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REGULAMENT DE ORGANIZARE ȘI FUNCŢIONARE AL 

APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI ORAȘULUI SÂNNICOLAU MARE ȘI A SERVICIILOR SUBORDONATE FĂRĂ PERSONALITATE JURIDICĂ
Aprobat prin HCL  nr.113  din 26.07.2024
În Regulamentul de organizare si functionare (R.O.F.) se prezintă modul de organizare a Primariei orașului Sânnicolau Mare si a subdiviziunilor organizatorice, raporturile funcționale, procedurile şi atribuţiile ce revin compartimentelor de muncă din cadrul structurii organizatorice aprobate conform legii.
CUPRINS: 

Capitolul I: Dispoziţii Generale 

Capitolul II: Aparatul de specialitate al primarului - prevederi specifice, raporturi functionale si structură organizatorică

Capitolul III: Atribuțiile specifice structurilor organizatorice din aparatul de specialitate

Capitolul IV: Atribuțiile specifice structurilor organizatorice fără personalitate juridică 

Capitolul V: Dispoziţii finale
CAPITOLUL I .   DISPOZIŢII GENERALE
Art.1. Primarul, viceprimarul, secretarul orasului, administratorul public, cabinetul primarului şi aparatul de specialitate al primarului constituie o structură funcţională cu activitate permanentă, fără personalitate juridică, denumită Primăria orasului, care funcţionează potrivit prevederilor OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ al României și care duce la îndeplinire hotarârile consiliului local şi dispoziţiile primarului, soluţionând problemele curente ale colectivităţii locale.

Art. 2. Misiunea Primariei orașului Sânnicolau Mare este preocuparea către rezolvarea nevoilor comunității, solutionarea și gestionarea treburilor  publice cu eficiență, transparență și nediscriminatoriu in conditiile legii, in numele și in interesul colectivitatii locale pe care o reprezintă, prin implementarea măsurilor necesare în toate domeniile de activitate care să modernizeze orasul, să asigure bunăstarea cetățenilor, cresterea nivelului de trai si siguranță al cetățenilor orașului.

Art. 3. Primarul îndeplineşte funcţia de autoritate publică, coordonează şi conduce aparatul de specialitate şi serviciile publice locale în condiţiile prevăzute de OUG nr. 57/2019 și exercită funcția de ordonator principal de credite.

 Art. 4. Primarul îndeplineşte următoarele categorii principale de atribuţii: 

a) atribuţii exercitate în calitate de reprezentant al statului, în condiţiile legii; 

b) atribuţii referitoare la relaţia cu consiliul local; 
c) atribuţii referitoare la bugetul local; 

d) atribuţii privind serviciile publice asigurate cetăţenilor; 
e) alte atribuţii stabilite prin lege.

Art. 5. Primarul reprezintă autoritatea executivă în realizarea autonomiei locale, în relațiile cu autoritațile publice, cu persoane fizice si juridice române si straine, precum și în justitie. În relațiile dintre Consiliul Local al orașului Sânnicolau Mare, ca autoritate deliberativă și Primarul Orașului Sânnicolau Mare, ca autoritate executivă, nu există raporturi de subordonare

Art. 6. În exercitarea atribuţiilor ce-i revin, Primarul emite dispoziţii și poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte normative viceprimarului, administratorului public, secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, conducatorilor compartimentelor   functionale   sau   personalului   din   aparatul   de   specialitate, precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local. 

Art. 7. Viceprimarul este subordonat primarului și, în situațiile prevăzute de lege, înlocuitorul de drept al acestuia, situatie în care exercita, în numele primarului, atributiile ce îi revin acestuia. Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului, conform prevederilor Codului administrativ.
Art. 8. În problemele de specialitate, structurile funcţionale din componenţa aparatului de specialitate al primarului întocmesc rapoarte de specialitate, proiecte de hotărâri şi dispoziţii pe care le prezintă Primarului, viceprimarului sau secretarului care le coordonează activitatea, în vederea avizării şi propunerii spre aprobare Consiliului Local, cu viza din punct de vedere legal a secretarului, respectiv a personalului cu atribuţii în domeniul juridic.

Art. 9. Serviciile publice înfiinţate de Consiliul Local sunt subordonate Primarului care le coordonează direct sau prin viceprimar, administrator public şi secretar potrivit competenţelor stabilite prin organigramă şi regulamentul de organizare şi funcţionare.

Art. 10. Actele care se eliberează de către primărie vor fi semnate, de regulă, de către primar sau de viceprimar în limita delegării atribuţiilor stabilite de către primar, secretar, precum şi de către şeful structurilor funcţionale în cadrul cărora au fost întocmite.

CAPITOTUL  II – APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
Art.11. Aparatul de specialitate al primarului este structura organizatorică stabilită prin organigrama şi statul de funcţii și care duce la îndeplinire sarcinile şi atribuţiile administraţiei publice locale, cu respectarea drepturilor și libertătilor fundamentale ale cetățenilor, a prevederilor Constituției, precum și punerea în aplicare a legilor, decretelor ale Președintelui României, ordonanţelor și hotărârilor guvernului, ordinelor ale conducătorilor administraţiei publice centrale, hotărârilor consiliului local şi a dispoziţiilor primarului.

Art. 12. Atribuțiile structurilor organizatorice.  Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente si servicii functionale incadrate cu functionari publici si personal contractual.

Art. 13. Organigrama este structura unitara, redata sub forma unei diagrame logice, care sintetizează modul de organizare a resurselor umane din cadrul aparatului de specialitate al primarului, precum și raporturile ierarhice de subordonare/ supraordonare, raporturile de colaborare.

 Art 14. Prevederi comune funcțiilor de conducere si de execuție


      Toti angajatii din cadrul aparatului de specialitate al primarului, atat cu functii de conducere, cât si de executie, au următoarele atributii comune in desfăsurarea activitatii:
· Respectarea si punerea in aplicare a legislatiei, a regulamentelor si a procedurilor de lucru aprobate prin Dispozitii ale Primarului, prin Hotarari ale Consiliului Local sau prin proceduri de sistem sau operational.
· Îndeplinire a tuturor atribuțiilor care rezultă din aplicarea legislatiei in vigoare, a procedurilor aprobate in domeniul sau de activitate si a fisei postului in scopul asigurarii unui serviciu public de calitate, in termenele legale sau cele stabilite de catre superiorii ierarhici pentru lucrări si sarcini repartizate.
·  Colaborarea la intocmirea programului anual al achizițiilor publice, la elaborarea si aprobarea bugetului pentru anul urmator si a rectificarilor bugetare.
·  Participarea la implementarea strategiilor adoptate in cadrul institutiei și preocuparea permanenta pentru eficientizarea propriilor activitati.
· Participarea la sedintele comisiilor de specialitate si ale plenului Consiliului Local in vederea susfinerii proiectelor de hotarari initiate, ori de cate ori este necesar.
· Participarea la lucrările comisiilor constituite prin dispozitii ale Primarului sau Hotarari ale Consiliului Local in care sunt desemnati ca membrii si indeplinirea atributiilor
· Colaborarea cu toate compartimente din cadrul Primariei orasului in vederea
realizarii si a atingerii obiectivelor stabilite la nivelul structurii si a intregii
institutii;
Art. 15. Prevederile specifice funcțiilor de conducere.

     Functiile de conducere in cadrul aparatului de specialitate al primarului sunt următoarele:
· Secretar general al UAT, 
· Administrator Public, 
· Arhitect șef, 
· Șef Serviciu.
Art.15.1. Pentru structurile de tip compartiment se poate nominaliza un responsabil/coordonator al activitatii acesteia, care va prelua partial sau total, in functie de delegarea de competent atributiile si responsabilitatile de organizare si conducere a activitatii.
Art.15.2. Personalul numit/încadrat în funcţii de conducere are obligaţia de a modifica, completa după caz, în termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului Regulament de Organizare si Functionare, atribuţii exprese în fişele de post potrivit structurii pe care o coordonează. 

Art.15.3. Personalul numit/încadrat în funcţii de conducere va evalua personalul din subordine în scopul perfecţionării activităţii profesionale, luând măsuri operative sau făcând propuneri conducerii, conform competenţelor. 

Art. 16. Personalul de conducere, indiferent de structura coordonată, are următoarele atributii si obligatii de management:
· asigura realizarea unui management eficient si eficace in domeniul sau de activitate;
· conduce compartimentele subordonate si raspunde de organizarea si functionarea acestora in conditii de eficienta, economicitate si eficacitate, exprimând impartialitate in relatia cu angaja|ii;
· elaborează si propune spre aprobare politici, strategii, planuri, programe si proceduri in domeniul sau de activitate;

· asigură intocmirea si promovarea către Primar a rapoartelor/referatelor   de specialitate/ proiectelor de acte normative/individuale in conformitate cu prevederile legale in vigoare in domeniul de activitate;
· asigură organizarea activitatii personalului din subordine, are initiativă si isi asuma responsabilitatea pentru activitatea structurii conduse;
· asigură egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei personalului din subordine, in conditiile legislatiei specifice aplicabile fiecarei categorii de personal
· întocmește un plan de management, stabileste obiective specifice SMART si indicatori de performanta relevanti pentru structura pe care o conduce si asigura realizarea acestora, stabileste obiective individuale pentru personalul subordonat in concordanta cu obiectivele specifice stabilite pentru compartimentul coordonat si obiectivele generale ale institutiei;
· identifică riscurile de coruptie si vulnerabilita|ile structurii conduse, pentru fiecare dintre atributiile stabilite in sarcina structurii si activitatile desfasurate de aceasta, asigura evaluarea acestora printr-o analiza multicriteriala, identifica, stabilește si aplica măsurile necesare de prevenire si/sau remediere;
· asigură respectarea procedurilor in vigoare de către structura pe care o conduce;

· asigură organizarea controlului intern cu privire la activitatile subordonate; 

· participă activ la digitalizarea institutiei prin implementarea strategiei de digitalizare in structură condusă;

Art. 17. Raporturi funcționale


Raporturile ierarhice de subordonare/supraordonare, precum si raporturile de colaborare din cadrul primariei orasului Sannicolau Mare se concretizează în: 

a. Raporturi de autoritate ierarhica;
· subordonarea Viceprimarului, Administratorului Public, Secretarului general si aparatului de specialitate fata de Primar;
· subordonarea Arhitectului șef si a șefilor de servicii, fata de Primar, Viceprimar, Secretarul General sau Administratorul Public, in limitele competentelor stabilite de legislatia in vigoare, de dispozitiile Primarului si ale structurii organizatorice aprobate;
· subordonarea personalului de executie de față de toți sefii ierarhici superiori.
b. Raporturi de autoritate functională se stabilesc in conformitate cu obiectul de activitate, atributiile specifice si/sau competentele stabilite in limitele prevederilor legale, astfel;
· intre compartimentele din structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului,
· intre compartimentele din structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului orasului Sânnicolau Mare si serviciile publice si institutiile publice din subordinea Consiliului Local,
· intre compartimentele din structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului si regiile autonome/societatile de interes local.
c. Raporturi de colaborare:
· intre compartimentele din structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului
· intre compartimentele din structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului si compartimentele corespondente din cadrul institutiilor subordonate Consiliului Local sau la care acesta este actionar
· intre compartimentele din structure organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului si compartimente similare ale celorlalte structuri ale administrajiei centrale sau locale, O.N.G.- uri din tara sau din strainatate. Relatiile de cooperare externa se stabilesc numai in limitele atributiilor compartimentului sau a competentelor acordate prin acte normative sau administrative emise in conditiile legii.
d. Raporturi de control se stabilesc;
· intre compartimentele specializate in inspectie si control, compartimentele sau personalul mandatat prin dispozitia Primarului in acest sens si persoanele fizice sau juridice care desfasoara activitati supuse inspectiei si controlului, conform competentelor stabilite prin legi si alte acte normative in vigoare;
· intre compartimentele/ persoanele cu atributii ce presupun activitati de verificare si control si celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al Primarului si/sau institutiile publice subordonate Consiliului Local;
e. Raporturi de reprezentare; 
· Raporturile de reprezentare se stabilesc in limitele mandatului acordat de Primarul, secretarul general, viceprimarii, administratorul public - dupa caz.
· Persoanele care reprezinta Primarul sau institutia in cadrul unor organizatii nationale/internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter national/international au obligatia sa promoveze o imagine favorabila institutiei si tării.
Art. 18. Limitele de competenta in exercitarea functiilor de conducere sunt:
· reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a incredintat de către superiorii ierarhici;
·   evalueaza performanțele profesionale ale personalului din subordine: 
·   propune programe de instruire si perfectionare profesionale pentru personalul din subordine;
·   propune si elaboreaza proceduri pentru activitatile structurii sale specifice si ale institutiei in general.
·   alte atributii specifice ce rezida din exercitarea efectiva a functiei de conducere in indeplinirea atributiilor compartimentului coordonat.
Art. 19 Structura organizatorică a aparatului de specialitate al Primarului Orașului Sânnicolau Mare, este următoarea: 

1. CABINETUL PRIMARULUI 

2. SECRETARUL GENERAL AL UNITATII ADMINISTRATIV TERITORIALE 
3. ADMINISTRATORUL PUBLIC 

4.COMPARTIMENT AUDIT INTERN 

5. COMPARTIMENTUL JURIDIC
6. ARHITECT ȘEF și SERVICIUL URBANISM, AMENAJAREA TERITORIULUI SI PATROMINIU
7. SERVICIUL BUGET, CONTABILITATE, IMPOZITE ȘI TAXE LOCALE
8.SERVICIUL MANAGEMENT PROIECTE, ACHIZIȚII PUBLICE ȘI AUTORIZARE TRANSPORT LOCAL 

9. SERVICIUL RESURSE UMANE, ASISTENȚĂ SOCIALĂ ȘI RELAȚII CU PUBLICUL
10. SERVICIUL PROTECȚIA MEDIULUI ȘI ADMINISTRATIV GOSPODĂRESC
11. SERVICIUL PAZĂ ȘI PROTECȚIE CIVILĂ
Art. 20. Serviciile și instituțiile subordonate, fără personalitate juridică, care funcționează în afara aparatului de specialitate, sunt următoarele: 

1.SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENȚĂ A PERSOANELOR 
2 Activități cultural sportive - BIBLIOTECA ORĂȘENEASCĂ, CASA DE CULTURĂ, COMPARTIMENT SALA DE SPORT- STADION și CASA SOCIALĂ
3. COMPARTIMENT ASISTENȚĂ MEDICALĂ SCOLARĂ ȘI PRESCOLARĂ 

4.PIAȚA AGROALIMENTARĂ 

CAPITOLUL III- ATRIBUŢIILE STRUCTURILOR ORGANIZATORICE DIN APARATUL DE SPECIALITATE

Art. 21. CABINETUL PRIMARULUI 
Cabinetul primarului este un compartiment functional subordonat direct Primarului.
· Cabinetele alesilor locali se constituie drept compartimente organizatorice distincte care pot cuprinde functiile prevăzute pentru aceste structuri in cadrul legii privind salarizarea unitara a personalului platit din fonduri publice. 
· Rolul personalului contractual care ocupa functii in cadrul cabinetelor primarului/viceprimarilor este de a-l sprijini pe alesul local, la cabinetul caruia este incadrat, in realizarea activitătilor direct rezultate din exercitarea atributiilor care ii sunt stabilite prin Constitute sau prin alte acte normative.
· Consilierii personali din cadrul cabinetului sunt numiti sau eliberati din funcție de către primar, in subordinea căruia functioneaza cabinetul, doar pe baza propunerii primarului, care stabilește atributiile acestora, in conditiile legii. Celelalte funcții sunt ocupate conform legilor în vigoare.
Art. 21.1. Atribuții cabinet primar – comunicare și relații cu presa
· elaborarea si implementarea strategiei de comunicare si de imagine a institutiei;
· planifica si elaboreaza strategia de evenimente a institutiei;
· diversificare si activitate proactiva pe mijloacele de comunicare ale institutiei, inclusiv monitorizarea si analiza mijloacelor de comunicare traditionale si a platformelor de comunicare socială;
· desfasurarea campaniilor publice de promovare si comunicare;
· dlanificarea, editarea si producerea de continut (text, grafica, fotografie, video) pentru o multitudine de canale de comunicare interna si externa (intranet, prin presa, portaluri web, buletine informative, social media, intalniri si dezbateri);
· dezvoltarea, actualizarea si gestionarea portalului institutiei;
· colecteaza informatiile utile pentru cetateni de la structurile organizatorice ale primariei si ale institutiile din subordinea Consiliului Local, primarului, viceprimarului, administratorului public si le transmite catre mass-media;
· colecteaza solicitarile de informatii/declaratii din partea mass-media, le transmite sefilor  de servicii, primarului, viceprimarului, administratorului public, colecteaza si redactează raspunsurile si le transmite catre mass-media sub forma de comunicate si/sau declaratii de presa;
· propunerea de teme de interes public pentru comunicarea institutiei in cadrul conferintelor de presa si in mediul online;
· gestionarea relatiei cu furnizorii de servicii necesare comunicarii directe, online, multimedia;
· creeaza si utilizeaza elementele de identitate vizuala ale institutiei;
· identifică nevoile cetatenilor si adapteaza continutul la acestea pentru comunicare web, media si multimedia, social media;
· redacteaza comunicatele de presa ale institutiei intr-un limbaj clar si accesibil;
· realizeaza campanii de comunicare online pe teme de interes public. Comunica prin portaluri web si conturi de social media informatiile utile pentru cetateni de la structurile Primariei orasului Sânnicolau Mare si institutiile din subordinea Consiliului Local, primar, viceprimar, administrator public, Consiliu Local;
· elaboreaza texte si propuneri de discursuri pentru aparitiile publice ale Primarului;
· colectează intrebari de la jurnalisti inainte de conferinta de presa, formularea de raspunsuri dupa consultarea factorilor responsabili, pregătește conferințele din punct de vedere tehnic si logistic;
Art. 21.2 Atribuţii în domeniul activităţii de secretariat pentru organizare si functionare a Consiliul Local:

· întocmeşte tematica anuală cu problemele supuse analizei şi dezbaterii în şedinţele Consiliului Local;
· execută activităti de secretariat si de cunoaştere a prevederilor din actele normative, asigurând respectarea legilor şi hotărârilor Guvernului României, hotărârilor Consiliului Local şi a oricăror acte cu caracter normativ, de către salariaţii din aparatul de specialitate al primarului

· întocmeşte graficul desfăşurării şedinţelor Consiliului Local;

· întocmeşte regulamentul privind modalitatea de pregătire a şedinţelor Consiliului Local şi urmăreşte aplicarea acestuia;

· urmăreşte întocmirea la timp de către serviciile de specialitate a rapoartelor privind problemele ce urmează să fie supuse analizei în şedinţele Consiliului Local, potrivit regulamentului sus menţionat;

· primeşte de la compartimentele aparatului de specialitate al primarului rapoartele cuprinse în ordinea de zi a fiecărei şedinţe a Consiliului Local şi întocmeşte proiectul ordinei de zi;

· primeşte notele de fundamentare pentru proiectele de acte normative de la compartimentele de specialitate şi asigură aducerea acestora la cunoştinţă publică înainte cu 30 zile de data adoptării sau emiterii acestora;

· participă la şedinţele comisiilor de specialitate şi ale Consiliului Local în care se analizează rapoarte şi referate ale serviciilor repartizate;

· redactează împreună cu compartimentele de specialitate proiectele de hotărâri la rapoartele supuse dezbaterii Consiliului Local;

· întocmeşte şi pune la dispoziţia comisiilor de specialitate formularele tip pentru avizarea proiectelor de hotărâri din ordinea de zi;

· multiplică şi pregăteşte materialele ce urmează a fi supuse dezbaterii şedinţelor Consiliului Local, pregăteşte mapele de lucru ale consilierilor, chiar şi în format electronic;

· convoacă membrii Consiliului Local pentru şedinţele ordinare şi extraordinare;

· pune la dispoziţia comisiilor de specialitate ale Consiliului Local spre studiu, materialele de şedinţă, participă la şedinţe şi le sprijină în clarificarea problemelor supuse dezbaterii;

· asigură pregătirea şi desfăşurarea în bune condiţii a şedinţelor Consiliului Local;

· urmăreşte înregistrarea corectă pe suport magnetic a şedinţelor Consiliului Local;

· urmăreşte întocmirea stenogramelor de şedinţă şi a proceselor - verbale;

· întocmeşte fişa de pontaj a consilierilor la şedinţele pe comisii şi ale Consiliului Local şi, cu viza secretarului orasului, o depune la serviciul resurse umane;

· constituie dosarele de şedinţă şi le păstrează conform legii;

· redactează hotărârile Consiliului Local şi ţine evidenţa acestora într-un registru special;

· distribuie către compartimentele funcţionale şi persoanele fizice sau juridice implicate hotărârile Consiliului Local;

· asigură aducerea la cunoştinţă publică a hotărârilor Consiliului Local cu caracter normativ prin intermediul mass-media (presă, televiziune), afişare, pagina web, etc.;

· face publice prin afişare la sediul Primăriei atât a proceselor – verbale, cât şi a minutelor încheiate cu ocazia şedinţelor Consiliului Local;

· întomeşte, când este cazul, rapoarte în vederea adoptării unor hotărâri ale Consiliului Local;

· urmăreşte aducerea la îndeplinire a hotărârilor Consiliului Local, întocmind conform legii informări în acest sens;

· redactează când este cazul rapoarte privind adoptarea de hotărâri ale Consiliului Local;

· constituie şi păstrează dosarele personale ale aleşilor locali.

Art. 21.3 Atribuţii cu privire la activitatea de promovare, avizare, înregistrare şi distribuire a dispoziţiilor Primarului:

· primeşte de la structurile funcţionale şi ţine evidenţa dispoziţiilor primarului, într-un registru special;

· multiplică şi distribuie dispoziţiile primarului pentru aducerea la îndeplinire, către compartimentele funcţionale şi persoanele interesate;

· comunică Instituţiei Prefectului, în termenul prevăzut de lege, dispoziţiile primarului, în vederea exercitării controlului de legalitate, comunică dispoziţiile compartimentelor şi persoanelor nominalizate în conţinutul lor;

· asigură aducerea la cunoştinţă publică a dispoziţiilor primarului cu caracter normativ prin intermediul mass-media (presă, televiziune), afişare, web, etc.;

· întocmeşte când este cazul referate şi redactează dispoziţii ale primarului;

· urmăreşte aducerea la îndeplinire a acestora.

Art. 21.4. Atribuţii cu privire la evidenţa ştampilelor, sigiliilor, parafelor şi registrului unic al documentelor:

· ţine evidenţa într-un registru specific a ştampilelor, sigiliilor şi parafelor;

· predă şi preia de la compartimentele funcţionale ale primăriei şi de la instituţiile subordonate Consiliului Local, ştampilele, parafele şi sigiliile pe bază de proces - verbal;

· păstrează ştampilele, sigiliile şi parafele scoase din uz şi procedează la distrugerea acestora în baza unui proces - verbal, aprobat de conducerea primăriei;

Art. 21.5. Alte atributii cu privire la activitatea personalului din cadrul compatimentului Cabinet Primar:
·   ţine legătura cu centrul de informare (Biroul Unic) al cetăţenilor;

·   informerază primarul de problemele cetăţenilor;

·   ţine agenda zilnică de lucru a primarului;

·   participă la audienţe sau întâlniri oficiale sau ori de câte ori este nevoie;

·   participă la şedinţele Consiliului Local;

·   asigură urmărirea unor programe concrete edilitar-gospodăreşti pe zone, cartiere, străzi   asigură monitorizarea unor lucrări de investiţii;

·   întocmeşte informări, pe diverse domenii delegate, pentru primar;

·   rezolvă unele cazuri concrete în urma audienţelor şi în urma întâlnirilor primarului cu cetăţenii orasului;

·   organizează orice acţiune dispusă de primar;

·   controlează desfăşurarea activităţilor programate.
Art. 22. SECRETARUL GENERAL.

Secretarul general al Orasului Sânnicolau Mare este functionar public de conducere care asigură respectarea principiului legalitatii în activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, asigură stabilitatea functionării aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii si realizarea legăturilor functțonale intre compartimentele din cadrul acestora. 

Art. 22. 1. Secretarul general al Orașului Sânnicolau Mare îndeplineşte, conform legii, următoarele atributii:

· avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului și hotărârile consiliului local; 
· participa la sedintele consiliului local; 
· asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar, precum și între aceștia și prefect; 
· coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistică a hotărârilor consiliului local si a dispozițiilor primarului; 
· asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, întocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea hotararilor consiliului local; 
· asigura pregatirea lucrărilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia; 
· poate propune primarului inscrierea unor probleme în proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local;
· efectueaza apelul nominal si ține evidenta participării la sedintele consiliului local; 
· numără voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia; 
· informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local; 
· asigură intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea acestora; 
· urmăreste si informează ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, sa nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreaza în situațiile ce fac parte din sfera regimului general aplicbil conflictului de interese pentru aleșiilocali;
· certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ-teritoriale; 
· comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a carei circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu, in termenele prevăzute de lege.
· verifică permanent fluxul de documente și respectarea Regulamentului de primire, evidenta, circulatie si arhivare a documentelor Primariei, implementează informatizarea activității, triază corespondența și repartizează lucrări compartimentelor de resort, urmărind modul de respectare a termenelor.
· Indeplineste atributile stabilite prin lege sau alte acte normative privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumurilor si recensământului.
· Indeplineste atributii de coordonare stabilite prin legi speciale privind. aplicarea masurilor de Protectie Civilă pentru protectia populatiei si bunurilor materiale in caz de razboi, iar la pace, in cazuri de calamitati naturale, catastrofe, dezastre, etc.
·  Indeplineste functia de secretar al domeniului public și al comisiei locale de stabilire a regimului juridic al imobilelor preluate abuziv de către stat; 
· îndeplinește și alte atributii prevazute de lege sau insărcinari date prin acte administrative de consiliul local și de primar. 
Art. 22. 2 Coordoneaza activitatea următoarelor structuri din cadrul Primariei orasului: 
a. Serviciul resurse umane, asistență socială și relații cu publicul – verifică modul de respectare a legislației specifice, precum și a termenelor de întocmire și raportare a documentațiilor și situațiilor specifice.
b. Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanei – verifică și răspunde de activitatea desfășurată de această structură.

c. În coordonarea Compartimentului Registrul Agricol, are urmatoarele atributii:
- coordoneaza, verifica tinerea la zi a registrului agricol  
- indeplineste functia de secretar al comisiei locale de fond funciar; 
- coordonează activitatea de inregistrare a contractelor de arenda în registrul special; 
- coordonează și verifică activitatea de informatizare a registrului agricol; 
- coordoneaza si verifica activitatea de eliberare a certificatelor de producator; 
Art. 23. ADMINISTRATORUL PUBLIC. 
          Această funcție este înfiintată în baza prevederilor OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ prin hotărâre a Consiliului Local și este direct subordonat primarului.

 Art. 23.1. Numirea și eliberarea din funcţie a administratorului public se face prin dispoziţia primarului, numirea având ca anexă un contract de management cu respectarea cerinţelor specifice prevăzute la art. 543 din OUG nr. 57/2019. 
Art. 23.2.  Administratorul public poate îndeplini, în baza unui contract de management, încheiat în acest sens cu Primarul, atribuţii de coordonare a aparatului de specialitate sau a serviciilor publice de interes local. 
Art. 23.3.  Primarul poate delega către administratorul public, în condiţiile legii, calitatea de ordonator principal de credite. 

Art. 23.4.  Atribuţii specifice care pot fi delegate: 

· aplicarea strategiei de dezvoltare locală; 
· elaborarea/coordonarea strategiilor serviciilor publice locale; 
· elaborarea si urmarirea planurilor de acţiune şi de investiţii aferente; 
· coordonarea elaborării proiectelor de finanţare a investiţiilor de interes local din fonduri nerambursabile sau rambursabile, 
· monitorizarea performaţei în furnizarea serviciilor publice locale de catre structurile pe care le are în coordonare/subordonare; 
· colectarea şi prelucrarea de date statistice privind colectivitatea, instituţiile şi serviciile publice locale; 
· gestionarea relaţiilor extra-instituţiionale; 

· evaluarea, revizuirea si propunerea de recomandari pentru îmbunatatirea practicilor curente; 
· propunerea de politici, strategii si proceduri noi, actualizate sau îmbunătățite și elaborarea de planuri de acțiune pentru implementarea acestora

Art 24.   COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN.  
Atributiile compartimentului sunt stabilite in conformitate cu prevederile Legii nr. 672/2002 (republicată) privind auditul public intern și ale H.G. nr. 1086/2013 pentru aprobarea Normelor generale privind exercitarea activitatii de audit public intern (aplicarea normelor generale de audit public intern, ghidul procedural, carta auditului intern), după cum urmeaza:

· elaborează norme metodologice specifice entităţii publice în care îşi desfăşoară activitatea, cu avizul UCAAPI
· elaborează proiectul planului multianual de audit public intern, de regulă pe o perioadă de 3 ani, şi, pe baza acestuia, proiectul planului anual de audit public intern;
· efectuează activităţi de audit public intern pentru a evalua dacă sistemele de management financiar şi control ale entităţii publice sunt transparente şi sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienţă şi eficacitate; 
· informează UCAAPI despre recomandările neînsuşite de către conducătorul entităţii publice auditate, precum şi despre consecinţele acestora; 
· raportează periodic asupra constatărilor, concluziilor şi recomandărilor rezultate din activităţile sale de audit; 
· elaborează raportul anual al activităţii de audit public intern; 
· în cazul identificării unor iregularităţi sau posibile prejudicii, raportează imediat conducătorului entităţii publice şi structurii de control intern abilitate; 
· verifică respectarea normelor, instrucţiunilor, precum şi a Codului privind conduita etică în cadrul compartimentelor de audit intern din entităţile publice subordonate, aflate în coordonare sau sub autoritate şi poate iniţia măsurile corective necesare, în cooperare cu conducătorul entităţii publice în cauză. 
· desfăşoară, cu aprobarea conducătorului entităţii publice, misiuni de audit ad
hoc, considerate misiuni de audit public intern cu caracter excepţional, necuprinse în planul annual. 

Art 24.1 Compartimentul de audit public intern auditează, cel puţin o dată la 3 ani, fără a se limita la acestea, următoarele: 
· activităţile financiare sau cu implicaţii financiare desfăşurate de entitatea publică din momentul constituirii angajamentelor până la utilizarea fondurilor de către beneficiarii finali, inclusiv a fondurilor provenite din finanţare externă;
· plăţile asumate prin angajamente bugetare şi legale, inclusiv din fondurile comunitare; 
· administrarea patrimoniului, precum şi vânzarea, gajarea, concesionarea sau închirierea de bunuri din domeniul privat al statului ori al unităţilor administrativ-teritoriale; 
· concesionarea sau închirierea de bunuri din domeniul public al statului ori al unităţilor administrativ-teritoriale; 
· constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare şi stabilire a titlurilor de creanţă, precum şi a facilităţilor acordate la încasarea acestora; 
· alocarea creditelor bugetare; 
· sistemul contabil şi fiabilitatea acestuia; 
· sistemul de luare a deciziilor;
· sistemele de conducere şi control, precum şi riscurile asociate unor astfel de sisteme;
· sistemele informatice. 
Art 24.2 Activităţile de consiliere desfăşurate de către auditorii interni din cadrul compartimentelor de audit intern cuprind următoarele tipuri de consiliere:

 ( consultanţă, având ca scop identificarea obstacolelor care împiedică desfăşurarea normală a proceselor, stabilirea cauzelor, determinarea consecinţelor, prezentând totodată soluţii pentru eliminarea acestora;

( facilitarea înţelegerii, destinată obţinerii de informaţii suplimentare pentru cunoaşterea în profunzime a funcţionării unui sistem, standard sau a unei prevederi normative, necesare personalului care are ca responsabilitate implementarea acestora; 

( formarea şi perfecţionarea profesională, destinate furnizării cunoştinţelor teoretice şi practice referitoare la managementul financiar, gestiunea riscurilor şi controlul intern, prin organizarea de cursuri şi seminarii.

Art 25. COMPARTIMENT JURIDIC.  Compartimentul juridic îndeplineşte următoarele atribuţii:

· promovează acţiuni în justiţie în reprezentarea orasului, Consiliului Local al orașului, a instituţiilor cu sau fără personalitate juridică aflate sub autoritatea Consiliului Local al orașului Sânnicolau Mare
· reprezintă orasul Sânnicolau Mare, Consiliul Local, Primarul orasului, în faţa instanţelor judecătoreşti, a altor autorităţi ale administraţiei publice locale, a Parchetelor şi Notarilor, a altor organe şi organisme, precum şi a persoanelor fizice şi juridice, conform sferei proprii de atribuţii şi competenţe, abilitărilor şi cerinţelor imperative ale legislaţiei în vigoare;

· întocmeşte, redactează și tine evidența acţiunilor, întâmpinărilor, recursurilor, cererile de contestaţie în anulare în care este parte orasul Sânnicolau Mare, Consiliul local al orasului Sânnicolau Mare, Primarul orasului Sânnicolau Mare;

· solicită informaţiile necesare de la serviciile de specialitate cu care colaboreaza în vederea pregătirii apărării
· înregistrează şi pregăteşte cauzele în care Orasul Sânnicolau Mare, Consiliul Local sau primarul sunt parte, sens în care se asigură prezenţa la termenele de judecată;

· aduce la cunoştinţă ordonatorului principal de credite, de îndată hotărârile judecătoreşti nefavorabile instituţiei, prin care au fost acordate despăgubiri, daune cominatorii sau cheltuieli de judecată şi va propune măsurile necesare pentru înlăturarea, diminuarea ori limitarea acestora

· vizează acte juridice (cu excepţia dispoziţiilor primarului şi hotărârilor Consiliului Local, care sunt date prin lege în competenţa secretarului orasului);

· acordă răspunsuri în vederea soluţionării în termenul legal a corespondenţei repartizate spre rezolvare;

· redactează note sau circulare interne menite să expliciteze sensul anumitor acte normative sau să alinieze practica internă a instituţiei la exigenţele acestor acte normative;

· asigură reactualizarea permanentă a legislaţiei în vigoare, implicit cunoaşterea şi aprofundarea acesteia;

· urmăreşte executarea hotărârilor judecătoreşti rămase definitive în cauzele pe care le-a instrumentat;

· acordă asistenţă juridică serviciilor de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al primarului orasului Sânnicolau Mare;

· verifică aspectele procedurale aferente procesului de atribuire a contractelor de achiziţii publice, a contractelor de concesiune de lucrări publice, a contractelor de concesiune terenuri, a contractelor de închiriere, a contractelor de comodat, de dare în administrare, asociere şi parteneriat public- privat;

· face propuneri și elaborează modele pentru conţinutul contractelor – cadru care urmează a fi supuse aprobării consiliului local;

· verifică contractele în care Orasul Sânnicolau Mare este parte şi le semnează, dacă este cazul;

· colaborează la redactarea proiectelor de acte administrative;

· exercită atribuţiile de consilier de etică în cadrul instituţiei;

· asistă în faţa notarului public persoanele vârstnice cu domiciliul în orasul Sânnicolau Mare, care încheie acte juridice de înstrăinare, cu titlu oneros sau gratuit, a bunurilor ce le aparţin, în scopul întreţinerii şi îngrijirii acestora;

· atribuţii în ceea ce priveşte aplicarea Legii nr.17/2014 privind unele măsuri de reglementare a vânzării-cumpărării terenurilor agricole situate în extravilan şi de modificare a Legii nr. 268/2001 privind privatizarea societăţilor comerciale ce deţin în administrare terenuri proprietate publică şi privată a statului 

· elaborează proceduri de sistem și acordă asistența în elaborarea procedurilor specifice pe activități, conform Ordinului pentru aprobarea Codului Controlului Intern, cu modificările și completările ulterioare

· ține evidența procedurilor de sistem și a procedurilor operaționale

· întocmește lista documentelor externe și o actualizează cu toate cerințele legale aplicabile instituției, identificate de către responsabilii de procese, și o pune la dispoziția aparatului de specialitate

· îndeplineşte oricare alte atribuţii şi lucrări cu caracter juridic.

Art. 26  ARHITECTUL ȘEF. Instituţia Arhitectului Şef funcţionează în baza legilor în vigoare, Legii nr. 50/1991, Legea nr. 350/2001, si are in subordine componentă serviciului urbanism, amenajarea teritoriului și patrimoniu.
Art. 26.1. Arhitectul șef al orasului, functionar public subordonat direct primarului. Arhitectul șef răspunde de activitatea si reprezentarea institutiei pe care o conduce, el indeplineste atributiile prevazute in fisa postului precum si orice alte atributii legale din domeniul de competenta incredintate de primar, pentru care are la dispozitie personal si instrumente necesare. Arhitectul șef are in subordine un șef de serviciu care indeplineste atributiile stabilite prin fisa postului precum si orice alte atributii legale incredintate de arhitectul sef si de primar.

Art. 26.2. Misiunea Arhitectului șef este asigurarea executării lucrărilor la construcţiile din orasul Sânnicolau Mare în conformitate cu reglementările legale privind amplasarea, conceperea, realizarea, exploatarea şi postutilizarea acestora.

Art. 26.3. Arhitectul șef al orașului conduce activitatea structurii specializate în domeniul autorizarii executarii lucrărilor de construire in domeniul amenajării teritoriului şi al urbanismului din cadrul primariei îndeplineşte atribuţii stabilite prin hotărârile consiliului local, dispoziţiile primarului şi prin actele normative în vigoare.

Art. 26.4. Atributiile Arhitectului șef sunt:

· asigura, elaborează, controlează si răspunde de implementarea instrumentelor dezvoltării urbane (planuri de urbanism, zonificări, regulamente de urbanism şi construire, regulamente de administrare a proprietăţii)

· asigură realizarea tuturor măsurilor stabilite prin hotărâri ale consiliului sau prin dispoziții ale primarului, pentru aplicarea strategiilor de dezvoltare urbanistică a orașului și al teritoriului administrativ
· asigura consultarea populatiei în elaborarea instrumentelor dezvoltării urbane (planuri de urbanism, zonificări, regulamente de urbanism şi construire, regulamente de administrare a proprietăţii) iniţiate de administraţia publică locală

· urmăreste şi evalueaza permanent rezultatele din domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului (pe masură ce necesităţile şi resursele evoluează) şi propune soluţii si acţiuni eficiente de corectare a acestora ţinând cont de realitatea economică şi de dezvoltarea durabilă

· urmărește executarea construcțiilor în conformitate cu autorizațiile de construcție, iar în cazul în care se constată nerespectarea autorizației de construcție sau executarea unor lucrări neautorizate, propune de îndată măsurile prevăzute de lege
· asigura si conduce la zi evidența actele de autoritate în domeniu (autorizaţii de construire/desfiinţare, autorizaţii de luare in folosinta)
·  asigura si conduce la zi evidența actelor cu caracter informativ din domeniu (certificat de urbanism în vederea construirii/desfiinţarii, operaţiuni notariale / comasări/ parcelări / dezmembrari în vederea construirii, certificate, adeverinte)

· asigură întocmirea și menținerea evidenței terenurilor fără construcții intravilan și extravilan, în colaborare cu structura evidența patrimoniului, care fac parte din patrimoniul orasului
· constată contravențiile la actele normative în materie și aplică sancțiunile corespunzătoare în domeniul construcțiilor și urbanismului
·  asigura si raspunde de elaborarea rapoartelor de specialitate – din domeniile de activitate – supuse spre analizare, dezbatere şi aprobare Consiliului Local

·  propune emiterea dispoziţiilor Primarului în probleme specifice activităţii

·  asigură respectarea legalităţii şi a termenelor legale pentru soluţionarea cererilor, adreselor, petitiilor care se află în domeniul său de competenţă

·  asigură informarea ierarhica prin rapoarte anuale sau solicitate specific, pentru întreaga activitate a serviciului
· organizează concursuri de urbanism, arhitectură pentru cladiri şi spaţii publice

· formulează opinii – privind ridicarea calităţii activităţii de autorizare a executarii lucrărilor de constructii si de amenajare a teritoriului 
· alte atribuţii prevăzute de lege
Art. 27. SERVICIUL URBANISM, AMENAJAREA TERITORIULUI ȘI PATRIMONIU

  Serviciul desfăşoară o activitate de interes public, condus de un sef serviciu, ale căror scopuri principale sunt dezvoltarea durabilă a comunităţii, coordonarea activităţilor de dezvoltare teritorială, amenajarea teritoriului şi urbanism, protejarea valorilor de patrimoniu şi a calităţii arhitecturale la nivelul unităţii administrative-teritoriale, sub directa coordonare a Arhitectului sef.

Art. 27.1 Atribuții în domeniul autorizărilor:

· efectueaza in mod obligatoriu controlul in teren asupra imobilulului pentru care se solicita eliberarea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire si autorizatiilor de desfiintare a carui beneficiar este UAT Sannicolau Mare.

· colaboreaza cu structura- Disciplina in Constructii pe probleme de disciplina in constructii

· verifica documentatiile depuse pentru eliberarea următoarelor acte: certificate de urbanism, autorizatii de constructii si autorizatii de desfiintare

· intocmeste referate (cu respectarea cadrului legislativ) pentru eliberarea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire si autorizatii de desfiintare

· intocmeste referate pentru lucrarile sedintelor Comisiei orasenesti de Urbanism si Amenajarea Teritoriului (daca se solicita) precum si pentru sedintele Consiliului Local Sannicolau Mare
· asigura aplicarea legislatiei specifice domeniului autorizarii constructiilor cât si domeniilor conexe, inclusiv cel al functiei publice,

· executa dispozitiile Primarului si a Hotararilor Consiliului Local (din domeniul de activitate, care i se comunica pentru ducerea la indeplinire)

· intocmirea, operarea si prelucrare pe calculator a actelor specifice: certificate de urbanism, autorizatii de construire, autorizatii de desfiintare si a adreselor 

· raspunde de rezolvarea corespondentei in termenele legale

· participa la receptia lucrarilor de construire in calitate de membru (delegat al primariei) in comisia de receptie - conform prevederilor legale in vigoare

· intocmeste, referate, rapoarte, informari si situatii statistice, lunar, trimestrial si anual catre Directia Judeteana de Statistica sau catre alte institutii la cererea acestora

· solutioneaza problemele privind asigurarea caracterului public al documentatiilor eliberate conform procedurii stabilite
Art. 27.2  Atribuții în domeniul avizărilor :

· stabilirea coordonatelor dezvoltarii urbane si amenajarii teritoriului la nivelul Orașului prin asigurarea avizarii si aprobarii planurilor urbanistice (PUG, PUZ, PUD).

·  planifică – esaloneaza in timp a operatiunilor urbanistice – proiecte de dezvoltare urbana a Orașului.

·  pregateste documentele de organizare a licitatiei pentru proiectele initiate si aprobare in consiliul local, pentru care exista surse de finantare: teme de proiectare, caiete de sarcini;

·  asigura consultarea proiectantului pe perioada elaborarii proiectelor initiate, urmareste contracte in derulare;

·  asigura informarea si consultarea populatiei privind documentatiile de urbanism si amenajarea teritoriului inclusiv regulamentele aferente, aprobate conform legislatiei in vigoare;

·  asigura pregatirea, intocmirea rapoartelor de specialitate in vederea prezentarii documentatiilor de urbanism, spre aprobarea Consiliului Local al Orașului.

·  acorda consultanta de specialitate privind documentatiile de urbanism avizate si/sau aprobate investitorilor interesati;

·  colaboreaza direct cu compartimentul de Evidență a Patrinomiului, in pregatirea rapoartelor de specialitate care implica imobile/terenuri aflate in administrarea lor;

·  asigura gestiunea informatizata a proiectelor de urbanism si amenajare a teritoriului 

·  intocmeste rapoarte statistice, rapoarte anuale de activitate, solicitate de consiliul local sau de alte institutii;

·  verifica si solutioneaza in termenele legale reclamatiile, sesizarile, notelor de audienta repartizate;

·  întocmeste note interne, referate catre alte compartimente din primarie, ori de cate ori este cazul;

·  solutioneaza problemele privind asigurarea caracterului public al actelor eliberate si al documentatiilor avizate/aprobate conform procedurii stabilite
Art. 27.3 Atribuții privind administrarea domeniului public:
· asigură activitatea de administrare a bunurilor din domeniul public şi privat, aflat în patrimoniul orasului şi face propuneri pentru lucrările de investiţii, reparaţii şi întreţinere; 
·  asigură identificarea și inventarierea tuturor bunurilor care alcătuiesc domeniu public si privat al orașului Sânnicolau Mare, precum și predarea–preluarea acestora conform legislaţiei în vigoare; actualizează şi completează inventarul bunurilor care aparţin domeniului public si privat, conform intrărilor şi ieşirilor din patrimoniu, a evidenţelor deţinute şi întocmeşte documentaţia necesară în acest sens; anual, întocmeste raportul asupra situației gestionării bunurilor, care se prezintă autorității deliberative. 
·  gestioneaza terenurile fara constructii din intravilan si extravilan, care fac parte din domeniul public sau privat al orașului. 
·  asigură activitatea de identificare, atestare, evaluare şi gestionare a bunurilor imobile –construcţii şi terenuri din domeniul public şi privat de interes orasenesc, îndeplinind formalităţile legale de înscriere şi actualizare a listelor de inventar în acest sens și a cărților funciare. 
·  răspunde de păstrarea şi conservarea documentelor referitoare la domeniul public si privat al Orașului Sânnicolau Mare, comunicând din oficiu Biroului impozite și taxe intrările şi ieşirile din patrimoniu, cât şi actele care stau la baza acestei operaţiuni. 
·  pune la dispoziţia serviciilor informaţiile de care dispune referitoare la inventarul bunurilor care aparţin domeniului public si privat în vederea soluţionării unor cereri. 
·  propune măsurile şi condiţiile de dare în administrare/ concesionare/folosinţă gratuită/închiriere/vânzare-cumpărare, a bunurilor imobile din domeniul public şi privat de interes orasenesc, precum şi buna gospodărire a acestui patrimoniu.
·  întocmeşte şi urmăreşte documentaţiile necesare privind trecerea terenurilor din domeniul public în domeniul privat şi invers (ridicare topo, număr cadastral, carte funciară, etc).
·  întocmeşte şi urmăreşte documentaţiile necesare privind declararea imobilelor ca aparţinând domeniului privat de interes local al Orașului Sânnicolau Mare (număr poştal, ridicare topo, număr cadastral, carte funciară, etc). 
·  realizarea documentației și a demersurilor necesare pentru diferite tipuri de înscriere în cartea funciară şi se asigură de depunerea lor în termen la O.C.P.I. 
·  întocmește documentatia pentru închirierea/ dare în administrare/ concesiune terenuri, imobile și spatii care fac parte din domeniul public sau privat al orașului, participa în cadrul comisiilor constituite în vederea organizării și desfășurării licitațiilor publice organizate în acest scop, întocmeste procesele-verbale de predare-primire în urma procedurilor de licitație, urmăresc derularea contractelor si respectarea clauzelor contractuale; ia măsuri și îndeplinește toate operațiile legate de denunțarea unilaterală a contractelor, rezilierea contractelor, încetarea contractelor
·  supune aprobării documentaţiile de înstrăinare a bunurilor din domeniul privat al orasului, realizarea de schimburi, dezlipirea/ dezmembrarea imobilelor aflate în stare de indiviziune, precum şi a tuturor celorlalte operaţiuni privind regimul de publicitate imobiliară; 

·  elaborează programele pentru întreţinerea şi repararea clădirilor, în funcţie de datele culese din teren şi prevederile normativelor în vigoare, realizând fişe tehnice pentru construcţiile aflate în patrimoniul public şi privat al orasului; 
· verifica din punct de vedere tehnic gradul de indeplinire al indicatorilor de performanta impusi prin acte administrative sau normative Serviciului Public de Administrare al Domeniului Public si Privat  
· Urmăreşte comportarea în timp a fondului locativ construit existent, aflat în proprietatea Consiliului Local Sânnicolau Mare şi propune expertizarea acestora în vederea asigurării seismice, conform legii.
Art.27.4.  Atribuții în domeniul  investițiilor:  

· întocmeşte note de fundamentare privind necesitatea şi oportunitatea realizării investiţiilor pentru elaborarea documentaţiilor tehnico-economice aferente obiectivelor noi de investiţii, finanţate potrivit legii, integral sau în completare din bugetul de stat, din bugetul local, din fondurile speciale extrabugetare şi din credite externe garantate de stat, cu aprobarea Consiliului Local pentru fazele-studii de prefezabilitate şi studii de fezabilitate;

· verificarea şi recepţionarea lucrărilor şi serviciilor contractate din domeniul de activitate; verificarea situaţiilor de lucrări, confirmându-se veridicitatea acestora; efectuarea recepţiilor la terminarea lucrărilor şi a recepţiei finale după expirarea perioadei de garanţie, comunicarea receptiilor Serviciului Financiar- Contabil în vederea luării în evidenţa contabilă; 

· colaborarea cu compartimentele şi structurile de specialitate în elaborarea de programe şi strategii de dezvoltare pe termen mediu şi lung, promovarea şi derularea de proiecte finanţate din diferite fonduri nerambursabile, asigurarea documentaţiilor tehnice şi a procedurilor pentru derularea unor lucrări de investiţii în parteneriate, asocieri; 

· urmăreşte promovarea şi elaborarea documentaţiilor tehnico-economice în faza de proiect, caietelor de sarcini şi detaliilor de execuţie;

· analizează cu proiectantul şi stabileşte împreună cu ordonatorul principal de credite durata de execuţie şi eşalonarea realizării investiţiilor;

· stabileşte, împreună cu ordonatorul principal de credite, în limita fondurilor alocate de  la buget, priorităţile în vederea realizării obiectivelor de investiţii, asigurând utilizarea raţională şi eficientă a fondurilor bugetare, pentru continuarea şi finalizarea obiectivelor de investiţii, începute în anii precedenţi;

· asigură deschiderea finanţării pentru obiectivele de investiţii noi finanţate integral sau în completare din bugetul de stat, bugetul local, fonduri speciale extrabugetare precum şi din credite externe garantate de stat.

· asigurarea urmăririi execuţiei lucrărilor de investiţii, prin inspectori de şantier, conform legislaţiei în vigoare; 

· obţinerea avizelor, acordurilor şi autorizaţiilor de construcţie pentru lucrările de investiţii sau pentru funcţionare; 

· urmăreşte respectarea graficelor de eşalonare a execuţiei lucrărilor, urmăreşte respectarea fazelor tehnologice conform caietelor de sarcini ale fiecărui obiectiv de investiţii;

· asigură asistenţa tehnică la lucrările de investiţii, verifică şi semnează situaţiile de lucrări şi procesele verbale de recepţie;

· participă la recepţia efectuată la terminarea lucrărilor şi la recepţia finală a obiectivelor de investiţii;

· întocmeşte listele de investiţii, anexa la buget, conform Legii Finanţelor Publice, cu respectarea Hotărârilor Consiliului Local, Ordinelor Ministrului de Finanţe şi a Hotărârilor de Guvern.

· urmăreşte execuţia lucrărilor finanţate din Bugetul local şi Fonduri  speciale, privind modernizarea şi reparaţia străzilor, încadrarea în prevederile proiectelor tehnice şi a prescripţiilor tehnice în vigoare;

· asigura urmarirea comportarii in timp a constructiilor aflate in domeniul public si privat al orasului, realizarea de reparatii la constructii, impuse prin reglementarile legale si propune efectuarea de modificari, transferuri, modernizari si consolidari ale constructiilor, conform prevederilor legale;

· actualizeaza, impreuna cu proiectantul, cu prilejul elaborarii si contractarii executiei lucrarilor, valoarea totala (devizul general) al fiecarui obiectiv de investitii, in functie de evolutia preturilor;

· propune amplasamente pentru obiectivele de utilitate publica impreuna cu serviciul de urbanism si amenajarea teritoriului;

· raspunde de obtinerea, conform legii, a acordului de mediu, pentru lucrarile de investitii, initiate de Consiliul Local;

· intocmeste acte aditionale la contractele in derulare si urmareste respectarea conditiilor de contractare;

· intocmeste rapoarte statistice trimestriale si anuale privind investitiile;

· urmareste realizarea obiectivelor de investitii pana la receptionarea acestora, intocmirea cartii constructiei si predarea catre beneficiar;

· colaborarea cu compartimentele şi structurile de specialitate în elaborarea de programe şi strategii de dezvoltare pe termen mediu şi lung, promovarea şi derularea de proiecte finanţate din diferite fonduri nerambursabile, asigurarea documentaţiilor tehnice şi a procedurilor pentru derularea unor lucrări de investiţii în parteneriate, asocieri;

· urmărirea înregistrării în contabilitate şi în patrimoniu a obiectivelor de investiţii finalizate; 

· raspunde de respectarea legislatiei in vigoare privind derularea obiectivelor de investitii de la inscrierea in plan pana la receptie.

Art.27.5. Atribuții în domeniul în domeniul urbanismului:
· asigura elementele necesare pentru elaborarea si aplicarea Regulamentului local de urbanism aprobat de Consiliul Local;

· asigura operationalizarea activitatii din teren si de relatii cu publicul, prin stabilirea responsabilitatilor pe zona de intravilan si in baza unui program stabilit de lucru cu cetatenii;

· urmareste ducerea la indeplinire a masurilor dispuse prin notele de constatare ale Inspectoratului Teritorial in Constructii;

· intocmeste situatii statistice si dari de seama cu privire la realizarea investitiilor;

· elibereaza conform dispozitiilor legale, certificate de urbanism, autorizatii de construire, conform Legii nr.50/1991, republicata si modificată  şi tine evidenta acestora in registre speciale;

· intocmeste documentaţiile tehnice în vederea eliberării certificatelor de atestare a edificării construcţiei;
· asigura comandarea si supunerea spre aprobare a documentatiei de intocmire a planului urbanistic general, planurilor urbanistice de zona si a celor de detaliu si a regulamentelor generale de urbanism;

· elaboreaza si fundamenteaza documentatia tehnico-economica pentru licitatii, concesionari, inchirieri de teren, apartinand domeniului public si privat al orasului, pentru caietul de sarcini, colaborand in acest sens cu compartimentul autorizare privatizare si institutiile specializate in elaborarea studiilor de fezabilitate;

· urmareste si asigura completarea documentatiilor la cererile care sunt de competenta Consiliului Local si prezentarea materialelor si a referatului de specialitate pentru comisia de urbanism a Consiliului Local;

· colaboreaza permanent cu celelalte servicii publice ale Consiliului Local, Administratia financiara a orasului, furnizori si unitati prestatoare in domeniul arhitecturii si urbanismului. Consiliul judetean, Prefectura, Inspectia de stat in constructii, lucrari publice, urbanism si amenajarea teritoriului Timis, M.L.P.A.T.L. si organismele teritoriale ale Ministerului Turismului, Protectia monumentelor, a mediului si a sanatatii cu toate institutiile si firmele de proiectare in acordarea avizelor necesare intocmirii si eliberarii documentelor de urbanism;

· instituie si completeaza registrele certificatelor de urbanism si ale autorizatiilor de construire, operand in acestea mentiuni referitoare la prelungirea termenelor autorizatiilor de constructii, regularizarii de taxe s.a;

· identifica si autorizeaza executia de lucrari provizorii, precum panouri de afisaj si reclame;

· formuleaza propuneri pentru atribuirea sau schimbarea de denumiri pentru cai de acces noi, in vederea atribuirii de numar pentru imobilele noi construite si afisarea acestora;

· raspunde de imbunatatirea continua a peisajului urbanistic, inclusiv a urbanismului comercial, colaborand in acest scop cu specialisti si societati specializate, inclusiv din alte localitati;
·  preluarea, rezolvarea si arhivarea lucrărilor specifice a finalizărilor construcțiilor aflate in competenta sa de rezolvare: regularizari taxe autorizatii de construire, autorizatii de luare in folosinta, adeverinta de atribuire teren in baza ordinului prefectului, adeverinte de intravilan/extravilan, certificate de nomenclatura stradala si adresa, certificate de atestare a edificarii/radierii constructiei in cartea funciara;
·  pregateste, intocmeste si inainteaza spre aprobare Consiliului Local rapoartele de specialitate referitoare la acordarea / schimbarea de denumirii unor strazi in orașul Sânnicolau Mare

· colaboreaza direct cu Serviciul taxe și impozite locale pentru intocmirea și regularizarea  taxelor.  

· transmite compartimentului de executare silită, în vederea initierii executãrii silite, lista cu beneficiarii autorizatiilor de construire ce nu au plãtit regularizarile taxelor de autorizare si penalizãrile stabilite conform legii.

· asigura introducerea in baza de date a Institutiei Arhitectului sef, evidenta informatizata a documentelor privind regularizari taxe, Autorizatii de construire, autorizatii de luare in folosinta, adeverinta de atribuire teren in baza ordinului prefectului, adeverinte de intravilan / extravilan, certificate de nomenclatura stradala si adresa, certificate de atestare a edificarii/radierii in cartea funciara

· intocmeste rapoarte statistice trimestriale si anuale catre Directia Judeteana de Statistica, rapoarte de activitate, solicitate de consiliul local sau conducerea Arhitectului Sef
· ţine la zi evidenţa cadastrală  a terenurilor din intravilanul orasului;
·  verifică şi avizează cu privire la regimul juridic al terenului, documentele de urbanism:

· verifica si solutioneaza reclamatii, sesizari, note de audienta; raspund de legalitatea solutiilor si de respectarea termenelor legale de rezolvare a acestora

· executa dispozitiile Primarului si Hotararile Consiliului Local

· participa la receptia lucrarilor de constructii – locuinte, beneficiari persoane fizice 

· orice alte sarcini legale primite din partea superiorilor ierarhici

Art.27.6. Atribuții în domeniul disciplinei in construcții:
· verifica respectarea autorizatiilor de construire, incadrarea in termenul mentionat in autorizatiile eliberate privind executia lucrarilor, prelungirea autorizatiei pentru cei care nu se incadreaza in termenul initial;

· prezinta date, informari si propuneri in legatura cu constatarile rezultate in urma inspectiilor si controalelor efectuate in termen, privind calitatea si desfasurarea de constructii, posibilitatea scoaterii la licitatie a unor terenuri privind imbunatatirea activitatii in domeniul urbanismului si arhitecturii orasului;

· instituie si completeaza registrele de evidenta proceselor verbale de contraventie, urmand circuitul si solutionarea contraventiilor;

· pentru cazurile de neautorizare sau nerespectare a autorizatiilor de construire, aplica dispozitiile Legii nr.50/1991, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 27.7.  Atribuții în domeniul în domeniul fondului funciar:

· înregistrează şi instrumentează documentaţii adresate în vederea reconstituirii dreptului de proprietate asupra terenurilor, în conformitate cu legislaţia proprietăţii funciare şi răspunde de modul de soluţionare;

· întocmeşte documentaţii pentru retrocedarea şi punerea în posesie a terenurilor redobândite;

· ţine evidenţa titlurilor de proprietate emise, ordinelor prefectului şi a dispoziţiilor primarului prin care s-a restituit dreptul de proprietate asupra terenurilor şi a celor eliberate către proprietari; eliberează acte de proprietate asupra terenurilor persoanelor îndreptăţite;

· promovează către Comisia Judeţeană de aplicare a Legii fondului funciar   documentaţii pentru validarea hotărârilor Comisiei şi a sentinţelor judecătoreşti cu obiect - probleme de fond funciar;

· înregistrează, verifică şi propune soluţii la sesizările şi contestaţiile cu privire la reconstituirea sau constituirea dreptului de proprietate, comunică în scris petentului, soluţia:

· propune, anual, modul de folosinţă a terenurilor agricole din intravilan şi extravilan, din domeniul public şi privat al orasului;

· gestionează păşunile orasului, coordonează activitatea de întreţinere a acestora şi încasarea taxelor de păşunat; fundamentează preţurile de închirieri, concesiuni sau taxe de păşunat;

· asigură informaţii din punct de vedere al dreptului de proprietate asupra terenurilor  în vederea susţinerii dosarelor în acţiuni judecătoreşti; acţionează, în colaborare cu juristii, în vederea recuperării terenurilor proprietatea privată a Consiliului local, ocupate abuziv de persoane fizice sau juridice;

· instrumentează documentaţii privind schimburi de terenuri între Primărie  şi persoane fizice sau juridice, în scopul realizării unor suprafeţe de teren pentru construcţii sau pentru realizarea unor obiective de investiţii de interes orasenesc;

· elaborează strategii de gestionare şi valorificare a terenurilor proprietatea privată a Consiliului local şi domeniului public, conform legislaţiei în vigoare;
Art. 27.8. Atribuții în domeniul în domeniul cadastrului imobiliar:
· ţine la zi evidenţa cadastrală  a terenurilor din extravilanul orasului;

· măsoară fiecare parcelă de teren din extravilan, aflata in domeniul public sau privat al UAT şi stabileşte impreuna cu juristii regimul juridic şi categoria de folosinţă a acesteia;

· ţine evidenţa terenurilor aflate in extravilan, din domeniul public şi privat  al orasului şi a persoanelor fizice şi juridice proprietare/deţinătoare; 

· asigură informaţii Serviciului de taxe şi impozite, datele necesare pentru calculul masei impozabile;

· colaborează cu instituţii specializate în domeniul activităţii de realizare a cadastrului imobiliar al orasului;

· urmăreşte şi recepţionează lucrarea de introducere a Cadastrului general, precum şi întocmirea băncii de date a orasului;

· avizează, pentru conformitate, documentaţiile de carte funciară întocmite de persoane autorizate, pentru terenurile din intravilanul şi extravilanul orasului;

Art. 27.9.  Atribuții în domeniul în domeniul registrului agricol:
· întocmeşte şi ţine la zi registrul agricol în conformitate cu legislaţia în vigoare;

· organizează evidenţa centralizată pe oras privind:
- numărul de gospodării ale populaţiei, de clădiri, de mijloace de transport cu tracţiune mecanică sau animală, al tractoarelor şi maşinilor agricole; 

- modul de folosinţă a terenurilor, suprafaţa cultivată cu principalele culturi, numărul de pomi fructiferi pe specii;

-efectivele de animale pe specii, evoluţia anuală a efectivelor de bovine, cabaline, porcine,   ovine, caprine şi familii de albine;                       

· ia măsuri ca registrele agricole să fie numerotate, parafate, sigilate şi înregistrate în registrul de intrări – ieşiri al Primariei;

· ia măsurile necesare împotriva  degradării, distrugerii sau sustragerii registrelor agricole;

· furnizează date din registru agricol cu respectarea prevederilor legale;

· confruntă datele înregistrate în registrul agricol cu cele din actele de proprietate sau folosinţă  ale solicitantului;

· întocmeşte biletele de adeverire a proprietăţi animalelor şi certificate de producător agricol şi le înmânează spre verificare şi semnare secretarului şi primarului;

· înregistrează şi ţine evidenţa biletelor de adeverirea proprietăţii animalelor şi certificatelor de producător agricol;

· eliberează biletele de adeverire a proprietăţii animalelor şi certificatele de producător agricol solicitanţilor;

· efectuează modificările intervenite în cursul anului, privind evoluţia efectivelor de animale (vînzări, cumpărări, produşi vii obţinuţi, alte intrări sau ieşiri);

· verifică şi completează certificate de stare materială, pentru persoane aflate în situaţii de  protecţie socială( şomaj, ajutor social, medic de familie, etc.);

· asigură listarea periodică pentru Serviciul de impozite şi taxe locale, privind suprafeţele impozitabile de teren;

· colaborează cu colegii de la urbanism, în domeniul înregistrării noilor suprafeţe pe care se realizează construcţii:

· rezolvă cereri cu privire la eventuale modificări în ceea ce priveşte suprafaţa de teren (cumpărată sau vândută) cu acordul secretarului orasului, care coordonează, verifică şi răspunde de modul de completare a registrului agricol;

· efectuează deplasări în teren, pentru înregistrări în registrul agricol, cât şi pentru a verifica corectitudinea datelor în cazul unor eventuale reclamaţii sau sesizări;

· întocmeşte centralizarea datelor din registrul agricol, în termenele stabilite de legislaţia în vigoare şi comunică Direcţiei Judeţene de Statistică, datele centralizate:
Art. 28. SERVICIUL BUGET, CONTABILITATE, IMPOZITE ȘI TAXE LOCALE. 
Aceste serviciu are în principiu doua componente, buget si contabilitate, respectiv impozite si taxe locale, ambele domenii de activitate sunt coordonate de seful serviciului.
Art. 28.1. Activitatea Buget-Contabilitate, atribuții :
• asigură întocmirea proiectului bugetului local şi contul de încheiere a exerciţiului bugetar;
• prezintă consiliului local proiectul bugetului local cu respectarea cerinţelor legale de publicitate şi a contului de încheiere a exerciţiului bugetar pentru anul financiar incheiat;
• repartizează pe trimestre cheltuielile bugetului aprobat; 

• organizează şi asigură executarea controlului financiar preventiv în conformitate cu dispozitiile legale în vigoare;

• întocmeşte şi centralizează conturile de execuţie şi dările de seamă periodice privind cheltuielile şi veniturile bugetului local;

• ţine evidenţa cheltuielilor şi a veniturilor, înregistrează în contabilitate actele privind veniturile şi cheltuielile bugetare şi autofinanţate, întocmeşte conturi de execuţie lunare;
• ţine evidenţa garanţiilor materiale constituite pentru personalul care gestionează valori materiale şi băneşti;

• efectuează înregistrarea în fişele de operaţiuni bugetare modificările intevenite în bugetul local;

• întocmeşte notele contabile şi balanţa de verificare lunară a cheltuielilor bugetare;
• efectuează controlul salariilor, întocmeşte centralizatorul statelor lunare şi documentele necesare eliberării salariilor de către Trezoreria Sannicolau Mare;

• verifică extrasele de cont şi actele însoţitoare privind executarea bugetului propriu şi al activităţilor autofinanţate;

• întocmeşte documentele de plăţi şi încasări care se efectuează prin trezorerie şi bancă, cu respectarea dispoziţiilor legale;

• ţine evidenţa contabilă sintetică şi analitică a gestionării valorilor materiale, bunurilor de inventar, exercită controlul periodic asupra gestiunii materiale;

• organizează şi asigură inventarierea patrimoniului în condiţiile şi la intervalele stabilite prin actele normative în vigoare; 

• întocmeşte rapoartele de specialitate pentru problemele din domeniu înscrise pe ordinea de zi a şedinţelor consiliului local; 

• asigură organizarea şi desfăşurarea activităţii financiar-contabile în condiţiile prevăzute de lege şi conform principiului autonomiei locale; 

• fundamentează necesarul fondurilor de salarizare în corelaţie cu statutul de funcţiuni aprobat, precum şi a celui pentru cheltuielile materiale, corelat cu volumul de activitate al birourilor şi servicilor primăriei şi întocmeşte documentaţia pentru proiectul bugetului anual, pe care îl supune spre analiză şi spre aprobare consiliului local; 

• urmăreşte cuprinderea în bugetul a lucrărilor de investiţii şi reparaţii la imobilele aflate în administrarea primăriei, deschiderea finanţării şi plata acestora cât şi respectarea termenelor şi modalităţilor de plată stipulate în contractele încheiate sau în actele normative în domeniu;

• urmăreşte efectuarea recepţiilor pentru investiţii şi reparaţiile curente sau capitale şi face plata în condiţiile legii; 

• asigură plata furnizorilor de energie electrică şi termică, apă, telefoane şi alte servicii şi materiale, potrivit contractelor încheiate şi actelor normative în domeniu;
• întocmeşte şi ţine evidenţa documentelor de reţineri, propiri, imputaţii, etc. ale personalului;
• întocmeşte proiecte de dispoziţii privind imputarea lunară a sumelor ce depăşesc plafoanele stabilite de lege pentru diverse categorii de cheltuieli, precum şi alte imputări;

• asigură întocmirea conturilor de execuţie lunară a balanţelor de verificare lunară, a conturilor sintetice şi analitice, a dărilor de seamă contabile, trimestriale şi anuale, privind execuţia cheltuielilor la nivelul bugetului aprobat şi le prezintă consiliului local la termenele stabilite;

• urmăreşte încadrarea cheltuielilor în buget şi pe destinaţiile aprobate, iar dacă este necesar întocmeşte un raport de specialitate pentru suplimentarea bugetului la anumite cheltuieli necesare pe care îl supune spre aprobare consiliului local; 
• întocmeşte rapoarte şi prezintă informari cu privire la fondurile cheltuite, precum şi documentaţii cu privire la actele respinse la viza de control financiar preventiv şi propune măsuri pentru îmbunătăţirea activităţii financiar contabile, pe care le supune analizei consiliului local; 

• ţine evidenţa salariilor şi reţinerilor din salarii, pe care le virează pe destinaţiile respective şi efectuează controlul financiar preventiv privind salariile, plata drepturilor cuvenite din fondul de asigurări sociale, a premiilor lunare şi trimestriale, a gratificaţiilor anuale şi a deconturilor de deplasare; 

• asigură lunar efectuarea la trezorerie a controlului salariilor şi prezintă în acest scop, spre verificare, documentele respective; 

• ţine evidenţa la zi în colaborare cu compartimentul impozite şi taxe a debitorilor şi creditorilor consiliului local şi întocmeşte actele necesare în vederea recuperării debitelor; 
• asigură efectuarea operatiunilor financiare şi contabile privind bunurile imobile, obiectele de inventar şi materiale şi face confruntări lunare referitoare la gestionarea bunurilor aflate în folosinta si stocurile aflate in gestiune; 

• întocmeşte referatele şi proiectele de dispozitie privind inventarierea periodica a bunurilor, privind casarea, declasarea sau transferarea acestora la alte unitati intocmind actele pentru inregistrarea lor in contabilitate; 

• asigură evidenta operatiunilor financiar-contabile pe fiecare luna, pastrarea acestora pana la controlul efectuat de autoritatile prevazute de lege in vederea descarcari de gestiune si le preda apoi la arhiva primariei;

• răspunde de cunosterea si aplicarea legislatiei din domeniul lor de activitate.

Art. 28.2 Evidenţa Patrimoniului, atributii: 

· organizează evidența mijloacelor fixe şi operează toate modificările conform prevederilor legale.

· Instruieşte toate comisiile de inventariere, întocmeşte procedurile de efectuare a inventarierii şi le pune la dispoziţia acestora

·  efectuarea serviciilor de inventariere a elementelor de natura activelor din patrimoniu orasului, cu respectarea prevederilor O.M.F.P

· ţinerea evidenţei mijloacelor fixe, mobile şi imobile, din patrimoniul public şi privat al Orasului, clădiri aparţinând fondului locativ de stat, spaţii cu altă destinaţie decât aceea de locuinţă, terenuri, bunuri mobile, păduri, reţele de utilităţi, alte bunuri; 

· organizarea şi derularea întabulării patrimoniului public şi privat al orasului; 

· constituirea unei baze de date operaţională a evidenţei patrimoniului; 

· programează şi efectuează reevaluarea patrimoniului.

· participă la toate acțiunile care vizează actualizarea evidenței, administrarea, exploatarea, conservarea și întreținerea domeniului public și privat al orasului

· întocmirea şi asigurarea documentaţiilor pentru proiectele de hotărâri ale Consiliului local privind patrimoniul public sau privat (asocieri, închirieri, concesiuni, vânzări, schimburi de terenuri, transmiteri, etc.); 

· evidenţa contractelor de închiriere cu destinaţie de spaţiu comercial, sediu de partid, sediu de organizaţie neguvernamentală, non-profit, etc.; 

· elaborarea documentaţiilor administrative in vederea acceptării ofertelor de donaţie de bunuri imobile ce intră în patrimoniu; 

· asigurarea lucrărilor de cadastru prin contracte de prestări servicii; 

· coordonează şi monitorizează inventarierea anuală a patrimoniului; 

· realizează inventarierea patromoniului  aflat în proprietatea orasului Sannicolau Mare;

Art. 28.3. Activitatea de Arhiva, este structură subordonată serviciului si are în principal urmatoarele atributii: 

·  verifica evidentele, inventarierea, selectionarea, pastrarea si folosirea 
documentelor din arhiva în conditiile Legii 16/1996.

·  verifica si preia pe baza de proces-verbal si inventar dosarele constituite la compartimentele primariei si le arhiveaza.

·  ține la zi și întretine un registru tip intrare - iesire din arhiva a documentelor.

·  organizeaza actiunea de clasare a corespondentei si a celorlalte documente si preluarea anuala din arhiva primarie, procedând la selectionarea si inventarierea prin aplicarea masurilor corespunzatoare de conservare si pastrare, asigurându-le împotriva distrugerii, degradarii, sustragerii si comercializarii în alte conditii decât cele legale.

·  întocmeste Nomenclatorul actelor si dosarelor care se formeaza pe directii si servicii în anul de referinta, dupa care va primi spre arhivare documentele respective.

·   colaboreaza cu directia judeteana a Arhivelor Statului si asigura predarea la termen a documentelor din depozitul arhivistic de stat.

·    asigura respectarea prevederilor Legii 16/1996 referitoare la pozitia de creator si detinator de documente.

·   asigura activitatea de eliberare a copiilor, certificatelor si extraselor, cu avizul scris al secretarului, la solicitarile cetatenilor sau institutiilor, asigurând taxarea conform legislatiei în vigoare. Nu se elibereaza copii dupa documentele secrete. 
·   administreaza arhiva Primariei si organizeaza selectionarea dosarelor anual în vederea scoaterii din uz sau predarii la arhivele centrale, conform cu instructiunile Arhivelor Statului.
·  răspunde de evidenta, păstrarea si conservarea documentelor cu informatii secrete de stat.

Art. 28.4. Activitatea privind impozitele şi taxele locale, atributii:
· stabilirea, constatarea, urmărirea şi controlul impozitelor şi taxelor locale,
Încasarea impozitelor şi taxelor locale precum şi a altor venituri bugetare.

· aşezarea impozitelor şi taxelor locale, prin date certe, pe baza cărora se vor putea estima veniturile fiscale ale bugetului local; 

· gestionarea poziţiilor la impozitele pe clădiri, teren, taxa pentru folosirea mijloacelor de reclamă şi publicitate şi mijloace auto; 

· supravegherea modului în care contribuabilii îşi respectă obligaţiile pe care le au faţă de bugetul local, în ceea ce priveşte calcularea, declararea şi virarea impozitelor şi taxelor locale în termen şi atragerea de venituri suplimentare la bugetul local; 

· organizarea de acţiuni de verificare a declaraţiilor făcute de contribuabilii, persoane fizice, în sensul depistării neconcordanţelor existente între declaraţiile făcute şi situaţia din teren a materiei impozabile de orice natură (teren, ocupare domeniu public, publicitate), nedeclarate; 

· confruntarea autorizaţiilor de construire emise de Serviciul Urbanism şi amenajare teritoriului si patrimoniu, şi cu baza de date a Compartimentului impozite şi taxe locale, pentru identificarea imobilelor nou construite, care nu au fost declarate după expirarea termenului de valabilitate a autorizaţiilor de construire; 

· verificarea persoanelor juridice, pe baza unui program de control lunar, pentru identificarea bunurilor impozabile nedeclarate, a omisiunilor în valorile impozabile declarate; stabilirea diferenţelor între valorile declarate şi cele faptice acolo unde este cazul, urmărindu-se şi modul de aplicare a procentelor de impozitare la clădirile nereevaluate; 

· organizarea de acţiuni tematice privind reclama şi publicitatea şi ocuparea domeniului public; identificarea în teren a bunurilor impozabile (firme montate, reclame, afişe, precum bunuri care ocupă domeniul public) pentru care nu s-au achitat şi taxele cuvenite, în vederea taxării; 

· eliberarea certificatelor fiscale, necesare contribuabililor la diverse operaţiuni pe care aceştia le efectuează; 

· gestionarea arhivelor cu dosarele fiscale ale contribuabililor din Orasul, atât persoane fizice cât şi persoane juridice; 

· efectuarea evidenţei fiscale a veniturilor; efectuarea încasărilor în numerar de la contribuabili reprezentând impozite şi taxe locale; 

· efectuarea descărcării rolurilor contribuabililor care au efectuat plăţi prin trezorerie; 

· întocmirea situaţiilor periodice, statistice sau comparative privind impozitele şi taxele locale; 

· întocmirea referatelor de restituire şi compensare la solicitarea persoanelor fizice şi juridice, efectuarea plăţilor reprezentând restituiri de sume; 

· întocmirea ordinelor de plată pentru reglarea conturilor de venituri; 

· colaborarea cu Direcţia Generală a Finanţelor Publice pentru care întocmeşte trimestrial situaţia veniturilor neîncasate la bugetul local de către marii contribuabili; 

· soluţionarea neconcordanţelor apărute cu contribuabilii persoane juridice în cazul plăţilor prin bancă a contribuabililor persoane juridice; 

Art.28.5. Activitatea de urmărire debite si executare silită, atribuții:
• Întocmește actele necesare executării silite (înștiințări de plată, somații, titluri executorii, popriri bancare) după expirarea termenelor scadente de plată conform legii și asigură transmiterea lor către contribuabili și unitățile bancare;

• Efectuează și răspunde de inspecțiile fiscale la persoanele juridice conform planului de control întocmit de către șeful de serviciului

• Trimestrial întocmește și actualizează Registrul contribuabililor care înregistrează obligații bugetare restante pentru care s-a început executarea silită precum și modalitățile de stingere a acestora

• Asigură aplicarea unitară a actelor normative pe linia colectării veniturilor bugetului local de la contribuabili persoane fizice și juridice 

• Răspundere de organizarea, verificarea și desfășurarea activității de executare silită asupra veniturilor și bunurilor urmăribile ale debitorilor persoane fizice și juridice, în vederea realizării creanțelor fiscale;

•  Urmărește și răspunde de realizarea creanțelor fiscale în termenul de prescripție; 

• Pe baza datelor deținute, analizează și stabilește măsurile de executare silită, în așa fel încât realizarea creanței să se facă cu rezultate cât mai avantajoase, ținând seama de interesul imediat al orasuluii cât și de drepturile și obligațiile debitorului urmărit;

•  Emite decizii de calcul a obligațiilor fiscale accesorii, calculează cheltuieli de executare sau alte sume, când cuantumul acestora nu a fost stabilit în titlu executoriu prin care au fost instituite;

•  Asigură și răspunde de desfășurarea procedurii de executare silită asupra bunurilor și veniturilor debitorilor persoane fizice și juridice, urmăribile potrivit legii; 

•  Identifică conturile, în lei și în valută, ale debitorilor, persoane fizice și juridice, deschise la unitățile specializate, precum și alte venituri ale debitorilor, în vederea aplicării procedurii de executare silită prin poprire asupra disponibilităților din conturi și prin poprire asupra veniturilor debitorilor; 

• Asigură și răspunde de respectarea prevederilor legale în vigoare privind înființarea popririlor pe veniturile și disponibilitățile bănești, deținute sau datorate cu orice titlu debitorului de către terțe persoane, urmărește respectarea popririlor înființate asupra terților, precum și asupra societăților bancare și stabilește, după caz, măsurile legale pentru executarea acestora; 

•  Asigură înscrierea la masa credală prin trimiterea declarațiilor de creanțe pentru persoane juridice și fizice intrate în insolvență sau faliment la Instanțele de judecată și la societățile prin care se derulează procedura insolvenței; 

• Asigură, în scris, înștiințarea băncilor pentru sistarea totală sau parțială a indisponibilizării conturilor și reținerilor în situația în care debitorul face plata în termenul prevăzut în somație; 

•  Întocmește actele necesare aplicării procedurii de executare silită pentru creanțele constatate pentru persoane fizice și juridice, inclusiv aplicarea sechestrelor asupra bunurilor mobile și imobile; 

• Efectuează, atunci când este cazul, sigilarea bunurilor mobile și imobile sechestrate, precum și ridicarea și depozitarea bunurilor mobile sechestrate; 

• Solicită organelor competente înscrierea în registrele de publicitate, a sechestrelor și sechestrelor asiguratorii asupra bunurilor imobile, precum și a procesului-verbal de adjudecare a bunului imobil în cazul vânzării cu plata în rate; 

• Răspunde de evidența debitorilor insolvabili si de verificarea periodică, conform legii, a contribuabililor persoane fizice și juridice înscriși în evidența separată în cadrul termenului de prescripție; 

• Colaborează cu inspectorii și casierii compatimentului Impozite și Taxe pentru culegerea de informații suplimentare privind veniturile debitorilor bunurile mobile și imobile aflate în proprietatea acestora, precum și alte elemente necesare activității de executare silită a bunurilor; 

•  Examinează starea fiscală a contribuabililor în condițiile în care nu s-a reușit recuperarea creanțelor fiscale restante prin derularea procedurilor de executare silită, întocmește toată procedura de insolvabilitate; 

•  Asigură și răspunde de păstrarea secretului fiscal și a confidențialității documentelor și informațiilor gestionate, în condițiile legii; 

•  Îndeplinește orice alte sarcini prevăzute de lege sau dispuse de conducere, în legătură cu domeniul de activitate

Art. 28.6 Activităţii de încasare amenzi, atribuții: 

· evidenţa şi incasarea amenzilor de circulaţie, transport public local de călători, etc; 

· identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de poliţie, Registrului Comerţului sau a instanţelor; 

· identificarea conturilor bancare sau a locurilor de muncă ale debitorilor, cu ajutorul băncilor şi a Inspectoratului Teritorial de Muncă, pentru efectuarea popririlor pe salarii sau pe conturile bancare; 

·  aplicarea procedurilor executării silite prevazută de actele normative în vigoare pentru recuperarea debitelor restante de la persoane fizice sau juridice, prin: somaţii emise, trecerea amenzilor pe codurile unice ale debitorilor, popriri în bănci sau pe salarii; 

· efectuarea procedurilor de insolvabilitate ale debitorilor; 

· evidenţa dosarelor de insolvabili;

· oferirea de relaţii altor unităţi administrative, poliţie, bănci, contribuabili; 

· evidenţa încasărilor rezultate din executare silită amenzi; 

· întocmirea situaţiilor centralizatoare pentru amenzile aplicate/incasate;

Art. 28.7. Activitatea Casierie, atribuții:
• îndeplineşte potrivit legii atribuţiile de casier încasator al primariei; 
• încasează veniturile ce se cuvin bugetului local din impozitele şi taxele locale;
•  încasează taxele de concesiuni şi închirieri precum şi taxele stabilite pentru păşunatul animalelor;
•  încasează debitele provenite din amenzi;

•  efectueaza platile si incasarile in numerar din bugetul local si conduce evidenta operativa a acestora; 

• intocmeste zilnic in borderoul desfasurator sumele incasate in conformitate cu subdiviziunile clasificatiei bugetare pe care le preda inspectorului;

•  încasează cheltuielile de judecată şi cheltuielile de executare;

•  îndeplineşte şi alte sarcini stabilite de consiliul local şi trasate de conducerea Primăriei.

Art. 29. SERVICIUL PROTECȚIA MEDIULUI ȘI ADMINISTRATIV GOSPODĂRESC

     Seful serviciului are atribuțiile directe privind protecția mediului și răspunde de activitatea administrativă desfășurată în cadrul instituției (activitatea șoferilor, îngrijitoarelor, muncitorilor calificati de intretinere, aprovizionarea cu materii și materiale) cărora le intocmeste graficul săptămânal de lucru, precum si alte activitati administrative si gospodaresti la solicitarea primarului
 Art. 29.1 Atribuții privind protecţia mediului:
· urmăreşte şi soluţionează, sub coordonarea şefilor ierarhici, problemele legate de obligaţiile administraţiilor publice locale referitoare la protecţia mediului. 

· monitorizează agenţii economici subordonaţi Consiliului Local, în vederea prevenirii de poluări accidentale.     

· promovează o atitudine corespunzătoare faţă de comunitate în legătură cu importanţa protecţiei mediului.     

· întocmeşte caiete de sarcini pentru achiziţionarea de documentaţii tehnico-economice şi/sau execuţii de lucrări.
· soluţionează şi răspunde legal la toate adresele (cereri, reclamaţii, note interne, note de audienţă), conform legislaţiei în vigoare. 

· verifică în teren şi emite Avize de Principiu agenţilor economici ce desfaşoare activităţi de colectare deşeuri reciclabile de la persoane fizice. 

· urmăreşte realizarea obiectivelor privind depunerile de deseuri menajere în stațiile special amenajate de preluare a acestora. 

· preia, afişează şi arhivează anunţurile publice privind emiterea de acorduri de mediu. 

· centralizează şi raportează Agenţiei pentru Protecţia Mediului Timis, în termenele prevăzute de lege, datele solicitate 

· centralizează şi raportează Institutului National de Statistică datele solicitate cu privire la protecţia mediului la nivelul orasului Sânnicolau Mare 

· colaborează cu diferite instituţii şi organisme (mediu academic, ONG-uri, Direcţia de Sănătate Publică, Institute de cercetare şi proiectare, Inspectoratul Şcolar Timis, Agenţia pentru Protecţia Mediului Timis) care desfăşoară activităţi specifice în domeniul protecţiei mediului 

· asigură reprezentarea din partea Primăriei în calitate de responsabil cu asigurarea activității de reglementare pe probleme de protecția mediului și gospodărirea apelor în timpul acțiunilor activităților derulate, organizate, solicitate instituţiei de autoritățile cu atribuții de monitorizare, coordonare, îndrumare, reglementare și control în domeniu (Agenția de Protecție a Mediului, Garda de Mediu, etc); 

·  în calitate de responsabil cu asigurarea activității de reglementare pe probleme de protecția mediului și gospodărirea apelor solicita/primește propuneri cu privire la adoptarea unor H.C.L. în domeniu, în vederea creșterii gradului de conformare a orasului, cu prevederile si cerințele legale

·  participă, cand este desemnat, la şedinţele şi întrunirile ce au ca temă măsuri de protecţia mediului organizate de Primăria Sânnicolau Mare si/sau alte instituţii nonguvernamentale 

Art. 29.2 Atribuții privind eliberarea autorizațiilor de funcționare:

· analizează şi supune spre aprobare cererile şi documentaţia privind aprobarea schimbării destinaţiei locuinţelor, precum şi a spatiilor cu altă destinaţie situate în clădiri colective de locuit şi stabilirea profilului potrivit prevederilor Legii locuinţei.

· analizează şi supune spre aprobare cererile şi documentaţia privind desfăşurarea de activităţi comerciale în spaţiile publice existente, precum şi cele stabilite de Primăria Orașului (pieţe, târguri, oboare, manifestări cultural artistice, evenimente din viata orasului) întocmind autorizatiile/acordurile pentru desfăşurarea exerciţiilor comerciale potrivit prevederilor legii.

· asigură corelarea datelor înscrise în acordul pentru desfăşurarea exerciţiului comercial cu conţinutul certificatului de urbanism şi al autorizaţiei de construire.

· analizează şi propune spre avizare programele de funcţionare a unitaţilor comerciale, de alimentatie publică, prestări servicii şi producţie. Propune modificarea programului de funcţionare în cazul nerespectării condiţiilor impuse la eliberarea acordului pentru desfăşurarea activităţii sau a prevederilor legale.

· analizează şi avizeaza solicitările privind activităţile de comerţ stradal, colaborând în acest sens cu structura de urbanism și structura care administrează domeniul public și privat al Orașului;

· răspunde în termenul stabilit de lege la toate cererile, sesizările, propunerile şi reclamaţiile referitoare la problemele legate de activitatea specifică serviciului.

· colaborează cu toate compartimente de specialitate din Primăria Orașului în vederea desfăşurării unor activităţi complexe.

· întocmeşte rapoarte de specialitate şi face propuneri pentru proiecte de hotărâri, in vederea discutării acestora în plenul consiliului local;

· colaborează cu Oficiul Registrului Comerţului, Serviciul Finanţelor Publice, Direcţia de Sănătate Publica, Poliţia Economică, Poliţia Sanitar Veterinară, Garda Financiară, Oficiul pentru Protecţia Consumatorilor, Agenţia de Protecţia Mediului, Pompieri, în vederea desfăşurării corespunzatoare a activităţii unităţilor comerciale de alimentaţie publică, prestări servicii şi producţie.

· asigură înregistrarea corespondenţei primite şi urmăreşte rezolvarea acesteia cu respectarea prevederilor legale şi în termenele stabilite.

· îndeplineşte şi alte atribuţii stabilite prin lege, hotărâri ale consiliului local municipal sau dispoziţii ale Primarului Orașului. 

Art. 29.3 Compartimentul administrativ realizează următoarele activități; 
· întreținerea sediului Primăriei și a celorlalte servicii fără personalitate juridică, din punct de vedere administrativ, al curățeniei și înfrumusetării și propunerea de achiziționare de produse și servicii necesare pentru realizarea acestei sarcini;
·  rezolvă, prin consultare cu conducerea unităţii, toate problemele ce revin compartimentului administrativ-gospodăresc cu ajutorul muncitorilor calificati pentru intretinerea, păstrarea și integritatea bunurilor ce se află în sediul Primăriei.
· intocmeste propuneri pentru planul de achiziţionare cu materiale de intretinere, piese auto, piese de schimb, inventar gospodăresc si rechizite de birou pentru aparatul primariei ;
( administrează şi răspunde de păstrarea bunurilor mobile şi imobile şi de inventarul instituţiei pe care îl repartizează şi a căror evidenţă o ţine; 

· gestionarea și urmărirea modului de utilizare a autovehiculelor proprietate a instituției; 
· inițierea referatelor de necesitate pentru achiziționarea de produse și servicii necesare utilizării și întreținerii autovehiculelor; 
· asigură baza materială și logistică necesară prin întocmirea propunerilor cu privire la necesarul de consumabile (articole de papetărie, PC și periferice PC, licențe, etc), produse de curățenie și ezinfecție și gestionarea acestora, analizează și centralizează referatele cu privire la necesarul de materiale, obiecte de inventar și mijloace fixe propuse a fi achizitionate de către structurile organizatorice; 
· întocmeşte graficele de curăţenie şi pontajele de prezenţă pentru angajaţii din cadrul compartimentului Administrativ şi urmăreşte calitatea muncii acestora;

·  întocmeşte graficul de lucru pentru muncitori soferi și îngrijitoare; 

·  răspunde de depozitarea lor în bune condiţiuni pentru a se evita degradarea respectându-se şi normele de protecţia muncii şi PSI ;

· întocmirea recepţiilor şi bonurilor de consum pentru toate materialele cumpărate şi predarea recepţiilor la Serviciul Buget şi Contabilitate, pentru efectuarea plăţilor;

· răspunde de ordinea şi curăţenia care trebuie să fie în instituţie, în grupurile sanitare, etc.;

· distribuie echipamentul de protectia muncii şi ţine evidenţa acestuia; 

· răspunde de remedierea defecţiunilor ce pot conduce la accidente de muncă; 

· răspunde de înregistrarea şi mişcarea mijloacelor fixe şi a obiectelor de inventar, precum şi de casarea acestora cu toate acţiunile conexe (dezmembrare, valorificare, etc.)

· elaborarea şi supunerea spre aprobare a comenzilor de cumpărare, precum şi a documentelor justificative pentru achiziţiile publice care se derulează prin licitaţie publică; 

· urmărirea comenzii de cumpărare prin contact direct cu furnizorul până la închiderea acesteia şi recepţia produsului; 

Art. 29.4.  În domeniul aprovizionării: 
· respectarea procedurilor interne în ceea ce priveşte predarea-primirea produselor din gestiune; 
· realizarea recepţiei calitative și cantitative a bunurilor, verificarea documentelor de însoţire, descărcarea produselor; 
· semnarea documentelor de însoţire (factura fiscală şi/sau aviz de însoţire a märfii) pentru primirea mărfii, identificarea viciilor aparente şi înştiinţarea șefilor ierarhici; 
· manipularea şi aranjarea bunurilor în depozit, astfel încât să se prevină sustragerile şi degradările, pe categorii, loturi de marfă etc.; 
· asigură distribuirea bunurilor în cadrul unităţii, evaluează necesarul pentru reînoirea stocurilor si comunica in scris propunerile pentru aprovizionare
Art.30. SERVICIUL PAZĂ ȘI PROTECTIE CIVILĂ
Seful serviciului are atribuțiile directe privind protecția civilă, răspunde de activitatea personalului de pază respectiv gestionarea și administrarera parcului auto.
Art. 30.1. Atributiile functionarului  răspunzător de protectia civilă : 

( participă la activităţile de prevenire (controale, cursuri, instructaje, analize, consfătuiri, concursuri) organizate de I.S.U şi la acţiunile intervenţie.
( asigurarea şi coordonarea permanentă a planificării şi realizării activităţilor şi măsurilor de protecţie civilă, participarea la pregătirea serviciilor de urgenţă, a salariaţilor şi/sau a populaţiei şi asigurarea coordonării secretariatelor tehnice ale comitetelor pentru situaţii de urgenţă, respectiv a celulelor de urgenţă. 
( identificarea şi gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale şi tehnologice de pe teritoriul României; 
( culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea şi analizarea datelor şi informaţiilor referitoare la protecţia civilă; 
( informarea şi pregătirea preventivă a populaţiei cu privire la pericolele la care este expusă, măsurile de autoprotecţie ce trebuie îndeplinite, mijloacele de protecţie puse la dispoziţie, obligaţiile ce îi revin şi modul de acţiune pe timpul situaţiei de urgenţă; 
( organizarea şi asigurarea stării de operativitate şi a capacităţii de intervenţie optime a serviciilor pentru situaţii de urgenţă şi a celorlalte organisme specializate cu atribuţii în domeniu; 
( organizeaza instiintarea si alarmarea populatiei despre pericolul unor dezastre iminente, elaboreaza documentele operative si tine la zi planurile apararii civile ; 
( protecţia populaţiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale şi arhivistice, precum şi a mediului împotriva efectelor dezastrelor şi ale conflictelor armate; 
( asigurarea condiţiilor de supravieţuire a populaţiei în situaţii de protecţie civilă; 
( organizarea şi executarea intervenţiei operative pentru reducerea pierderilor de vieţi omeneşti, limitarea şi înlăturarea efectelor calamităţilor naturale şi a celorlalte situaţii de protecţie civilă; 
(  constituirea rezervelor de resurse financiare şi tehnico-materiale specifice

( răspunde de asigurarea măsurilor de protecţie a populaţiei, bunurilor materiale, valorilor culturale şi mediului înconjurător împotriva efectelor negative ale situaţiilor de urgenţă, dezastrelor şi conflictelor armate.
(  răspunde de menţinerea în stare de operativitate/întreţinere a adăposturilor de protecţie civilă, de evidenţa şi respectarea normelor privind întrebuinţarea acestora.
( acordă asistenţă tehnică de specialitate verifică îndeplinirea măsurilor stabilite potrivit prevederilor legii, regulamentelor, instrucţiunilor şi ordinelor în vigoare.
( prezintă propuneri pentru introducerea în bugetul de venituri şi cheltuieli a fondurilor necesare pentru realizarea măsurilor de protecţie civilă.
( verifică menţinerea în permanenţă a stării de operativitate a punctelor de comandă de  protecţie civilă şi dotarea acestora conform normativelor în vigoare.
Art. 30.2. Atributii privind administrarea parcului auto:
· asigură întreţinerea şi gararea maşinilor la garajele Primăriei orasului

· asigură deplasările personalului Primăriei orasului, la solicitarea acestora, în diversele deplasări în interes de serviciu.
· organizează activitatea de exploatare, întreţinere şi reparare a mijloacelor de transport auto din dotare, asigură verificarea stării tehnice a acestora şi ia măsuri operative de remediere a deficienţelor constatate
· verificarea stării tehnice şi de întreţinere a autovehiculelor, precum și a documentelor necesare pentru circulația pe drumurile publice (asigurări, ITP, licențe de transport, etc);

· ține evidența și completează foile de parcurs pentru autoturismele existente în parcul auto al instituției (F.A.Z. – Fișa de activitate zilnică); 

· ține evidenţa şi propune efectuarea pentru maşinile din parcul auto a asigurărilor obligatorii, Casco, Inspecțiilor tehnice periodice, rovignetelor pentru circulaţia pe drumurile naţionale.

· pune la dispoziție cardurile de alimentare șoferilor care conduc maşinile din parcul auto al Primăriei orașului, ţinând totodată evidenţa lunară şi cumulată a consumului de combustibil, astfel încât să nu fie depăşită cota stabilită prin HCL al orasului.

· zilnic eliberează şi calculează foile de parcurs pentru autoturismele din dotare, potrivit reglementărilor în vigoare.

· țntocmeşte lunar fişa activităţii zilnice, pentru autovehiculele care aparţin parcului auto al Primăriei orasului.

· întocmeşte caiete de sarcini pentru diferite achiziţii publice de servicii, bunuri sau lucrări conform prevederilor legii privind achiziţiile publice.

· colaborează în exercitarea atribuţiilor de serviciu, cu compartimentele din aparatul de specialitate al primarului precum şi cu instituţiile / serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local.

· păstrează în cele mai bune condiţii rezerva de materiale din magazia proprie, precum şi toate bunurile depuse spre păstrare în magazine.

· efectuează recepţia materialelor, obiectelor de inventar şi a mijloacelor fixe pe baza notelor de intrare – recepţie.

· ține evidenţa materialelor şi obiectelor de inventar intrate în gestiune pe baza notelor de intrare recepţie, în programul informatic aflat în dotarea serviciului

· face propuneri şi urmăreşte îndeplinirea măsurilor luate cu privire la casarea, declasarea sau transmiterea bunurilor, întocmind documentele necesare.

· controlează modul de folosire a bunurilor şi ia măsuri pentru întreţinerea şi repararea acestora, precum şi scoaterea din inventar a bunurilor uzate.

Art. 30.3 Atribuții privind paza și ordinea. 
· șeful serviciului are in subordine personalul contractual de pază, cărora le intocmeste graficul săptămânal de  lucru

(  intocmeste “Planul de Paza” a imobilelor, cladirilor aflate in Patrimoniul Primariei, in conformitate cu prevederile legale;

· organizează şi controlează activitatea celor ce fac de pază în scopul asigurării integrităţii bunurilor ce aparţin instituţiei:

· zilnic verifică dosarul cu procesele verbale întocmite cu paznicii; 
· efectuează cel puţin odată pe lună un control care să vizeze dacă cei din posturile de pază sunt prezenţi în zona respectivă şi în plenitudinea forţelor fizice; 
·  se îngrijeşte ca fiecare post de pază să aibă o fişă în care să fie trecute îndatoririle ce-i revin celui în cauză ; 
· ţine pontajul paznicilor şi-l predă la 31 ale fiecărei luni, la serviciul resurse umane;
· întocmeşte graficul de lucru în ture pentru personalul de pază
· să cunoască locurile şi punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a preveni producerea oricăror fapte de natură să aducă prejudicii instituţiei; 
· să păzească obiectivul, bunurile şi valorile nominalizate în planul de pază şi să asigure integritatea acestora; 
· să oprească şi să legitimeze persoanele despre care există date sau indicii că au săvârşit infracţiuni sau alte fapte ilicite în obiectivul păzit, pe cele care încalcă normele interne stabilite prin regulamentele proprii, iar în cazul infracţiunilor flagrante, să oprească şi să predea poliţiei pe făptuitor, bunurile sau valorile care fac obiectul infracţiunii sau al altor fapte ilicite, luând măsuri pentru conservarea ori paza lor, întocmind totodată un proces-verbal pentru luarea acestor măsuri; 
· să facă cunoscut de îndată şeful sau ierarhic şi conducerea unităţii beneficiare despre producerea oricărui eveniment în timpul executării serviciului şi despre măsurile luate; 
· în caz de avarii produse la instalaţii, conducte sau rezervoare de apă, combustibili ori de substanţe chimice, la reţelele electrice sau telefonice şi în orice alte împrejurări care sunt de natură să producă pagube, să aducă de îndată la cunoştinţă celor în drept asemenea evenimente şi să ia primele măsuri pentru limitarea consecinţelor evenimentului; 
· în caz de incendii, să ia imediat măsuri de stingere şi de salvare a persoanelor, a bunurilor şi a valorilor, să sesizeze pompierii şi să anunţe conducerea instituţiei şi poliţia; 
· să ia primele măsuri pentru salvarea persoanelor şi de evacuare a bunurilor şi a valorilor în caz de dezastre; 
· să sesizeze poliţia in legătură cu orice faptă de natură a prejudicia patrimoniul unităţii şi să-şi dea concursul pentru îndeplinirea misiunilor ce revin poliţiei pentru prinderea infractorilor; 
· să poarte numai în timpul serviciului mijloacele de apărare, de protecţie prevăzute de lege; 
Art. 31. SERVICIUL RESURSE UMANE, ASISTENȚĂ SOCIALĂ ȘI RELAȚII CU PUBLICIUL 
Aceste serviciu are în principiu trei componente, resurse umane, asistența socială, respectiv relații cu publicul, domenii de activitate coordonate de seful serviciului.
Art. 31.1 Atribuții pricipale în domeniul organizării, coordonării si conducerii activitatilor de gestionare a resurselor umane: 

· organizează şi realizează gestiunea resurselor umane, a funcţiilor publice şi a funcţionarilor publici; 
· întocmeşte documente privind numirea, modificarea, suspendarea şi încetarea raportului de serviciu şi/sau a contractului individual de muncă pentru întreg personalul aparatului de specialitate al primarului orasului şi al serviciilor subordonate Consiliul local al Orasului Sânnicolau Mare;
·  urmăreşte şi realizează corecta aplicare a prevederilor legale privind: încadrarea, numirea, stabilirea salariilor, modificarea raporturilor de serviciu; 
· întocmeşte, gestionează şi răspunde de dosarele profesionale ale funcţionarilor publici precum şi de dosarele personale ale personalului contractual din cadrul instituţiei, conform prevederilor legale;
·  întocmește proiectele de dispozitii pentru angajare, modificarea raporturilor de munca sau serviciu, modificare atributii, incetare raporturilor de munca sau serviciu, modificari de salariu, etc; 
·  ține evidenţa funcţiilor publice şi a funcţionarilor publici, potrivit formatului stabilit de către A.N.F.P şi transmite toate informaţiile cuprinse în evidenţa funcţiilor publice şi a funcţionarilor publici din cadrul acestora; 
·  asigură constituirea unei baze de date referitoare la funcţiile publice si funcţionarii publici din aparatul de specialitate al administratiei locale; 
· gestionează contractele de muncă, prin întocmirea corectă şi la timp a tuturor contractelor individuale de muncă, conform legii. Înregistrează în baza de date on - line, contractele individuale de muncă prin programul Revisal. Răspunde de efectuarea acestei atribuţii corect şi în termenul legal
·  coordonează, monitorizează procesul de întocmire al fişelor de post în colaborare cu şefii de servicii și ia măsuri în vederea aprobării acestora de către conducătorul instituţiei; 
·  întocmește, completeaza si pastreaza în condiții de securitate dosarele profesionale ale funcționarilor publici, demnitarilor si personalului contractual din cadrul institutiei, a statisticilor aferente, înregistrarea personalului și a mișcărilor de personal, asigura pastrarea confidentialitatii actelor si datelor personale; 
· întocmește proiectul de organigramă și stat de funcții, pe care le înaintează Primarului în vederea inițierii proiectului de hotărâre 
· centralizează propunerile sefilor de servicii pentru recrutarea personalului și organizează concursurile de recrutare / promovare (solicitare avize, asigurare secretariat, comisii de concurs și comisii de soluționare contestații, stabilire salariu de încadrare, urmărire stagiu debutanți, etc.);
· urmărește și gestionează programarea și efectuarea concediilor de odihnă, ține evidenta nominala si anuala a concediilor de odihnă, de boală, precum și a altor tipuri de concedii sau zile libere ale salariaților;
· coordoneaza si monitorizeaza procesului de evaluare anuala a performanţelor profesionale individuale pentru personalul din aparatul de specialitate al Primarului; și al instituțiilor/ serviciilor fără personalitate juridică; 
· verifică respectarea programului de lucru de către personal; evidenta condicii de prezenta la zi a salariatilor si intocmirea lunara a foii de prezenta ce stă la baza statului de plata; 
· efectueaza cercetarea disciplinara prealabila in conditile Codului Muncii, propune masuri pentru sanctionarea celor care incalca dispozitiile legale cu privire la respectarea programului de lucru si folosirea lui eficienta; 
· asigura indeplinirea masurilor privind formarea profesionala a functionarilor publici: 
·  întocmeste si gestionează şi dosarelor demnitărilor instituţiei - primar şi viceprimari, modificări ale indemnizaţiilor;

· raspunde de elaborarea planului anual de perfectionare profesionala, precum si a oricaror altor masuri privind perfectionarea profesionala a functionarilor publici din cadrul Primariei orasului, precum si din cadrul institutiilor publice subordinate fără personalitate juridică; 
Art. 31.2 Atribuții pricipale în domeniul salarizării:
· realizează salarizarea personalului din cadrul aparatului de specialitate al primarului orasului şi al serviciilor subordinate Consiliul local al Orasului Sânnicolau Mare, conform prevederilor legale. 

· întocmirea statelor de plată în soft-ul specializat, prin si calcularea drepturilor de natură salarială cuvenite personalului din aparatul propriu si al celorlalte unitati subordonate, fără personalitate juridică. 
· asigură procesarea, în baza de date, a concediilor de odihnă ale salariaţilor, în baza cererilor apobate ale acestora de către şeful ierarhic superior sau înlocuitorul de drept al acestuia; Răspunde de întocmirea situaţiei privind planificarea concediilor de odihnă, în vederea aprobării de către primar şi umăreşte respectarea ei. 

· răspunde de evidenţa tuturor tipurilor de concedii: concediilor de odihnă, medicale, de studii cu sau fără plată şi interese personale, aprobate conform prevederilor legale;
· efectuează raportările necesare impuse prin legislație sau solicitate de autorități cu atribuții în domeniu. 
· întocmeşte şi transmite lunar declaraţiile D 112, D 100, respectiv declaratiile anuale, Formularul L153, situațiile statistice lunare, trimestriale si anuale obligatorii.
· întocmeste si colaborează impreună cu serviciul buget si contabilitate la fundamentarea necesarului de cheltuieli de personal prevăzute în buget si modul de utilizare a fondului de salarizare si incadrarea in numar mediu scriptic de personal, aprobat prin statul de functii annual. 
· stabilește drepturile salariale ale personalului bugetar, conform legii salarizării și a hotărârilor Consiliului local, actualizând ori de câte ori apar modificări, statele de personal, cu respectarea statelor de funcții aprobate de Consiliul local.
· operează actele administrative privind modificările intervenite în situaţia funcţiilor şi a funcţionarilor publici, precum şi încărcarea documentelor în format electronic pe Portalul de management al funcţiilor publice şi al funcţionarilor publici al Agenţiei Naţionale a Funcţionarilor Publici
· intocmeste pontajul pentru funcționarii din sediul primariei, primeste si verifică pontajele salariatilor din afara sediului institutiei si ale consilierilor locali;
· elibereaza adeverinte solicitate de catre salariatii institutiei; 
· întocmește și vizează legitimaţii de serviciu, ecusoane, cartele de pontaj şi urmăreşte recuperarea lor la încetarea sau modificarea raporturilor de serviciu sau de muncă ale angajaţilor
·  gestionează actele administrative privind modificările indemnizaţiilor demnitărilor instituţiei - primar şi viceprimari si eliberarea  adeverinţelor, la cererea acestora;
· întocmește rapoartele de specialitate specifice compartimentului, pentru adoptarea hotărârilor de către Consiliului local;
Art.31.3. Atribuții principale în domeniu protectiei copilului:

·  monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din localitate, respectarea si realizarea drepturilor lor, asigura centralizarea si sintetizare acestor date si informatii;

·  identifica copii aflati in dificultate, elaboreaza documentatia pentru stabilirea masurilor speciale de protectie a acestora si sustine in fata organelor competente masurile de protectie propuse;

·  realizeaza si sprijina activitatea de prevenire a abandonului copilului;

·  actioneaza pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru inregistrarea nasterii acestuia, in vederea identificarii unei solutii cu caracter permanent pentru protectia copilului;

·  exercita dreptul de a reprezenta copilul si de a administra bunurile acestuia, in situatiile si conditiile prevazute de lege;

·  organizeaza si sustine dezvoltarea de servicii alternative de tip familial;

·  identifica, evalueaza si acorda sprijin material si financiar familiilor cu copii in intretinere, asigura consiliere si informare familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor acestora, asupra drepturilor copiilor, asupra serviciilor disponibile pe plan local, asupra institutiilor speciale etc.;

·  asigura si urmareste aplicarea masurilor educative stabilite de organele competente pentru copilul care a savarsit o fapta prevazuta de legea penala, dar care nu raspunde penal;

·  asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si droguri, precum si a comportamentului delincvent;

·   colaboreaza cu organele de specialitate ale administratiei publice centrale in vederea identificarii situatiilor deosebite care apar in activitatea de protectie a copilului, a cauzelor aparitiei acestor situatii si a stabilirii masurilor pentru imbunatatirea acestei activitati;

·   realizeaza parteneriate si colaboreaza cu organizatiile neguvernamentale si cu reprezentantii societatii civile in vederea dezvoltarii si sustinerii masurilor de protectie a copilului;

·   asigura relationarea cu diverse servicii specializate;

·  sprijina accesul in institutiile de asistenta sociala destinate copilului sau mamei si copilului si evalueaza modul in care sunt respectate drepturile acestora;

Art.31.4 Atribuții principale în domeniu protectiei persoanelor adulte:

· evalueaza situatia socio-economica a persoanei, identifica nevoile si resursele acesteia;

· identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si reinsertie a persoanelor in mediul familial natural si in comunitate;

· organizeaza acordarea drepturilor de asistenta socială si asigura gratuit consultanta de specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte institutii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la aceste drepturi; 

· organizeaza deplasarea persoanei intr-o institutie de asistenta sociala si faciliteaza accesul acesteia in alte institutii specializate (spitale, institutii de recuperare etc.);

· evalueaza si monitorizeaza aplicarea măsurilor de asistenta sociala de care beneficiaza persoana, precum si respectarea drepturilor acesteia;

· asigura consiliere si informatii privind problematica sociala (probleme familiale, profesionale, psihologice, de locuinta, de ordin financiar si juridic etc.);

·  asigura prin instrumente si activitati specifice asistentei sociale prevenirea si combaterea situatiilor care implica risc crescut de marginalizare si excludere sociala, cu prioritate a situatiilor de urgenta;

· asigura relationarea cu diversele servicii publice sau alte institutii cu responsabilitati in domeniul protectiei sociale;

·  realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de asistenta sociala;

·  dezvolta parteneriate si colaboreaza cu organizatii neguvernamentale si cu alti reprezentanti ai societatii civile in vederea acordarii si diversificarii serviciilor sociale, in functie de realitatile locale, pentru persoanele cu handicap si persoanele varstnice;

· colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor in vederea dezvoltarii de programe de asistenta sociala de interes local;

· sustine financiar si tehnic realizarea activitatilor de asistenta sociala, inclusiv serviciile sociale acordate la domiciliu sau in institutii;

· asigura sprijin pentru persoanele varstnice sau persoanele cu handicap prin realizarea unei retele eficiente de asistenti personali si ingrijitori la domiciliu pentru acestia;

· sprijina activitatea unitatilor protejate pentru persoanele cu handicap;

· asigura amenajarile teritoriale si institutionale necesare, astfel incat sa fie permis accesul neingradit al persoanelor cu handicap;

· asigura realizarea activitatilor de asistenta socială, in conformitate cu responsabilitatile ce ii revin, stabilite de legislatia in vigoare;

Art.31.5 Atribuții principale în domeniu finantarii asistenței sociale:

· elaboreaza si fundamenteaza propunerea de buget pentru finantarea masurilor de asistenta sociala;
·   pregateste documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la prestatiile si serviciile de asistenta sociala;
· Inregistrează dosarele depuse de familiile şi persoanele singure fără venituri sau cu venituri foarte mici, aflate în situaţii de criză sau în stare avansată de pauperitate şi care au domiciliul stabil, reşedinţa pe raza teritorială a orasului Sânnicolau Mare.
·  comunica Directiei de Munca si Protectie Sociale Timis numarul de beneficiari de asistenta sociala si sumele cheltuite cu aceasta destinatie, potrivit prevederilor legislatiei in vigoare, precum si altor autoritati centrale cu competente in implementarea strategiilor din domeniul asistentei sociale.
Art.31.6 Atribuții principale în domeniu protectiei persoanelor cu handicap:

· efectuează anchete sociale pentru persoanele care prezintă o deficienţă de sănătate în vederea stabilirii gradului de invaliditate de catre Comisia de expertizare şi recuperare a capacităţii de muncă; 

· efectuează anchete sociale pentru persoanele ce se încadrează într-un grad de invaliditate/ handicap în vederea întocmirii dosarelor; 

· întocmeşte rapoarte de anchetă socială pentru încadrarea asistenţilor personali ai persoanelor cu handicap grav, care cuprind menţiuni cu privire la conduita morală a acestora; 

· verifică periodic modul în care asistenţii personali îşi îndeplinesc obligaţiile prevăzute în contractul individual de muncă; 

· efectuează anchete sociale în vederea stabilirii unor măsuri de protecţie socială pentru persoanele vârstnice şi cu handicap, respectiv internări/externări în/din centrele de îngrijire şi asistenţă medicală specializate pentru recuperare şi reabilitare; 

· realizează la cerere, reevaluări ale situaţiei familiale şi materiale pentru persoane vârstnice şi cu handicap; 

· întocmeşte documentaţia necesară pentru furnizarea serviciilor de îngrijire la domiciliu, persoanelor vârstnice dependente; 

· colaborează cu asociaţii şi organizaţii neguvernamentale în vederea acordării de asistenţă şi protecţie socială persoanelor vârstnice şi cu handicap; 

· realizează evidenţa persoanelor aflate în dificulatate care solicită lemne de foc, întocmeşte anchete sociale, după caz şi transmite aceste informaţii conducerii institutiei în vederea soluţionării 

Art 31.7 Atribuții principale în domeniu medierii problemelor comunității de romi:

· este mediatorul intre comunitatea locale de romi si autoritatea administratiei publice locale. 
· este responsabil pentru organizarea, planificarea, coordonarea si desfasurarea pe plan local a activitatilor pentru indeplinirea obiectivelor si sarcinilor cuprinse in planul general de masuri, elaborat la nivel central si adaptat nevoilor locale. 
· identifică posibilitatile de finantare pentru dezvoltarea comunitatii de romi din punct de vedere economic, social, cultural, promovând in randul acestora valorile societatii moderne. 
· asigură informații privind piața muncii, sprijin în vederea identificării și obținerii unui loc de muncă, a recalificării profesionale.

· acordă sprijin în vederea integrării copiilor în sistemul de învătământ, educație și sănătate.

· acordă sprijin pentru obținerea actelor de identitate.

· facilitarea accesului la serviciile medicale publice inclusiv sprjin pentru înscrierea la medical de familie.

· solicitarea expertizei la domiciliu pentru persoanele cu handicap, nedeplasabile.

· asigură servicii de informare și consiliere privind drepturile sociale.
· Alte atribuții specifice comunitâtii
Art.31.8. Misiunea în domeniu relațiilor cu publicul si inregistrare a documentelor. Misiunea este de a satisface nevoile cetățenilor comunității referitoare la informare și rezolvare problemelor, câștigarea încrederii acestora prin reducerea birocrației, a timpilor de acces la servicii și obținere a documentelor emise de primărie.

Art. 31.9 Atribuțiile exercitate în domeniul relații cu publicul:

· oferă informaţii cetăţenilor cu privire la activitatea primăriei şi consiliului local;

· oferă informaţii cetăţenilor privind modalitatea de a obţine documente (certficate, autorizaţii, avize, adeverinţe), care intră în sfera de competenţă a consiliului local şi primăriei;

· redirecţionează conform prevederilor legale corespondenţa, ce nu intră în sfera de competenţă a instituţiei;

· clasează conform prevederilor legale petiţiile anonime;

· întocmeşte anual registrul de intrare-ieşire a corespondenţei instituţiei;

· întocmeşte anual raportul de activitate privind petiţiile;

· în limitele create de relaţiile stabilite cu alte instituţii publice şi organizaţii neguvernamentale, oferă informaţii ce vizează comunitatea;

· consilierea cetăţenilor în luarea unor decizii referitoare la modalitatea de rezolvare a problemelor, îndrumându-i către instituţia, serviciul sau persoana abilitată în acest sens; 

· asigură accesul gratuit şi permanent la informaţie, rin punerea la dispoziţie a formularelor tip pentru fiecare gen de solicitare; 

· colaborează cu celelalte servicii din cadrul Primăriei în legătură cu problemele solicitate de către cetăţeni în scopul oferirii unor informaţii cât mai concrete; 

· asigură reprezentarea fiecărui compartiment din cadrul Primăriei, efectuând activitatea de înregistrare şi urmărirea traiectoriei documentelor primite; 

· eliberează avize, autorizaţii şi acorduri care rezultă din activitatea administraţiei publice locale; 

· asigură înscrierea cetăţenilor în audienţă la primar, viceprimar, secretar general, administrator public, directori ai serviciilor de interes public local; 

· asigură aplicarea legii privind petiţiile în conformitate cu O.G.nr.27/2002 şi a Legii nr. 233/2002; 

· asigură accesul liber la informaţia de interes public în conformitate cu Legea nr. 544/2001; 

· asigură aplicarea Legii nr. 52/2003 privind transparenţa decizională în administraţia publică; 

· urmăreşte modificările legislaţiei în domeniul de activitate, adaptând programele şi metodele de lucru;

· asigură accesul la aviziere, actualizarea documentelor existente pe panourile de afişaj ale instituției şi eliminarea documentele expirate;

· pune la dispoziţia celor interesaţi, gratuit, formulare-tip;

· preia şi înregistrează solicitările de informaţii de interes public;

· preia şi înregistrează reclamaţiile administrative;

· emite note interne structurilor competente, în vederea culegerii informaţiilor solicitate;

· redactează şi trimite răspunsul solicitanţilor;

· comunică din oficiu informaţiile de interes public;

· publică anual un buletin informativ ce cuprinde informaţiile de interes public;

· întocmeşte anual un raport privind accesul la informaţiile de interes public;

· întocmeşte registrul pentru înregistrarea cererilor şi răspunsurilor privind accesul la informaţiile de interes public;

· solicită şi centralizează declaraţiile de avere şi cele de interese a funcţionarilor publici precum şi a personalului contractual cu funcţii de conducere, în condiţiile legii. Ţine evidenţa lor în format electronic, precum și publicarea acestora în condiţiile legii;

Art. 31.10. Atribuțiile exercitate în domeniul Registratură, Management Documente 

· preluarea şi înregistrarea cererilor, documentelor, sesizărilor şi reclamaţiilor primite prin intermediul liniei de telefonie, servicii poştale, email, curier, colectate în căsuţa de sesizări şi reclamaţii aflată în instituţie, şi transmiterea lor către primar

· efectuează servicii de preluare, verificare şi înregistrare electronică a cererilor şi documentaţiilor anexate necesare rezolvării unor probleme, ce intră în sfera de competenţă a consiliului local şi primăriei, în conformitate cu normele metodologice stabilite şi legislaţia în vigoare, sosite prin poştă, fax, curier sau direct din partea cetăţenilor;

· asigurarea activităţii de predare / primire de documente către toate compartimentele functionale ale Primăriei sau cu alte instituţii şi organizaţii; 

· asigurarea aplicării ştampilelor Primăriei numai pe acele documente care îndeplinesc criteriile menţionate în prezentul regulament, în capitolul referitor la mânuirea şi aplicarea ştampilelor sau sigiliilor Primăriei. 

· asigurarea managementului documentelor clasificate prin aplicarea legilor privitoare la manipularea, transmiterea şi gestionarea informaţiilor clasificate; 

· transmiterea cu rapiditate a informaţiilor şi sesizărilor care presupun intervenţia de urgenţă a unor instituţii de utilitate publică în vederea soluţionării lor (Poliţia, Jandarmeria, societăţi de salubrizare şi igienă publică, societăţi de iluminat public şi dotări urbane, societăţi de telefonie fixă, Inspectoratul pentru Situaţii de Urgenţă, Protecţia Civilă, etc.) indiferent de ora preluării sesizării, informaţiei sau reclamaţiei de la contribuabili, către dispeceratele sau serviciile permanente, asigurate de instituţiile sau structurile respective. 

· asigurarea colaborării cu Serviciul de Protecţie Civilă în situaţii de criză sau de urgenţă prin acordarea de sprijin în preluarea sesizărilor sau a informaţiilor de orice tip care să conducă la înlăturarea pericolului, prin intermediul liniei de telefonie fixă şi a serviciului de permanenţă;

· îndeplineste atributiile ce decurg din aplicarea Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, raspunde de relatia cu societatea civila, conform Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica, şi îndeplineşte urmãtoarele atribuţii specifice: 

· răspunde de utilizarea corespunzatoare a sistemului informatic de management al documentelor; 

· asigura prin activitatea de curierat si distributie a corespondentei, circuitul documentelor atat in interiorul primariei cat si in exteriorul acesteia, conform regulamentului aprobat;

· organizeaza inscrierea in audiente la Primar, Viceprimar si secretar general;

· pregateste materialele pentru audiente in functie de cererile depuse si inregistrate;

· Comunica raspunsurile catre cetateni in termenele stabilite de prevederile legale in vigoare; 

· păstrează confidenţialitatea documentelor intrate şi ieşite din primărie
· ajută necunoscătorii de carte în completarea cererilor

ART 32. SERVICIUL MANAGEMENT PROIECTE, ACHIIZITII PUBLICE SI AUTORIZARE TRANSPORT LOCAL
           Acest serviciu este subordonat primarului orasului şi este condus de un sef serviciu care isi propune activitățile privind implicarea administraţiei publice locale în procesul de integrare europeană, prin acţiuni de promovarea ideilor şi valorilor europene, implementarea aquis-ului comunitar, prin iniţierea de acţiuni şi programe, respectiv asigurarea de informaţii, consiliere, monitorizare pentru atragerea investitorilor străini în oraşul Sânnicolau Mare.
 Art. 32.1. Atribuțiile exercitate în domeniul fondurilor nerambursabile 

· asigurarea colaborării cu Agenţia de Dezvoltare Regională N-V şi cu Ministerul Integrării Europene; 

· pregătirea proiectelor în vederea depunerii spre finanțare prin intermediul fondurilor naționale și europene nerambursabile. 
· precum și desfășurarea de activități de sprirjin în vederea implementării acestora și aplicarea legislației comunitare și naționale, prin identificarea tuturor surselor de finantare pentru proiecte în vederea dezvoltării UAT Sannicolau Mare.
· identificarea domeniilor primordiale de dezvoltare în vederea propunerii de proiecte aplicabile și care să vină în întâmpinarea nevoilor reale.
· participă la elaborarea, în colaborare cu celelalte structuri de specialitate din entitate, a cererilor de finanțare pentru obținerea proiectelor și întocmirea tuturor documentelor necesare depunerii de proiecte.
· stabileste documentele necesare depunerii cererii de finantare in functie de domeniul specific al proiectului, respectand legislatia in vigoare.
· identifica grupurile tinta, beneficiare, tinand cont de prevederile ghidurilor de finantare aferente; realizează fișele de proiect. 
· colecteaza informatii de la institutiile partenere, tinand cont de informatiile prezentate in cererea de finantare, tema proiectului, experienta si gradul de implicare al fiecarei entitati juridice in proiect. 
· elaboreaza forma finala a proiectului in concordanta cu continutul cererii de finantare, respectand cerintele Ghidului solicitantului.
· raspunde solicitarilor de clarificari in perioada de evaluare a proiectului 
· face parte din comisiile de evaluare a ofertelor în procedurile de achiziţii aferente proiectelor admise la finanţare europeana neramburabila. 
· intocmeste Referatul, Caietul de sarcini in vederea initierii procedurii de achizitie publica pentru elaborarea documentatiilor tehnico economice in diferite faze de proiectare si initierii procedurii de achizitie publica pentru executia obiectivelor de investitii ce fac obiectul proiectelor propuse la finantare prin Programe europene de finantare nermbursabila.
· verifica documentatiile tehnico economice dupa primirea de la prestatorii de specialitate si formuleaza eventualele obiectiuni pentru obiectivele de investitii ce fac obiectul proiectelor propuse la finantare prin Programe europene de finantare nermbursabila.
· pregateste documentatiile tehnico economice in vederea aprobarii indicatorilor tehnico economici si a contributiei Orașului pentru obiectivele de investitii ce fac obiectul proiectelor propuse la finantare prin Programe europene de finantare nermbursabila.
· colaboreaza cu membrii echipelor de implementare a proiectelor, nominalizate prin Dispozitii de Primar, in vederea implementarii proiectelor, in conformitate cu prevederile contractelor de finantare.
· verifica corectitudinea executiei lucrarilor ce ii sunt repartizate si certifica prin semnatura aceasta.
· intocmeste, anual sau ori de câte ori este nevoie, în colaborare cu celelalte servicii, rapoartele privind directiile de dezvoltare economică și socială a Orașului Sannicolau Mare la termenele prevăzute de lege sau stabilite de către Primar și Consiliului Local.
· centralizeaza ofertele și studiile referitoare la proiecte cu posibilităţi de finanţare europeana nerambursabila de interes pentru Oras.
· participa la activitatile Orașului in colaborare cu organizaţiile societăţii civile și organizaţiile nonguvernamentale, pentru dezvoltarea unor proiecte comune cu finantare europeană nerambursabila.
· gestioneaza si păstreaza evidenţa tuturor documentelor ce tin de activitatea de derulare, urmărire Programe cu finantare din fonduri europene nerambursabile
· duce la indeplinire Dispozitiile Primarului si Hotararile de Consiliu aferente obiectivelor de investitii finantate din fonduri europene nerambursabile de care raspunde. 
Art. 32.2. Atribuțiile exercitate în domeniul dezvoltării durabile, colaborări instituționale și sporirea prestigiului autorității publice:

·  elaboreaza propuneri de prognoze economice, sociale și de dezvoltare.
· soluționarea corespondenței cu Asociația Orașelor din România.
· gestioneaza relatia UAT cu Asociatiile de Dezvoltare Intercomunitara in care orasul este parte, sau alte asociatii in care orasul are calitatea de membru.
· colaboreaza cu institutii, organisme sau agenti economici din tara sau strainatate in scopul realizarii unor actiuni sau lucrari de interes comun.
· propune spre dezbatere superiorilor ierarhici și spre aprobare Consiliului Local initiative de cooperare internațională, în vederea îmbunătățirii performanțelor instituției.
· primește de la structurile institutiei inițiative de cooperare internațională, în vederea îmbunătățirii performanțelor instituției, pe care le înaintează spre dezbatere si aprobare Consiliului Local.
· gestionarea oricăror forme de asociere, înfrățire, etc, la care Orașul este parte, aducând la cunoștința șefului ierarhic drepturile și obligațiile UAT Sânnicolau Mare în aceste asocieri, manifestările comune propuse, ședințe, cotizații, etc.
· promovarea unei imagini pozitive a orasului; organizarea si asigurarea masurilor organizatorice necesare desfasurarii activităților cultural – sportive, economice, sociale sau de alta natura; 
· colaboreaza cu institutii, organisme sau agenti economici din tara sau strainatate in scopul realizarii unor actiuni sau lucrari de interes comun.
· identificarea posibilitaţilor de organizare de manifestări publice simpozioane, expozitii, conferinte, spectacole, etc pentru promovarea oraşului si crearea de oportunitati, implicându-se direct în realizarea acestor manifestări.
· intocmirea proiectului Programului anual al activităților cultural – sportive organizate la nivelul orașului, pe care îl supune spre aprobare, precum și de îndeplinirea acțiunilor prevăzute în program.
· elaboreaza propuneri pentru strategia de dezvoltare durabila locală și se îngrijește de redactarea și adoptarea acestui instrument managerial.
· elaboreaza și implementeaza strategia de comunicare care să asigure promovarea unei imagini coerente a institutiei şi care să permită punerea în practică a strategiei generale şi a viziunii de dezvoltare a orașului.
· concepe campanii de promovare și coordonează promovarea online (website, reţele sociale, etc) şi analizează performanța în vederea optimizării. 
· pregătește documente specifice derulării activităților internaționale: scrisori de invitație și organizează primirea delegațiilor din străinătate.
· stabilește relațiile de colaborare cu serviciile specializate din celelalte primării pentru dezvoltarea unor proiecte commune.
· colaborează cu Inspectoratul Școlar și cu unitățile de învațământ de pe raza Orașului în vederea derulării unor activități comune (concursuri interșcolare, simpozioane, spectacole, manifestări sportive)
· colaborează cu muzee, biblioteci publice, universități, ansambluri profesioniste de muzică și dansuri populare și alte institutii publice de cultură și artă, în vederea organizării de proiecte culturale.
· promovează imaginea instituției prin realizarea de materiale informative (pliante, reviste, afișe) pentru popularizarea manifestărilor proprii și a inițiativelor instituției
Art. 32.3 Atribuțiile exercitate în domeniul achizitiilor publice:
· întocmeşte cu sprijinul celorlalte servicii, compartimente şi structure organizatorice, după caz, Planul Anual al Achiziţiilor Publice şi răspunde de îndeplinirea lui.
· elaborează programul anual al achiziţiilor, pe baza necesităţilor şi priorităţilor comunicate de celelalte servicii si compartimente din cadrul autorităţii contractante;

· colaborează cu compartimentele de resort pentru realizarea programelor de investiţii aprobate cu privire la reţelele edilitare, de drumuri, a construcţiilor de locuinţe şi a altor lucrări publice;

· îndeplinirea obligaţiilor referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de legislatie;

· întocmeşte anunţurile de participare şi le transmite spre publicare la S.E.A.P. şi/sau Monitorul Oficial, după caz, şi urmăreşte respectarea termenelor de organizare a licitaţiilor în concordanţă cu prevederile legii;

· analizeaza propunerile de achizitii de bunuri, servicii si lucrari ale Primariei si ale institutiilor publice din subordinea Consiliului Local, pe baza referatelor de necesitate, in urma analizei procedând la elaborarea și supunea spre aprobare Primarului a Strategiei anuale de achizitii publice a Programului anual al achizitiilor publice si actualizarea lor.
· intocmeste strategia de contractare pentru achizitii conform legislatiei in vigoare
· organizeaza și derulează procedurile de achizitii publice pentru toate structurile organizatorice ale Primariei conform legislatiei in vigoare.
· comunica si colaborează cu compartimentului juridic informatiile necesare pentru intocmirea contractelor de achizitie publica, a actelor aditionale si a rezilierii acestora (dupa caz), conform legii, în concordanţă cu procesele verbale de adjudecare ale acestora, pe care le înaintează în vederea execuţiei.
· aduce la cunostinta Primarului, in baza referatului, necesitatea constituirii comisiilor de evaluare a ofertelor, colectivul de intocmire a documentatiei pentru elaborarea si prezentarea ofertelor, întocmind proiect de dispozitie in acest sens;.
· elaborează sau, după caz, coordonează activitatea de elaborare a documentaţiei de atribuire şi a documentelor-suport, în cazul organizării unui concurs de soluţii, a documentaţiei de concurs, pe baza necesităţilor transmise de compartimentele de specialitate.
· indeplineşte obligaţiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevăzute de Lege.
· aplică şi finalizează procedurile de atribuire.
· realizează achiziţiile directe conform legislatiei in vigoare.
· intocmește dosarul achizițiilor publice, răspunde de completitudinea acestuia și corectitudinea documentelor emise, dosar care se păstrează si arhiveaza conform termenelor aprobate sau stabilite prin lege.
· raspunde de derularea legală și în bune condiții a achizitiilor publice organizate de institutie.
· intocmeste procesele verbale de deschidere, analiza si atribuire a contractelor de achizitie publica.
· primeste solicitările de clarificări, precum si clarificările transmise/primite de autoritatea contractantă.
· întocmeste raportul procedurii de atribuire,
· participa la solutionarea contestatiile formulate in cadrul procedurii de atribuire, dacă este cazul, împreună cu compartimentul juridic.
· comunică in temen rezultatele procedurilor de achizitie publica, catre ofertantii participant.
· transmite in termen rezultatul analizei contestatiilor tuturor factorilor in drept, prin colaborare cu compartimentele de resort.
· aduce la cunostință în scris Serviciului buger si contabilitate restituirea garantiilor de participare la procedurile de achizitie publica.
· incheie contractele de achizitie publica cu castigatorii procedurilor de achizitii organizate pentru bunuri, servicii si lucrari, îi convoacă pe aceștia pentru semnare, transmițând ulterior catre compartimentele de specialitate (Serviciul buget si contabilitate si compartimentelor solicitante), copie dupa contracte, pentru urmarirea modului de îndeplinire a clauzelor contractuale.
· confirma clauzele contractuale obligatorii respectiv prevederile contractuale care fac referire la obiectul principal al contractului, pret si modalitati de plata, durata contractului, documentele contractului.
· gestioneaza baza de date cu privire la procedurile de achizitie publica organizate, care cuprinde informatii cu privire la firmele participante si rezultatele acestora.
· se acorda dreptul de a semna electronic documentatiile de atribuire, precum si alte documente prevazute de legislatia din domeniul achizitiilor publice ce vor fi puse la dispozitia ANAP sau transmise in SEAP.
· publica in SEAP documentul constatator privind modul de îndeplinire a clauzelor contractuale, transmis de celelalte compartimente ale autoritatii contractante, conform legislatiei in vigoare.
· duce la indeplinire prevederile legislatiei din domeniul achizitiilor publice si aplica semnaturile electronice numai pe actele emise in exercitarea acestei atributii.
· raspunde de corectitudinea si legalitatea actelor semnate electronic si efectuarea demersurilor necesare pentru obtinerea semnaturii electronice. 
· centralizează împreună cu serviciul buget si contabilitate referatele de necesitate emise de structurile funcționale, stabilind necesarul conform prevederilor bugetare pentru produse, servicii si lucrari.
· participă, ca membru, în comisia de evaluare şi analiză a ofertelor pentru furnizarea produselor, prestarea serviciilor şi execuţia lucrărilor;

· raportează periodic în conformitate cu legislaţia în vigoare situaţia achiziţiilor publice 
· convoaca ori de cate ori este nevoie, in mod special la data expirarii contractului de executie a lucrarilor, comisia de analiza a contractelor aflate in derulare.
Art. 32.4. Atribuțiile exercitate în domeniul autorizării transportului local:
· garantarea respectarii drepturilor si intereselor transportatorilor autorizati si a accesului lor, transparent si nediscriminatoriu, la piata transportului public local; 
· garantarea respectarii drepturilor si intereselor utilizatorilor serviciilor de transport in regim de taxi sau de transport in regim de inchiriere; 
· realizarea regulamentelor de organizare si executare a serviciilor respective, cu consultarea asociatiilor reprezentative din domeniu; 
· efectuarea controlului permanent al modului cum sunt respectate prevederile legii, ale numărului de contractelor de atribuire in gestiune a executarii serviciilor de transport, precum si prevederile regulamentelor de organizare si de executare a serviciilor respective; ( informarea permanentă în legătură cu modul cum serviciile de transport public local se organizează în deplasarea persoanelor si a marfurilor in conditii de siguranta; 
· informarea periodică despre modul cum serviciile de transport public local asigură executarea unor servicii de transport suportabile in ceea ce priveste tariful de transport; 
· informarea periodică despre modul cum serviciile de transport public local satisfac cu prioritate nevoile de deplasare ale unor categorii de persoane de pe raza administrativ-teritoriala a localitatilor respective, precum si intre acestea si alte localitati, in conditiile legii; ( colaborarea cu furnizorii de servicii de transport public local şi urmărirea asigurării echilibrului intre cererea si oferta de transport, atat cantitativ, cat si calitativ, prin stabilirea strategiilor de dezvoltare a serviciilor, in baza unor studii de specialitate, precum si prin continuitatea serviciilor respective; 
· urmărirea corelării dimensiunilor si continuitătii serviciilor de transport de persoane cu fluxurile de utilizatori si cerintele acestora, precum si cu modul de realizare a transportului public local de persoane cu celelalte tipuri de transport local existente; 
· colaborarea cu furnizorii de servicii de transport local in vederea stabilirii politicilor si strategiilor privind dezvoltarea durabila a serviciilor de transport respective; 
· aplicarea altor prevederi necesare bunei organizari si executari a serviciilor de transport in regim de taxi sau de transport in regim de inchiriere. 
· verificarea documentaţiilor primite de la furnizorii de servicii de transport local şi acordarea, modificarea, prelungirea, suspendarea şi retragerea autorizaţiilor de transport pentru următoarele servicii de transport public local: 
a) de persoane prin curse regulate 
b) de persoane prin curse regulate speciale 
c) de persoane în regim de taxi; 
d) de mărfuri în regim de taxi; 
e) de persoane în regim de închiriere; 
f) de mărfuri în regim contractual; 
g) de mărfuri cu tractoare cu remorci sau semiremorci; 
h) efectuat cu vehicule speciale destinate serviciilor funerare;  

i) alte servicii de transport public local, definite conform legii.
· analizarea documentelor depuse de solicitant în vederea acordării autorizaţiei de transport şi, dacă este necesar, transmiterea solicitantului unei adrese, prin care i se aduce la cunoştinţă obligaţia de a face completări, corecturi sau clarificări, cu referire la cererea şi documentele depuse, 
· deplasarea în teren pentru : 
a) convocarea la sediul autorităţii de autorizare a persoanei desemnate, pentru a clarifica anumite aspecte care rezultă/nu rezultă din documentele puse la dispoziţie; 
b) verificarea la faţa locului a realităţii datelor din documentaţia transmisă de solicitant.
( acordarea autorizaţiilor în baza legislaţiei în vigoare cu modificările şi completările ulterioare, 
( înregistrarea autorizaţiilor de transport într-un registru unic, în care înscrierea se face în ordinea emiterii lor, cu respectarea procedurilor. 
( întocmirea documentaţiei pentru Consiliul Local, în vederea stabilirii tarifelor percepute de autoritatea de autorizare pentru acordarea autorizaţiilor de transport care se stabilesc prin hotărârea consiliului local. 
( evaluarea actelor depuse. 
( efectuarea verificărilor în teren, conform legislatiei in vigoare. 
( verificarea si aplicarea de sanctiuni conform HCL Local Al orasului Sânnicolau Mare, privind reglementarea accesului utilajelor si vehiculelor destinate transportului de marfuri cu masa maxima autorizata mai mare de 3,5 tone in oras
 ( eliberarea Cardului-Legitimatie, conform prevederilor Legii nr. 448/2006. 
Art. 32.5. Atribuțiile exercitate în domeniul IT, având ca obiectiv realizarea şi gestionarea sistemului informatic al Primăriei orasului Sânnicolau Mare şi a instituţiilor subordonate Consiliului Local, în scopul creşterii calităţii serviciului administrativ în slujba cetăţeanului:
·  intretinerea echipamentelor electronice aflate în dotarea autorității publice, PC-uri, multifuncționale, imprimante, rețeaua locală, sistemul de supraveghere video, etc.
· formularea de propuneri cu privire la achiziționarea de produse și servicii necesare procesului de informatizare, sau de înlocuire a celor defecte.
· asigura si administrarea sistemelor informatice aflate in exploatare, consultanta de specialitate in activitatea de exploatare optima a sistemelor informatice existente.
· asigura si coordoneaza activitatea de întretinere si administrare a retelei de calculatoare, monitorizarea evenimentelor din reteaua de calculatoare, solutionarea conflictelor, remedierea deficientelor si intretinerea echipamentelor IT.
· realizeaza testarea unor aspecte cum ar fi: integritatea, performanta, securitatea sistemului dupa fiecare modificare în program.
· centralizeaza si comunica prestatorului de servicii de specialitate problemele legate de service-ul echipamentelor IT.
· urmărește activitatea de service a prestatorului de servicii de specialitate pentru toate echipamentele de calcul din cadrul primariei
· coordoneaza si asigura configurarea si întretinerea tehnicii de calcul, asigura rezolvarea problemelor comune privind exploatarea lor optima conform cerintelor aplicatiilor informatice specific.
· coordoneaza si asigura implementarea politicii de partajare a datelor si de folosire în comun a resurselor, asigura securitatea si secretul informatiilor.
· asigura asistenta tehnica de specialitate pentru eficientizarea exploatarii echipamentelor IT si a produselor programe informatice, precum și relația cu furnizorii de soft-uri.
· asigura securitatea si secretul informatiilor din bazele de date ale aplicatiilor informatice.
· configureaza si intretine in mod corespunzator tehnica de calcul, rezolva probleme commune.
· acorda consultanta angajatilor primariei in utilizarea produselor software si a echipamentelor de calcul existente.
·  instruieşte personalul asupra modului de întreţinere al echipamentelor de calcul şi controlează lunar modul în care aceste instrucţiuni sunt respectate.
· inițiază referatele de necesitate pentru achiziția de produse și servicii specific.
· urmareste functionarea sistemelor informatice, calitate, eficienta de utilizare, creeaza rapoarte, documente si situatii referitoare la activitatea si functionarea sistemului informational.
· urmareste contractele privind semnatura digitala.
· administreaza infrastructura retelei internet/intranet, incluzand componente cum ar fi: pagini web, protocolul de transfer de fisiere (FTP), serverele de mail, stiri, etc.
· actualizeaza pagina web (continut sau link-uri) utilizand instrumente adecvate, asigura copii de siguranta pentru documente si se ocupa de recuperarea datelor, după caz.
· realizeaza activitati de testare, pentru a determina eficacitatea si utilizabilitatea site-ului.
· aduna si analizeaza feedback-ul primit de la utilizatori, pentru a localiza si rezolva sursele acestor probleme.
· verificarea functionalitatii link-urilor si a formularelor din cadrul paginii web a institutiei, actualizarea / modificarea acestora, introducerea de noi informatii, prelucrarea imaginilor, modificarea designului în functie de necesitati, administrarea bazelor de date, monitorizarea permanenta a acestuia, statistici saptamanale privind numarul de vizitatori si cuvintele cheie cele mai utilizate.
· creeaza si intretine conturile de utilizator, gestioneaza si comunica acestora nivelurile de acces si Securitate.
· stabileşte configuratiilor conturilor de utilizatori, parolele, directoarele şi drepturile de acces în reţea la nivel individual.
· acorda asistenta tehnica de specialitate pentru asigurarea accesului cetatenilor la informatiile publice si generalizarea treptata a schimbului de informatii bazat pe documente electronice.
· contribuie la promovarea imaginii institutiei si a zonei geografice pe plan intern si international prin intermediul paginii web.
· asigură compatibilitatea si interoperabilitatea site-ului institutiei cu sistemele informatice în exploatare și cu retelele informationale de interes local sau national;
Art.32.6.  Atribuțiile exercitate în domeniul - Monitorizare proceduri administrative.
· administrarea site-ului oficial al autorității publice locale a orașului.
· organizează structura site-ului va cu respectarea legislației în vigoare cu privire la obligativitatea existenței anumitor meniuri/submeniuri.
· verifică documentele transmise în vederea postării de structurile organizatorice astfel încât acestea să fie redactate de structura competentă, să fie aprobate / avizate de șeful ierarhic al acestora, să nu conțină informații confidențiale sau date cu caracter personal, să fie complete și să respecte tehnicile de redactare impuse
· elimina de pe pagina de internet informațiile expirate / perimate, cu verificarea prealabilă a termenului în care informațiile trebuie păstrate.
· răspunde de organizarea Monitorului Oficial Local, precum si asigurarea publicarii oricaror documente, potrivit prevederilor Codului Administrativ, prin utilizarea unui sistem informatic care respectă prevederile legislaţiei privind utilizarea Codificării standardizate a setului de caractere în documentele în formă electronică; toate datele din Monitorul Oficial Local trebuie sa fie corecte din punctul de vedere al proprietatii termenilor utilizati, sub aspect gramatical, ortografic, ortoepic si, dupa caz, sub aspectul punctuatiei, conform normelor academice in vigoare, potrivit legislatiei privind folosirea limbii romane in locuri, relatii si institutii publice.
· gestionează adresa oficială de e-mail primaria@sannicolau-mare.ro, prin citirea corespondenței și redirecționarea e-mailurilor către structurile de resort;
· colectează datele statistice de la compartimentele funcționale și completează on-line chestionarele statistice care sunt în sarcina administrației publice locale.
· elaborează propuneri concrete pentru informatizarea administrației publice.
· asigură disponibilitatea în format scris (la afișier, sub forma de broșuri sau electronic, a informațiilor comunicate din oficiu sau solicitate.
· formularea de propuneri privind achiziția de abonamente, soft-uri necesare în derularea activității specifice autorității publice.
formularea de propuneri, inițierea achizițiilor pentru achiziția serviciilor de telefonie și internet
CAPITOLUL IV – STRUCTURI SUBORDONATE FĂRĂ PERSONALITATE JURIDICĂ


In afara aparatului de specialitate al Primarului, ca instituții și servicii subordinate, fără personalitate juridica, functionează Serviciul Public Comunitar Local de Evidentă a Persoanei, , activitatea cultural sportive -( Biblioteca orășenească, Casa de Cultură, Sala de Sport),Piața agroalimentară, Compartimentul de asistență medicală scolară si preșcolară.
ART. 33 SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENȚĂ A PERSOANELOR.

Este condus de un sef de serviciu, organizat în subordinea consiliului local şi este coordonat de Secretarul general al orasului.

Scopul serviciului public comunitar este acela de a exercita competenţele ce îi sunt date prin lege pentru punerea în aplicare a prevederilor actelor normative care reglementează activitatea de evidenţă a persoanelor, precum şi de eliberare a documentelor, în sistem de ghişeu unic.

Art.33.1 Serviciul public comunitar local de evidenţă a persoanelor îndeplineşte următoarele atribuţii principale:

· Intocmeste, pastreaza, tine evidenta si elibereaza, in regim de ghiseu unic, certificatele de stare civilă, cartile de identitate.
· înregistrează actele şi faptele de stare civilă, precum şi menţiunile şi modificările intervenite în statutul civil, în domiciliul şi reşedinţa persoanei, în condiţiile legii;

· întocmeşte şi păstrează registrele de stare civilă, în condiţiile legii;

· întocmeşte, completează, rectifică, anulează sau reconstituie actele de stare civilă, precum şi orice menţiuni făcute pe actele de stare civilă în condiţiile legii;

· actualizează, utilizează şi valorifică Registrul local de evidenţă a persoanei, care conţine datele de identificare şi adresele cetăţenilor care au domiciliul sau reşedinţa în raza de competenţă teritorială a serviciului public comunitar respectiv;

· furnizează, în cadrul Sistemului Naţional Informatic de Evidenţă a Populaţiei, datele necesare pentru actualizarea Registrului Permanent de Evidenţă a Populaţiei;

· furnizează, în condiţiile legii, la solicitarea autorităţilor şi instituţiilor publice centrale, judeţene şi locale, agenţilor economici ori cetăţeanului, datele de identificare şi de adresă ale persoanei;

· întocmeşte listele electorale permanente, în colaborare cu structurile teritoriale ale Centrului Naţional pentru Administrarea Bazelor de Date de Evidenţă a Persoanelor;

· constată contravenţiile şi aplică sancţiuni, în condiţiile legii;

· primeşte cererile şi documentele necesare în vederea eliberării cărţilor de identitate, cărţilor de alegător, paşapoartelor simple şi evidenţa paşapoartelor, 

· ține registrele de evidenţă pentru fiecare categorie de documente eliberate;

· intocmesc situatiile statistice, zilnice, lunare, trimestriale si anuale 
· presteaza activităti de arhivare a documentelor si de distrugere prin ardere pe baza de proces-verbal a actelor de identitate retrase, cu ocazia eliberarii altor acte de identitate.
· primeşte şi soluţionează cererile cetăţenilor pe probleme specifice evidenţei persoanelor din localitatea în care funcţionează serviciul public comunitar local, precum şi din localităţile care îi sunt arondate

Art.33.2 Atributii în domeniul evidenţei persoanelor si eliberarii actelor de identitate:

· organizează activitatea de eliberare a actelor de identitate şi a cărţilor de alegător, sens în care primeşte, analizează şi soluţionează cererile pentru eliberarea cărţilor de identitate, precum şi cererile privind acordarea vizei de reşedinţă ale cetăţenilor români, în conformitate cu prevederile legale.
· pentru îndeplinirea întocmai a atribuţiilor şi sarcinilor de competenţă, răspunde de aplicarea întocmai a dispoziţiilor legale, a ordinelor şi instrucţiunilor care reglementează activitatea pe linia regimului de evidenţă a persoanelor.
· înregistrează toate cererile, în registrele corespunzătoare fiecărei categorii de lucrări, în conformitate cu prevederile metodologiei de lucru.
· răspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare şi înscrise în formularele necesare eliberării actelor de identitate.
· colaborează cu fomaţiunile de poliţie, organizând în comun acţiuni şi controale la locuri de cazare în comun, hoteluri, moteluri, campinguri şi alte unităţi de cazare turistică, în vederea identificării persoanelor nepuse în legalitate pe linie de evidenţă a populaţiei, precum şi a celor urmărite în temeiul legii.
· asigură aplicarea menţiunilor corespunzătoare în actele de identitate ale cetăţenilor faţă de care s-a luat măsura interdicţiei de a se afla în anumite localităţi sau de a părăsi localitatea de domiciliu.
· identifică - pe baza menţiunilor operative - elementele urmărite, cele cu interdicţia prezenţei în anumite localităţi, etc. şi anunţă unităţile de poliţie în vederea luării măsurilor legale ce se impugn.
· înmânează actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora;

· actualizează Registrul Local de Evidenţă a Persoanelor cu informaţiile din cererile cetăţenilor pentru eliberarea actului de identitate, precum şi din comunicările autorităţilor publice prevăzute de lege.
· desfăşoară activităţi de primire, examinare şi rezolvare a petiţiilor cetăţenilor.
· asigură colaborarea şi schimbul permanent de informaţii cu unităţile operative ale M.A.I., în scopul realizării operative şi de calitate a sarcinilor comune ce la revin, în temeiul legii.
· formulează propuneri pentru îmbunătăţirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru, etc.

· întocmeşte situaţiile statistice, sintezele ce conţin activităţile desfăşurate lunar, trimestrial şi anual, în cadrul serviciului, precum şi procesele-verbale de scădere din gestiune.
· răspunde de activităţile de selecţionare, creare, folosire şi păstrare a arhivei specifice.
· soluţionează cererile formaţiunilor operative din M.A.I., S.R.I., S.P.P., Justiţie, Parchet, M.Ap.N., persoane fizice şi juridice, privind verificarea şi identificarea persoanelor fizice.
· organizează, asigură conservarea şi utilizează, în procesul muncii, evidenţele locale.
· eliberează acte de identitate persoanelor internate în unităţi sanitare şi de protecţie socială, precum şi celor aflate în arestul unităţilor de poliţie ori în unităţi de detenţie din zona de responsabilitate.
· acordă sprijin în vederea identificării operative a persoanelor internate în unităţi sanitare, ce nu posedă asupra lor acte de identitate.
· Asigură securitatea documentelor serviciului.
Art.33.3 Atributii pe linie de stare civilă:

· întocmeşte, la cerere sau din oficiu - potrivit legii, acte de naştere, de căsătorie şi de deces şi eliberează certificate doveditoare.
·  înscrie menţiuni, în condiţiile legii şi ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civilă aflate în păstrare şi trimite comunicări de menţiuni pentru înscriere în registre, exemplarul I sau II, după caz.
· pentru îndeplinirea întocmai a atribuţiilor şi sarcinilor din competenţă, răspunde de aplicarea întocmai a dispoziţiilor legale, a ordinelor şi instrucţiunilor care reglementează activitatea pe linia regimului de stare civilă.
· înregistrează toate cererile în registrele corespunzătoare fiecărei categorii de lucrări, în conformitate cu prevederile metodologiei de lucru.
· răspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare şi înscrise în formulare.
· eliberează extrase de pe actele de stare civilă, la cererea autorităţilor, precum şi dovezi privind înregistrarea unui act de stare civilă, la cererea persoanelor fizice.
· trimite structurii informatice din cadrul serviciului, până la data de 5 a lunii următoare.
· înregistrării, comunicările nominale pentru născuţii vii, cetăţeni români, ori cu privire la modificările intervenite în statutul civil al persoanelor în vârstă de 0-14 ani, precum şi actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaraţiile din care rezultă că persoanele decedate nu au avut acte de identitate.
· intocmeşte buletine statistice de naştere, de căsătorie şi de deces, în conformitate cu normele Institutului Naţional de Statistică pe care le trimite, lunar, Direcţiei Judeţene de Statistică.
· ia măsuri de păstrare în condiţii corespunzătoare a registrelor şi certificatelor de stare civilă pentru a evita deteriorarea sau dispariţia acestora.
· atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhivează şi le păstrează în condiţii depline de Securitate.
· propune anual necesarul de registre, certificate de stare civilă, formulare, imprimate auxiliare şi cerneală specială, pentru anul următor, şi îl comunică serviciului public comunitar judeţean de evidenţă a pesoanelor.
· se îngrijeşte de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civilă pierdute ori distruse - parţial sau total - după exemplarul existent, certificând exactitatea datelor înscrise;

· ia măsuri de reconstituire sau întocmire ulterioară a actelor de stare civilă, în cazurile prevăzute de lege.
· înaintează serviciului public comunitar judeţean de evidenţă a persoanelor exemplarul II al registrelor de stare civilă, în termen de 30 de zile de la data când toate filele registrului au fost completate, după ce au fost operate toate menţiunile din exemplarul I.
· primeşte cererile şi efectuează verificări cu privind la acordarea sprijinului finaciar la constituirea familiei.
· sesizează imediat serviciului judeţean de specialitate în cazul dispariţiei unor documente de stare civilă cu regim special.
· primeşte cererile şi efectuează menţiunile cu privire la schimbarea numelui pe cale administrativă şi transcrierea certificatelor de stare civilă procurate din străinătate.
· primeşte şi verifică cererile de rectificare a actelor de stare civilă şi a menţiunilor înscrise pe acestea, însoţite de actele doveditoare ale cetăţenilor pentru care are actul în păstrare sau care au domiciliul pe raza de competenţă.

· desfăşoară activităţi de primire, examinare, evidenţă şi rezolvare a petiţiilor cetăţenilor.
· asigură colaborarea şi schimbul permanent de informaţii cu unităţile operative ale M.A.I.,

· în scopul realizării operative şi de calitate a sarcinilor comune ce-i revin în temeiul legii;

· întocmeşte sesizările pentru deschiderea procedurii succesorale.
· întocmeşte situaţiile statistice, sintezele ce conţin activităţile desfăşurate lunar, trimestrial şi anual în cadrul serviciului public local, precum şi procesele-verbale de scădere din gestiune.
· răspunde de activităţile de selecţionare, creare, folosire şi păstrare a arhivei.
· execută acţiuni şi controale cu personalul propriu sau în colaborare cu formaţiunile de ordine publică, în unităţile sanitare şi de protecţie socială, în vederea depistării persoanelor a căror naştere nu a fost înregistrată în registrele de stare civilă şi a persoanelor cu identitate necunoscută.
· colaborează cu formaţiunile de poliţie pentru identificarea unor cadavre şi persoane cu identitate necunoscută, precum şi a părinţilor copiilor abandonaţi.

Art.33.4.  Pe linia informatică are următoarele atributii: 
· actualizează registrul local de evidenţă a persoanelor cu datele privind persoana fizică în baza comunicărilor înaintate de serviciile publice comunitare de evidenţă a persoanelor şi I N.E.P., de Ministerul Administraţiei şi Internelor, Ministerul Justiţiei, Ministerul Afacerilor Externe, instanţele judecătoreşti, judecătorii şi a documentelor prezentate de către cetăţeni.
· preia în Registrul permanent de evidenţă a persoanelor datele privind persoana fizică în baza comunicărilor nominale pentru născuţii vii, cetăţeni români, ori cu privire la modificările intervenite în statutul civil al persoanelor în vârstă de 0-14 ani, precum şi actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaraţiile din care rezultă că persoanele decedate nu au avut acte de identitate. 
· preia imaginea cetăţenilor care solicită eliberarea actelor de identitatei a paşapoartelor şi a permiselor.
· actualizează baza de date privind evidenţa persoanelor şi pregăteşte lotul în vederea producerii cărţilor de identitate.
· copiază electronic lotul cu cererile pentru producerea cărţilor de identitate, a paşapoartelor, a permiselor şi completează fişa de însoţire a lotului.
· operează în baza de date locală data înmânării cărţii de identitate.
· execută activităţi pentru întreţinerea preventivă a echipamentelor din dotare.
· evidenţiază incidentele de hard-soft şi de aplicaţie.
· clarifică neconcordanţele dintre nomenclatorul arterelor de circulaţie şi situaţia din teren, respectiv din documentele cetăţenilor.
· rezolvă erorile din baza de date locală (constatate cu ocazia unor verificări sau semnalate de alţi utilizatori).
· salvează şi arhivează pe suport magnetic fişierul de imagini pentru loturile de cărţi de identitate.
· furnizează, în condiţiile legii, datele de identificare şi de adresă ale persoanei către autorităţile şi instituţiile publice centrale, judeţene şi locale, agenţii economici şi de către cetăţeni, în cazul în care sunt necesare prelucrări de date în sistem informatic.
· întocmeşte listele electorale permanente împreună cu Biroul Judeţean de Administrare a Bazelor de date privind Evidenţă Persoanelor.
· administrează reţeaua şi domeniul informatic pe probleme de competenţa serviciului public comunitar local.
· desfăşoară activităţi de studiu şi documentare tehnică, în scopul cunoaşterii tehnologiilor în domeniul informatic şi a posibilităţilor de implementare a acestora în cadrul sistemului informatic local.
· colaborează cu specialiştii structurilor informatice interconectate la bazele de date comune ale Ministerului Administraţiei şi Internelor, în vederea asigurării utilizării datelor în conformitate cu prevederile legale.
· execută operaţii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de bază şi de aplicaţie pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local şi participă la depanarea şi repunerea în funcţiune a echipamentelor de calcul, împreună cu specialiştii firmei care asigură asistenţa tehnică, în cadrul contractelor de service al echipamentelor de calcul, de comunicaţie şi software.
· asigură protecţia datelor şi informaţiilor gestionate şi ia măsuri de prevenire a scurgerii de informaţii clasificate şi secrete de serviciu.
· informează cetăţenii cu privire la documentele necesare în vederea obţinerii actului de identitate.
· în baza verificărilor efectuate întocmeşte referatul privind schimbarea de nume pe cale administrativă şi le înaintează spre soluţionare Serviciului Public Judeţean de Evidenţă a Persoanelor Timis.
· efectuează verificări şi întocmeşte referatul privind rectificările de acte de stare civilă împreună cu reprezentantul biroului de stare civilă.
· la solicitarea instanţelor, efectuează verificări cu privire la anularea, completarea ori modificarea actelor de stare civilă, declararea dispariţiei sau a morţii pe cale judecătorească şi înregistrarea tardivă a naşterii.
·   execută alte sarcini dispuse de conducerea serviciului.
Art. 33.5 În domeniul secretariat şi relaţii cu publicul:
· primeşte, înregistrează şi ţine evidenţa ordinelor, dispoziţiilor, instrucţiunilor, regulamentelor, ştampilelor şi sigiliilor, asigurând repartizarea lor în cadrul serviciilor.
· verifică modul în care se aplică dispoziţiile legale cu privire la apărarea secretului de stat şi de serviciu, modul de manipulare şi de păstrare a documentelor secrete.
· organizează şi asigură întreţinerea, exploatarea şi selecţionarea fondului arhivistic neoperativ constituit la nivelul serviciului, în conformitate cu dispoziţiile legale în materie.
· asigură înregistrarea intrării/ieşirii tuturor documentelor şi clasarea acestora în vederea arhivării

· repartizează corespondenţa, o predă după executarea operaţiunilor de înregistrare în registrele special destinate.
· expediază corespondenţa.
· asigură primirea şi înregistrarea petiţiilor şi urmăreşte rezolvarea acestora în termenul legal.
· organizează şi desfăşoară activitatea de primire în audienţă a cetăţenilor de către conducerea serviciului sau lucrătorul desemnat.
· centralizează principalii indicatori realizaţi, verifică modul de îndeplinire a sarcinilor propuse şi întocmeşte sintezele, situaţiile comparative şi analizele activităţilor desfăşurate periodic.
· transmite serviciului public comunitar judeţean de evidenţă a persoanelor sintezele şi analizele întocmite.
· asigură constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului din documentele rezultate din activitatea de profil.

ART. 34  ACTIVITATEA -  CULTURĂ ȘI SPORT.

      Activitatea Cultură si Sport este o structura organizatorică publică in subordinea Consiliului local al orasului Sânnicolau Mare, compusă din biblioteca orășenească, casa de cultură, sala de sport-stadion si casa socială.
        Activitatea Cultural-Sportivă are ca obiect de activitate organizarea, coordonarea şi monitorizarea bunei funcţionări a instituţiilor şi activităţilor din domeniul sportului, culturii, artei, tineretului şi agrementului, ca activităţi de masă şi de performanţă, la nivelul orasului Sânnicolau Mare.

Art. 34.1.  Acest domeniu de activitate are următoarele atribuţii specifice:
· promovarea de programe şi acţiuni pentru asigurarea condiţiilor necesare pentru petrecerea timpului liber al cetăţenilor, prin organizarea şi desfăşurarea de activităţi culturale, artistice, sportive de agremenet, precum şi activităţi cu caracter ştiinţific.
· stabilirea şi aprofundarea relaţiilor cu instituţiile de învăţământ, cultură şi organizaţiile neguvernamentale pentru realizarea obiectivelor din domeniul de activitate.
· redactarea, încheierea şi urmărirea contractelor încheiate în acest domeniu de institutie;
· organizarea diverselor manifestări, simpozioane, întâlniri de lucru, interne şi internaţionale cu scopul de a face cunoscute proiectele lansate de instituţiei în domeniul cultural şi de petrecere a timpului liber, atragerea de fonduri în vederea realizării acestor proiecte.

· pregătirea şi elaborarea de materiale şi documente pentru diferite manifestări culturale, educaţionale, sportive.
Art. 34.2.  In calitatea sa de institutie culturală, biblioteca orășenească indeplineste următoarele atribuții:
· constituie, organizează, prelucrează, dezvoltă şi conservă colecţii de cărţi, publicaţii seriale, alte documente de bibliotecă, pentru a facilita utilizarea acestora în scop de informare, cercetare, educaţie sau recreere.

·  asigură servicii de împrumut de documente la domiciliu şi de consultare în sălile de lectură şi de documentare, lectură şi educaţie permanentă prin secţiile de împrumut pentru adulţi şi copii.
· achiziţionează, constituie şi dezvoltă baze de date, organizează cataloage şi alte instrumente de comunicare a colecţiilor, în sistem tradiţional şi automatizat, formează şi îndrumă utilizatorii în folosirea acestor surse de informare.
· facilitează, potrivit resurselor şi oportunităţilor, accesul utilizatorilor şi la alte colecţii ori baze de date, prin împrumut interbibliotecar.
· iniţiază, organizează sau colaborează la programe şi activităţi de diversificare, modernizare şi automatizare a serviciilor de bibliotecă (în funcţie de alocaţiile bugetare), de valorificare a colecţiilor de documente şi a tradiţiilor culturale, de animaţie culturală şi de educaţie permanentă
· asigura servicii de informare bibliografica si de documentare de interes local.
· initiaza, organizeaza sau participa la realizarea unor programe de animatie culturală.
· ofera utilizatirilor atat servicii pentru lectura, studiu, informare si documentare la sediul bibliotecii cat si imprumutul la domiciliu.

· răspunde şi păstrează în condiţii de largă accesibilitate la public a colecţiilor de cărţi, ziare, reviste, cataloage(sistematic, alfabetic, tematic).
·  răspunde şi gestionează mijloacele fixe şi mobile.
·  răspunde şi ţine evidenţa zilnică a cărţilor intrate şi ieşite din bibliotecă.
·  tine evidenţa zilnică a cititorilor după pregătirea profesională, vârstă, sex. 
·  face propuneri pentru casare a cărţilor uzate. 
·  după aprobarea borderoului de casare se vor face operaţiunile de scoatere din RMF, registre de inventar, scoaterea fişelor din catalog a cărţilor. 
·  întocmirea şi ţinerea unei evidenţe stricte a borderourilor şi chitanţierului cu cărţi pierdute de cititori. 
·  pregătirea acţiunilor de popularizare a cărţii şi a bibliotecii (pregătirea de expoziţii, întâlniri cu scriitori, etc.) 
Art. 34.3.  Casa de Cultura  a orasului Sannicolau Mare Mare functioneaza sub autoritatea Consiliului Local si este  finantată din  bugetul local. 

Casa de cultura îsi desfasoara activitatea în conformitate cu prevederile legislatiei române în vigoare, privind Regulamentului-Cadru de organizare si functionare a asezamintelor culturale, repectiv a legislatiei privind infiintarea, organizarea si desfasurarea activitatii asezamintelor culturale cu modificarile si completarile ulterioare si. 

Art. 34.4 Pentru îndeplinirea obiectivelor sale Casa de Cultură are următoarele atributii principale: 
( organizarea si desfasurarea activitătilor privind elaborarea proiectelor şi a programelor culturale-artistice şi de educaţie permanent și să asigure derularea fiecărei etape în conformitate cu graficul prestabilit.
 ( respectarea cu stricteţe principiul protejării patrimoniului cultural, tradiţional, a valorilor care aparţin moştenirii culturale. 
( respectarea principiul identităţii culturale, potrivit căruia se asigură protejarea şi punerea în valoare a moştenirii culturale şi promovarea în circuitul naţional a valorilor spiritualităţii comunităţii locale.
 ( punerea în valoare principiul libertăţii de creaţie.
 ( respectarea şi punerea în valoare principiul primordialităţii valorii, asigurându-se condiţiile morale şi materiale în vedera afirmării creativităţii şi susţinerea talentului.
 ( respectă principiul nediscriminării, care asigură accesul şi participarea egală a tuturor cetăţenilor comunităţii locale la cultura şi educaţia permanentă, indiferent de rasă, naţionalitate, vârstă, sex, etnie sau religie, precum şi dezvoltarea vieţii spirituale a comunităţii locale, în toată diversitatea ei.
( organizarea şi desfăşurarea activităţilor cultural-artistice, de petrecere a timpului liber şi de divertisment. 
( promovarea obiceiurile şi tradiţiile populare specifice zonei, precum şi creaţia popular contemporană locală.
 ( organizarea şi desfăşurarea unor activităţi, proiecte şi programe de conservare şi transmitere a valorilor morale, artistice şi tehnice ale comunităţii locale şi/sau aparţinând patrimoniului naţional şi universal.
( organizarea şi/sau susţinerea interpreţilor şi formaţiilor artistice de amatori, prin organizarea unor concursuri şi festivaluri artistice, susţine participarea interpreţilor şi formaţiilor la manifestări culturale la nivel local, zonal sau national.
 ( face propuneri pentru conservarea şi promovarea culturii tradiţionale obiceiuri, tradiţii, creaţii populare, valori ale patrimoniului cultural naţional ce trebuie protejate. 
 ( organizeaza si/sau participa la activitatea de documentare, expozitii temporare sau permanente, elaborarea de monografii si lucrari de prezentare turistica.
(  organizeaza cercuri stiintifice si tehnice, de arta populara si de gospodarie taraneasca; desfasoara activitati turistice si tehnico-aplicative în cadrul unor cercuri stiintifice, tehnice si formatii artistice.
(  organizarea şi/sau susţinerea participarea la expoziţii temporare sau permanente;

(  promovează culturii traditionale obiceiuri, traditii, creatii populare, valori ale patrimoniului cultural national ce trebuie protejate, cu respectarea prevederilor legale.
·  colaboreaza cu institutii de specialitate, organizatii neguvernamentale, persoane juridice de drept public sau privat si cu persoane fizice, fara a exprima nici un fel de interese de grup (etnice, politice, religioase etc).

Art. 34.5. Atribuţii specifice pentru muzeu:

·  organizeeazăe activitatea muzeografică în conformitate cu prevederile legale specifice instituțiilor muzeale, farapersonalitate juridica. 

·  asigură integritatea patrimoniului muzeului. 

· elaboreză proiecte culturale si administrativetinând cont de functiile 

· Colectionează, conserva, cerceteaza, restaureaza, comunica si expune, in scopul cunoasterii, educarii si recreerii, marturii materiale si spirituale ale existentei si evoluției comunitatătilor umane, precum si ale mediului inconjurator
· cercetează si colectionează bunuri culturale in vederea constituirii si completarii patrimoniului muzeal specific.

· organizează evidența gestionării si pune in valoare patrimoniului cultural deținut in administrare
· organizează, informatizează si actualizează evidenta specifică a fondurilor documentare, gestionarea patrimoniului precum si arhiva generală.

· depozitează, întretine, conservă si restaurează patrimoniu din administrare, în conditii conforme standardelor europene generale, normelor elaborate de catre Ministerul Culturii si Cultelor
· colaborează cu mediile de informare, cu organiza|ii neguvernamentale, organisme culturale, alte instituții de profil din țara si strainatate, în vederea ducerii la Tndeplinire a obiectivelor si atribuțiilor stabilite prin prezentul regulament.
· face propuneri de buget pentru investitii, reparatii, dotari si actiuni culturale, 
· intocmeste referate de necessitate privind nevoi de aprovizionare cu materiale pentru curațenie, birotica, alte materiale, dar si în alte situatii care privesc buna desfasurare a activitătilor muzeale
Art 34.6.  Sala de sport si stadionul . Orasului Sânnicolau Mare Mare functioneaza sub autoritatea Consiliului Local si este finantată din alocatii de la bugetul local. Sala de sport a orasului functioneaza in baza unui regulement propriu de organizare si functionare initiat de către administrator si aporbat de către Consiliul Local, administrator care conduce activitatea administrativa a sălii de sport și a stadionului.  Obiectivele funcţionării acestora sunt: 

· deservirea unităţilor de învăţământ de pe raza oraşului în realizarea planului cadru de învăţământ, conform unui orar prestabilit, precum şi desfăşurarea unor competiţii sportive şcolare de interes local, judeţean sau naţional. 
·  deservirea activităţilor în interesul comunităţii, aprobate de comisia de specialitate din cadrul Consiliului local al oraşului Sânnicolau Mare şi avizate de primar.
·  sprijinirea activităţii cluburilor şi asociaţiilor  sportive înregistrate pe teritoriul oraşului Sinnicolau Mare, în procesul de educaţie şi formare sportivă a tineretului.
Art. 34.7. Casa socială a orasului Sânnicolau Mare Mare este sub autoritatea Consiliului Local si este finantată din alocatii de la bugetul local, functioneaza in baza unui regulement propriu de organizare si functionare initiat de către administrator si aporbat de către Consiliul Local, administrator care coordonează activitatea administrative, având ca atributii principale: 
· deservirea unor unităţi de învăţământ de pe raza oraşului în realizarea planului cadru de învăţământ, conform unui orar prestabilit.
· coordonarea şi controlul activităţii personalului care desfasoara activitati in cadrul casei sociale/personal din subordine 
· deservirea activităţilor în interesul comunităţii, aprobate de comisia de specialitate din cadrul Consiliului local al oraşului Sânnicolau Mare şi avizate de primar
·  sprijinirea  activa la organizarea unor programe, concursuri şi competiţii  la care este solicitat de către Consiliul local sau Primăria oraşului.
· coordoneaza şi controlează direct sau indirect prin delegat toate activităţile care se desfăşoară în incinta casei sociale 
·  asigură respectarea prevederilor legislaţiei în vigoare  de către utilizatori 
·  întocmeşte rapoarte de activitate la solicitarea comisiei de specialitate sau a primarului
· întocmirea, afişarea şi respectarea programului de functionare. 
· alte  sarcini cu care este însărcinat în scris sau verbal de către Consiliul local sau Primarul oraşului.
ART. 35.  PIATA AGROALIMENTARĂ. Piata agroalimentara este o activitate autofinanta care se desfasoara dupa un regulament propriu de organizare si functionare abrobat prin hotarare a Consiliului Local al Orasului Sannicolau Mare.
Piata functionează ca serviciu public in subordinea Consiliului local al orasului Sânnicolau Mare care asigura cadrul desfasurarii activitatiilor comerciale prestate de utilizatorii pietelor (producatori si comercianti ), având la baza documentele legale care să ateste calitatea de producator (certificat producator, buletin/carte identitate si certificat de calitate a produselor comercializate) sau calitatea de comerciant ( documente de functionare si constituire a societatii comerciale, a asociatiei familiale si a persoanei fizice, vizate anual, cu autorizatie sanitara de functionare, autorizatie sanitar veterinara), documente de provenienta pentru produsele comercializate. 
Art. 35.1. Atribuţii specifice privind desfăsurarea activitații:
· atribuirea locurilor de vânzare producătorilor agricoli si comercianţilor produselor de uz gospodăresc, in ordinea solicitărilor si in limita locurilor existente pe platoul pieţei, cu respectarea prevederilor legale
· elaborarea regulamentul pentru funcţionarea pieţei şi îl supune spre avizare autorităţilor publice locale 
· verificarea utilizatorilor pieţei privind calitatea de producător/comerciant, conform prevederilor legale, fără permisiunea accesului altor comercianţi; 
· verificarea utilizatorii pieţei privind afisarea numelui şi/sau sediul social; 
· afişarea la loc vizibil şi în mod lizibil regulamentul – cadru, orarul de funcţionare, precum şi tarifele practicate în piaţă; 
· sprijinirea organele privind efectuarea controalelor autorizate; 
· respectarea în piaţă a numărului maxim de utilizatori, în limita locurilor de vânzare existente în sectorul de piaţă destinat desfacerii produselor oferite de către aceştia; 
· afişarea la loc vizibil tarifele pentru serviciile prestate stabilitate în Consiliul local al orasului; 
· efectuarea controlului mijloacelor de măsurare aflate proprietatea utilizatorilor pieţei din punct de vedere metrologic şi interzicerea folosirii celor care nu corespund prevederilor legale în domeniu;
· asigurarea verificării periodice, din punct de vedere metrologic, a cântarelor pe care le oferă spre închiriat utilizatorilor pieţei; 
· asigurarea unui număr de cântare în stare de funcţionare egal cu cel al locurilor de vânzare din piaţă destinate comercializării de către producătorii agricoli a legumelor, fructelor, cerealelor şi seminţelor; 
· asigurarea în mod gratuit a cântarelor de control pentru verificarea de către cumpărători a corectitudinii cântăririlor; 
· asigurarea salubrizării zilnice a pieţei şi ori de câte ori este necesar; 
· asigurarea, în mod gratuit, a funcţionării unor cântare tip balanţă sau bascule cu capacitate de peste 30 kg, pentru o singură cântărire, necesare mărfurilor vândute în cantitate mare de către utilizatorii pieţei; 
· asigurarea rezervării meselor şi tonetelor pe bază de abonamente, conducerea evidenţei şi încasarea contravalorii acestora; 
· respectarea sectorizării platoului pieţei potrivit Regulamentului de organizare şi funcţionare a pieţelor; 
· interzicerea comercializării oricăror produse (ciuperci, seminţe şi material săditor, produse de origine animală, etc.), fără documente legale; 
· cooperarea cu persoanele cu atribuţii de control în sensul stabilirii cazurilor şi cauzelor în care casierii-încasatorii nu au procedat la taxarea corectă, procedând împreună cu controlorii la întocmirea procesului verbal de constatare cât şi a celorlalte documentaţii încheiate cu aceştia ; 
· realizarea integrală a veniturilor din perimetrul pieţei prin încasarea în totalitatea a taxelor legale;
ART. 36. COMPARTIMENT ASISTENȚĂ MEDICALĂ SCOLARĂ ȘI PRESCOLARĂ.
Compartimentul de cabinete medicale este organizat ca structura publica in subordinea Consiliului local al orasului Sânnicolau Mare, in urma preluarii cabinetelor medicale scolare si universitare si a cabinetelor stomatologice scolare, de către autoritătile locale, cf. HG nr. 162/2008.

Art. 36.1 Misiunea si scopul. Acordarea asistentei medicale si de medicina dentara prescolarilor si elevilor pe toata perioada in care se afla in unitatile de invatamant (gradinite si scoli).

Art.36.2 Atributiile compartimentului sunt stabilite prin legi specifice, prin Ordinului al Ministrului Sănătății referitoare la asistența medicala a prescolarilor, elevilor si studentilor, si organizeaza activitatea de asistenta medicala si medicina dentara din unitatile de invatamant din orasului Sânnicolau Mare, sens in care:
·  asistenta medicala si stomatologica prescolarilor, elevilor se asigura in cabinetele medicale si stomatologice din gradinite, scoli si universitati, organizată ca serviciu public in subordinea Consiliului local orasului Sânnicolau Mare.
·  asigura asistenta medicala curative a elevilor, scolarilor si prescolarilor care invată in unitati de invatamant din orasului Sânnicolau Mare dar care nu au domiciliul in orasului Sinnicolau Mare. 
·  atributiile medicilor din cabinetele medicale din gradinite, scoli si unitati de invatamant superior privind asistenta medicala preventive si cele referitoare la prestatii medicale la nivelul colectivitatilor sunt cele prevazute in anexa 1 la Ordinul nr. 653/2001 privind asistenta medicala a prescolarilor, elevilor si studentilor, emis de Ministerul Sanatatii si Familiei. 
·  atributiile medicilor din cabinetele medicale din gradinite, scoli si unitati de invatamant superior privind asistenta medicala curative, sunt prevazute in anexa 2 la Ordinul nr. 653/2001 privind asistenta medicala a prescolarilor, elevilor si studentilor, emis de Ministerul Sanatatii si Familiei. 
·  atributiile medicilor stomatologi din cabinetele stomatologice din scoli si unitati din invatamantul superior, privind asistenta stomatologica preventive si curative sunt prevazute in anexa 3 la Ordinul nr. 653/2001 privind asistenta medicala a prescolarilor, elevilor si studentilor, emis de Ministerul Sanatatii si Familiei.

·  atributiile cadrelor medii sanitare din cabinetele medicale din gradinite privind asistenta medicala preventiva si curative sunt prevazute in anexa 4 la Ordinul nr. 653/2001 privind asistenta medicala a prescolarilor, elevilor si studentilor, emis de Ministerul Sanatatii si Familiei.

·  atributiile cadrelor medii sanitare din cabinetele medicale scolare si studentesti, privind asistenta medicala preventiva, asistenta medicala curative, activitati de perfectionare a pregatirii profesionale si activitatea in perioada vacantelor scolare si studentesti sunt prevazute in anexa 5 la Ordinul nr. 653/2001 privind asistenta medicala a prescolarilor, elevilor si studentilor, emis de Ministerul Sanatatii si Familiei.

·  atributiile cadrelor medii sanitare din cabinete stomatologice din scoli si unitati de invatamant superior privind asistenta stomatologica, preventiva si curative sunt prevazute in anexa 6 din Ordinul nr. 653/2001 privind asistenta medicala a prescolarilor, elevilor si studentilor, emis de Ministerul Sanatatii si Familiei.

·  examinarile medicale periodice de bilant a starii de sanatate pentru prescolari, elevi si studenti se realizeaza conform metodologiei prevazuta in anexa 8 la Ordinul nr. 653/2001 privind asistenta medicala a prescolarilor, elevilor si studentilor, emis de Ministerul Sanatatii si Familiei.

·  activitatile lunare in cabinetele medicale din gradinite, scoli si unitati de invatamant superior de-a lungul unui an de invatamant sunt prevazute in Desfasuratorul din anexa 9 la Ordinul nr. 653/2001 privind asistenta medicala a prescolarilor, elevilor si studentilor, emis de Ministerul Sanatatii si Familiei.

  CAPITOLUL V – DISPOZIȚII FINALE
Art.37. Sefii serviciilor si responsabilii de compartimente – în baza atribuţiilor cuprinse în prezentul regulament- vor stabili sau completa, după caz, prin fişa postului, în termen de 30 de zile de la aprobarea acestuia, sarcinile si atribuțiile de serviciu pentru fiecare post în parte, urmărind o împartire judicioasă a acestora, conform pregătirii profesionale şi funcţiei.

Art.38. Sefii serviciilor si responsabilii compartimentelor vor studia, analiza şi propune măsuri pentru îmbunătăţirea permanentă a activităţii, simplificarea evidenţei, reducerea timpului de circulaţie a documentelor, urmărirea creşterii operativităţii în obţinerea informaţiilor necesare, fundamentării dispoziţiilor emise de primar.

Art.39 Sefii de servicii si responsabilii de compartimente vor propune măsuri de perfecţionare a pregătirii profesionale a salariaţilor din subordine, întocmind totodată şi aprecierile anuale ( evaluarea performanţelor) pentru persoanele din structura coordonată.

Art.40. În scopul modificării/completării prezentului Regulament de Organizare şi Funcţionare, şefii structurilor vor înainta Serviciului Resurse Umane propunerile de modificare/completare a regulamentului, fiind direct răspunzători de conţinutul, corectitudinea şi legalitatea informaţiilor furnizate.
 Art. 41. Prevederile prezentului Regulament de Organizare şi Funcţionare se completează de drept cu prevederile actelor normative în vigoare, cu normele şi instrucţiunile referitoare la procedurile de sistem, procedurile operaţionale, instrucţiunile de lucru elaborate şi aprobate în cadrul sistemului de management al calităţii, când intervin modificări majore ale acestora sau a structurii organizatorice.
    PRIMAR,                                                                AVIZAT , SECRETAR GENERAL 
GROZA  DĂNUȚ                                                        PETCU FLORENTINA CORINA
SEF SERVICIU RESURSE UMANE
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