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L DOMENIUL DE APLICARE AL REGULAMENTULLUI

Regulamentul de organizare si functionare, se aplicd personalului aparatului de specialitaie
al Primarului municipiului Roman $1 al serviciilor publice fird personalitate juridicst subordonate
Consiliului Local al municipiului Roman

2, SCOPUL ELABORARII REGULAMENTULUI
Prezentul Regulament de organizare i functionare:
- detahazdl organizares aparatului de specialitate al Primarulul municipiulul Roman i a serviciilor
publice fird personalitate juridicd |
- stabileste regulile de funclionare, politicile st atributiile acestora, conform prevederilor legistative
aplicabile in vigoare.

Y REFERINTE NORMATIVE
- Opdinul Secretariamilui General al Guvernulu nr 6002018 pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitdfilor publice;
- Lepea Nr, 215/2001, republicatfi, legea administratiei publice locale;
- Legea Nr, 242000, republicath, privind normele de tehmicd legislativik pentru elaborarea actelor
MOrTative;
- Legea nr, 27372006 privind finanjele publice locale;
- SR EN 1850 9001;2015 — Sisteme de management al calitiii-cerinie;
- Legea nr. 18B/1999 privind Ststutul funclionarilor publici, republicatd, ocu modificirile 5
completirile ulterioare.
- Legea nr. 532003 - Codul muncii. republicaty, cu modificirile §i completirile ulterioare.
- Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduitd a functionarilor publici, republicatd
- Legea nr. 47772004 privind Codul de conduitd a personnlului contractunl din autoritigile i
institufiile publice

4. DEFINITII $1 ABREVIERI

4.1, Definigii

Regulament de orgonizare yi funcfionare - instrument de organizare  utilizat pentru descrierea
detaliath a structurii organizatorice, prezentind atribufiile, mivelurile de autoritate, responsabilitagile,
mecanismele de relagii

Crganigramd - redarca schematicl in toate detalinle specifice, a organiziirii, a subordonfinii 51 a
legitunilor dintre compartimente din cadrul institugie

Structurd organizatoricd - directie/serviciwbirow/compartiment

Functie de management) Conduwedtorsnd  sirveturli organizatovice - director executiv,director, sef
serviciu, 5 ef sect ie, sef birou;

4.2 Abvevieri

ROF - regulament de organizare §i functionare

PR - prinur

SCR - secretaml municipiulu

FMMN - functie de management (conducitorul unel siructurt organizatorice)

FEX - functie de executie { FP-functionar public; PC - personal contractual)

CMO-CIM - Comisia de monitorizare a sistemubal de control intern managerial al institugici,
infiinfati prin dispozifie de primar

CIM - control intem managerial

Codul: ROF PMR Edinn:2 Revizias0 Nrex: Pag 3780
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SCIM - sistemul de control interm managerial

SMC — sistem de management al calitifii

ST - secretariat tehnie in cadrul CMO-CIM

RRS - responsabil de riscuri la nivel de strucurd organizatoricd
RR — responsabil riscuri la nivel de instituf ie

S5 CONSIDERATI GENERALE

5.1, Aparatulul de speciafitate al Primarului municipiului Roman, este orgamizat 5i funciioncazd in
temeiul Legin nr. 2152001, republicatd, ¢u modificarile si completdrile ultericare, privind
administratia publica locald.

5.2, Municipiul Roman este o persoand juridicd de drept public co sediul admimstrativ in mumcipiul
Roman, Piaja Roman-Vodi, nrl, judNeamf, cod postal 611022, Are patrimoniu propriu i
capacitite juridica deplind.

5.3, Auwtorititile administragiei publice prin care se realizeazd autonomia locald in Municipml Roman
sunt; Consiliul Local, ca autoritate deliberativi si Primarul, ca autoritate executivi,

5.4, Consiliul Local i primarul se aleg in condititle previizute de legea pentru alegerea autoritdilor
administratiei publice locale, funcfioneazd ca autorithyi ale administragiei publice locale si rezolvi
treburile publice, in condipiile legii.

5.5, Primaml, viceprimarl, seerctarl mumicipiului, administratorul public si aparatul de specialitote
al primarului constituie o structurd funciionall cu activitate permanentd, care duce la indeplinire
hotarinle consiliului local §i dispozifiile primarului, solufionind problemele curente ale colectivitigii
locale.

5.6, Aparatul de specialitate al Primarului este structura organizatorich stabilith prin organigrama 5
stntul de funcii, aprobate conform legii, care duce la indeplinire sarcinile §i atribufiile administrafiei
publice locale reiesite din legi, ordonanje, hotiriri ale guvernului, ordine ale conduchtonlo
administragiei publice centrale, hotfiriri ale Consilivlui Local si dispozitii ale primarulus.

5.7. Primarul este seful administratiei publice locale 5i rispunde de buna organizare 51 functionare a
acestcia, prin structurile organizatorice de specinlitate din aparatul de specialitate al primarului 5i ale
serviciilor publice de interes local,

5.8, Primarul municipiului Roman poate incredinga administratorulul public, in bazs contractului de
management $i viceprimarulud, prin dispozifie, indeplinirea atributiilor de coordonare a unor structun
organizatonice,

6. STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE Al
PRIMARULLT 51 A SERVICIILOR PFUBLICE E INTERES LOCAL
FARAPERSONALITATE JURIDICA — PREZENTARE GENERALA
6, 1. Structurn organizatoricd asigurii formalizarea §i repartizarea misiunilor si funefiilor intre diferite
structuri organizatorice (directii, servicii, birouri, compartimente) precum g relatitle stabilite intre
acestea aviind ca reprezentare vizuald organigrama functionald.
6.2, Aparatul de specialitate ol Primarului §i serviciile publice de interes local fiirl personalitate
juridica sunt aledtuite din funciionar publici si personal contractual care isi destisoard activitifile in
cadrul unor structuri de directil, servicii, birourt §i compartimente,
6.3, In vederea Indeplinirii atributiilor, structurile funchionale intocmest rapoarte de specialiate,
protecte de hotlrdri 5i de dispozifii pe care le prezinid primarului/ viceprimarulud/ sau secretarului in
funciie de subordonarea stabilitd, In vederen avizaril §i propunerii spre aprobare Consiliului Local/
Primarului, cu viza de legalitate o secretarului, respectiv o personalului cu stributii in domeniul
juridie,

Codul: ROF PME Editia:2 Revigl:D Neex: Pog 480
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6.4, In subordinea Primarului funclioneas:
= Cabinetul primarului
= Compartimentul sudit public intern
- Serviciul resurse umane, salanizare
- Directia Politia Locaid
- Serviciul voluntar pentru situatin de urgengd, SSM, protectie civild
= Biroul montorizare mediu
= Biroul control, strategii $i marketing institufional
6.5. In subordinea Viceprimarului functionezi:
- Directia Impozite 5i Taxe Locale
= Directia Urbanism $i Amennjarea Teritoriului
6.6, In coordonarea Administratorulul Public funciioncazi:
- Directia Economicl
= Directia Tehnich si de Investifii
= Directia Administrativ
- Directia Servicii Edilitare
6.7. In subordinea Secretarului municipiului functioneaz:
-Directia Locald de Evidentd a Persoanelor
-Direct ia Juridica § 1 Adminisirat ic Publich
-Biblioteca municipald
-Serviciul organizare evenimente, culturd, culte, inviimant, mass-media si 1T,
6.8. Pentru indepliniren atribugiilor stabilite, serviciile de specialitate colaboreazdl cu serviciile
publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe centrale organizate la nivel judetean.

7. ATRIBUTIL S1 RESPONSABILITATI ALE MANAGEMENTULUL DE VARF
L PRIMARUL MUNICIPIULLT
- indeplineste o funciie de autoritate publich, fiind seful administrafiei publice locale si al aparatului
de specialitate al autoritdiii administrajiei publice locale,
Atribugii:

@ in calitae de reprezentant ol statulul in sunicipinl Romar;

. Indeplineste funciia de ofifer de stare civila §i de autoritate witelark;
. indeplinegte funcfia de ordonator principal de credite;
. asigurd funcfionarea serviciilor publice locale de profil;
. asigurd furnizarea de servicii de utilivip publice de calitate pentru cetfifenii municipinlui;
: nrganim.?.ﬁ desfigurarea alegerilor, referendumului si a recensfimintului populagiel municipmlbur;
. ia mdsurile de protectie civild in municipiul Roman;
. dispune implementarea §i promovaren misurilor anticorupfie [ nivelul mstitugie $i a entitdfilor
subordonate | coordonate;
B, reprezintd unitatea administrativ-teritoriald In relatiile cu alte autorititi publice, cu persnancle
fizice sau juridice romdne ori stelline, precum i In justijie;
b in relaglia cu Consilinl Local ;

|, convoach intrunires Consiliului Local in sedinfe ordinare sau extraordinare, in condijiile legii;
2. propune spre aprobare Consilinlui Local: infiinfarea, organizarca §i statul de funciii ale aparatuln
de specialitate al Primarului, ale institutiilor si serviciilor publice de interes local, bugetul local,
virdrile de credite, modul de utilizare a rezervel bugetare si contul de incheiere o exercifiului bugetar,
contractarea §i/sau garantarea Imprumuturilor, precum §i contractares de datorie publich locald prin

=

=-..1|:h':..r|.'h.-1.|-l|.|—
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emisiuni de tithori de valoare, in numele unitifii administrativ-teritortale, in condifiile legii,
documentajiile tehnico-economice pentru lucriirile de investifii de interes local, in condifiile legii;
3, participd la sedinfele Consiliului Local si are drepiul legal de a-gi exprima punctul de vedere
asupra tuturor problemelor supuse dezbaterilor;
4. prezintd Consiliulul Local, in primul trimestra, un raport anual privind starea economici, socialli §i
de mediu a unitigii administrativ-teritoriale;
5, prezintd, la solicitarea Consiliului Local, alte rapoarte si informarn;
6. elaboreazii proiectele de strategii economice, sociale, de mediu §i sectonale pe termen mediu $i
lung, a unitifii administrativ-teritoriale 51 le supune aprobiril consiliubai local;
e afribugii privind serviciile publice astgurale cetdjentlor,
1. coordoneazli realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparstului de
spectalitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilithti publice de
interes local;
2. in mésuri pentru preveninea si, dupd caz, pestionarea situatiilor de urgengi;
3, numegle, sanclioneazd $i dispune suspendarea, modificarea §1 incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupd caz, o raportunlor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparstului de
specialitate, precum si pentru conduchtorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;
4. asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobarii consiliului local §
acfioneazii pentru respectarea prevederilor acestora;
5. emite avizele, acordurile 5i autortzatiile date in competenta sa prin lege 5 alte acte normative;
6, asigurid realizarca lecririlor 51 ia mdsurile necesare conformidirii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiel mediului $i gospodiriri apelor
pentru serviciile furnizate cetilenilor;
7. administreazi sau, dupd caz, dispune impresnd cu Consiliul Local de resursele financiare, precum
si de bunurile proprietate publich sau privath ale municipiului, in conformitate cu principiul
autonormel locele;

linie HEIE T
|, asigurdl resursele necesare pentru funclionarea §i imbungtéfirea continud a functiondni sistemului
de management al calitafii in cadrul institugies;
2, decide conjinutul final al declaratiei de politicd in domeniul calitalii $i evalueasd conformitatea
implementérii acesteia;
1. aprobd sistemul general de obiective calitnte-CTM al institul i€ i initinzd efectunrea unor analize
perodice privitoare la stadiul realtzrii acestom;
4. aproba intreaga bara procedurald aplicabild tuturor salarinf ilor instituiei:
5. aprobn Manualul de management al calititii claborat ln nivel de institutie;
fi. este promotorul utilizdrii unor tehnici $i instrumente manageriale care s permild organizares,
coordonarea $i controlul eficient al SMC In nivelul structurilor organizatorice ale institufici,
7. asigurd cadrul §i condifiiile cresterii satisfaciiel cetifenilor in raport cu serviciile oferite acestora de
administrajia public locald precum si a plrjilor interesate colaboratoare ale institugiei;
8. aprobd programele amuale de efectuare s auditurilor interne SMC §i programele anuale de
desfiisurare a sedinjelor analizelor de management SMC;
Ocoordoneazd  desflisuraren  mnalizelor periodice de evaluare 8 eficacitdtii  implementirii
rmanagementului riscurilor la nivel de institutie;
10. covrdonenzi wate sedinjele de analize de management SMC, pentru evaluarea functiondirii SMC
ke nivel de institugie,
e, pe linie de conrol intern manggerial:
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|. asigurdl resursele necesare pentru funclionarea 1 imbundtdfiren continud a functiondni sistemulu
de control intern managerial in cadrul institugie;
2. aprobd programul anual de dezvoltare al sistemului de control intern managerial $1 foate
programele anuale cerute de standardele acesi sistem;
1. decide obiectivele gencrale ale institufici urmirind dezvoliarea si eficientizarea sistemului de
comunicare intrainstinitionald, interinstitutionali s cu societatea civili;
4. aprob¥ ohiectivele sistemului integrat de management calitate - control intern managenal;
3. dispune masurile de contral necesare pentru: implementarea si dezvoltarea sistemului de control
intern managerial;
6. asigurd coordonarea acfiunilor de monitorizare a performanielor objinute pentru indeplinirea
obiectivelor stabilite;
7. aprobid toate procedurile (de sistem §i operafionale) aplicabile structurilor organizatorice ale
institugiei;
£. anual, in cadrul sedingei de analizi de management CIM evalueazd conformitatea implementirii
cerinjelor standardelor de control intern managerial in structurile institufiel 51 in entitdjile
subordonale/coordonate;
9. sprijind st promoveazd, prin deciziile sale si prin puterea exemplului personal, valorile etice,
integritaten morald, personald §i profesionald a salarialilor;
10, analizeazd $i aprobi Codul de conduita etich §i integritate;
|1, coordoneardi sedintele de analizi a funcliilor potenfial sensibile;
12, aprobd lista funciiilor sensibile si planurile de monitorizare ale acestora;
13, evaluenzi anual §i or de cite on este necesar implementaréa misurilor stabilite pentru (increa sub
control o functiilor sensibile §1 decide, atunci cind este necesar, noi mifisuri specifice de
implementat;
14, dispune misurile specifice de implementat in cazul discontinuitifilor majore care pot afecta grav
conformitaten §i sigurania sctivitifilor desfisurate in cadrul institutien;
I5. inlesneste comunicarea deschisd de ciire salariafi a preocupdrilor acestora In materie de eticd si
integritate, prin crearea unul mediv adecvat;
6. tine sub control efectuares cercetiirilor neregularitfilor semnalate §i dispune, dupd caz,
implementares unor misun specifice;
7. asigurl suporl concret in intocmirea §i actualizareas permanenti &8 declaragici privitoare la
misiunea 5i valorile institugiei;
I8, verifich ( aprobd Regulamentul Intern, Regulamentul de orgamzare s1 funcponare precum s fisele
de post;
19. sigurd suportul decizional pentru imbundtitirea pregitinil profesionale a angajajilor;
20, evalueazd, anual, performanjele profesionale individuale ale angajafilor, sub aspectul
cunostinjelor profesionale ale acestora, aptitudinilor si abilitajilor dovedite in Indeplinirea sarcinilor
i responsabilitijilor care le-au fost incredinjate pe tol parcursul anului calendaristic respectiv §i
dispune misurile specifice ulterioare de implementat;
21, aprobd structura organizatoricd, competenfele, responsabilitifile, sarcinile, liniile de raportare
pentru fiecare componentd structurald;
22, decide atributele asociate postului - competenja, responsabilitatea, sarcina si obligatiile de
rapartare pentru funcpile de management de nivel 1 din cadrul Municipiului Roman;
23, evalueazd periodic gradul de adaptabilitate a structurii organizatorice a institutiel la modificérile
generate de legislatie sau alte necesithji specifice de ordin imtern/extern, pentru a asigura o
permanentd relevantli §i cficientd o activithtilor desfisurate in cadml institutiei $i implicit o
controlului imrern managerial;
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24, stabileste limitele competentelor, autoritafilor decizionale si responsabilitdiilor pe care le deleagi
pentru personalul din subordine:

23, aprobd propuncrile cu privire la limitele competenielor si responsabilitdjilor delegate la nivelul
structurilor organizatorice;

26, imifinzd evalufini periodice privitoare la performania activitiifilor desfisurate in cadrul structurilor
organtzatorice pe baza indicatortlor cantitativi si calitativi asociafi obectivelor;

27, dispune §i dezvoltd controale adecvote de supraveghere a activitifilor, operatiunilor si
tranzactiilor, in scopul realizirii eficace a acestorn in deplind concordangd cu cerinfele legislative
aplicabile in vigoare;

28. inifiwed evaludr perindice pentru o analiza concluziile rezultate in urma efectulirii controalelor de
supraveghere si dispune, ori de clte ori este necesar, masurile coreclive/preventive specifice;

29, decide regulile de bard ce trebuic respectate in toate structurile organizatorice ale institufici
privitoare fa gestionarea documentelor;

A0, decide sistemul de organizare §i desfisurare a activitdfilor care vizeazi redactaren, inregistraren,
expedicrea, clasificarea, indosarierea, protejares §i pastrarea documentelor;

31, aprobi Momenclntorul arhivistic al institutic si evalueazi periodic respectarea acestuia;

32, decide resursele necesare aferente asiguriirii conformitéifii gestionarii documentelor instinutiei;

33, decide masurile de securitate de implementat pentru protejares documentelor impotriva
distrugerii, furtulm, pierderii, incendinlum cte

34, elaboreaza anual Raportul asupra sistemului de control intern managerial (la sfargitl fiecarn an
ciledaristicy;

35, decide buna desflisurare a proceselor si exercitarea formelor de control intern adecvate asupra
datelor si informafiilor utilizate pentru a s¢ asigura ci intocmirea situagiilor financiar-contabile anuale
51 a rapoarielor financiare este corecta, completa 51 fumizata la timp;

36, adoptd decizii cu privire |n organizarea, finerea la zi a comtabilitagii si prezentarea la termen a
situagiilor financiare asupra situaiei patrimoniului aflat in administrarea sa, precum §i a execufiei
bugetare, in vederea asigurfirii exactititii tuturor informafiilor contabile aflate sub controlul sdu;

37, ssiguri in mod continou verificarea i evaluarea funciiondinii sistemului de control intem
managerial i a componentelor sale, pentru a identifica la timp siibiciunile/deficientele controlului
intern gi pentru o lun misun de corectare/eliminare in imp util a scestom;

3R, pdstreazd sceretul de serviciu §i secretul datelor 5i al informatiilor cu caracter confidential
definute sau la care are acces prin natura activitdfilor desfisurate, cu respectarea cerinjelor legale si
de reglementare specifice;

39, asigurl respectarea ceérinjelor legislotive privitonre la prelucrarea i gestionarea datelor cu
caracter personal in limita aplicebilitifii reestora activitifilor pe care le desfagoard.

7.2 VICEPRIMARUL MUNICIPIULUI
- indeplineste atributiile conform prevederilor Legii nr.2152001 Republicata;
- este functie de demnitate publick;
T.2.1. Sfera relationali:
A. Sfera relattonald internd:
i) Relagii ferarhice;
- subordonat faph de: Primar
- supetior pentri: structurile organizatorice aflate in coordonare conform organigrumes
by Relafii funciiomale: ou toate structurile organizatorice ale mstitufied i serviciile publice de interes
local, entitati  aflate in  subordines/coordonares Consilivlui - LocalPrimarului,  institugii
publice/autoritagi publice la nivel judetean si national conform sferei de atribugii
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¢} Relagil de comtral” in limita competenielor delegate de Primar

) Relagii de reprezentare; reprezintd institufia Tn relafia cu organele de control specializate si
semneazl in numele imstitufiel procesele verbale de control rezultate in urma desfisurdnii activititilor
de control precum si rapoartele rezulate din misiunile de audit intern desfisurate de clire
Compartimentul de Audit Public Intern din cadrul aparatului de specialitate al Primarului, pe
domeniile de activitate corespunzitoare structurilor coordonate

B, Sfera relafionald exlerng:

i) cu autoritfl $i institutii publice: reprezintil institutia , in limita competenielor delegate de Primar
b} cu organizafii internationale: reprezintd institutia , in limita competentelor delegate de Primar

) cu persoane juridice private: reprezinid institutia | in limila competenielor delegate de Primar

7.2.2, Atribufii:
| indeplineste atribufiile care §i sunt delegate de citre Primar, prin dispoziin acestuia;
2. coordoneazii direct activilatea structurilor  funciionale ale administratiei locale. conform
organigramel funcfionale aprobate;
1. dispune masurile necesare si pcordd sprijin | pentru respectaren drepturilor si libertdilor
fundamentale ale cetitenilor, a prevederilor Constituliei, precum i punerea in aplicare o legislatiei.
documentelor cu caracter normativ, hotirdrilor consiliului local 5i dispozitiilor de Primar;
4. semneazi actele pe care le presupune exccutarca atribugiilor delegate;
5. asigurd aplicarea hotiririlor Consiliului local si ale dispozitiilor Primarului in domeniile pe care le
coordoneazi;
6. asigurd suportul necesar pentru implementorea, functionarea, desvoltarea, monitorizarca §i
evaluarea functiondirii  sisterubui de control  intern managerial, in  structurile  organizatorice
coordonate;
7. lace parie din structura organizatoricd a CMO-CIM s respecti prevederile documentate in
Regulamentul de organizare 51 functionare i soestel comisii ;
&. asigurd §i urmdreste :
a, respectarea programelor §i procedurilor sistemului de control intern managerial implementat in
cadrul instituliei, co pricritate in oate structunle coordonate;
b. armonizarea procedurilor operafionale cu cerinfele managementului calitdfii 51 ale strategiei
anticorupfic |
9. urmdireste implementarea §i promovares misurilor anticorupie la nivelul structurilor coordonate;
10, participd la stabilirea obicctivelor generale ale institufici;
11. stabileste 5i propune CMO-CIM obicctivele specifice ale structurilor organizatorice pe care le
coordoneazd, in corelare cu obiectivele generale ale institugiei;
12, prezint Primarului, ori de ciite ori este necesar, informirt privind activititile destigurate precum
i propuneri privind imbunitifirea activitdjilor din cadrul structurilor organizatorice pe care le
coordoneazii;
|3, participd la analiza functiilor potengial sensibile;
14. formuleazi propuned de jinere sub control a activitdfilor desfisurate de functiile sensibile:
15, participd la analizele inijiate de Primar privitoare la sctivitigile desfisurate de functiile sensibile;
16, supravegheazd implementarea mésurilor de diminuare/eliminare a discontinuitdfilor §i niscurilor
cu impact asupra sctivitdifil instituiei;
17, asigurdl stabilirea méasurilor pentru pestionarea abaterilor §i a neregularititilor si supravegheasi
implemeniancd eestior;
|8, propune obiective specifice §i individuale in corelare cu obicctivele peneraledsirtepice ale
institutied;
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19. urmireste realizaren indicatorilor de performanti asociagi obiectivelor §i mporieazsd Primamlo
stadiul realizlirii mésurilor 5i activitifilor stabilite;

20. formuleazd propuneri privind strategiile de dezvoltare economicl, sociald 5i de mediv a unitdfii
administrativ-teritoriale;

21, avizeazd propunerile fundamentate de Direcfia de Impozite si Taxe Locale privind impozitele si
taxele locale, le prezintd Primarului in vederea supunerii aprobdrii in Consiliul Local ;

22, elaboreazi propuneri ¢u privire la intocmires bugetului local ;

23, elaborenzd propuncri privind darea in administrare, concesionarca sau inchirierea bunurilor
proprietate publicd a municipiulul, precum $i a serviciilor publice/ de utilitafi publice de interes local,
in condigiile legii. propuneri pe care le supune avizari Primanilui;

24, asigurd urmirirea respectiinii contractelor de dare in administrare, concesionare sau inchirere a
bunurilor proprietnte publici/privatd a municipiului, precum i a serviciilor publice/ de wtilitip
publice de interes local, in conditiile legsi;

25 elaboreazi propuneri privind viinzarea, concesionarea sau inchirierea bunurilor proprietate privati
n municipiului, dupd caz, in conditiile legii, propuneri pe care pe care le supune avizini Primarului;
26. supune avizirii Primarlui documentatiile de amenajare a teritoriului i urbanism ale municipiulu
Roman;

27. verifich, prin Direcin de Impozite st Taxe Locale, corecta inregistrare fiscalll a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atit a sediului social principal, cit $1 a sediulul secundar! puncielor de lueru;
28. urmiireste, prin Direclia de Impozite 5i Taxe Locale, incasarea impozritelor si taxelor locale si
aplicarea procedurilor $i msurilor specifice pentru recuperarea sumelor restante;

29, asigurd prin Directia de Urbanism i Amenajarca Teritoriului, elaborarea planurilor urbanistice
previizute de lege si actioneazdh pentru respectarea prevederilor acestorn in urma aprobiirii de citre
Consiliul Local;

30, asigurd prin Direciia de Urbanism 51 Amenajarca Teritoriulul emiterea avizelor, acordurilor gi
autorizatiilor date in competenia sa prin lege si alte acte normative;

31, propune Primarului construirea locuinjelor sociale/ ANL, criteriile pentru repartizarea locuinfelor
sociale/ ANL si a utilitgilor locative aflate in proprictatea saw in administrarea institutiei;

32, propune Primarului cooperaren sau asocieren cu persoane juridice roming sau striline, in vederea
finantarii 5i realizirii in comun a unor actiund, lucriri, servicii sau proiecie de interes public local;

33, peordd audienge conform graficului prestabilit si informeazd primarul cu privire la problemele
ridicate §i selupiile identificate pentru solufionanea acestora;

34, intocmeste 5i prezintd anual primarului rapoartul de activitate;

35, reprezintl unitatea administrativ-teritoriali in relagiile cu alte autoritdyi publice, cu persoanele
fizice sau juridice romdne ori strline, Tn limita mandatului incredingat de primaor sau Consiliul Local;
36, propune mbsurl pentru implementarea corectiilor §i actiunilor corective rezultate in urma
auditurilos/ contronlelor  internefexterne care au fost efectuate, si informeazd primarul, respectiv
conduciitorii echipelor de audit asupra finolizdin scestor;

37. elaboreazdl 5i propune  mdsuri pentru eliminarea discontinuitdfilor $1 nscunlor cu impact asupra
performangei activitdiii structuritor coordonate (institufic;

38, asipurh cadrul desfguririi auditului public imerm/extern §i al controalelor interne/externe, pundnd
la dispozitin suditorilorfechipelor de control documentele solicitate / gheel intemi din eadrul
stracturilor vizate;

349, supravegheazd respectarea prevederilor legale cu privire la  actualizaren datelor paginii web a
institutiei (www,primariaroman.ro), transparenfa decizionald si sccesul la informafiile de interes
public:
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40, formuleazd, ori de clte or rezultd necesilatea, propuneri de milsuri pentru eficientizarea
tuncpondrit sistemului de management al calitifi §i de finere sub control a implementdirii
respectivelor mésuri;

41, participd la toate sedintele de analizd de management care vizeazd evaluarca funcliondrii
sistemului de management al calitini si a sistemului de control imern managerial;

42, péstreazd secretul de servicio si secretul datelor si al informagiilor cu caracter confidential
definute sau la care are acces prin natura activitdfilor desfisurate, cu respectarea cerinjelor legale §i
de reglementure specifice;

43, asigurd respectarea cerinfelor legislative privitoare la prelucrarea §i gestionarea datelor cu
caracter personal in limita aplicabilitdfii acestora activitifilor pe care le desfisoard;

44, duce la indeplinire §i alte atribuii previeute de legislajin specifich sau insireindri date de
Consiliul Local sau de Primar,

T3 ADMINISTRATORUL PUBLIC

= Nivelul postului | de conducere

- Scopul postului; profesionalizarea administrajicd locale prin imbun@tétirea 51 Auidizarea sistemului
de furmizare a serviciilor citre cetfifeni, eficientizarea managementului in administeagia public

T.3.1. Sfera relationald :
e} Relapil ferarhice:
- subordonat fagd de : Primar
- supernior pentru : structurile organizatorice aflate in coordonare conform organigramei
by Relapii fumcpiomade; cu toate structurile organizatorice ale Municipiului Roman §i serviciile publice
de interes local, emtitati aflate in subordinea‘coordonarea Consiliului Local™unicipiul Roman,
nstitulii publice/autorithgi publice la nivel judetean si national conform sferei de atributii
) Relafii de comrad; in limita competenielor delegate de Primar
dy Relapii de reprezentare! reprezintd institujia in relatia cu organcle de control specializate si
semneazd in numele instiluliel procesele verbale de control rezultate Tn urma desfagurdrii activitdilor
de control precum i rapoartele rezultate din misiunile de aodit intern desfisurate de care
Compartimeniul de Auodit Public Intern din cadrul aparatului de specialitate al Primarubui, pe
domemile de activitate corespunzitoare structurilor coordonate
8. Sfera relapionald extermd:
A} eu antoritdfi si institugii publice: reprezintd institugia, in limita competenielor delegate de Primar
1) cu organizaii intemajionale: reprezintd institugia, in limita competenjelor delegate de Primar
¢) cu persoane juridice private: reprezintd institutia, in limita competenjelor delegate de Primar
7.3.2. Atributiile §i rispunderile:
|, organizenzd, coordoneazd 51 controlenzd activitdfile specifice structurilor organizatorice stabilite
prin organigrama funcfionald aprobati;
2. reprezindd unitatén administrativ-teritoriald in relafiile acesteia cu alte autoritdy pubbce, cu
persoanele fizice sau juridice romdine ori striine, in limita atribuiilor sau a mandatului incredintat de
primar respectiv de Consiliul Local;
3. dispune misurile necesare $i acondd sprijfin pentru aplicarea legislagiel, documentelor cu camacter
normativ, hotirdrilor Consiliului Local si dispozitiilor de Primar in sectoarele coordonate;
4, participd |n stabilirea obicctivelor generale ale institugici;
5. stnbileste i propune CMO-CIM obiectivele specifice ale structunlor orgamzatorice pe care le
coordoneazi, in corelare cu obiectivele generale ale institufiet;
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6. urmdreste realizarea indicatorilor asociali obiectivelor specifice §i mporicazd Primarului stadiul
realizirii masurilor si activititilor stabilite;
7. elaboreazh 51 propune Primarului/Comisiei de control intern managerial miisuri pentru eliminarea
discontinuititilor si riscurilor cu impact semmificany asupra performangei activitiilor institutiei;
. participi la analizn funciiitor potential sensibile;
9. formuleazd propuncri de finere sub control a activititilor desflisurate de functiile sensibile;
10, participd ls analizele inifiate de Primar privitoare la activitigile desfasurate de functiile sensibile;
11, formulesza Primanslui propuner pentru prodectul  bugetulud local, virdrile de credite, musdul de
utilizare a rexervei bugetare;
2. propune misuri in vederea indeplinirii prevederilor bugetului anual de venituri si cheluieli al
nstitufici 51 urmdreste implementarea Bcestorn;
13, propune miasuri pentru dezvoltarea si diversificarea surselor de venituri extrabugetare, in
conditiile reglementiirilor legale in vigoare;
14, urmireste implementarca miisurilor stabilite prin dispozijii de primar, acte normative si de control
{ inferm §i extern) pentru sectoarele de activitate coordonnte;
I5. urmiiregte respectarca destinagiei alocatiilor bugetare aprobate;
6. coordonenrd, controleazd 1 asigurdi cu priortate, nespectarca reglementiirilor  specifice pentru
menfinerea corectitudinii §i transparenfel  activithjilor desfisurate in procesul de achizitii publice si
rispunde in mod direct de organizarea, coordonarea §i controlul activitiiilor de achizifii publice ;
I7. avieenzd documentafiile tehnico-cconomice pentru lucrdinle de investitii de interes local, in
conditiile legii;
I8, formuleazd propuneri pentru  strategiile privind dezvoltarea economic, sociald i de mediu a
unidfii administrativ-teritorle;
19, asigurd realizarca lucrdrilor §i ia masurile necesare implementdrii §i conformérii cu prevederile
angajamentelor asumate In procesul de integrare europeand in domeniul protectiel mediului i
gospodiririi apelor pentru serviciile fumizate cetidjenilor,
20). dispune misurile necesare de implementat  pentru prevenirea si dupd caz, gestionarea situatiilor
de urgenii;
21, propune misuri ce se impun pentru prevenirea accidemtelor de muncd, Tmbolndvirilos
profesionale, incendiilor, epidemiilor §i dupd caz, limitarea urmiirilor acestor;
22, elaboreazdi propunerea proiectului de management pentru eficientizares activitifii institutied;
23, urmiireste aplicarca strategiilor/'planurilor strategice specifice, in misurd sd asigure desflisurarea
in condifii performante a activitilil curente 51 de perspectiva a instilutier;
24, formulenzd propuncri pentru darea in administrare, concesionaréa suu inchirierea bunurilor
proprietate publicd a municipiului, precum sia serviciilor publice de interes local, in condifiile legi;
25, coordoncard realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice §i de utilitate publics de
interes local conform organigramed funciionale si dispozifiilor/ mandatelor incredinjate;
26. dispune mésuri specifice pentru asigurarea, evidenjei statistice, inspecliel si controlului eféctudri
serviciilor publice de interes local aflate in coordonare precum §i a bunurilor din patrimoniul public
gi privat al unitafii administrativ-teritoriale;
27, vizenzh avizele, acordurile si autorizaliile date in competenta sa prin reglementin §i norme in
vigoarne;
28, solicith informiri si rapoante de la sefii organismelor prestatoare de servicii publice i de utilitate
publici de interes local §i de la responsabilii sectonrelor de activitate coordonate;
prezintd primarului informdei §i rapoarte cu privire ln stares infrastructuril, nvestitiilor, impactulu
acestom asupra mediului, sectoarelor economice si a cetdienilor municipiulu;
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29, articipa la sedintele Consilivlui Local, intilnirile/dezbaterile tematice cu cetfijenii organizate/
avizate de clitre Primar;

30. acordd audienfe conform graficului prestabilit §i informeazd primarul cu privire la problemele
ridicate i solufiile identificate pentru solufionarea acestora;

31. supravegheazdi jinerea sub control & posibilelor riscuri pe care le-ar genera pentru institufic
functiile sensibile identificate;

32, supravegheazd implementarea misurilor de diminuare/eliminare a discomtinuitdfilor i riscurilor
cu impact asupra activitklii institugiei;

33, asigurd stabilirea misurilor pentru gestionarea abaterilor 5i a nercgularitifilor 5i supravegheazi
implementarea acestora,

34, propune obicctive specifice §i individuale Tn corelare cu obiectivele generale/strategice ale
ingtitutici;

35, urmiireste realizaren indicatorilor de performanta  ssociafi obiectivelor 5i mporteazi primarului
stadiul realizdrii masuwrilor $1 activitigilor stabilite;

A6, administreazi, cu diligenta unui bun proprietar, patrimoniol instimitier $i asigurd gestionarea i
administrarea, In condifiile legii, o integritdgii patrimonivlul acestein;

37. indeplineste atribufiile delegate de citre Primar, in limitele impuse de cltre acesta;

38, propune Primarului cooperarea sau asocierea cu persoane juridice roming sau stefiing. in vederea
finantdrii 5i realiziirii in comun a unor actiund, luerlr, servichi sau proiecte de interes public local;

39, asigurd implementarea, funclionarea, dezvollarea, monitorizarea §i evaluarea funcliondrii
sisternului de control intern managenial intern, in sectoarcle coordonate;

40. urmireste respectarca programelor $i procedurilor sistemului de control intern managerial
implemeniat in cadrul Municipiului Roman in foate  structurile coordonate i armonizarea
procedurilor eperajionale cu cerinjele managementului calitifii si ale strategiel najionale anticorupiic;
41. propune misuri pentru implementarca corectiilor si actiunilor corective rezultate in urma
auditurilor/coptroalelor  intemme/externe care au fost efectuate, si informeazl primarul, respectiv
conducitorii echipelor de audit asupra finalizacil acestora;

42, formulensd, ori de cite ori rerultd necesitalea, propuncri de misuri pentru eficientizarea
functionfirii sistemului de management al calithtii 3i de ginere sub control a implementérii
respectivelor misuri;

43. nsigurd cadrul desfiguririi auditului public inferm/extern 51 al controalelor inteme/externe, punind
In dispozitia auditorilor‘echipelor de control documentele solicitate;

44. elaboreazi 5i propune misuri pentru eliminarea discontinuitifilor $i riscurilor cu impagt major
asupra  performaniei activitdfii structurilor coordonate Sinstituliei;

45, participd la toate sedintele de analizd de management care vizeazd evaluarea functiondrii
sistemului de management al calitdfii 5i a sistemului de control intern managerial;

46, pdstreazd sccretul de serviciu i secretul datelor sioal informatiilor cu caracter confidentinl
definute sau lan care are acces prin natura activitdfilor desfisurate, cu respectarea cerinjelor legale si
de regleméntare specifice.

47. asigurll respectarea cerinjelor legislative privitoare lo prelucrarea §i pestionarea datelor cu
carncter personal in limita aplicabilitifi acestora activitifilor pe care le desfiigoori;

48, duce la indeplinire si ale atribugii previizute de legislatia specificd sau insfrcindri date de
Consiliul tocal sau de clwre Primar.

TASECRETARUL MUNICIPIULUL
= funciie publicd de conducere
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- psigurh respectarca  drepturilor i libertifilor fundumentale ale cetdjenilor, a prevederilor
Constitufiei, precum i punerea in aplicare a legilor, o deeretelor Presedintelui Roméniel, a hotiririlor
§1 ordonanfelor Guvernului, a hotdrdrilor  consiliului local, dispozitillor primarului si actelor
administrative transmise de citre  autoritifile judejene in Municipiul Roman si in istitutiile/unitigile
subordonate acesteia respectiv de clitre/privitoare la socictifile subordonate consiliului Local al
MMunicipiuln Boman

T.4.1. Sfera relnjionali:
a) Relafii ferarfice;
- subordonat fajd de : Primar
- superior pentru; tofi functionarii publici din institutie, structurile organizatorice aflate in subordine
B) Relagii funcfionale: cu toate structurile organizstorice ale instinotiel §i serviciile publice de interes
local, entitafi aflate in subordines/coordonares Consifiului Local Municipiul Roman, institufii
publice/autoritifi publice la nivel judeican si national
o} Relatii de comrol; conform prevederilor legile co toate structurile mstitutie
d) Relatii de reprezemtare: in limita atribuliilor  $i dupd caz o mandatului dat de Primarul
municipittlui sau Consiliol Local
a) cu autoritdii §i institutii publice: Consiliul Local, Consiliul Judejean, Institufia Prefectului-Neam|,
Agenfia Najionald a Functionarilor Publici
b} cu organizafii interme/mternationale; dupd caz, conform mandatului dat de Primarul municipiulm
sau Consiliul Local
¢} cu persoane juridice private: dupd caz, conform atribufiilor postului sau a mandatolul dat de
Primar sou Consiliul Local

T.4.2, Activithfi desfisurate:
|, asigurd misurile necesare §i acordd sprijin pentru  respectarea drepurilor si libertégilor
fundamentale ale cetijenilor, a prevederilor Constitujiel, precum i punerea in aplicare a legislatiei,
documentelor cu coracter normativ, hotfrarilor Consilinlui Local $i dispoeigitlor de Primar;
2. asigurd viza de legalitate pentru toate documentele emise de clire institupie conform procedurilor
i legislagier in vigoare ;
3. avizeard, pentru legalitate, dispozifiile Primarului §i hotirdrile Consiliului Local:
4, contrasemnenzd hotiirdrile Consiliului Local ;
5. asigurd organizarea 5i desfisurarea sedinjelor comisiilor de specialitate ale Consiliului Local i
respectiv. a sedinjelor ordinare/ extraordinare ale Consilivlui Local In condifii de legalitate i
transparenil;
6. asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relajia dintre Consiliul Local 51 Primar
precum $1 cea cu Institutia Prefectului;
7. asigurll  respectarea prevederilor legale privind accesul la informatii de interes public 5i a celor
privind transparenias procesulul decizional de citre personalul institutier $i aparatul de lucru al
Consiliului Local;
B, asigurl  comunicarca, clitre autorithfile, institutiilor publice si persoanele vieate/interesate a
actelor cu caracter public, in conformitale cu prevederile legale referitoare la liberul acces ln
informafiile de interes public $i transparenia actului decizional:
9. organizeard cu sprijingl aparstului de tueru ol Consiliului Local i al Serviciului Administrajie
Publici Locald, arhiva §i evidentn statisticd o Hotdrdrilor Consiliului Local s a dispozifinlor
Promuruilu;
10, nsigurd plstrarea secretului profesional 51 de serviciu in structunle institugie;
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L1, indeplineste atributil ca funciionar de securitate numit prin dispozitie de primar,

12. acordd audienfe conform graficului prestabilit i informeazd primarul cu privire ln problemele
ridicate i solugiile identificate pentru soluflonarea acestora;

| 3. participl la stabiliren obiectivelor generale ale institufiei;

14. stabileste g1 propune CMO-CIM obicctivele specifice ale structunlor organizatorice pe care le
conrdonenzd, in corelare cu obiectivele generale ale institugicd;

| 5. participd la analiza funciiilor potential sensibile;

16, formuleazd propuneri de {inere sub control a activitifilor desfisurate de funciile sensibile;

|7, participd lo analizele inifiate de Primar privitoare la activitifile desfisurate de funciiile sensibile;
I®. nsigurii implementarea, funclionares, dezvoltarea, monitorizaren si evaluarea funcliondrii
sistemulut de control intern managenal intern, in sructurile aparamlui de specialitate ol primaralu
precum g monitorizorea §1 evaluaren sistemului de control managerial intern al unitatilor din
suhordines sub coordonarea Consiliului Local al municipiului Roman ;

19, supravegheazii finerea sub control a posibilelor riscuri pe care le-ar penera pentru institugie
functiile sensibile identificate;

20. supravegheazd implementaren masurilor de diminuare/eliminare a discontinuitifilor i riscurilor
cu impact major asupri activitiin mstinagiei;

21, asigurd stabilirea mésurilor pentru gestionarea abaterilor i a neregularitifilor si supravegheazi
implementarea neestona |

22, urmireste realizarea indicatorilor de performanti asociali ohiectivelor stabilite $i mporeszd
Primarului stadiul realizérii msurilor 5i activitdjilor stabilile;

23. Iindeplineste atributiile specifice in calitate de Reprezentant al managementului pentru sistemul de
management al calitipi:

24, organizeazd 51 efectucazd instruirile interme pe linie de management al calithgii functitlor de
management de nivel 0, | si 2 din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;

25. monitorizeazii 5i evaluaeard funcionarea sistemului de management al calithpii implemeniat Ia
nivelul structurilor organizatonce ale aparatloi de specialitate al Primamlui;

26, evalueazd implementarea concepielor de: leadership, orientare ciitre cetifean , abordare bazata pe
proces, abordare bazatl pe risc §i de imbunatifire continud - la nivelul structurilor organizatorice din
cadrul aparatului de specialitate al primuamlug;

27. monitorizeazd 5i evalueazd implementarea la nivelul funciiilor de management de nivel 1,25 3
a tehmicilor si instrumentarelor manageriale specifice care s4 asigure eficientizarea funcliondrii
sistemului de management al calitffii in cadrul aparatului de specialitate al Primarului §i stabilirea,
dupi caz, a misurilor corective specifice de implementat;

28, evolucazd eficacitatea etectudirii auditurilor interne pe limie de management al calitigi;

29, evalueazdl implementarca mésunlor stabifite in wma sedintelor de analize de management
desfisurate;

30, elaboreazd rapoariele anuale privitoare la functionarea sistemului de management al calitiitii in
cadrul structurilor organizatorice ale aparatului de specialitate al Primarului;

30, evalveazd modul in care ap fost efiminate neconformititile rerultate in urma suditurilor
internesexterne desfisurate de echipele de audit specializate;

32, formuleazi. ori de ciiie ori rezulth necesitatea, propuncri de eficientizore a funciiondrii sistemului
de management al calitd(ii §i de jinere sub control a implementirii respectivelor msun;

33, supravegheazd respectarca prevederilor legale cu privire la transparenta decizionald 5 sccesul In
informatiile de interes public in instinafie §i entitifile subordonate’ coordonate;

34, eoordoneard implementaren Strategiei Nagionale Anticoruptic la nivelul instiutiel §i o unitifilor
subordonate’ coordonate;
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35, coordoneazd aplicarea Planului de integritate al Municipiului Roman si al unitijilor subordonale
fcoordonabe;

36, lformuleazd, ori de cite ori rezultd necesitatea, propuneri de mdsun pentru eficientizarea
funciiondirii sisiemului de management al calitdtii §1 de finere sub control a implementirii
respectivelor masuri:

37, participd ln toate sedintele de analizi de management care vizeazdl evaluarea fumctiondrii
sistemului de management al calithiii si a sistemului de control intem managerial;

38, phstreazd secretul de serviciu si secretul datelor §i al informatiilor cu camcter confidential
detinule sau la care are acces prin natura activitifilor desfiisurate, cu respectarca cerinjelor legale si
de reglementare specifice,

39, asigurd respectarea cerinfelor legislative privitoare la prelucrarea §i gestionaren datelor cu
caracter personal in limita aplicabilitii acestora activitifilor pe care le desf@soari;

40. duce ln indeplinire 51 alte stributii previzute de legislajia specifich sau insdircindiri date de
Consiliul Local suu de Primar,

8. ATRIBUTH $1 RESPONSABILITATI GENERALE
8.1, ATRIBUTI $1 RESPONSABILITATI VALABILE TUTUROR
COORDONATORILOR DE STRUCTURTI ORGARNIZATORICE

. Organizeazd, indrumd, coordoneazi, verificd activilatea profesionald o personalului din
subordime 51 scordd sprijinul necesar in scopul sporirii operativititii, capacitdjii si competeniei in
indeplinirea sarcinilor Incredinfate, cu  respectarea cerinfelor legale si de reglementare aplicabile
slructurii organiatorice.

2. Inifiazd i elaboreazd drafturile proiecielor de hotiirin §i dispozitiilor, intoemeste rapoartele de
specialitate specifice, mclusiv regulamentele de organizare § 1 funct ionare ale serviciilor publice pe
care le gestioneaza § i coordoneazh.

3. Participd la sedinjele Consiliului Local pentru susfinerea rapoarielor de specialitate intocmite/

atunct cand es1e nvitat.

3. Sprijind 51 promovenzd, prin puterea exemplului personal, valorile etice, integritaten personali §i

profesionali.

4. Verifich anual/la finalul perioadei de stagiv/on de cite on apreciaza cil este pecesar, in funciie de

perosda de absenfi 8 sngajatului, gradul de cunoagicre 5i de respectare de cltre angajatii din

subording o prevederilor documentate in: Codul de conduith etich si integritate, Regulamentul Intern,

Strategia Anticoruplie a8 Municipiului Roman 5i a unithjilor subordonate/coordonate, Regulamentul

de Organizare st Funclionare,

5. Implementeazi politicile 51 procedurile cu privire In integritaten 51 valorile etice.

. Contribuie la prevenirea si raportarea fraudelor, actelor de coruptic §i semnalarea neregularititilor.

7. Tine sub control neregularitifile semnalute In sectorul siu de activitate 51 dupd caz, implementarea

miisurilor specifice.

8. Intocmeste si actualizeard, ori de cite ori este necesar, fisele posturilor pentru personalul din

subordine.

9. Elaboreazdi si supune aprobirii Primarului documentul cu privire In  delegareas competenielor si

responsabilitdfilor proprii g1 ale personalului din subordine.

10. Analizeaza gi determind periodic gradul de adaptabilitate a  structurii organizatorice fa

modificirile intervenite in interiorul sifsan exteriorul institupier §1 formulessd  propuneri de

eficientizare a desfisuriirii activithfilor.

1l. Propune plonuri  sectoriale de actiune, ca suport concret al realizdrii planurilor anuale ale

mstituticl atit pentru dezvoltarca municipiulul cat s1 pentru asigurarea funcfiondrii §1 dezvoltirii
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sistemului de comtrol intern managerial, al sistemului de management al calitifii §i a sirategiel
anficonpie.
|2, Stabileste obiectivele individuale, indicatorii de evaluare i fintele asociate acestora, la nivelul
posturilor din cadrul structurii organizatorice pe care o coordoneazd, in concordanid cu obiectivele
specifice ale respectivel structuri organizatorice, astfel incit acestea si se transforme In rezuliate
asteplate.
13, Comunicl personalului din subordine misiunes, documentele strategice adoptate de institufic si
sigtemul de obiective aprobat la nivelul mstmfiei.
14, Asigurdt realizaren obicctivelor specifice aprobate pentru structura organizatoricd pe care o
coordoneuzd.
15. Evalueazd, periodic, obiectivele specifice aprobate, pentru anul in curs, pentro strctura
organizatorich pe care o coordoneazd sau ori de cite ori rezultd  necesitatea modificarii
ipotezelor/premiselor care au stat la baza fixdrii acestorn, ca urmare a transformirii mediului intern
gifsau extern, funciic de resursele umane, maternale si financiare alocate i propunc
compartimentului de control intern managerial inifierea procedurilor de annlizd si avizare in cadml
comisiel de monitorizare, misuri concrete de implementat, inclusiv formularea de noi obiective
specifice/individuale,
6, Monitorizeazi 5i avtoevalueazd performaniele activitdjilor desfiyurate in cadrul structurii
organizatorice pe care o coordoneazd pe bara indicatorilor cantitativi si calilativi  asociati
phiectivelor.
17, Coordoneazi implementarea masurilor corective aprobate pentru realizarea oblectivelor structurii
organizatorice pe care o coordoneazi,
18. Mentine doverile snalizelor/ evalufirilor anuale efectuate privitoare la situatin realizdrii
ohicctivelor specifice si individuale.
19, Elpboreazil referatele de necesitate achizifil/ informarile de necesitale pentru asigurarea resurselor
necesare realiziirii activitdjilor / obiectivelor.
20, Planifich 51 asigurd  desflisurarea instruirilor profesionale imerne la nivelul structurii
organizatorice pe care o coordoneazi.
21, Propune participarea salariafilor structurii pe care o coordoneazd ln cursuri de dezvoltare
profesionald, schimburi de experiengd, programe de perfectionare.
22, Monitorizeazd eficacitatea formelor de instruire (internd $i externd) in care au fost cooptaji
salariafii din subordine i evalueazi anual eficienia acestora pentru structura organizatorich si pentru
inslatufie,
23, Asigurd diseminarea informatiilor insusite de el sau de ciitre subordonati, la instruirile de formare
profesionald ( interne/externe) in cadrul colectivulul din care face parte,
24, I3i insus e5 te 5 i aplica cerint ele standardelor specifice controlului intern managerial precum si
cerint ele standardului de management al calitiii.
25, Asigurdl implementarea Programului anual de dezvoltare CIM la nivelul structurii organizatorice
pe care o coordoneazd,
26, Asigurd instruirea infermd a personalului din subordine privitoare la cerinfele sistemului de
control intern managerial 5 i ale sistemului de management al calithfii.
27. Formuleazd propunerile obiectivelor specifice § i ale indicatorilor de performania asociati pentru
structura organizatoricd pe care o coordoncazil,
28 Tine sub control direct realizarea obiectivelor specifice aprobate de Primar peniru siractura
organizatoricd pe care o coordongazi.
29, Raporteazi CMO-CIM situafia concretd a realizarii obiectivelor specifice ale structurii
organizatorice pe care o coordoneazd.
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30. ldentifich cerinfele §i necesitijile pirjilor interesate ale structurii organizalorice pe care o
coordoneazd §i monitorizeazR satisfactia acestora in relaf ia pe care 0 au cu aceastd structurd
organizatorici.
31. Asigurdl aplicarea principitlor managementului calithpii 5 1 ale controlului intern managerial la
nivelul structurii organizatorice pe care o coordoncazi.
32, Privitor la managementul riscurilor, isi insuseste 5i aplicA in mod cficace §i eficient cerintele
managementului riscurilor I nivelul structurii organizatorice pe care o coordoneazd, respectiv:
a) identificarea amenintarilor’ vulnerabilithjilor prezente in cadrul activitdjilor curente ale
seclorulu;
b} identificarea, analizaren si documentarca riscurilor inerente In legiturl cu obiectivele
specifice stabilite ciror realizare ar putea 11 afectatii de materializarea riscurilor;
c) stabilirea, documentares §i implementares misurilor care s4 asigure minimizarea posibilelor
efecte ale riscurilor inerente identificaie;
d} monitorizarca implementiii masurilor de control;
¢) documentarea in registrul riscurilor a niscurilor inerente identificate;
1} revizuiren §i raportarea periodicd a situatied finerii sub control a riscurilor citre responsabilul
de riscun desemnal |a nivel de insbitugic;
g) implich intreg personalul din subordine in implementarea managementului riscurilor;
h} colaboreazh cu responsabilul de riscuri la nivel de institufie pentru 4 asigura eficientizarca
implementdinii managementului niscurilor la nivelul structurii orgamizatorice pe care o
coordoncazd;
33, Identifich 5i documenteazl activithtile specifice structurii organizatorice pe care o coordoneazi,
34, Stabileste §i documenteazi, in baza activititilor identificate, lista activitdfilor procedurabile din
structurn. organizatoricd coordonati 51 o comunic compantimentului de control intem managerial
pentru inifierea procedurilor de analizd si avizare in cadrul CMO-CIM.,
35, Asigurd aplicarea ciclului DEMING pentru activitijile specifice desfasurate in cadrul structurii
organizatorice pe care o coordoneazl;
6. Coordonenzi elaborarca/actualizarea/revizoirea bazei  procedurale aplicabile, nominafizind
functiile interne direct responsabile de furnizarea datelor necesare pentru elaboraren/actualizarea
procedurilor §i trunsmite drafiul documentelor procedurabile elaborate la compartimentul de control
intern managerial pentru inifierea procedurilor de analizd §i avizare in cadrul CMO-CIM
37. Se nsigurd cfl, pentru toate procesele majore, activithjile. actiunile sifsau evenimentele
semnificative din sectorul siu de activitate existé o documentalie adecvatd §1 ca operatiunile sunt
consemnale in inregistrin specifice.
38, I insugeste i disemineazd regulile de elaborare a documentelor SCIM s verificd la nivel intern
respectarca acestora,
39, Verifich permanent dacd documentele claborate asigerd o separare a funcfiilor de inifiere i
verificare, asifel incdt atribufiile §i responsabilititile de aprobare, efectuare si control al operatiunilor
s fie incredinjate unor persoane diferite.
40. Se asigurd ci, pentru toate situatiile in care datorith unor circumstanie deosebite apar abateri fatd
de politicile sau documentele SCIM - stabilite, se intocmese corectii adecvate, aprobate la un nivel
corespunzitor, inainte de efectuarea operatiunilor respective.
41. Monitorizeazi §i evalueazi activithfile desfisurate de personalul din subordine pentru a asigura:

i, minmmzaren erorilor $i picrderilor;

b, eliminarea neregulilor 5i fraudei;

¢, respectares cerinjelor legislative aplicabile in vigoare;

d, corecta injelegere §1 aplicare a procedurilor §i instrucfiunilor aprobate.
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42, ldentifica principalele ameniniiri cu privire la continuitatea derulirii proceselor si activitijilor din
cadrul  structurii  organizatorice pe care o coordoncazi g propune  conducerii  miisurile
corective/preventive specifice de implemental pentru ca activitifile principale si aibii asigurati
continuimten.

43, Inventariazh situagiile care pot genera discontinuititi in structura organizatorich pe care o
coordonexzd 51 trunsmite CMO-CIM lista factorilor care pot genera discontinuitdfi si misurile
identificate pentru asigurarea continuitatii activithjilor pentru a i supuse analizei CMO-CIM.

44, Evalucazll situstia implementirii masurilor stabilite prin Planul de continuitate a sctivitdjilor §i
propune, ori deé cite ori este necesar, implementarea a noi mAsuri specifice pentru structura
arganizatoricd pe care o coordoneazs.

45. ldentificd 5i aplicd, la nivelul structurii organizatorice pe care o coordoneazd. tehnici de
comunicare care sd asigure conformitatea eircuitului internfextern al datelor, nformatiilor §i
deciziilor necesare desfsurari activitdjilor,

46. Tine sub control respectiren cerinfelor legislative specifice in vigoare cu privire la utilizarea
documentelor clasificate/date cu caracter personal, dach este cazul.

47, Isi Insugeste, organizeazi, coordoneazd si fine sub control implementarea cerinjelor sistemului de
management al calititii lo nivelul structurii organizatorice,

48, Formuleazd propuneri pentru elaborares / actualizarea procedurilor de sistem/! regulamentelor
aplicabile structurii organizatorice pe care o coordoncazd §i pentru eficientizaren canalelor de
COMUNICATE  acestel structunl organizatorice cu celelalte structur ale institugiei.

49, Autoevalueazd, pe baza chestionarulul de sutoevaluare, semestrial 51 anual modul in care sunt
aplicate cerinfele standardelor CIM in cadrul structuri orgunizatorice pe care o coordoneazd $i
transmite la CMO-CIM chestionarul completat, cu respectarea termenuha stabilit,

50, Asipurd centificarca actelor sifsau a documentelor justificative in privinta realitdgii, regularitifii si
legalitipii in domeniul lor de competentd.

51. Asigurd cadrul desfasurinii auditului public intermfextern s al controalelor interne/externe,
punind ln dispoziia auditorilor/echipelor de control documeniele solicitate;

52, Asigurd transmiterea datelor’documentelor specific structurii coordinate pentru actualizarca
datelor paginii web a institutiei (www.primariaroman.ro).

53, Asigurdi respectarea prevederilor privind accesul la informatii de interes public si a celor privind
transparenta procesului decizional.

54. Asigurii elaborarea raportului anual cu privire la activitatea siracturil coordonate i a poarticlor
perindice/solicitate de citre conduceren superioard! instituliile in drept.

35, Evalueardt performoniele profesionnle ale personalului din subordine $i transmite fscle
completate cltre Serviciul Resurse umane salanzare.

56, Propune, atunci cind este necesar, promoviri sau sanciiuni pentru personalul din subordine, cu
respectarea prevederilor legale specifice.

57, Reprezintd stroctura organizatorica pe care o conduce in relajionarea acestora cu alte structuri de
specialitute din aparatul propriu/ agenfi economici, institulii publice/ persoane fizice.

58, Intoemeste pontajul lunar 5i planificarea anuald a concediilor de odihnd pentru o1 personaiul
structurii coordonate in conformitate cu procedurile aprobate.

59, Asiguri cartografierea prelucrdrilor de date cu caracter persenal din sectorul de activitate.

60. Pastreard secretul de serviciu i secretul datelor sioal informatiilor cu caracter conflidengial
detinute sau la care are acces prin natura activithtilor desfisurate, cu respectares cerintelor legale i
de reglementare specifice.
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61. Asigurd respectaren cerinfelor legislative privitoare la prelucrarca §i gestionarea datelor cu
caracter personal in limita aplicabilithiii acestora lo nivelul structurii organizatorice pe care o
coordoneazl.

8.2. ATRIBUTII 1 RESPONSABILITATI VALABILE TUTUROR FUNCTIILOR DE
EXECUTIE

1. Isi insuseste si asigurd, in limita competenfelor, implementaren  misiunii, a obiectivelor si
atributiilor institufiei.
2. Raspunde integral de indeplinirea sarcinilor incredintate conform Msel postulul, précum si a
sarcinilor care i-au fost delegate, in limitele competentelor stabilite 5i a resursclor asigurate.
3, Realizeszd obiectivele individuale stabilite pentru postul pe care 1l ocuph si obiectivele specifice
aprobate pentru structura organizatoricd din care face parte.
4. Respectd prevederile documentate in: Codul de conduith etich $i integritate, Regulamentul Intern,
strategia Anticoruptic, Regulamentul de Ovganizire 5i Functionare al institutied, regulamente si
codur specifice.
5, I5i insuseste § i respectdl cerinjele standardelor CIM 5 1 SMC aplicabile activithjilor pe care le
desfhgoard.
6, Asigurll implementares Progrmmulu de dezvoltare CIM in domeniul siu de competentd.
7. Asigurd realizarea obicctivelor specifice CIM ale structurii organizatorice din care face parte.
8. Isi insuseste 5i respectd politicile si procedurile privind valorile etice ale institufiel, integritaten §i
conflictele de interese, precum §i cerinjele hazed inteme procedurabile aplicabile;
9. Propune, ori de cite ori considerd necesar §i wtil, modifichri/revizuiri ale confinutului unor
componente ale documentelor SCIM  initial elaborate sau solicitri de elaborare o unor noi
documente.
10, Se implicd in mod direct in prevenirea 51 roporiarea frandelor, actelor de coruplie $i semnalarea
neregularititilor in mod transparent, pentru eliminaren suspiciunilor de delatiune.
1 1. Particip® la programele de lformare i dezvoltare profesionald in care au fost inclugi.
12, Asigurd aplicarea si diseminarea in cadru controlal §i organizat a  informagilor insugite prin
formele de instruire | care su participat.
13, Asigurh conformitatea 5i continuitaten desfisurini activitdfilor din cadml structurii organizatorice
din care face parte, In domeniul s3u de competenid.
14. Isi insuseste 5i aplicd cerinjele managementului riscurilor ln nivelul structurii organizatorice din
care fac parte, implicindu-se in mod direct in:

a. identificarea amenintirilor/vulnerabilitdfilor/riscurilor specilice activitdfilor in care cste

direct implicat;

b. implementarea masurilor stabilite pentru finerea sub control a rscurilor identificate, scopul

de bazi fiind cel de a se minimiza posibilele efecte ale respectivelor nscur.
15, Rispunde, in limita competentelor, la toate solicitirile venite din partea sefului ierarhic /
managementului de viirf de rezolvare a problemelor profesionale specifice sau a altor urgenje,
16, Riispunde, de informarea operativil o sefului ierarhic cu privire la alte dispozifii/ solicitlini primite
din parten managementului de viarf al instinnfie;
17. Rispunde de planificarea activitiilor individuale astfel incil si asigure indeplinirea sarcinilor
incredingate, indeplinires  obiectivelor individuale $i a planurilor  sectoriale  ale  structurii
organizatorice din care face pane.
%, Duce la indeplinire misurile corective/preventive stabilite In urma controalelor’ auditurilor
interngfexierne pentru implementarea cirora a fost nominalizat/desemnat.
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|9, Furnizeazd twate datele, documentele i informatiile care-i sunt solicitate privitoare ln aplicarca
cerinjelor standardelor CIM, in domeniul s3u de competentil.,

20, Pune la dispozitia auditorilor toate informatiile, documentele si inregistriirile care le sunt
solicitate,

21, Formuleazd propuneri de imbundtifire a desfasurinii  sctivititilor in cadrul structurii
organizatorice din care fac parte/ institutiei.

22, lIsi insugeste 5i respectd prevederile legale privind securitaten i sanftatea in muncd, apdrarca
impotrive incendiilor, situatiilor de wrgeni, precum i sarcinile $i responsabilithtile pe linie de
management calitate si control intern managerial,

23, Phstreazl secretul de serviciu §i secretul datelor si al informagiilor cu caracter confidential
definute sau la care are scces prin natura activithfilor desfisurate, cu respectarea cerinjelor legale §i
de reglementare specifice.

24. Asigurl respectarea cerinjelor legislative privitoare la prelucrarea §l gestionarea datelor eu
caracler persongl in limite aplicabilitifii acestora la activititile pe care le desflisoari.

9. STRUCTURILE OPERATIONALE ALE APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARLULLI
0.1. CABINET PRIMAR
9.1.1. Rolul Cabinetului primarului
- asigurarea consilierii primarului cu privire la cerinfele pentro asigurarea unei bune guverndn locale:
9.1.1. Sistemul de organizare:
a. Structurs organizatoricd:
-doud posiuri consilieri personah conform Legea nr, 21520001R - legea administratiel publice
lscale
b. Subordonare:
- eate 0 structurd direct subordonaid primarului.
c. Suuctiura de personal;
- personal de executie (consilieri)
9.1.3, Activitk{i specifice desfisurate in cadrul Cabinetulul primarului
9. 1.3, 1 Participarea_la intiiniri. dezbateri:
n. participares lo orice acfiune dispusi de Primar;
b reprezentarea’ porticiparea, la solicitarca primarului, la  intdlnirile publice ale primarului cu
cetdfenii, reprezentantii organizafiilor si asociatiilor profesionale, politice §i sociale:
c. participarea . ln solicitaren primarului, o sedinjele de locru ale primaruloi, directorilor direciiilor 5i
serviciilor publice de mteres local;
d. participarea la sedintele Consiliului Local in calitate de observator;
e. reprerentarea Primarului la intruniri/sedinge /derbateri in conformitate cu mandatul incrediniat.
9.1.3.2, Efectuarca unor gnalize specifice 1o solicitarea primarlui:
a. gestionarea contulul de e-mail priman( primariaroman o,
b. gestionarea corespondeniel incredintate de clitre primar;
c. elaboraren i promovarea de articole §i stiri de specialitate cu privire la activitifile si bunele
practici ale institugici ;
d. monitorizarea relagiel institufied si conducerii acesteia cu mass-media;
¢. consilierea primanslui in scopul realizirii obiectivelor strategice ale institutieil, fundamentiri gi
finalizarii proiectelor de dezvoliare a comunitdiii §i crestere a capacitigii administrative locale;
f. consilicrea primarului in scopul respectfirii cerinjelor de transparen(d decizionall, democrafie
participativil, etich §i integritate 51 participaren la dezbaterile/ intrunirile publice pe aceste teme;
Codul; ROF FME Editin? RevirincQ Nrex: Pag, 21730
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g. consilierea primarului in desfligurarea activitatilor economice, activitdfilor de administrare 3i de
gestionare a domeniului public §i privat al municipiului g de prestare a serviciilor comunitare de
utilitay publice;

h. efectuarea unor verifichn / analize specifice la solicitares Primarulo;

i. informarea primarului cu privire la modele 5i tehnici de bund guvermnare 5i de buni practicd;

1. diseminarea modelelor §i tehnicilor de bund guvemare si de bund practich la nivelul structurilor
instilujier,

9133 E ifice:

a. Intocmirea de informiri/ propuneri peniru Primar, pe diverse teme/domenii;

b. elaborarea raportului anual de activitate al primanalui;

c. monitorizarea indepliniri angajamentelor asumate de clire primar la nivel comunitar.

2.2, COMPARTIMENTUL AUMT PUBLIC INTERN
9.2.1. Rolul compartimentului
a evaluarea co imparfialitate §i obiectivitate a modulul in care  este asigurmd administrares
veniturilor §1 cheltuielilor aparatului de specialitate al primarului $i al unitdfilor subordonate  5i
informares adecvatd a primarului privind concluziile rezultate;
b. formularea de propunen de imbunfititire a eficacitifii si eficientel gestiondrii resurselor financiare
ale aparatului de specialitate al primarlui i al unitdgilor subordonate:
c. auditeres cel pufin o datd la 3 ani, fird o se limita la acestea, urmatoarcle:
d. angajamentele bugetare §i legale din care derivil direct sau indirect obligatii de platd, inclusiv din
fondurile comunitare;
e. plifile asumate prin angajamente bugetare §i legale, inclusiv din fondurile comunitare;
{. viinzaren, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunun din domeniul privat al statului saw al
unitiiilor administrativ-teritoriale ;
g. concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al stawlui sau al wnitigilor
administrativ-tenitorale |
h. constituires veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire o tithurilor de creanta sia
facilitifilor acordnte la incasarea acestora, respectiv:
- alocarea creditelor bugetare;
- sistemul contabil §1 fiabilitatea ncestuin;
= sistemul de luare a decizilor;
- sistemele de conducere §i control si riscurile nsociate unor asifel de sisteme;
= gistemele informatice ulileale.
9.2.1. Sistemul de organizare:
) Strucluri orgamizalonci
- coampartiment
b} Subordonarea:
- structurd subordonath direct primarului
c) Stnuciura de personal :
- personal de execufic calificat in cfectuarea suditului public intern, conform cerintelor legislative
specifice in vigoare

9.1 Activitifi specifice desfsurate in endirul compartimentolui:
9.2.3.1, Planificarea masiunilor de audit;
- elaborarea programului anual de audit public intem
9.2.3.2, Pregiitirea ficclrei misium de audit:
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a. elaborarea documentelor init iale; ordinul de serviciu § 1 declarst ia de independent &;

b. elaborarea notificini privind declans area misiunii de sudit public intern;

¢, intoemires minutei § edint e de deschidere;

d. colectnren $ i prelucrarea informat idor,

¢, identificarca obiectelor auditabile;

f. evaluarea riscurilor;

g. evaluarea controlului intern;

h. elaborares programului misiunii de audit public intern.

9.23.3, Imervent in la fat a locului:

a. colectaren $ i analiza probelor de avdit prin efectuarea de testiiri, chestionare liste de verificare, foi
de luend, imterviun |

b. analiza problemclor 5 i formulares recomandarilor (FIAP);

. analiza § i raportarea iregulantal ilor (FCRI),

d. revizuirea documentelor § 1 constituirea dosaralui de audit;

e. § edinta de inchidere,

9.2.34. Raporarca rezubiatelor misiunii;

a, elaborarea proiectului raportului de audit public interm;

b. transmiterea provectului raportului de audit public intem;

¢. desfa$ urarea reuniunii de conciliere;

d. elaborarea Raportului de audit public intem:;

¢, difuzarea Raportului de audit public intemn;

9.2.1.5 Urmérirea recomandirilor

9.2.3.6. Elaborarea raportului anual al activitiiii de sudit public imtern

9.2.3.7. Informiri, raportirn:

a. transmite ln UCAAP] sintere ale recomanddrilor neinsus ite de citre conducitorul entitdf i
publice auditate § | consecint ele neimplementani acestora, insof ite de documental ia relevanti:

b. raporteazh periodic primarului constatinle, concluziile 5 § recomandéirile rezultate din activitit ile
de audit intem efectunte.

9.3, SERVICIUL RESURSE UMANE, SALARIZARE

2.3.1. Rolul serviciului:
asigurares managementului resurselor umane §i stabilires  drepturilor salorianle pentru personalul
din aparatul de specialitate al primarului 5i serviciile publice de interes local fiird personalitate
juridicdi si pentru conformitatea si continuitatea desilisurdrii tuuror activitdgilor din cadrul structurilor
OFEAMIZalOrIce.

9.3.2, Sistemul de organizare:

a. Structura organizatorics:

Serviciul nu are in componentl alte structuri organizatorice.
b. Subordonares serviciului :

= este o structurd subordonatl Pomanalu,

¢. Structura de personal din cadrul serviciului:

- sef serviciu;

- personal de execufie.

9.3.3, Activitifi specifice:

A, dctivitgyi de manazement rexurse wmane

Coghal: ROF PMR Edinis:2 Revizins0d Nres: Pag, 25/80



Municlplul Roman Codul: ROF B
REGULAMENT DE ORGANIZARE 51 FUNCT IONARE AL APARATULUT | fgiia- 3 '

DE SPECIALITATE AL PRIMARULUL MUNICIPIULUL ROMAN ST AL | pvizia: 0
SERVICHLOR PUBLICE DE INTERES LOCAL FARA PERSONALITATE | np ex.
JURIDICA Paging: 24/ 80

a. Planificarea necesarului de resirse umane.

- stabilirea, in colsborare cu functitle de management din cadrul aparatului de specialitate al
primarului, & propunerii necesarului de posturi la nivel de structuri organizatorice, pentru asigurarea
continuitifii In desfisurarea activitagilor;

b, Gestionarea sirncturii de personal;

- actualizarea si pestionarea organigramei funclionale;

- actualizarea si gestionarea statului de functii;

- gestionarea fiselor de post ale wituror salariatilor;

- gestionares delegdrilor de atribufii pentru posturile din cadrul tuturor structurilor orgamizatorice;

- actualizarea si gestionarca dosarelor de personal ale tturor salarialilor,

. Gestionarea migedril de personal:

- gestionaren necesarului de resurse umane ln nivel de structuri organizatorice;

-organizarea 31 desfiisurarea concursurilor de recrutare §i selectie a candidatilor pentru ocuparea
posturilor vacante 5i temporar vacante;

= intocmirea documentelor specifice la angnjarea pe post;

- constituiren dosarelor de personal pentru noii salariagi;

-clectuarca instruirilor pe linie de resurse umane ale noilor salariagi $i informarea coordonatorilor
structurilor organizatorice direct vizate privitoare la non angajati;

- intoemirea documentelor aferente gestiondirii suspenddrilor i incetérilor de raporturi de munca sau
de servicin ;

- asigurarea permanentel actualitdli a bazelor de date privitcare la personalul contractual
funcionarii publici mentinute in portalurile nannnai: specifice.

wmuj f_lxun:a il na Llu dlu aparaml de specialitate al primarului si
serviciilo ' i:

a. Regulamentul de organizare $i funciionare

b, Regulwmentul intern

¢. Codul de conduitd eticl S | integritate

d. Contractul colectiv de munca

e. Acordul colectiv de munca
- asigurarcs permanentei actoalithli a acestor documente, in corelare cu cerintele legislatiel muncii
aplicabile in vigoare §i cu organigrama funcfionald aprobati;
- elaborares documentelor pentru negocierea raporturilor de muned cu reprezentanii sindicatelor
reprezentaniii salariatilor;
- asigurarea informarilor interne privitoare la continutul acestor documente;
- HEIE,III'BIEH mnncul:ul tuturor reviziilor acestor documente.

2.33.3F

. Activitdfi pentrn asigirarea permwaentel actualitdi o bazei de date privitoare fa formarea §i
dezvoltarea profesionald o tutror salaviafilor:

- preluarea de la functille coordonatoare de activitdyi o necesarelor de instruire o salariafilor,
analizarea i procesarea datelor specifice;

- projeciaren §1 gestionarea instruirilor externe, cu gestionarea bazelor de date specifice;

- proiectarea si efectuaren instruirilor inteme profesionale ale personalului din cadrul servicinlui de
resurse umane i gestionarea bazelor de date specifice.
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b. Raporidri amiale:
- elaborarea raportrilor anuale privitoare la formarea §i dezvoltarea profesionald a salariagilor.
9334 Ev rofesionale ale personalului din cadrul a wlui de specialitate al

primarului 5 iciilor publice de interes
. Pregdiivea electhudrii evaludrii amale a performangelor profesionale:
- informarea scrisd a twwror coordonatorilor  structurilor organizatorice privitoare la inifierea
procedurii anuale de evaluare a performangelor profesionale;
- predarea coordonatorilor structurilor organizatorice a formularelor in care se vor inregistra datele
privitoare la evaluarea performanielor profesionale;
- efectuarea de instruiri specifice privitoare la efectuarea evaludirii performanielor profesionale.
b, Participarea la efeciuarea evaluarii performantelor profesionale ale salariagilor;
- efectunres evalulirii performantelor profesionale a personalului din cadrul serviciului de resurse
umane, salarizare cu menfinerea inregistrinilor specifice.
¢. Crestionarea fwhwror bazelor de date privitoare la evaluarea performanjelor profestonafe o
salariafifor;
- preluarea de la tofi coordonatorii de activitiyi a inregistririlor aferente efectulini evaludrii
performanfelor profesionale;
- menfinerea, in dosarele de personal a dovezilor obiective ale efectulirii evalulirii performanielor
profesionale,
i Raporidrt interne anuale:
- elaborarea raporiului anual privitor la rezulistele evaludin performantelor profesionale efectuate si
inaintarea acestuia citre primar pentru analizd 5i decizii specilice.
9.3.3.5, Evidenta militard o angajatilor :
- intocmirea §i menfinerca la 2 a evideniei militare a angajatilor 5i a situagiei mobiliziri la locul de
Munea,
- raportdrt specifice cire Centrul Militar Judejean.
B. Gestiowicrea declarapitior de avere, inteveve gi incompatibilitdyi:
- primires $i inregistrares declaragiilor de avere i a declaratiilor de interese;

oferirea de consultantd pentru completarea corectd a rubricilor din declaratii i pentru depunerea
in lermen o aceston;
- evidenjierea declaratiilor de avere 51 a declaragiilor de intercse in registrele speciale, Registrul
declurugiilor de avere gi Registrul declaratiilor de interese;
- asigurarea afighrii i menfinerii declarajiilor de avere $i a declarajiilor de interese, pe pagina de
internet & institugied cu sprijinul Biroului administrare infrastructurd 1T si baze de date ;
- Irimiterea copiilor certificate ale decluratiilor de avere, decloratiilor de interese depuse s ale
copitlor registrelor speciale completate, citre Agentia Nationald de Integritate ;
- intocmirea, dupd expirarea termenului de depunere, a listei cu persoancle care nu au depus
declaratiile de avere si declaragiile de interese in termenul previizut de lege si transmiterea la AN
C. Activitdyi priving solarizarea
- fundamemtaren cheliviehlor de personal 1 perfectionare profesionald in vederea intocmiri
proectulul de buget;
- gestionarea condicilor de prezenti;
- centralizarea 5i gestionarea foilor eolective de prezenid transmise de coordonatorii sectoarelor de
pelivitale;
- gestionaren  documenteloricererilor privind acordarea concediilor de odibnd/ fird platd/pentro
formare profesionaliy’ paternal/pentru evenimente familinle/invoirilor/recuperdrilor, ete:
- stabilirea dreprurilor salariale pentru tofi angajatii, in conformitate cu prevederile legale;
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- actualizarca bazei de date privind persoanele aflate in Intrefinerca angajatului pentru stabilirea
deducerilor personale, in vederea calculiirii impozitului pe salariu ;

- caleulul drepturilor salariale folosind programul SALNET, pe baza pontajelor, cererilor de concedii
de odihnk. de concediu fird salar, de concediu pentru evenimente familiale, a invoirilor,
recuperdrilor, certificatelor medicale;

- operarea refinerilor/diminuiirilor din salar, pe baza documentelor justificative , cu respectarca
prevederilor legale,

- emiterea statelor de plath, centralizatoarelor, ordinelor de platd, Muturagilor, borderouritor pentru
plata salariilor pe card a angajagilor, consilierilor locali sifsau a membrilor in diverse comisii;

- intoemirea gi depunerea lunarl, online a Declaratiilor lunare 100, 112 5i L153;

- emiterea adeverinjelor anuale de venit pentru salariafii mstitutiel 5i pentru consilierii locali;

- raporlarea lunar a salariilor funcfionarilor publici in Portalul de management al funcfiilor publice
al Agentici Najionale a Functionaritor Publici;

- gliberarea adeveringelor de salarial,

9.4, DIRECTIA POLITIA LOCALA
9.4.1, Rolul directied:
- apirarea drepturilor 5i libertdtilor fundamentale ale persoanei, ale proprietifii private si publice;
-prevenirea si descoperirea infractiunilor, in urmétoarele domenii;
a) ordinea i linistea public, precum si paza bunurilor publice;
b) circulagia pe drumurile publice;
¢} transport public local
d) disciplina in constructii 51 afisajul stradal;
) proteciia medinlui;
[} activitili comerciale 5i de prestari servicii;
2) evidenja persoanelor;
h) alte domenii stahilite prin lege.
9.4.2. Sistemul de organizare al directici:
. Structura organizatoricd o directie;
- Serviciul ordine §i liniste publicd si pazi a bunurilor
- Birou circulagie drumuri publice §i control transport
- Compartiment disciplind in construciii §1 afiga) stradal
- Compartiment control medin
- Compartiment control activitale comerciald
- Compartiment cu atribufii pe linie de evidentd a persoanelor
- Birou dispeceral, monitorizare 5i bazil de date
b, Subordonaren direciie:
- gste o structurl subordonati primanslui.
- persongl de conducere ( director executiv, sef serviciu, sef birou)
- persondl de execufie.

9.4.3. Activitigi specifice desfisurate in cadrul structurilor organizatorice ale direcfiei:
- In exercitarea atribugiilor ¢e §i revin, polifia locald coopereazd cu unitdfile, respectiv eu structurile
teritoriale ale Politici Roméane, ale landarmeriei Romdne, ale Polifiei de Frontierd Roméne, ale

Codul; ROF PMB Bditia:2 Revisad Neex: Pag 268



Municipiul Roman Codul: ROF PMB
REGULAMENT DE ORGANIZARE S FUNCT IONARE AL APARATULLI Fditia: 2
DE SPECIALITATE AL PRIMARULLD MUNMICIPILLU ROMAN 51 Al Revizia: 1
SERVICHLOR FUBLICE DN INTERES LOCAL FARA PERSONALITATE N, e
JURIDIC A Pagina: 27 g

Inspectoratului General pentru Situatii de Urgenia, cu celelalie autoritii ale administrafici publice
centrale §i locale, cu organizagii neguvernamentale, precum §i cu persoane fizice i juridice, in
conditiile legii;

-pentru exercitarea unor activithyl specifice personalul opereazd cu informatii clasificate.

0.4.3.1. Activitifi i erviciului ordine gi liniste publici si a bunurilor :

a. arganizarea §i realizarea de acphini penirn axigararea ovdingi gt Undsill publice:

- asigurarca ordinii §i linigtii publice in zonele si in locurile stabilite prin Planul de pard si ordine
aprobat de Consiliul Local;

- asigurarea supravegherii parcinlor auto;

- asigurarea ordinii §i linistii publice Tn perioada manifestarilor desfigurate pe spatiul public (adunir
publice, mitingun, manifestiri cultural-artistice $i sportive) ;

- asigurarea insofirii §i protecyiel reprezentantilor municipiului Roman pe timpul efectuirii  unor
controale sau aciuni specifice sau la punerea in excoutare 8 unor hotardri ale Consiliuluei Local,
respectiv dispozilii emise de primar;

- linerea sub control a desfasuririi evenimentelor;

- finerea sub control a fapielor de cersetoric;

- aplicarea de sanciuni contravenfionale, atunci ciind apare necesitates;

b, arganizarea §i realizarea de actiuni pemirn asigurarea protecilel yi signranjed publice:

- asigurarea protectiei pe timpul desfguraini unor activitayl specifice;

- monitorizarea persoanelor fird adapost i a copiilor lipsifi de supraveghere;

- organizarea de activithil de salvare i evacuare a persoanelor $i bunurilor periclitate de incendii,
explozii, avarii, accidente, epidemil, calamitdfi nuturale i catastrofe  precum §i de limitare §i
infaturare a urmdrilor provocate de astfel de evenimente,

¢ axigurarea gfectndrii ootivitdgil de pazd, cu respectares cerinfelor legislative specifice in vigoare:

- asigurarea pazei bunurilor §i obiectivelor publice.

9.4.3.2, Activitifi desfisurate in cadrul Biroului circulatie drumur publice si control transpor :

u, comrodul circulagiei pe drimurile publice, transportielul public local:

- controlul semmaliziirii ruticre;

- controlul stiril/ semnalizdrii interveniillor drumurilor publice;

- acliuni specifice in wrma producerii de accidente ruticre(asigurarea pazei locului accidentului,
nsigurares conditiilor de conservare a urmelor accidentului, identificare & martorilor si a fiptuitorifor
accidentului, identificarea nltor date relevante privitoare la accidenial rutier, asigurarea transporului
victimelor la ¢ea mai apropiatd unitate sanitard);

- controlul operatorilor economici ce desfisoari activitdli de transport public de perspane sau/ i
milirfuri in baza autorizafiilor, licentelor de traseu, acordurilor, avizelor, permiselor de liberd trecere
emise de chitre serviciul de specialitate al institutiei;

b. constaterea de contraventii §i aplicarea de sancfiuni, cu respectarea cerintelor legislative specifice
in vigoare;

- aplicarea de sanciiuni specifice in carul consiatini de contraventii la lucehri neawlorizate in
carosabil

- constatarea de contraventii privind circulagia in zone pietonale, rezidentiale, parcuri, zone de
agrement §i aplicarea sanctiunilor legale specifice;

- constatarea de contravenlii in domeniul mutorizlrii, avizdrii si aplicarea sanciiunilor legale

specifive.
9.4.3.3. Activithti desfisurate in cadrul Compartimentului control mediu:

o controdul respectdrii cerinfelor de desfldsurare a activitdfilor privitoare fa provectia medinlut §i la
activildfife de efectuare yi imvefinere o cardjeniel municipini:
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- eontroful respectiirii cerintelor legislmive privind protectia mediului;
- controlul respectirii ceringelor legislative privind ridicarea $i depozitarea deseurilor;
- eontrolul respectinii obligafiilor privind efectuarea gl intretinerea curidjeniel municipiului;
- controful respectirii cerinelor previdzute de normele de mediu pentru spafii verzi, cursuri de apd.
b. constaiarea de contraventii 3i aplicarea de sanciiuni specifice, cu respectarea cerinjelor legislative
aplicabile in vigoare:
- efectunrea de controale tematice si aplicaren de sanciiuni specifice in enzul constatdrii de
contraventii;
- efectunrea de controale n urma primirii unor sesizdri s5i aplicarca de sanctiuni specifice in cazul
eonstatini de contraventii.
. colaborarea cu instituii specializate in domeniul de competentd legal airibuit pentru efectunrea
unor controale tematice la agenti economici care ist desfigoard activitaten pe raza municipiului,
9.4.3.4. Activitti desfisurate in capdrul Compartimentului control activitiili comersiale:
n, Comtralul desfpdrii activiedilor comerciale:
- controlul respectirii cerinfelor legislative specifice/ autorizatiilor elibernte de institulie 51 aplicaren
de sancliuni specifice in carzul constatirii de contraveniii,
b. Constatarea de comtravenyii gi aplicarea de senciiuni specifice:
- gfectuarea de controale tematice 5i aplicarea de sanctiuni specifice in cazul constatirii de
contraventii;
- efectuarea de controale in urma primieii unor sesizdn i aplicarea de sanctiuni specifice in cazul
constatini de contraventii.
9.4.3.5. Activititi des
persoanelor :
i Efectiaren de comroole o solicitarea awtoritdiilor in drepr i aplicarea de sanctiuni specifice in
carul constatdrii de contraventii;
b, Efectnarea comradulni octelar de identivate ale cetdpenilor si aplicarea de sanctiuni specifice In
cazul constatirii de contraventii.
9.4.3.6. Activithii desfisurate in cadrul Compartimentului disciplind in construetii si afisaj siradal
. Cantrolul vespecidarii cevingelor legale 5t de reglementare privind unilizarea autorizatiilor de:
- construire (pentru constructiile cu caracter permanent sau provizoriu)
b. Controful respectdrii narmelor legale privitoare o afivajul sradal:
- afisajul publicitar/ electoral;
- amplasaren firmelor si afisajul publicitar §i aplicarea de sancliuni specifice in cazul constatlrii de
contraventii
¢. Orgonizarea yi asigurarea profecliel;
- bazelor de date pentru operatiuni specifice polific locale;
-desflisuririi unor operafiuni specifice (acfiuni de demolare, dezmembrare, dinamitare a construcqiilor
efectuate fird autorizajie pe domeniul public sau privat al unitdfii sau subdiviziunii administrativ-
teritorinle sau amplasste pe spatii din administrarea autoritifilor administragiel publice locale sau a
altor institufii sau servicii publice de interes local)
9.4.3.7. Activitdti desfisurate in cadrul Biroulyi dispecerat_monitorizare bazi date
a. Mownitorizdr specifice:
- moniorizarea sistemulun de supraveghere video din dotarea dispeceratului;
- montlorizarea echipajelor de interveniie pentru i cunoagle pozifin scestora in teren §i urmdrirea
schimbirii acestora la orele $i locurile stabilite;
- monitorizares respectiini prevederilor legale privind accesul in obiective i regulile stabilite prin
planurile de pazi aprobate;
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- monitorizarea folosirii armamentului §i munifiei 51 o materialelor existente Tn dotarea polijistilor
locali;

- predarea inregisteirilor video specifice clitre institutiile judiciare in drept. la solicitarea ncestora;

- arhivarea inregistririlor video la cererea institugitlor judiciare in drept.

b. Ivegistrarea i gestionarea de documente

. (rgamizarea 5i efechiarea wnar imtervengil specifice in canl producerii imor evenimente,

9.5. SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA, SECURITATE §I
SANATATE IN MUNCA, PROTECTIE CIVILA

9.5.1. Rolul serviciului:
- psigurarea conformitigii si legalithi def@surdrii activitdfilor de sinftate si securitale in munci,
aplrare impotriva incendiilor §1 protectie civild ln nivelul municipiului Roman .

85,2, Sistemul de organizare:
a. Structura organizatoricd a serviciului:
- Dispecerat situnfii de urgenii
- Formatie de mterventic in situafii de urgenji
- Compartiment securitate si sindtate in munci
- Compartiment Protecfie civili.
b. Subordonarea serviciului :
- gste o structurd subordonatd Consiliului Local i coordonatd direct de primarul municipiului.
¢. Structura de personal din cadmul serviciului:
- gef serviciu;
- personal specializat - cu rol de executie, in cadrul compartimentelor acestun servici,
= voluntari.

9.5, Activithii specifice desfasurate in cadrol servicinlui
vt desih [ rul dis i 50 i

- Asigurd permanenia la sediul institupiei si dimensioneaza forfele de interventie.

- Solicitd suplimentarea forelor de interventie $ efului ierarhic pe buza dutelor provenite din teren

- Asigura buna functionare a instalatiilor de instiinjure si slarmare ale servieviului

- Completeazd registrul cu notele de anungare a interveniiilor §i intocmeste rapoarte operative.

- Transmite ciitre dispeceratul Centrului operativ de la inspectoratul pentru situafii de ergenid date
din teren.

- Organizarea, alarmarea si coordonarea desfasuriirii aciunilor de interventie de clitre echipele de
specialitate in caz de incendiu, avarii, calamitifi naturale, inundaiii, explozil si alte situatii de
urgenji.

- Planificares si coordonares desfsurdinii activitifilor de intocmire, aprobare, sctualizare, pdstrare i
aplicare a documentelor operative, previtzute de actele normative in vigoare,

- Asigurarea, verificarca st menfinerea permanentdl in stare de funcfionare a punctelor de comanda
{locurile de conducere) in situafii de urgentd civild s dotarea acestora cu materialele i
documeniele necesare,

Asigurarea misurilor organizatorice. materialelor §i documentelor necesare privind ingliinlares §i
aducerea personalului serviciului la sediul acestuia, in mod aportun, n cazul producerii unor
urgenje civile sau la ordin.
Organizares pregitirii personalului si & voluntarilor pentru ridicarea capacitafii de intervenic.
- Tinerea sub control a activitdgilor desfasurate de personalul serviciului,
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- Intocmirea lunard a studiului ordonat prin programul difuzat de Inspectoratul pentru Situatii de
Urgentli .Petrodava” al Judejului Neamd.
- Intocmirea tuturor documentaiilor specifice activitafii §i raportirilor cerute de institugiile de profil,
ol rﬁpmtnreu Iurm::nnlur de transmitere ri.n]u:llulr
9.5.3.2. Activitd ! | sifuEaint de urgenid
a. elaboraren ; - pmgmm:lnr de npttmlzare A capncslﬂm de apﬂrare |mp1:-l.r|ﬂ rlscurllur '
- programelor de informare i educapie specificd;
- raportului anual de evaluare a nivelului de protecpie impotriva factorilor de rise;
b. implicarea directd in elaborarea 5 aplicarea conceptiei de apdrare impotriva factorilor de risc la
nivelul Municipiuiul Roman;
o. acordarea de asistentlt tchnich de specialitae:

- structurilor pentru situalii de urgentd in indeplinices atributiilor specifice;

- institufiilor §i operatorilor economici clasifica din punct de vedere al protectiei civile
pentru  indeplinirea misurilor stabilite potrivit prevederilor legii, regulamentelor,
mstructiunilor §1 ordinelor specifice in vigoare;

- institugiilor i obiectivelor economice subordonate institutied (unititi de invaEmint,
unitiifi sanitare, cimine culturale) pentru realizares misurilor de protectic stabilite in
cazul unor situatii de risc;

d. asigurarea misurilor de proteciie a populajiel, bunurilor materiale, valorilor culturale si mediului
inconjurdtor impotriva efectelor negative ale factorilor de risc;

. atenponarea cetijenilor asupra unor mdsuri preventive specifice in sezoancle de primévard gi
toamnd, in perioadele caniculare §i cu secetd prelungith sau cind se Inregistreazil vanturi puternice;

f. preghtirea §i informarea populatiei din zona de competenta asupra pericolelor potenfiale;

g, controlul exercital pentru verificarea aplicirii prevederilor legale in domeniul situafiilor de urgenii
pe teritoriul localitigii;

h.verificarea modului de respectare a masurilor de prevenire in gospodiriile populatiei, si pe teritoriul
lgtnl;l!ﬂr st operatorilor economici din rza localitiii,

i. participarca la eilshorarea si aplicarea concepfici de apdrare impotriva incendiilor In nivelul
Municipiulu Roman;

J. elaborarea documentafiel necesare $i o raportului de specialitate pentru prodectele de hotdrire cu
privire o actele de autoritate privind apdrarea impotriva incendiilor emise de Consiliul Local;

k. asigurd‘urmiiresie claborarea documentelor si evidenjelelor specifice apliririi impotriva incendiilor
pentru instimatie, serviciile publice si unitifile subordonate Consiliului Local:

|. acordaren de sprijin §i asistenii (chnicd de specinlitute centrelor operative pentru situafii de urgenti
in indeplinirea. atribufiilor,

m. intervent ia in car de incendiu stunci cand cste solicital si asigura mosurile de prevenire si
gtingeren a incendiilor pe timpul desfasurarti competitiilor sportive, festivalunilor, a balciului anual si
a concericlor;

n. executarea fmisiuni de supraveghere a arderilor controlate din sectorul de competentn cu
respeciires masunlor de prevenire s1 stingere a incendiilor;

0. exeroiarea controlului pentru evaluarca aplichrii normelor de apérare impotriva incendiilor in
domeniul specific;

p. intocmiren de informéri periodice, specifice, referitoare ln activithtile de aprare impotriva
prsduceni de mcendii;

r. efectuarea instructajului general pentru personalul din cadral institutiei privind preveniréa $i
eliminares alﬂnlur de FIIEEHII‘.'!'

0.5.3.3. Aclivi
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i, asigurarea actualitiihi bazei documentare privitoare la evaluarea riscurilor;
b. elaborarea’actualizarea Planului de prevenire si protectie.
¢. elaborarea‘actualizarea instructiunilor proprii pe linie de sindtate §i securitate in munca,
d. stabilirea atribugiilor pe linie de siniitate 5i securitate Tn munch ce revin funefiilor de management
si a celor de execupie din structurile organizatorice ale institutied;
e. identificarea echipamentelor individuale de protectie necesare pentru posturile de lucru din cadmal
Municipiului Roman si intoemirea necesurului de EIF pentru dotarea luerfitorilor;
. elaborarea tituror tematicilor aferente efectudinii instruirilor in domeniul sAnftdgii $i sccuritdfii Tn
munci;
g efectuarea instruirii generale a noilor salariafi 5i a instruirilor periodice a salarjaiilor, a sefilor
structurilor organizatorice in domeniul sindithfii si securititii in munc;
h. monitorizares efectudri instruirilor periodice pe lime de sfindtate 5i securitate in muncd de citre
coordonatorii locurilor de munch §i inregistrares adecvatd a acestora;
i. intoemirea zonelor de risc i constituirea/actualizarea bazei de date specifice;
). stabilirea  zonelor care necesitd semnalizare de securitate §i sinitate In muncd 51 a tipului de
semnalizare necesar §i amplasarea sistemelor de semnalizare pe pozitlile prestabilite;
k. asigurarea permaneniei actualitifi a bazel de date privitoare la evidenja posturilor de lueru care
necesitd; examene medicale suplimentare, testiren aptitudinilor si/sau control psihologic periodic;
|. monitorrearea functiondirii sistemelor si dispozitivelor de protectie, a aparaturii de miisurd si control
si a instalatiilor de ventilare sau a alior instalafii pentru controlul noxelor in mediul de munci;
m. monitorizaren stirii de funclionare o sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de urgenid,
precum si a sistemelor de sigurangi;
n. verificarea cunoasterii si aplichrii de caire wii angajagii/lucrdtorii a masurilor previizute in planul
de prevenire si protectie si a atribufiilor st responsabilitafilor ce le revin in domeniul securitiiii g
shnfithfii In muncl, stabilite prin fisa postului;
0. participares ln cercetares evenimentelor conform competenfelor legale atribuite;
p. intocmirea mpoartelor specifice privind accidentele de muncdl suferite de luerltorii din cadrul
Mumnicipiului Roman;
r. colaborarea cu : - lucrditorn gi/sau reprezentantil luoritorilor;
- serviciile externe de prevenire 51 protectie;
- medicul de medicing muncii, In vederea aplicarii miisurilor de prevenire si
protecie specilice stubilite.
&. urmarirea realizirii misurilor dispuse de ciitre inspectorii de muncd, cu prilejul vizitelor de control
51 al cercetdirii evenimenielor;
9,534, Activithil desfisurate In cadrul compartimentului Protectie civild:
a. efectuarea instruirti generale a noilor salariafi §i a instruirilor periodice a salariajiilor, sefilor
structurilor organizatonce in domeniul situntiilor de urgentd precum §i o instruini in cwewl efectudrii
unor luerdri cu grad ridicat de periculozitnte;
b. asigurarea ingtiing#rii 51 alarmdrii populagiel Tn caz de situafie de urgenid §i coordoneazil evacuarea
acestein din zonele afectale;
¢. asigurarea dotdrii §i intrefinerii adiposturilor de protectie civili precum §1 menfinerea instalafiilor
situate in acestea in stare de funcpionare:
d. efectunrea lunard a studivlui ordonat prin programul difuzat de Inspectoratul pentru Situatin de
Urgenid , Petrodava™ al Judetului Meamy;
¢, planificarea, organizaren §i cooordonarea actividtii de intocmire/actualizare, pastrare §i aplicare a
documentelor operative, previizute de agtele normative In vigoare;
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I- participaren directdi |a efectuarca exercifiilor de instiintnre- alarmare in rejeaua Zefir si la auditiile
cfectuate de clitre Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd , Petrodava™ al judefului Neami;

g. asigurarea instiing@rii s alarmdirii populatied n caz de situatie de urgent® si coordonarea evacudrii
acesleia din zonele alectate;

h. asigurarea bunei funcliondri a sistemului de alarmare st ingtitngare a populagiei;

1. urmdrirea asiguririi bazei materiale a compartimentului pentru desfisuranca activitifilor specifice,
j- mstruiren  echipelor specializate ale Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgeng®t in domeniul
adipostirii;

k. colaborarea cu seful serviciului voluntar peniru eliminaréa tuluror cauzelor care pot duce la
produceren unui deiastru |

| intoemireq, in colaborare cu yeful serviciului voluntar, a planurilor de intervengie 5i de alarmare Tn
caz de situatie de urgenh;

m. organizarea la mivel local in coloborare cu seful serviciului voluntar, o etapelor locale ole
concursurilor profesionale | ex: ,.Cu vials mea apér viaia” 51 Prictenii Pompierilor™ alte proiccte
specifice);

n. intoemirea , actualizarea si plstrarea documentelor clasificate ca fiind sccret de serviciu.

2.6, BIROUL MONITORIZARE MEDIU
9.6.1. Rolul biroului:
- monitorizarea elementelor si faciorilor de mediu;
- consilieren, informarea, congtientizarea si educarca cetdjenilor cu privire la proteciia mediului,

9.6.2, Sistemul de organizare al biroului:
o Structum organizatoricd:
- biroul nu are in componentd alte structuri organizatorice
b. Subordonarea biroului :
- structurd subordonatd direct primarului.
¢ Struciurs nal:
- 5ef birou;

- personal de executie.

0.6.3. Activitdti specifice desflisuraie in cadrul hiroului:
9.6.3.1. Agtivitdgi privitoare s monitorizarea calithfii mediului;
a. monilorizarea calitdl 1 elementelor mediului:
b monitorizares calititin factonlor de mediug;
¢, monitorizares indicatonlor de poluare In nivelul municipiului Roman, conform Procedurii
Operat ionale - Monitorizare mediu;
d. elaborarca Planului de actiune pe termen scurt in domeniul calitifii serului, In solicituren APM
Meamf;
e, colaborarea cu institufiile publice abilitate si Comitetul local pentru Situatii de Urgentd pentru
elaborarea de misuri administrative la nivel local pentru;
- reducerea poludirii mediului, In concordantd cu politicile de protectie a mediului;
- diminuarea efectelor unor polulri accidentale:
- prevenirea polufrii mediulul/ reducerea riseurilor de poluare a mediului;
I, monitorizarea modului de implementare a masurilor administrative adoptate la nivel local pentru
asigurares calitipn mediulug;
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. colaborarea cu Polifia locali Roman sau cu alte institufii publice abilitate In vederea gestiondirl
reclamatiilor primite privitoare la nerespectarea cerinjelor legislative referitoare la protectia mediului;
h, initierea de msuri/ proiecte pentru asigurarea calitdfii mediului de pe raza de competenil a UAT;

i. participarea la activithlile organizate de institufiilor abilitate pe teme specifice de proteciic a
miediulu, Ia solicitaréa neestorn;

J- participares la snaliza proiectelor cu potential impact asupra mediutln in cadrul comisiilor de
analizli tehnicdl organizate de APM - Neam(, conform Ordinului emis de citre Institutia Prefectului
Meam:

k. comunicarea/cooperares cu institutitle publice abilitate in caz de poludn accidentale.

9.6.3.2, Educatin_ecologic;

a. inificrea unor campanii’ projecte de promovares a importanjel spiritului eco-civic in Municipiul
Roman,

b. organizarea’ participarea’ conrdonarea de activitii de educare’ informare a clevilor’ cetdjenilor cu
privire la protectia mediului;

¢. analiza i evaluarea satisfactiel cetilenilor cu privire la protectia mediului pe baza datelor rezultate
din chestionarele de evaluare a satisfactiel cet8enilor din municipiul Roman;

9.6.3.3, Consiligre 5i colaborare:

n. colaborarea ln intocmirea’ actunlizarea documentatiilor de reglementare a protectiei mediului,
eficientei energetice §1 a mobilitdfii urbane In nivel local, ete;

b. coluborarea la elaboraren’ actalizarea documentelor strategice pentru implementarea la nivel local
a strategiilor nationale, regionale §i judetene cu privire In protectia mediului, eficients energetica si
mobilitatea urband la nivel local, ewc;

¢. colaborarea la monitorizarea implementirii documentelor strategice adoptate la nivel local cu
privire la protectia mediului, eficienta energetich 5i mobilitatea urband, etc;

d. consilierea, conform competenjelor, in domeniul  de specialitate, 8  agentilor economici din
subordines’ In coordonarea Consiliului Localal al municipiului Roman sau altor agenti economici din
municipiw, la cererea acestorn ;

e, consilierea conform competenielor, Tn domeniul de specialitate, la cererea inifiatorilor de programe
de infrastructurd de mediu / mobilitate urband/ eficieni encrgetic. cic;

I colaboraren/ participarea, conform competenielor, in domeniul de specialitate, la implementarca de
progrme de infrastruciurd de mediu / mobilitate urband/ eficientl energeticl, ete:

g colaborarea cu organizafiile neguvernamentale si cu institutiile de invapimént in vederea aplicirii
de proiccte comune, pe teme de protectia mediului/ mobilitate urband! eficientd energetich, etc:

h, consilierea solicitantilor interni‘externi/, persoane fizice/persoane juridice, conform competenjelor,
in domeniul de specialitate, cu privire la implementarea adecvath, la nivel local, a misurilor stabilite
prin programele/planurile/reglementanile najionale/regionale, de prodectie a mediului 5 ecologie
urbani;

i. consilieren’ asistorea, conform competenielor, in domeniul de specialitate, structirilor din aparaml
de specialitate al primarulul’ subordonate Consiliutui Local al Municipiului Roman cu atributii de
operatoni de servicii publice, [rd personalitate juridichd/ cu personalitate juridica, lu solicitarea
acestora, in timpul controalelor specifice din partea institufiilor publice.

9.6.3.4. Raportiri specifice:
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- claborarea rapoarielor de specialitate lunire, semestriale sau anuale cu privire la protectia mediulul
solicitate de citre institufiile abiliate,

9.7. BIROUL CONTROL, STRATEGII si MARKETING INSTITUTIONAL

9.7.1. Rolul biroului;

. asigurd indrumarea metodologica 5i dupd caz, secretaristul structurii (comsici/echipei’ gruopubui)
pentru: implementarea, functionarea, dezvoltarea si avtoevaluarea sistemului de control intem
managerial/ implementaren, monitorizarea $1 evaluarea gradului de implementare a  cerinjelor
Strategiei Najionale Anticoruplie;

b. asigurid indrumarea metodologicd a structurilor aparatului de specialitate al primarlui in vederea
implementirii §i dezvoltini sistemului de management al calitigii;

e. Wentifich solutil/ misuri pentru aplicarea politicilor’ strategiilor la nivel local si elaboraren
documentelor strategice de dervoltare institutionali;

d. participd la implementarea parteneriatelor pentru dezvoltarea mediului economic i investitional in
municipiul Roman.

9.7.1 Sistemul de organizare al biroului:
A Structura organizatoricd:
- Biroul control, strategii i marketing institujional:
- Compartiment Control intern managerial;
- Compartiment strategii, marketing institufional 5i managementul calititii
b. Subordonarea serviciului :
- este o structur subordonailt direct primanlui.
c. Structura de personal:
- sef hirou;
- personal de execufie.
'! 13, Aﬂllﬂlﬂtl specifice desfigurate in cadrul servicinlui:
i pre fa Contralul intern managerial la nivelul apara :

(i rﬂfuf i sm-'.'fwﬂr ublice de interes local subordomnate fi 4
0.7.3.1.1. Asi i i [
specialitate al primarufui
i, elaborarea/sctualizaren proiectelor regulamentelor specifice structurilor organizalonice (comisiy
echipe) care gestioneazi functionarca sistemului de control intern managerial;
bh. planificarea si orpanizarea de instruiri interne specifice;
¢. claborarca/actualizarea profectului pentru Programul de dezvoliare al sistemului de control
internmanagerial { FDZ - SCIM |,
d. colaborarca cu Secretanaml tehnic al CMO-CIM  pentru asigurarea suporiului  necesar
conformitatii funcfionarii sistemulul de control interm managerial;
e. propunerea obiectivelor specifice ale serviciului $i a indicatorilor asociafi acestora;
f. documentares centralizatd a propunerii sistemului de obiective al instituied, prin includerea
ohiectivelor specifice 51 8 indicatorilor asociali acestorn preluate de lo structurile organizatorice din
cadrul aparatului de specialimte al Primarului;
g supunerea propunerii sistemului general de obiective, pentru analizd 51 decizie  finala
managementului de varf ol instituiei:
h, indrumarea meiodologic o structurilor aparstului de specialitate al Primarului in vederea
elaborfiritfactualizdri listelor de activithii,a listelor de activitdji procedurabile si o aplicdrii ciclului
DEMING;
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i. documentarea centralizath a listelor de activitdi/ activitdfi procedurabile preluste de la ficcare
structura organizatorich;

J. indrumarea metodologicd a structurilor aparatului de specialitate al Primarului in vederca
identificiirii si documentarii cerinfelor si necesititilor pértilor intercsate;

k. inifierea‘eloborarcalsctunlizarea  procedurilor  de  sistem, aplicabile twituror - structurilor
organizatorice din aparatul de specialitate al Primarului;

| Indrumarea metodologiclt, inifiereadupd caz, in vederea elabordrii /actualizarii regulamentelor,
codurilor, normelor general aplicabile tuturor structurilor organizatorice din aparatul de specialitate al
Primarului §i /sau cu impact asupra cetiienilor 5i mediului de afaceri/institutional din municipio;

m. indrumarea metodologicd a structurilor organizatorice nle aparatului de specialitate al Primarului
in vederea elaborfriifactualizarii procedurilor operationale aplicabile, preluarea documentelor
elaborate  §i organizarea procedurii specifice de avizare §i aprobare ;

n. elaborarea de aprecieri privind interpretarea actelor nomative pentru elaborarea documentelor
procedurahile, la solicitorea conducerii institugiel sau in cadrul intrunirilor Secretariatului wehnic al
CMO-CIM.

o, indrumarea metodologich a  responsabililor de riscun desemnafi la nivelul  structurilor
organizatonce, in vederea

p. identificrii, evaludrii, documentirii si stabilirii masurilor de tinere sub control a riscurilor;

q. identificarii, evaluarii §i elaborarii planurilor de acfiuni alerente riscurilor ientificate

r. indrumarea metodologica a responsabilulu de nscun desemmnat la nivel de institutie pentru:

&. identificarca, evaluarea si documentarea riscurilor semnificative la nivel de institugie;

L. identificaren si documentarea mdsurilor in planurile de actiuni pentru tinerea sub control a acestor
Fiscuri;

o, gestionarea si evaluarca cficacithtii mésurilor implementate pentru tinerea sub control a

riscurilor semnificative.

9.7.3.1.2. Monitori i1 gvaluarea sistemului

a. indrumarea metodologicl o coordonatorilor structurilor organizatorice in vederea identificiirii i
documentiirii discontinuititilor;
b. preluarea de fa ot 1 coordonatorii de structur organizatorice a discontinuitdt ilor identificate § 1a
méisurilor stabilite pentru gestionarea acestora § | documentaren lor contralizatdi, analiza specifica,
preliminares impactului acestora asupra activithiii instituiei;
¢, participaren la elaborarea planului de continuitate la nivel de institugie a activitdfilor operajionale;
d. indrumaren metodologicd o coordonatoritor structurilor organizatorice privitosre ln acpiunile de
monitorizare’ autoevaluare si evaluare a funciionarii sistemului de control intern managerial;
. documentarea centralizald a rapoanelor de autoevaluare;
f. preluarea de la coordonatorii structurilor organizatorice n raportirilor specifice privitoare la
respectares cerint elor CIM;
g, preluarea de la ecoordonmatorii entitdt lor subordonate/aflate in coordonarea instituf el a
rapoartelor anuale de autoevalunre CIM;
h. claborarca rapormlui de evaluare cu privire la stadiol de implementare a sistemului de control
intern managerial la nivel de institugie;
i evalunrea impactului masurilor dispuse de conducerea institujiei/entithtilor subordonate/aflate in
coordonaren Consilinlui Local, prin prisma cerinjelor generale CIM;
j. efectuarea de evaluliri periodice §i sau prin sondaj, la solicitarea conducerii institufied, pentru
analizarea functiondrii sistemului de control intern managerial la nivelul structurilor aparatului de
specialitate al primarului;
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k. colectarea 5i centralizarea datelor necesare pentru elsborarca documentelor necesare, conform
temelor stabilite, pentru desfasurarea sedinielor anuale de analizi de management;

| elaborarea chestionarului tematic de evaluare a cunogtinlelor salariajilor cu privire la cerinjele
sistemului de control intern managerinl implementat, organizarea  evaludrii anuale 5i mentinerca
inregistrdrilor specifice.

9.7.3.1.3. Raportin specifice
a, elaborarea mpormluol de autoevaluare a sistemului de control intern managerial;
h. elaborares si transmitern unor raportari interne specifice gifsau solicitate de ctre Primar ;

c. transmiterea raporiarilor citre institutiile de profil , cu respectarea termenelor legale de raportare
stahilite.

9.7.3,1.4. Asigurarea secretaristului activitt ilor Secretariatului ichni¢ al CMO-CIM

it gestionarea documentatiei SCIM  la nivel de institugie;

b. elaborarea proceselor verbale! hotirfrilor Secretariatului tehnic al CMO-CIM;

¢. centralizarea datelor/ documentelor si elaborarea sintezelor pentru intocmirea mape: de sedingi

d. elaborarea/finalizarea doumentelor procedurabile/rapoartelor/studiilor specifice in baza proceselor
verbale de intrunire ale Secretanatului tehnic al CMO-CIM  si supunerea acestora spre aprobare
Primurului;

e. difuzarea internd, in sistem controlat, a decumentelor aprobate;

[. convocarea intrumrilor Secretarintului tehnic al CMO-CIM  ori de clte ori este necesar si /sau
conform solicitdnlor primite;

9.7.3.2  Activitdgi fiia magemeniil _colitdpii fa nivelul wfuid e falitate _al
| &1 ol serviciifor pubfice de interes local subordonate fiird ol Erre il

9,7.3.2.1, Asigurarea funcfiondrii §i armonizares Sistemului de Management al Calitalii cu Sistemul
g Control Intern Managerial

acluboraren/actualizarea documentelor  aferente  procesclor  SMC-SCIM  (harta  proceselor,

centralizator responsabili procese);

b. indrumarea metodologich In vederea elaborkrit/actualizirii armonizarii bazei de date specifice;

¢. elaborares/actualizarea declarafiei de politicd in domeniul caliditii 51 a obicctivelor generale in

domeniul calithlii in conformitate cu deciziile Primanalui;

d. indrumarea metodologich a structurilor aparatului de specialitate ol Primarului in vederca

identifichrii 5i documentarii cerinfelor si necesitalilor pariilor interesate ;

¢. elaborarea/actualizarea Manualului Managementulid  Calitdjii §i supunérea spre  aprobare

Primiarului;

I. difuzarea internd in sistem controlat a Manualului Managementului Calitifi;

g. elaborarea programulul anual de instruirt interne generale o mituror funct iilor de management de

nivel 1,25 i 3 privitoare ln managementul calitat ii;

h. efectuares instrwirilor interne generale a mtwror funct ilor de management de mivel 1, 251 3

privitoare ln managementul calitatii, cu mentinerea by 21 a dovezilor obiective specifice;

1. indrumarea metodologicl a twiuror coordonatorilor structurilor organizatorice In vederea aplicirii

eonceptelor de leadership, abordare bazatd pe proces $ | abordare bazatd pe risc in vederea insu$ i

5 | apliclirii noestora;

i- elnboraren /actunlizarea proiectelor procedurilor de sisiem =i a regulamentefor aplicabile tuturor

structurilor organizatorice ale aparatului de specialitate al primanlui;

k. pestionarea documentelor privitoare la managementul calitafii;
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. elaboraren programului aneal al suditurilor imterne SMC 5 § supunerea acestuia spre analizi § i
aprobare Primarului;

m. elaborurea planurilor de sudit intern SMC 5 1 supuncrea acestuia spre analizd § i aprobare
reprezentantului managementului caliwit ii;

9,7.3.2.2. Monitorizarea §i evaluarea funclionfinii sistemului de management al calitigii

a, participare la efectuarea de audituri interne SMC pentru analizarea functiondirii sistemului de
management al calititii, cu mentinerea la i a dovezilor specifice;

b. asigurares bunei desfisurdri a audiwrilor externe si monitorizarens, dacd este carzul, o
implementirii misurilor stabilite prin raponrtele de audit;

c. colectarea si centralizarea datelor necesare pentru elaborarea documenielor necesare, conform
temelor stubilite, pentru desfasurarea sedinjelor anuale de analizi de management;

d. evaluares anuall a gradului de insuS ire de citre salariat i@ instituk iei o cerint elor privitoare la
managementul calith ii  pe baza unwi chestionar tematic specific §i mentinerea inregistririlor
specilice;

e. elaborarea proceselor verbale S a programelor de misuri specifice In urma analizelor de
management desfis urate § i supunerea acestora spre aprobare Primarului;

f. difuzarea internd in sistem controlat a programelor de masuri aprobate, functiilor direct vizate
pentru implementarea neestora;

g. evaluarea implementarii masurilor documentate in aceste programe de masuri.

§.7.3.2.3. Raportiri specilce
a. elaboraren mpoartelor de neconformitdti peniru corectarea disfunctiunilor constatate in activitagile

specifice structurilor aparatului de specialitate al primarului, a serviciilor publice de interes local firdl
personalitate juridici:

b. monitorizarea implementiini coreck iilor 5 1 actiunilor corective documentate in aceste rapoarie de
neconformitifi;

c. elaborarea si transmitera unor raporian intérne specilice §i fsau solicitate de ciitre Primar ;

973 Ac i peivitogre o implementa o LY fed Napipnale Anticorupmie fo
J F T Teill e in local

iel Magiopale Anticoruplie
a, actualizarea/elaborarea Planului  de acfiuni pentru implementarea Steategiel Anticorupiie a
Municipiului Roman si a unitdjilor subordonate Consiliului Local in conformitate cu ceringele
Strategiel Nationabe Anticonplie:
b. elaboraren Inventarulul misurilor preventive anticoruptic si o indicatortlor de evaluare;
¢. indrumarca metodologich, consilicrean dupd car, o structurilor sparatului de specialitnte al
primarului in aplicarea politicilor 5i normelor anticoruptie;
d. organizarea de mnstruin interne pe teme specifice;
e.consilierea entititilor subordonate Consiliului Local in aplicarea politicilor $i normelor anticorupfie:
I. elaborares chestionarului tematic de evaluare & cunostinfelor salariatilor co privire la cerinjele
Strategici Anticoruptic  implementate, organizarea  evaludni anvale 5i mentinerca Tnregistriirilor
specifice;
g documentarea si diseminarea de bune practici anticorupfie identificare;
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9.7.332 Evolunrea gr [ implementare a cerinfelor Strategiei Mationale Anticoruptie in

i hui de specialitate al promanslu;
i, centraliearea datelor de la structurile interne s5i actualizarea periodich a stadiului implementiirii
listei de mdsuri preventive anticoruptic necesare peniru identificarea progreselor inregistrite in
implementarca SNA;
b. evalucazd gradul de injelegere si implementare o misurilor de prevenire a corupliel $i inijinzh
intruniri tematice a4 membnlor structurin de implementare pentru wdentificares solufiilor de cregtere
pradului de injelegeren 51 cunoagtere a acestora.

9.7.3.3.3. Raportini specifice

., Elnborarea raporiului de avtoevaluare asupra sistemului implemental in cadrul institugiei;
b. Elaborarea si transmiterea informirilor, chestionarclor tematice de evaluare  privind stadiul
implementirii SNA solicitate de cfitre secretariatul tehnic SNA

9 T34 Activititl privitoare la i

4, documentaren necesithfii $i o omodolui de  implementare 1o nivel local o strategiilor
puvernamentale, regionale, judejene;

b. diseminarea exemplelor de bund practicd identificate la alte UAT-uri in elaborarea §i
implementarca documentelor strategice in structurile aparatului de specialitate ol primarului i
serviciilor publice de interes local [ard personalitate juridic;

¢, elaborarca/actualizarea planurilor de acfiune pentru implementarea strategiilor guvernamentale,
regionale, judefene la nivel local in corelare cu necesitiifile de ordin local;

d, promovarea consoliddrii dezvoltarii policentrice i a inoviirii la nivelul municipinlui;

e.claborarea si actualizeazd materiafelor de prezentare i promovare a municipiului precum si
analizele SWOT specifice acestora;

f. indrumarca metodologicd in vederea implementdni  cerinjelor de intdrire a  capacititii
administrative si de accelerare o reformei in administratia publics;

g. monitorizarea si evaluares anuali semestriald, dupd caz, a stadiului implementirii planurilor
striitegice | strategiilor.

735 Acii i e fi ek e gl itifion

a. elaborarea/modificares’ actualizaren politicii de organizare 5i desfisuraren campaniilor de
promaovare o imagini mumicipiolui;

b. analizarea clementclor-cheie pentru stabilirea drafturilor politicilor mixolui de marketing urban gi
stabilirea prioritdgilor;

c. elaborarea proiectului pentru strategia de marketing a municipiulul Roman;

d. elaborarea/modificarea/actualizares politeil de produs, pentru configuratia produsului-oras prin
identificares necesithtilor de adaptare a structurilor organizatorice, reabilitarea 51 modernizaren
infrastructurii, reabilitarea i modernizarea dotarilor si amenajdrilor specifice. dezvoltarea
economiel locale, etc:

e. elaborurea’ modificarea’ actualizarea politicii de distributie (cum ajunge clientul-cetifean la
produsul-oras ) respectiv cregterea gradului de informare a cetifeanului §i micgorarea timpului de
raspuns ln solicithrile acestuia;

f, inifierea 3i gestionarea campaniilor de evaluare o satisfuctiel cetifenilor cu privire la sevicnle
publice asigurate si proicciele de modernizare /dezvoltare a unititii administrativ teritoriale;

£ initierea de campanii de promovare a municipiului;
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h. asigurarca elaboririi documentelor’ materialelor de prezentare in format electronic;

1. indrumarea metodologicd cu privire la structurs $i modul de pregentare a informatiilor prin pagina
web a institujie: (www. primarizroman.ro);

i indrumares metodologicd, coordonarea, dupl caz. a structurilor consultative infiintate prin HCL;
k. participarea la campanii de atragere a investitorilor romdini §i streiiing pentru dezvoltarea urband
durabilii §i integratd a municipiulul Roman;

L. inifierea de propuneri de deschidere a colabordirilor interne si externe ( interinstitufionale $i cu
mediul de afuceri).

m. elaborarea/actualizarea chestionarelor de evaluare specifice;

n. aplicarea la nivel local a chestionarelor specifice 5 | procesares datelor colectate;

. elaborarea de materinle concluzionare rezultate din procesarea acestor date;

p. formularea de propuneri de Tmbundtdl ire a creS teni satisfuct iei cetal enilor;

r. inifierea sau dupl caz realizarea unor sondaje de opinic.

9.8. DIRECTIA DE IMPOZITE 51 TAXE LOCALE

9.5.1. Rolal direcjiei
- asigurd stabilirea, constatarea, controlul, urmirirea $i incasarca impozitelor i taxelor locale, ca
surse de venitur ale bugetului local,

9.8.2. Sistemul de organizare
a. Strugtura organizatoricl o directic);
- serviciul impozite taxe s persoane fizice
- serviciul impozite taxe §i persoane juridice
- compartiment urmiirire impozite 51 taxe

b. Subardonarea directicd :
- este o structura direct subordonati viceprimarului
c. Structura de personal:
- personal de conducere {functii de management): director executiv; sefi servicii
- personal de executie
9.8.3. Activitati specifice dﬁﬁ!uﬂltl in cmirul directiei
9.8.3. 1. Adtivildli rite si inxe persoane fizice
n. Stabilire 1rnpnz|tc g Iaxr: pe: cladiri, teren, mijloace de transporl, mijloace de reclama §i
publicitate, concesiuni si inchirieri:
b.Efectuare de operajiuni la solicitarea contribuabilului persoana fizici:

- modificari bazh impozabili;

= gimiitere certificat de atestare fiscals:

- restituiri §i compensin de sume;

- acordare de facilitifi fiscale
c. Solufionare petifii $i cereri depuse de contribuabili sifsau alte persoane Mzice
. Colectare impozite 51 taxe de la contrinuabili persoane Arice:
- incasare contruvaloare impozite 5i taxe 5i emitere chitanje fiscale;
- restituire suprasolviri;
- centralizér specifice.
9.8.3.2. Activith :
o, Sinbilire [Impozite s faxe pe:  cladin, teren, mijlosce de tronsport, mijloace de reclama s
publicitate, concesiuni 5i inchirieri, spectacole;
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b. Efectuare de inspectii fiscale;
¢. Efectuare de operafiuni la solicitarea contribuabilului persoand juridics:
- modifichri bazd de impozitare
- emitere centificat de atéstare (iscald
- restituiri §i compensini de sume
= geordare de facilitip fiscale
d. Selufienare petifii si cereri depuse de contribuabili si/sau alte persoane juridiee;
¢. Operare incashiri prin trezorerie
f. Stingere creanfe fiscale prin excoutare silit:
- titlul executoriu;
- executare silith prin poprire
- gxecutare silith bunuri mobile
- uplicare procedurd de insolventd 51 exccutare silith de clitre executori
g. Colectare impozite i taxe de la contribuabili persoane juridice:
- Incasare contravaloare impozite i taxe;
- reslituire suprasolviri
- centralizin specifice
9833, Activitagi in cadrul companimentulul urmirire impozite si taxe:
a. Urmitrire aplicare facilithti $i scutin fiscale
b. Urmiérire mod de solufionare petitii si cereri depuse de comtribuabili
¢, Initiere procedurd de punere in urmarire a debitelor exigibile reprezentiind impozite, taxe, amenzi
i alte venituri ale bugelui local, datorate de persoanele fizice din municipiul Roman, prin
intocmirea de ingtimidn de plath, somatii si tithan execatorn
d. Primegle, inregistreazd siinitiazd procedura de urmiirire pentru titlurile executorii emise de alie
Ul‘%ﬂlh: competente, intocmind Registrul Central de Amenid
e. Indeplineste procedura de comunicare & actelor administrative fiscale prin publicitate, inclusiv pe
pagina de intemet

9.9, DIRECTIA DE URBANISM 51 AMENAJAREA TERITORIULUI
9.9.1. Rolul directici
- asigurarea funciiilor urbanistice prin organizares funciionald si esteticd a modului de folosire a
terenurilor $i construcfiilor, cu respectarea medivlui inconjurdtor, & peisajelor naturale $ioa
patrimoniului imobiliar in scopul satisfacenrii unora dintre necesitifile populatici/agentilor economici
de pe teritoriul administrat de Municipiul Roman
9,9.2, Sistemul de organizare :
i SIreClurs organizalonicd a direcfien
Compartiment autorizin in constructi;
- Compartiment objinere si emitere avire,
- Compartiment control urbanism,
Compartiment nomenclator stradal;
Compariiment cadisin;
- Compariiment registru agricol;
- Compartiment gestiune si valorificare patrimoniu imobiliar.
b, Subordonarea direetici -
- este o structurd subordonath viceprimarului.
c. Structura de personal:
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- personal de conducere: arhitect sef
- personal de executie

9.9.3, Aﬂiviutl apcsrjl'lr.': limﬁ.wmle in :m:lru'l direﬂlei

i Gestionorea fonduloi  construit cnnlnnn Mlanului urhanis'rin: general si a regulamentului de
urbanism aprobat
b. Verificarea conformitagii si legalitafii intocmini documentatiilor pentru:
- constructii cu caracler provizoriu
- obfinere certilicate de urbanism §i autorizajii de construire/desfiinare
¢. Emiterea de certificate de urbanism si autorizalii de construire
d. Grestionarea evidentei actelor eliberate
9.9,3.2, Activitili in cadrul Compartimentului obtinere si emitere avize
i Asigpurarca interfajei dintre emitentii proiectelor pentru investifii publice si avizatorii din
certilicatele de urbanism, In vederea obfinerii avizelor de construire prin:
- preluare proiecie si predarea neestora avizatorilor ;
- clarificiri specifice pentru modificiri/completini de date in proiectele intocmite;
- solicitdri emitere de documente aferente decontdrii taxelor pentru emilerea avizelor de
construine;
b. Asiguraren conformitagii 51 legalitdsit wtilizénii provizorii a domeniului public prin:
- emiterea de avize de amplasare pentru construciii cu caracler provizoriu §i gestionares
valabilitigii acestora;
- transmiteren cdtre DITL a avizelor emise in vederen incasii taxelor 51 impozitelor specifice;
- efectunren de verificliri in teren a respectirii documentagiifor aferente amplasinii pe domeniul
public a constructiilor cu caracter provizoriu,
9933, Activitdti in cadrul Companimentului eontrol urbanism:
a. Verificarena legalitatii executiirii lucririlor pentru care au fost emise autorizatii de construire prin:
- participare la trasarca lucriirilor pe domeniul public gi privat al Municipiului Roman;
- verificarea pe teren a respectirii autorizatiilor emise;
- gestionaren registrului de disciplingd in constructii;
- urmidrirea implementfirii mfsurilor dispuse prin sanctiunile aplicate;
- gestionarea hazei de date aferente amenzilor si somatiilor date;
- participarea la receplia la lerminarea lucririlor aulorizate;
- slabilirea valorii finale a lucririlor de investitin §i regularitates taxelor de autorizare;
= polaborares la elaborarea studiilor de circulatie/trafic necesare prodectelor de urbanism, prin
asigurarea documentelor solicitate de proicctanti
b. Gestionarea bazei de date privitoare la ¢
- autorizafiile emise pentru lucririle executate pe domeniul public
9.9.3.4, Activitati in cadrul Comparimentului nomenclator stradal
a. Coordonarea §i {inerea sub control a activitfifilor de urbanism de pe raza municipiului Roman prin:
- asiguraren secretariatului Comisicl tehmee de amenajare a seritoriului 5i urbanisim;
- verificarea documentatiilor care insojese proiectele aferente PUZ si PUD, supunerea
acestora spre avizare Arhitectului sef si Comisiei iehnice de amenajare o teritoriului §i
urbanism in vederea transmiterii spre aprobare in Consiliul Local;
- asigurarea corelfirii prevederilor din documentatiile de amenajare a teritoriului urhan
aprobate cu posibilititile de gestionare urbandi 8 municipiului Roman;
- asigurarea §i verificarea respectiirii corinjelor legale i de reglementare aplicabile in
Cilul; ROF PMR Editla:2 levizn:0 Wrex: Pag, 41780
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documentafiile de urbanism aferente amenajiirii teritoriului;
b. Asigurarca §i gestionarea:
- Plonului Urbanistic General al Municipiuluy Roman
- planurilor urbanistice zonale
- Regulamentului General de urbanism:
. Coordonarea activitililor privitoare la Nomenclatorul stradal  si a adreselor postale pentru
imobilele-terenuri sifsau constructii prin:
- glabiliren Momenclatorului stradal;
= eliberurea i gestionares certificatelor de nomenclaturd stradala;
- gestionares inventuarului strivzilo;
- formulares de propuneri de denumiri ale unor strdzi, alei, piajete, scuaruri;
-receptia documentatiilor ce insofese projectele faza PUZ si PUD din punct de vedere al
configuratiei tramei stradale;
- operarea in PLIG o modificirilor intervenite in configuratia si denumirea strizilor,
conform aprobirilor date;
- asigurarea informirii operative o persoanclor fizice §i juridice 5i a institufiilor interesate
fafectate privind modificirile apirute in Nomenclatorul stradal
d. Performanta encrgeticd a clidirilor publice si a blocurilor de locuinge de pe raza Municipiului
Roman:
- inifierea’ colaborarea la elaborarea i actualizares studiilor! programelor locale
miultanuale specifice
e. Mobilitalen urbani;
- iniierea’ colaborarea la elaborarea §i actualizarea swdiilor! programelor locale
multianuale specifice
9.9.3.5. Activitali in cadrul Compartimentului cadastry
n. Asigurarea conformitd{in si legalitdfii desfisuririi activitdfilor cadastrale prn:
- participarea ln efectunren de misuratori si remasurator de terenuri;
- identificares terenurilor agricole i a islazurilor comunale aflate pe domeniul public sau
privat al mumicipiului §i care pot face obiectul reconstituirii dreptului de proprietate;
- gestionaren luerlirilor de creare 5i actualizare a bazei de date imobiliar-edilitare;
- verilicarea stérii tehnice a bormelor geodezice §i a bornelor GPS;
- sesiznrea institutiilor abilitate in cazul in care se identificd titluri de proprietate emise
~ nelegal.
b. Intocmiren §i gestionarea documentatiilor specifice:
- pentru emiterea'modificarea Titlurilor de Proprietate;
- Intocmires si gestionarea balanjei fondului funciar;
- imtocmirea situajici disponibilului de teren pe sectoare cadastrale;
- emitere acte fond funciar.
3.6, Activitai i 1C imentulul registrul seric
8. Asigurares conformitdfii si legalitdfii executdirii lueriirlor de intrefinere pe pisunile affate in
proprictates municipiului Roman,
b, Intocmirea si pestionarea Registrului agricol:
- adeverinje § i date inscrise in registrul agricol privind: venitul agricol realizat, date Inscrise

in
evidentele registrelor agricole, elc;
= gertificate de producator agricol;
- bilete pentru adeverirea proprictifii ammalelor;
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- gestionare dite registru agricol
CActivithi in cadrul Comparti 1 gestiunca gi valorificare
. Intoemiren, actualizarea §i gestionarea documentelor specifice:
- rapoarte de speciahitate privind concesionarea, inchinerea, vinzarea, darea in
administrare, darea in folosingd gratuitd, diminvarea/médirirea patrimoniului:
- caiete de sarcini i studii de oportunitate pentru bunuri imobile aflate in proprietates
municipiului Roman, in vederea concesionirii/inchiriern acestora;
b. COrganizarea de licitatii pentru concesionarea, inchirierea $i viinzarea unor astfel de
Bumnurt;
¢. Paruciparen in cadrul comisiilor de predare/preluare 4 acestor bunun;
d. asigurarea, ln cerere, consultanil tehnicd de specialitate In domeniul sdministririi
patrimoniului imobiliar al municipiulul Roman;
e. Formularea de propuneri privitoare la evaluarea, reevaluarea imobilelor din patrimoniul
municipiului Roman 5i executarea de lucrdri impuse prin expertize tehnice efectuate;
f. Transmiterea citre Compartimentul Cadastir’ teri & documentelor  aferente  intocmini
documentatiilor cadastrale pentru aceste bunuri 5i pentru intnbularea lor in Cartea Funciard,

trimoniul imobiliar

9.10. DIRECTIA ECONOMICA

9.10.1. Holul direcfic
- asigurares conformitlitii 51 legalititi desfisurdirii nuror activitdilor financiar-contabile si de
casierie specifice aparatului de specialitate al primarului si serviciilor publice firi personalitate
Juridich de interes local, asigurdnd calitatea informatiilor si datelor contabile utilizate la realizarea
situajiilor contabile pentrua reflecta in mod real activele si pasivele entitdti publice.

9.10.2. Sistemul de organizare:
& Struciura organizatorncd ;
-Serviciul buget, contabilitate
-Compartimentul monitorizare buget si executie bugetard, invAlAmént, sinfiate si alte activiti)i
-Compartimentul decontéiri si finantore investijii
b. Subordonares :
- este o structura direct subordonatd  primaralui in coordonarea administratorului public.
c. Structura de personal:
- personal de conducere ( director executiv, sef serviciu)
- personal de execulic

9.10.3. Activitdfi specifice
910,31, Activithfi In cadrul Serviciului buget, contabilitate
i Crganizarea registrefor de contabilitate:
- Registrul de casa;
- Registrul inventar;
- Registrul jurnal;
« Registrul Cartes mare;
= Registrul numerelor de inventar;
- Registrul de casa este intocmit in colaborare cu compartimentul monitorizare buget;
- Registrul inventar, Registrul jumal si Registrul Cartea mare sunt intocmite in colabormre cu
compartimentele: monitorizare buget si decontiiri;
- Registrul numerelor de inventar este intocmit in colaborare cu compartimentul decontén,
Codul: ROF PMR Edita:? Bevizgined Nres: Pag 4380
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b. Chrgramizarea §i conducerea comtahifiidgii;
- Contabilitatea imobilizirilor si a investifiilor;
- Contabilitatea materiilor si materialelor, inclusiv a celor de natura obiectelor de inventar;
- Contabilitatea datoriilor si creanjelor;
- Contabilitatea chelwielilor cu personalul;
- Contabilitatea subventiilor;
- Contabilitatea transferurilor;
- Contabilitgtea venitarilor;
- Contabilitatea rezultatelor inventarierii;
- Intocmirea balanjelor de verificare;
. Condwcerea activitdyii fimanciare:
- activitatea de platlincasare a datoriilor, respectiv creanielor ;
- introduceres angajamentelor si receptiilor in sistelul de mportare Forexebug { Ministerul
Finantelor Publice);
d. Elaborarea hilowjliul contabil:
- inchiderea execufiel bugetare anuale;
- regularizarea cu bugetul consolidat;
- ¢laborarea gi verificarca bilanjului contabil;
. Elaborarea Contilui de execupie bugetard:
- determinarea prevederilor bugetare inifiale §i Anale, conform clasificatiel bugetare;
- preluarea plagilor din figele conturilor simetice in contul de executic bugetard;
- elaborarea anexelor la contul de execufie bugetar;
f. Elaborarea § i rectificarea bugetului local consolidat:
= intocoires bugetlui init 1al;
= urmérirea execul ici bugetului § i intocmirea rectifichrilor bugetarne;
- transmiterea bugetelor aprobate edire Direct i de Finant ¢ Neamt | Trezoreria Roman 51
Ministerul Fnantelor Poblice |, in sistemul de raportare Forexebug |
g. Organizareqg yi arkivarea imernd a documermiglor financiar-contabile specifice acestui serviciu:
- preghtirea documentelor financiar-contabile pentru arhivare internd;
- pestionarea evideniei interne o documentelor financiar-contubile arhivate in cadrul acestu
REFVICI;
- gestionares imprimatelor cu regim special / stampilarea chitanjelor cu regim special.
h. Elaborarea gl iransmitersa raporiirifor financiar — contabile
- prezentaren la termen a situatiilor financiare asupra situagiei patrimoniului administral, precum §i
o execufiel bugetsre, in vederea asiguriirii exactitijin tuturor informatillor contabile;
- intocmires situatiilor financiare trimestriale, insofite de rapoarte anuale de performantd specifice,
- raportarea cétre Ministerul Finantelor Publice & modului de implementare a prevederilor OUG nr.
109/ 200 1 i HG nr. 722/ 2016 la intreprinderile publice/societiiile comerciale la care UAT
Mumcipiul Roman este aclionur majoritar sau unic;
- raportarea lunardi citre Ministerul Finant elor Publice a tuturor situatillor previzute de sistemul
national de raportare Forexebug conform Legii 25/2014 cu modificirile i completinile ulterioare;
- maportarca lunard clitre Ministerul Finanf elor Publice a informatiilor cu privire la Situngia
finangéirilor rambursabile contractate de Municipiul Roman,
9.103.2. Activitdti in cadml Compartimentului monitorizare bu
sfind i ivitAl i
a. Participarea la intocmirea bugetului de venituri §i cheltuieli:

a,
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- centralizarea propunerilor de buget de la unitdtile subordonate (de invii{imant, sdnfitate, spor si
agrement, asistentd sociald, piefe bazar obor) §i activitatea autofinaniatd de la nivelul institul iei;

- monitorizarea realizirii bugetelor unitipilor subordonate, in vederea rectifichrilor bugetare conform
prevederilor legale;

b. Prelunren solicitinlor de deschidere a creditelor;

¢. Certificarea incadriini sumelor solicitate in creditele bugetare aprobaie;

d. intocmirea i gestionarea evidentei dispozitiflor bugetare pentru unitdfile subordonate la toate
tithurile de chelwiel;

e. Centralizarea lunarl a tuturor situagiilor specifice care vizeazd monitorizarea cheltwelilor de
personal, pliti restante , indicatori la bilan) $i contul de executie venituri proprii si ori de cte ori este
necesar  intocmeste situatii privind invig@méntul, sindtatea si alte activitifi desfas urate in cadrul
unitifilor aflate in coordonares institutied:

f. Inregistrarea cronologich in contabilitate a incasarii veniturilor si a efectudirii platilor i executia
bugetardi pentru activitatea autofinantaid din cadrul imstitutiei;

g. Verificarea balanjelor, conturilor de executic 5t anexelor din dirile de seama ale unitajilor aflate in
coordonarea institutici.

9.10.3,3. Activitigi in cadrul Compartimentului decontiri $i finantari investitii

i Inregistrarea Tn programul de contabilitate a tuturor contractele de investifii, in vederea transferdrii
angajamentelor legale in contabilitaie;

b. Urmdrirea incadririi platilor la investifii si inregistreaza facturile 5i plata lor in contabilitate $i in
execuiin bugetard pentru capitolele §i conturile care i-au fost stabilite;

¢. Intoemirea contului de execufic bugetard pentru investifii in vederca elabordril situnfiilor financiare
trimestriake 51 anuale, precum si alte situatii privind investitiile;

d. Colaborarea cu functiile din cadrul directiel tehnice si de investitii pentru colectaren datelor
specilice releritoare la resursele financinre utlizate pentru realizarea investititlor aprobate;

¢. Tmerea sub control din punct de vedere economic a colaborfirii cu fumizorii de investifii pe
contracte §i obiective de investifii . constituirea i gestionarea garanfiilor de bund execuie;

f. Verificaren conformitdfii i legalitifii intocmirii de citre unitdjile aflate in coordonurca institutici
a gnexelor la darea de seamd care vizeazdi proicctele cu finantare nerambursabilii;

. Intocmirea projectului de buget  si a listelor de investifii pentru bugetul  imprumutului si
documentajia necesard In vederea efectudrii tragerilor din imprumut;

h, inregistrarea in Programul de contabilitate & tuturor plitilor efecluate $i a execuliel bugetare
aferenie obiectivelor de investitii finantate din imprumut;

i. Gestionarca evidenjei  Registrului datoriei publice si intocmirea  lunarl a raportdrii cltre
Ministerul Finantelor Publice cu privire la tragerile din credit si plata  ratelor, dobénzilor si
comisivanclor aferente;

J- Urmirirea efectuirii  la termenele prestabilite o plitii dobdnzilor §i comisioanelor aferente
imprumutului prin intocmirea ordinclor de platd si ordinelor de cumpéirare de valuti;

k. Solicitarca 5i urmfirires incheerii §i deruldrii contracielor de asociere cu diferifi  parteneri
(Consiliul Judefean, Administrajin Fondului de Medin,  Maimsterul Desvoltarii Regionale  si
Administratiei Publice,etc ) in vederea realizirii de investifii de interes public:

|. Inregistrarea in contabilitate a operajiunilor efectuate 5i a executiei bugetare pe fiecare contract de
aROCiere |

m, Realizarea decontului la sfirsit de an in ceea ce priveste sumele primite si utilizate.

9.11. DIRECTIA TEHNICA S1 DE INVESTITII
Codul: ROF PMRE Editia:2 Revigind Neex: Pag. 4580



Municipiul Homan “adul: WOF PMR

REGULAMENT DE DRGANIZARE § 1 FUNCT IONARE AL APARATULUT | g 3
DE SPECIALITATE AL PRIMARULLI MUNICTPIULUT ROMAN ST AL | foyisia: 0
SERVICILOR FURLICE DE INTERES LOCAL FARA PERSONALITATE | iy ex.
JURINCA Pagina: 46/ 80

2.11.1. Rolul direcfiei
a. identificarea, pregitirea $i urmdrirea investifiilor $1 a lucrdirilor de reparafii in folosul comunitiyii
locale;
b. asigurarea intocmirii studitlor  necesare §i elaborarea temelor de proieciare pentru proieciele
vizdnd infrastructura de  wtilitifi,infrastructura rutierdl 5i pemtru celelalte obiective  aparfindnd
domeniului public si privat al municipiului Roman;
¢. asigurarea implementdrii proiecielor vizind dezvoliarea energetich durabild a municipiului;
d. asigurarea conformitiyii si legalitagii elaboririi documematiilor de investitii si reparatii capitale:
e. asigurarea conformititii si legalitdfii efectudirii lucrrilor de investitii gi reparatii aprobate;
I. asigurarea conformitdgil, legalithiii, eficacitiifii si eficientel planificarii si derulanii procedurilor de
achizifii publice;
g. asigurarea conformitdfii, legalithyii, eficacititin si eficieniel planificarii $i deruliirii procedurilor de
concesionare a serviciilor de utilitdg publice.
9.11.2. Sistemul de arganizare al direcqiei:
a. Structura organizatoricd:
- Serviciul de Investifii 5i lucriiri publice
= Compartiment eficientll energetici
- Serviciul de Achizifii Publice:
- Compartimentul documentatii $1 proceduri achizitii
- Compartimentul verificiri 1 monitorizare contracte
- Serviciul managementul proicetelor;
- Compartiment implémentare proiecte
- Compartiment proiecie, progrume
- Compartiment  unitate de implementare  projecte  finanfate din  fonduri  exteme
nerambursabile,
b. Subordonare:
- este o structurd direct subordonati primarului n coordonarea administratorulul public
c. Structura de personal:
- personal de conducere ( direcior executiv, sef serviciu)
= personal dé execufie ;

9.1 1.3, Activitafi specifice
911,31, Activi :
a. ldentificaren g1 stabilirea necesarului de loordriinvestitii - si reparatii capitale (identificare,
centralizare, analizd internd};

b. Corelarca portofoliului de investitii 5i reparagii cu prevederile bugetare;
c. Asigurarea intocmirii studiilor necesare si elaborarea temelor de proiectare pentru proiectele
vizand infrastructura de utilitdgl, infrastructura rutierdd 1 celelalte obiective aparpindngd domeniulu
public $i privat a municipiuln Roman;
d. Colaborarca la stabilirea si elaborarea temelor de proiectare si studiilor necesare pentru elaborarea
s implementarea planului de mobilitate urband ;
e, Intocmires planului de desfisurare o investipilor $i reparatiilor {elaborare documentatii tehnice,
aprobiiri specifice, executie lucriri);
L. Pregatire documentatii tehnice;
- verificri sttuatii din teren |
- constituirea datelor primare pentru elaborare studii de necesitate, prefezabilitate, fezabilitate;
- elaborarea temelor de proiectare;
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- fumizarea de date specifice, elaboratorilor de proiecte pentru Intocmirea documentatiilor tehnice;
- analizarea documentatiei elaborte conform temei de projectare emise ;
g :
- achizitii publice - a se vedea activitijile documentate la Serviciul de achizitii publice;
h. Executie lucrdri :
1, exceute lucrlri contractate cu terfi
- predare documentatic specifich:
= predare amplasament;
= verificaren 1 aprobarea graficelor de executie fizic / valoric lucriri;
- ¢miterea ordinelor de incepere / sistare lucrelir, dupi caz.
2. executie lucriri cu formagii proprii din structurile munieipilui:
= intocmire devize pentru lucriirile ce urmeazd a fi efectuate ;
i. Control executie lucriri — realizate prin activitifile desfasurate de dirigintii de santier ;
- control pregfitire executic lucrare:
- control respectare cerinje legalitate execulie lucrare;
- control respectare cerinfe trasare lucriri;
- urmiirire realizare constructii si instalatii utiliviti aferente:
- venficare respectare proiect, cerinte legale st de reglementare aplicabile;
- verificare respectare cerinfe stabilite/faze determinante i luerdn ascunse;
- participare ln receptin o terminarea lucrdirilor executate ( faze determinante):
- verificare situafii de lucriri;
- participare la receptia la terminarea fiecarei luerar executate;
- infoemired, transmiterea la ANAP 51 contractorilor a documentelor constaloare impreuni cu
Serviciul Achizifii Publice;
- verificliri specifice In pericada dintre recepiia la terminarea lueririlor §i receptia finald;
- monitorizarea impreundl eu bepeficiani directi a lucririlor executate;
parllr::pwr la receptin finald a ficcérei lucrfin executate,
i a incadriril in alogatiile bugetare aprobate pentru ficcare obiectiv de investitii/ reparaii;
k. Intocmirea documentafiilor pentru aprobarea scoaterii din functiune a unor mijloace fixe in bazn
documentelor justificative 41 a datelor fumizate de cei core le-au exploatat.
-asiguraren gctualizirii bazei de date privitoare la echipamentele ce intrd sub incidenia ISCIR;
-glaborarea anuald a Planului anual de verificlri tehnice ale instalagiilor/echipamentelor
ISCIR;
-respectarea prevederilor documentate in prescriptiile tehnice 1SCIR in vigooare aplicabile;
-asiguraren legalitifii funciiondrii si exploatirii echipamentelor ISCIR;
exumingrea 5i avizaren registrelor de evidenii a funciiondirii instalatiifor/echipamentelor, in
termenele $i cu respectarea modalitdfilor stabilite in prescriptiile tehnice aplicabile,
-preghitirea instalatitlor/echipamentelor tehnice pentru efectuarea verificdrilor 1ehnice ISCIR
specifice;
-instruirea si examinarea anualh a personalului de deservire { autorizal de chtre ISCIR ciit 51 o
personalului  instruit  intern,  in  conformitate cu  Instruciumile de  exploatare &
instalatiilor/echipamentelor ISCIR);
-informarea pe regim de maxima urgentl a Inspectiei teritoriale despre producerea unor avarii
sau accidente kz echipamentele/instalatiile pe care le are in evidenta;
~dispuncrea opririi din funciiune a instalafiilor/cchipamentelor tehnice la expirarea scadentei
de functionare acordute cu ocazia ultimei verifichri tehnice ISCIR efectuate;
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-participare la corcetarea avariilor accidentelor produse la echipamentele/instalatiile ISCIR pe
care le are in evidentd i furnizarea tuturor informagiilor solicitate de organelede cercetare a
evenimentelor;
-intocmirea de informilri scrise adresate Inspeclici teritoriale, cu respectares normelor si
termenclor stabilite de legislagia in vigoare cu privire la probleme specifice 1SCIR.
B0 132 Activigli desfiisurate in cadeid compartimentuli_eficientd energeticd
a. Intoemire documente specifice
1. asigurarea planificiirii lucririlor pentru asigurarea dezvoltieii encrgetice durabile a municipiului;
2. asigurarea lemelor de proiectare §i studiilor necesare pentru implementarea strategiel energetice
gi o planului de dezvoltare energeticl durahild a Municipiului. Roman;
3. intocmirea documentatiilor pentru objinerea autorizarilor specifice pentru desfiyurarea
activitililor cu specific energetic;
4. participarea la actualizarea Planului de Actiune pentru Energie Durabild (PAED) a Municipiului
Roman;
3, participarea la implementarea Planului de Actiune pentru Energie Dumabild (PAED) a
Municipiufut Roman
6. asigurarea elabordrii’ actualizani programului de imbunditifire a eficieniei energetice conform
modelului aprobat prin decizie a ANRE si urmirirea implementirii misurilor de eficien(a
energetich incluse in acesta;
7. participarea la implementarea programului de imbundtitire a eficientei si transmiterca
raportirilor specifice;
8. participarea la Intocmirea caletelor de sarcini pentru achizifiile publice de echipamente in
vederea achizijied echipamentelor eficiente energetic conform ¢erintelor privind eficienta
energeticd §i de ccoproicctare.
9. intocnuirea, transmiterea lo ANAP si contractorilor a documentelor constatoare impreund cu
serviciul Achrzifin Publice;
b. Verificarl, sutoriziri §i avizdri specifice:
|. verificarea execufici lucriirilor de reabilitore termich contractate de institugie;
2. verificarea execufiel lucririlor de reparalii §i ntrefinere cu impact asupra eficieniel energetice a
imobilelor din patrimoniul institufict sau aparfindnd unitijilor subordonate Consiliului Local al
Municipinlui Roman;
3, verificarea activitijilor pentru implementarea proiectelor cu privire la cresterea eficiengei
energetice 5i asigurarea dezvoltirii energetice durabile a municipiului ;
4. avizarea pentru decontare a lucrérilor din domeniul energetic contractate de institufic;
S.oblineren autorizdrilor’ leenfelor specifice pentru desfisurarea activitifilor din domeniul
energetic,
6, intocmirea/ avizarea devizelor de lucrliri pentru reparagiile planificate (rk). extinderea,
reabilitarea §i modernizarea sistemului energetic administrat de institutie.
9 11,33, Aciiviedil desfisurate in codrnd Servicinlul de achigitli publice
i Activitdli specifice compartimeniulil documentafii i proceduri aclizipii
- preluares necesitdtilor de materiale, accesorii, produse, servicii de achizifionat ;
- glaborarea Planului anual de achizin,
- elaborares documentatiilor de atribuire;
- mifierea procedurilor de achizitie publici;
sfsurn ilo iFifi Te B
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- derularea procedurilor de atribuire a contractelor de achiziie public;

- atribuirea contractelor de achizifie publich/incheierea acordurilor-cadru;

- semnarea de ciitre pirfi o contractului de achizitic publici;

- repartizarea  contractelor! acorduritor clitre structurile cu atnbutii de implementare san
monitorizare duph caz;

. Dcl‘Ln hwﬂma dc-sum!ul. de n:!hi,{li!: .u_ublll::

=filor de

F A .-Imv.r.rd;r specifice compartimeniulud verificdri gi monitorizare confracte

- monitorizarea respectiinii ermenelor $1 a clauzelor contractuale previizule in contracte 51 dupd caz.
intocmirea 5i semnarca de ciitre pdrii a actelor adifionale corespunzitoare.

¥ Wil wfdsnraie i codrl Servicinlul managementi, W

I Activirdfi specifice Compartimeninluat implementore projecte

i Activitdfi care asigurd conformitatea derwldrii contractelor incheiare in cadrul projectelor:

. analizn documentelor tehnice 5i coordonarea Muxului informagiilor intre pirfile intercsate

. monitorizarea pe teren o etapelor de derulare a proiectelor

. evaluarea desfisurarii sctivititilor projectelor, conform graffcelor de realizare a investifiilor:

. intocmirea rapoartelor imermediare, de progres si finale aferente proiectelor;

. participare la efectuarea receptiei lucriirilor de executie parjiale 5i finale specifice proiectelor in
implementare;

fi. planificarea si relizarea misurilor de asigurare a vizibilitdfii projectului i a relatiilor cu mass-
medin ;

7. asigurarea diseminiiril rezultatelor projectului;

8. revizuirea, evaluarea §i formularca recomandarilor privind simplificares, modemizaren i
imbunétifirea modalitigilor de realizare a proiectelor;

9. monitorizarea §i evaluarea deruliirii projectelor in etapele de | inifiere, intocmire, depunere,
aprobare, implementare, finalizare, diseminare,

10, identificarea potengialelor riscuri in etapele de derulare a proicctelor, dispunerca implementirii
actiuni de minimizarefanihilare a efectelor acestora si monitorizarea implementdrii mésurilor
respoctive

e e ) ==

h, Activitati realizate in colaborare cu Servicinl Buget-contabilitare:
= privitoare la bugete 51 situatii financiare:
1. intocmiren si gestionarea bugetelor si siteagiilor financiare (prefinenture, finanfare, mmbursare,
efe. ) aferente privectelor;
2. intocmiren situatiilor financiare {trimestriale i anuale) necesare derulirii si implementirii
prodectelor;
- EEI!I.-FEEHE tn nlali'
1. intocmires documentaliel premergitoare efectulini plitilor 5 ordinelor de plati ;
2. monitorizarea cheltuielilor si efectuarea de evaludri permanente privind desfisurarea finangfrii,
conform graficelor de rambursare §i valorilor aferente proiectelor.
. Aetivitdfi desfigurate in colaborare en Servicinl de Achizijhi publice!
. realizaren planificirii efectudirii achizifilor publice necesare deruliinii $i implementdirii
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proiccielor;

2. participarca la claborarea documentajiilor de licitajie in conformitate cu solicitirile
beneficianlor, cu prevedenile ghidurilor solicitantului si cu normele legislative in vigoare;

3. initierea procedurilor privind atribuirea contractelor de servicii, luerdiri i bunuri achizifionate
pentru compenentele si subcomponentcle cuprinse in profecte;

4. participarea la procesul de negociere gi semnare a contractelor de achizigii, alitri de persoanele
autorizate in acest sens ;

5, venficarena derulfirii contractelor de achizifii.

2. Activitdi specifice Compartimentulul proiccle progrmme
a. ldentificare aporiumitdfi , elaborave yi deprnere documentafii specifice
|, identificarca domeniilor, programelor §i projectelor cu finanjare europeand, internationald sau
nafionald, corespunzitoare cerinjelor comunititii locale;
2, intocmirea cererilor de finantare in vederea oblinerii inantarilor necesare;
3. Imoemirea gi realizarea tuturor documentelor necesare depunerii prodectelor cu finanjare
curopeand, internafionald sau nagionala;
4. imtoemirea integrald $i depunerea dosarclor specifice la Organismele Imermediare sau la
Autoritiifile de Management ale Programelor de finanjare, in viederea ablinerii finantarilor;
b, Managemeny integral al pralectelor in vederea implementdrii proiecielor cu finanjore externd si
mafiomald (prin coordonarea, organizarca, controlul, monitorizarea $i planificarea activitafilor
prodectelor):
|. participare, alituri de beneficiarii direefi, In identificaren, modificaren sau schimbaren
activitdfilor cuprinse in proiecte;
2. eoordonarea elabordrii termenilor de referingd de citre beneficiarii directi ai activitifilor cuprinse
in prodecte, pentru incadrarea In termenele previzute in planul de achizifii;
3. elaboraren 5i fundamentarea bugetelor necesare implementiinii  proiectelor;
4. asigurarea relafiilor funciionale cu institugiile finanjatoare, in vederea indeplinirii scopurilor si
rezulintelor projectelor;
5. intocmirea mpoartelor specifice citre institugiile abilitate cu date, informatii i documente
previizuie in procedurile de finanjare;
6. colaborarea permanentd cu Organismele Intermediare/Autoritifile de Management ale
Programelor de finantare si transmiterea operativi a tuturor raspunsurilor la solicithrile acestora;
7. asigurarea cadrului metodologic i crganizatoric pentru avizarea $i implementarea in cele mal
bume condifii ale wiuror prodectelor;
8. analizarea §i elaborarea documentelor privitoare [n problematicn integriini europenc;
9. realizarea diferitelor analize pentru evidenjierea factorilor favorabili 51 nefavorabili derulirii
protecielor, atat in mediul intem, ¢t 5i in mediul extern;
10. evaluarea impactului misurilor dispuse de conducerea autoritafii publice;
L1 revizuirea procedurilor $i regulamentellor activit@{ii curenie, in conformitate cu standardele de
calitmte gi eficienth ale Uniunii Europene;
12. evalunren si imbunatatirea continua a activitatilor desfasurate de echipa de prolecte, pe baza
rapaartelor periodice de activitate;
13. formularea strategiilor de comunicare §i management la nivel intra- §i inter-institugional;
14, asigurares informarii periodice a Primarului municipiului cu privire ke stadiul deruldni
protectelor si In rerultatele objinute;
15, intocmirea documentelor subsecvente aprobdrii fiselor de proiect pentru- angajalii serviciului
o Informiri, comunicdri specifice:
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|. participare la: seminarii, cursuri de formare inijiali 5i continud, conferinge, dezbateri, lansar de
profecte, schimburi de experientd, bune practici s know - how, reuniuni locale, judefene,
regionale, naflonale i internationale, etc., cu relevanjil pentru obiectul de activitate al serviciului ;
2, asigurarea intdririi capacittii administrative a instituiel in activitifile de initiere, implementare,
monitorizare i evaluare a obtinerii finangérilor necesare deralirii projectelor;

d. Intdrirea capacitagil administrative si de accelerare a reformed in administrapio publicd:
I. participarea activi la procesul de intdrire a capacitiii administrative i de accelerare a reformei
in administratia publicé;
2. asigurarca aplicarii cadrulul normativ in mport cu prevederile legislative specifice in vigoare §i
eu bunele practici ale institufiilor Uniunii Europene.

3. Activititi desfsurate in cadrul Compartimentului unitate de_implementare proiecte finangate din
fonduri externe nerambursabile

- activitifi specifice de natura celor mentionate in sect wnile 12, in cazul angajani suplimentare de
personal pe perioada implementiirii unor proiecte finantate din fonduri externe nermmbursahile,
conform prevedenilor legale in vigoare,

9.12. DIRECTIA ADMINISTRATIVA
9.12.1. Rolul directiei
- asigurarea conformitdtii desfisurdrii activithiilor administrative

9.12.2. Sistemul de organizare:
a. Structura organizatoricd:
- compartiment  Administrativ
- compartiment Personal deservire
b. Subordonarg:
- gste o structurd direct subordonati administratorului public,
. St 1] rsonal:
- director
- persondl de executic

9,123, Activitiifi specifice desfisurate
,U_‘._u.j.l._d_u_u'mm m;q_{[f_iu cadri compariimentulii Adminisivaity

=

sare des i petivitigilor i | structurilor o izatorice ale
primdriei;
- nsigurares spatiilor si dothrilor pentru desfasurarea Tn conditii normale a activitdfli salanatilor
instilufien;
- asigurarca functionfirii centrale termice, centralel telefonice §l a celorlalie echipamente tehnice de
uz curent din sediul primériei;
- planificarea si Intocmiren solicitdrilor  pentru efectuarea lucrfirilor de igienizare $i reparafii a
spafiilor aflate in adminisirarea directd a institugici si participarca la recepfia finali;
- asigurarea dotdirii cu materiale igienico-sanitare, echipament de lucru §i de protectie 4 personalului
de intrefinere;
- asigurarea, dupd caz a autorizarii spafiilor din proprictaten’ administrarea institufiei, in funcpie de
specificul destinafiei aceston;
- formularen de propuneri privind reparagiile la spatiile/instalatiile din dotare, urmiiringd executarea lor
st participarea la receplia finald;
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- formularea de propuneri pentru inlocmirea unor contracte de prestn servicii si utilitd)i necesare
asigurdrii condititlor functionale la imobilele din administrarca’ proprietatea institutiei:

- gestionarea infrastructurii de telefonie fixd si mobild ce deserveste sectoarele de activitate in
vederea eficientiziril comunicirii inferme 5i externe;

- gestionarea contractelor de inchirtere a spagiilor din imobilele aflate in proprietatea / administrarca
directd & institutie;

-planificares acuvitd] ilor de transport cu mijloacele de transpont din parcul suto al primarnied, cu
incadrarea in consumurile de combustibil aprobate;

- asigurared aprovizioninii cu combustibil $ 1 cu picse de schimb pentru autoturismele 5 i utilajele din
parcul auto al primariei.

b. Intocmire si aviziri documente speci fice:

- aviznrea proceselor-verbale de receptie pentru contractele de prestiri servicii (curiifenie, intrefinere,
multiplicare xerox, operare caleulator, service copiatoare,aparate condifionat aer, tipografiere, etc.) §i
controlul activithiii personalului contractat;

- centralizarea informarilor de necesitate  pentru completarea necesarulul de consumabile, materiale,
dotin necesare birourilor 5i personalului angajat pentru desfasurarca activithfiilor conform figelor de
post’ procedurilor;

- ¢laborarea referatelor de necesitate achizifii pentru materiale consumabile, igienico-saniiare,
echipament de lucru si de protectie, alte materiale, dotiiri necesare birourilor si personalului angajat
pentru desfisurarea activitijilor conform fiselor de post’ procedurilor;

- analizarea §i avizarea pliil facturilor ce reprezintd bunuri §i prestdr servicil coniractate peniru
spafiile finstalagiile/dotirile din administrorea directd a institufiel ce deservesc salaniatii instituied in
desfigurarea sctivitifilor conform fiselor de post 51 ceringelor specifice locului de munci ( birow, grup
social, ete)( energie electrich, apd-canal, incilzire, chirie, salubrizare, deservire xerox, magini de
scris, calculatoare, telefoane, mobile, transpon persoane, ele.) |

¢. Urmiirire 1 verificin sifice:

- urmirirea 5i verificarea modului de fumizare a utilithfilor (energie electric 51 lermici, gaze,
alimentare cu aph, salubrizare) pentru imobilele din administrarea / proprictatea institufiei in funclie
de coda de consum normati aprobatd si parameltrii tehnici contractati;

- urmitrirea aplicari normelor de prevenire §i stingere a incendiilor in imobilele aflate in proprietatea
/ ndministrarea directit a institutiei;

- urmdrirea incadririi in consumurile specifice de carburanti si lubrifianti ale avtoturismelor din
parcul auto propri;

- inificrea/participarea ln  organizarea accesului angajatilor $i al publicului, n cladirile aflate in
directa administirare  In care s¢ desfisoard activitifile imstitugied, in colaborare cu polifia locald i
urmilreste respectares masurilor stabilite pentru asigurares conditiilor depline de siguran(i a
persoanelor i spatiilor

- asigurarea, periodic, » verificarii stani instalagiilor 5i echipamentelor din dotarea spatiilor destinate
cabinetelor, birourilor , sdlilor de sedinte’ intrunin urmdrind  asigurarea functiondni si conditiile de
utilizare & seestora;

- asigurarea implementiirii masurilor legale/stabilite de Consiliul Local cu privire I funclionarea
centrelor de permanentd infiinfate in municipiul Roman si transmite raportiirile specifice

- asigurd logistica/ haza materiald pentru si pe timpul desfasuririi evenimentelor locale la soliciiarca
serviciului organizare evenimente, culturd, culte, inviifimant $i mass-media;

- formularea de propuneri pentru casiied in urma inventarierilor anunfe:
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- asigurh spajiile necesare pentru depozitarca buletinelor de vol i a materialelor necesare deslBsurdrii
procesulul electoral;
- asigurarea deporitirii matenalelor necesure organizdrii/dotirii birourlor electorale:
- amenajares /eliberarea spafilor cu destinatic de secfie de votare;
¢, Gestionare s1 mentinere de evidente specifice:
- Intocmirea Planului de aprovizionare i urmiirirea aproviziondril cu produsele cuprinse in acest
plan;
- pestionarca matenalelor consumahile (imprimate tipizate, fumituri de birou, papetfrie, produse
protocol, carburangi, piese de schimb auto, etc.) pentru deservirea structurilor din aparstul de
specialitate al primarului $i aparatul de lueru al Consilinlui local
- asigurarea evideniel centralizate a stampilelor si sigilillor din primiirie $1 a2 confectiondrii,
gestionfirii §1 scoaterii din uz a celor deteriorate;
- receplionarea obiectelor de inventir $i a mijloacelor fixe intrate in magazie §1 intocmiren
documentelor specifice;
-gestionarea mijloacelor fixe §i & ohiecielor de inventar date In folosingd sectoarelor primiriei.
- inscripfionarea numerelor de inventar pe toate mijloacele fixe si obiectele de inventar spartindnd
primiriei;
91232 Acrivitdll desfasurate in cadrnd compariimentulud Persomal deservire
- asigurares desfisurarii activithtii de tansport cu mijloacele de transport din parcul auto al primiriei,
cu incadrarea in consumurile de combusnbil aprobate;
- isigurares, menfineren curldjenied §i siguraniei in exploatare a mijloacelor de transport repartizate;
- sesizarea citre compartimentul administrativ a problemelor privitoare la starea tehnicd a mijloscelor
de transport utilizate in vederea adoptiirii solutiilor de remedicre a deficienjelor in funclionare;
- asipurarea efectulirii curlijeniel in spatiile administrate de institutie cu destinatia:

- hirowri, spajii comune (sdli conferinje, holurt) ;

- grupuri sanitare i curte interioarf,
- gestionarea echipamentelor de lucru utilizate In activitatea de curlijenie;
- efectuarea de lucriin de intrelinere i reparagii specifice.

9.13. DIRECTIA SERVICH EDILITARE

9.13.1. Rolul directiei:
. executarea de activithi edilitar-gospodiresti specifice serviciilor de administrare a domeniuln
public si privat organizate pe baza de regulamente specifice aprobate prin hotirdri ale Consiliului
Local al Mumcipiului Boman;
b. exercitarea nermijlocith a tuturor competenfelor §i responsabilithfilor ce i revin potrivit legi, cu
privire ln prestarea serviciilor publice, respectiv la administrarea, funcfionarca $i exploatarea
sisteului de wtilithfi publice aferente acestora pentru satisfacerea cerinjelor §i nevoilor de utilitate
public,

9.13.2. Sistemul de organizare al direcfiei:
a. Structura organizatorich:
= Serviciul reparafii i intrefiners pamrimoniu ;
= Formajia reparajii constructii
¢ Formajin confectii metalice si instalagii electrice
- Serviciul intrefinere s reparnfii drumun, alei 5i parciri
- Serviciul administrare parcuri, sere si spajii verzi:
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* Formafia sdministrare parcuri

e Formalia intrefinere sere i spafii verzi
- Serviciul sdministrare parciri §i semnalizare rutierd
- Formatia MHC
- Compartiment documentafii servicii edilitare
= Compartiment personal auxiliar
b. Subordogire:
= este o structurd direct subordonatll primarului 5i coordonatd de administratorul public.
¢. Structura de personal:
- director executiv
- sefi formafii
- personal de executie
- muncitori — calificapi

- necalificafi

.133. Activitifi specifice desfigurate in cadrul structurilor organizatorice ale directiel:
_j_u_lljﬁ{jﬁ‘j@'ﬂ”ﬁf i rc.r:.fru.f .S'zhrr:!’u!'u{ ﬂ.’,r.uﬂ.r[}f &f fifrefinere patrimoniy

i I:I'Eﬂunrm lucriirilor de tmplane solicitate de m-mtul,uI: de nvaEmint preuniversitar subordonate

municipiului Roman si de structurile/entititile subordonate municipiului Roman;

b. efectunrea Iua:r&nlnr de mpnmln mnslruﬂu m]mr.um-' planificate pentru scoli, gradinie st imobile,

9..13 1.2 : L din_parcuri, locuri joaci
copii Fsgl agrement:

a. efectuarea lucririlor de timplanie solicitate sif sau planificate;

b. efectunrea lucririlor de reparafii / confecyii metalice solicitate 51/ sau planificate ;

c. Intrefinerea echipamentelor din locurile de joach pentru copii, conform planificirii;

d. efectuares lucririlor de executie - monta) a locurilor de joach pentru copii;

e. efectuarea lucrinlor de montare $i reparare a mobilierului stradal in parcuri/ zone de agrement

conform m]tclmmfpln.nll'mim

9133, 1.3 Activitdi d

a. efectuarea lucririlor de executie §i reparalii confectii metalice solicitate si/sau planificate;

b. efectuarea lucririlor de montare coguri de gunoi §i banci stradale;

c. efectunren |uerdrilor de mentenantd la- instalafii clectrice interioare pentru constructii civile si

indusiriale apartinding sau in administraren institutied;

d. executia unor lucrdni specifice la: hale imobile administrate divect de instimutie, institupi de

invapimint;

. nsigurarea mentenanjei Lo sistermul de semaforizare o intersectiilor strudale;

f. participaren la avizarea montirii reclamelor luminoase pe domeniul public,

i mlgummu semnaligfirii  #onelor in care urmeazi si efectuese luerlri de intrepimere’ reparafii
drumur, trotunre;
b. efectuarea lucriirilor de intrefinere curentd si reparafii trotsere, parciiri, drumur;
¢. efectuarea lucrdrilor de intrefinere curentdl 5i reparaiii covoare astfaltice;
d. efectuarea lucririlor de intrefinere $i reparaii drumuri pietruite;
e. executarea lucriirilor de intretinere curentd si reaparare borduri;
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f. efectuarea lucririlor de renducerc ln starea fnifiald a ciilor de circulagie in urma intervenfiilor la
infrastructura de utilititi .
74 ivitati de ntreginere si re ii_alei ( fnate aleile — intre blocurd, strdzi, paro)
a. efectuarea lucrdrilor de intretinere curentd alei;
b. efectuares lucririlor de amenajare alei.
9,13.3.3.3, Activitati de Intrefinere s reparatii parciri:
a. efectuarea lucririlor de amenajare parciri;
b. efectuares lucriirilor de intrefinere 5i reparare prin plombare 51 covoare astfaltice.

91333 Acriviedyi desfisurate in codral Serviciuli Adminisirare parciri sere si spafii verzi
9,13.3.3,1 Activithyi specilice amenajirii, exploatinii intrefinerii spatiilor verzi gridinii zoologice
a. activitdli de pregitire a terenului ;
b. activitfi{i de amenajare a spatiilor verzi acoperite cu gazon;
. activitifi de amenajare a spafiilor verzi cu arbori s arbusti
- luerdri pentru plantarea de Nori §i plante perene, bulbi;
- lucriiri de plantare 8 gardului viu;
d. executare lucriiri de intrefinere a spatiilor verzi;
e. executare lucriri de protejare a plantagiilor;
Fefectuare igienizan arbori;
g. reprezentarea municipiului la expozifiile de flori locale. interjudetene ;
h. gestionarea evidenjei spafiilor verei din intravilanul municipiului Roman prin actualizarea
registrului local al spatiilor verzi;
1. administraren, amenajarca, exploatarea 51 intretinerea lacului de  agrement si a ambarcatiunilor, n
terenulul de minifothal, a zonei de fimess |, a locului de joaca si a mobilierulu urban din Parcul
Municipal;
1. administrurea gridinii zoologice S 1 realizarea de act jum S 1 activitdf 1 care 58 asigure;
¥ promovarea educdirii § 1 a sensibilizirii publicului cu privire la conservarea biodiversithf i, in
special prin oferirea de informat i referitonre la speciile expuse $ 1 la habitatele lor naturale;
¥ adipostirea amimalelor in condif i care s8 rispundi cerint clor biologice 51 de conservare
pentru speciile  individuale, intre aliele, prin imbunitdf v specifice speciilor, aduse
t arcurilor;
¥ ment inerea unui stundard ndicat de cre$ tere 8 ammalelor, cu un program preventiv § i
curativ dezvaoltat pentru ingrijire vetennard S | alimentord;
¥ prevenirea evadini animalelor, pentru a se evita posibilele pericole coologice pentru speciile
indigene § i prevenirea pdtrunderii din extenior a diunatonlor § 1 epidemiilor;
+  plstrarea unor informal i actualizate cu privire Ia colect ia gridinii zoologice respective,
ndecvate speciilor inregistrate.
9.13.3.3.2, Activitili exccutate in cadrul serei
Activitifi de infiinfare a culturilor floricole in sere si solarii;
- dezinfectia solului si a uneltelor;
- dexinfléctia serelor si solarelor;
- mirunjirea 5i modelarea solului;
- nchizitionaren materialului siditor (seminte §i risaduri);
- pregitirea amesteculul de pdmint;
- semifnatul (toamna $i primfvara);
- confectionnrea butasilor;
= plantarea in ghivece;
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- repicatul risadurilor,
- elfectuarea de lucrlri de intrefinere & risadurilor de florn (lucrdri cu caracter general i lucrlri
cu caracter special );
- indepdrtarea drajonilor;
- menfinerea frunzelor curate (in cazul plantelor decorative prin frunze);
= transvaznren plantelor;
- umbriren;
- nenisirea plantelor impotriva buruienelor;
- protejarea plantelor impotriva ingheqului;
- plantarea la loc definitiv (alveole, scuamn, jardiniere),

a. activitiyi specifice exploatiny’ intretinerii curente a dotirilor din parcur,
b. activitdy specifice amenajdni, exploatini fntretinerii spatiilor verzi;

¢. activitd)i de gestionare a funciiondrii lacului cu hidrobiciclete;

d. notivithgi de gestiune a funcliondrii terenului de minifotbal;

e. activithli de protectie a pasirilor si animalelor.

9133 4. dctivitgyi desfswrate in cadrid Serviciulul Administrare parciri si semnalizare rutierd

9.13.3.4.1, Activititi priv M ln semnalizarea rutierd
a. Intocmire documente si documentatii specifice;

| intocmirea Planului de lucru anval privind amenajarea, marcarea si semnalizarea cu mijloace de
semnalizare pentru asigurarea fluentei i sigurantei traficului rutier;
2. formularea de propuneri de eficientizare a mobilitifii urbane;
1. efectuaren lucririlor de instalare a mijloacelor de semnalizare rutierd, conform planului de
semnalizare aprobat;
4. efectuaren lucriirilor de realizare marcaje rutiere ;
5. efectuaren lucririlor de montare 5i intrejinere curentii a indicatoarelor rutiere/ panourilor de
orientare;
6. efectuarea lucririlor de intrefinere curentd / marcare parciiri publice sau de resedingi;
7. formularea de propuncri de solufii pentru imbundtatirea fluenfei circulagie §i pentru evitarea
zonclor de conflict in wafic;
8. formularea de propunert de redimensionare a arterelor de circulatie, in funciie de intensitatea
traficului;
9, electuarea lucrdrlor de montare’ demontare 8 hmitatoarelor de vitezd pe raza Muamcipilo
Roman.

b. Analize, verificlin §i decizii specifice:
1, formularea propunerilor pentru luarea deciziilor de executare a unor activitdji ce implich blocarea
traficulul rutier prin mijloace de semnalizare rutierd
2, executarea luerdrilor de instalare a mijloacelor de semnalizare rutierd. respectind planul de
semnalizare aprobat);
3, analizaren propunerilor venite din partea participantilor la trafic referitoare ln imbuniuifirea
circulmjiei rutiere si pietonale si formularea propunerilor optime specifice;
4, efectuarea si verificaren activitifilor de amenagare, marcare si semnalizare a traficului nitier;
5, verificaren zilnica a stiri fizice o mijloacelor de semnalizare rutierd;
fi. dispunerea de misuri de remediere a deficientelor constatate si verificarea modului realizdirii
aceslor,
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¢. Colabordn specifion:
1. colaborarea cu Comisia de circulatie a Municipiului Roman
2, sprijinirea desfisurdrii unor activitiyi organizate de Ministerul Educatici si Cercetlrii si de
Ministerul Administrafiei i Intermelor, inclusiv educafia rutierd a elevilor.
9.13.3.4.2. Activitali privitoare la administrarea parcéirilor:
a. Intocmire documente si documentafii specifice;
1. identificarea locurilor de parcare existente si alie locuri de purcare posibile a fi amenajate cu
destinafia de parcliri de regedingd §i parcari publice:
2, formulares de propunen privind modemzres sau smenmarea locurilor identificate ;
3. preluarea, procesarca §i gestionares cererilor pentru inchirierea locurilor de parcare de regedingi,
insofite de documentagiile aferente;
4, preluarea, gestionarea §i procesarca cererilor de reinnoire a locurilor de parcare de resedinid,
insofite de documentatiile alferente;
5, ehiberarea contractelor de inchiriere a locunior de parcare de resedimid, solicitintilor, pe bazi de
semnditurd, arhiveazh dosarele cu contractele incheiate pentru locurile de parcare adjudecate, in
ordinea numerotirii parcirilor si a numerelor locurilor, conform schijelor executate in prealabil
6. evidenia $i permanenta actualizare a bazei de date a contractelor pentru parcirile de regedinta,
conform perioadei de valabilitate ;
7. asigurares informitrilor referitoare la expirarea perioadei de valabilitate a contractelor pentru
parcrile de regedingd |
8. intocmirea, eliberarea i gestionarea bazelor de date privitoare la actele aditionale de prelungire 4
contractelor de inchiriere a locurilor de parcare de resedingi.
9. organizarea desfigurarii licitatiilor de adjudecare a locurilor de parcare de regedings. conform
procedurii specifice aprobate de Hotfiriire a Consiliului Local , cu menfinerea documentelor
specifice:;
1 0. panticiparea la licitagiile organizate In vederea adjudechrii parchrilor de resedingd, cu mentinerea
la i & documentelor specifice ;
I 1. eliberarea abonamentelor pentru parcirile cu plati;
| 2. urmiirirea elabordrii §i respectirii graficului de intrefinere a parcometrelor;
13, asiguraren funcliondril parcometrelor;
14, wsigurarea ridicrii banilor din parcometre;
15, asigurarea evidentel incasdrilor;
16. nsigurarea predirii banilor la casieria instituiei:
17. ssigurarea intrefinerii marcajelor specifice locurilor de parcare.
G335 Aceivitd)i desfisurate in codral Formagiei MEC
a. monitorizarea parametrilor de lucru 5i modificarea acestorn cind este cazul pentru instalagiile MHC
in vederea unei funclionkri optime;
b. efectuarea lucririlor de curiifire a gritarelor de diferite obiecte ce ar putea diminua debitul de apd
la turbing;
¢. efectuarea lucrdrlor de mentenan{l preventiva, corectivi gi intrefineri curente;
d. efectuarea activitifilor de curdtenie din interiorul statied;
e. planificarea interveniilor in caz de avarie ;
. implementarea misurilor de eficienid energeticd ln producerea energie electrice in MHC.
91336 Activitdyi destésurate in cadrad Compeartimentulid documentapii servicil edilitare
a. claborarea referatelor de necesitate pentru achizitionarea materialulul, a serviciilor si lucririlor
necesare desfisuriinii activitfitilor;
b. elaborares planului de productic a culturilor floricole in serd;
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¢. intocmirea ordinului de lucrw/comenzii de executare a lucririlor:

d. intocmirea antemdsuritorilor, atas amentelor §i graficelor de exccuf e pentru lucrdri de

reparat ii;

e. elaborarea documentelor necesare pentru efectuarea §i justificaren lucririlor executate;

£ elaborarea instructiunilor de lucru, Fise tehnologice, proceduri tehnice de executie aplicabile

lucrarilor;

g. verificarea documentelor de calitate (centificate de calitate, declaratii de conformitate, buletine de

unalize specifice) pentru materinlele aprovizionate ce urmeazd a fi folosite la exccufia lucrlrilor i

menlinerea inregistririlor doveditoare ci materialele neconforme sunt finuie sub control;

h. repartizaren si asigurarea materialelor, utilajelor, sculelor, personalului de executie pentru

efectuarea lucrdrilor la punctul de luer:

i. efectuarea instruirilor specifice activitatilor / lucrarilor FSI/ $5M pentru personalul din subordine;

) urmiirirea respectarii graficului pentru lucriirile efectuate de personalul subordonat:

k. verificarea calitatii lucriirilor aflate in curs de executic;

. asigurarea cu personal executant instruit si testat privind cunoagterea procedurilor tehnice de

execufie, detaliile de execupie si instructiunile aplicabile;

m. elaborarea rapoarielor de productic (pentru productin din serl, productia de energie electric

MHC, lucriri de extinderi gi amenajiri);

n. gestionarea registrului unic ul spatiilor versi din municipiulii Roman,
L1337 Activitdii des in codrul timentulud personal auxiliar

a. asigurarea gestiondrii materialelor utilizate pentru exccutarca lucririlor:

b. asigurarea transpormlui personalului i a materialelor necesare executirii lucririlar :

€. geshionurea dotirilor tehnice necesare executitrii lueririlor:

d. gestionarea sculelor si utilajelor din dotarea serviciilor;

e, gestionarea productiei din serd.

%04, DIRECTIA LOCALA DE EVIDENTA A PERSOANELOR

9.14.1. Rolul direcgiei:
- asigurarea conformitagin , legalithlii §i operativitdfii Intocmirii i transmiterii tuturor documentelor
de evidenid a persoanclor si stare civila,

2.14.1. Sistemul de organizare ;
4. Structura organizatonci a direcgiei:
- Biroul Stare civila
- Biroul Evidenta persoanclor
- Compartimentul Proceduri speciale

b. Subardonarea dirgctiei -

= este o structurd subordonatd secretarului municipiului Roman:
[ rsional di rul directici:

= director executiv;

- 5ef birouw;

- personal de exeeulie.

9143, Activititi specifice desfasurate :
914,31, Activitagi desfsurate in cadryl Biroului Stare givill
a. Acitvitdi specifice pentru eliberarea cerificatelor de naytere si invegivirarea nasterilor:
- preluarea, verificarea §i inregistrares internd a documentelor specifice;
Codul: ROF PMR Editin:? Bevizial Nrex: Pajg. SH/R0





































































































































































































































































































































































































































































