‘Atributiile postului*8):
' 1. Asigurd procedura de elaborare, verificare si adoptare a Hotirdrilor Consiliului Lecal,
Disporzitiilor Primarului Municipiului Ploiesti si a altor acte emise de autorifitile publice locale
2.Coordoneazi si controleazi activitatea Serviciului Relatia cu Consiliul Local, Reglementare:
- Participa la organizarea sedintelor de Consiliu Local, conform legislatiei In vigoare;
-Asigurd comunicarea hotririlor adoptate in sedintele Consiliului Local si a dispozitiilor emise de primar,
catre Institutia Prefectului si celor mterma@ in termenul prevazut de lege:
-Verifica dispozitiilor emise de primar si proiectele de hotaréri transmise de directitle/serviciile din apamtui
de specialitate al primarului i de alte institutii din subordinea Consiliului Local, din punct de vedere al formei. |
-Asigurd redactarea proiectelor dispozitiilor primarului si a hotérfrilor de consiliu ce vizeazd E)irecgiai
Administrajie Public, Juridic-Contencios, Achizifii Publice, Contracte pe care le inainteazd Secretarului;
Municipiului pentru verificare, semnare si vizare de legalitate. i
-Confirmé autenticitatea Hotéirarilor Consiliului Local si a dispozitiilor primarului. §
-Asigurd intocmirea si transmiterea catre Serviciul Relatii Publice, Monitorizare Proceduri Administrative, a;
registrului electronic de evidentd a proiectelor de hotirdre si registrul electronic de evidentd a hctarardorf
‘adoptate de citre Consiliul Local, in vederea publicarii in Monitorul Oficial Local ; }
~Asigurard punerea in aplicare a atﬁbu;ii}or persoanei desemnate conform Legii nr.176/2010; !
-Urmireste legislatia nou ap#rutd si ia masurile pentru aducerea la cunostinta directiilor din cadrul aparatului,
de specialitate al primarului

3.Coordoneazi si controleazi activitatea Serviciului Juridic Contencios, Contracte
' - Ia toate masurile ce se impun pentru asigurarea reprezentarii Mumcipmim Ploiesti, a Consiliului!
Local, a Primariei Municipiului Ploiesti,a Comisiei Locale de Fond Funciar gi a Primarului Mummpm}ul
Ploiesti in toate cauzele In care acestea sunt parte ; 3

- Primeste gi repartizeazd corespondenta specificd serviciului,

- Indrumi si controleaza modalitatea de pregitire a apérrii in litigiile in care autoritatea publica 1ocala
este implicats; *

- Verificd actele procedurale ce se inainteaza citre instantd precum si termenele in care se formuleazi;

- Asigura declararea si motivarea ciile de atac in termenele prevazute de lege. Pentru a preintampina
formularea tardivd a acestora, declararea si motivarea se va realiza cu cel putin 5 zile inainte dej
fmplinirea termenului, cu exceptia cazurilor in care termenul este de 5§ zile sau mai scurt;

- Asigurd Intocmirea cererilor de chemare in judecatd, in baza referatelor aprobate, inaintate de serviciile
de specialitate, in cel mult 30 zile de la data primirii referatului;

- Asigurd acordarea de consultantd juridica celorlalte compartimente din cadrul institutiei; i

- Asigurd vizarea din punct de vedere al legalitatii clauzelor contractele, contractele, actele aditionale’

incheiate de institutie cu diverse persoane juridice si fizice.

4. Serviciul Achizitii Publice, Contracte si Compartimentul Achizitie Bunuri

- Verifica elaborarea programului anual al achizitiilor publice, pe baza necesitatilor si prioritatilor
comunicate de celelalte compartimente din cadrul primariei ;

- Verificd si avizeaza punctele de vedere transmise catre Consiliul National de Solutionare a
Contestatiilor de autoritatea contractanta ca urmare a contestatiilor formulate de operatorii economici m
cadrul procedurilor de achizitie publica.

- Verifica si avizeaza Strategiile de contractare sau, dupa caz, notele justificative elaborate pentru
initierea procedurilor de achizitie publica/achizitiilor directe.
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- Verifica respectarea din punctui de vedere al legisiati
publica/acordurile-cadru si actele aditionale la acestea.

5. C ompartlmentul Monitorizare Asociatii de Proprietari si Control Energetic
- Coordoneazi gi controleazi activitatea Cczmpamxre tului Monitorizare Asociatii de Proprietari si Control'
Energetic;
- Repartizeaza corespondenta;
- Verifich si semneazi rispunsurile intocmite de consilierii din compartiment;

6. Asigurd cunoagterea legislatiei specifice de citre personalul din subordine;

7. Propune si ia masuri in vederea imbundtatirii activitatii serviciilor si compartimentelor din subardmﬁ
‘colaboreazi si conlucreazd cu celelalte compartimente ale primériei, rispunzind cu promptitudine la sshcztanie
acestora; 7

8. Are inifiativd §i ia mdasuri, dupd caz, in rezolvarea problemelor specifice serviciilor §ii
compartimentelor din subordine ; :

9.Vizeazd din punct de vedere al legalititii clauzelor, contractele incheiate de unitatea administrativ!
teritoriald cu diverse persoane juridice si fizice. ca urmare a unor hotéréri ale consiliutui local; E

10. Repartizeaza corespondenta. asigurd solutionarea In termen legal a cererilor si petitiilor repartizate!
directiei 5i semneazi lucrarile serviciilor din subordine;

11. Indruma, urmireste si verifici permanent utilizarea eficients a programului de lucru, preocuparea§
fiec#rui salariat din subordine in rezolvarea legala, competent si de calitate a tuturor sarcinilor incredintate, mr
raport cu pregitirea gi experienta fiecHruia;

12. Rispunde de cresterea gradului de competentd profesionald si de asigurarea unui comportament;
corect In relatiile cu cetdtenii, In scopul cresterii prestigiului functionarului pubhc ;

13. Este inlocuitorul de drept al Secretarului general al Municipiului Ploiesti, indeplinind atributiile de!
serviciu ale acestuia pentru perioada in care se afld in concediu In conditiile legii, sau este delegat in conditiile,
art. 504, ori se afld in deplasare in interesul serviciului sau in situatia vacantirii postului; ;

14. Vizeaz din punct de vedere al legalititii referate, rapoartele de specialitate intocmite de alte du‘ectu(
si rapoartele de specialitate intocmite de consilierii juridici din cadrul serviciului juridic;

15. Respecta standardele de calitate ISO9001/2008:

16. Respectd nérmele de protectia muncii:

17.Are indatorirea sa-si perfectioneze permamm pregitirea profesionald;

18.Indeplineste si alte atribufii stabilite prin acte normative, prin hotaréri ale Consiliului Local sau
dispozitii ale primarului.



