspunde direct solicitadrilor venite din partea societatilor civile
de avocaturd si cabinetelor de avocaturd cu care municipiul
Constanta are incheiate contracte de asistentd si reprezentare
juridica, solicitdri ce privesc transmiterea de copii conforme cu
originalul ale documentelor intocmite/detinute de cdtre acestea,
iar adresele sa le fie repartizate tuturor celor implicati prin
Serviciul juridic si guvernantd corporativda. Corespondenta cu
societdtile civile de avocatura si cabinetele de avocatura se va
realiza prin Compartimentul evidenta acte procedurale;
transmite compartimentului comunicare informatiile de interes
public care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele de
presa;

sprijind compartimentul de informare pentru cetateni cu privire
la documentatiile ce trebuie depuse de operatorii economici si
persoane fizice in conformitate cu regulamentul si procedurile
operationale si colaboreazd cu personalul din cadrul acestui
compartiment in vederea solutionarii tuturor situatiilor ce se
ivesc;

colaboreaza cu structurile aparatului de specialitate in vederea
indeplinirii obiectivului general al institutiei;

gestioneaza documentele din activitatea proprie si asigura
pastrarea si arhivarea corespunzatoare;

intocmeste lunar si anual rapoarte de activitate pe care le
inainteaza sefului ierarhic superior;

asigura disciplina profesionald, pastrarea secretului de serviciu
cu privire la documentatiile depuse de operatorii economici,
conform prevederilor legale in vigoare;
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Sectiunea 17

Directia organizare evenimente

17.1, Serviciul organizare evenimente

Subordonare: Seful de serviciu este subordonat directorului executiv al Directiei
organizare evenimente, primarului, iar personalul de executie sefului de serviciu.
Atributiile serviciului:

s &8

elaboreaza propuneri privind organizarea evenimentelor pentru a
fi incluse in programul anual de organizare a proiectelor si
programelor sociale, culturale, sportive, de tineret si de interes
general;

coordoneaza activitatea de implementare a Strategiei culturale a
municipiului Constanta;

deruleaza procedura de achizitie publicd a activitatilor culturale,
sportive, sociale, de tineret sau de interes general pentru
evenimentele organizate de Primdria municipiului Constanta,
precum si a produselor, obiectelor si actiunilor de reprezentare si
protocol si a serviciilor postale pentru activitatea de premiere a
seniorilor. Derularea acestor proceduri se realizeaza in colaborare
cu Serviciul achizitii publice si cu compartimentul financiar din
cadrul Primariei;

. initiaza, concepe, redacteazd, coordoneazd si monitorizeaza

programele pentru activitdtile ce se vor desfasura in cadrul
evenimentelor organizate de Primaria municipiului Constanta prin
procedura de achizitie publica;

intocmeste contractele de achizitii, verificd modul de punere in
aplicare a prevederilor acestora si urmareste realizarea
obiectivelor asumate si modalitatea de implementare a
contractelor afiate in derulare in ceea ce priveste diverse actiuni
organizate de cdtre Primdria municipiului Constanta prin
procedura de achizitie publica;

verifica documentatia necesara decontarii contravalorii serviciilor
asigurate de catre prestator in cadrul evenimentelor organizate de
catre Primdria municipiului Constanta prin procedura de achizitie
publica si o nainteazd structurii financiare din Primérie;
intocmeste documentatia necesard platii sumelor alocate pentru
evenimentele organizate de Primaria municipiului Constanta prin
procedura de achizitie publica;

deruleazé procedura privind selectia publica de proiecte in
domeniile cultural, sportiv, de tineret si de interes general,
finantate nerambursabil din bugetul municipiului Constanta;
intocmeste contractele de finantare nerambursabild, verifica
modul de punere in aplicare a prevederilor acestora si urmareste
realizarea obiectivelor asumate si modalitatea de implementare;

10.verifica si avizeazd documentele justificative depuse de

beneficiarii de fonduri nerambursabile pentru demonstrarea
legalitatii cheltuirii sumelor accesate pentru derularea de proiecte
specifice domeniilor finantate si le inainteaza structurii financiare
din Primaria municipiului Constanta;

11.intocmeste documentatia necesara platii sumelor alocate pentru

evenimentele finantate din fonduri nerambursabile de la bugetul
local al municipiului Constanta;

12.propune organizarea evenimentelor din categorii diverse precum:

ceremonii, seminarii, workshopuri cu audientd nationald si
internationald, concerte si festivaluri de talie internationald, alte
tipuri de evenimente organizate de municipiul Constanta sau la
care este partener;
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13.elaboreazd proiecte si programe in domeniul social, cultural,
sportiv, de tineret si de interes general destinate diferitelor
categorii de cetateni ai municipiului Constanta, care pot fi depuse
in vederea atragerii de fonduri locale, nationale si internationale
si colaboreaza cu Directia dezvoltare si fonduri europene, precum
si cu alte structuri ale aparatului de specialitate al primarului, in
vederea pregatirii, depunerii si implementarii acestora;

14.incheie protocoale de colaborare/acorduri de parteneriat cu
institutii de culturd, structuri sportive, fundatii, asociatii, etc. in
vederea dezvoltdrii relatiilor de colaborare in ceea ce priveste
organizarea de evenimente si promovarea municipiului Constanta;

15.colaboreazd cu Inspectoratul Scolar Judetean Constanta si
Ministerul Educatiei Nationale in vederea indeplinirii atributiilor si
responsabilitatilor specifice;

16.participad si monitorizeaza derularea evenimentelor finantate de
Primdria municipiului Constanta sau in cadrul cdrora Primaria este
partener, prin deplasarea in teren, in toate perioadele anului, in
weekenduri, in zilele de sadrbatori legale si in afara programului de
lucru; _

17.colaboreaza cu toate institutiile care organizeaza evenimente
culturale, sportive, sociale, de tineret si de interes general si
realizeaza promovari continue ale municipiului Constanta in cadrul
entitdtilor cu atributii in acest sens (organisme administrative
locale si centrale, institutii de cultura, asociatii sau agenti
economici), pe tot parcursului anului, in weekend-uri, in zilele de
sarbatori legale si in afara programului de lucru;

18.organizeazd si promoveaza in spatiul public toate manifestarile
desfasurate sub egida Primariei municipiului Constanta;

19.promoveaza in randul partenerilor Primariei si Consiliului local
evenimentele publice care se desfasoard in municipiu;

20.elaboreaza instructiuni de lucru privind desfasurarea
evenimentelor proprii precum si cele in parteneriat;

21.mediatizeaza din timp evenimentele ce urmeaza a fi organizate si
transmite informatiile de interes public in vederea elaborarii
comunicatelor de pres3;

22.aplica prevederile procedurii operationale de emitere aviz de
desfasurare a adunarilor publice cu privire la solicitdrile de
acordare a Avizului de desfasurare adunare publica;

23.aplica prevederile procedurii operationale privind acordarea unor
premii banesti seniorilor constanteni care aniverseaza varsta de
80,90,100 de ani si a celor care aniverseaza 50 de ani de casatorie
prin intocmirea documentatiei aferente si urmareste modul de
indeplinire a actiunilor din cadrul acesteia;

24.aplica prevederile procedurii operationale de emitere a acordului
de desfasurare activitate non-profit de interes general, pentru
actiuni desfasurate de solicitanti;

25.aplicd prevederile procedurilor operationale privind acordarea
titlului de ,Cetdtean de Onoare al municipiului Constanta” si a
LCertificatului de fiu/fiicd a municipiului Constanta”;

26.primeste solicitari si elibereazéd acorduri referitoare la
desfasurarea de activitati ale artistilor stradali;

27.primeste solicitdri si elibereazd acorduri in ceea ce priveste
disponibilitatea locatiei pentru desfasurarea de activitati
comerciale/necomerciale, cu conditia obtinerii ulterioare a tuturor
autorizatiilor, avizelor, aprobdrilor, licentelor valabile la zi
prevazute de legislatia in vigoare; '
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28.gestioneaza documentele din activitatea proprie si asigura
pdstrarea si arhivarea corespunzatoare;

29.raspunde solicitdrilor venite din partea societdtilor civile de
avocaturd si cabinetelor de avocatura cu care municipiul
Constanta are incheiate contracte de asistentd si reprezentare
juridica, corespondenta cu acestea realizandu-se prin structura
juridica specifica din cadrul Primariei municipiului Constanta;

30.primeste si intocmeste raspunsuri pentru solicitarile formulate in
baza Legii nr. 544/2001 privind accesul la informatiile de interes
public. Comunicarea se realizeaza prin structurile desemnate din
cadrul Primariei municipiului Constanta;

31.intocmeste referatele care stau la baza dispozitiilor emise de
primar in vederea organizarii evenimentelor finantate din fonduri
nerambursabile de la bugetul local al municipiului Constanta;

32.intocmeste proiectele de hotdrari de Consiliu local pentru alocarea
de finantari nerambursabile de la bugetu! local pentru organizarea
de evenimente;

33.intocmeste proiectele de hotarari de Consiliu local pentru alocarea
de sprijin financiar pentru unitatile de cult apartindnd cultelor
religioase recunoscute din Romania;

34.intocmeste proiectele de hotarari de Consiliu local pentru alocarea
de finantdri de la bugetul local pentru organizarea de evenimente
specifice, cu exceptia celor achizitionate prin procedura de
achizitie publica;

35.intocmeste proiecte de hotdrari pentru activitati in domeniul
educatiei respectiv premierea elevilor din invatamantul
preuniversitar din municipiul Constanta care au obtinut rezultate
deosebite la competitii scolare, a elevilor care au obtinut media 10
la examenul de evaluare nationala si examenul national de
bacalaureat si a cadrelor didactice care s-au ocupat de pregatirea
acestora, la propunerea Primarului;

36.intocmeste proiecte de hotarari pentru activitati in domeniul
sportiv respectiv premierea, in conditiile legii, a sportivilor
constanteni care au obtinut performante deosebite la competitiile
sportive internationale oficiale si a antrenorilor principali
constanteni care au contribuit la realizarea acestor performant, la
propunerea Primarului;

37.intocmeste proiectele de hotarari de Consiliu local pentru orice alte
activitdti din domeniul specific serviciului de organizare
evenimente;

38.duce la indeplinire hotdrarile aprobate de Consiliul local,
incredintate Serviciului organizare evenimente;

39.intocmeste regulamente, ghiduri, metodologii, proceduri
operationale/ sistem necesare desfasurarii activitatii specifice
serviciului;

40.pune in executare actele normative in vigoare;

41.colaboreazd cu structurile aparatului de specialitate in vederea
indeplinirii obiectivului general al institutiei;

42.intocmeste lunar si anual rapoarte de activitate pe care le
inainteaza sefului ierarhic superior;

43.organizeaza mesele oficiale in cadrul primirii delegatiilor interne si
intocmeste documentatia necesara deconturilor meselor oficiale;

44.avand in vedere specificul activitatii, personalul serviciului
efectueazd ore suplimentare pe tot parcursul saptamanii, inclusiv
in zilele de sdmbdta si duminicd, in zilele de sarbatori legale in
care, conform legislatiei, nu se lucreazd. Efectuarea orelor
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suplimentare se realizeaza in baza unor grafice de lucru avizate ce
vor fi transmise Compartimentului resurse umane.

17.2. Compartimentul relatii internationale, comunicare si turism
Subordonare: functionarii publici de executie sunt subordonati directorului executiv
al Directiei organizare evenimente, primarului municipiului Constanta.

Atributiile compartimentului:

1. cunoaste si stabileste norme clare de intocmire a corespondentei
oficiale; '

2. elaboreazd scrisorile de felicitare catre Ambasade sau parteneri
externi cu ocazia zilelor nationale ale statelor cu care Romania are
relatii diplomatice sau a altor ocazii;

3. intermediazd, sprijind si pune in contact diversele departamente
ale municipalitdtii cu partenerii externi pentru dezvoltarea unor
proiecte bilaterale din diverse domenii cu orase partenere ale
municipiului Constanta;

4, mentine si dezvoltd relatiile de buna colaborare cu reprezentantii
oraselor infratite cu municipiul Constanta;

5. desfasoara procedura de incheiere a unor acorduri de
infrétire/cooperare cu unitdti administrativ-teritoriale din afara
tarii, ca urmare a deciziei conducerii institutiei sau ca urmare a
unor propuneri primite din partea altor
orase/ambasade/consulate;

6. organizeaza vizitele oficiale ale delegatiilor strdine/misiunilor
diplomatice stradine in municipiul Constanta;

7. organizeaza vizitele si delegatiile conducerii municipalitatii in
strainatate;

8. preg3teste, elaboreaza si asigura traducerea in limba engleza a
documentelor necesare pentru infratiri, conventii, congrese si alte
actiuni internationale;

9. participa la tArguri/evenimente internationale in scopul promovarii

- municipiului Constanta;

10.organizeaza, atunci cadnd conducerea doreste, reuniunile
Consiliului Diplomatic Consultativ al Municipiului Constanta;

11.achizitioneazd si urmareste contractul de traduceri autorizate
roméand-engleza-romana necesar la nivelul institutiei, transmite
catre traducdtor documentele primite de la diversele
departamente ale institutiei care au nevoie de traducere
autorizata;

12.gestioneaza apartenenta municipiului Constanta la asociatii
internationale;

13.identificd si achizitioneaza, in conditiile legii, categoriile de
produse de protocol necesare pentru a fi oferite delegatiilor din
sfera relatiilor externe;

14.organizeaza mesele oficiale in cadrul primirii delegatiilor externe
si intocmeste documentatia necesara deconturilor meselor
oficiale; '

15.intocmeste proceduri de comunicare cu presa;

16.colaboreazd cu sefii . structurilor aparatului de specialitate si
persoanele desemnate din cadrul acestora in vederea culegerii
informatiilor de interes public necesare intocmirii comunicatelor de
presa; ;

17.intocmeste comunicatele de presa si le transmite pe adresele de
e-mail ale redactiilor sau ale jurnalistilor din mass-media, conform
procedurilor si instructiunilor de lucru aprobate la nivel de
organizatie;
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18.publica comunicate pe site-ul institutiei si pe pagina de facebook;

19.elaboreaza dreptul la replica si erate, dupa caz;

20.pregateste materialele necesare pentru organizarea conferintelor
de presa ale primarului;

21.realizeaza raspunsuri la intrebdrile venite din partea
reprezentantilor mass-media sau a formatorilor de opinie,
indiferent de forma de comunicare, electronicd sau pe suport de
héartie, etc;

22.faciliteaza intélnirile reprezentantilor mass media cu primarul,
viceprimarii sau reprezentantii desemnati din cadrul aparatului de
specialitate al primarului in vederea acordarii interviurilor sau
participarii la emisiuni;

23.intocmeste raspunsuri la intrebarile adresate primarului in cadrul
unor emisiuni televizate in colaborare cu celelalte structuri sau
formulate in conformitate cu prevederile actelor normative in
vigoare si le transmite dupa aprobare; '

24 .realizeaza campanii de comunicare/informare in scopul promovarii
municipiului, respectiv. a proiectelor, activitatilor sau
evenimentelor sustinute sau derulate de structurile aparatului de
specialitate;

25.pregadteste materialele de interes public pentru interviurile
acordate de reprezentantii institutiei;

26.monitorizeaza presa scrisd, realizeaza o selectie a materialelor in
care este reflectatd activitatea aparatului de specialitate al
primarului municipiului Constanta sau care au impact asupra
organizatiei, intocmeste revista presei zilnic si o comunica prin
mijloace electronice conducerii ierarhice;

27.promoveaza proiectele derulate de municipalitate pe plan local,
national si international;

28.intocmeste situatii, evidente privind contactele reprezentantilor
media acreditati pe 1dnga Primaria municipiului Constanta;

29.asigura liberul acces al reprezentantilor mass-media la informatiile
de interes public, in conformitate cu Legea nr. 544/2001;

30.achizitioneazd contractul pentru publicarea in presa locald si
nationald a anunturilor primite din partea directiilor Primariei si
decontul facturilor primite in cadrul contractului;

31.asigurd suportul foto si video pentru comunicatele transmise cétre
mass-media; materialele foto si video vor fi diseminate si pe
pagina de Facebook a Primariei Constanta si pe canalul de
YouTube al institutiei;

32.infiinteazd centre de informare si promovare turisticd a
municipiului Constanta si statiunii Mamaia;

33.primeste si prelucreazd informatiile statistice cu privire la
activitatea turisticd, numarul de vizitatori si alti indicatori turistici
de interes;

34.realizeaza distribuirea gratuitd a materialelor informative la
Centrul de informare turistica si in alte locatii de interes turistic
sau cu ocazia unor evenimente care atrag vizitatori autohtoni si
straini;

35.promoveaza Municipiul Constanta si statiunea Mamaia prin
Ministerul Turismului, birourile si reprezentantele de turism din
tard si din straindtate, orasele infratite, etc;

36.participd si pregateste participarea municipiului Constanta la
tdrguri de turism si alte manifestari expozitionale, seminarii,
workshopuri si alte evenimente de interes turistic si cultural;
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37.participa la evenimentele organizate de Directia organizare
evenimente si alte structuri ale institutiei, in vederea promovarii
municipiului Constanta si statiunii Mamaia;

38.determind necesarul de indicatoare, panouri turistice, placute, si
il comunicd Directiei servicii publice in vederea realizarii si
amplasarii;

39.gestioneaza sectiunea dedicatd turismului de pe pagina web a
Primariei municipiului Constanta;

40.colaboreazd cu Organizatiile de Management al Destinatiei de la
nivel local si judetean pentru desfasurarea de proiecte comune;

41.elaboreaza si implementeaza, in colaborare cu serviciile din cadrul
aparatului de specialitate al primarului municipiului Constanta,
strategii si programe operationale, incheie protocoale de
colaborare, parteneriate cu asociatii/ONG-uri/institutii din
domeniul turismului, pentru desfasurarea unor proiecte de
promovare si dezvoltare a turismului in municipiul Constanta si
statiunea Mamaia, cu finantare din fonduri locale/
guvernamentale/ europene;

42 .face demersuri pentru elaborarea de materiale tipdrite si foto-
video pentru promovarea municipiului Constanta;

43.pregateste si initiazd documentatiile pentru achizitiile publice ale
serviciului;

44.intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin
serviciului In vederea implementdrii si mentinerii sistemului de
control intern managerial;

45.avand in vedere specificul activitatii, personalul serviciului
efectueazd ore suplimentare pe tot parcursul sdptamanii, inclusiv
in zilele de sdmbatd si duminicd, in zilele de sarbatori legale in
care, conform legislatiei, nu se lucreazd. Efectuarea orelor
suplimentare se realizeaza in baza unor grafice de lucru avizate ce
vor fi transmise Compartimentului resurse umane.

17.3. Compartimentul relatii comunitare si sprijinire proiecte culturale,
sportive si sociale

Subordonare: este subordonat directorului executiv al Directiei organizare
evenimente, primarului.

Atributiile compartimentului :

1. participd la organizarea proiectelor promovate de municipalitate
sau in colaborare cu alte institutii abilitate cu materialele de
promovare;

2. elaboreazd graficele de monitorizare, procese verbale de
monitorizare, procesele verbale de finalizare eveniment;

3. gestioneaza materialele de protocol si promovare;

4. sprijind colaborarea cu serviciile de specialitate din cadrul directiei
privind finantarea asociatiilor si fundatiilor din fonduri publice
conform prevederilor Legii nr.350/2005;

5. ncheie acorduri de parteneriat/colaborare cu organizatii, asociatii
sau fundatii legal constituite;

6. sprijinad prin serviciile de specialitate in conditiile legii, realizarea
unor programe sau activitdti initiate de organizatii, asociatii sau
fundatii legal constituite;

7. organizeaza sedinte de informare si consultare cu societatea civila
privind teme de interes local;




8. participa la initiativele mediului asociativ pentru reprezentarea
legitimd@ a Primariei municipiului Constanta in implementarea
politicilor publice;

9. intocmeste si actualizeaza permanent registrele privind fundatiile,
asociatiile, unitatile de cult; gestioneazad registrul asociatiilor si
fundatiilor al Municipalitatii conform cerintelor legale;

10.elaboreaza Dispozitii de numire a reprezentantilor comisiilor :

11.Comisia de implementare a Strategiei culturale a municipiului
Constanta 2021-2031; Consiliul onorific cultural si artistic de langa
directia de specialitate a municipiului; Comisia pentru verificare si
analizd implementare a Strategiei culturale a municipiului
Constanta 2021-2031;

12.elaboreaza anual planul de masuri si il transmite cidtre comisia
Comisiei de implementare a Strategiei culturale a municipiului
Constanta 2021-2031 pentru aprobare;

13.elaboreaza rapoartele semestriale periodice privind stadiul de
aplicare a masurilor aprobate in Planul anual de masuri;

14.intocmeste/efectueaza revizia procedurilor operationale specifice,
a obiectivelor specifice conform cerintelor 0.5.G.G nr. 600/2018
si a procedurilor de sistem;

15.intocmeste rapoarte de verificare a indicatorilor de performanta si
a rapoartelor de stadiu pentru Programul de dezvoltare a
sistemului de control intern managerial conform cerintelor
0.S.G.G. nr. 600/2018;

16.intocmeste documente ce revin directiei in vederea implementarii,
mentinerii sistemului de control intern managerial si a registrului
general de registre;

17.intocmeste rapoarte de activitate ale directiei in baza rapoartelor
transmise de serviciile din cadrul directiel;

18.insuseste informatiile documentate ale sistemului intern de
management  (Manualul de calitate, proceduri de sistem,
proceduri interne operationale, formulare, diagrame de proces sau
alte informatii documentate aprobate de institutie) si instruirea
tuturor angajatilor directiei;

19.pune in aplicare prevederile Planului de actiune locald pentru
incluziune a comunitétilor de romi din municipiul Constanta pentru
perioada 2023-2027 aprobat prin nr. 387/28.09.2023;

20.pregateste si participa la sedintele GLL in colaborare cu secretarul
grupului de lucru;

21.identifica si prioritizeaza nevoile tinerilor romi din comunitate;

22.efectueazd in mod regulat studii/cercetdri/analize pentru a
identifica nevoile din comunitate, atat cele initiale, cat si cele
survenite pe parcursul implementarii Planului de actiuni locald
pentru incluziune a comunitatilor de romi din municipiul Constanta
pentru perioada 2023-2027;

23.organizeazd periodic Intélniri cu ONG-urile si dezbateri pe diverse
teme comunitare;

24.initiazd crearea unui parteneriat public privat care sd vizeze
elaborarea unor instrumente si metodologii centrate pe familie si
persoane privind identificarea copiilor aflati in risc de separare,
evaluarea nevoilor, planificarea, proiectarea si respectiv
implementarea monitorizarea si evaluarea serviciilor si a asistentei
sociale;

25.promoveaza si sustine relatii de parteneriat cu comunitatea;

26.organizeaza si modereaza workshop-uri cu comunitatea;
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27.elaboreaza un set de metodologii /programe pe care municipiul

Constanta sa il utilizeze in incercarea de a gestiona cat mai bine
serviciile sociale de la nivelul comunitatii;

28.realizeaza proiecte de hotardre privind punerea in aplicare a

masurilor cuprinse in Planul de actiune.locald pentru incluziune a
comunitatilor de romi din municipiul Constanta pentru perioada
2023-2027 pentru fiecare actiune in parte cu privire la necesitatea
bugetarii;

29.avand in vedere specificul activitatii, personalul compartimentului

efectueaza ore suplimentare pe tot parcursul saptamanii, inclusiv
in zilele de sdmbatd si duminicd, in zilele de sdrbdtori legale in
care, conform legislatiei, nu se lucreaza. Efectuarea orelor
suplimentare se realizeaza in baza unor grafice de lucru avizate ce
vor fi transmise Compartimentului resurse umane.

17.4. Compartimentul publicitate

Subordonare: este subordonat directorului executiv al Directiei organizare
evenimente, primarului municipiului Constanta.

Atributiile compartimentului:

1.

9.

pune in aplicare prevederile hotarérii privind aprobarea
Regulamentului local de publicitate la nivelul municipiului
Constanta, cu privire la mijloacele publicitare de tipul: panouri
publicitare luminoase/ecrane publicitare/totemuri
indicatoare/panouri publicitare mobile amplasate la sol pe
domeniul public si privat al municipiului, indicatoare publicitare
directionale amplasate pe stédlpii de iluminat apartindnd
municipiului, steaguri publicitare amplasate pe stalpii sau
catargele apartindnd municipiului;

elaboreazd proiecte de hotdréri, in conformitate cu legislatia in
vigoare si prevederile Regulamentului local de publicitate, cu
privire la amplasarea mijloacelor de publicitate, la nivelul
municipiului Constanta;

pune in aplicare prevederile hotararilor Consiliului Local referitoare
la activitatea de publicitate desfasurata pe raza municipiului
Constanta;

urmareste derularea contractelor economice incheiate de Primaria
municipiului Constanta cu operatori economici, avand ca obiect
amplasamentele mijloacelor publicitare situate pe domeniul
public/privat al municipiului Constanta in ceea ce priveste
incasarea veniturilor cuvenite municipalitatii;

asigurd evidentierea veniturilor rezultate in urma contractelor
incheiate, in cuantumul si la scadentele stabilite, in conformitate
cu clauzele contractuale si prevederile legale in vigoare;
evidentiaza operatorii economici debitori si asigura aplicarea de
majordri de intarziere 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;

solicitd  directiilor/compartimentelor din cadrul Primariei
municipiului Constanta puncte de vedere de specialitate
referitoare la diversele situatii aparute;

poartd corespondenta cu partenerii de contract in vederea
respectarii clauzelor contractuale;

10. intocmeste referate pe care le supune aprobarii, in conformitate

cu clauzele contractuale si prevederile legale in vigoare;
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11.elaboreaza proiecte de hotarédri ce au ca obiect modificari ale
clauzelor contractuale, in functie de situatiile aparute in derularea
acestora;

12.urmdreste periodic activitatea de afisaj, reclamd si publicitate
desfasuratd la nivelul municipiului Constanta, sesizdnd aspectele
deosebite Directiei generale politia locala;

13.verificd in teren solicitdrile privind amplasarea mijloacelor
publicitare mobile, pentru care emite acord de amplasare;

14.desfasoard actiuni in teren pentru a analiza si verifica, in
conformitate cu prevederile Regulamentului local de publicitate,
solicitarile operatorilor economici, depuse pentru emiterea de
avize UAT Constanta in baza carora se amplaseaza mijlocul de
publicitate (firme inscriptionate pe vitrinele/usile de acces,
publicitate temporara si proiecte publicitare speciale, steaguri
publicitare, publicitate pe vehicule special echipate in scopuri de
publicitate). Dupd analizé si verificare elaboreaza puncte de
vedere pe care le transmite Directiel generale urbanism si
patrimoniu;

15.desfasoara actiuni in teren pentru a analiza si verifica, n
conformitate cu prevederile Regulamentului local de publicitate,
solicitdrile operatorilor economici, depuse pentru emiterea de
autorizatii de functionare pentru desfasurarea de activitdti
economice cu caracter temporar in zone publice sau cu acces
public, in ceea ce priveste activitatea de publicitate pe vehicule
special echipate in scopuri de publicitate, precum si publicitatea
temporara si proiecte publicitare speciale. Dupa analizéd si
verificare elaboreazd puncte de vedere pe care le transmite
Serviciului autorizare activitati economice;

16.gestioneaza taxele specifice activitatii aflate in urmarire - taxe
prevazute in Hotdradrea Consiliului local al municipiului Constanta
privind stabilirea impozitelor si taxelor;

17.asigurd circuitul informatic al documentelor primite si elaborate;

18.solutioneaza corespondenta repartizata;

19.analizeaza si centralizeaza solicitarile operatorilor economici;

20.intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin
compartimentului in vederea implementarii si mentinerii
sistemului de control intern managerial;

21.sprijind serviciul/compartimentul care asigurd informarea
cetdtenilor cu privire la documentatiile ce trebuie depuse de cétre
operatorii economici si persoane fizice in conformitate cu
regulamentul si procedurile operationale si colaboreaza cu
personalul din cadrul acestui compartiment in vederea solutionarii
tuturor situatiilor ce se ivesc;

22.colaboreazd cu structurile aparatului de specialitate in vederea
indeplinirii obiectivului general al institutiei;

23.gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigurd
pastrarea si arhivarea corespunzatoare;

24, intocmeste lunar si anual rapoarte de activitate;

25.intocmeste, la solicitarea primarului, informari privind activitatea
desfasurata; :

26.transmite, ori de cate ori se solicitd, Compartimentului relatii
internationale, comunicare si turism, informatii de interes public
care ar putea constitui subiecte pentru comunicate de presa;

27.asigurd disciplina profesionald, pastrarea secretului de serviciu cu
privire la documentatiile depuse de operatorii economici, conform
prevederilor legale in vigoare;
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28.réspunde direct solicitdrilor venite din partea societdtilor civile de
avocaturd si cabinetelor de avocaturd cu care municipiul
Constanta are incheiate contracte de asistenta si reprezentare
juridicd, solicitdri ce privesc transmiterea de copii conforme cu
originalul ale documentelor intocmite/detinute de catre acestea,
iar adresele sa le fie repartizate tuturor celor implicati prin
Serviciul juridic. Corespondenta cu societatile civile de avocaturd
si cabinetele de avocatura se va realiza prin Compartimentul
evidentd acte procedurale;

29.respectd si pune in aplicare Regulamentul de organizare si
functionare, Regulamentul intern, Codul de eticd si de integritate
al functionarilor publici, Codul administrativ.

18. Directia urbanism si patrimoniu

18.1. Serviciul autorizari constructii

Subordonare: Seful serviciului este subordonat directorului executiv adjunct,
arhitectului_sef, primarului si’ superior fata de tot: functionarii publici din cadrul-
Serviciului autorizari constructii.

Atributii:

1. verificarea continutului solicitdrilor prezentate de
beneficiari/investitori Tn vederea obtinerii certificatelor de
urbanism si a autorizatiilor de construire ori desfiintare, precum si
a documentelor subsecvente acestora;

2. calcularea taxelor pentru emiterea documentelor solicitate,
inclusiv regularizarile de taxe;

3. intocmirea si semnarea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de
construire, autorizatiilor de desfiintare precum si a documentelor
subsecvente acestora, conform cererilor prezentate;

4, arhitectul sef, semneaza certificatele de urbanism, autorizatiile de
construire/desfiintare, avizele de amplasare si avizele
administratiei locale, dupd verificarea documentatiilor sub
aspectul incadrérii solutiilor propuse in prevederile legislatiei
specifice si a documentatiilor de urbanism aprobate, precum si
celelalte documente din competenta de emitere a Directiei
generale urbanism si patrimoniu si le inainteaza persoanelor
responsabile in vederea verificarii si semnarii potrivit atributiilor in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

5. pentru emiterea autorizatilor de construire/desfiintare si
certificatelor de urbanism, documentat.ia se inainteaza
secretarului general in vederea semnarii potrivit atributiilor
stabilite conform legislatiei,

6. autoritatea autorizatiilor de construwe/desfnn;are si certificatelor
de urbanism este datd de cdtre primar prin semnarea ulterior
verificdrii si certificdrii de cdtre compartimentele de specialitate
din punctul de vedere al regularitdtii, legalitatii si de indeplinire a
cerintelor tehnice;

7. inregistrarea in registrele de evidenta a actelor emise si tinerea
evidentei acestora (autorizatii de construire, autorizatii de
desfiintare, certificate de urbanism, procese verbale de receptie,
note de regularizare a taxei, note de constatare a desfiintarii, etc.)

8. participarea la receptia Iucranlor autorizate;

9. semnarea proceselor verbale de receptie la terminarea lucrarilor
sau receptia partiald a lucrdrilor autorizate in cadrul comisiei de
receptie constituita conform legii;

10.transmite intreaga documentatie aferenta autorizatilor de
construire, autorizatiilor de desfiintare, proceselor verbale de

73




receptie, notelor de regularizare a taxei, notelor de constatare a
desfiintarii si alte acte asimilate procedurii de autorizare a
lucrarilor de construire-emise catre serviciul evidenta si date
urbane;
11.colaboreaza cu structura de relatii publice in vederea respectarii
continutului cadru al documentatiilor prezentate de operatorii
economici si persoane fizice in conformitate cu regulamentele si
‘procedurile operationale in vigoare;
12.intocmirea procedurilor operationale si documentelor ce revin
serviciului in vederea implementérii si mentinerii sistemului de
control intern managerial;
13.transmiterea catre compartimentul comunicare a informatiilor de
interes public care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele
de presa;
14.colaborarea cu structurile aparatului de specialitate in vederea
indeplinirii obiectivului general al institutiei;
15.s3 raspunda direct solicitarilor venite din partea societatilor civile
de avocaturd si cabinetelor de avocatura cu care municipiul
Constanta are incheiate contracte de. asistentd si reprezentare
juridicd, solicitdri ce privesc transmiterea de copii conforme cu
originalul ale documentelor intocmite/detinute de catre acestea,
iar adresele sa le fie repartizate tuturor celor implicati prin
Serviciul juridic si guvernantd corporativa, cu asistenta juridica
acestui serviciu. Corespondenta cu societatile civile de avocaturd
si cabinetele de avocaturd se va realiza prin Compartimentul
evidenta acte procedurale;
16.indeplinirea altor sarcini de serviciu incredintate pe cale ierarhica
si asumarea indeplinirii corecte a tuturor sarcinilor incredintate;
17.intocmirea de rapoarte de activitate lunare si an'uale si inaintarea
lor sefului ierarhic superior.
Nota: atributiile de serviciu de ordin tehnic sunt stabilite conform normelor
legislative aplicabile in vigoare si vor fi aduse la indeplinire strict potrivit
cadrului legal in domeniu.

18.2. Compartimentul planificare urbana

Subordonare: functionarii publici sunt subordonati directorului executiv adjunct,
arhitectului sef si primarului municipiului Constanta.

Atributii:

1. elaborarea documentelor de achizitie a serviciilor de proiectare
privind actualizarea planului urbanistic general al municipiului
Constanta;

2. elaborarea documentelor de achizitie a serviciilor de proiectare
privind elaborarea documentatiilor de urbanism initiate de
autoritatea publica locald conform Legii nr. 350/2001,

3. intocmirea caietului de sarcini, implicit anexelor
acestuia/specificatiilor tehnice, a cerintelor de calificare, a
factorilor de evaluare in cazul aplicarii criteriului de atribuire cel
mai bun raport calitate-pret/cel mai bun raport calitate-cost in
vederea demardrii procedurilor de achizitie a serviciilor de
proiectare privind elaborarea documentatiilor de urbanism initiate
de autoritatea publica locala.

4. verificarea continutului cadru al planurilor urbanistice inaintate
spre analizd Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului si
urbanism si spre avizare Comisiei de specialitate a Consiliului local
cu atributii n organizarea si dezvoltarea urbanisticd, amenajarea
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teritoriului, realizarea lucrdrilor publice, constituite in baza
prevederilor legale in vigoare;

5. intocmirea documentelor aferente activitatii de informare si
consultare a publicului pentru planurile de urbanism avizate;

6. asigurarea secretariatului Comisiei tehnice de amenajare a
teritoriului si urbanism;

7. intocmirea avizelor de oportunitate, a adrese si avizelor emise
pentru documentatiile de urbanism verificate;

8. intocmirea listei planurilor de urbanism care vor fi inaintate spre
analizd Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului si urbanism;

9. intocmirea proiectelor de hotdrdre pentru planurile de urbanism
avizate de Comisia de specialitate a Consiliului local cu atributii in
organizarea si dezvoltarea urbanistica, amenajarea teritoriului
care sunt propuse spre aprobare Consiliului local;

10.intocmirea: corespondentei de comunicare catre cei interesati a
deciziilor referitoare la planurile de urbanism analizate de Comisia
tehnicd de amenajare a teritoriului si urbanism;

i1.elaborarea documentelor -privind initierea, promovarea,
elaborarea si aprobarea planurilor de urbanism demarate de cétre
autoritatea locald, conform prevederilor Legii nr. 350/2001;

12.urmarirea indeplinirii prevederilor contractuale pentru elaborarea
planurilor de urbanism initiate de catre autoritatea locala;

13.participarea la analizarea si verificarea planurilor de urbanism
aferente proiectelor de dezvoltare urband promovate de catre
autoritatea publica locald;

14.utilizarea sistemului informational geografic (GIS) in vederea
completdrii bazei de date prin stocarea informatiei digitale
preluate din documentatii si utilizarea ei in vederea generarii unor
planuri si harti cu reprezentarea datelor urbane;

15.acordarea informatiilor de specialitate cetatenilor privind aspecte
referitoare la procedura de elaborare si actualizare a
documentatiilor de urbanism, precum si la incadrarea imobilelor in
reglementérile urbanistice in vigoare;

i6.acordarea informatiilor de specialitate celorlalte compartimente
functionale din cadrul institutiei, in legatura cu problemele de
urbanism si amenajarea teritoriului;

17.péstrarea secretului de serviciu privind cuprinsul documentatiilor
de urbanism, dacd legea nu prevede altfel,;

18.gestionarea, pastrarea in bune conditii a documentelor
inregistrate, precum si a celor ce urmeaza sa fie eliberate;

19.indeplinirea corectd a sarcinilor incredintate pe cale ierarhica;

20.redactarea de corespondentd diversd in domeniul de competenta;

21.colaborarea cu compartimentul de relatii cu cetatenii in vederea
respectdrii continutului cadru al documentatiilor prezentate de
operatorii economici si persoane fizice in conformitate cu
regulamentele si procedurile operationale in vigoare;

22.intocmirea procedurilor operationale si documentelor ce revin
compartimentului n vederea implementdrii si mentinerii
sistemului de control intern managerial;

23.transmiterea citre compartimentul comunicare a informatiilor de
interes public care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele
de presa;

24.colaborarea cu structurile aparatului de specialitate in vederea
indeplinirii obiectivului general al institutiei;

25.formularea raspunsurilor la solicitdrile venite din partea
societétilor civile de avocaturd si cabinetelor de avocatura cu care
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municipiul Constanta are incheiate contracte de asistenta si
reprezentare juridicd, solicitdri ce privesc transmiterea de
informatii referitoare la documentatiile de urbanism initiate,
avizate si aprobate;

26.intocmirea lunara si anuald a rapoartelor de activitate in vederea
inaintarii catre seful ierarhic superior.

27.Notd: atributiile de serviciu de ordin tehnic sunt stabilite conform
normelor legislative aplicabile in vigoare si vor fi aduse la
indeplinire strict potrivit cadrului legal in domeniu.

18.3. Compartimentul evidente si date urbane
Subordonare: functionarii publici sunt subordonati directorului executiv adjunct,
arhitectului sef, primarului municipiului Constanta.

Atributii:

1. implementarea si gestionarea sistemului informational geografic
(GIS) in vederea intocmirii unei baze de date prin stocarea
informatiei digitale preluate din documentatii si utilizarea ei in
vederea generarii unor planuri si harti cu reprezentarea datelor
urbane;

2. asigurarea stocarii in sistemul electronic a informatiilor aferente
planurilor de urbanism si amenajare a teritoriului;

3. gestionarea, monitorizarea si popularea bazei de date urbane cu
informatiile furnizate de documentele operate in cadrul
directiilor/serviciilor de specialitate;

4. colaborarea cu institutiile deconcentrate, societatile detinatoare
de utilitdti si infrastructuri de transport in vederea actualizarii
bazelor de date implementate;

5. completarea bazei de date electronice GIS cu informatiile
referitoare la documentatiile de urbanism initiate, avizate si
aprobate;

6. intocmirea si transmiterea catre Serviciul disciplina in constructii
si afisaj stradal a centralizatoarelor cu lucrarile autorizate, in
vederea urmaririi respectdrii documentatiilor tehnice vizate spre
neschimbare;

7. intocmirea situatiei proceselor-verbale de receptie la terminarea
lucrarilor si inaintarea lor catre Serviciului public de impozite, taxe
si alte venituri ale bugetului local, impreund cu autorizatia de
construire si nota de regularizare a taxei aferente;

8. intocmirea situatiilor statistice privind stadiul fizic al lucrdrilor
autorizate pentru Directia de statisticd a judetului Constanta,
Camera de conturi, Inspectoratul de stat in constructii Constanta,
Consiliul judetean Constanta, Institutia prefectului judetul
Constanta;

9. inventarierea si pregdtirea documentelor emise in vederea
arhivarii;

10.gestionarea si arhivarea corespunzdtoare a documentelor din
activitatea proprie a Serviciului autorizari constructii;

11.evidenta autorizatilor de construire, autorizatiilor de desfiintare,
proceselor verbale de receptie, notelor de regularizare a taxei,
notelor de constatare a desfiintarii si alte acte asimilate procedurii
de autorizare a lucrdrilor de construire-emise;

12.inaintarea catre Serviciul public de impozite, taxe si alte venituri
ale bugetului local a situatiei proceselor-verbale de receptie la
terminarea lucrarilor, impreuna cu autorizatia de construire si nota
de regularizare a taxei aferente;
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13.intocmirea situatiilor statistice privind stadiul fizic al lucrarilor
autorizate pentru Directia de statisticda a judetului Constanta,
Camera de conturi, Inspectoratul de stat in constructii Constanta,
Consiliul judetean Constanta, Institutia prefectului judetul
Constanta;

14.inventarierea si pregatirea documentelor emise si comunicate de
catre SAC, in vederea arhivarii;

15.intocmirea procedurilor operationale si documentelor ce revin
serviciului in vederea implementarii si mentinerii sistemului de
control intern managerial;

16.transmiterea catre compartimentul comunicare a informatiilor de
interes public care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele
de presa;

17.colaborarea cu structurile aparatului de specialitate in vederea
indeplinirii obiectivului general al institutiei;

18.gestionarea si arhivarea corespunzatoare a documentelor din
activitatea proprie;

19.urméreste punerea in aplicare a prevederilor HCL nr. 105/2021
privind aprobarea Regulamentului local de publicitate al
municipiului Constanta, completat prin HCL nr. 32/2023,

20.urmdreste punerea in aplicare a prevederilor HCL nr. 106/2021
privind aprobarea componentei si @ regulamentului de functionare
a Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului si urbanism,

21.asigura secretariatul Comisiei tehnice de estetica urbana

22. pastrarea secretului de serviciu privind cuprinsul documentatiilor
de urbanism, daca legea nu prevede altfel;

23. gestionarea, pdastrarea in bune conditi a documentelor
inregistrate, precum si a celor ce urmeaza sa fie eliberate;

24.indeplinirea corectd a sarcinilor incredintate pe cale ierarhica;

25.redactarea de corespondentd diversa in domeniul de competenta;

26.colaboreaza cu compartimentul de relatii cu cetdtenii in vederea
respectarii continutului cadru al documentatiilor prezentate de
operatorii economici si persoane fizice in conformitate cu
regulamentele si procedurile operationale in vigoare;

27.intocmirea procedurilor operationale si documentelor ce revin
serviciului In vederea implementdrii si mentinerii sistemului de
control intern managerial;

28.transmiterea catre compartimentul comunicare a informatiilor de
interes public care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele
de presa;

29.colaborarea cu structurile aparatului de specialitate in vederea
indeplinirii obiectivului general al institutiei;

30.s§ raspundad solicitarilor venite din partea societdtilor civile de
avocaturd si cabinetelor de avocatura cu care municipiul
Constanta are incheiate contracte de asistenta si reprezentare
juridica, solicitari ce privesc transmiterea informatiilor detinute,
iar adresele s3 le fie repartizate celor implicati prin Serviciul
juridic. Corespondenta cu societdtile civile de avocatura si
cabinetele de avocaturd se va realiza prin Compartimentul
evidenta acte procedurale;

31.intocmirea rapoartelor de activitate care se inainteaza lunar si
anual sefului ierarhic superior.

32.Notd: atributiile de serviciu de ordin tehnic sunt stabilite conform
normelor

legislative aplicabile in vigoare si vor fi aduse la indeplinire strict potrivit
cadrului legal in domeniu.
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18.4. Serviciul programe si proiecte de interes public

Subordonare:

Seful serviciului este subordonat primarului, arhitectului sef,

directorului executiv adjunct si superior fata de toti functionarii publici din cadrul
Serviciului programe si proiecte de interes public.

Atributii:

1. elaborarea si propunerea spre aprobarea politicilor, planurilor si
programelor de dezvoltare ale infrastructurii tehnico-edilitare a
municipiului Constanta;

2. colaborarea cu operatorii serviciilor comunitare de utilitati publice
in vederea elaborarii planurilor de implementare a strategiilor
locale privind accelerarea dezvoltdrii serviciilor comunitare de
utilitdti publice, precum si a planurilor locale de implementare
aferente acestora;

3. intocmirea caietului de sarcini, implicit anexelor
acestuia/specificatiilor tehnice/documentul descriptiv, a cerintelor
de calificare, a factorilor de evaluare in cazul aplicarii criteriului de
atribuire cel mai bun raport calitate-pret/cel mai bun raport
calitate-cost. Cerintele de calificare si factorii de evaluare vor fi
transmise catre Serviciul achizitii publice printr-o adresa in cadrul
careia vor fi justificate.

4. intocmirea referatelor de specialitate necesare proiectelor de
hotardre pentru aprobarea strategiilor locale privind accelerarea
dezvoltarii serviciilor comunitare de utilitdti publice;

5. urmdrirea implementarii strategiilor locale pentru accelerarea
dezvoltarii serviciilor comunitare de utilitdti publice si
monitorizarea rezultatelor fiecdrui operator;

6. asigurarea suportului tehnic in procesul de accesare si atragere a
fondurilor pentru investitii;

7. elaborarea si implementarea strategiilor de eficienta energetica,
alimentare cu energie termica in sistem centralizat, alimentare cu
apa, canalizare si epurarea apelor uzate;

8. coordoneazd, planificd lucrdrile de utilitdti publice din cadrul
Primariei municipiului Constanta, conformm competentelor ce fi
revin;

9. analiza, fundamentarea si elaborarea documentatiei preliminare
pentru implementarea programului de reducere a riscului seismic
la constructiile existente proprietatea UAT Constanta;

10.analiza, fundamentarea si elaborarea documentatiei preliminare
pentru implementarea programului programului pilot de
construire de mini-parcuri si amenajari de proximitate;

11.analiza, fundamentarea si elaborarea documentatiei preliminare
de reabilitare a fatadelor imobilelor;

12.coordonarea activitatilor din domeniul energetic referitoare la
asigurarea necesarului de energie termica si apa calda de consum
precum si dezvoltarea retelelor edilitare de alimentare cu energie
termica; - :

13.sprijind urmarirea comportarii in timp a lucrdrilor executate, in
perioada de garantie si postgarantie:

14 .participarea la realizarea si implementarea Planului de mobilitate
urbana ca parte componentd a Planului urbanistic general, care
vizeaza crearea unui sistem de transport urban durabil;

15.identificarea zonelor unitare de ncalzire;

16.elaborarea, in conformitate cu reglementérile-cadru emise de
A.N.R.S.C., si supunerea spre aprobare autoritatii administratiei
publice locale a urmatoarelor:

17.regulamentul serviciului public de alimentare cu energie termica;
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18.caietul de sarcini pentru prestarea serviciului public de alimentare
cu energie termica si pentru exploatarea SACET;

19.contractul de delegare a gestiunii serviciului public de alimentare
cu energie termicd, dupd caz.

20.urmarirea realizarii obiectivelor cuprinse in programul propriu de
modernizare si dezvoltare a SACET;

21.comunicarea periodicd a datelor solicitate de autoritdtile de
reglementare competente;

22.colectarea si inaintarea cdtre autoritatea administratiei publice
locale a datelor preliminare necesare fundamentarii i elaborarii
strategiilor de valorificare pe plan local a potentialului resurselor
energetice regenerabile;

23.propunerea solutiilor de valorificare pe plan local a potentialului
resurselor regenerabile de energie;

24 .elaborarea si urmdrirea realizarii programului de contorizare a
SACET.

25.colaborarea cu TERMOFICARE S.R.L., E-DISTRIBUTIE DOBROGEA,
RAJA S.A., ENEL, CONFORT URBAN S.R.L. CONSTANTA si altele -
dupd caz conform legislatiei in vigoare;

26.urmarirea aplicarii prevederilor Legii nr. 154/2012 privind regimul
infrastructurii retelelor de comunicatii electronice, Legii nr. 159
/2016 privind regimul infrastructurii fizice a retelelor de
comunicatii electronice precum si pentru stabilirea unor masuri
pentru reducerea costului instaldrii retelelor de comunicatii
electronice si a Regulamentului referitor la conditiile in care se
realizeaza accesul furnizorilor de retele publice de comunicatii
electronice pe proprietatea publicd sau privata a municipiului
Constanta aprobat prin hotaréari ale Consiliului local al municipiului
Constanta;

27.acordarea accesului pe proprietatea publica sau privatd a
municipiului Constanta (primirea cererilor depuse de catre
operatori/ furnizorii de retele publice de comunicatii electronice,
verificarea documentatiei, transmiterea cerererilor impreund cu
documentatia aferentd cdatre departamentele de specialitate
pentru obtinerea punctului de vedere al acestora, convoacarea
comisiei pentru acordarea accesului, intocmirea procesului verbal
de sedintd, constituirea i transmiterea documentatiei, cu
punctele de vedere ale membrilor Comisiei tehnice catre Serviciul
contracte si administrarea economica a domeniului public si privat,
instiintarea/transmiterea solutiei motivate operatorului de retele
publice de comunicatii electronice);

28.initierea si coordonarea din punct de vedere tehnic, precum i
urmarirea implementarii de strategii, politici, programe, planuri,
proiecte, studii, regulamente, ghiduri, teme de proiectare, etc.,
privind prevenirea degradarii cladirilor si sprijinirea reactivarii
cladirilor degradate sau neutilizate situate in centrul vechi, cu
prioritate clddirile monumente istorice, cladirile cu valoare de
monument istoric, clidirile cu valoare arhitecturald sau
ambiental3;

29.participarea la realizarea de programe privind sprijinul financiar
acordat de autoritatea publicd pentru lucrarile de restaurare si/sau
reabilitare a cladirilor situate in centrul vechi;

30.constituirea si dezvoltarea bazei de date urbane pentru centrul
istoric, in special privind inventarierea si monitorizarea cladirilor si
apartamentelor degradate sau neutilizate;
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31.colaborarea cu celelalte directii precum si cu alte institutii in
vederea elaborarii si punerii in practica a programului de
reactivare a cladirilor situate in centrul vechi al municipiului
Constanta, pentru care se propune aria alcatuitd din Situl urban
.Zona peninsulara Constanta” si Situl urban ,Zona comerciald
centrald” asa cum sunt delimitate de prevederile legale in vigoare;

32.oferirea de consultantd proprietarilor, investitorilor si utilizatorilor
interesati de cladirile situate in centrul vechi, in special de cladiri
monumente istorice, cladiri cu valoare de monument, cu valoare
arhitecturald sau ambientald, degradate sau vacante, in scopul
reactivarii acestora sau prevenirii situatiei in care cladirile devin
neutilizabile;

33.adaptarea la situatia locald a modelelor de buna practica studiate
in cadrul Proiectului ALT/BAU, precum si din Romania si EU;

34.furnizarea datelor catre Compartimentul evidenta si date urbane
in vederea gestiondrii, monitorizarii i populdrii bazei de date

_(GIS);

35.pregateste documentatiile de finantare pentru proiectele
municipiului Constanta in vederea transmiterii acestora spre
finantare prin intermediul diferitelor surse de finantare externe
nerambursabile, fonduri nationale, alte surse de finantare;

36.participa la implementarea proiectelor municipiului Constanta
finantate prin intermediul diferitelor surse de finantare externe
nerambursabile, fonduri nationale, alte surse de finantare
internationale;

37.stabilesc legdturi cu diferite organizatii neguvernamentale
internationale in vederea participarii la diferite actiuni comune,
schimburi de experienta si bune practici;

38.participa la seminarii de pregdtire a potentialilor beneficiari ai
proiectelor implementate din diferite surse de finantare externe
nerambursabile, fonduri nationale, alte surse de finantare
internationale si se deplaseaza in tara si in strdindtate pentru
exemple de buna practica;

39.colaboreaza in vederea indeplinirii atributiilor specifice serviciului
cu urmatoarele institufii: Institutia prefectului judetului
Constanta, Consiliul judetean Constanta, Ministerul Dezvoltarii,
Lucrarilor Publice si Administratiei, Ministerul Investitiilor si
Proiectelor Europene, Ministerul Mediului, Apelor si Padurilor,
Ministerul Culturii, etc;

40.colaborarea cu mediul public si privat in vederea organizarii de
evenimente culturale, educative si promotionale in si despre
centrul istoric, care promoveazad orasul vechi si reactivarea lui
(expozitii, ateliere de lucru, dezbateri, concursuri, intdlniri, etc.);

41.coordonarea din punct de vedere tehnic a activitatilor de realizare
de materiale pentru promovarea orasului vechi, a activitatilor
pentru sustinerea reactivarii centrul istoric si a proiectelor
autoritatii publice locale privind acesta zona;

42.pastrarea secretului de serviciu privind cuprinsul documentatiilor
de urbanism, dacd legea nu prevede altfel;

43.gestionarea, pastrarea in bune conditii a documentelor
inregistrate, precum si a celor ce urmeaza sa fie eliberate;

44.indeplinirea corectd a sarcinilor incredintate pe cale ierarhicd;

45.redactarea de corespondent3 diversa in domeniul de competentsd;

46.colaboreaza cu Serviciul centrul de informare pentru cetdteni in
vederea respectdrii continutului cadru al documentatiilor
prezentate de operatorii economici si persoane fizice fn
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conformitate cu regulamentele si procedurile operationale in
vigoare;

47.intocmirea procedurilor operationale si documentelor ce revin
serviciului in vederea implementarii si mentinerii sistemului de
control intern managerial;

48.transmite catre compartimentul comunicare a informatiilor de
interes public care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele
de presa;

49.colaborarea cu structurile aparatului de specialitate in vederea
indeplinirii obiectivului general al institutiei;

50.sd& raspunda solicitarilor venite din partea societatilor civile de
avocatura si cabinetelor de avocatura cu care municipiul
Constanta are incheiate contracte de asistentd si reprezentare
juridica, solicitari ce privesc transmiterea informatiilor detinute,
iar adresele sa@ le fie repartizate celor implicati prin Serviciul
juridic. Corespondenta cu societdtile civile de avocaturd si
cabinetele de avocaturda se va realiza prin Compartimentul
evidentd acte procedurale;

51.intocmirea rapoartelor de activitate care se inainteaza lunar Si
anual sefului ierarhic superior.

52.Notd: atributiile de serviciu de ordin tehnic sunt stabilite conform
normelor legislative aplicabile in vigoare si vor fi aduse la
indeplinire strict potrivit cadrului legal in domeniu.

18.5. Serviciul patrimoniu

Subordonare:

Seful serviciului este subordonat primarului, arhitectului sef,

directorului executiv adjunct si este superior fata de toti functionarii publici din cadrul
Serviciului patrimoniu.

Atributii:

1. identificda imobile in vederea aplicarii prevederilor legilor
proprietatii precum si a legilor speciale in vigoare (H.G.
nr.834/1991, Legea nr. 44/1994, Legea nr. 550/2002, 0.U.G. nr.
68/2008, etc);

2. identifica imobile la solicitarea persoanelor fizice/juridice
indreptatite, a institutiilor publice precum si a instantelor
judecatoresti in baza dispozitiilor legale in vigoare;

3. tine evidenta inventarului bunurilor mobile/imobile care apartin
domeniului public/privat al municipiului Constanta conform 0.U.G.
nr. 57/2019;

4, intocmeste, modifica, actualizeaza, gestioneaza, arhiveaza toate
documentele analitice si digitale privind situatia inventarului
bunurilor imobile/mobile aflate in proprietatea publici;

5. participd la efectuarea lucrdrilor si documentelor pentru
delimitarea administrativ teritoriald, atunci cdnd este cazul;

6. verifica in teren, anual sau de cate ori situatia o impune, starea
imobilelor/mobilelor aflate in inventar;

7. elaboreazd proiecte de hotaréri potrivit dispozitiilor O.U.G.
nr.57/2019 Codului administrativ  (inventariere, radiere,
modificare, administrare, folosintd, inchiriere, retragere, etc. a
imobilelor - terenuri, cladiri, retele edilitare - din proprietatea
publicd, precum si a celor mobile);

8. urmdrirea si derularea contractelor de prestari servicii pentru
“evaluarea si reevaluarea bunurilor mobile si imobile care apartin
domeniului public/privat al municipiului Constanta”;
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9. raspund solicitarilor, petitillor adresate de catre institutiile si
autoritatile publice, celorlalte structuri ale aparatului primarului,
instantele judecatoresti, avocatilor si altor persoane interesate;

10.colaboreaza cu alte institutii si autoritati publice, ori de utilitate
publicd, cu celelalte structuri ale aparatului de specialitate in
vederea indeplinirii obiectivelor generale si specifice ale institutiei
(documente fiscale, documente existente in arhivele ori in
evidentele acestora) ;

11.asigurd intocmirea pe etape a documentatiei necesare incheierii
contractelor de inchiriere pentru bunurile imobile terenuri si / sau
cladiri apartindnd domeniului public/privat al municipiului
Constanta;

12.acord drept de superficie cu titlu oneros;

13.elibereazad copii ale documentelor detinute in arhiva serviciului
patrimoniu;

14.solicitad certificate de atestare fiscala si istorice de rol fiscal de la
SPIT Constanta;

15.indeplineste alte activitati potrivit competentelor;

16.elaboreaza proiecte de hotarari privind exproprierea pentru cauza
de utilitate publicd ale imobilelor proprietate a persoanelor
fizice/juridice;

17.verificd documentatia, intocmesc referate si proiecte de dispozitii
in vederea aplicarii art. 36 din Legea nr.18/1991 precum si pentru
alte prevederi legale;

18.pastrarea secretului de serviciu privind cuprinsul documentatiilor,
daca legea nu prevede altfel;

19.gestionarea, pastrarea in bune conditii a documentelor
inregistrate, precum si a celor ce urmeaza sa fie eliberate;

20.indeplinirea corectad a sarcinilor incredintate pe cale ierarhica;

21.redactarea de corespondenta diversa in domeniul de competenta;

22.colaboreazd cu compartimentul de relatii cu cetdtenii In vederea
respectarii continutului cadru al documentatiilor prezentate de
operatorii economici si persoane fizice in conformitate cu
regulamentele si procedurile operationale in vigoare;

23.intocmirea procedurilor operationale si documentelor ce revin
serviciului in vederea implementarii si mentinerii sistemului de
control intern managerial;

24 transmite cdtre compartimentul comunicare a informatiilor de
interes public care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele
de presa;

25.colaborarea cu structurile aparatului de specialitate in vederea
indeplinirii obiectivului general al institutiei; .

26.sa raspunda solicitdrilor venite din partea societatilor civile de
avocaturda si cabinetelor de avocatura cu care municipiul
Constanta are incheiate contracte de asistenta si reprezentare
juridica, solicitéri ce privesc transmiterea informatiilor detinute,
iar adresele sa le fie repartizate celor implicati prin Serviciul
juridic. Corespondenta cu societatile civile de avocatura si
cabinetele de avocatura se va realiza prin Compartimentul
evidenta acte procedurale;

27.intocmirea rapoartelor de activitate care se inainteaza lunar si
anual sefului ierarhic superior.

Notd: atributiile de serviciu de ordin tehnic sunt stabilite conform normelor
legislative aplicabile in vigoare si vor fi aduse la indeplinire strict potrivit
cadrului legal Tn domeniu.
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18.6. Compartimentul topografie, cadastru si cartografie digitala
Subordonare: Personalul de executie este subordonat directorului executiv adjunct,
arhitectului sef, primarului.

Atributii:

1. identificd, masoard si verifica terenurile care fac parte din
domeniul public si privat al municipiului Constanta, imobilele ce
fac obiectul notificdrii in vederea aplicarii Legii nr. 10/2001, la
solictarea Serviciului contracte din cadrul Directiei activitati
economice si a altor directii din cadrul institutiei;

2. verificd si avizeazd planurile de situatie necesare intocmirii
proiectelor de hotdrére privind actualizarea domeniului public si
privat al municipiului Constanta;

3. verifica si avizeazd planurile de situatie necesare intocmirii
proiectelor de hotdrdre privind aprobarea vénzarii prin licitatie
publicd a terenurilor proprietatea privatda a municipiului
Constanta;

4, participd la masurarea, verificarea si realizarea de planuri de
situatie cu alte directii din cadrul institutiei;

5. intocmeste planurile pentru imobile aflate in proprietatea
municipiului Constanta;

6. pun in posesia persoanelor fizice si juridice care detin terenuri in
municipiul Constanta in baza contractelor de concesiune,
inchiriere, asociere, schimb de terenuri, vanzare, dispozitii ale
primarului municipiului Constanta, hotaréri ale Consiliului local
privind atribuiri in proprietate, administrare sau folosinta sau ca
urmare a pronuntarii unor hotarari judecatoresti;

7. participd la expertize tehnico-judiciare dispuse de instantele
judecatoresti;

8. raspunde din punct de vedere cadastral la expertize tehnico-
judiciare dispuse de instantele judecatoresti;

9. formuleazd raspunsuri la solicitdrile si sesizarile adresate de
cetdteni si operatori economici;

10.intocmeste dosarele in vederea intabularii dreptului de proprietate
a municipiului  Constanta asupra imobilelor (domeniu
public/privat), si depune dosarele la Oficiul de cadastru si
publicitate imobiliara Constanta si ridica documentatia;

11.atribuie certificatele de nomenclatura stradald si verificd numerele
stradale;

12.confirmd adresa, conform nomenclatorului stradal, la cererea
solicitantilor, persoane fizice sau juridice;

13.atribuie adresd, conform nomenclatorului stradal, pentru
solicitantii, proprietari de imobile situate in zone nou infiintate;

14.verificd si avizeazd planurile de situatie intocmite in cadrul
documentatiei pentru obtinerea autorizatiei de construire si
documentatii de urbanism (PUZ, PUD, PUG);

15.verificd documentatiile tehnice depuse de contribuabili pentru
emiterea ordinului prefectului in baza Legii nr.18/1991;

16.efectueaza si prelucreaza lucrari de fotogrammetrie;

17.creeazd, gestioneaza, secretizeaza, pastreaza si arhiveaza datele
brute culese in urma operatiunilor de zbor fotogrammetric;

18.reambularea datelor cadastrale obtinute in urma activitatilor
STCCD si implementarea in GIS;

19.opereazd si actualizeaza in baza de date a Serviciului cadastru,
procesele-verbale de predare- primire, a adreselor (numere
stradale si nume strazi) nou atribuite;
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20.verifica si receptioneaza planurile intocmite pentru aplicarea
prevederilor Legii nr. 18/1991, Legii nr. 1/2000, in calitate de
membru al Comisiei;

21.intocmeste procesele-verbale de punere in posesie pentru
beneficiarii legilor fondului funciar, in calitate de membru al
Comisiei;

22.colaboreazd cu oficiul de cadastru si publicitate imobiliara
Constanta in vederea scrierii titlurilor de proprietate pentru
beneficiarii legilor fondului funciar, in calitate de membru al
comisiei;

23. gestioneaza contractele de prestari servicii-pentru verificarea si
intocmirea documentatiei necesare obtinerii numarului cadastral
pentru imobilele aflate in proprietatea municipiului Constanta si
inscrierea in cartea funciara a acestora;

24.pastrarea secretului de serviciu privind cuprinsul documentatiilor,
dacd legea nu prevede altfel;

25.gestionarea, pastrarea in bune conditii a documentelor

| inregistrate, precum si a celor ce urmeaza sa fie eliberate;

26.indeplinirea corecta a sarcinilor incredintate pe cale ierarhica;

27.redactarea de corespondenta diversa in domeniul de competenta;

28.colaboreaza cu compartimentul de informare pentru cetateni in
vederea respectdrii continutului cadru al documentatiilor

. prezentate de operatorii economici si persoane fizice T1n

conformitate cu regulamentele si procedurile operationale in
vigoare;
29.intocmirea procedurilor operationale si documentelor ce revin
serviciului in vederea implementarii si mentinerii sistemului de
control intern managerial;
30.transmite catre compartimentul comunicare a informatiilor de
interes public care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele
de presa;
31.colaborarea cu structurile aparatului de specialitate in vederea
indeplinirii obiectivului general al institutiei;
32.sa raspundd solicitdrilor venite din partea societdtilor civile de
avocaturd si cabinetelor de avocaturd cu care municipiul
Constanta are incheiate contracte de asistentd si reprezentare
juridica, solicitari ce privesc transmiterea informatiilor detinute,
iar adresele sa le fie repartizate celor implicati prin Serviciul
juridic si guvernanta corporativa. Corespondenta cu societatile
civile de avocaturd si cabinetele de avocaturd se va realiza prin
Compartimentul evidenta acte procedurale;
33.intocmirea rapoartelor de activitate care se inainteazd lunar si
anual sefului ierarhic superior.
Nota: atributile de serviciu de ordin tehnic sunt stabilite conform normelor
legislative aplicabile in vigoare si vor fi aduse la indeplinire strict potrivit cadrului
legal in domeniu.

Sectiunea 19
Directia servicii publice

19.1 Serviciul tehnico - economic

Subordonare: Seful de serviciu este subordonat directorului executiv al Directiei servicii
publice, primarului municipiului Constanta, iar personalul de executie sefului de serviciu.
Atributiile serviciului:
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1. verificd intocmirea corectd a situatiilor de plata, a proceselor-
verbale de receptie a lucrarilor si a ordinelor de lucru primite de la
servicile care urmaresc executarea prestatiilor, conform
contractului/comenzii;

2. intocmeste/verificd documentatia necesara desfasurarii achizitiilor
publice (caiete de sarcini, listd cantitati, consultare / cercetare
piaté pentru estimdri valorice, referate necesitate / note de
fundamentare, criterii de atribuire si dupd caz a factorilor de
evaluare, clauze tehnice contractuale, etc.) si face parte din
comisiile de evaluare a ofertelor;

3. verificd intocmirea corecta conform contractului/comenzii a
situatiilor de plata, a proceselor-verbale de receptie si a ordinelor
de lucru primite de la servicile care urmdresc executarea
prestatiilor;

4. verifica aplicarea corecta a preturilor unitare la materiale conform
facturilor de achizitie de la prestatori;

5. verificd In situatiile de platd respectarea preturilor, si a clauzelor
din contract si a normelor cadrului legislativ in vigoare;

6. verificd aplicarea corectd a clauzelor contractuale, a tarifelor, a
cotelor si a normelor de deviz, conform legislatiei in vigoare;

7. verificd si centralizeaza situatiile de platd, fizic si valoric, astfel
incat s8 nu se depdseasca contractul sau comanda sub care au
fost executate;

8. inregistreazad facturile ce merg spre decontare la Serviciul
contabilitate din cadrul Directiei financiare, in registrul intern;

9, centralizeaza facturile pe capitole bugetare in functie de prestatori,
de activitdti, de perioada efectudrii prestatiei;

10.intocmeste centralizatorul cheltuielilor de servicii publice;

11.urméreste incadrarea cheltuielilor in prevederile bugetare si
sesizarea sefilor ierarhici cdnd realizarile valorice efective
depdasesc prevederile bugetare alocate;

12.urmdreste realizarea obiectivelor si implementarea proiectelor din
punct de vedere al fluxului documentelor;

13.elaboreazd bugetul de venituri si cheltuieli pentru activitdtile
derulate prin directie;

14.intocmeste rapoartele si analizele privind cheltuielile de servicii
publice ori de cate ori este necesar sau la cererea sefilor ierarhici;

15.comunicad bugetul aprobat serviciilor din cadrul directiei;

16.intocmeste la nivel de directie planul anual de achizitii si planul
anual al obiectivelor de investitii in baza informatiilor transmise de
serviciile de specialitate din cadrul directiei;

17.pregdteste documentatiile pentru achizitiile publice ale directiei si
urméreste modalitatea de implementare a contractelor aflate in
derulare;

18.intocmeste documentatia necesard pentru proiectele de hot&rari
de consiliu initiate de catre Serviciul tehnico - economic;

85



19.intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin

departamentului in vederea implementarii si mentinerii sistemului
de control intern managerial;

20.colaboreazd cu structurile aparatului de specialitate in vederea

indeplinirii obiectivului general al institutiei;

21.gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigura

pastrarea si arhivarea corespunzatoare;

22.réspunde direct solicitarilor venite din partea societatilor civile de

avocatura si cabinetelor de avocatura cu care municipiul Constanta
are incheiate contracte de asistentd si reprezentare juridicd,
solicitéri ce privesc transmiterea de copii conforme cu originalul
ale documentelor intocmite/detinute de cdtre acestea, iar adresele
sa le fie repartizate tuturor celor implicati prin Serviciul juridic.
Corespondenta cu societatile civile de avocatura si cabinetele de
avocaturd se va realiza prin Compartimentul evidentd acte
procedurale;

23.intocmeste zilnic, saptaménal si lunar rapoarte de activitate pe

care le inainteaza sefului ierarhic superior;

24.solicitd ori de cate ori este nevoie verificdri, inclusiv pe teren, ale

lucrarilor contractate.

19.2. Serviciul gestionare cimitire
Subordonare: Seful de serviciu este subordonat directorului executiv al Directiei servicii
publice, primarului municipiului Constanta, iar personalul de executie sefului de serviciu.
Atributiile serviciului:

1. intocmeste bugetul provizoriu de venituri si cheltuieli pentru

2.

Ut ita

capitolul cimitire;

coordoneazéd si urmareste derularea contractelor privind
intretinerea si functionarea cimitirelor, respectarea termenelor si
conditiilor contractuale precum si respectarea Regulamentului de
organizare si functionare a cimitirelor;

participa la receptia lucrdrilor efectuate de catre prestatori;
verificd situatiile de platd intocmite de cétre prestatori;

primeste, verifica, inregistreaza urmatoarelor documente: cerere
pentru concesionarea/ reconcesionarea 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 alta localitate; cerere pentru deshumarea si
reinhumarea osemintelor in alt cimitir din afara municipiului; cereri
si sesizari de la populatie;

6. intocmeste si elibereazd urmétoarele documente: contracte de

concesiune pentru locurilor de inhumare; adeverintd necesard
pentru notariat; adeverintd necesard la Directia de sanatate
publicd; adeverintd de inhumare; adeverinta de transport funerar
in altd localitate; adeverintd de deshumare si reinhumare a
osemintelor in alt cimitir din afara municipiului; aviz acces cimitir
pentru vehicul funerar; aviz acces cimitir pentru persoane 90 cu
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handicap; redactarea réspunsurilor la cererile si sesizarile primite
de la populatie;

7. verificd si madsoara in teren locurile de inhumare ale
concesionarilor in vederea preschimbarii contractului de
concesiune, precum si la cererea sau sesizarea acestora;

8. intocmeste: note informative, liste cu locurile de inhumare care nu
sunt intretinute si nu au taxele de intretinere anuale platite in
vederea publicarii in presd, precum si acte de concesiune
nepreschimbate, referate, ordine de lucru si comenzi, procese
verbale de receptie;

9. intocmeste documentatia necesara desfasurarii achizitiilor publice
(caiete de sarcini, listd cantitdti, consultare / cercetare piata
pentru estimari valorice, referate necesitate / note de
fundamentare, criterii de atribuire si dupa caz a factorilor de
evaluare, clauze tehnice contractuale, etc.) si face parte din
comisiile de evaluare a ofertelor;

10.raspunde pentru pastrarea secretului de serviciu in conditiile legii,
confidentialitatea in legdturd cu faptele, informatiile sau
documentele care sunt in aria proprie a Serviciului gestionare
cimitire, precum si a celorlalte documente de care ia cunostinta in
exercitarea atributiilor;

11.intocmeste documentatia necesara pentru proiectele de hotarari
de consiliu initiate de catre Serviciul gestionare cimitire;

12.intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin
compartimentului in vederea implementarii si mentinerii
sistemului de control intern managerial;

13.transmite departamentului de comunicare informatiile de interes
public;

14.colaboreazd cu structurile aparatului de specialitate in vederea
indeplinirii obiectivului general al institutiei;

15.gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigurd
pastrarea si arhivarea corespunzatoare;

16.intocmeste zilnic, sdptdmanal si lunar rapoarte de activitate pe
care le inainteaza sefului ierarhic superior;

17.elaboreaza regulamentul de organizare si functionare a cimitirelor
pentru a fi pus in dezbaterea Consiliului local si aduce acestuia
modificari cand situatia o cere;

18.propune proiecte si investitii in vederea bunei desfasurari a
activitatii cimitirelor si aducerea acestora la un nivel European;

19.solicitd celorlalte structuri aflate in structura sau subordinea
primdriei interventii in sensul amenajarii si intretinerii cimitirelor;

20.réspunde direct solicitdrilor venite din partea societatilor civile de
avocatura si cabinetelor de avocatura cu care municipiul Constanta
are incheiate contracte de asistenta si reprezentare juridica,
solicitdri ce privesc transmiterea de copii conforme cu originalul
ale documentelor intocmite/detinute de catre acestea, iar adresele
sa le fie repartizate tuturor celor implicati prin Serviciul juridic i
guvernantd corporativd. Corespondenta cu societdtile civile de
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avocaturd si cabinetele de avocaturd se va realiza prin
Compartimentul evidenta acte procedurale.

19.3. Compartimentul gestionare animale abandonate

Subordonare: personalul de executie se subordoneazd Directorului executiv si
primarului municipiului Constanta.

Atributiile compartimentului:

1. intocmeste bugetul provizoriu de venituri si cheltuieli pentru
desfasurarea activitatii;

2. verificd operatiunile de prindere, transport, addpostire,
intretinere, sterilizare, hranire, conform contractelor incheiate;

3. stabileste si asigura operatiunile procedura de adoptie sau de
revendicare a animalelor farad stdpan;

4. intocmesc, verificd si semneaza rapoartele de activitate, procese
verbale de receptie preliminard si finald pentru lucrarile de
reparatii, intretinere si conservare a adapostului;

5. propun planul pentru efectuarea lucradrilor din cadrul addpostului,
verifica situatiile de platd intocmite de prestatori;

6. intocmeste documentatia necesara desfasurarii achizitiilor publice
(caiete de sarcini, listd cantitdti, consultare / cercetare piatd
pentru estimdri valorice, referate necesitate / note de
fundamentare, criterii de atribuire si dupd caz a factorilor de
evaluare, clauze tehnice contractuale, etc.) si face parte din
comisiile de evaluare a ofertelor;

7. tin evidenta, dupa caz, a stocurilor de hrana, solutii de dezinfectie
si de igienizare;

8. lanseazd comenzi / ordine de lucru, dupd caz, in vederea
aprovizionarii cu hrand, solutii de dezinfectie si igienizare, plase si
crose speciale pentru prindere, custi de transport, si echipamente
sau unelte de curdtenie, in baza contractelor;

9. participd la controalele Directiei sanitar veterinare si a altor
institutii si pune la dispozitia acestora toate actele solicitate;

10.verificd conformitatea si veridicitatea tuturor datelor inscrise in
registrele de evidentd si cel al tratamentelor;

11.asigurad desfésurarea optima a programului cu publicul in vederea
eficientizarii si finalizarii procedurilor de adoptie/revendicare;

12.insotesc pe teren masinile de prinzatori si verificd daca au fost
solutionate sesizarile ludnd legdtura telefonic, in mod aleatoriu, cu
persoanele care au sesizat probleme; .

13.demareaza proceduri de autorizare si de obtinere a certificatelor
necesare desfasurdrii activitatii;

14.urmaresc operatiunile de curdtenie si igienizare a padocurilor si
intretinerea curtii interioare in vederea mentinerii unui mediu
optim si decent atdt pentru animalele gestionate cat si pentru
personalul angajat si public;

15.verifica situatiile de platd intocmite de prestatori;

16.urmareste comportarea in timp a lucrdrilor de investitii executate
de citre Primdria municipiului Constanta, in domeniul de care
raspunde;
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17.ocazional, in spatiile libere care indeplinesc conditiile stabilite de
lege, se vor ad&posti, pe o perioadd scurta de timp, animalele
abandonate pe domeniul public sau confiscate ca urmare a
violentei exercitate de catre proprietar;

18.intocmeste documentatia necesard pentru proiectele de hotardri
de consiliu initiate de catre Compartimentul gestionare animale
abandonate;

19.intocmesc procedurile operationale si documentele ce revin
compartimentului in vederea implementarii si mentinerii
sistemului de control intern managerial;

20.transmite departamentului de comunicare informatiile de interes
public;

21.colaboreazd cu structurile aparatului de specialitate in vederea
indeplinirii obiectivului general al institutiei;

22.gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigura
pastrarea si arhivarea corespunzdtoare;

23.réspunde direct solicitdrilor venite din partea societdtilor civile de
avocatura si cabinetelor de avocatura cu care municipiul Constanta
are incheiate contracte de asistentd si reprezentare juridica,
solicitdri ce privesc transmiterea de copii conforme cu originalul
ale documentelor intocmite/detinute de catre acestea, iar adresele
sa le fie repartizate tuturor celor implicati prin Serviciul juridic si
guvernantd corporativd. Corespondenta cu societdtile civile de
avocaturd si cabinetele de avocaturda se va realiza prin
Compartimentul evidentd acte procedurale;

24.intocmeste zilnic, saptdmanal si lunar rapoarte de activitate pe
care le inainteaza sefului ierarhic superior;

25.promoveaza in mediul online atat activitatea, cat si animalele, in
vederea adoptarii acestora;

26.0organizeazd periodic evenimente pentru sustinerea ideii de
“adoptie a animalelor si tine legdtura cu organizatiile non profit, de
profil.

19.4. Compartimentul salubritate si spatii verzi

Subordonare:
Directiei servici
Atributiile in do

1;

2.

Personalul de executie este subordonat directorului executiv al
i publice si primarului municipiului Constanta.

meniul salubritate:

intocmeste bugetul provizoriu de venituri si cheltuieli pentru
desfasurarea activitatii;

organizeazd, verificd, receptioneaza activitatile de salubrizare
stradald, combatere polei, deszapezire, colectare si transport
deseuri, deratizare, dezinsectie si dezinfectie, amplasarea si
intretinerea toaletelor ecologice, nivelare a materialelor provenite
din activitati de constructii sau desfiintari, din platforma situata
intre Dana nr.103 si Poarta nr.9 Port, administrarea platformelor
de deseuri, instalarea si verificarea spatiilor de colectare deseuri
din cartierele de locuinte;
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10.

11.

12

13,

14,

15

16.

17.

18.

19,

organizeazad, gestioneaza si coordoneaza activitatea de colectare
a deseurilor reciclabile;

asigura informarea locuitorilor, prin departamentul de
comunicare, asupra sistemului de gestionare a deseurilor
reciclabile;

propune si urmareste amplasarea spatiilor necesare pentru
colectarea separatd a deseurilor, dotarea acestora cu containere
specifice fiecarui tip de deseu;

urmareste modul de indeplinire al obiectivelor de reciclare de
cdtre operatorul economic responsabil cu salubrizarea
municipiului Constanta;

verificd valabilitatea avizelor, autorizatiilor si licentele de operare
ale operatorului economic responsabil cu salubrizarea
municipiului Constanta;

elaboreaza strategii si programe proprii pentru gestionarea
deseurilor;

urmareste si asigura indeplinirea prevederilor Planului judetean
de gestionare al deseurilor;

asigura implementarea la nivel local a obligatiilor privind
gestionarea deseurilor;

urmareste comportarea in timp a lucrarilor de investitii executate
de catre Primaria municipiului Constanta, in domeniul de care
raspunde;

verificd gradul de uzurd si functionalitatea platformelor de
colectare deseuri municipale;

propune casarea, repararea si intretinerea platformelor de gunoi
existente in municipiu, precum si inlocuirea celor deteriorate cu
altele performante;

urmdreste respectarea conditiilor contractuale asa cum au fost
acestea stipulate;

intocmeste ordinele de lucru pentru activitatile contractate de
catre Compartimentul salubritate si spatii verzi in domeniul
salubritate;

verificd si semneaza situatiile de platd primite de la prestatorii
activitdtilor contractate urmdrind fincadrarea cheltuielilor in
bugetul alocat fiecérei prestatii;

intocmeste documentatia necesard desfasurarii achizitiilor publice
(caiete de sarcini, listd cantitdti, consultare/cercetare piata pentru
estimari valorice, referate necesitate/note de fundamentare,
criterii de atribuire si dupd caz a factorilor de evaluare, clauze
tehnice contractuale, etc.) si face parte din comisiile de evaluare
a ofertelor;

actualizeazd strategia serviciului de salubrizare in baza
modificarilor si completarilor legislative;

verificd documentatiile inaintate de cdtre operatorii economici in
vederea emiterii/reinnoirii avizului pentru colectarea deseurilor
industriale reciclabile;

90



20.

21

22,

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

intocmeste rapoarte, informdri, adrese, referate, rdaspunzand
pentru exactitatea si corectitudinea datelor consemnate;
intocmeste listele focarelor de dezvoltare a insectelor, pentru
planificarea controalelor entomologice si programarea actiunilor
de combatere;

verificd respectarea graficelor de executie aferente fiecérei
activitati specifice serviciului de salubrizare;

participa la receptia serviciilor si lucrarilor efectuate;

intocmeste documentatia necesara pentru proiectele de hotarari
de consiliu initiate de cdtre Compartimentul salubritate si spatii
verzi;

intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin
compartimentului in vederea implementarii si mentinerii
sistemului de control intern managerial;

transmite departamentului comunicare informatiile de interes
public; .

colaboreazd cu structurile aparatului de specialitate in vederea
indeplinirii obiectivului general al institutiei;

gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigurd
pastrarea si arhivarea corespunzatoare; ,

réspunde direct solicitdrilor venite din partea societatilor civile de
avocaturd si cabinetelor de avocatura cu care municipiul
Constanta are incheiate contracte de asistentd si reprezentare
juridica, solicitdri ce privesc transmiterea de copii conforme cu
originalul ale documentelor intocmite/detinute de catre acestea,
iar adresele sa le fie repartizate tuturor celor implicati prin
Serviciul juridic si guvernantd corporativa. Corespondenta cu
societdtile civile de avocaturd si cabinetele de avocaturd se va
realiza prin Compartimentul evidentd acte procedurale;
intocmeste zilnic, sdptamanal si lunar rapoarte de activitate pe
care le inainteaza sefului ierarhic superior;

Atributiile in domeniul spatii verzi:

31

32,

33.

34.

35.

intocmeste bugetul provizoriu de venituri si cheltuieli pentru
desfasurarea activitatii;

intocmeste documentatia necesara desfasurarii achizitiilor publice
(caiete de sarcini, listd cantitati, consultare/cercetare piata pentru
estimari valorice, referate necesitate/note de fundamentare,
criterii de atribuire si dupa caz a factorilor de evaluare, clauze
tehnice contractuale, etc.) si face parte din comisiile de evaluare
a ofertelor;

intocmeste programeéle anuale de plantare si stabileste necesarul
de material dendrologic si floricol;

gestioneazd activitatea de tdiere/toaletare si tdiere de corectie
arbori de pe domeniul public si privat din municipiul Constanta;
urmdreste obligatiile contractuale pentru activitatea de taiere/
toaletare si tdiere de corectie arbori;
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36.

37.

38.

39.

40.

41,

42.

43,

44.

45.

46,

47.

48.

49.

elibereaza Acord de tdiere/toaletare si taiere de corectie arbori in
regie proprie la cerere, dupa evaluarea starii de vegetatie, a
speciei, dimensiunile si starea fitosanitara a arborilor;
gestioneazad activitatea de amenajare, intretinere si reparatii a
sistemului de irigat precum si a celorlalte activitati conexe pe
spatii verzi apartinand domeniului public si privat al municipiului
Constanta care fac obiectul contractelor aflate in derulare;
colaboreaza cu Directia Generald Patrimoniu si Cadastru in
vederea identificarii regimului juridic si sau formei de
proprietate/administrare a terenurilor cu destinatia de spatiu
verde inscrise in Registrul Local al spatiilor verzi din intravilanul
municipiului Constanta pe care se executd lucrari de
amenajare/intretinere spatii verzi, amenajare sisteme de irigat si
respectiv intretinere si reparatii la sistemul de irigat;

intocmeste programele anuale de amenajare sisteme de irigat si
respectiv intretinere si reparatii la sistemul de irigat si stabileste
necesarul de materiale pentru amenajare sisteme de irigat si
respectiv intretinere si reparatii la sistemul de irigat;

verificd calitatea materialelor achizitionate pentru amenajare
sisteme de irigat si respectiv intretinere si reparatii la sistemul de
irigat la ridicarea de la furnizor sau la lucrarile/serviciile executate
in teren;

urmareste lucrdrile de refacere a sistemului de irigat in cazul
distrugerii sistemelor de irigat spatii verzi sau de interventie fara
autorizatie asupra sistemului de irigat spatii verzi de catre
persoane fizice sau juridice din municipiul Constanta;

intocmeste ordinele de lucru pentru lucrarile/serviciile contractate
de Compartimentul salubritate si spatii verzi in domeniul spatii
verzi;

urmareste obligatiile contractuale si comenzile pentru activitatea
de intretinere spatii verzi cu respectarea termenelor si tehnologiei
lucrarilor;

urmareste derularea contractelor de taiere, toaletare si corectie
arbori cu respectarea termenelor de executare a acestora si
tehnologia lor;

gestioneazad activitatea de intretinere a spatiilor verzi si activitatile
conexe;

verificda calitatea materialului dendrofioricol in pepinierele
specializate prin delegarea inspectorilor sau la receptia acestuia
in teren, dupé caz;

verificd cantitdtile de lucrari executate si inscrise in procesele
verbale de receptie si in situatiile de platd intocmite de operator;
intocmesc listele anuale privind propunerile de casare pentru
materialele aflate in listele de inventar pentru produsele
achizitionate de catre Compartimentul salubritate si spatii verzi;
raspunde la solicitarile cetatenilor cu privire la plantarea
materialului dendrologic, la taierile, toaletarile si corectiile de
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50.

L 8

52.

53.

54.

55:

56.

57.

58.

89,

60.

61.

arbori, precum si la alte situatii privitoare la activitatea de spatii
verzi din municipiul Constanta si statiunea Mamaia;

verificd cererile, redacteaza acordurile privind interventia in
spatiul verde de cétre persoane fizice sau juridice din municipiul
Constanta si urmareste lucrdrile privind aducerea terenului la
starea initiala;

participa la comisiile de implementare a proiectelor de investitii si
la comisiile de receptie a lucrarilor de investitie executate de catre
Primaria municipiului Constanta;

urméresc comportarea in timp a lucrarilor de investitii executate
de c3tre Priméaria municipiului Constanta, la predarea - preluarea
obiectivului realizat in perioada de garantie si verifica lucrarile de
intretinere care se afld in competentd, in perioada de exploatare;
gestioneaza Registrului local de spatii verzi care presupune
urmatoarele activitdti: gestionarea vegetatiei arboricole existente
pe terenurile inscrise in RLSV de cétre Directia Generala Urbanism
si Patrimoniu; actualizarea permanentd (intrari/iesiri) in vederea
gestion#rii corespunzitoare a arborilor noi plantati dupa trecerea
perioadei de garantie a materialului dendrologic si a arborilor care
au necesitat lucrdri de tdiere; eliminarea erorilor semnalate in
teren privind inscrierea in RLSV a arborilor;

repartizeaza, verifica lucrarile efectuate si intocmesc pontajul cu
prezenta zilnicd a persoanelor care executd munca in folosul
comunitatii;

intocmeste Planul anual de lucrdri de interes local pentru
repartizarea orelor de muncd pentru beneficiarii Legii nr.
416/2001 si a documentatiei necesare pentru initierea proiectului
de hotaréare de consiliu;

primeste, urmareste si redacteazd raspunsurile catre instantele
judecdtoresti pentru hotdrérile privind persoanele care au de
prestat ore in folosul comunitatii in municipiul Constanta;
intocmeste documentatia necesard pentru proiectele de hotarari
de consiliu initiate, care vizeaza activitatea de spatii verzi,
activitatea de irigat si alte activitati conexe necesare desfasurdrii
activitatii;

intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin
compartimentului in vederea implementdrii si mentinerii
sistemului de control intern managerial;

colaboreazd cu structurile aparatului de specialitate in vederea
indeplinirii obiectivului general al institutiei;

gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigura
pastrarea si arhivarea corespunzatoare;

r8spunde direct solicitdrilor venite din partea societatilor civile de
avocaturd si cabinetelor de avocatura cu care municipiul
Constanta are incheiate contracte de asistenta si reprezentare
juridica, solicitdri ce privesc transmiterea de copii conforme cu
originalul ale documentelor intocmite/detinute de catre acestea,
jar adresele sd le fie repartizate tuturor celor implicati prin
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Serviciul juridic si guvernantd corporativd. Corespondenta cu
I societatile civile de avocaturd si cabinetele de avocaturd se va
‘ realiza prin Compartimentul evidenta acte procedurale;
62. transmite departamentului de comunicare informatiile de interes
‘ public;
I 63. intocmeste zilnic, sdptdmanal si lunar rapoarte de activitate pe
' care le inainteaza sefului ierarhic superior.

19.5. Serviciul drumuri, parcari si transport

Subordonare: Seful de serviciu este subordonat directorului executiv al Directiei

servicii publice, primarului municipiului Constanta, iar personalul de executie

sefului de serviciu.
Atributiile serviciului:

1. intocmeste bugetul provizoriu de venituri si cheltuieli pentru

desfasurarea activitatii;

2. supravegheaza efectuarea, dupd caz, de modificari, transformari,
modernizari si consolidari ale strazilor, aleilor, trotuarelor, etc
numai pe baza de proiecte si asigura verificarea potrivit legii;
urmareste evolutia contractelor incheiate la nivelul serviciului;

4, verifica si semneazd anexele la contractul de delegare pentru
prestatiile efectuate;

achizitioneaza serviciul de dirigentie de santier pentru lucrdrile

efectuate de societdtile de profil, pentru lucrdri de natura

investitiilor (construire strazi);

intocmeste baza de date privind - sesizarile cetdtenilor, a
societdtilor comerciale privind starea drumurilor, rdspunde
acestor sesizari;

7. elaboreaza documente pentru inscrierea in programul de achizitii
publice si in lista de investitii;

8. intocmeste documentatia necesard desfasurarii achizitiilor publice
(caiete de sarcini, listd cantitati, consultare / cercetare piata
pentru estimari valorice, referate necesitate / note de
fundamentare, criterii de atribuire si dupa caz a factorilor de
evaluare, clauze tehnice contractuale, etc.) si face parte din
comisiile de evaluare a ofertelor; '

9, participa la elaborarea documentatiei tehnico-economice pentru
autorizarea lucrdrilor din aria de competentad;

10. elaboreaza instructiuni de lucru pentru administratorul domeniului
public si privat de interes local din municipiul Constanta;
intocmeste si semneazad ordinele de lucru, procesele verbale
receptie, procesele verbale predare-primire pentru lucrari
contractate,
12. verificd pe teren interventiile in domeniul public din aria de
competenta;
13. urmareste executia lucrdrilor comandate privind respectarea
tehnologiilor aprobate;
14. urmareste executia lucrdrilor de reparare a tramei stradale prin
. controale in teren;
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15.
16.

17,

18.

19,
20,

21,

22,

23.

24,

25.

26.

27

28,

29,

30.

3.

32,

33.

verificd si semneaza situatiile de platd intocmite de prestatori;
urmareste comportarea in timp a lucrarilor executate, in perioada
de garantie si post garantie;

asigurd corespondenta legatd de litigiile apdrute din cauza
accidentelor rutiere;

urmareste comportarea in timp a lucrarilor de investitie executate
de catre Primdria municipiului Constanta, in domeniul de care
raspunde; '

elaboreaza documentatia pentru receptia mijloacelor fixe;
propune si monitorizeaza implementarea planurilor de
sistematizare rutierd;

Atributiile serviciului in domeniul parcarilor:
intocmeste bugetul provizoriu de venituri si cheltuieli pentru
desfasurarea activitatii;
intocmeste documentatia necesara desfasurarii achizitiilor publice
(caiete de sarcini, listd cantitdti, consultare / cercetare piatd
pentru estimari valorice, referate necesitate / note de
fundamentare, criterii de atribuire si dupd@ caz a factorilor de
evaluare, clauze tehnice contractuale, etc.) si face parte din
comisiile de evaluare a ofertelor;
gestioneaza parcdrile de resedintd, (primeste n administrare
parcarile nou realizate sau scoate din evidenta spatiile de parcare
ce nu corespund normativelor in vigoare);
verificd documentatiile Tnaintate de catre petenti si situatiile
existente in zonele de parcare;
opereaza in programul informatic Parcari PMC si
elibereazd/anuleaza autorizatiile de rezervare loc parcare;
verificd documentatiile inaintate de cétre petenti in vederea
obtinerii avizului Comisiei de ‘Circulatie si stabileste in teren
corectitudinea celor solicitate;
asigurd secretariatul Comisiei de Circulatie, iar persoanele
desemnate participa la sedintele acesteia;
intocmeste si Tnainteaza spre aprobare conducdtorului institutiei
si presedintelui Comisiei de Circulatie avizele emise;
inainteaza catre petenti avizele stabilite in cadrul sedintelor
Comisiei de circulatie;
verifica si elibereaza documentatiile inaintate de catre solicitanti
pentru obtinerea vinietelor pentru parcarea gratuitd in zonele 0,
1 si 2 pentru autovehiculele electrice, hibrid si istorice;
verificd documentatiile inaintate de catre solicitanti si elibereaza
cardurile tip legitimatie de parcare pentru persoanele cu
handicap;
asigura suport tehnic pentru investitiile realizate de primarie care
includ lucrari din domeniul sdu de activitate;
intocmeste documentatia necesara pentru proiectele de hotarari
de consiliu initiate de catre Serviciul drumuri, parcari si transport;
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34. intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin
serviciului in vederea implementarii si mentinerii sistemului de
control intern managerial;

35. transmite departamentului de comunicare informatiile de interes
public;

36. colaboreaza cu structurile aparatului de specialitate in vederea

indeplinirii obiectivului general al institutiei;

gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigura

pastrarea si arhivarea corespunzétoare;

38. raspunde solicitarilor venite din partea societdtilor civile de

avocaturd si cabinetelor de avocaturd cu care municipiul

Constanta are incheiate contracte de asistentd si reprezentare

juridica, solicitari ce privesc transmiterea de copii conforme cu

originalul ale documentelor intocmite/detinute de catre acestea,
iar adresele sa le fie repartizate tuturor celor implicati prin

Serviciului juridic. Corespondenta cu societdtile civile de

avocatura si cabinetele de avocatura se va realiza prin

Compartimentul evidentd acte procedurale;

intocmeste zilnic, saptamanal si lunar rapoarte de activitate pe

care le inainteaza sefului ierarhic superior.

37

39

Atributiile serviciului in domeniul transport:
40. intocmeste bugetul provizoriu de venituri si cheltuieli pentru
desfasurarea activitatii;
gestioneaza baza de date privind evidenta autorizatiilor taxi, a
autorizatiilor transport persoane/bunuri in regim de taxi si a
copiilor conforme, in cazul serviciului de inchiriere;
planificd, organizeazad, conduce si executd activitatile specifice
transportului de persoane/bunuri in regim de taxi;
primeste, verifica, tine evidenta si analizeazé documentatia
inaintatd de persoanele fizice sau juridice in vederea eliberarii,
modificarii  si  prelungirii  autorizatiilor de  transport
persoane/bunuri in regim de taxi precum si a contractelor de
atribuire in gestiune a serviciilor de transport persoane/bunuri in
regim de taxi si solutioneaza cererile referitoare la cesionarea
autorizatiilor taxi;
elibereaza  autorizatii  taxi, autorizatii de  transport
persoane/bunuri in regim de taxi, copii conforme, in cazul
serviciului de inchiriere;
aplicd hotdrarile Consiliului local cu privire la transportul de
persoane/bunuri in regim de taxi;
primeste, verifica, tine evidenta si solutioneaza sesizarile, cererile
si propunerile cetdtenilor referitoare la transportul de
persoane/bunuri in regim de taxi;
47.intocmeste documentatiile necesare tiparirii, gestiunii si
distribuirii autorizatiilor taxi si autorizatiilor de transport
persoane/bunuri in regim de taxi;

41

42

43

44

45

46
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48.

49,

50.

bi.

52.

53.

54,

55,

56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64,

65.

intocmeste referate care stau la baza dispozitillor de primar
privind retragerea/suspendarea autorizatiilor taxi si retragerea
autorizatiilor de transport persoane/bunuri in regim de taxi;
primeste, verificd, tine evidenta si elibereaza autorizatiile de
circulatie de trama stradala a municipiului Constanta, precum si a
licentelor de traseu operatorilor de transport care executd servicii
de transport public;

aplicd hotdrarile Consiliului local cu privire la inregistrarea
vehiculelor pentru care nu exista obligatia inmatricularii;
deschide, tine evidenta si actualizeazd Registrul cu evidenta
vehiculelor cdrora li s-au atribuit numere de inregistrare;
elibereazd certificate de inregistrare pentru vehiculele
inregistrate;

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

gestioneazd baza de date privind evidenta autorizatiilor de
transport pentru serviciile de transport public local;

primeste cererile si documentatia legald cu privire la radierea din
circulatie a vehiculelor care nu fac obiectul inmatriculdrii;
intocmeste referate care stau la baza dispozitiilor de primar
privind anularea certificatelor de inregistrare atribuite vehiculelor
care nu fac obiectul inmatricularii;

elaboreaza proiecte referitoare la actualizarea legislatiei privind
inregistrarea vehiculelor care nu fac obiectul inmatricularii;
intocmeste documentatia necesara desfasurarii achizitiilor publice
(caiete de sarcini, listd cantitdti, consultare / cercetare piata
pentru estimdri valorice, referate necesitate / note de
fundamentare, criterii de atribuire si dupa caz a factorilor de
evaluare, clauze tehnice contractuale, etc.) si face parte din
comisiile de evaluare a ofertelor;

are atributii de reglementare, autorizare, monitorizare si control
al serviciului public de transport local de persoane, prestat in baza
contractului de delegare a gestiunii (Contractul de Servicii
Publice);

monitorizeaza si evalueaza prestatia Operatorului de Transport
prin verificarea documentelor justificative;

elaboreaza si implementeazé sondaje de control periodice privind
serviciul de transport public local de persoane prin curse regulate
in vederea monitorizarii si evaludrii programului de transport;
Atributii generale:

intocmeste documentatia necesara pentru proiectele de hotarari
de consiliu initiate de cdtre Serviciul drumuri, parcari si transport;
intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin
compartimentului in vederea implementdrii si mentinerii
sistemului de control intern managerial;

transmite departamentului de comunicare informatiile de interes
public;
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| 66. colaboreaza cu structurile aparatului de specialitate in vederea
' indeplinirii obiectivului general al institutiei;
' 67. gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigura
pastrarea si arhivarea corespunzatoare;
. 68. raspunde direct solicitdrilor venite din partea societatilor civile de
I avocaturd si cabinetelor de avocaturd cu care municipiul
I Constanta are incheiate contracte de asistentd si reprezentare
‘ juridicd, solicitari ce privesc transmiterea de copii conforme cu
| originalul ale documentelor intocmite/detinute de catre acestea,
| jar adresele s3 le fie repartizate tuturor celor implicati prin
Serviciul juridic. Corespondenta cu societatile civile de avocatura
si cabinetele de avocaturd se va realiza prin Compartimentul
evidenta acte procedurale;
69. intocmeste zilnic, saptdmanal si lunar rapoarte de activitate pe
care le inainteaza sefului ierarhic superior;

‘ 19.6. Serviciul monitorizare utilitati publice
‘ Subordonare: Seful de serviciu este subordonat directorului executiv al Directiei
servicii publice, primarului municipiului Constanta, iar personalul de executie sefului
' de serviciu.
Atributiile serviciului:

1. intocmeste bugetul provizoriu de venituri si cheltuieli pentru
desfasurarea activitatii;

2. coordoneaza si urmdreste activitdtile specifice sistemului de
iluminat public din municipiul Constanta, iluminatului festiv de
sarbatori, iluminatului arhitectural, locurilor de consum energie
electricd (reabilitare, intretinere si mentinere, alimentare cu
energie electricd si orice activitate legata de sistemul de iluminat
public), precum si celelalte sisteme de utilitdti publice;

3. efectueaza citiri lunare si periodice a indexurilor grupurilor de
masura pentru toate locurile de consum ale sistemului de iluminat
public, sistem de semaforizare, fantani arteziene, cabine de paza,
statii de pompare si alti consumatori;

4. verificd si semneaza procesele-verbale, situatiile de platd pentru
consumul de energie electricd aferent locurilor de consum ale
sistemului de iluminat public, sistemului de semaforizare, fantani
arteziene, cabine de paza, statii de pompare si alti consumatori;

5. intocmeste caietul folio cu indexurile si datele de identificare ale
fiecarui punct de consum conform contractelor de furnizare;

' 6. refacturare consum energie electricd terti racordati pentru
evenimente socio-culturale si de agrement;

7. elaboreazd planul de iluminat festiv de sarbatori si urmareste
functionarea instalatiilor de iluminat ornamental montat cu ocazia
sarbatorilor;

8. redirectioneazad, dupa caz, sesizdrile cetatenilor catre operatorul
sistemului de iluminat public;

9. intocmeste documentatia necesara desfasurarii achizitiilor publice
(caiete de sarcini, listd cantitdti, consultare / cercetare piata
pentru estimari valorice, referate necesitate / note de
fundamentare, criterii de atribuire si dupad caz a factorilor de
evaluare, clauze tehnice contractuale, etc.) si face parte din
comisiile de evaluare a ofertelor;




10.elaboreazé documente pentru inscrierea in programul de achizitii
publice si in lista de investitii,

11.participad la elaborarea documentatiei tehnico-economice pentru
autorizarea lucrarilor;

12.intocmeste si semneazd ordinele de lucru, procesele verbale
receptie, procesele verbale predare-primire pentru contractele
activitdtilor specifice derulate in cadrul serviciului;

13.urmdreste executia lucrarilor comandate privind respectarea
tehnologiilor aprobate;

14.urmareste executia lucrarilor de reabilitare, intretinere si
mentinere a sistemului de iluminat public prin controale in teren;

15.verificd ofertele de pret si semneazd situatiile de plata, intocmite
de prestatori;

16.urmareste comportarea in timp a lucrarilor executate, in perioada
de garantie si post garantie;

17.colaboreaza cu organele abilitate cu privire [a litigiile aparute din
cauza accidentelor rutiere;

18.intocmeste si elibereaza avize solicitate prin certificatele de
urbanism, pentru sistemul.de iluminat public si le verifica in teren;

19.intocmeste documentatiile necesare obtinerii avizului tehnic de
racordare, in vederea incheierii Contractului de racordare pentru
locuri noi de consum energie electricd, precum si verificarea
lucrérilor executate in teren;

20.urmareste comportarea in timp a lucrarilor de investitie executate
de catre Primaria municipiului Constanta, in domeniul de care
raspunde;

21.intocmeste documentatia necesara pentru proiectele de hotarari
de consiliu initiate de cdtre Serviciul monitorizare utilitati publice;

22.intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin
compartimentului in vederea implementdrii si mentinerii
sistemului de control intern managerial;

23.transmite departamentului de comunicare informatiile de interes
public;

24.colaboreaza cu structurile aparatului de specialitate in vederea
indeplinirii obiectivului general al institutiei;

25.gestioneaza documentele din activitatea proprie si asigura
pastrarea si arhivarea corespunzitoare;

26.raspunde direct solicitdrilor venite din partea societatilor civile de
avocatura si cabinetelor de avocaturd cu care municipiul
Constanta are incheiate contracte de asistentd si reprezentare
juridica, solicitari ce privesc transmiterea de copii conforme cu
originalul ale documentelor intocmite/detinute de catre acestea,
jiar adresele s3 le fie repartizate tuturor celor implicati prin
Serviciul juridic. Corespondenta cu societatile civile de avocatura
si cabinetele de avocaturd se va realiza prin Compartimentul
evidentd acte procedurale;

27.Intocmeste zilnic, saptamanal si lunar rapoarte de activitate pe
care le inainteaza sefului ierarhic superior;

28.participa in Comisiile tehnico-economice pentru analizarea
documentatiilor tehnico-economice, verificarea elementelor de
fundamentare economicd ale solutillor propuse, incadrarea in
normele si normativele in vigoare;

29.participad in Comisiile de receptie la proiectele europene derulate
de Primdria municipiului Constanta;

30.participa in cadrul echipei de implementare a proiectelor derulate
de Primaria municipiului Constanta.
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19.7.Serviciul dotari urbane

‘Subordonare: Seful de serviciu este subordonat directorului executiv al Directiei

servicii publice, primarului municipiului Constanta, iar personalul de executie sefului
de serviciu.
Atributiile serviciului:

1. face propuneri pentru proiectul de buget provizoriu pentru
realizarea activitatilor specifice ale serviciuli si pentru obiectivele de
investitii in derulare sau care urmeaza sa se implementeze.

2. intocmeste documentatiile necesare pentru realizarea achizitiilor
pentru indeplinirea activitatilor specifice, prin respectiv, stabilirea
cantitatilor de lucrdri, servicii produse, realizarea estimariarilor
valorice in urme cercetdrii pietei sau a altor modalitati de
determinare, intocmeste referate de necesitate, caiete de sarcini,
propuneri de contract/acord cadru etc);

3. Intocmeste documentatiile necesare pentru realizarea obiectivelor
de investitii repartizate, prin achizitia serviciilor de proiectare, studii,
expertize tehnice, executie de lucrari, dirigentie de santier sau alte
servicii corelative, impuse de legislatia n vigoare

4. Intocmeste dosarele pentru obtinerea avizelor, acordurilor
autorizatiilor pentru realizarea obiectivelor de investitii.

5. Urmareste indeplinirea clauzelor contractelor pentru executia
lucrarilor si a serviciilor aferente, pentru realizarea obiectivului de
investitii, organizeaza receptiile partiale si cele la terminarea
lucrarilor;

6. asigura gestionarea si intretinerea locurilor de joaca pentru copii,
terenurilor de sport, zone de agrement, zone de picnic

7. skate parc si din zonele de circulatie caning;

8. gestioneaza si asigura functionalitatea sistemului de bike sharing;

9. gestioneaza fantanile arteziene si bazinele ornamentale de pe
domeniul public al municipiului Constanta;

10.gestioneaza monumentele istorice, statuile si basoreliefurile de sau
amplasarea, reamplasarea acestora pe domeniul public al
municipiului Constanta,

11.asigurd gestionarea elementelor de mobilier urban, sau achizitia de
mobilier urban nou banci de odihna si a copertinelor de tipul
parasolar, cosurilor de gunoi, a cismelelor stradale, panourilor
informative, a panourilor de avertizare pentru cladirile cu risc
seismic;

12.asigura gestionarea pasarelelor pietonale si maritime administrate
de primaria municipiului Constanta, precum si alte obiective de
investitii cu aceasta destinatie;

13.intocmesc situatiile privind dotdrile urbane care trebuie reparate,
intretinute sau puse in functiune prin verificdri in teren si prin
inventariere;

14.asigura gestionarea jardinierelor, foisoarelor si a pergolelor;

15.asigura montarea drapelelor pentru sarbatorile nationale;

16.asigura functionarea, Tn conditiile legii, a activitatii de salvare
acvatica si de salvamar;

17.intocmeste documentatia de specialitate in vederea incheierii
contractelor pentru servicile de asigurare a integritdtii bunurilor
publice, de monitorizare sisteme de alarmare efractie, de interventie
cu agenti de securitate, de transport valori si de achizitie a sistemelor
electronice de securitate;

18.urméareste modul de derulare si de respectare a contractelor de
asigurare a integritatii bunurilor publice, de monitorizare sisteme de
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alarmare efractie, de interventie cu agenti de securitate, de transport
valori si de achizitie a sistemelor electronice securitate de catre
operatorii autorizati;

19.intocmeste impreund cu reprezentantii prestatorilor de servicii,
planul de paza si stabileste consemnele particulare ale fiecdrui post;

20.urmareste realizarea evaludrilor de risc la securitatea fizica pentru
obiectivele primariei si transmite cdtre structurile responsabile
masurile stabilite;

21.asigurd achizitionarea, repararea, dotarea si gestiunea cabinelor
destinate personalului care asigura integritatea bunurilor publice;

22.intocmeste si elibereazd avizele de acces pentru autovehicule in
zonele cu restrictii de circulatie (zona plajelor - Plaja Modern, Plaja 3
Papuci, Plaja Falezad Nord; zonele pietonale din Municipiul Constanta
- Parcuri, Piata Ovidiu, Piateta Peria, Piateta Select, Piateta Cazino
Mamaia, Falezd Cazino Constanta, zona pietonald Faleza Mamaia -
Hotel Malibu péna la Katex, Hotel Victoria la Vila Cosena/ statie
Telegondold, Hotel laki la Hotel Rex, Chucaracha la Hotel Bicaz, zona
pietonala Stefan cel Mare etc.);

23.colaboreazd cu Directia culturd, educatie, sport, turism pentru
stabilirea masurilor necesare in vederea asigurdrii integritatii
bunurilor publice cu ocazia diferitelor evenimente organizate de catre
institutie sau cu sprijinul acesteia;

24.urmareste executia lucrarilor si prestarea serviciilor de catre
prestatori — s3 respecte tehnologiile si normele in vigoare, cerintele
din caietul de sarcini si ordinele de lucru;

25.intocmeste procesele-verbale de receptie partiale si la terminarea

lucrarilor;

26.urmareste comportarea in timp a lucrarilor de investitie executate de
catre Primaria municipiului Constanta, in domeniul de care raspunde;

27.colaboreazd cu organele abilitate cu privire la litigiile aparute din
cauza vandalizarii dotarilor urbane;

28.verificd permanent piata in vederea achizitiondrii de echipamente si
aplicatii de ultimd generatie care s3 creascd gradul de siguranta, sa
poata oferi informatii suficiente si sa optimizeze permanent costurile;

29.face permanent evaludri legate de bunurile aflate in responsabilitatea
sa in vederea elabordrii de propuneri legate de trainicia acestora si
de eliminare pe viitor a riscului degradarii;

30.transmite departamentului de comunicare informatiile de interes
public;

31.participa la activitatea de inventariere anuald a mijloacelor fixe si
obiectelor de inventar, fac propuneri de casare si de achizitionare a
unor dotari noi;

32.intocmeste documentatia necesara pentru proiectele de hotarari de
consiliu initlate de catre Serviciul dotari urbane;

33.intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin
serviciului In vederea implementarii si mentinerii sistemului de
control intern managerial;

34.colaboreaza cu structurile aparatului de specialitate in vederea
indeplinirii obiectivului general al institutiei;

35.gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigurd pastrarea
si arhivarea corespunzatoare;

36.r8spunde direct solicitdrilor venite din partea societatilor civile de
avocaturd si cabinetelor de avocatura cu care municipiul Constanta
are incheiate contracte de asistenta si reprezentare juridica, solicitari
ce privesc transmiterea de copii conforme cu originalul ale
documentelor intocmite/detinute de citre acestea, iar adresele sa le
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fie repartizate tuturor celor implicati prin Serviciul juridic si
guvernantd corporativd. Corespondenta cu societdtile civile de
avocatura si cabinetele de avocatura se va realiza prin
Compartimentul evidenta acte procedurale;

37.intocmeste saptamanal si lunar rapoarte de activitate pe care le
fnainteaza sefului ierarhic superior.

Sectiunea 20
Directia generald politia locala
20.1. Compartimentul secretariat si pregatire profesionala
Subordonare: Lucrdtorii compartimentului sunt subordonati directorului general al
Directiei generale politia locald, primarului municipiului Constanta;
Atributiile compartimentului:
Secretariat:

1. raspunde de buna desfasurare a activitatii de secretariat la nivelul
directorului general al Directiei generale politia locald si a
directorului general adjunct al Directiei generale politia locala;

2. redacteazd documente, transmite mesaje interne prin sistemul
computerizat;

3. primeste si solutioneaza petitiile, sesizarile si cererile cetatenilor,
in termenele prevazute de lege si cu respectarea actelor normative
in vigoare, pregateste si expediaza corespondenta;

4, asigura primirea cetatenilor in audienta la conducerea Directiei
generale politia locald si urmdreste comunicarea in termen a
raspunsurilor catre petitionari;

5. furnizeazd informatii folosind bazele de date, asigurd circulatia
informatiilor cerute de directorul general;

6. asigura activitatile de protocol;

7. urmareste si controleaza stadiul rezolvarii lucrarilor si
transmiterea raspunsurilor in termenul legal, in programul
informatic de gestiune a documentelor catre petenti, institutii sau
persoane juridice, referitoare la activitatea Directiei generale
politia locald;

8. colecteaza si prelucreaza date in vederea informarii eficiente a
directorului general;

9. mentine legatura cu aparatul de specialitate al primarului,
Consiliul local al municipiului, cat si cu alte institutii din
administratia publica;

10.acordd informatiile solicitate de cetdteni, in conformitate cu
prevederile legale si cu dispozitiile directorului general;

11.raspunde de pastrarea secretului datelor -si informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
indeplinirii atributiilor de serviciu;

12.rdspunde de pastrarea bunurilor si valorilor, apartinand institutiei,
primite in folosintd sau in administrare;

13.isi desfésoarad activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea
sa, precum si cu instructiunile primite din partea sefului ierarhic
superior, astfel incat s@ nu expuna la pericol de accidente sau
imbolndvire profesionald atdt propria persoana cat si alte
persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in
timpul procesului de munca;

14.indeplineste si alte sarcini dispuse de catre directorul general si a
directorului general adjunct, in conditiile legii.
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Pregatire profesionala

15.intocmeste, la sfarsitul fiecarui an, Planul anual de pregatire
profesionald a personalului, pe baza propunerilor primite din
partea tuturor structurilor organizatorice, si tine evidenta
rezultatelor obtinute;

16.asigura pregatirea intregului personal, pe baza principiilor de
eficientd; :

17.intocmeste teme orientative pentru planurile anuale privind
pregatirea la locul de munca ce sunt considerate necesare pentru
a imbunatati activitatea intregului personal al institutiei (teme cu
un caracter general);

18.contribuie, la formarea continud la locul de munca a personalului
institutiei, pregatirea juridica, legislativa si tehnica specifica;

19.contribuie la promovarea profesiei de politist local, a rolului si
locului acesteia, in comunitate;

20.participa, desfasoara si sustine activitati de informare si preventie
in unitdtile de invatdmant din municipiul Constanta;

21.tine evidenta si verificd modul de utilizare al autospecialelor din
dotarea Directiei generale politia locald Constanta;

22.coopereazd si colaboreazd cu Directia logistica, Serviciul
administrativ tehnico- economic, service auto si alte societdti,
indruma si asigura asistenta politistilor locali pentru remedierea
operativa a deficientelor constatate privind functionarea
autospecialelor;

23.participa la desfasurarea orelor de curs (expuneri, seminarii,
sedinte practice, dezbateri, studiu de caz, antrenament in
poligoane de tragere, antrenament auto-moto) si elaboreaza noi
metode pentru formarea deprinderilor si priceperilor necesare
politistului local;

24.anual, efectuaza testarea teoretica privind cunoasterea regulilor
de circulatie si practica privind indemanarea conducerii auto a
personalului cu drept de utilizare a autospecialelor din dotarea
directiei,

25.efectueaza testarea cunostintelor de specialitate a personalului
directiei;

26.verificarea pregatirii continue se organizeaza si se desfasoara in
mod descentralizat pentru fiecare compartiment/ serviciu, in
prezenta sefului structurii respective si a politistului local
desemnat cu pregatirea de specialitate;

27.verificarea se desfasoara trimestrial si anual in luna noiembrie, la
pregatirea de specialitate, pentru toti politistii
locali; .

28.persoanele direct responsabile de organizarea si desfasurare
verificarilor sunt urmatoarele:

29.la nivelul Directiei generale politia locala - directorul general;

30.la nivelul serviciilor - sefii de servicii;

31.directorul general, iar in lipsa acestuia, inlocuitorul legal, vor
monitoriza modalitatea in care se realizeaza verificarea pregatirii
continue, asistdnd prin sondaj la activitdtile de verificare a
cunostintelor;

32.planificarea calendaristica a verificdrii la pregatirea de specialitate
se intocmeste si se regaseste la politistul local desemnat;

33.planificarile vor cuprinde si informatii referitoare la evaluarea
pregatirii personalului care absenteaza din motive justificate;

34.testele de evaluare sunt alcdtuite din temele prevazute la
categoria pregétire de specialitate (pregatire potrivit specificului
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structurii, pregétire pe discipline de sprijin, respectiv pregatire
generald) cuprinse in planurile anuale de pregatire si vor contine,
obligatoriu si subiecte din temele de pregdtire generala in
domeniul pregétirii de specialitate a fiecarei structure;
35.politistii locali care pe parcursul anului de pregatire profesionala
au fost suspendati sau din motive justificate nu au putut desfasura
activitdti specifice de politie locald, pe o perioada care depaseste
patru luni, se evalueaza la pregatirea de specialitate, doar din
temele de pregatire generala;
36.calificativele obtinute la verificarea " pregatirii se inscriu in
; evaluarile/aprecierile de serviciu;
| 37.la pregatirea de specialitate rezultatele evaluarii se transforma in
. calificativele: Foarte bine (FB)- intre 9.00 si 10.00, Bine (B)- intre
7.00 si 8.99, Satisfacator (S)- intre 5.00 si 6.99, Nesatisfacator
(NS)- intre 1.00 si 4.99
38.inainteazd in format scris si electronic, padna la data de 28
decembrie a anului n curs, directorului general, un material de
, analizd a modului in care a fost organizata si desfasurata
i activitatea de pregétire continud, pe tot anul de pregatire.
39.raspunde direct solicitarilor venite din partea societatilor civile de
| avocaturd si cabinetelor de avocaturda cu care municipiul
| Constanta are incheiate contracte de asistentd si reprezentare
juridica, solicitari ce privesc transmiterea de copii conforme cu
originalul ale documentelor intocmite/detinute de cdtre acestea,
iar adresele sa le fie repartizate tuturor celor implicati prin
Serviciul juridic. Corespondenta cu societdtile civile de avocatura
si cabinetele de avocatura se va realiza prin Compartimentul
evidentd acte procedurale.

20.2.1, Serviciul activitate comerciala

Subordonare: Seful de serviciu este subordonat directorului general adjunct al
Directiei generale politia locald, directorului general al Directiei generale politia locald,
primarului, iar personalul de executie sefului de serviciu.

Atributiile serviciului:

1. actioneazd pentru respectarea normelor legale privind
desfasurarea comertului stradal si a activitdtilor comerciale, a
conditiilor si a locurilor stabilite de autoritdtile administratiei
publice locale, respectiv constatd contraventii si aplicd sanctiuni
contraventionale pentru incdlcarea regulilor de comert stabilite
prin lege, in limita competentelor specifice autoritadtilor
administratiei publice locale, urmdrind dezvoltarea ordonatd a
comertului si desfasurarea activitatilor comerciale in locuri
autorizate de primar in vederea eliminarii oricarei forme privind
comertul ambulant neautorizat;

2. verifica legalitatea activitatilor de comercializare a produselor
desfasurate de operatori economici, persoane fizice si juridice
autorizate si producdtori particulari in piete agroalimentare,
targuri si oboare, precum si respectarea prevederilor legale de
catre administratorii pietelor agroalimentare;

3. verifica existenta la locul de desfasurare a activitatii comerciale a
autorizatiilor, a aprobérilor, a documentelor de provenientd a
marfii, a buletinelor de verificare metrologicd pentru cantare, a
avizelor si a altor documente stabilite prin legi sau acte
administrative ale autoritatilor administratiei publice centrale si
locale;
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4. verificd respectarea normelor - legale privind comercializarea
obiectelor cu caracter religios;

5. verificA respectarea normelor legale privind amplasarea
materialelor publicitare si a locurilor de comercializare a
produselor din tutun si a bauturilor alcoolice;

6. verificd respectarea prevederilor legale privind orarul de
aprovizionare si functionare al operatorilor economici;

7. identificd marfurile si produsele abandonate pe domeniul public
sau privat al municipiului Constanta sau pe spatii aflate in
administrarea autoritdtilor administratiei publice locale ori a altor
servicii/institutii de interes local si aplica procedurile legale de
ridicare a acestora;

8. verificd respectarea regulilor si normelor de comert si prestari de
servicii stabilite prin acte normative in competenta autoritatilor
administratiei publice locale;

9. coopereaza §i acorda sprijin autoritdtilor de control sanitar, de
mediu si de protectie a consumatorilor in exercitarea atributiilor
de serviciu specifice domeniului de activitate al acestora;

10.verificd respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu
privire la afisarea preturilor, a produselor comercializate si a
serviciilor si sesizeazd autoritdtile competente in cazul in care
identifica nereguli;

11.verificd si solutioneazd, in conditiile legii, petitiile primite in
legatura cu actele i faptele de comert desfasurate in locuri publice
cu incélcarea normelor legale;

12.constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incdlcarea
normelor legale stabilite in conditiile legii in sarcina autoritatilor
administratiei publice locale, respectiv desfasurarea activitdtilor
comerciale exclusiv in locuri autorizate pe primar pe terenuri
apartindnd domeniului public sau privat al municipiului Constanta,
judetului Constanta sau al statului romén, precum si pe terenuri
proprietate privata, in piete, targuri si oboare de raza municipiului
Constanta, numai de cdtre persoane autorizate in conditiile legii in
baza Autorizatiilor/Avizelor de functionare eliberate de Primaria
municipiului Constanta;

13.verificd respectarea prevederilor legale privind asigurarea
salubrizdrii strazilor,” cdilor de acces, zonelor verzi, rigolelor,
aferent verificdrilor privind domeniul de activitate, precum si
indepértarea zdpezii si a ghetii de pe caile de acces;

14.constatd contraventii si aplicd sanctiuni, in toate situatiile in care
aceasta calitate este stabilité in sarcina primarului prin acte
normative in vigoare;

15.coordoneazd si indrumd modul de desfasurare a pregatirii si
perfectionarii profesionale la locul de munca;

16.formuleazd si fnainteazd puncte de vedere privind actiuni in
justitie, intdmpin&ri si cai de atac ordinare si extraordinare in
dosarele civile reprezentand plangeri impotriva proceselor verbale
incheiate de politistii locali din cadrul serviciului;

17.tine gestiunea si evidenta echipamentelor si dotarilor specifice
politistilor locali (articole de uniformd, dotéri auto - aparare,
mijloace de comunicatii);

18.pregéteste documentatiile pentru achizitiile publice ale directiei si
urmireste modalitatea de implementare a contractelor aflate in
derulare;

19.intocmirea caletului de sarcini, implicit anexelor
acestuia/specificatiilor tehnice/documentul descriptiv (acesta din
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urma fiind aplicabil in cazul procedurilor de dialog competitiv, de
negociere sau de parteneriat pentru inovare), a cerintelor de
calificare, a factorilor de evaluare in cazul aplicarii criteriului de
atribuire cel mai bun raport calitate-pret/cel mai bun raport
calitate-cost. Cerintele de calificare si factorii de evaluare vor fi
transmise catre Serviciul achizitii publice printr-o adresa in cadrul
careia vor fi justificate.

20.intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin
serviciului in vederea implementarii si mentinerii sistemului de
control intern managerial;

21.transmite compartimentului comunicare informatiile de interes
public care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele de
presa; .

22.colaboreaza cu structurile aparatului de specialitate in vederea
indeplinirii obiectivului general al institutiei;

23.gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigura
pastrarea si arhivarea corespunzatoare;

24.raspunde direct solicitarilor venite din partea societdtilor civile de
avocaturd si cabinetelor de avocaturd cu care municipiul
Constanta are incheiate contracte de asistenta si reprezentare
juridica, solicitdri ce privesc transmiterea de copii conforme cu
originalul ale documentelor intocmite/detinute de catre acestea,
jar adresele sd@ le fie repartizate tuturor celor implicati prin
Serviciul juridic si guvernanta corporativa. Corespondenta cu
societdtile civile de avocaturd si cabinetele de avocatura se va
realiza prin Compartimentul evidenta acte procedurale.

25.intocmeste lunar, trimestrial, semestrial si anual rapoarte de
analizd a activitdtii pe care le inainteazd directorului general
adjunct si directorului general spre aprobare;

26.intocmeste pentru directorul general adjunct si directorul general
rapoartele de planificare zilnica;

27.intocmeste rapoartele de activitate zilnicd pentru directorul
general adjunct si directorul general ;

28.Indeplineste si alte sarcini dispuse de catre directorul general
adjunct si directorul general, in conditiile legii.

20.2.2. Serviciul protectia mediului

Subordonare: Seful de serviciu este subordonat directorului general adjunct al
Directiei generale politia locald, directorului general al Directiei generale politia locala,
primarului, iar personalul de executie sefului de serviciu.

Atributiile serviciului:

1. controleaza respectarea prevederilor legale privind conditiile de
ridicare, transport si depozitare a deseurilor menajere si
industriale; -

2. sesizeaza autoritdtilor si institutiilor publice competente cazurile
de nerespectare a normelor legale privind nivelul de poluare,
inclusiv fonica; -

3. participd la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave
si a epizootiilor;

4. identificd bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al
municipiului Constanta sau pe spatii aflate in administrarea
autoritatilor administratiei publice locale ori a altor
institutii/servicii publice de interes local si aplica procedurile legale
pentru ridicarea acestora;
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5. verificd igienizarea surselor de apa, a malurilor, a albiilor sau
cuvetelor acestora;

6. verifica activitatea de salubrizare pe trotuare,carosabil, cai de
acces, zone verzi, rigole (maturat mecanizat, manual, spalat,
stropit, curdtare cosuri de gunoaie stradale, platforme
precolectare, etc.), indepartarea zapezii si a ghetii de pe cdile de
acces, precum si activitdtile de tratamente fitosanitare,
dezinsectia si deratizarea imobilelor;

7. verificd existenta contractelor de salubrizare incheiate de catre
persoane fizice sau juridice, potrivit legii;

8. verifica ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de
salubrizare, in conformitate cu graficele stabilite; .

9. verificd si solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale
autoritdtilor administratiei publice locale, sesizérile cetatenilor
privind nerespectarea normelor legale de protectie a mediului si a
surselor de apa, precum si a celor de gospodarire a localitatii;

10.constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incdlcarea
normelor legale specifice realizérii atributiilor, pentru intretinerea
curateniei de catre institutiile publice, operatorii economici,
persoanele fizice si juridice, respectiv curadtenia fatadelor, a
locurilor de depozitare a diferitelor materiale, a anexelor
gospodaresti, a terenurilor aferente imobilelor pe care le detin sau
in care functioneaza, a trotuarelor, a rigolelor, a cdilor de acces, a
parcdrilor, a terenurilor din apropierea garajelor si a spatiilor
verzi;

11.verificd respectarea prevederilor legale de mediu de catre
persoanele fizice si juridice, in limita competentelor specific;

12.participd la comisia de receptie la terminarea lucrdrilor, verifica si
emit puncte de vedere catre directia Generald urbanism si
patrimoniu in vederea emiterii procesului verbal la terminarea
lucrdrilor cu privire la verificarile efectuate la imobilele cu
destinatia de locuinte colective avand ca obiect verificarea
amenajarii suprafetei de spatiu verde autorizate si a spatiilor
pentru colectarea selective a deseurilor;

13.verificd respectarea standardelor si a normelor privind nivelul de
zgomot si poluarea sonora;

14 verifica respectarea prevederilor privind existenta contractelor de
salubrizare incheiate de cdtre persoane fizice sau juridice, potrivit
legii, in cazul constructiilor in curs de executie;

15.constatd contraventii si aplicd sanctiuni, in toate situatiile in care
aceastd calitate este stabilitd in sarcina primarului prin acte
normative in vigoare;

16.formuleazd si Tnainteazd puncte de vedere privind actiuni in
justitie, Intdmpindri si cdi de atac ordinare si extraordinare in
dosarele civile reprezentand pléngeri impotriva proceselor verbale
incheiate de politistii locali din cadrul serviciului;

17.intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin
serviciului in vederea implementdrii si mentinerii sistemului de
control intern managerial;

18.tine gestiunea si evidenta echipamentelor si dotarilor specifice
politistilor locali (articole de uniforma, dotari auto - apdrare,
mijloace de comunicatlii);

19.pregéteste documentatiile pentru achizitiile publice ale directiei si
urmareste modalitatea de implementare a contractelor aflate in
derulare;

107



20.intocmirea caietului de sarcini, implicit anexelor
acestuia/specificatiilor tehnice/documentul descriptiv (acesta din
urma fiind aplicabil in cazul procedurilor de dialog competitiv, de
negociere sau de parteneriat pentru inovare), a cerintelor de
calificare, a factorilor de evaluare in cazul aplicarii criteriului de

| atribuire cel mai bun raport calitate-pret/cel mai bun raport
calitate-cost. Cerintele de calificare si factorii de evaluare vor fi
transmise cétre Serviciul achizitii publice printr-o adresa in cadrul
careia vor fi justificate;

21.coordoneazd si indrumd modul de desfdsurare a pregatirii si
perfectiondrii profesionale la locul de munca;

22.transmite Compartimentului comunicare informatiile de interes
public care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele de
presa;

23.colaboreazd cu structurile aparatului de specialitate in vederea
indeplinirii obiectivului general al institutiei;

24.raspunde direct solicitarilor venite din partea societatilor civile de
avocaturd si cabinetelor de avocatura cu care municipiul
Constanta are incheiate contracte de asistentd si reprezentare
juridic3,solicitari ce privesc transmiterea de copii conforme cu
originalul ale documentelor intocmite/detinute de catre acestea,
iar adresele sd le fie repartizate tuturor celor implicati prin
Serviciul juridic. Corespondenta cu societdtile civile de avocatura
si cabinetele de avocatura se va realiza prin Compartimentul
evidenta acte procedurale;

25.gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigurd
pastrarea si arhivarea corespunzatoare;

26.intocmeste lunar, trimestrial, semestrial si anual rapoarte de
analizd a activitdtii pe care le inainteaza directorului general
adjunct si directorului general spre aprobare; '

27.intocmeste pentru directorul general adjunct si directorul general
rapoartele de planificare zilnica;

28.intocmeste rapoartele de activitate zilnicd pentru directorul
general adjunct si directorul general;

29.indeplineste si alte sarcini dispuse de catre directorul general
adjunct si directorul general, in conditiile legii;

20.2.3. Serviciul disciplina in constructii si afisaj stradal

Subordonare: Seful de serviciu este subordonat directorului general adjunct,
directorului general al Directiei generale politia locald, primarului, iar personalul de
executie sefului de serviciu,

Atributiile serviciului:

1. efectueaza controale pentru identificarea lucrarilor de constructii
executate fara autorizatie de construire sau desfiintare, dupa caz,
inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu de pe raza
municipiului Constanta;

2. efectueazd controale pentru identificarea persoanelor care nu
respectd autorizatia de executare a lucrérilor de reparatii ale partii
carosabile si pietonale efectuate pe raza municipiului Constanta;

3. verificd respectarea normelor legale privind afisajul publicitar,
afisajul electoral si orice alta forma de afisaj/reclama, inclusiv cele
referitoare la amplasarea firmei la locul de desfasurare a activitatii
economice de pe raza municipiului Constanta;

4. verific3 respectarea normelor privind prevederile Legii nr.
325/2006 a serviciului public de alimentare cu energie termica;
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5. verificd respectarea normelor privind prevederile H.C.L. nr.
27/2016 privind aprobarea criteriilor de incadrare a imobilelor
situate in municipiul Constanta in categoria cladirilor si terenurilor
neingrijite;

6. verificd respectarea normelor privind retelele de comunicatii
electronice de pe raza municipiului Constanta;

7. constatd, dupd caz, conform atributiilor stabilite prin lege,
contraventiile privind disciplina in domeniul autorizarii executarii
lucrarilor de constructii si inainteazd procesele-verbale de
constatare si sanctionare a contraventiilor, in vederea aplicarii
sanctiunii, persoanei imputernicite de catre primar;

8. constatd, dupa caz, conform atributiilor stabilite prin lege, faptele
ce intrunesc elementele constitutive ale unor infractiuni privind
disciplina in domeniul autorizarii executarii lucrarilor de constructii
si inainteaza sesizdrile penale incheiate in urma constatarilor
efectuate citre Parchetul de pe 1dngd Judecdtoria Constanta;

9. verificd respectarea normelor legale privind asigurarea unei
permanente stari de curdtenie la imobilele aflate in constructie si
suprafata legal aprobatd a organizdrilor de santier aferente
acestora;

10.constata contraventii si aplicd sanctiuni, in toate situatiile in care
aceastd calitate este stabilitd in sarcina primarului prin acte
normative in vigoare;

11.pune in aplicare prevederile reglementarilor specifice domeniului
de activitate, constatd si sanctioneaza contraventiile prevazute de
actele normative ce reglementeaza disciplina in constructii,
precum si actele normative emise de Consiliul local in domeniul de
activitate, urmarind masurile dispuse prin procesele verbale de
constatare si sanctionare a contraventiilor incheiate in acest sens;

12.verifica si emit puncte de vedere catre Directia generala urbanism
si patrimoniu privind respectarea autorizatiei de construire si a
documentatiei tehnice vizate spre neschimbare la imobilele cu
destinatia de locuinte (regim de indltime, fatade, locuri de
parcare) in vederea emiterii procesului verbal la terminarea
lucrarilor;

13.identificd bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al
unitdtii administrativ-teritoriale sau pe spatii aflate in
administrarea autoritdtilor administratiei publice locale ori a altor
institutii/servicii publice de interes local si aplicd procedurile legale
pentru ridicarea acestora;

14.formuleazd si Tnainteaza puncte de vedere privind actiuni in
justitie, intdmpindri si cdi de atac ordinare gi extraordinare in
dosarele civile reprezentand pléngeri impotriva proceselor verbale
incheiate de politistii locali din cadrul serviciului sau in dosarele
penale constituite ca urmare a sesizdrilor penale intocmite de
politistii locali din cadrul serviciului;

15.tine gestiunea si evidenta echipamentelor si dotarilor specifice
politistilor locali (articole de uniforma, dotdri auto - aparare,
mijloace de comunicatii);

16.coordoneazd si indrumd modul de desfasurare a pregatirii §i
perfectiondrii profesionale la locul de munca;

17.pregéteste documentatiile pentru achizitiile publice ale serviciului
si urméreste modalitatea de implementare a contractelor aflate in
derulare;

18.intocmirea caietului de sarcini, implicit anexelor
acestuia/specificatiilor tehnice/documentul descriptiv(acesta din
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urma fiind aplicabil in cazul procedurilor de dialog competitiv, de
negociere sau de parteneriat pentru inovare), a cerintelor de
calificare, a factorilor de evaluare in cazul aplicarii criteriului de
atribuire cel mai bun raport calitate-pret/cel mai bun raport
calitate-cost. Cerintele de calificare si factorii de evaluare vor fi
transmise catre Serviciul achizitii publice printr-o adresa in cadrul
careia vor fi justificate;

19.intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin
serviciului In vederea implementarii si mentinerii sistemului de
control intern managerial;

20.transmite structurii cu atributii in acest domeniu informatiile de
interes public care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele
de presa;

21.colaboreaza cu structurile aparatului de specialitate in vederea
indeplinirii obiectivului general al institutiei;

22.gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigurd
pastrarea si arhivarea corespunzétoare;

23.intocmeste lunar, trimestrial, semestrial si anual rapoarte de
analizd a activitatii pe care le Tnainteazad directorului general
adjunct spre avizare si ulterior directorului general spre aprobare;

24.intocmeste pentru directorul general adjunct si directorul general
rapoartele de planificare zilnica;

25.intocmeste rapoartele de activitate zilnicd pentru directorul
general adjunct si directorul general;

26.raspunde direct solicitarilor venite din partea societdtilor civile de
avocatura si cabinetelor de avocaturd cu care municipiul
Constanta are incheiate contracte de asistentd si reprezentare
juridica, solicitdri ce privesc transmiterea de copii conforme cu
originalul ale documentelor intocmite/detinute de cdtre acestea,
iar adresele sd le fie repartizate tuturor celor implicati prin
Serviciul juridic si guvernantd corporativd. Corespondenta cu
societatile civile de avocaturd si cabinetele de avocaturd se va
realiza prin Compartimentul evidenta acte procedurale.

27.indeplineste si alte sarcini dispuse de cdtre directorul general
adjunct si directorul general, In conditiile legii.

20.2.4. Serviciul evidenta si masuri procese verbale

Subordonare: Seful de serviciu este subordonat directorului general adjunct al
Directiei generale politia local3, directorului general al Directiei generale politia local&,
primarului, iar personalul de executie sefului de serviciu.
Atributiile serviciului:

1. pune in aplicare prevederile reglementarilor specifice domeniului
de activitate, constatd si sanctioneaza contraventiile prevazute de
actele normative ce reglementeaza disciplina in constructii,
precum si actele normative emise de Consiliul Local al municipiului
Constanta in domeniul de activitate;

2. indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate sau la
solicitarea sefului ierarhic superior, mentionate in actele normative
in vigoare;

3. intocmeste zilnic rapoarte de activitate pe care le inainteaza sefului
ierarhic superior;

4. raspunde de indeplinirea cu profesionalism a atributiilor ce {i revin
prin fisa postului si de rezolvarea lucrarilor, la termenele si la
nivelul calitativ prevdazut de actele normative in vigoare sau de
cerintele specifice oricarei lucrari; -
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5. anuntd in scris oricare acte sau fapte care impiedicd realizarea
corectd si la timp a sarcinilor de serviciu si aduce la cunostinta
sefului ierarhic superior problemele apdrute in desfagurarea
activitatii;

6. nu paraseste locul de munca cu documente de serviciu gi/sau alte
bunuri apartindnd institutiei, decat in acele situatii in care scopul
este de a indeplini o sarcind de serviciu, conform atributiilor
stabilite prin fisa postului si numai cu aprobarea sefului ierarhic
superior;

7. foloseste timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor
de serviciu, in acest sens, nu se ocupd in timpul de munca de
activitdti care nu sunt cuprinse in atributiile si indatoririle sale ori
nu sunt dispuse de sefii ierarhici;

8. participd la testdrile periodice pentru verificarea nivelului de
pregatire profesionald;

9. respectd programul de lucru, semneazd condica de prezentd, la
inceperea si terminarea programului de lucru, mentionand ora
venirii si ora plecarii din institutie; _

10.nu pardseste locul de muncd, in timpul programului de lucru, féra
a avea acordul sefului ierarhic superior si il anuntd imediat cu
privire la situatiile care reclamd@ absenta de la serviciu, cu
prezentarea ulteriord a documentelor justificative;

11.cunoaste si respectd prevederile actelor normative in vigoare
aplicabile la nivelul structurii postului, Regulamentului de
organizare si functionare, Regulamentului intern, codului de
conduitd a functionarilor publici /normelor de conduitd a
personalului contractual si a deciziilor interne cu impact asupra
activitatii proprii si a personalului din subordine;

12. intocmirea caietului de sarcini, implicit anexelor
acestuia/specificatiilor tehnice/documentul descriptiv ( acesta din
urma fiind aplicabil in cazul procedurilor de dialog competitiv, de
negociere sau de parteneriat pentru inovare), a cerintelor de
calificare, a factorilor de evaluare in cazul aplicarii criteriului de
atribuire cel mai bun raport calitate-pret/cel mai bun raport
calitate-cost. Cerintele de calificare si factorii de evaluare vor fi
transmise catre Serviciul achizitii publice printr-o adresa in cadrul
careia vor fi justificate.

13.aduce la indeplinire dispozitile primarului privind desfiintarea
lucrdrilor de constructii ilegal executate pe domeniul public sau
privat al municipiului Constanta sau al statului aflate pe raza
administrativ-teritoriald a municipiului Constanta;

14.aduce la indeplinire hotérarile judecatoresti definitive si executorii
privind desfiintarea lucrdrilor de constructii ilegale executate pe
domeniul public sau privat al municipiului Constanta sau statului
si pe proprietatea privata a cetdteanului aflate pe raza UAT;

15.verificd respectarea normelor legale privind afisajul publicitar,
afisajul electoral si orice altd forma de afisaj/reclamad, inclusiv cele
referitoare la amplasarea firmei la locul de desfasurare a activitatii
economice de pe raza municipiului Constanta;

16.participd la actiunile de demolare, dezmembrare, dinamitare a
constructiilor efectuate fara autorizatie pe domeniul public sau

privat al municipiului Constanta, al judetului Constanta, sau al
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statului roman aflate pe raza administrativ- teritoriala a
municipiului Constanta, prin asigurarea protectiei perimetrului si a
libertdtii de actiune a personalului care participa la aceste
operatiuni specifice; .

17.constatd, dupd caz, conform atributiilor stabilite prin lege,
contraventiile privind disciplina in domeniul autorizarii executarii
lucrarilor in constructii si inainteazd procesele-verbale de
constatare a contraventiilor, in vederea aplicarii sanctiunii
persoanei imputernicite de catre primar

18. primeste, verifica si solutioneaza petitiile cetdtenilor din domeniul
de activitate;

19.verificd devize si situatii de lucru in vederea recuperdrii de la
proprietarii constructiilor desfiintate a cheltuielilor inregistrate;

20.coordoneazd activitatile privind asigurarea logisticii la actiuni de
desfiintare a lucrarilor de constructii nelegale;

21.identifica bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al
unitdtii  administrativ-teritoriale sau pe spatii aflate in
administrarea autoritatilor administratiei publice locale ori a altor
institutii/servicii publice de interes local si aplica procedurile legale
pentru ridicarea acestora;

22.comunica sefului ierarhic in vederea comunicarii catre structura cu
atributii de comunicare informatiile de interes public care ar putea
constitui subiecte pentru comunicatele de presa;

23.constatd, dupa caz, conform atributiilor stabilite prin lege, faptele
ce intrunesc elementele constitutive ale unor infractiuni privind
disciplina in domeniul autorizarii executarii lucrarilor de constructii
si inainteazd sesizdrile penale incheiate in urma constatarilor
efectuate cdtre organele de urmdrire penald

24.constatd contraventii si aplicd sanctiuni, in toate situatiile in care
aceastd calitate este stabilitd in sarcina primarului prin acte
normative in vigoare;

25.pregateste documentatiile pentru achizitiile publice ale serviciului
si urméreste modalitatea de implementare a contractelor aflate in
derulare; _

26.intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin
compartimentului in vederea implementadrii si mentinerii
sistemului de control intern managerial;

27.colaboreazd cu structurile aparatului de specialitate in vederea
indeplinirii obiectivului general al institutiei, Tn limitele stabilite de
seful ierarhic superior; .

28.intocmeste  documentatiile pentru  dispozitile  primarului
municipiului Constanta emise in vederea desfiintarii lucrarilor
nelegal executate , pe cale administrativa in conditiile art.33 din
Legea nr.50/1991, republicatd;

29.urmareste masurile dispuse prin procesele verbale de constatre gi
sanctionare a contraventiilor incheiate in baza prevederilor Legii
nr.50/1991, republicata;

30.inainteazd dupd caz, Biroului juridic contencios si punere in
aplicare a hotarérilor judecadtoresti referatele de neconformare la
masurile dispuse prin procesele verbale de constatare si
sanctionare a contraventiilor, la scurgerea termenelor dispuse prin

acestea pentru sesizarea instantelor judecatoresti in temeiul art.
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32 din Legea nr. 50/1991 sau catre organele de urmarile penala in
conditiile art.24 lit. b) din Legea nr.50/1991, republicata;

31.formuleazd si inainteaza puncte de vedere privind actiuni in
justitie, intdmpindri si cdi de atac ordinare si extraordinare in
dosarele civile reprezentadnd autorizare desfiintare lucrari;

32.coopereaza cu alte autoritati competente n vederea verificarii
datelor cu caracter personal, cu autoritatile administratiei publice
centrale si locale competente, cu respectarea prevederilor
Regulamentului general al datelor cu caracter personal;

33.introduce in sistemul electronic si tine evidenta proceselor verbale
de constatare si sanctionare a contraventiilor si se ocupa de
inaintarea acestora in termenele legale organelor competente
pentru executare;

34.formuleazd si inainteazd puncte de vedere privind actiuni in
justitie, intdmpindri si cdi de atac ordinare si extraordinare fin
dosarele civile reprezentand plangeri impotriva proceselor verbale
incheiate de politistii locali;

35.asigura inaintarea proceselor verbale de constatare si sanctionare
a contraventiilor cdtre contravenienti prin registratura sau
comunicarea acestora prin afisare la domiciliul sau sediul
contravenientului;

36.colaboreazd cu Serviciul public de impozite si taxe pentru
gestionarea bazei de date privind procesele verbale de constatare
si sanctionare a contraventiilor;

37.introduce in sistemul electronic dovezile de plata a amenzilor
contraventionale achitate si tine evidenta incasarii acestora;

38.tine evidenta proceselor verbale intocmite la nivelul directiei
generale, precum si a documentelor conexe acestora (adrese,
procese verbale de comunicare, etc.) si asigurd pastrarea si
arhivarea acestora in conformitate cu prevederile legale privind
arhivarea documentelor stabilite prin Legea nr. 16/1996 - Legea
arhivelor nationale;

39.introduce in baza de date punctele de penalizare aplicate ca
urmare a constatdrii unor abateri la regimul circulatiei rutiere,
conform prevederilor legale;

40.coordoneaza si indrumd@ modul de desfasurare a pregatirii si
perfectionarii profesionale la locul de munca;

41.gestioneaza documentele din activitatea proprie si asigurad
pastrarea si arhivarea corespunzatoare;

42.intocmeste zilnic rapoartele de planificare a activitatii, pe care le
inainteazd pe cale ierarhica;

43.intocmeste lunar, trimestrial, semestrial si anual rapoarte de
analizd a activitatii pe care le inainteaza pe cale ierarhica;

44, raspunde direct solicitarilor venite din partea societatilor civile de
avocatura si cabinetelor de avocatura cu care municipiul Constanta
are incheiate contracte de asistentd si reprezentare juridica,
solicitari ce privesc transmiterea de copii conforme cu originalul
ale documentelor intocmite/detinute de cdtre acestea, iar adresele
sé le fie repartizate tuturor celor implicati prin Serviciul juridic.
Corespondenta cu societdtile civile de avocatura si cabinetele de
avocatura se va realiza prin Compartimentul evidentd acte
procedurale;

L3
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45.réspunde de indeplinirea cu profesionalism a atributiilor ce ii revin

prin fisa postului si de rezolvarea lucrarilor, la termenele si la
nivelul calitativ prevazut de actele normative in vigoare sau de
cerintele specifice fiecarei lucrari;

46. indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionata

in legile in vigoare din domeniul de activitate sau la solicitarea
sefului ierarhic superior,

20.2.4.1 Compartiment urmarire masuri in domeniul constructiilor
Subordonare: personalul de executie este subordonat $efl.l|l.|l Serviciului evidentd si
urmarire procese verbale.

Atributiile compartimentului:

1.

pune in aplicare prevederile reglementarilor specifice domeniului
de activitate, constatd si sanctioneaza contraventiile prevazute de
actele normative ce reglementeaza disciplina In constructii,
precum si actele normative emise de Consiliul Local al municipiului
Constanta in domeniul de activitate;

indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate sau la
solicitarea sefului ierarhic superior, mentionate in actele
normative In vigoare;

intocmeste zilnic rapoarte de activitate pe care le inainteaza
sefului ierarhic superior;

raspunde de Indeplinirea cu profesionalism a atributiilor ce i revin
prin fisa postului si de rezolvarea lucrérilor, la termenele si la
nivelul calitativ prevazut de actele normative in vigoare sau de
cerintele specifice oricarei lucrari;

anuntd in scris oricare acte sau fapte care impiedica realizarea
corectd si la timp a sarcinilor de serviciu si aduce la cunostinta
sefului ierarhic superior problemele aparute in desfasurarea
activitatii;

. nu paraseste locul de munca cu documente de serviciu si/sau alte

bunuri apartinand institutiei, decéat in acele situatii in care scopul
este de a indeplini o sarcind de serviciu, conform atributiilor
stabilite prin fisa postului si numai cu aprobarea sefului ierarhic
superior;

foloseste timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor
de serviciu, Tn acest sens, nu se ocupd in timpul de munca de
activitati care nu sunt cuprinse in atributiile si indatoririle sale ori
nu sunt dispuse de sefii ierarhici;

participd la testdrile periodice pentru verificarea nivelului de
pregatire profesionald;

respectd programul de lucru, semneazd condica de prezentd,
inceperea si terminarea programului de lucru, mentionand ora
venirii si ora plecarii din institutie;

10.nu péréseste locul de muncd, in timpul programului de lucru, fard

a avea acordul sefului ierarhic superior si il anunta imediat cu
privire la situatiile care reclamd absenta de la serviciu, cu
prezentarea ulteriora a documentelor justificative;

11.cunoaste si respectd prevederile actelor normative in vigoare

aplicabile la nivelul structurii postului, Regulamentului de
organizare si functionare, Regulamentului intern, codului de
conduitd a functionarilor publici /normelor de conduita a
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personalului contractual si a deciziilor interne cu impact asupra
activitatii proprii si a personalului din subordine;

12.intocmirea caietului  de sarcini, implicit  anexelor
acestuia/specificatiilor tehnice/documentul descriptiv ( acesta din
urma fiind aplicabil in cazul procedurilor de dialog competitiv, de
negociere sau de parteneriat pentru inovare), a cerintelor de
calificare, a factorilor de evaluare in cazul aplicarii criteriului de
atribuire cel mai bun raport calitate-pret/cel mai bun raport
calitate-cost. Cerintele de calificare si factorii de evaluare vor fi
transmise catre Serviciul achizitii publice printr-o adresa in cadrul
careia vor fi justificate.

13.aduce la indeplinire dispozitiille primarului privind desfiintarea
lucrarilor de constructii ilegal executate pe domeniul public sau
privat al municipiului Constanta sau al statului aflate pe raza
administrativ-teritoriald a municipiului Constanta;

14.aduce la indeplinire hotaréarile judecatoresti definitive si executorii
privind desfiintarea lucrarilor de constructii ilegale executate pe
domeniul public sau privat al municipiului Constanta sau statului
si pe proprietatea privatd a cetdteanului aflate pe raza UAT;

15.verificd respectarea normelor legale privind afigajul publicitar,
afisajul electoral si orice altd form& de afisaj/reclama, inclusiv cele
referitoare la amplasarea firmei la locul de desfasurare a activitatii
economice de pe raza municipiului Constanta;

16.participd la actiunile de demolare, dezmembrare, dinamitare a
constructiilor efectuate fard autorizatie pe domeniul public sau
privat al municipiului Constanta, al judetului Constanta, sau al
statului roméan aflate pe raza administrativ- teritoriald a
municipiului Constanta, prin asigurarea protectiei perimetrului si
a libertdtii de actiune a personalului care participa la aceste
operatiuni specifice; '

17.constatd, dupa caz, conform atributiilor stabilite prin lege,
contraventiile privind disciplina in domeniul autorizdrii executarii
lucrarilor in constructii si inainteaza procesele-verbale de
constatare a contraventiilor, in vederea aplicarii sanctiunii
persoanel imputernicite de catre primar

18.primeste, verifica si solutioneaza petitiile cetdtenilor din domeniul
de activitate;

19.verificd devize si situatii de lucru in vederea recuperarii de la
proprietarii constructiilor desfiintate a cheltuielilor inregistrate;

20.coordoneazd activitatile privind asigurarea logisticii la actiuni de
desfiintare a lucrarilor de constructii nelegale;

21.identificd bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al
unitdtii  administrativ-teritoriale sau pe spatii aflate in
administrarea autoritatilor administratiei publice locale ori a altor
institutii/servicii publice de interes local si aplicd procedurile legale
pentru ridicarea acestora,

22.comunic8 sefului ierarhic in vederea comunicdrii cdtre structura cu
atributii de comunicare informatiile de interes public care ar putea
constitui subiecte pentru comunicatele de presa;

23.constatd, dupa caz, conform atributiilor stabilite prin lege, faptele
ce intrunesc elementele constitutive ale unor infractiuni privind
disciplina in domeniul autorizérii executarii lucrarilor de constructii
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si inainteaza sesizarile penale incheiate in urma constatarilor
efectuate catre organele de urmarire penald

24.constatd contraventii si aplicd sanctiuni, in toate situatiile in care
aceasta calitate este stabilita in sarcina primarului prin acte
normative in vigoare;

25.pregateste documentatiile pentru achizitiile publice ale serviciului
si urmareste modalitatea de implementare a contractelor aflate in
derulare;

26.intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin
compartimentului in vederea implementarii si mentinerii
sistemului de control intern managerial;

27.colaboreazd cu structurile aparatului de specialitate in vederea
indeplinirii obiectivului general al institutiei, in limitele stabilite de
seful ierarhic superior;

28.intocmeste  documentatiile pentru  dispozitile primarului
municipiului Constanta emise in vederea desfiintarii lucrarilor
nelegal executate , pe cale administrativa in conditiile art.33 din
Legea nr.50/1991 rep;

29.urmareste masurile dispuse prin procesele verbale de constatre si
sanctionare a contraventiilor incheiate in baza prevederilor Legii
nr.50/1991 rep.;

30.inainteaza dupd caz, Biroului juridic contencios si punere in
aplicare a hotararilor judecatoresti referatele de neconformare la
masurile dispuse prin procesele verbale de constatare si
sanctionare a contraventiilor, la scurgerea termenelor dispuse prin
acestea pentru sesizarea instantelor judecatoresti in temeiul art.
32 din Legea nr. 50/1991 sau catre organele de urmarile penald
in conditiile art.24 lit. b din Legea nr.50/1991;

31.formuleaza si inainteazd puncte de vedere privind actiuni in
justitie, intdmpinari si cdi de atac ordinare si extraordinare in
dosarele civile reprezentand autorizare desfiintare lucrari;

32.introduce in sistemul electronic si tine evidenta proceselor verbale
de constatare si sanctionare a contraventiilor si se ocupd de
inaintarea acestora in termenele legale organelor competente
pentru executare;

33.asigura inaintarea proceselor verbale de constatare si sanctionare
a contraventiilor cdtre contravenienti prin registraturda sau
comunicarea acestora prin afisare la domiciliul sau sediul
contravenientului.

20.2.4.2 Compartiment evidenta procese verbale

Subordonare: personalul de executie este subordonat sefului Serviciului evidenta si
masuri procese verbale;

Atributiile compartimentului:

1. coopereazd cu alte autoritdti competente in vederea verificarii
datelor cu caracter personal, cu autoritdtile administratiei publice
centrale si locale competente, cu respectarea prevederilor
Regulamentului general al datelor cu caracter personal;

2. introduce in sistemul electronic si tine evidenta proceselor verbale
de constatare si sanctionare a contraventiilor si se ocupad de
inaintarea acestora in termenele legale organelor competente
pentru executare;
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3. formuleaz3 si inainteazd puncte de vedere privind actiuni in
justitie, intdmpindri si cdi de atac ordinare si extraordinare in
dosarele civile reprezentand pléngeri impotriva proceselor verbale
incheiate de politistii locali;

4. asigura inaintarea proceselor verbale de constatare si sanctionare
a contraventiilor c3tre contravenienti prin registratura sau
comunicarea acestora prin afisare la domiciliul sau sediul
contravenientului;

5. colaboreaza cu Serviciul public de impozite si taxe pentru
gestionarea bazei de date privind procesele verbale de constatare
si sanctionare a contraventiilor;

6. introduce in sistemul electronic dovezile de platd a amenzilor
contraventionale achitate si tine evidenta incasarii acestora;

7. tine evidenta proceselor verbale intocmite la nivelul directiei
generale, precum si a documentelor conexe acestora (adrese,
procese verbale de comunicare, etc.) si asigurd pdstrarea si
arhivarea acestora in conformitate cu prevederile legale privind
arhivarea documentelor stabilite prin Legea nr. 16/1996 - Legea
arhivelor nationale;

8. introduce in baza de date punctele de penalizare aplicate ca
urmare a constatdrii unor abateri la regimul circulatiei rutiere,
conform prevederilor legale;

9. constatd contraventii si aplicd sanctiuni, in toate situatiile in care
aceastd calitate este stabilitd in sarcina primarului prin acte
normative in vigoare;

10.pregateste documentatiile pentru achizitiile publice ale directiei si
urmareste modalitatea de implementare a contractelor aflate in
derulare;

11.intocmirea caietului de  sarcini, implicit ~ anexelor
acestuia/specificatiilor tehnice/documentul descriptiv (acesta din
urma fiind aplicabil in cazul procedurilor de dialog competitiv, de
negociere sau de parteneriat pentru inovare), a cerintelor de
calificare, a factorilor de evaluare in cazul aplicarii criteriului de
atribuire cel mai bun raport calitate-pret/cel mai bun raport
calitate-cost. Cerintele de calificare si factorii de evaluare vor fi
transmise cétre Serviciul achizitii publice printr-o adresa in cadrul
careia vor fi justificate.

12.intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin
serviciului in vederea implementarii si mentinerii sistemului de
control intern managerial;

13. urmareste masurile dispuse prin procesele verbale de constatare
si sanctionare a contraventiilor incheiate in baza prevederilor Legii
nr. 50/1991,;

14. intocmeste si inainteaza, dupa caz, catre compartimentul juridic,
referatele de neconformare la mésurile dispuse prin procesele
verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor, la scurgerea
termenelor dispuse prin acestea pentru sesizarea instantelor
judecatoresti in temeiul art. 32 din Legea nr. 50/1991 sau catre
organele de urmdrire penald in conditiile art. 24 lit. b) din Legea
nr. 50/1991;

15. aduce la Indeplinire hotardrile judecdtoresti definitive si executorii
privind desfiintarea lucrdrilor de constructii ilegale executate pe
domeniul public sau privat al municipiului Constanta, al judetului
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Constanta sau al statului romén si pe proprietatea privatd a
cetateanului aflate pe raza municipiului Constanta

16. transmite sefului ierarhic in vederea comunicarii cdtre structura
cu atributii de comunicare informatiile de interes public care ar
putea constitui subiecte pentru comunicatele de pres3;

17.colaboreazad cu structurile aparatului de specialitate in vederea
indeplinirii obiectivului general al institutiei;

18.gestioneaza documentele din activitatea proprie si asigura
pastrarea si arhivarea corespunzatoare;

19.intocmeste zilnic rapoartele de planificare a activitatii, pe care le
inainteaza directorului executiv;

20.Intocmeste zilnic rapoartele de activitate pe care le inainteaza
sefului de serviciu;

21.intocmeste lunar, trimestrial, semestrial si anual rapoarte de
analizd a activitdtii pe care le Tnainteaza directorului executiv;

22.raspunde direct solicitarilor venite din partea societatilor civile de
avocatura si cabinetelor de avocaturd cu care municipiul
Constanta are incheiate contracte de asistenta si reprezentare
juridica, solicitari ce privesc transmiterea de copii conforme cu
originalul ale documentelor intocmite/detinute de catre acestea,
iar adresele sa le fie repartizate tuturor celor implicati prin
Serviciul juridic si guvernanta corporativa. Corespondenta cu
societdtile civile de avocaturd si cabinetele de avocatura se va
realiza prin Compartimentul evidenta acte procedurale;

23.indeplineste si alte sarcini dispuse de catre directorul general/
directorul general adjunct /seful Serviciului evidentd si urmarire
procese verbale, in conditiile legii;

24.raspunde de indeplinirea cu profesionalism a atributiilor ce ii revin
prin fisa postului si de rezolvarea lucrarilor, la termenele si la
nivelul calitativ prevazut de actele normative in vigoare sau de
cerintele specifice fiecarei lucrari;

25.indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionata
in legile in vigoare din domeniul de activitate sau la solicitarea
sefului ierarhic superior.

20.3. Directia rutiera

Subordonare: Directorul executiv este subordonat directorului general al Directiei
generale politia locald, primarului, iar personalul de executie sefilor de servicii.
Atributiile directiei:

1. aplicad prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fara
stapan sau abandonate pe terenuri apartinand domeniului public
sau privat al municipiului Constanta, judetului Constanta sau
statului roméan de pe raza municipiului Constanta;

2. coopereaza cu unitdtile/structurile teritoriale ale Politiei Romane
pentru identificarea  proprietarului/detindtorului/utilizatorului
autovehiculului ridicat ca urmare a stationdrii neregulamentare
precum si a proprietarilor/detinatorilor/utilizatorilor
autovehiculelor abandonate pe domeniul public;

3. verificd integritatea mijloacelor de semnalizare rutiera si sesizeaza
nereguli constatate privind functionarea semafoarelor, starea
indicatoarelor si a marcajelor rutiere si acorda asistentd in zonele
unde se aplica marcaje rutiere;

4, constata contraventii si aplicd sanctiuni pentru incalcarea
normelor legale privind oprirea, stationarea, parcarea
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autovehiculelor si accesul interzis, avand dreptul de a dispune
masuri de ridicare, in conditiile legii, a autovehiculelor stationate
neregulamentar;

5. constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incalcarea
normelor rutiere de cétre pietoni, biciclisti, conducatori de mopede
si vehicule cu tractiune animald;

6. constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea
prevederilor legale referitoare la circulatia in zona pietonala,
zona rezidentiald, in parcuri si zone de agrement, precum si pe
locurile de parcare adaptate,rezervate si semnalizate prin semnul
international pentru persoanele cu handicap;

7. constatd contraventii .si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea
normelor legale privind convietuirea sociald, stabilite prin legi sau
acte administrative ale autoritatilor administratiei publice centrale
si locale, pentru faptele constatate in raza teritoriala de
competenta,

8. asiguré fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriald
de competentd, avand dreptul de a efectua semnale
regulamentare de oprire a conducatorilor de autovehicul exclusiv
pentru indeplinirea atributiilor conferite de prezenta lege in
domeniul circulatiei pe drumurile publice;

9. participd la actiuni comune cu administratorul drumului pentru
inlaturarea efectelor fenomenelor naturale, cum sunt: ninsoare
abundentd, viscol, vant puternic, ploaie torentiald, grinding, polei
si alte asemenea fenomene, pe drumurile publice;

10.participa, impreund cu unitdtile/structurile teritoriale ale Politiei
Romane, la asigurarea masurilor de circulatie ocazionate de
adundri publice, mitinguri, marsuri, demonstratii, procesiuni,
actiuni de pichetare, actiuni comerciale promotionale, manifestdri
cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupa
caz, precum si de alte activitdti care se desfagoara pe drumul
public si implicd aglomerdri de persoane verificdnd respectarea
normelor legale in domeniul adunarilor publice;

11.acord3 sprijin unitdtilor/structurilor teritoriale ale Politiei Roméne
in luarea masurilor pentru asigurarea fluentei si sigurantei
traficului;

12.asigurd, In cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului
acestor accidente si ia primele masuri ce se impun pentru
conservarea urmelor, identificarea martorilor gi a faptuitorilor si,
dacd se impune, transportul victimelor la cea mai apropiata
unitate sanitara;

13.verificd respectarea normelor privind lucrarile tehnico - edilitare
care se executd pe domeniul public sau privat al municipiului
Constanta, judetului Constanta sau statului roméan de raza
municipiului Constanta.

14.verifica respectarea prevederilor legale privind functionarea
parcdrilor publice cu tarif orar, a parcdrilor de resedinta si a
parcarilor comerciale de pe raza municipiului Constanta;

15.verificd respectarea prevederilor legale cu privire la oprirea si/sau
stationarea vehiculelor pe terenurile cu destmatua de spa;u verzi;

16.constatd contraventii si aplica sanctlunl, in toate situatiile in care
aceastd calitate este stabilitd in sarcina primarului prin acte
normative in vigoare;

17.intocmeste zilnic rapoartele de activitate pe care le inainteaza
directorului general;
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18.conduc la sediul politiei locale persoanele suspecte a caror
identitate nu a putut fi stabilitd, in vederea ludrii masurilor legale
ce se impun;

19.verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea
cetatenilor legate de atributiile specifice Directiei generale politia
locala;

20.intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin
serviciului in vederea implementarii si mentinerii sistemului de
control intern managerial;

21.coordoneazd si indrumd@ modul de desfasurare a pregatirii si
perfectiondrii profesionale la locul de munca; .

22.tine gestiunea si evidenta echipamentelor si dotarilor specifice
politistilor locali (articole de uniforma, dotdri auto - aparare,
mijloace de comunicatii);

23.pregateste documentatiile pentru achizitiile publice ale directiei si
urmareste modalitatea de implementare a contractelor aflate in
derulare;

24.intocmirea caietului de sarcini, implicit anexelor
acestuia/specificatiilor tehnice/documentul descriptiv (acesta din
urma fiind aplicabil in cazul procedurilor de dialog competitiv, de
negociere sau de parteneriat pentru

25.inovare), a cerintelor de calificare, a factorilor de evaluare in cazul
aplicarii criteriului de atribuire cel mai bun raport calitate-pret/cel
mai bun raport calitate-cost. Cerintele de calificare si factorii de
evaluare vor fi transmise catre Serviciul achizitii publice printr-o
adresa In cadrul careia vor fi justificate.

26.transmite compartimentului comunicare informatiile de interes
public care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele de
presa;

27.colaboreazad cu structurile aparatului de specialitate in vederea
indeplinirii obiectivului general al institutiei;

28.gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigura
pastrarea si arhivarea corespunzatoare;

29.intocmeste zilnic rapoartele de planificare a activitatii, pe care le
inainteaza directorului general;

30.intocmeste zilnic rapoartele de activitate pe care le inainteaza
directorului general,;

31.intocmeste lunar, trimestrial, semestrial si anual rapoarte de
analiza a activitatii pe care le Tnainteaza directorului general;

32.actioneaza pe timpul programului de lucru céat si in afara acestuia,
in limita competentelor conferite de lege, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare, din domeniu;

33.nu paraseste locul de munca cu documente de serviciu si/sau alte
bunuri apartinadnd institutiei, decat in acele situatii in care scopul
este de a indeplini o sarcind de serviciu, numai cu aprobarea
sefului ierarhic superior; '

34.coordoneazd si indruma modul de desfasurare a pregatirii si
‘perfectiondrii profesionale la locul de munca;

35.participd la executarea masurilor stabilite in situatii de urgenta;

36.raspunde direct solicitarilor venite din partea societatilor civile de

avocaturd si cabinetelor de avocaturd cu care municipiul

Constanta are incheiate contracte de asistentd si reprezentare

juridicd, solicitdri ce privesc transmiterea de copii conforme cu

originalul ale documentelor intocmite/detinute de catre acestea,

jar adresele sa le fie repartizate tuturor celor implicati prin

Serviciul juridic. Corespondenta cu societatile civile de avocatura
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si cabinetele de avocatura se va realiza prin Compartimentul
evidenta acte procedurale.

37.indeplineste si alte sarcini dispuse de catre directorul general, in

conditiile legii.

20.3.1. Serviciul rutier nord

20.3.2. Serviciul rutier sud

20.3.3. Serviciul rutier centru

Subordonare: Seful de serviciu este subordonat directorului executiv al Directiei
rutiere, directorului general al Directiei generale politia locald, primarului, iar
personalul de executie sefului de serviciu.

Atributiile serviciilor:

: [

9.

aplicd prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fard
stdpan sau abandonate pe terenuri apartindnd domeniului public
sau privat al municipiului Constanta, judetului Constanta sau
statului roman de pe raza municipiului Constanta;

constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incdicarea
normelor legale privind oprirea, stationarea, parcarea
autovehiculelor si accesul interzis, avand dreptul de a dispune
masuri de ridicare, in conditiile legii, a autovehiculelor stationate
neregulamentar;

constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incalcarea
normelor legale privind masa maximad admisd si accesul pe
anumite sectoare de drum, avand dreptul de a efectua semnale
de oprire a conducatorilor acestor vehicule;

constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incdlcarea
normelor rutiere de cétre pietoni, biciclisti, conducatori de mopede
si vehicule cu tractiune animal3;

constatd contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea
prevederilor legale referitoare la circulatia in zona pietonald, in
zona rezidentiald, in parcuri si zone de agrement, precum si pe
locurile de parcare adaptate, rezervate si semnalizate prin semnul
international pentru persoanele cu handicap;

constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea
normelor legale privind convietuirea sociald, stabilite prin legi sau
acte administrative ale autoritatilor administratiei publice centrale
si locale, pentru faptele constatate in raza teritoriald de
competenta;

coopereazd cu unitdtile/structurile teritoriale ale Politiei Romane
pentru identificarea  proprietarului/detinatorului/utilizatorului
autovehiculului ridicat ca urmare a stationdrii neregulamentare;
asigurd fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriald
de competentd, avadnd dreptul de a efectua semnale
regulamentare de oprire a conducatorilor de autovehicul exclusiv
pentru indeplinirea atributiilor conferite de prezenta lege in
domeniul circulatiei pe drumurile publice;

participd la actiuni comune cu administratorul drumului pentru
inldturarea efectelor fenomenelor naturale, cum sunt: ninsoare
abundentd, viscol, vant puternic, ploaie torentiald, grindina, polei
si alte asemenea fenomene, pe drumurile publice;

10.participa, impreund cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei

Romane, la asigurarea masurilor de circulatie ocazionate de
adundri publice, mitinguri, margsuri, demonstratii, procesiuni,
actiuni de pichetare, actiuni comerciale promotionale, manifestari
cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupa
caz, precum si de alte activitdti care se desfdsoara pe drumul
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public si implicd aglomeréri de persoane, verificdnd respectarea
normelor legale in domeniul adunarilor publice;

11.sprijind unitdtile/structurile teritoriale ale Politiei Roméane in
asigurarea masurilor de circulatie in cazul transporturilor speciale
si al celor agabaritice pe raza teritoriald de competentd;

12.acordd sprijin unitatilor/structurilor teritoriale ale Politiei Roméane
in luarea masurilor pentru asigurarea fluentei si sigurantel
traficului;

13.asigurd, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului
acestor accidente si ia primele masuri ce se impun pentru
conservarea urmelor, identificarea martorilor si a faptuitorilor gi,
dacd se impune, transportul victimelor la cea mai apropiata
unitate sanitara; :

14.verificd respectarea prevederilor legale privind transportul de
bunuri sau persoane in regim de taxi si in regim de inchiriere;

15.constatd contraventii si aplicd sanctiuni, in toate situatiile in care
aceastd calitate este stabilitd in sarcina primarului prin acte
normative in vigoare;

16.conduc la sediul politiei locale persoanele suspecte a caror
identitate nu a putut fi stabilitd, in vederea ludrii masurilor legale
ce se impun;

17.verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea
cetatenilor legate de atributiile specifice Directiei generale politia
locald;

18.intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin
serviciului in vederea implementarii si mentinerii sistemului de
control intern managerial;

19.coordoneazd si indrum3 modul de desfasurare a pregatirii si
perfectionarii profesionale la locul de munca;

20.tine gestiunea si evidenta echipamentelor si dotérilor specifice
politistilor locali (articole de uniforma, dotdri auto - aparare,
mijloace de comunicatii);

21.pregateste documentatiile pentru achizitiile publice ale directiei si
urmareste modalitatea de implementare a contractelor aflate in
derulare;

22.intocmirea caietului de sarcini, implicit anexelor
acestuia/specificatiilor tehnice/documentul descriptiv (acesta din
urma3 fiind aplicabil in cazul procedurilor de dialog competitiv, de
negociere sau de parteneriat pentru inovare), a cerintelor de
calificare, a factorilor de evaluare in cazul aplicarii criteriului de
atribuire cel mai bun raport calitate-pret/cel mai bun raport
calitate-cost. Cerintele de calificare si factorii de evaluare vor fi
transmise catre Serviciul achizitii publice printr-o adresa in cadrul
careia vor fi justificate.

23.transmite compartimentului comunicare informatiile de interes
public care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele de
presa;

24.colaboreazd cu structurile aparatului de specialitate in vederea
indeplinirii obiectivului general al institutiei;

25.gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigura
pastrarea si arhivarea corespunzdtoare;

26.\ntocmeste zilnic rapoartele de planificare a activitatii, pe care le
inainteaza directorului executiv; _

27.intocmeste zilnic rapoartele de activitate pe care le inainteaza
sefului de serviciu si directorului executiv;
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28.intocmeste lunar, trimestrial, semestrial si anual rapoarte de
analiz8 a activitdtii pe care le inainteaza directorului general si
directorului executiv;

29.actioneazd pe timpul programului de lucru cédt si in afara acestuia,
in limita competentelor conferite de lege, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare, din domeniu;

30.coordoneaza si indrumd@ modul de desfdasurare a pregatirii si
perfectionarii profesionale la locul de muncd;

31.nu pdraseste locul de muncd cu documente de serviciu si/sau alte
bunuri apartindnd institutiei, decat in acele situatii in care scopul
este de a indeplini o sarcind de serviciu, numai cu aprobarea
sefului ierarhic superior;

32.participa la executarea masurilor stabilite in situatii de urgenta;

33.raspunde direct solicitarilor venite din partea societatilor civile de
avocaturd si cabinetelor de avocaturd cu care municipiul
Constanta are incheiate contracte de asistentd si reprezentare
juridicd, solicitdri ce privesc transmiterea de copii conforme cu
originalul ale documentelor intocmite/detinute de catre acestea,
iar adresele sa le fie repartizate tuturor celor implicati prin
Serviciul juridic si guvernanta corporativa. Corespondenta cu
societdtile civile de avocatura si cabinetele de avocaturd se va
realiza prin Compartimentul evidentd acte procedurale.

34.indeplineste si alte sarcini dispuse de catre directorul executiv, in
conditiile legii.

20.3.4. Compartimentul auto abandonate

Subordonare: Lucratorii compartimentului sunt subordonati directorului executiv al
Directiei rutiere, directorului general al Directiei generale politia locald, primarului;
Atributiile compartimentului:

1. aplicd prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fara
stapan sau abandonate pe terenuri apartindnd domeniului public
sau privat al statului ori al unitatilor/ subdiviziunilor administrativ-
teritoriale;

2. coopereaza cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Roméne
pentru identificarea  proprietarului/detinatorului/utilizatorului
autovehiculului ridicat ca urmare a stationarii neregulamentare
precum si a proprietarilor/ detinatorilor/utilizatorilor
autovehiculelor abandonate pe domeniul public;

3. Intocmeste procese verbale de constatare pentru vehiculele in
privinta carora exista indicii temeinice ca ar fi fara stapan sau ca
ar fi abandonate pe domeniul public sau privat al statutului ori al
unitatilor administrativ-teritoriale;

4, afisaza pe caroseria autovehiculului o somatie prin care solicita
ridicarea acestuia de pe domeniul public, in termen de 10 zile;

5. il someaza pe proprietarul sau detindtorul legal al autovehiculului
abandonat, prin postd si/sau curierat, prin scrisoare recomandata
cu aviz de primire, ca in termen de 5 zile de la primire sa ridice
vehiculul aflat in locul special amenajat in care a fost depozitat
conform art. 3 alin (3) din Legea nr. 421/2002;

6. urmareste indeplinirea termenelor somatiilor aplicate, conform
Legii nr. 421/2002 modificata prin Legea nr. 97/2020;

7. indeplineste procedura de comunicare a somatiei prin afisare la
domiciliul sau la sediul proprietarului ori al detinatorului legal al
vehiculului; '

8. intocmeste documentatiile pentru  dispozitille  primarului
municipiului  Constanta, emise 1in vederea inventarierii,
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expertizarii, ridicarii, transportdrii si depozitarii autovehiculelor si
a a bunurilor aflate in interiorul acestora intr-un loc special
amenajat de autoritdtile administratiei publice locale, in conditiile
Legii nr. 421/2002;

9, intocmeste documentatiile pentru dispozitiile primarului
municipiului Constanta, emise in vederea trecerii in proprietatea
municipiului Constanta

10.a vehiculelor abandonate sau fara stapéan ridicate de pe domeniul
public al municipiului Constanta;

11.comunicd de indatd proprietarului sau detindtorului legal al
vehiculului dispozitia de trecere in proprietate;

12.intocmeste documentatiile privind publicarea intr-un cotidian local
a caracteristicilor tehnice a vehiculului si locul de unde acesta a
fost ridicat, in

13.vederea identificdrii proprietarului sau detinatorului legal al
vehiculului fard stapan;

14.restituie vehiculul catre proprietarul sau detinatorul legal in baza
unui proces verbal de predare-primire, in termen de 10 zile de la
data la care persoana revendicd vehiculul si face dovada achitdrii
tuturor taxelor, impozitelor si amenzilor prevazute de lege,
aferente respectivului vehicul;

15.constatd contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea
normelor legale privind regimul juridic al vehiculelor fara stapan
sau abandonate pe terenuri apartindnd domeniului public sau
privat al statului ori al unitatilor/ subdiviziunilor administrativ-
teritoriale;

16.tine gestiunea si evidenta echipamentelor si dotdrilor specifice
politistilor locali (articole de uniforma, dotdri auto - aparare,
mijloace de comunicatii);

17.pregateste documentatiile pentru ach121;u|e publice ale directiei $I
urmareste modalitatea de implementare a contractelor aflate in
derulare;

18.intocmirea caietului de sarcini, implicit anexelor
acestuia/specificatiilor tehnice/documentul descriptiv (acesta din
urma fiind aplicabil in cazul procedurilor de dialog competitiv, de
negociere sau de parteneriat pentru inovare), a cerintelor de
calificare, a factorilor de evaluare in cazul aplicarii criteriului de
atribuire cel mai bun raport calitate-pret/cel mai bun raport
calitate-cost. Cerintele de calificare si factorii de evaluare vor fi
transmise cdtre Serviciul achizitii publice printr-o adresa in cadrul
careia vor fi justificate.

19.transmite compartimentului comunicare informatiile de interes
public care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele de
presa;

20.verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea
cetatenilor legate de atributiile specifice autovehiculelor fard
stapan sau abandonate pe domeniul public;

21.gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigura
pastrarea si arhivarea corespunzatoare;

22.constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incaicarea
normelor legale privind oprirea, stationarea, parcarea
autovehiculelor si accesul interzis, avand dreptul de a dispune
masuri de ridicare, in conditiile legii, a autovehiculelor stationate
neregulamentar;

23.constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incdlcarea
normelor legale privind masa maximd admisd si accesul pe
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anumite sectoare de drum, avand dreptul de a efectua semnale
de oprire a conducatorilor acestor vehicule;

24.constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incdlcarea
normelor rutiere de cétre pietoni, biciclisti, conducatori de mopede
si vehicule cu tractiune animalg;

25.constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea
prevederilor legale referitoare la circulatia in zona pietonald, in
zona rezidentiald, in parcuri si zone de agrement, precum si pe
locurile de parcare adaptate, rezervate i semnalizate prin semnul
international pentru persoanele cu handicap;

26.constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea
normelor legale privind convietuirea sociald, stabilite prin legi sau
acte administrative ale autoritatilor administratiei publice centrale
si locale, pentru faptele constatate in raza teritorialda de
competentd;

27.constatd contraventii si aplicd sanctiuni, in toate situatiile in care
aceastd calitate este stabilitd Tn sarcina primarului prin acte
normative in vigoare;

28.coopereazd cu unitdtile/structurile teritoriale ale Politiei Romane
pentru identificarea  proprietarului/detindtorului/utilizatorului
autovehiculului ridicat ca urmare a stationarii neregulamentare;

29.asigurd fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriala
de competentd, avand dreptul de a efectua semnale
regulamentare de oprire a conducatorilor de autovehicul exclusiv
pentru indeplinirea atributiilor conferite de prezenta lege in
domeniul circulatiei pe drumurile publice;

30.participd la actiuni comune cu administratorul drumului pentru
inlaturarea efectelor fenomenelor naturale, cum sunt: ninsoare
abundentd, viscol, vant puternic, ploaie torentiald, grindind, polei
si alte asemenea fenomene, pe drumurile publice;

31.participd, impreund cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei
Roméne, la asigurarea mdsurilor de circulatie ocazionate de
adundri publice, mitinguri, marsuri, demonstratii, procesiuni,
actiuni de pichetare, actiuni comerciale promotionale, manifestari
cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupa
caz, precum si de alte activitdti care se desfagoara pe drumul
public si implicd aglomeréri de persoane, verificdnd respectarea
normelor legale in domeniul adunarilor publice;

32.sprijind unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane in
asigurarea masurilor de circulatie in cazul transporturilor speciale
si al celor agabaritice pe raza teritoriald de competents;

33.acord3 sprijin unitatilor/structurilor teritoriale ale Politiei Romane
in luarea masurilor pentru asigurarea fluentei si sigurantei
traficului;

34.asigurd, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului
acestor accidente si ia primele masuri ce se impun pentru
conservarea urmelor, identificarea martorilor si a faptuitorilor si,
dacd se impune, transportul victimelor la cea mai apropiatd
unitate sanitara;

35.verificd respectarea prevederilor legale privind transportul de
bunuri sau persoane in regim de taxi si in regim de inchiriere;

36.conduc la sediul politiei locale persoanele suspecte a caror
identitate nu a putut fi stabilitd, in vederea ludrii masurilor legale
ce se impun;
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37.verificd si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea
cetatenilor legate de atributiile specifice Directiei generale politia
local3;

38.intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin
serviciului in vederea implementarii si mentinerii sistemului de
control intern managerial;

39.transmite Compartimentului secretariat, comunicare si pregatire
profesionald, informatiile de interes public care ar putea constitui
subiecte pentru comunicatele de presa;

40.colaboreaza cu structurile aparatului de specialitate in vederea
indeplinirii obiectivului general al institutiei;

41.gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigurd
pastrarea si arhivarea corespunzatoare;

42.intocmeste zilnic rapoartele de planificare a activitatii, pe care le
inainteaza directorului general si directorului executiv;

43.intocmeste zilnic rapoartele de activitate pe care le inainteaza
directorului executiv;

44.intocmeste lunar, trimestrial, semestrial si anual rapoarte de
analizé a activitatii pe care le Tnainteaza directorului general si
directorului executiv;

45.actioneaza pe timpul programului de lucru cat si in afara acestuia,
in limita competentelor conferite de lege, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare, din domeniu;

46.nu paraseste locul de muncd cu documente de serviciu si/sau alte
bunuri apartinand institutiei, decat in acele situatii in care scopul
este de a indeplini o sarcind de serviciu, numai cu aprobarea
sefului ierarhic superior;

47.participd la executarea masurilor stabilite in situatii de urgenta;

48.raspunde direct solicitarilor venite din partea societatilor civile de
avocaturd si cabinetelor de avocatura cu care municipiul
Constanta are incheiate contracte de asisten{d si reprezentare
juridica, solicitari ce privesc transmiterea de copii conforme cu
originalul ale documentelor intocmite/detinute de cdtre acestea,
jar adresele sa le fie repartizate tuturor celor implicati prin
Serviciul juridic si guvernanta corporativa. Corespondenta cu
societdtile civile de avocaturd si cabinetele de avocatura se va
realiza prin Compartimentul evidenta acte procedurale.

49.indeplineste si alte sarcini dispuse de catre directorul executiv si
directorul general, in conditiile legii.

20.3.5. Serviciul dispecerat, armament si monitorizare video
Subordonare: Seful de serviciu este subordonat directorului executiv al Directiei
rutiere, directorului general, primarului, iar personalul de executie sefului de serviciu.
Atributiile serviciului:
1. prelucreazé imaginile surprinse de camerele de supraveghere
video aflate in administrarea Directiei generale politia locald, iar in
cazul in care sunt identificate acte/fapte de incdlcare a
prevederilor legale, ce intra in competenta de solutionare a politiei
locale, asigurand informatiile necesare luarii masurilor legale ce se
impun, lucratorilor abilitati:
2. colecteazd, centralizeaza si evalueaza permanent, in timp real,
datele si informatiile rezultate din activitatea tuturor structurilor
Directiei generale politia locald, evalueaza principalele tendinte de
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evolutie a problematicii din competentd si elaboreazd, pe aceasta
bazd, documente de planificare gi informare;

3. asigurd elaborarea documentelor pentru informarea zilnicd,
siptaménald, lunard, trimestriald, semestriald si anuala a
directorului executiv al Directiei rutiere, directorului general si
primarului cu privire la activitatile intreprinse de politistii locali;

4. urm3reste si controleazd stadiul rezolvarii sesizarilor primite pe
canalele de comunicare telefonica in termenele dispuse, conform
procedurii de lucru aprobate la nivelul Directiei generale politia
locald;

5. colecteaza si prelucreazd date in vederea informadrii eficiente a
directorului executiv al Directiei rutiere si directorului general
general;

6. sesizeaza de indatd conducerea institutiei, potrivit legii, despre
cazurile de pierdere, deteriorare, distrugere sau folosire ilicita a
armamentului din dotare;

7. elaboreaza si prezinta zilnic directorului general/ directorului
general adjunct/directorului executlv al Directiei rutiere Ia
inceperea programului de lucru, sinteza principalelor fapte si
evenimente ce au avut loc pe raza de competentd;

8. asigurd legdtura cu Politia Roméana, Jandarmeria si alte entitati cu
care politia locala intra in relatii pentru indeplinirea atributiilor
legale;

9. realizeaza si intretine canalele de legatura cu structurile teritoriale
ale Politiei Romane si Jandarmeriei;

10.desfasoard activitdti de verificare a personalului dotat cu arme si
munitii, precum si a starii tehnice a armelor si a munitiilor,
conform Legii nr. 295/2004, cu modificarile si completarile
ulterioare, in situatia predarii — primirii si pastrarii armamentului
si munitiei din dotarea politiei locale;

11.tine evidenta riguroasa a armamentului, a munitiilor si a
mijloacelor cu actiune iritant - lacrimogend din dotarea
personalului, verificd pastrarea in conditii de deplind sigurantd, in
scopul prevenirii, pierderii, sustragerii, instraindrii, degradarii si
producerii de accidente sau orice alte evenimente negative,
potrivit legilor, ordinelor si instructiunilor de specialitate fin
vigoare;

12.dispeceratul isi desfdsoara activitatea neintrerupt si asigurd
coordonarea operationald a activitatilor specifice desfasurate in
teren ( in lipsa unui conducator de structurd), conlucrarea -
cooperarea operativd cu Politia Roméana si Jandarmeria in actiuni
concrete, precum si evidenta documentelor si activitdtilor
specifice;

13.propune solutii tehnice menite sd eficientizeze activitatea de
monitorizare,

14.identificd zonele de interes operativ din aria de competenta, a
tipului de activitati ilegale ce se desfésoara si propune intocmirea
unor planuri de masuri privind organizarea de actiuni in aceste
zone;

15.asigurd si pune la dispozitie inregistrdrile camerelor de
supraveghere video, organelor abilitate, in cazul in care acestea
sunt solicitate;

16.asigurd primirea rapoartelor de la politistii locali care actioneaza
in teren si informeazd, ori de cate ori este nevoie conducerea
Directiei generale politia locald, in legatura cu evolutia situatiei
operative;
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17.asigurd transmiterea dispozitiilor conducerii Directiei generale
politia locald catre politistii locali aflati in teren si urmareste
executarea lor;

18.asigurd functionalitatea mijloacelor de comunicatii radio si
telefonie, destinate asigurarii canalelor de comunicatii cu
structurile Directiei generale politia locala;

19.implementeazd in bazele de date ale Directiei generale politia
locald elementele stabilite prin programele de aplicatie specifice;

20.asigura respectarea prevederilor legale privind publicarea de date
si protectia datelor cu caracter personal;

21.asigurdi buna functionare a sistemului informatic al Directiei
generale politia locald, precum si a legdturii acestuia cu alte
sisteme informatice,

22.asigurd administrarea bazelor de date puse la dispozitia Directiei
generale politia locald, in conformitate cu prevederile legale;

23.stabileste, gestioneazad si controleazd drepturile de acces la
informatiile din bazele de date aflate in competenta si masurile de
asigurare a confidentialitatii prelucrarilor de date;

24.pune in valoare resursele informationale centralizate (informatii si
date statistice centralizate, banci de date, rapoarte etc.) necesare
ludrii deciziilor de catre factorii de raspundere din cadrul Directiei
generale politia locald;

25.colaboreazd cu directiile si serviciile independente din cadrul
Directiilor de politie locald de pe raza administrativ teritoriald a
Romaniei si coopereaza cu structurile din cadrul Primariei
municipiului Constanta;

26.coordoneazd si indrumd activitatile politistilor locali din cadrul
structurilor Directiei generale politia locald implicate in
desfasurarea anumitor evenimente produse pe raza teritoriald de
competenta;

27.mentine legdtura permanent cu politistii locali aflati in misiuni de
asigurare a ordinii publice si cu celelalte forte sau structuri cu care
se coopereazd;

28.mentine permanent legdtura cu politistii locali din echipajele de
interventie pentru a cunoaste pozitia lor in teren, in scopul
realizérii unei interventii operative in situatia producerii de
evenimente deosebite;

29.asigurd primirea mesajelor informationale furnizate de cetateni,
prin intermediul circuitelor telefonice urbane conectate Ila
dispecerat, oferind in limita dispozitiilor legale, relatiile solicitate;

30.centralizeaza rezultatele actiunilor dispuse de conducerea Directiei
generale de politie locald;

31.creeazd baze de date si actualizeazd bazele de date puse la
dispozitia Directiei generale politia locald necesare bunei
desfasurdri a activitatii Directiel generale politia locald;

32.efectueazd verificari electronice in bazele de date ale Ministerului
Afacerilor Interne la care s-a acordat acces Directiei generale
politia locala;

33.raporteaza evenimente deosebite si aplicd masurile stabilite in caz
de calamitate, catastrofd, incendii de mari proportii sau alte
situatii deosebite;

34.asigurd mentinerea legaturii neintrerupte cu serviciile institutiei,
precum si cu fortele cu care coopereaza in zona de
responsabilitate;

35.asigurd in permanentd primirea sesizarilor venite din partea
cetdtenilor si transmiterea acestora spre solutionare catre
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serviciile/ politistii locali aflati in misiune, in competenta cdrora
intra rezolvarea lor;

36.monitorizeaza prin sistemul GPS efectivele structurii politiei locale;

37.intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin
serviciului in vederea implementarii si mentinerii sistemului de
control intern managerial;

38.tine gestiunea si evidenta echipamentelor si dotarilor specifice
politistilor locali din subordine (articole de uniforma, dotdri auto -
aparare, mijloace de comunicatii);

39.asigurd cunoasterea armamentului din dotare, a conditiilor de
pastrare si intretinere

40.coordoneazd si indrum3 modul de desfasurare a pregdtirii si
perfectiondrii profesionale la locul de munca;

41..ntocmeste bugetul provizoriu de venituri si cheltuieli pentru
desfasurarea activitatii;

42 intocmeste documentatia necesard desfasurarii achizitiilor publice
(caiete de sarcini, listd cantitdti, consultare / cercetare piata
pentru estimari valorice, referate necesitate / note de
fundamentare, criterii de atribuire si dupd@ caz a factorilor de
evaluare, clauze tehnice contractuale, etc.) si face parte din
comisiile de evaluare a ofertelor;

43.intocmeste documentatia de specialitate in vederea incheierii
contractelor privind achizitia echipamentelor supraveghere video
si monitorizare a bunurilor publice precum si a serviciilor de
intretinere a acestor echipamente;

44.urmareste modul de derulare si de respectare a contractelor de
achizitie echipamentelor supraveghere video si monitorizare a
bunurilor publice precum si a serviciilor de intretinere a acestor
echipamente de catre operatorii autorizati;

45.verifica permanent piata in vederea achizitionarii de echipamente
si aplicatii de ultima generatie care sa creasca gradul de siguranta,
sa poata oferi informatii suficiente si sa optimizeze permanent
costurile;

46.face permanent evaludri legate de bunurile aflate in
responsabilitatea sa in vederea elaborarii de propuneri legate de
tréinicia acestora si de eliminare pe viitor a riscului degradarii;

47.comunicd structurii cu atributii de comunicare informatiile de
interes public care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele
de presd;

48.colaboreaza cu structurile aparatului de specialitate in vederea
indeplinirii obiectivului general al institutiei;

49.gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigurd
pastrarea si arhivarea corespunzdtoare;

50.intocmeste zilnic, sdptdmanal, lunar, trimestrial, semestrial si
anual rapoarte de activitate pe care le inainteaza directorului
general/directorului executiv al Directiei rutiere;

51.Intocmeste zilnic sinteza sesizdrilor telefonice inregistrate in ziua
precedentd, pe care le prezintd directorului general/directorului
executiv al Directiei rutiere la inceperea programului de muncd;

52.indeplineste si alte sarcini dispuse de catre directorul general/
directorul executiv al Directiei rutiere, in conditiile legii.

20.4. Directia ordine publica

Subordonare: Directorul executiv este subordonat directorului general al Directiei
generale politia locald, primarului, iar personalul de executie directorului
executiv/sefilor de serviciu.
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Atributiile directiei:

1. mentine ordinea publicd in imediata apropiere a unitatilor de
invatdmant publice, a unitétilor sanitare publice, in parcérile auto
aflate pe domeniul public sau privat al municipiului Constanta, in
zonele comerciale si de agrement, in parcuri, piete, cimitire,
precum si in alte asemenea locuri publice aflate in proprietatea
si/sau in administrarea municipiului Constanta sau a altor
institutii/servicii publice de interes local, stabilite prin planul de
ordine si sigurantd publicd, aprobat in conditiile legii;

2. verifica pietele agroalimentare si alte zone publice din municipiul
Constanta pentru identificarea si luarea masurilor legale fata de
persoanele care detin sau comercializeazd tigarete fara
respectarea dispozitiilor legale in materie;

3. verificd zonele publice din municipiul Constanta pentru
identificarea si luarea masurilor legale fata de persoanele care
detin, consuma, comercializeazd produse/substante de tip
etnobotanice (psihotrope sau halucinogene);

4. verificd zonele publice din municipiul Constanta in colaborare cu
politistii locali din cadrul serviciilor cu atributii in domeniul
protectiei mediului, pentru identificarea si luarea masurilor legale
fatd de persoanele care depoziteaza deseuri pe domeniul public
si/sau privat al municipiului Constanta, judetului Constanta,
statului roman, sau pe proprietati private de pe raza municipiului
Constanta.

5. participa, impreund cu autoritatile competente prevazute de lege,
potrivit competentelor, la activitati de salvare si evacuare a
persoanelor si bunurilor periclitate de calamitati naturale ori
catastrofe, precum si de limitare si inldturare a urmdrilor
provocate de astfel de evenimente;

6. intervine la solicitdrile dispeceratului la evenimentele semnalate
prin Serviciul de urgentd 112, pe principiul ,cel mai apropiat
politist local de locul evenimentului intervine", in functie de
specificul atributiilor de serviciu stabilite prin lege si in limita
competentei teritoriale;

7. verificd prin persoane desemnate pregdtirea continud de
specialitate, pregatirea in domeniul educatiei fizice si pregatirea in
domeniul tragerilor cu armamentul;

8. perioadele in care se desfasoarda activitatile de verificare sunt
urmatoarele: .

9. in lunile octombrie - noiembrie, la pregatirea in domeniul educatiei
fizice si tragerilor cu armamentul;

10.verificarea pregatirii fizice se realizeaza pentru fiecare grupa de
pregdtire sub comanda politistului local desemnat cu pregatirea
fizica;

11.verificarea pregatirii tragerii cu armamentul se realizeaza pentru
fiecare grupd de pregatire sub comanda politistului local desemnat
cu pregatirea de tragere cu armamentul;

12.planificarea calendaristicd a verificdrii la pregatirea fizica se
intocmeste si se regaseste la politistul local desemnat;

13.planificarea calendaristica a verificarii tragerii cu .armamentul se
intocmeste si se regaseste la politistul local desemnat;

14.planificarile vor cuprinde si informatii referitoare la evaluarea
pregatirii personalului care absenteaza din motive justificate;

15.verificarea pregatirii politistilor locali in domeniul educatiei fizice
se realizeaza conform Regulamentului intern privind evaluarea la
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pregétirea fizicd a politistilor locali din cadrul Directiei generale
politia locald Constanta;

16.asigura prin polmsti locali anume desemnati, inaintarea in format
scris si electronic, pana la data de 28 decembrie a anului in curs,
directorului general, a unui material de analizé a modului in care
a fost organizatd si desfasurata activitatea de pregatire continua,
pe tot anul de pregatire;

17.verificarea pregatirii poltistilor locali in domeniul tragerllor cu
armamentul se realizeazd conform deciziei anuale emisd de
directorul general al Directiei generale politia locald si a
Regulamentulu: intern privind tragerile cu armamentul din dotare,

18.actioneazd pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de
supravegherea si ocrotirea parintilor sau a reprezentantilor legali,
a persoanelor fara adapost si procedeaza la incredintarea acestora
Directiei generale de asistentd sociald in vederea solutiondrii
problemelor acestora, in conditiile legii;

19.intervine la solicitérile inaintate de Serviciul baze de date,
dispecerat, armament, supraveghere video zone publice sau
transmise pe cale ierarhicd prin Compartimentul Secretariat,
comunicare si pregatire profesionald;

20.constatd contraventii si aplicd sanctiuni, potrivit competentei,
pentru nerespectarea legislatiei privind regimul de detinere a
cainilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul de
gestionare a cdinilor fard stdpan si a celei privind protectia
animalelor si sesizeaza serviciile specializate pentru gestionarea
cainilor fara stdpan despre existenta acestor caini si acorda sprijin
personalului specializat;

21.constatd contraventii si aplicd sanctiuni, in toate situatiile in care
aceastd calitate este stabilitd in sarcina primarului prin acte
normative in vigoare;

22. constatd contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea
normelor legale privind domiciliul, resedinta si actele de identitate
ale cetdtenilor romani, inclusiv asupra obligatiilor pe care le au
persoanele prevazute la art. 37 alin. (2) din Ordonanta de urgenta
a Guvernului nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si
actele de identitate ale cetdtenilor romani, aprobata cu modificari
si completdri prin Legea nr. 290/2005, cu modificdrile gi
completarile ulterioare;

23.verificd respectarea prevederilor legale prevazute de Legea nr.
54/2012 privind desfasurarea activitétilor de picnic;

24.asigurd protectia personalului din aparatul de specialitate al
primarului, din institutiile sau serviciile publice de interes local la
efectuarea unor controale ori actiuni specifice;

25.participd, impreund cu alte autoritdti competente, la asigurarea
ordinii si linistii publice cu ocazia mitingurilor, marsurilor,
demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor
comerciale promotionale, manifestdrilor  cultural-artistice,
sportive, religioase sau comemorative, dupa caz, precum si a altor
asemenea activitdti care se desfdsoard in spatiul public si care
implicd aglomerdri de persoane verificdnd respectarea normelor
legale in domeniul adunarilor publice;

26.constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea
normelor legale privind convietuirea sociald, stabilite prin legi sau
acte administrative ale autoritatilor admlnlstranel publice centrale
si locale, pentru faptele constatate in raza teritoriald de
competentd;
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27.participd, aldturi de Politia Romana, Jandarmeria Romana si
celelalte forte ce compun sistemul integrat de ordine si siguranta
publicd, pentru prevenirea si combaterea infractionalitatii
stradale; )

28.coopereaza cu centrele militare zonale in vederea inmanarii
ordinelor de chemare la mobilizare si/sau de clarificare a situatiei
militare a rezervistilor din Ministerul Apararii Nationale;

29.acorda, pe teritoriul unitdtii administrativ-teritoriald, sprijin
imediat structurilor competente cu atributii in domeniul
mentinerii, asigurarii si restabilirii ordinii publice;

30.actioneazd, in conditiile legii, pentru depistarea persoanelor si a
bunurilor urmarite in temeiul legii;

31.i1n cazul constatarii in flagrant a unei fapte penale, imobilizeaza
faptuitorul, in cazul constatarii in flagrant a unei fapte penale,
imobilizeazd faptuitorul, iau masuri pentru conservarea locului
faptei, identificd martorii oculari, sesizeaza imediat organele de
urmarire penald competente si predau acestora fdptuitorul pe
baza de proces-verbal, in vederea continuarii cercetarilor;

32.sesizeaza de indatd conducerea institutiel, potrivit legii, despre
cazurile de pierdere, deteriorare, distrugere sau folosire ilicitd a
armamentului din dotare;

33.conduc la sediul politiei locale, persoanele suspecte a caror
identitate nu a putut fi stabilitd, in vederea luarii masurilor legale
ce se impun;

34.verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea
cetatenilor legate de problemele specifice ;

35.actioneaza in zona de competenta stabilitd prin planul de ordine si
sigurantd publicd al municipiului Constanta pentru prevenirea si
combaterea faptelor antisociale, precum si pentru mentinerea
ordinii si linistii publice sau curdteniei localitatii;

36.organizeaza, planificd, conduce si controleaza activitatea
personalului politiei locale cu atributii in mentinerea ordinii si
linistii publice si asigurarea pazei bunurilor;

37.intocmeste planurile de paza ale obiectivelor din competenta;

38.asigura cunoasterea si aplicarea intocmai de catre personalul din
subordine a prevederilor legale ce reglementeaza activitatea de
paza, mentinerea ordinii si a linistii publice, regulile de convietuire
sociala si integritatea corporala a persoanelor;

39.tine evidenta sanctiunilor contraventionale aplicate de personalul
din subordine;

40.asigura pregatirea de specialitate a personalului din subordine, in
conformitate cu tematica stabilitd;

41.informeazd de indatd conducerea politiei locale despre toate
evenimentele deosebite Tnregistrate in activitatea de pazd si
mentinere a ordinii publice si tine evidenta acestora;

42.analizeaza lunar activitatea personalului din subordine;

43.intreprinde masuri eficiente pentru ca intregul personal sa execute
_ corespunzator sarcinile ce ii revin, sd aiba o comportare civilizata,
sa respecte regulile disciplinare stabilite, propunand recompense

si sanctiuni corespunzatoare;

44 participa, aldturi de conducerea politiei locale, la intocmirea sau
reactualizarea planului de ordine si siguranta publicd al
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale;

45.intocmeste zilnic nota cu principalele evenimente si o prezinta
sefului politiei locale;
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46.asigurd instruirea zilnicd a politistilor locali cu privire la
cunoasterea situatiei operative din zona de competenta.

47.participa la executarea masurilor stabilite n situatii de urgenta;

48.identificd bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al
unitdtii administrativ-teritoriale sau pe spatii aflate 1in
administrarea autoritdtilor administratiei publice locale ori a altor
institutii/servicii publice de interes local si aplica procedurile legale
pentru ridicarea acestora;

49.verificd respectarea prevederilor legale privind asigurarea
salubrizdrii strazilor, cdilor de acces, zonelor verzi, rigolelor,
indepartarea zdpezii i a ghetii de pe caile de acces;

50.actioneaza pentru respectarea normelor legale privind
desfasurarea comertului stradal, respectiv constata contraventii si
aplicd sanctiuni contraventionale pentru incalcarea regulilor de
comert stabilite prin lege, in limita competentelor specifice
autoritatilor administratiei publice locale, urmarind dezvoltarea
ordonatd a comertului si eliminarea oricarei forme privind
comertul ambulant neautorizat;

51.verificd respectarea normelor legale privind locurile de
comercializare a produselor din tutun si a bauturilor alcoolice;

52.intocmeste procedurile operationale si documentele in vederea
implementdrii si mentinerii sistemului de control intern
managerial;

53.tine gestiunea si evidenta echipamentelor si dotdrilor specifice
politistilor locali (articole de uniformd, dotdri autoaparare,
mijloace de comunicatii, autospeciale si accesoriile acestora);

54.pregdteste documentatiile pentru achizitiile publice ale directiei si
urmareste modalitatea de implementare a contractelor aflate in
derulare; :

55.intocmirea caietului de sarcini, implicit anexelor
acestuia/specificatiilor tehnice/documentul descriptiv (acesta din
urma fiind aplicabil in cazul procedurilor de dialog competitiv, de
negociere sau de parteneriat pentru inovare), a cerintelor de
calificare, a factorilor de evaluare in cazul aplicarii criteriului de
atribuire cel mai bun raport calitate-pret/cel mai bun raport
calitate-cost. Cerintele de calificare si-factorii de evaluare vor fi
transmise cdtre Serviciul achizitii publice printr-o adresa in cadrul
careia vor fi justificate.

56.transmite compartimentului comunicare informatiile de interes
public care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele de
presa;

57.colaboreazd cu structurile aparatului de specialitate in vederea
indeplinirii obiectivului general al institutiei;

58.asigurd prin persoane desemnate cunoasterea armamentului din
dotare, a conditiilor de pastrare si intretinere, precum gi instruirea
personalului cu privire la modul de folosire a acestuia, planificand
si conducadnd sedintele de tragere (de invatare/instruire si
perfectionare) cu armamentul din dotare;

59.gestioneazéd documentele din activitatea proprie si asigura
pastrarea si arhivarea corespunzatoare;

60.réspunde direct solicitdrilor venite din partea societdtilor civile de
avocaturd si cabinetelor de avocaturd cu care municipiul
Constanta are incheiate contracte de asistentd si reprezentare
juridicd, solicitdri ce privesc transmiterea de copii conforme cu
originalul ale documentelor intocmite/detinute de catre acestea,
iar adresele sa le fie repartizate tuturor celor implicati prin
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Serviciul juridic si guvernanta corporativd. Corespondenta cu
societdtile civile de avocatura si cabinetele de avocaturd se va
realiza prin Compartimentul evidenta acte procedurale.

61.intocmeste pentru directorul general rapoartele de planificare
zilnica;

62.intocmeste lunar, trimestrial, semestrial si anual rapoarte de
analizd a activitdtii pe care le inainteaza directorului general;

63.intocmeste lunar, trimestrial, semestrial si anual rapoarte de
analizd a activitatii impreuna cu sefii serviciilor cu atributii in
domeniile ordinii si linistii publice privind persoanele depistate care
detin sau comercializeaza tigarete fara respectarea dispozitiilor
legale in materie;

64.intocmeste lunar, trimestrial, semestrial si anual rapoarte de
analiza a activitatii impreuna cu sefii serviciilor cu atributii in
domeniile ordinii si linistii publice privind persoanele depistate care
detin, consuma si/sau comercializeazd produse/substante de tip
etnobotanice (psihotrope sau halucinogene);

65.intocmeste lunar, trimestrial, semestrial si anual rapoarte de
analiza a activitatii impreuna cu seful serviciului cu atributii n
domeniul protectiei mediului privind persoanele identificate
depozitdand deseuri pe domeniul public si/sau privat al municipiului
Constanta, judetului Constanta, statului roman, sau pe proprietati
private de pe raza municipiului Constanta si masurile legale
dispuse fatd de acestea.

20.4.1. Serviciul ordine publica 1

20.4.2. Serviciul ordine publica 2

20.4.3. Serviciul monitorizare zone publice si interventii

Subordonare: Sefii de serviciu sunt subordonati directorului executiv al Directiei
ordine publicd, directorului general al Directiei generale politia locald, primarului, iar
personalul de executie directorului executiv/sefilor de serviciu.

Atributiile serviciilor:

1. mentine ordinea publicd in imediata apropiere a unitatilor de
invatdmant publice, a unitatilor sanitare publice, in parcarile auto
aflate pe domeniul public sau privat al municipiului Constanta, in
zonele comerciale si de agrement, in parcuri, piete, cimitire,
precum si In alte asemenea locuri publice aflate in proprietatea
si/fsau in administrarea municipiului Constanta sau a altor
institutii/servicii publice de interes local, stabilite prin planul de
ordine si siguranta publica, aprobat in conditiile legii;

2. participd, impreund cu autoritatile competente previzute de lege,
potrivit competentelor, la activitdti de salvare si evacuare a
persoanelor si bunurilor periclitate de calamitdti naturale ori
catastrofe, precum si de limitare si nldturare a urmarilor
provocate de astfel de evenimente;

3. intervine la solicitarile dispeceratului la evenimentele semnalate
prin Serviciul de urgenta 112, pe principiul ,cel mai apropiat
politist local de locul evenimentului intervine"”, in functie de
specificul atributiilor de serviciu stabilite prin lege si in limita
competentei teritoriale;

4. actioneaza pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de
supravegherea si ocrotirea parintilor sau a reprezentantilor legali,
a persoanelor fara addpost si procedeaza la incredintarea acestora
Directiei generale de asistentd sociala in vederea solutionarii
problemelor acestora, in conditiile legii;
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5. verificd prin persoane desemnate pregdtirea continud de
specialitate, pregitirea in domeniul educatiei fizice si pregatirea in
domeniul tragerilor cu armamentul.

6. intervine la solicitdrile inaintate de Serviciul baze de date,
dispecerat, armament, supraveghere video zone publice sau
transmise pe cale ierarhica prin Compartimentul secretariat,
comunicare si pregétire profesionald;

7. constatd contraventii si aplicd sanctiuni, potrivit competentei,
pentru nerespectarea legislatiei privind regimul de detinere a
cainilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul de
gestionare a cdinilor fard stapan si a celei privind protectia
animalelor si sesizeaza serviciile specializate pentru gestionarea
cainilor fard stipan despre existenta acestor caini si acorda sprijin
personalului specializat;

8. asigurd protectia personalului din aparatul de specialitate al
primarului, din institutiile sau serviciile publice de interes local la
efectuarea unor controale ori actiuni specifice;

9, participd, impreund cu alte autoritati competente, la asigurarea
ordinii si linistii publice cu ocazia mitingurilor, marsurilor,
demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor
comerciale  promotionale, manifestdrilor  cultural-artistice,
sportive, religioase sau comemorative, dupa caz, precum si a altor
asemenea activitdti care se desfasoara in spatiul public si care
implicd aglomerdri de persoane verificdnd respectarea normelor
legale in domeniul adunarilor publice;

10.constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea
normelor legale privind convietuirea sociala, stabilite prin legi sau
acte administrative ale autoritadtilor administratiei publice centrale
si locale, pentru faptele constatate in raza teritoriala de
competenta;

11.executd, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de
organele de urmdrire penald si instantele de judecata care
arondeazd unitatea administrativ-teritoriald, pentru persoanele
care locuiesc pe raza de competenta teritoriala;

12.participd, aldturi de Politia Romand, Jandarmeria Romand si
celelalte forte ce compun sistemul integrat de ordine si siguranta
publicd, pentru prevenirea si combaterea infractionalitatii
stradale;

13.coopereazd cu centrele militare zonale in vederea inmanarii
ordinelor de chemare la mobilizare si/sau de clarificare a situatiei
militare a rezervistilor din Ministerul Apararii Nationale;

14.acordd, pe raza de competentd teritoriald sprijin imediat
structurilor competente cu atributii in domeniul mentinerii,
asigurarii si restabilirii ordinii publice;

15.actioneazd, in conditiile legii, pentru depistarea persoanelor si a
bunurilor urmarite in temeiul legii;

16.1n cazul constatdrii in flagrant a unei fapte penale, imobilizeaza
faptuitorul, iau masuri pentru conservarea locului faptei, identifica
martorii oculari, sesizeazd imediat organele de urmdrire penald
competente si predau acestora faptuitorul pe bazd de proces-
verbal, in vederea continuarii cercetarilor;

17.sesizeazd de indatd conducerea, potrivit legii, despre cazurile de
pierdere, deteriorare, distrugere sau folosire ilicitd a
armamentului din dotare;
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18.informeazd de indatd conducerea politiei locale despre toate
. evenimentele deosebite inregistrate in activitatea de pazd si
mentinere a ordinii publice si tine evidenta acestora;

19.conduc la sediul politiei locale persoanele suspecte a caror
identitate nu a putut fi stabilitd, in vederea luarii mdsurilor legale
ce se impun; '

20.verificd si solutioneaza sesizdrile si reclamatiile primite din partea
cetdtenilor legate de atributiile specifice Directiei generale politia
locala.

21.actioneazd in zona de competenta stabilita prin planul de ordine si
sigurantd publicd al municipiului Constanta pentru prevenirea si
combaterea faptelor antisociale, precum si pentru mentinerea
ordinii si linistii publice sau curateniei localitatii;

22.politistii locali anume desemnati, vor inainta in format scris si
electronic, pand la data de 28 decembrie a anului in curs,
directorului general, un material de analizd a modului in care a
fost organizata $l desfasurata actwltatea de pregétire continua, pe
tot anul de pregatire;

23.coordoneazd si indrumd modul de desfasurare a pregatirii si
perfectionarii profesionale la locul de munca;

24.participé la executarea masurilor stabilite in situatii de urgenta;

25.verificd respectarea prevederilor legale privind servicile de
transport public local de persoane;

26.identificd bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al
unitatii  administrativ-teritoriale sau pe spatii aflate in
administrarea autoritdtilor administratiei publice locale ori a altor
institutii/servicii publice de interes local si aplica procedurile legale
pentru ridicarea acestora,;

27.verificd respectarea prevederilor legale privind asigurarea
salubrizdrii strazilor, cdilor de acces, zonelor verzi, rigolelor si
indepéartarea zapezii si a ghetii de pe cdile de acces;

28.verifica respectarea prevederilor privind existenta contractelor de
salubrizare incheiate de catre persoane fizice, potrivit legii;

29.actioneaza pentru respectarea normelor legale privind
desfésurarea comertului stradal, respectiv constata contraventii si
aplicd sanctiuni contraventionale pentru incalcarea regulilor de
comert stabilite prin lege, in limita competentelor specifice
autoritatilor administratiei publice locale, urmarind dezvoltarea
ordonatd a comertului si elimindrea oricdrei forme privind
comertul ambulant neautorizat;

30.verificd respectarea prevederilor legale privind existenta la locul
de desfasurare a activitdtii comerciale a autorizatiilor, a
aprobdrilor, a documentelor de provenientd a marfii, a buletinelor
de verificare metrologicd pentru céntare, a avizelor si a altor
documente stabilite prin legi sau acte administrative ale
autoritatilor administratiei publice centrale si locale;

31.verificd respectarea normelor legale 'privind locurile de
comercializare a produselor din tutun si a bauturilor alcoolice;

32. intocmeste planurile de paz3 ale obiectivelor din competenta;

33. asigura cunoasterea si aplicarea intocmai de catre personalul din
subordine a prevederilor legale ce reglementeaza activitatea de
pazd, mentinerea ordinii i a linistii publice, regulile de convietuire
sociald si integritatea corporald a persoanelor;

34. constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea
normelor legale privind convietuirea sociala, stabilite prin legi sau
acte administrative ale autoritdtilor administratiei publice centrale
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si locale, pentru faptele constatate in raza teritoriald de
competents;

35.constatd contraventii si aplicd sanctiuni, potrivit competentei,
pentru nerespectarea legislatiei privind regimul de detinere a
céinilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul de
gestionare a cdinilor fard stapan si a celei privind protectia
animalelor si sesizeazd serviciile specializate pentru gestionarea
cainilor fard stipan despre existenta acestor cdini si acorda sprijin
personalului specializat;

36.constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea
normelor legale privind domiciliul, resedinta si actele de identitate
ale cetatenilor roméni, inclusiv asupra obligatiilor pe care le au
persoanele prevézute la art. 37 alin. (2) din Ordonanta de urgenta
a Guvernului nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si
actele de identitate ale cet3tenilor romani, aprobata cu modificari
si completdri prin Legea nr. 290/2005, cu modificdrile gi
completarile ulterioare;

37.constatd contraventii si aplicd sanctiuni, in toate situatiile in care
aceastd calitate este stabilitd in sarcina primarului prin acte
normative in vigoare;

38.verificd respectarea prevederilor legale prevazute de Legea nr.
54/2012 privind desfasurarea activitatilor de picnic;

39.intocmeste planurile de pazd ale obiectivelor din competents;

40.iIntocmeste procedurile operationale si documentele ce revin
serviciului In vederea implementdrii si mentinerii sistemului de
control intern managerial;

41 .intreprinde masuri eficiente pentru ca intregul personal sa execute
corespunzator sarcinile ce ii revin, sd aibd o comportare civilizata,
sa respecte regulile disciplinare stabilite, propunand recompense
si sanctiuni corespunzatoare;

42.asigurd instruirea zilnicd a politistilor locali cu privire la
cunoasterea situatiei operative din zona de competents;

43.tine evidenta sanctiunilor contraventionale aplicate de personalul
din subordine;

44 tine gestiunea si evidenta echipamentelor si dotdrilor specifice
politistilor locali (articole de uniformd, dotdri autoaparare,
mijloace de comunicatii, autospeciale si accesoriile acestora);

45.pregateste documentatiile pentru achizitiile publice ale directiei si
urmareste modalitatea de implementare a contractelor aflate in
derulare;

46.intocmirea caietului de sarcini, implicit anexelor
acestuia/specificatiilor tehnice/documentul descriptiv (acesta din
urma3 fiind aplicabil in cazul procedurilor de dialog competitiv, de
negociere sau de parteneriat pentru inovare), a cerintelor de
calificare, a factorilor de evaluare in cazul aplicarii criteriului de
atribuire cel mai bun raport calitate-pret/cel mai bun raport
calitate-cost. Cerintele de calificare si factorii de evaluare vor fi
transmise cétre Serviciul achizitii publice printr-o adresa in cadrul
careia vor fi justificate.

47.la pregédtirea in domeniul educatiei fizice, tine evidenta rezultatelor
evaludrii care se concretizeaza in calificative Exceptional /Foarte
Bun /Bun /Satisfacator /Nesatifacator;

48.la pregdtirea in domeniul tragerii cu armamentul, tine evidenta
rezultatelor evaludrii care se vor concretiza in calificative
Corespunzdtor si Necorespunzator.
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49.transmite Compartimentului comunicare informatiile de interes
public care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele de
presa;

50.colaboreaza cu structurile aparatului de specialitate in vederea
indeplinirii obiectivului general al institutiei;

51.gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigurad
pastrarea si arhivarea corespunzatoare;

52.raspunde direct solicitarilor venite din partea societatilor civile de
avocaturda si cabinetelor de avocatura cu care municipiul
Constanta are incheiate contracte de asistentd si reprezentare
juridica, solicitari ce privesc transmiterea de copii conforme cu
originalul ale documentelor intocmite/detinute de cdtre acestea,
iar adresele sa le fie repartizate tuturor celor implicati prin
Serviciul juridic. Corespondenta cu societdtile civile de avocaturd
si cabinetele de avocaturéd se va realiza prin Compartimentul
evidentd acte procedurale.

53.intocmeste zilnic rapoartele de planificare a activitatii, pe care le
inainteaza directorului general si directorului executiv ordine
publica;

54.intocmeste zilnic rapoartele de activitate pe care le inainteaza
sefului de serviciu;

55.intocmeste lunar, trimestrial, semestrial si anual rapoarte de
analiza a activitatii pe care le inainteaza pe cale ierarhica;

56.indeplineste si alte sarcini dispuse de catre directorul general, in
conditiile legii;

57.intocmeste lunar, trimestrial, semestrial si anual rapoarte de
analizd a activitatii impreuna cu seful Serviciului monitorizare zone
publice privind persoanele depistate care detin, consuma si/sau
comercializeazd produse/substante de tip etnobotanice
(psihotrope sau halucinogene);

58.intocmeste lunar, trimestrial, semestrial si anual rapoarte de
analizd a activitatii impreuna cu sefii serviciilor cu atributii in
domeniile ordinii si linistii publice privind persoanele depistate care
detin sau comercializeaza tigarete fara respectarea dispozitiilor
legale in materie;

59.intocmeste lunar, trimestrial, semestrial si anual rapoarte de
analizd a activitadtii impreund cu seful serviciului cu atributii in
domeniul protectiei mediului privind persoanele identificate
depozitand deseuri pe domeniul public si/sau privat al municipiului
Constanta, judetului Constanta, statului roman, sau pe proprietati
private de pe raza municipiului Constanta si masurile legale
dispuse fata de acestea.

Sectiunea 21
Atributiile principale ale personalului din cadrul Directiei locale de evidenta
persoane
Directia locald de evidenta persoane a municipiului Constanta, se organizeaza
in subordinea Consiliului local al municipiului Constanta, in temeiul art. 1 alin. (1) din
Ordonanta Guvernului nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea
serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor, aprobata cu modificari si
completari prin Legea nr. 372/2002, cu modificarile si completarile ulterioare,
coroborate cu cele ale art.1 alin.(1) din Hotdrarea Guvernului nr. 2104/2004 pentru
aprobarea Metodologiei privind criteriile de dimensionare a numarului de functii din
aparatul serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor, constituirea
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patrimoniului si managementul resurselor umane, fianciare si materiale, cu

modificarile si completarile ulterioare.

Directia locald de evidentd persoane este constituitd in conformitate cu
prevederile art. 25 alin. (1) din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001. Directia locald
de evidentd persoane a municipiului Constanta s-a constituit férd personalitate
juridicd, prin hotdrérea Consiliului local a municipiului Constanta, H.C.L.
nr.12/29.01.2005 si functioneazd ca structurd subordonata consiliului local al
municipiului Constanta.

Scopul Directiei locale de evidentd persoane este acela de a exercita
competentele ce 1i sunt conferite prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor
actelor normative care reglementeaza activitatea de evidentd a persoanelor si stare
civild in sistem de ghiseu unic.

Activitatea Directiei locale de evidentd persoane se desfdsoara in interesul
persoanei si al comunitdtii, in sprijinul institutiilor statului, exclusiv pe baza si in
executarea legii.

Activitatea Directiei locale de evidenta persoane a municipiului Constanta este
coordonatd si controlatd metodologic, in mod unitar, de Directia Generald pentru
Evidenta Persoanelor din cadrul Ministerului Afacerilor Interne (M.A.L.), denumita in
continuare D.G.E.P. si de Directia Generald de Evidenta a Persoanelor Constanta,
denumita in continuare D.G.E.P. Constanta.

Directia locald de evidentd persoane a municipiului Constanta asigurd
intocmirea, pastrarea, evidenta si eliberarea actelor de stare civild si a actelor de
identitate.

in vederea indeplinirii prerogativelor cu care este investitd, Directia locala de
evidentd persoane a municipiului Constanta colaboreaza cu celelalte structuri ale
primériei, ale Ministerului Afacerilor Interne si coopereazd cu autoritdtile publice,
precum si cu persoane fizice si persoane juridice, pe probleme de interes comun,
potrivit prevederilor actelor normative in vigoare.

Structura organizatoricd, statul de functii si regulamentul de organizare i
functionare ale Directiei locale de evidentd persoane se stabilesc prin hotdrare a
Consiliului local al municipiului Constanta, cu avizul prealabil al D.G.E.P.

Directia locald de evidentad persoane are atributii pe linie de:

a) evidentd a persoanelor si eliberarea actelor de identitate;
b) stare civila;

c) informatica;

d) analiz3 - sintezd, secretariat-arhiva si relatii publice.

Directia locald de evidentd persoane exercitd atributiile ce-i sunt conferite de
lege pentru solutionarea cererilor cetdtenilor, in limitele competenteid.

fn vederea atingerii obiectivelor stabilite, activitatea directiei are la baza relatii
de autoritate (ierarhice, functionale), de cooperare, de coordonare si de control,
potrivit atributiilor stabilite pentru fiecare structura component in parte.

Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducerea Directiei localad de
evident persoane si structurile subordinate fn scopul mentinerii, pastrarii si
perfectionarii starii de functionalitate a directiei. Acelasi tip de relatii se stabilesc intre
sef si personalul subordonat acestuia.

Serviciul se infiinteaz# la nivel de directie si are in componenta serviciul de
evidentd a persoanelor si serviciul de stare civila.

La nivelul Directiei locale de evidentd persoane, activitatea de control si
coordonare este atributul conducerii si se realizeazd prin intermediul directorului
executiv si sefilor de serviciu. De asemenea, in activitatea de control, pe linii specifice
de munca, directorul executiv poate angrena si alt personal specializat din cadrul
structurilor proprii.

Directia locald de evidentd persoane primeste si solutioneazd cererile
cetdtenilor roméani pe probleme specifice de evidentd, indiferent de locul nasterii,
localitatea de domiciliu, in taré sau stréin3tate, cu exceptia cererilor privind eliberarea
cartilor de identitate simple (C.I.S), cartilor de identitate provizorii (C.1.P) si de
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inscriere a mentiunii de resedinte pe actele de identitate detinute de cetateanul
roman (V.R, C.I.P. CRDS), de pe raza de competenta.

Modificarea arondarii actuale a Directiei Locale de Evidentd Persoane se
stabileste prin hotardre a consiliului judetean, la propunerea D.G.E.P. Constanta, cu
avizul prealabil al D.G.E.P..

Conducerea Directiei locale de evidenta persoane Constanta este asigurata de
directorul executiv care este numit sau eliberat din functie prin hotarare a Consiliului
local, in conditiile legii, cu avizul prealabil al D.G.E.P. in conformitate cu prevederile
art.9 alin.(2) din Metodologia privind criteriile de dimensionare a numarului de functii
din aparatul serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor, constituirea
patrimoniului si managementul resurselor umane, financiare si materiale, aprobata
prin Hotdrarea Guvernului nr.2104/2004, cu modificarile si completarile ulterioare.

Directorul executiv reprezintd Directia locald de evidenta persoane a
municipiului Constanta in relatiile cu primarul, consiliul local, sefii celorlalte structuri
din cadrul primariei, cu sefii (comandantii) unitatilor din Ministerul Afacerilor Interne,
cu consiliile judetene, institutiile prefectului, cu alte institutii publice si organisme din
afara sistemului Ministerului Afacerilor Interne, persoane fizice sau juridice, potrivit
competentelor legale. :

In aplicarea ordinelor si instructiunilor de nivel superior, directorul executiv al
Directiei locale de evidentd persoane emite note interne obligatorii pentru tot
personalul din subordine, in conformitate cu prevederile legale.

In conditiile legii si reglementarilor specifice, directorul executiv al Directiei
locale de evidenta persoane poate delega unele atributii din competenta sa altor
persoane din subordine.

Directorul executiv al Directiei locale de evidentd persoane raspunde in fata
Consiliului local de intreaga activitate pe care o desfasoara, potrivit prevederilor figei
postului.

Personalul Directiei locale de evidentd persoane Constanta raspunde de
intreaga activitate pe care o desfdsoard, in fata directorului executiv.

Directia locald de evidenta persoane are urmatoarele atributii principale:

1. intocmeste, tine evidenta si elibereazd certificatele/extrasele
multilingve de stare civilg;

2. inregistreaza actele si faptele de stare civila, precum si mentiunile
si modificarile intervenite in statutul civil, in domiciliul si resedinta
persoanei, in conditiile legii;

3. intocmeste si pastreazd registrele de stare civila (exemplarul I),
in conditiile legii;

4. intocmeste, completeaza, rectifica, anuleazd sau reconstituie
actele de stare civila si orice mentiuni efectuate pe actele de stare
civila, Tn conditiile legii;

5. constata desfacerea cdsatoriei, prin divort pe cale administrativa,
dac3 sotii sunt de acord cu divortul si nu au copii minori, nascuti
din casatorie sau adoptati;

6. intocmeste acte de nastere dupa implinirea termenului de 30 de
zile, la cererea scrisd a declarantului, cu aprobarea primarului;

7. intocmeste acte de nastere dupa implinirea termenului de 1 an, la
cererea scrisd a declarantului, cu aprobarea primarului si cu avizul
prealabil al D.G.E.P. Constanta;

8. intocmeste documentele necesare pentru inregistrarea tardiva a
nasterii copilului a cdrui mamad are identitatea declarata ori a
inregistrarii mamei in R.P.1.D;

9. actualizeazd Registrul National de Evidentd a Persoanelor, cu
datele de identificare si adresele cetdtenilor romani, in baza
cererilor preluate si comunicarilor primite conform legii;
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10.furnizeaz3, in cadrul Sistemului National Informatic de Evidentd a
Populatiei, denumit in continuare S.N.L.E.P., date necesare pentru
actualizarea Registrului National de Evidenta a Persoanelor;

11,utilizeaza si valorifica Registrul National de Evidenta a Persoanelor
(R.N.E.P.);

12.furnizeaza informatii statistice catre Sistemul Informational
National Statistic (S.I.N.S);

13.verificd si utilizeaza Registrul Electronic National pentru Fisele de
Evidentd Centrala a Persoanelor (R.E.N-F.E.C);

14.intocmeste documentele necesare in vederea colectdri, actualizari,
consultdri si stergeri datelor in/din Registrul Persoanelor cu
Identitate Declarata (R.P.1.D);

15.exploateaz3 fisele de evidenta manuald (F.L.) aflate in pastrare;

16.furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale
persoanei catre autoritatile si institutiile publice centrale, judetene
si locale, agentii economici si cdtre cetateni;

17.primeste cererile si documentele necesare in vederea eliberdrii
cirtilor de identitate, c3rtilor de identitate simple, cartilor
electronice de identitate si cartilor de identitate provizorii;

18.primeste de la structurile competente cartile de identitate, pe care
le elibereaza solicitantilor;

19.asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune
masuri de prevenire a scurgerilor de informatii;

20.tin registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente
eliberate;

21.constatd contraventiile si aplicd sanctiuni, in conditiile legii;

22.indeplineste si alte atributii specifice activitatii de evidenta a
persoanelor, reglementate prin acte normative.

21.1. Serviciul evidenta persoane _
In domeniul evidentei persoanelor si eliberdrii actelor de identitate, Serviciul evidenta
persoane are urmatoarele atributii principale:

1. primeste, analizeazd si solutioneazd cererile pentru eliberarea
actelor de identitate, stabilirea domiciliului, inscrierea in actul de
identitate a mentiunii privind stabilirea resedintei si inmaneaza
solicitantilor documentele in cauza;

2. primeste si solutioneazd cererile de eliberare a actelor de
identitate pentru persoanele care isi schimbd@ domiciliul din
strainatate in Romania;

3. primeste si solutioneazd cererile pentru eliberarea actelor de
identitate ale persoanelor internate in unitdti sanitare si de
protectie sociald, precum si ale celor aflate in locurile de retinere
si de arest preventiv din cadrul unitatilor de politie sau in
penitenciar din zona de responsabilitate si inmaneaza
documentele solicitate;

4. inregistreaz3 toate cererile, in registrele corespunzatoare fiecarei
categorii de lucrari, in conformitate cu prevederile metodologiei de
lucru;

5. rédspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele
primare si inscrise in formularele necesare eliberarii actelor de
identitate si preluate in Registrul National de Evidentd a
Persoanelor;

6. raspunde de corectitudinea datelor preluate din comunicérile
autoritatilor sau institutiilor prevdzute de lege si inscrise in
Registrul National de Evidenta a Persoanelor;
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7. desfasoard activitati de primire, examinare si rezolvare a petitiilor
cetatenilor;

8. 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, cu respectarea
prevederilor legale;

9, efectueazd verificari in Registrul National de Evidentd a
Persoanelor cu privire la schimbarea numelui pe cale
administrativa, in conditiile in care lucratorul de stare civila nu are
posibilitatea de a le efectua;

10.identificd ~ pe baza mentiunilor operative - elementele urmarite,
cele cu interdictia prezentei in anumite localitati etc. si anunta
unitatile de politie in vederea ludrii masurilor legale ce se impun;

11.colaboreazad cu unitdtile de politie, participdnd la actiunile si
controalele organizate de acestea la locurile de cazare in comun,
hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitéti de cazare turistica, in
vederea identificdrii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de
evidenta a persoanelor, precum si a celor urmarite in temeiul legii,
precum si cu politia locald potrivit atributiilor ce le revin pe linie
de evidentd a persoanelor;

12.asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu
unitatile operative ale Ministerului Afacerilor Interne, in scopul
realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in
temeiul legii;

13.solutioneazd cererile formatiunilor operative din Ministerul
Afacerilor Interne, S.R.I., S.P.P., Justitie, Parchet, M.Ap.N.,
privind verificarea si identificarea punctuald a persoanelor fizice,
cu respectarea prevederilor legale;

14.in colaborare cu structurile M.A.I. desfasoard activitati specifice
pentru punerea in legalitate a persoanelor care nu au solicitat
eliberarea unui act de identitate in termenul prevazut de lege;

15.acordd sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor
internate in unitati sanitare si de protectie sociald, ce nu poseda
asupra lor acte de identitate;

16.formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea
metodologiilor de lucru etc.;

17.intocmegte situatiile statistice si analizele activitdtilor desfasurate
lunar, trimestrial, semestrial (analiza petitiilor si audientelor) si
anual in cadrul serviciului;

18.asigurd gestiunea cartilor de identitate provizorii si intocmegte
procesele-verbale de scadere din gestiune;

19.completeazd la cererea persoanelor fizice sau a institutiilor cu
atributii in domeniul asistentei sociale Formularul E401;

20.réspunde de activitétile de selectionare, creare, folosire si pastrare
a arhivei specifice;

21.organizeaza, asigura conservarea si utilizeaza, in procesul muncii,
evidentele locale manuale;

22.asigura protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor
clasificate, precum si securitatea documentelor serviciului, in
conformitate cu dispozitiile legale;

23.sesizeazd disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de
evidentd a persoanelor si raporteazd disparitia acestora pe cale
ierarhica;

24.raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor gi
instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia regimului de
evidenta a persoanelor;
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25.constatd contraventiile si aplicd sanctiuni, in conditiile legii;

26.inméaneazd actele de identitate titularilor care au solicitat
eliberarea acestora;

27.deserveste cu statia mobilda persoanele netransportabile, copiii
institutionalizati, persoanele internate in unitati sanitare si de
protectie socialda, precum si ale celor aflate in locurile de retinere
si de arest preventiv din cadrul unitdtilor de politie sau in
penitenciar din zona de responsabilitate, conform legii;

28.inregistreazd in Registrul National de Evidentd a Persoanelor
mentiunile referitoare la toate evenimentele de stare civild si toate
modificdrile intervenite in registrele de stare civild, in baza
comunicdrilor primite de la D.G.E.P. Constanta si Serviciul Stare
civild;

29.preia cererile privind incetarea valabilitdtii mentiunii de stabilire a
domiciliului, desfdsoara activitdtile prevazute de procedura si
efectueaza in S.N.I.E.P. mentiunea corespunzdtoare anuldrii si cea
privind necesitatea retinerii documentului de identitate;

30.indeplineste si alte atributii specifice activitdtii de evidenta a
persoanelor, reglementate prin acte normative.

Activitdti desfasurate in vederea eliberarii cartii electronice de identitate:

31. personalul, completeaza in sistem informatic cererea de emitere
a cartii electronice de identitate, ce contine datele de identificare
din R.N.E.P., completate, dupd caz, cu cele noi, si o prezinta
solicitantului pentru verificarea datelor inscrise si semnarea
acesteia;

32. preia imaginea faciald, semndtura olografd si imaginea .
impresiunilor papilare a doua degete;

33. scaneaza copiile documentelor prezentate, in vederea constituirii
mapei electronice;

34, trimite electronic sefului serviciului sau persoanei desemnate spre
avizare cererea preluatd, inainte de actualizarea datelor fin
S.N.LE.P;

35, efectueazd, n S.N.I.E.P, modificarile, corectiile si actualizarile
care se impun, potrivit datelor din documentele prezentate;

36. verifica persoana in R.N.E.P. si in R.N.E.P.S. pentru a se asigura
ca nu are eventuale alerte si/sau cerere de stabilire a domiciliului
in strainatate;

37. primeste cartile electronice de identitate produse, in conditiile
prevazute la art.47 alin.(3) din Hotdrérea de Guvern nr.295/2021
pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare unitara a
dispozitiilor Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr.97/2005
privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale
cetdtenilor romani, precum si pentru stabilirea formei si
continutului actelor de identitate, ale dovezii de resedinta si ale
cartii de imobil;

38.aplicd procedura de activare a suportului de stocare electronica;

'39,verifica datele personalizate pe cartea electronica de identitate, i
o inméneaz3 titularului sau, dupa caz, reprezentantului legal,
persoanei imputernicite sau desemnate de solicitant ori
politistului, care semneaza de primire pe cererea pentru eliberarea
actului de identitate;

40. in cazul in care semnarea cererii de catre solicitant nu este
posibild, se face mentiune despre aceasta pe cerere de catre
lucrator.
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21.2. Serviciul stare civila

Serviciul stare civila are urmatoarele atributii principale conform H.G. nr.255/2024,
pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare unitard a dispozitiilor in materie
de stare civild si a legislatiei specifice in vigoare:

1.

10.

ofiterii de stare civila desfasoara activitdti specifice in
S.I.I.LE.A.S.C., conform, competentei, in conformitate cu H.G.
255/2024;

introducerea, actualizarea, exploatarea si valorificarea datelor din
S.LLEASC:

intocmesc, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere,
de casdtorie si de deces, in dublu exemplar, si elibereaza
persoanelor fizice indreptatite potrivit dispozitiilor art. 10 alin.(1)
din Legea nr. 119/1996, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare, la solicitarea acestora, certificate de stare civila
doveditoare si extrase multilingve privind actele si faptele de stare
civila inregistrate;

primesc si solutioneazd cererile pentru eliberarea formularelor
standard multilingve;

inscrie mentiuni in actele de stare civila si trimit electronic
comunicéri de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila
- exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul II, in conditiile normelor
metodologice incidente;

primesc cererile de divort prin acordul sotilor pe cale administrativa
si le solutioneaza in conformitate cu prevederile normelor
metodologice incidente;

primesc si inregistreaza cererile de inregistrare tardiva a nasterii si
de Tnregistrare a decesului produs in strainatate si neinregistrat la
autoritatile locale strdine competente sau Ila misiunile
diplomatice/oficiile consulare de carierd ale Romaéniei acreditate sa
exercite functii consulare in tara unde a avut loc, intocmesc
documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere
si le transmit electronic in vederea emiterii avizului conform de
catre Directia Generald de Evidenta a Persoanelor Constanta si,
ulterior, in vederea aprobarii/respingerii cererii de catre Primarul
municipiului Constanta;

primesc cererile de transcriere a certificatelor/extraselor de stare
civild/extraselor multilingve ale actelor de stare civila procurate din
straindtate, insotite de documentele ce le sustin, efectueaza
verificdrile si intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere, pe care il transmit electronic,
impreund cu intreaga documentatie, in vederea emiterii avizului
conform de cétre directorul executiv al Directiei Generale de
Evidentd a Persoanelor Constanta si ulterior, in vederea
aprobarii/respingerii cererii de catre primarul unitatii administrativ
teritoriale competente;

primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa,
verificd documentele prezentate in motivare si intocmesc referatul
prevdzut la art.41 ind.9 alin. (2) din Legea nr.119/1996,
republicatd, cu modificdrile si completdrile ulterioare, pentru a fi
transmise electronic, spre solutionare, structurii de stare civila din
cadrul Directiei Generale de Evidentd a Persoanelor Constanta;
primesc cererile de ortografiere/traducere in limba matema a
numelui persoanelor fizice, verificd documentele prezentate si le
supun aprobdrii primarului unitdtii administrativ teritoriale
competente;




11

13

13,

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

primesc cererile de rectificare a actelor de stare civild sau se
sesizeazd din oficiu si efectueazd verificdri pentru stabilirea cu
exactitate a tuturor erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare
civili sau al mentiunilor finscrise pe acestea, intocmesc
documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere
si le transmit electronic in vederea emiterii avizului conform, de
citre directorul executiv al Directiei Generale de Evidenta a
Persoanelor Constanta si, ulterior, in vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/respingere a rectificdrii de cdtre primarul unitatii
administrativ teritoriale competente;
efectueaza verificari in dosarele avand drept obiect anularea,
completarea, modificarea pe cale judecdtoreasca a actelor de stare
civild si a mentiunilor existente pe marginea acestora, precum i
declararea judecatoreasca a mortii unei persoane;
primesc si inregistreazd cererile de reconstituire sau intocmire
ulterioard a actelor de stare civild, Intocmesc documentatia si
referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le transmit
electronic Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor Constanta,
pentru emiterea avizului conform, iar ulterior in vederea emiterii
dispozitiei de aprobare/respingere a cererii, de catre primarul
unitdtii administrativ teritoriale  competente, pentru cetdtenii
romani si persoanele fard cetdtenie domiciliati in Romania;
reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse partial sau
total, dupa exemplarul existent, certificand exactitatea datelor
inscrise, prin semnare;
inscriu in registrele de stare civild exemplarul I, de indatd,
mentiunile privind dobéndirea, redobéndirea sau pierderea
cetdteniei romane;
dupd inscrierea mentiunii corespunzatoare in actul de nastere, cu
privire la schimbarea numelui si/sau prenumelui, transmite prin
intermediul FTP, extras pentru uz oficial, din registrele de stare
civild, catre Directiei Generala de Evidentd Persoane Constanta;
primesc cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile
intervenite in strdindtate, in statutul civil al persoanei si cu privire la
nume si/sau prenume ori ca urmare a rectificarii actelor de stare
civildA sau cu privire la regimul matrimonial ales in fata
autoritatilor/institutiilor strdine, precum si documentele ce sustin
cererile respective si le transmit electronic spre aprobare Directiei
Generale de Evidentd a Persoanelor Constanta;
elibereazéd, la cererea titularilor, a reprezentantilor legali sau
persoanelor imputernicite cu procurd specialda ori imputernicire
avocatiald, adeverintd cu privire la statutul civil, potrivit modelului
prevazut in anexa nr. 18 din H.G. nr.255/2024, in format electronic,
semnatd de emitent, apoi se aplicd sigiliul S.I.L.LE.A.S.C. si se
genereazd un cod de verificare care fi confirmd autenticitatea;
elibereaz3, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care
s% ateste componenta familiei, necesare reintregirii familiei aflate in
strdindtate, potrivit modelului prevazut in anexa nr. 19 din H.G.
nr.255/2024, in format electronic, semnata de emitent, apoi se
aplica sigiliul S.1.1.E.A.S.C. si se genereaza un cod de verificare care
ii confirma autenticitatea;
procedeazd la distrugerea certificatelor de stare civila/extraselor
multilingve ale actelor de stare civild/certificatelor de divort anulate
la completare sau retrase, evidentiate intr-un proces-verbal, prin
tocare ireversibild, nu mai tdrziu de un an de la anularea/retragerea
acestora; .
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21,

22.

23.

24,

25,

26.

27,

28.

29’

30.

31

32.

asigurd indreptarea actelor de stare civild sau @ mentiunilor in cadrul
procesului de constituire in format electronic a Registrului de stare
civila exemplarul II;

acceseaza R.N.E.P. pentru interogarea si preluarea datelor
persoanelor necesare solutiondrii cererilor din S.I.1.E.A.S.C.;
elibereaza, in mod gratuit, la cererea autoritatilor publice prevazute
la art. 69 alin. (1) - alin. (3) din Legea nr. 119/1996, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare, extrase pentru uz oficial de
pe actele de stare civild, cu respectarea prevederilor Regulamentului
(UE) 2016/679;

elibereazd, la cererea persoanelor fizice prevazute la art. 69 alin.
(3~1) din Legea nr. 119/1996, republicatd, cu modificarile si
completdrile ulterioare si a autoritatilor publice prevazute la art. 69
alin. (1) din aceeasi lege, fotocopii ale inscrisurilor care au stat la
baza intocmirii actelor de stare civila aflate in arhiva proprie, cu
respectarea prevederilor - Legii nr. 16/1996, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare, precum si ale Regulamentului
(UE) 2016/679;

comunicd, in scris, camerei notarilor publici in a cdrei raza
administrativd se afla lista actualizatd a actelor de deces intocmite;
asigurd pastrarea registrelor si hértiei speciale In conditii care sa
evite deteriorarea sau disparitia acestora, intr-un spatiu adecvat
desfasurarii activitatii de stare civila;

propun necesarul de registre, hértia speciald necesara tiparirii
actelor si certificatelor de stare civild, extraselor multilingve ale
actelor de stare civil3 si certificatelor de divort, pentru anul urmator
si il comunicd anual Directiei Generale de Evidentd a Persoanelor
Constanta;

sesizeazd imediat unitatea de politie competentd si informeaza
Directia Generald de Evidentd a Persoanelor Constanta in cazul
pierderii sau furtului hartiei speciale utilizate pentru tiparirea actelor
de stare civild, a certificatelor de stare civild, a extraselor multilingve
ale actelor de stare civild si a certificatelor de divort, in vederea darii
in urmarire;

transmit de indatd structurii de stare civild din cadrul Directiei
Generale de Evidenta a Persoanelor Constanta extras pentru uz
oficial de pe actul de stare civild anulat in baza sentintei
judecdtoresti rdmase definitivd, in vederea darii in urmarire a
certificatelor de stare civild eliberate in baza acestuia, atunci cand
nu pot fi retrase;

in cazul identificdrii documentelor prevazute la pct.30 si 31
informeaza de indatd Directia Generald de Evidenta a Persoanelor
Constanta in vederea revocarii ordinului de dare in urmarire;
colaboreazd cu unitdtile sanitare si cu maternitatile din municipiul
Constanta pentru verificarea !dentltatn persoanelor internate fara
acte de identitate asupra lor sau a c3ror identitate nu este cunoscutd
si a cazurilor de pardsire a copiilor nou-nascuti si neinregistrati la
starea civild si verificd lunar certificatele medicale constatatoare ale
nasterii neridicate, netransmise sau neinregistrate electronic, pentru
a se proceda la inregistrarea nasterii;

colaboreazd cu unitdtile sanitare, S.P.A.S. (D.A.S.) si unitatile de
politie, dupd caz, verifica situatia persoanelor beneficiare de masuri
de asistentd sociald privind punerea in Iegahtate pe linie de stare
civild si asigurd sprijinul de specialitate pana la rezolvarea fiecarui
caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei cadavrelor cu
identitate necunoscuta;
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33. verifica si valideaza actele de stare civild in conditiile art.28 alin. (4)
din H.G. 255/2024;

34. primesc cererile cetdtenilor romani privind modificarea C.N.P. ca
urmare a atribuirii sau inscrierii eronate ori in cazuri speciale privind
valorificarea unor drepturi, pentru persoanele care au pierdut
cetdtenia romand sau sunt decedate si carora nu le-a fost atribuit
C.N.P. si le transmit electronic spre avizare D.G.E.P. Constanta;

35. indeplineste si alte atributii specifice activitatii de stare civil3,
reglementate prin acte normative.

Atributii pe linie de analiza - sintezd, secretariat si relatii cu publicul
In domeniul analiza-sinteza, secretariat si relatii cu publicul, Directia locala de
evidentd persoane are urmatoarele atributii principale:

1.

2,

8.

9.

primeste, inregistreaza si tine evidenta ordinelor, dispozitiilor,
instructiunilor, regulamentelor, stampilelor si sigiliilor, asigurand
repartizarea lor in cadrul serviciului;

verifici modul in care se aplicd dispozitiile legale cu privire la
apérarea secretului de stat si de serviciu, modul de manipulare si
de pastrare a documentelor secrete;

organizeazd si asigurd intretinerea, exploatarea si selectionarea
fondului arhivistic neoperativ constituit la nivelul serviciului, in
conformitate cu dispozitiile legale in materie;

asigurd inregistrarea intrarii/iegirii tuturor documentelor si
clasarea acestora in vederea arhivarii;

repartizeazd si expediazd corespondenta dupd executarea
operatiunilor de inregistrare in registrele special destinate;
asigurd primirea si inregistrarea petitiilor i urmareste rezolvarea
acestora in termenul legal;

. organizeazd si desfigoard activitatea de primire in audientd a

cetdtenilor de c#tre conducerea serviciului sau lucrdtorul
desemnat;

centralizeazd principalii indicatori realizati, verificd modul de
indeplinire a sarcinilor propuse si intocmeste sintezele, situatiile
comparative si analizele activitatilor desfagurate periodic;
transmite serviciului public comunitar judetean de evidentd a
persoanelor -D.G.E.P. Constanta, sintezele si analizele intocmite;

10.asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului,

din documentele rezultate din activitatea de profil.

Atributii pe linie informatica
Pe linie informatic3, Directia locald de evidentd persoane are urmatoarele atributii

principale:

11.actualizeaza Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu

datele privind persoana fizicd in baza comunicarilor inaintate de
ministere si alte autoritdti ale administratiei publice centrale si
locale, precum si a documentelor prezentate de cetateni cu ocazia
solutionarii cererilor acestora;

12.actualizeazd Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu

mentiunile operative, precum si cu informatiile preluate din
comunicarile primite si extrage din R.N.E.P. situatii statistice pe
linie de evidentd a persoanelor, utilizdnd aplicatiile informatice
puse la dispozitie de D.G.E.P.;
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13.preia in Registrul National de Evidenta a Persoanelor datele privind
persoana fizica, in baza comunicérilor nominale pentru nadscutii vii,
cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul
civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani, precum si datele privind
persoanele decedate;

14.preia in sistem informatizat imaginea cetatenilor care solicita
eliberarea actelor de identitate sau care solicitd inscrierea
mentiunii de stabilire a resedintei in buletinul de identitate;

15.opereazad in Registrul National de Evidentd a Persoanelor data
inmanarii actelor de identitate;

16.clarificda neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de
circulatie si situatia din teren, respectiv din documentele
cetatenilor;

17.personalul desemnat prin dispozitie de primar opereazd in
Registrul Electoral, conform normelor legale specifice, in baza
“hotarérilor judecatoresti definitive primite de la instantele
judecatoresti si/sau la ghiseu;

18.opereaza corectii asupra neconcordantelor inregistrate in Registrul
National de Evidenta a Persoanelor (constatate cu ocazia unor
verificari sau semnalate de alti utilizatori);

19.desfasoara activitati pentru administrarea retelei locale de
calculatoare, precum si a utilizatorilor la nivel de sistem de operare
(parole, drepturi de acces, etc.);

20.executa activitdti pentru intretinerea preventiva a echipamentelor
din dotare;

21.evidentiazd incidentele de aplicatie si le solutioneaza pe cele
referitoare la hardware si sistem de operare;

22 .participa la operatii de instalare a sistemelor de operare a
software-ului de baza si de aplicatie pe echipamentele de calcul
care compun sistemul informatic local, impreund cu specialistii
B.J.A.B.D.E.P. Constanta;

23.asigurd inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de
calcul prin firme de service;

24.asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de
prevenire a scurgerii de informatii clasificate si secrete de serviciu;

25.formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea
metodologiilor de lucru etc.;

26.indeplineste si alte atributii privind actualizarea Registrului
National de Evidenta a Persoanelor, reglementate prin acte
normative.

CAPITOLUL IV - Atributii generale ale personalului cu functii de conducere
din cadrul aparatului de specialitate al primarului municipiului Constanta
Art.12 - Directorul general, arhitectul-sef, directorul general adjunct, directorul
executiv, directorul executiv adjunct si seful de serviciu au urmatoarele atributii si
responsabilitdti in functie de specificul structurilor pe care le conduc si in functie de
limitele de competenta stabilite in fisa postului:

1. conduc, organizeazd, coordoneazad, controleazd si raspund de
activitatea structurilor din subordine;

2. stabilesc obiectivele specifice si indicatorii de performanta pentru
directia/serviciul/compartimentul din subordine in vederea
realizarii obiectului de activitate al aparatului de specialitate al
primarului;

3. directorii generali si executivi stabilesc obiectivele individuale
pentru directorii generali adjuncti sau directorii executivi adjuncti;
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directorii generali adjuncti, respectiv directorii executivi adjuncti
stabilesc obiectivele individuale pentru sefii de serviciu din
subordine, sefii de serviciu stabilesc obiectivele individuale pentru
personalul de executie din subordine;

4. directorul general adjunct, directorul executiv adjunct este
inlocuitorul de drept al directorului general, directorului executiv
sau al arhitectului sef, dupd caz, in absenta acestuia (exemplu:
concediu de odihna, concediu medical, concediu fara plata,
participarea la cursuri, deplasare cu instiintarea prealabila a
conducatorului institutiei);

5. directorul general, directorul executiv si arhitectul sef evalueaza
performantele individuale ale directorului executiv adjunct si
contrasemneaza/aprobd evaluarea performantelor profesionale
individuale ale personalului din subordinea acestora, in
conformitate cu prevederile legale si in termenul stabilit de lege;

6. directorul general adjunct, directorul executiv adjunct evalueaza
performantele profesionale individuale ale sefului de serviciu din
subordine si contrasemneaza evaluarea performantelor
profesionale individuale ale personalului din subordinea acestora;

7. seful de serviciu evalueaza performantele profesionale individuale
ale personalului din subordine;

8. directorii se preocupd de aducerea la cunostinta intregului
personal a prevederilor Regulamentului de organizare si
functionare, Regulamentului intern, a tuturor masurilor, deciziilor
conducerii primariei si a legislatiei din domeniu in vigoare, cu
implicatii asupra activitatii personalului din subordine, verifica
insusirea acestor cunostinte si evalueaza eficacitatea fnsusirii
cunostintelor;

9. in vederea aplicarii unitare a prevederilor legale din domeniu,
instruiesc personalul din subordine cu privire la aplicarea legislatiei
si a modificarilor legislative din domeniu;

10.directorul general, directorul executiv, arhitectul sef elaboreazd,
in conditiile prezentului Regulament de organizare si functionare,
fisele de post pentru directorul general adjunct, directorul executiv
adjunct;

11. directorul general adjunct si directorul executiv adjunct
elaboreaza fisele de post pentru seful de serviciu si personalul din
compartimentele aflate in subordinea sa, iar seful de serviciu
pentru personalul din subordine;

12.fisele de post se intocmesc pentru intreaga structura organizata
aflatd in subordinea unei directii, atat pentru posturile ocupate cat
si pentru cele vacante si inainte de aprobare le comunica
Compartimentului resurse umane pentru verificare si ulterior
semnarii si aprobarii pentru pastrarea la dosarul profesional;

13.fisele de post pentru functiile aflate in coordonarea primarului
municipiului Constanta si pentru care nu exista functii de sefi vor
fi intocmite de persoana care ocupa functia de conducere imediat
inferioard, desemnata prin act administrativ al primarului;

14.repartizeaza structurilor functionale din subordine, pe cale
ierarhicd, corespondenta si lucrdrile atribuite spre rezolvare;

15.urméresc rezolvarea la timp si corectd a lucrarilor, le verifica si
semneaza;

16.propun si iau masuri in vederea imbunatatirii activitatii din cadrul
structurii pe care o coordoneazd, colaboreazd si conlucreaza cu
celelalte structuri din cadrul primariei, rdspund cu promptitudine
la solicitarile acestora;
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17.urmaresc respectarea normelor de conduitd si disciplind de cétre
personalul din directia aflatd in subordine sau a serviciului si/sau
compartimentelor din subordine;

18.verifica respectarea programului de lucru si prezenta la serviciu a
personalului din subordine;

19.aprobd programarile de concediu de odihna cu asigurarea
functionarii in bune conditii a structurilor din subordine pentru
intreaga perioada a anului si le comunicd Compartimentului
resurse umane;

20.aproba cererile de concediu de odihnd pentru personalul din
subordine cu respectarea programarii aprobate, monitorizeaza
prezenta in institutie a personalului din subordine si deplasarea
acestuia n afara institutiei pentru indeplinirea sarcinilor de
serviciu;

21.redistribuie sarcinile personalului din subordine in cazul concediilor
medicale, participarii la cursuri, conferinte, alte evenimente pe
termen scurt;

22.solicitd lunar si anual raportul de activitate, pe cale ierarhica,
rapoartele de activitate ale personalului din subordine, intocmeste
si prezintd primarului raportul centralizat de activitate;

23.analizeazd si evalueaza periodic activitatea personalului din
subordine atat din punct de vedere cantitativ, cat si calitativ pe
baza indicatorilor de performanta stabiliti de acestia;

24.gestioneaza si rdspund de pdstrarea si arhivarea corecta a tuturor
documentelor rezultate din activitatea structurilor din subordine si
respecta modalitatea de pastrare si predare a documentelor la
Compartimentul arhivd din cadrul aparatului de specialitate al
primarului;

25.comunica Compartimentului resurse umane prin adrese/referate
modificarea atributiilor ca urmare a modificarilor legislative
intervenite in domeniul de activitate pe care il gestioneaza in
vederea aducerii la cunostinta primarului municipiului Constanta
si a Tnaintdrii propunerii de modificare a Regulamentului de
organizare si functionare prin hotdrdrea Consiliului local;

26.dispune masuri de eficientizare a activitatii pentru personalul din
subordine, utilizarea deplind a timpului de lucru, cresterea
aportului fiecdrui subordonat la rezolvarea cu competentd a
sarcinilor de serviciu conform fisei postului, in raport cu
pregatirea, experienta si functia ocupata;

27.reprezintd primaria in raporturile cu alte institutii in limitele
competentelor stabilite de primar;

28.analizeaza si sprijind propunerile si initiativele motivate ale
personalului din subordine, in vederea imbunatatirii activitatii
structurii pe care o coordoneaza;

29.propune proiecte de hotaréri ce intra in sfera de competentd a
structurii pe care o coordoneazd, intocmeste rapoarte de
specialitate pentru proiectele de hotadrari propuse;

30.sustine in comisiile de specialitate ale Consiliului local materialele
propuse pentru dezbatere in sedinta de Consiliului local si raspund
la intrebarile si interpeldrile consilierilor locali, in conditiile stabilite
de lege;

31.participa la sedintele Consiliului local;

32.personalul de conducere si cei aflati in subordine au obligatia sa
raspundd solicitdrilor conducerii si sd sprijine efectiv controlul
intern managerial;
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33.asigura intocmirea/actualizarea procedurilor de sistem si
operationale de la nivelul structurii precum si implementarea
standardelor de control intern managerial si monitorizeaza masura
in care acestea sunt respectate de intreg personalul din subordine;

34.conducdtorii de structuri au obligatia de a transmite
secretariatului tehnic al comisiei de monitorizare, rezultatele
implementarii sistemului de control intern managerial;

35.conducatorii de structuri isi asuma datele transmise secretariatului
tehnic al comisiei de monitorizare, privind implementarea
sistemului de control intern managerial la  nivelul
compartimentului pe care il conduce;

36.conducatorii de la primul nivel de conducere fac parte din comisia
de monitorizare;

37.conducatorii structurilor intreprind cercetari adecvate in vederea
eluciddrii neregulilor semnalate si pentru a lua masurile ce se
impun;

38.conducatorii de structuri dau instructiunile necesare, personalului
din subordine pentru a asigura minimizarea erorilor si pierderilor,
eliminarea neregulilor si fraudei, respectarea legislatiei si corecta
intelegere si aplicare a instructiunilor si acorda sprijin in realizarea
sarcinilor de serviciu.

39.asigurd implementarea, mentinerea si imbunatatirea continud a
sistemului de management al calitdtii si integrarea acestuia in
procesele specifice desfasurate la nivelul structuriii functionale pe
care o conduce.

40.urmaresc si analizeaza activitdtile restante, pe care le redistribuie
in cazul in care personalul se afla in imposibilitatea de a le realiza
in termenul stabilit de lege sau reglementari interne si dispun
masuri proactive, preventive sau corective, dupd caz, pentru
eliminare a riscurilor identificate;

41.conducdtorii tuturor structurilor entitatii si responsabilii cu
managementul calitdtii desemnati in fiecare structurd sunt
raspunzatori de aplicarea procedurilor documentate aprobate;

42.isi dau acordul cu privire la detasarea, delegarea, mutarea,
promovarea, perfectionarea profesionald a personalului pe care il
coordoneaza;

43.raspund de cresterea gradului de competenta profesionala si
asigurarea unui comportament corect in relatia cu cetdtenii si
operatorii economici, in scopul cresterii prestigiului institutiei;

44 efectueazd instruirea personalului din subordine din punct de
vedere al sdnadtatii si securitdtii in munca;

45.fac propuneri pentru demararea procedurilor de ocupare prin
concurs a posturilor vacante si temporar vacante;

46.propun spre aprobare primarului efectuarea orelor suplimentare
peste durata normald a timpului de lucru si avizeaza recuperarea
acestora inconditiile legii;

47.incurajeaz3 crearea unui mediu de lucru armonios, liber de orice
forma de hartuire ori discriminare si asigura respectarea egalitatii
de sanse si de tratament intre femei si bdrbati in toate situatiile
de lucru;

48.vegheazd la respectarea normelor de prelucrare a datelor cu
caracter personal;

49.se prezintd la controlul medical la angajare, periodic sau la
reluarea activit3tii si verificd prezentarea personalului din
subordine la controlul medicul de medicina muncii;
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50.1n cazul in care un functionar public de conducere este in concediu
de odihna, medical, suspendat din functia publica sau in caz de
absentd nejustificatd, nu are inlocuitor desemnat prin fisa
postului, superiorul ierarhic sau dupa caz primarul, stabileste
persoana care ii preia atributiile pe durata absentei din institutie.
a) directorii si sefii de serviciu pot delega o parte din atributiile lor functionarilor
publici din subordine, in conditiile legii. Delegarea se realizeaza cu acordul prealabil
al primarului.
b) atributiile de mai sus se aplicd si secretarului general al municipiului pentru
asigurarea coordondrii compartimentelor si continuitatii activitdtii structurilor aflate
in subordinea sa.
Art.13 - (1) Arhitectul sef, directorul general, directorul general adjunct, directorii
executivi, directorii executivi adjuncti si sefii de servicii rdspund de intreaga activitate
care le-a fost repartizata spre coordonare, in conformitate cu prezentul regulament.
Ei réspund, in ordine ierarhica fatd de primar, viceprimari, administratorul public sau
secretarul general, dupa caz.
(2) Personalul de conducere va asigura cunoasterea si aplicarea actelor
normative de referintd in administratia publica locala.
Art.14 - Persoanele aflate in functii de conducere sunt responsabile cu aplicarea si
implementarea programelor si strategiilor aprobate de autoritatile administratiei
publice locale si cu transformarea acestora in sarcini individuale de lucru. Se vor
asigura ca acestea sa fie indeplinite intr-o manierd care sa permitd atingerea
obiectivelor stabilite, prin colaborarea la nivel de substructuri organizatorice.
Art.15 - Personalul cu functie de conducere are obligatia de a stabili sau, dupa caz,
a actualiza, in termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului R.O.F., atributiile
cuprinse in fisele de post intocmite pentru personalul din subordine, potrivit functiei
si pregatirii profesionale, precum si criteriile si indicatorii de evaluare a personalului
din subordine. Actualizarea fiselor de post precum si intocmirea lor in cazul
persoanelor nou angajate este obligatorie.

CAPITOLUL V - Atributiile comune personalului cu functii de executie din
cadrul aparatului de specialitate al primarului municipiului Constanta

Art.16 — (1) Personalul din aparatul de specialitate al primarului municipiului
Constanta este alcatuit din functionari publici numiti in functii publice prin dispozitia
primarului municipiului Constanta si din personalul angajat cu contract individual de
muncd, in conditiile legii.

(2) Atributiile personalului din cadrul aparatului de specialitate sunt stabilite prin
fisa postului si prin dispozitii ale primarului municipiului Constanta. Seful ierarhic
superior poate stabili pentru personalul din subordine, cu aprobarea primarului
municipiului Constanta si alte atributii de serviciu, in functie de maodificarile ce intervin
in domeniul de activitate, in conformitate cu legislatia in vigoare, care prin natura lor
sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile structurii din care fac
parte.

(3) Atributiile comune ale personalului cu functii de executie din cadrul aparatului
de specialitate al primarului municipiului Constanta sunt:

1.insusirea si respectarea prevederilor Regulamentului de
organizare si functionare a Primariei municipiului Constanta, a
Regulamentului intern, Codului etic si de integritate aprobat la
nivelul institutie, a prevederilor actelor administrative emise de
conducerea institutiei;

2. réspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului, de
realizarea obiectivelor specifice serviciului si a obiectivelor
individuale in limitele indicatorileor de performanta stabiliti;
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3. participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de

fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor de hotarari, dupa
caz;

. utilizeaza cu responsabilitate si numai in interesul serviciului

aparatura si mijloacele tehnice din dotare;

. cunoaste si respecta informatiile documentate ale sistemului de

management (manualul calitdtii, procedurile de sistem,

procedurile operationale, formulare, diagrame de proces, etc.)

conform cerintelor SR EN ISO 9001:2015 si Ordinului S.G.G. nr.

600/2018, sau alte informatii documentate, determinate de

institutie ca fiind necesare pentru eficacitatea procesului sau

activitdtilor desfasurate;

6. asigura implementarea procedurilor operationale si de sistem;

7. semnaleazd conducerii orice problemd deosebitd legatd de
activitatea entitatii;

8. raspund de accesarea si utilizarea zilnicd a mail-ului de
serviciu;

9. raspunde de pastrarea secretului  de serviciu, de secretul
datelor si informatiilor cu caracter confidential la care are acces
ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu;

10.s3 pdstreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice
de acces la datele cu caracter personal pe care le prelucreaza
in virtutea atributiilor de serviciu;

11.interzic in mod efectiv si impiedicad accesul oricdrei persoane la
datele disponibile din computerul institutiei cu ajutorul caruia
isi desfasoara activitatea;

12.s3 nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter
personal disponibile in sistemele informatice ale institutiei, cu
exceptia situatiilor in care aceastd activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de catre
superiorul sau ierarhic;

13.réspunde de pastrarea bunurilor si valorilor, apartinand
institutiei, primite in folosin{a sau administrare;

14.insusirea  aplicatiilor informatice necesare desfasurdrii
activitatii si utilizarea lor corectd;

15.respectarea si indeplinirea intocmai a reglementarilor fin
domeniul securitatii si sanatatii in munca;

16.participarea la instruirile in domeniul securitdtii si sanatatii in
munca conform planificarii;

17.se prezintd la controlul medical de medicina muncii la data
programatd conform planificarii;

18.respecta normele de conduitd profesionald;

19.are obligatia pastrérii documentelor create, constituirea si
organizarea arhivei proprii, conform Legii nr.16/1996 a
arhivelor nationale, republicatd, si a procedurilor interne;

20.s8 respecte regulile si masurile de apdrare impotriva
incendiilor;

21.s# reducd impactul negativ asupra mediului prin activitatile pe
care le realizeazd, s8 asigure un consum redus si sa previna
risipa de materiale, resurse naturale si energie;

22.intocmesc saptamanal/lunar rapoarte cu privire la activitatea
proprie, dupa caz.
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Art. 17 (1) - Neindeplinirea integrald si in termenul legal a sarcinilor de serviciu
constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza conform legislatiei in domeniu.

(2) Personalul raspunde material, disciplinar si/sau administrativ, in conditiile
legiilor in vigoare, pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a
atributiilor din fisa postului sau nerespectarea documentelor organizatorice.

CAPITOLUL VI - Comisii de specialitate

Art.18 - (1) Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate stabilite de
legislatia in vigoare sau de procedurile documentate care necesita colaborarea mai
multor compartimente, in cadrul Primariei municipiului Constanta se infiinteaza si
functioneaza comisii de specialitate.

(2) Comisiile de specialitate pot fi:

- comisii permanente, care au sarcina de analizd, avizare sau autorizare ale unor
activitdti, documente sau servicii din administrarea autoritatii locale;

- comisii speciale, cu activitate limitatd in timp, infiintate pentru derularea unor
proceduri sau sarcini impuse de legislatia in vigoare;

- comisii infiintate pentru realizarea unor sarcini sau actiuni unice, limitate in timp.

(3) Comisiile de specialitate se infiinteazd8 in baza dispozitiei primarului
municipiului Constanta.

(4) Membrii comisiilor de specialitate pot fi demnitarii publici din conducerea
primariei, functionari publici din aparatul de specialitate al primarului municipiului
Constanta, consilieri locali, alti specialisti din afara aparatului de specialitate al
primarului, stabiliti de prevederile legale.

CAPITOLUL VII - Dispozitii finale

Art.19 - Regulamentul de organizare si functionare stabileste structura de
functionare a Primariei municipiului Constanta, asigura organizarea activitatii si
urmareste aplicarea corectd a legislatiei in vigoare.

Art.20 - Salariatii aparatului de specialitate al primarului au calitatea de functionari
publici si personal bugetar contractual si se supun dispozitiilor legale ale Codului
administrativ si Codului muncii.

Art.21 - Prevederile prezentului regulament trebuie respectate de toti salariatii
Primariei municipiului Constanta, indiferent de durata raporturilor de serviciu, de
durata contractului de muncd sau de modalitatea de ocupare a functiei publice sau
contractuale si de functia detinuta.

Art.22 - Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor, procedura de
solutionare a cererilor sau a reclamatiilor individuale ale salariatilor, regulile concrete
privind disciplina muncii in unitate, abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile,
modalit3tile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice si criteriile
si procedurile de evaluare profesionald a salariatilor si toate celelalte aspecte legate
de activitatea Priméariei municipiului Constanta vor fi stabilite prin Regulamentul
intern si prin proceduri documentate.

Art.23 - Personalul institutiei are obligatia de a respecta ordinea interioara si relatiile
ierarhice stabilite prin organigramd, Regulamentul de organizare si functionare,
Regulamentul intern, Codul de etica si fisa de post.

Art.24 - Nerespectarea prevederilor Regulamentului de organizare si functionare
atrage dup3 sine aplicarea sanctiunilor prevazute de legislatia in vigoare.
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Art.25 - Prezentul regulament poate fi modificat prin hotdrare a Consiliului Local ori
de céte ori necesitatile interne sau legale de organizare si disciplind o impun.
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