ROMANIA -
JUDETUL PRAHOVA e
CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI PLOIESTI |

HOTARAREA NR. 187
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare
al aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Ploiesti

Consiliul Local al Municipiului Ploiesti:

vazand Expunerea de Motive a Primarului municipiului Ploiesti Iulian
Badescu si Raportul de specialitate al Serviciului Resurse Umane, Organizare,
Administrativ, Protectie Civila si Protectia Muncii prin care se propune aprobarea
Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
Primarului Municipiului Ploiesti;

avand in vedere prevederile Hotarérii Consiliului Local nr. 43/27.02.2013,
prin care au fost aprobate numarul de personal, organigrama si statul de functii al
aparatului de specialitate al primarului ca urmare a reorganizarii activitatii institutiei,
modificate conform prevederilor Hotararii Consiliului Local nr. 99/29.03.2013;

in conformitate cu prevederile Legii nr.188/1999, republicata in 2007, privind
Statutul Functionarilor Publici, modificata si completata ulterior, coroborate cu
prevederile Legii nr. 53/2003 Codul Muncii,(r) cu modificarile s completarile
ulterioare;

in temeiul art.36(3) 1it.”’b” din Legea nr.215/2001, republicata, cu privire la
administratia publica locala, cu modificarile si completarile ulterioare;

HOTARASTE:

Art.1. - Aproba Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al Primarului municipiului Ploiesti, conform anexei ce face parte
integranta din prezenta hotarare.

Art.2. - Incepind cu data intrarii in vigoare a prezentei hotarri orice
prevedere contrara isi inceteaza aplicabilitatea.

Art.3. - Serviciul Resurse Umane, Organizare, Administrativ, Protectie Civila
si Protectia Muncii va duce la indeplinire prevederile prezentei hotarari.

Art.4. — Directia Administratie Publica, Juridic-Contencios, Contracte va
aduce la cunostinta prezenta celor interesati.

Dati in Ploiesti, astazi, 30 @312013
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ROMANIA
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MUNICIPIUL PLOIESTI

. EXPUNERE DE MOTIVE =~ N

la proiectul de hotiirdre privind aprobarea
Regulamentului de Organizare si Functionare
al aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Ploiesti

Potrivit prevederilor Ordonantei Guvernului nr. 63/2010 pentru modificarea si
completarea Legii nr.273/2006 privind finantele publice locale, precum si pentru
stabilirea unor misuri financiare, pentru indeplinirea atributiilor previzute de lege,
stabilirea numérului maxim de posturi din aparatul de specialitate al primarului,
precum si din institutiile publice locale infiintate prin hotédrdri ale autorititilor
deliberative se Incadreazi in numirul maxim de posturi determinat potrivit anexei
care face parte integranta din ordonants.

Numérul posturilor la nivelul aparatului de specialitate al primarului, precum
si al institutiilor publice locale infiintate prin hotérari ale autorititilor deliberative a
fost stabilit si comunicat prin adresa nr. 594/09.01.2013 de Institutia Prefectului —
Judetul Prahova, respectiv 983 de posturi astfel: 47 de posturi la nivelul Serviciului
Public Local Comunitar de Evidenta Persoanelor Ploiesti si 936 de posturi la nivelul
numarului de 225.700 locuitori ai Municipiului Ploiesti, din care 10 posturi au fost
stabilite pentru personalul care implementeaz proiecte finantate din fonduri externe
nerambursabile.

Numdérul de 936 posturi astfel stabilit a fost repartizat dupd cum urmeaz3 : 312
posturi pentru aparatul de specialitate al primarului, 149 posturi pentru Serviciul
Public Finante Locale Ploiesti, 140 posturi pentru Administratia Parcului Memorial
»Constantin Stere”, 79 posturi pentru Clubul Sportiv Municipal Ploiesti, 16 posturi
pentru Casa de Culturd ,,Jon Luca Caragiale’® Ploiesti s1 240 posturi pentru Politia
Locala Ploiesti.

Astfel conform Hotirarii Consiliului Local nr.43/27.02.2013 aparatul de
specialitate al primarului s-a reorganizat si functioneaza cu un numar de 312 posturi.

Pentru atingerea obiectivelor de performanti ale aparatului de specialitate al
primarului este necesar ca atributiile si sarcinile compartimentelor, si fie in mod
rafional repartizate pe posturi, avindu-se in vedere volumul de munci corespunzitor
realizérii atributiilor fiecdrui compartiment, fapt pentru care se impune adoptarea
unui nou regulament de organizare si functionare al institufiei.

Avénd in vedere aceste considerente propun spre aprobare Consiliului Local
proiectul de hotdrire anexat.
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MUNICIPIUL PLOIESTI
SERVICIUL RESURSE UMANE, ORGANIZARE, ADMINISTRATIV
PROTECTIE CIVILA SI PROTECTIA MUNCII

RAPORT DE SPECIALITATE
la proiectul de hotirare privind aprobarea
Regulamentului de Organizare si Functionare
al aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Ploiesti

Pentru anul 2013 prin adresa nr.594/09.01.2013 Institutia Prefectului — Judetul
Prahova a stabilit $i comunicat numérul maxim de 983 de posturi din care 47 de posturi la
nivelul Serviciului Public Local Comunitar de Evidenta Persoanelor Ploiesti si 936 de
posturi la nivelul aparatului de specialitate al primarului, precum si al instituiilor publice
locale infiintate prin hotérari ale autorititilor deliberative.

Numadrul de 936 posturi astfel stabilit a fost repartizat dupd cum urmeazi :

- 149 posturi pentru Serviciul Public Finante Locale Ploiesti, aprobat prin H.C.L.
nr.254/2010;

- 140 posturi pentru Administratia Parcului Memorial ,,Constantin Stere”, aprobat
prin H.C.L. nr.253/2010;

- 79 posturi pentru Clubul Sportiv Municipal Ploiesti, aprobat prin H.C.L.
nr.257/2010;

- 16 posturi pentru Casa de Culturd ,,I.L. Caragiale’” a municipiului Ploiesti, aprobat
prin H.C.L. nr.251/2010;

- 240 posturi pentru Politia Locald Ploiesti, aprobat prin H.C.L. nr.7/2011;

- 312 posturi pentru aparatul de specialitate al primarului, conform prevederilor
H.C.L. nr.43/2013, din care 10 posturi au fost stabilite pentru personalul care
implementeazd proiecte finantate din fonduri externe nerambursabile numai pe perioada
deruldrii acestor proiecte, motiv pentru care se impune adoptarca unui nou regulament
de organizare si functionare al institutiei.

Regulamentul de Organizare si Functionare reprezintd o norma a managementului,
care are ca obiectiv stabilirea si documentarea principalelor norme interne cu privire la
aspectele organizatorice si functionale ale organizatiei.

In ,,Regulamentul de organizare §i functionare" se prezinti:

- structura organizatoricd a institufiei (organigrama, directiile/serviciile/
birourile/compartimentele, posturile, relatiile organizatorice etc.);

- obiectivele fiecdrei structuri organizatorice a institutei;

- atributiile directiilor/serviciilor/birourilor/compartimentelor institutiei si relatiile
dintre acestea;

- aspecte generale privind anumite elemente organizatorice si functionale
(principalele obligatii ale salariatilor etc.).

Urmare celor mentionate mai sus, avizam favorabil proiectul de hotirare anexat.

Sef serviciu Resurse Umane, Organizare,
Ad-tiv, Protectie Civila si Protectia Muncii
Directia Administratie Publica Ange - Daniela
Juridic — Contencios, Contracte
Director executiv
Alexandru lfl Alina




ANEXA LA H.C.L. NR.

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

CAPITOLULI

_ EREVEDERIGENGRALE 3

ART. I:

ART. 2:

ART. 3:

ART. 4.

ART. 5:

ART. 6:

ART. 7:

Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului municipiului Ploiesti a fost elaborat in baza Legii nr. 215/2001 privind
administratia publica locals, republicati in 2007, modificatd si completati ulterior
$i a altor acte normative in vigoare, in temeiul cirora isi desfisoari activitatea.

Municipiul Ploiesti este unitate administrativ - teritorials cu personalitate juridica,
posedi un patrimoniu i are initiativa in ceea ce priveste administrarea intereselor
publice locale, exercitind, in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ -
teritoriale stabilite.

Administratia publici a municipiului Ploiesti se organizeaza si functioneazi in
temeiul principiilor descentralizirii, autonomiei locale, deconcentririi serviciilor
publice, eligibilitdjii autoritailor administratiei publice locale, legalitatii si al
consultdrii cetatenilor in solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

Autoritdfile administrafiei publice prin care se realizeazs autonomia locald la
nivelul municipiului sunt: Consiliul Local al municipiului Ploiesti, ca autoritate
deliberativi si Primarul municipiului Ploiesti ca autoritate executiva, organe alese
conform legii.

Consiliul Local §i primarul functioneazi ca autoritdfi ale administratiei publice
locale si rezolvi treburile publice din municipiu, in conditiile legii.

Priméria constituie o structura functionala cu activitate permanentd, formati din
primar, viceprimari, secretar si aparatul de specialitate al primarului, care duce la
indeplinire hotardrile Consiliului Local si dispozitiile primarului, solufionind
problemele curente ale colectivititii in care functioneazi.

Consiliul Local al municipiului Ploiesti, la propunerea primarului, aproba
organigrama, numdrul de personal al aparatului de specialitate al primarului,
precum si Regulamentul de organizare si functionare al acestuia, prin care se
stabilesc competentele si atribugiile personalului, in conditiile previzute de lege.



CAPITOLUL II o

ART. 9

Autoritatile administratiei publice locale ale municipiului Ploiest ,@ dreptul $1

capacitatea efectivi de a rezolva si gestiona in nume propriu si sub re Son 'ilb&htaxea*
lor o parte importants a treburilor publice, in interesul colectivitétii loc%pe Gate o

reprezinta.

Potrivit legii, Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii:
-indeplinegte functia de ofifer de stare civild gi autoritate tutelard si asigurd
functionarea serviciilor publice locale de profil;

-asigurd organizarea i desfigurarea alegerilor, referendumului si recensdméntului.
b) atributii referitoare la relatia cu Consiliul Local:

-prezintd Consiliului Local, in primul trimestru, un raport anual privind starea
economicé, sociald si de mediu a unitétii administrativ-teritoriale;

-prezinti la solicitarea Consiliului Local, alte rapoarte si informaéri;

-elaboreazad proiectele de strategii privind starea economica, sociald si de mediu a
unitifii administrativ-teritoriale si le supune aprobarii Consiliului Local;

¢) atributii referitoare la bugetul local :

-exercita functia de ordonator principal de credite;

-intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si
le supune spre aprobare Consiliului Local;

-inifiazd, In conditiile legii, negocieri pentru contractarea de Imprumuturi i
emiterea de titluri de valoare in numele unité{ii administrativ-teritoriale;

-verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atdt a sediului social principal, cit §i a
sediului secundar;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetiitenilor:

- coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul
aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii
publice si de utilitate publicd de interes local;

- ia mésuri pentru prevenirea gi, dupé caz, gestionarea situatiilor de urgents;

- ia m3suri pentru organizarea executirii §i executarea in concret a activitatilor din
domeniile previzute la art. 36 alin. (6) lit. a)-d) din Legea nr.215/2001, republicata
in 2007, modificata si actualizata ;

- ia mdsuri pentru asigurarea inventarierii, evideniei statistice, inspectiei gi
controlului efectudrii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 36 alin. (6)
lit. a)-d) din Legea nr.215/2001, republicata in 2007, modificata si actualizata,
precum si a bunurilor din patrimoniul public §i privat al unitatii administrativ-
teritoriale;

- numegte, sanctioneazd s§i dispune suspendarea, modificarea §i Incetarea
raporturilor de serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de munci, in condiiile legii,
pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum s§i pentru
conducitorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

- asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobirii
Consiliului Local si actioneazd pentru respectarea prevederilor acestora;



ART.10:

ART. 11:

- emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin leg’ezg’:lﬁlgp te
normative; - 4?

- asigurd realizarea lucridrilor si ia misurile necesare conform
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeani in
medivlui §i gospodéririi apelor pentru serviciile fu ra;é
Primarul indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau de al
precum si- insarcinarile date de Consiliul Local; R

Primarul poate delega exercitarea atributiilor ce ii revin, In conditiile legii,
viceprimarilor, secretarului unititii administrativ-teritoriale sau altor functionari
publici din aparatul de specialitate cu competente in domeniu, potrivit legii.

Atributiile secretarului municipiului sunt:

a) avizeazd, pentru legalitate, dispozifiile primarului si hotirarile Consiliului
Local;

b) participa la sedintele Consiliului Local;

¢) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre Consiliul
Local i primar, precum i intre acestia si prefect;

d) organizeazi arhiva si evidenta statistici a hotirdrilor Consiliului Local sia
dispozitiilor primarului;

e) asigurd transparenfa §i comunicarea citre autoritiile, institutiile publice si
persoanele interesate a actelor prevazute la lit. a), in conditiile Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificdrile i
completdrile ulterioare;

f) asigurd procedurile de convocare a Consiliului Local si efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunicid ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor
Consiliului Local, si redacteazi hotararile Consiliului Local;

g) pregiteste lucrdrile supuse dezbaterii Consiliului Local, si comisiilor de
specialitate ale acestuia;

h) alte atributii prevazute de lege sau insircinari date de Consiliul Local, de primar,
dupa caz.

CAPITOLUL III

ART. 13:

ART. 14:

Patrimoniul municipiului Ploiesti este alcituit din bunurile mobile si imobile care
apartin domeniului public al localititii, domeniului privat al acesteia, precum si
drepturile si obligatiile cu caracter patrimonial.

Apartin domeniului public de interes local bunurile care, potrivit legii sau prin
natura lor, sunt de uz sau de interes public i nu sunt declarate prin lege de uz sau
de interes public national. Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt
inalienabile, imprescriptibile si insesizabile.

Domeniul privat este alcatuit din bunuri mobile si imobile, ce nu apartin
domeniului public, dobandite prin modalitatile prevazute de lege.



ART.15: Consiliul Local al municipiului Ploiesti hotiraste ce bunuri apartin
public sau privat si fie date in administrarea regiilor autonome sj
publice, si fie concesionate ori inchiriate.

pca

b=

ART. 16:  Consiliul Local hotiriste cu privire la cumpérarea i vanzarea bunurily .

acestora.- --- -

ART.17: Consiliul Local poate da in folosintd gratuitd, pe termen limitat, bunuri mobile si
imobile proprietate publicd sau privatd locald, dupa caz, persoanelor juridice fard
scop lucrativ, care desfdgoard activitate de binefacere sau de utilitate publicd ori
serviciilor publice.

CAPITOLUL IV

ART. 18:  Finantele municipiului Ploiesti se administreazi in conditiile prevézute de lege, in
conformitate cu principiile autonomiei locale, anualitatii, specializarii bugetare si
echilibrului.

ART.19: Bugetul municipiului Ploiesti se elaboreaza, se aprobd, si se executd in conditiile
legii.
ART.20: Impozitele si taxele locale se stabilesc de catre Consiliul Local al municipiului

Ploiesti, in limitele si conditiile legii.

ART.21: Bugetul local este alcatuit din venituri proprii obtinute din taxe si impozite locale,
din transferuri de la bugetul de stat, fonduri cu destinatie speciala, venituri obtinute
din imprumuturi interne si externe precum si din alte surse.

CAPITOLUL V

T SR
J .
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SORGANIZATORIGAT

ART.22: Primarul, viceprimarul, secretarul unititii administrativ-teritoriale i aparatul de
specialitate al primarului constituie o structurd functionald cu activitate permanenta,
denumitd primiria municipiului, care duce la indeplinire hotéréarile Consiliului
Local si dispozitiile primarului, solutionind problemele curente ale colectivitafii
locale.

Aparatul de specialitate al primarului municipivlui Ploiesti este organizat pe
directii, servicii, birouri si compartimente, conform organigramei aprobate de
Consiliul Local al Municipiului Ploiesti.



ART. 23:

ART. 24:

ART. 25:

ART. 26:

ART. 27

Intreaga activitate a primariei este organizati si condusi de citre
(servicii, birouri si compartimente) fiind subordonate
viceprimarilor sau secretarului unitifii administrativ-teritorig
raispund de realizarea atributiilor ce revin acestora in condifit
eficienta.

20 compartimente, fn cadrul cirora sunt aprobate 312 posturi (3 posturi de
demnmitari, 259 posturi de functie publicd si 50 posturi de personal contractual din
care 10 posturi de consilier — manager de proiect, stabilite pentru personalul care
implementeazi proiecte finantate din fonduri externe nerambursabile).

Directiile, serviciile, biroul §i compartimentele nu au personalitate juridicd
administrativi distinctd de cea a autorititilor in numele cirora actioneaz,

In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii $i prin prezentul regulament,
conducdtorii directiilor, serviciilor §i biroului au urmétoarele atributii:

— asigurd organizarea activiti{ii din cadrul directiei si pe servicii, pentru
fiecare angajat;

— asigura instruirea in ceea ce priveste normele de securitate si sinitate a
muncii, precum §i de prevenirea si stingerea incendiilor si vegheaza la
respectarea acestor norime;

— asigurd detalierea afributiilor compartimentelor pe care le condue, cu
precizarea sarcinilor pe care le presupune fiecare functie de executie, prin
elaborarea pentru fiecare subordonat a fisei de post;

— au inifiativd §i iau mésuri, dupa caz, in rezolvarea problemelor specifice
domeniilor de activitate ale compartimentelor pe care le conduc;

— asigurd cunoagsterea de catre personalul din subordine a legislatiei in
vigoare, specifici fiecirui domeniu de activitate;

— indrumi, urméresc i verificd permanent utilizarea eficienti a
programului de lucru, preocuparea fiecirui angajat in rezolvarea legali,
competentd §i de calitate a tuturor sarcinilor incredintate, in raport cu
pregitirea, experienta si functia ocupat;

~ repartizeazi corespondenta, rispund de solutionarea problemelor curente,
semneazd lucrérile compartimentului;

— asigurd si rspund de rezolvarea In termen, cu respectarea legislatiei in
vigoare, a cererilor, petitiilor, sesizirilor si scrisorilor populatiei;

— propun si, dupd caz, iau mésuri in vederea Imbunitifirii activititii in
cadrul compartimentului, colaboreazi i conlucreazi cu celelaite
compartimente din cadrul primiriei, raspunzind cu promptitudine la
solicitarile acestora;

— asigurd respectarea prevederilor din prezentul regulament;

— réaspund de cresterea gradului de competentd profesionald si de asigurarea
unui comportament corect in relatiile cu cetitenii, n scopul cresterii
prestigiului functionarului public.

Directorii executivi precizeazd activitifile pe care le presupun functiile de
conducere pentru fiecare sef de serviciwbirou din subordinea lor, precum si
responsabilititile si competentele acestora.

Conducitorii directiilor, ai serviciilor/biroului rispund, conform reglementarilor in



ART.29

ART.30

vigoare, pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasé a s
entititilor pe care le conduc, precum §i pentru cazul in car
contrare prevederilor legale, faii de conducitorul superior ig¢taric

birou, sef serviciu, director executiv adjunct, director e;{%%ﬁn@é};ar_‘r---
%

secretarul unitétii administrativ-teritoriale, viceprimari si prim

AN
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Primarul conduce, indruma si controleaza activitatea compartimentelag fil

din cadrul primériei, conform atributiilor previzute de lege.
Viceprimarii si secretarul unitifii administrativ-teritoriale fndruma compartimentele
functionale conform atributiilor pe care le au potrivit legii si delegate de citre
primar.

Fluxul informational implementat in cadrul sistemului informatic integrat al
Primariei Municipiului Ploiesti se bazeazi pe prevederile legale cu privire la
transparenta administratiei locale, punind in evidentd legaturile informationale
asupra modului de rezolvare al actelor emise sau primite .

Atributiile compartimentelor din cadrul Primériei municipiului Ploiesti sunt
urmétoarele :

Postul de administrator public a fost infiintat in conformitate cu prevederile art.112 din
Legea nr.215/2001, republicatdi in 2007, modificatd si completati ulterior, privind
administratia publici locald precum si a Hotarérilor Consiliului Local Ploiesti.

Administratorul public indeplineste, in baza unui contract de management, incheiat in
acest sens cu primarul, atributii de coordonare a aparatului de specialitate si a serviciilor
publice de interes local precum si pe cea de ordonator principal de credite .

Compartimentul Cabinet Primar functioneaza in temeiul art.66 din Legea nr.215/2001,

republicatd tn 2007 modificati §i actualizats, care stabileste ci primarii municipiilor resedint
de judet pot Infiinta cabinetul primarului format din maxim 4 persoane. Personalul cabinetului

51 desfégoard activitatea in baza unui contract individual de munci pe durati determinata, pe
durata mandatubui primarului.

Principalele atributii sunt:
- urmdrirea modului de executare a dispozitiilor primarului;
- responsabilitd{i pentru o buna calitate a managementului si a rezultatelor organizatiei;
- urmdrirea, ca reprezentant al primarului, a modului de realizare a politicilor in domeniul:
1. investitiilor;
2. economic;
3. protectiei mediului;
4. achizitiilor publice.
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- verificarea in teren a sesizirilor cetitenilor in legiturd cu modul de respectare gggslaﬁepi%
vigoare i a Hotérdrilor Consiliului Local cu privire la domeniul public al mu "pﬁllui: N

Directia Economicd functioneazi cu o structuri de 3 posturi de functie publici de
conducere, 18 posturi de functie publici de executie si 2 posturi de personal contractual si
cuprinde :

- Serviciul Buget, Imprumuturi cu un post de functie publicd de conducere de gef
-serviciu si 7 posturi de functie publica de executie;

- Compartimentul Financiar cu 4 posturi de functie publici de executie;

- Compartimentul Casierie cu 2 posturi de personal contractual;

- Serviciul Contabilitate cu un post de functie publica de conducere de sef serviciu si4
posturi de funcfie publici de executie avind in subordine - Compartimentul Contabilitate
Proiecte Europene cu 3 posturi de functie public de executie.

Atributiile Directiei Economice sunt:

Tntocme$te anual pe baza fundamentarilor primite de la toate directiile §i unitatile
subordonate, la termenele previzute de lege, proiectul bugetului local al Municipiului Ploiesti.
1. Colaboreazi cu celelalte directii, compartimente si unitati subordonate pentru

fundamentarea si elaborarea bugetului local.

2. Participd la intocmirea bugetului mprumuturilor interne si efectueazi plitile aferente

acestor bugete.

Tntocmeste contul anual de incheiere a exercitiului bugetar .

4. Stabileste mésurile necesare pentru buna administrare, intrebuintare $i executare a
bugetului local.

5. Urmdéregte efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si informeazi
primarul si Consiliul Local ori de cate ori este nevoie.

6. Realizeazd studiile necesare in vederea aprobdrii de citre Consiliul Local a
imprumuturilor ce frebuie obtinute pentru realizarea unor actiuni §i lucréiri publice,
urmarind respectarea formelor peniru fundamentare, contractare, garantare §i rambursare a
acestora.

7. Conform prevederilor bugetare, repartizeaza fonduri pentru buna functionare a unititilor
din domeniul invatiméntului, sinatitii, asistentei sociale, culturs, etc.

8. Organizeazi, asigurd si rispunde de exercitarea conform prevederilor legii a controlului
financiar — preventiv propriu.

9. Impreuni cu Directia de Gestiune Patrimoniu si Serviciul Public Finante Locale asigurd
inventatierea anuald sau ori de céte ori este nevoie a bunurilor materiale si a valorilor
banesti ce apartin municipiului si administrarea corespunzitoare a acestora.

10. Asigurd Inregistrarea in evidentele contabile a operatiunilor rezultate ca urmare a evalusrii
si reevaludrii bunurilor, conform legii;

11. Urmireste si rispunde de respectarea gi aplicarea hotdirérilor Consiliului Local, a
dispozitiilor primarului.

12. Asigurd evidenta contabild a veniturilor §i cheltuielilor bugetului local,

13. intocmeste darea de seama si contul de executie pentru Municipiul Ploiesti si centralizat
pentru toate unitétile si serviciile subordonate.

had



14. Asigurd efectuarea operatiunilor de plati si inregistririle contabile din
cu cofinantare externa.

15. Propune primarului promovarea, recompensarea sau sanctionare
subordine (promovarea in grade, trepte profesionale, la sférsit de an,
conditiile legii.

activitate ale directiei, in vederea promovirii lor in Consiliul Local.

Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotéirdri ale
Consiliului Local sau dispozitii ale primarului.

In exercitarea atributiilor ce i revin, Directia Economica colaboreazd cu urmitoarele
institutii:
Trezoreria Ploiesti;
Administratia Financiara a Municipiului Ploiesti;
Directia Generald a Finangelor Publice Prahova;
Institutia Prefectului — judetul Prahova;
Consiliul Judetean Prahova;
Inspectoratul de Concurenti Prahova;
Institutii de asistenta sociala;
Institutii de invitamant;
Institutii de cultura si cult;
Institutii sanitare;
Serviciile publice si institutii publice, precum si alte institutii de subordonare
locala;

VVVVVVVVVVYY

Serviciul Buget, Imprumuturi functioneazi cu o structurd de un post de functie publicd
de conducere de sef serviciu §i 7 posturi de functie publica de executie.

Atributiile Serviciului Buget, imprumuturi sunt :

1. Intocmeste, pe baza fundamentarilor primite de la directiile §i unitatile subordonate,
bugetul de venituri §i cheltuieli al Municipiului Ploiesti, precum si rectificarile acestuia
ori de céte ori este nevoie;

2. Intocmeste bugetul institufiilor publice finantate din venituri proprii si subventii din
bugetul local, precum si rectificirile acestuia ori de cite ori este nevoie, pe baza
fundamentarilor primite de la directiile si unitatile subordonate, ;

3. Tntocmeg;te bugetul creditelor interne, precum si rectificirile acestuia, ori de céte ori este
nevoie, pe baza fundamentarilor primite de la directiile §i unitatile subordonate, ;

4, Entocmeste contul de executie al bugetului local; :

5. Intocmeste contul de executie al institutiilor publice finantate din venituri proprii si
subventii din bugetul local ;

6. Intocmeste contul de executie al creditelor interne ;

7. intocmegte si fundamenteazi cererea privind deschiderea de credite bugetare ;

8. Intocmeste zilnic figele bugetare ce contin plitile efectuate la nivel de capitol, subcapitol,
titlu, articol §i alineat;



~ =12. Tine-permanent legitura”cu-Trezoreria*Ploiesti; Consiliul- Judetean Praho

9. Inscrie in fisele bugetare, la finele lunii, cheltuielile corespunzitoare ﬁecarul capito,
_subcapitol, titlu, articol si alineat conform notelor contabile intocmite la niv kol dn‘éc‘ﬁe’f
10. Intocmeste zilnic ordinele de plati si dispozitiile bugetare de reparti
creditelor pentru ordonatorii tertiari de credite ;
11. Analizeazi execufia de casid a bugetului local de venituri si cheltnielil\el?
Ploiesti, pentru partea de cheltuieli.

~
Og
zl‘*

sursele de venit alocate municipiului Ploiesti;

13. Intocmeg;te zilnic angajamentele legale §i inscrie acestea in figele de angajament potrivit
clasificatiei bugetare. Astfel se tine evidenta creditelor bugetare aprobate, angajamentelor
bugetare si angajamentelor legale.

14. Lunar se intocmeste, conform Ordonantei Guvernului nr.48/2005, Anexa nr.2 —
“Monitorizarea cheltuielilor de personal” pe capitole bugetare si pentru ordonatorii de
credite din subordine, respectiv 65 formulare. Trimestrial se intocmeste pe langi Anexa
nr.2 si Anexele nr.2a, nr.2b, nr.2c.

15. intocmeste trimestrial si anual Darea de seami contabila;

16. Participd la Inchiderea exercitiului financiar;

17. Intocmeste Anexa nr.3 privind imprumutul intern contractat de autoritatea administratiei
locale i toate raportirile aferente imprumuturilor;

18. Intocmeste ordinele de plata i ordonantirile pentru obiectivele de investitii finantate din
bugetul local, bugetul creditelor interne;

19. Tine evidenta furnizorilor de investitii;

20. Tine evidenfa garantiilor aferente furnizorilor inregistrati in evidenta contabild si conturile
contabile corespondente;

21. Completeazi registrul datoriei publice locale si registrul garantiilor locale;

22. Acorda viza de Control Financiar Preventiv propriu pentru operatiuni de plats, investitii,
pentru deschiderile de credite, pentru derularea fmprumutului, etc.;

23. Determind gradul de tndatorare al Municipiului Ploiesti;

24. Tine evidenfa contabila a Incasirii veniturilor, a debitelor provenind din neincasarea la
termen a acestora, a suprasolvirilor, a bonificatiei conform O.M.F. 1917/2005;

25. Intocmeste lunar Anexele nr. 9, 11, 16, 19 51 20 privind datoria publici;

26. Intocmeste lunar raportarea privind incasari / plati “Extras B.V.C.”;

27. Intocmeste lunar situatie privind executia cheltuielilor de personal si materiale la
insitutiile de invatamant preuniversitar de stat subordonate Consiliului Local;

28. Intocmeste Decontul de T.V. Al

29. Verificd modul de cheltuire a sumelor din bugetul local si prezintd primarului s
Consiliului Local trimestrial informari privind executia bugetara.

30. Executa si alte sarcini de serviciu cu caracter ocazional dispuse de sefii ierarhici superiori
$i / sau conducerea institutiei;

31. insusirea leglsla';lel in vigoare, aplicarea corectd §i in termen a acesteia, in cadrul
Serviciului Buget, Imprumuturi (Legea contabilitifii nr. 82/1991, Legea finantelor publice
locale nr. 273/2006, Ordin nr. 1792 din 24 decembrie 2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor
publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale,
Ordin nr. 1.917 din 12 decembrie 2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru
institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, Ordin 1954/2005 peniru
aprobarea Clasificatiel indicatorilor privind finantele publice, Ordin nr. 3512 din 27
noiembrie 2008 privind documentele financiar-contabile etc.

32. Intocmeste lunar notele contabile aferente veniturilor;




pentru fiecare categorie de venit in parte; >
34. Intocmeste raportirile curente ce revin Serviciului Buget, Imprumuturi; \ﬂ
35. Rezolvi corespondenta specificd serviciului; < = / ) .
36. Prezintd anual si ori de céte ori sunt solicitate datele necesare pentru evidén ‘;m[gg'/ " >
economice §i sociale a municipiului. /
Exerciti si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotérﬁri ale
Consiliului Local sau dispozitii ale primarului.

fn exercitarea atributiilor ce i revin, Serviciul Buget, imprumuturi colaboreaza cu
urmitoarele instituii:
Trezoreria Ploiesti;
Directia Generala a Finanfelor Publice Prahova;
Consiliul Judetean Prahova;
Inspectoratul de Concurentd Prahova;
Institutii de asistenta sociala;
Institutii de Invatamaént;
Institutii de cultura;
Regiile autonome de subordonare locali;
Unitétile subordonate;
Servicii publice de subordonare locala;
Banci comerciale;
Consiliul Judetean Prahova;
Ministerul Finantelor Publice — Comisia de Autorizare a imprumuturilor Locale;
Ministerul Dezvoltirii Regionale si Administratiei Publice;
Unitéti de cult etc.

VVVVVVVVVYVVVVYYVYY

Compartimentul Financiar functioneazi cu o structurd de 4 posturi de functie publica
de execufie.

Atributiile Compartimentului Financiar sunt:

1. Intocmeste lunar contul de executie a cheltuielilor bugetare si balanta de verificare;

2. Asiguri intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor in contabilitate.

3. Intocmeste dispozitiile de plati / incasare citre casierie.

4.  Verifica registrul de casi si soldul zilnic.

5.  Asigura plata drepturilor binesti cuvenite personalului din aparatul de specialitate al
primarului, al consilierilor, conventii etc.

6. Intocmeste notele contabile pentru salarii, indemnizatiile consilierilor locali,
conventii etc.

7.  Tine evidenta obiectelor de inventar.

8. Intocmeste evidenta mijloacelor fixe aparfinind domeniului public §i privat al
Municipiului Ploiesti §i a imobilizarilor in curs.

9. Intocmeste si transmite situatiile statistice solicitate de diverse instituii.
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10. Inregistreazi in evidentele contabile toate operatiunile derulate prin_casierie
(incasiri, pléti, avansuri spre decontare, garantii etc.). z
11. Intocmeste situatia ”Plati restante™ conform O.U.G. 47/2012.

12. Realizeazi centralizarea situatiilor financiare trimestriale si anuale
unititi subordonate si Municipiul Ploiesti.

13.  Asigurd inventarierea anuali si ori de céte ori este nevoie a b H
+ ~valorilor-bénesti -ce- apartin ‘municipjului- si -administrarea- corespunzéto:
colaborare cu Serviciul Evidentd Patrimoniu, Serviciul Public Finante L‘
subordonate Consiliului local al Municipiului Ploiesti.

14. Insugirea legislatiei in vigoare, aplicarea corectd gi in termen a acesteia, in cadrul
Compartimentului Financiar (Legea contabilitatii nr. 82/1991, Legea finantelor publice locale
nr.273/2006, Ordin nr. 1792 din 24 decembrie 2002 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si
organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, Ordin nr.1.917 din 12
decembrie 2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si conducerea
contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile
de aplicare a acestuia, Ordin nr.1954/2005 pentru aprobarea Clasificatiei indicatorilor privind
finantele publice, Ordin nr.3512 din 27 noiembrie 2008 privind documentele financiar-
contabile etc.

15.  Urmireste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare.

16. Urmireste si rdspunde de respectarea aplicarii hotardrilor Consiliului Local si a
celorlalte acte normative privind activitatea financiar - contabili.

Exercitd si alte atribufii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotirari ale
Consiliului Local sau dispozitii ale primarului.

fn exercitarea atributiilor ce ii revin, Compartimentul Financiar colaboreazi cu
urmétoarele institutii:
Trezoreria Ploiesti;
Directia Generali a Finantelor Publice Prahova;
Institutii de asistentd sociala;
Institutii de Invatamant;
Institutii de culturi si de cult ;
Institutii sanitare;
R.A.T.P. Ploiesti;
R.A.S.P. Ploiesti;

YVVVVYVYYVYY

Compartimentul Casierie functioneaza cu structurd de 2 posturi de personal contractual.

Atributiile compartimentului Casierie sunt:

1. Asigurd toate operatiunile de incaséri si plati in numerar.

2. Intocmeste registrul de casa in lei si registrul de casi in valuti.

3. Intocmeste foile de varsimant pentru depunerea numerarului la Trezorerie.

4. Asiguri zilnic relatia cu Trezoreria Municipiului Ploiesti si bancile pentru depunerea/
ridicarea de numerar, depunerea documentelor etc.

-11-



5. Insusirea legislatiei in vigoare, aplicarea corecti si in termen a acestei /a/,.f 55ped]

- Decretul nr.209 din 5 iulie 1976 pentru aprobarea Regulam-nm
de casa,

peratulor\
/-? = v
e w

- Legea nr.22 din 18 noiembrie 1969 privind angajarea gesuo af

de garantii si raspunderea in legatura cu gestlonarea bunurllo
- Legea contabilitatii nr. 82/1991.

6. Desfasoari si alte activiti{i specifice casierului.

Exercitd si alte atribufii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotéréri ale
Consiliului Local sau dispozitii ale primarului.

In exercitarea atributiilor ce fi revin, Compartimentul Casierie colaboreazi cu
urmétoarele institutii:

»

Trezoreria Ploiesti;

Directia Generald a Finantelor Publice Prahova;

Diverse persoane fizice si juridice care efectucazi operatiuni de incaséri si plati
prin casierie;

Unitéti si servicii publice subordonate Consiliului Local al Municipiului Ploiesti;
Directia de Statisticd Prahova;

Directiile, serviciile si compartimentele din aparatul de specialitate al Primarului
Municipiului Ploiesti;

Banci comerciale etc.

Serviciul Contabilitate functioneazi cu un post de functie publicd de conducere de gef
serviciu si 4 posturi de functie publicid de executie avind in subordine - Compartimentul
Contabilitate Proiecte Europene cu 3 posturi de functie publicd de execufie.

Atributiile serviciului Contabilitate sunt:

1.

2.

Urmireste si rdspunde de efectuarca cheltuielilor cu respectarea disciplinei
financiare.

Inregistreazd in evidenta contabild toate plagile efectuate din bugetul local
(exceptie sectiunea de dezvoltare).

Urméreste activitatea financiar - contabild la unitdtile din subordinea Primdriei
Ploiesti.

Asigurd si rdspunde de respectarea legalititii privind intocmirea si valorificarea
tuturor documentelor financiar - contabile pe care le supune spre aprobare
ordonatorului principal de credite.

intocmeste ordinele de plati si ordonantarile de plata pentru furnizori si unitatile
subordonate, pentru obiectivele de investifii finantate din bugetul veniturilor si
cheltuielilor evidentiate in afara bugetului local (cind este cazul).

fntocmeste notele contabile pentru operagiunile de incaséri si pléti prin conturile de
la Trezorerie.
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10.
11.

12
13.
14.

15.
16.
17.

18

19.

i Organizeazi; asigurd-si~raspunde de - exercitarea conform™ prey

Prezintd anual si ori de céte ori sunt solicitate datele necesare pentru evidentierea
stirii economice i sociale a municipiului. 3
Asigura inventarierea anualé si ori de cﬁte ori este nevoie a bun

acestora, in colaborare cu Directia de Gestiune Patrimoni
Finante Locale etc.

controlului financiar preventiv propriu.
intocmeste lunar contul de executie al cheltuielilor bugetare si balanfa de verificare
Asigurd Intocmirea, circulatia §i pastrarea documentelor justificative care stau la
baza inregistrérilor in contabilitate.

Intocmeste darile de seam3 trimestriale si anuale.

Intocmeste lunar note exphcatlve ~ plati restante;

Insugirea legislatiei 1n vigoare, aplicarea corectd §i in termen a acesteia, in cadrul
Serviciului Contabilitate (Legea contabilititii nr.82/1991, Legea finantelor publice
locale nr.273/2006, Ordin nr.1792 din 24 decembrie 2002 pentru aprobarea
Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale, Ordin nr.1.917 din 12 decembrie 2005 pentru
aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si conducerea contabilitatii
institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de
aplicare a acestuia, Ordin nr.1954/2005 pentru aprobarea Clasificatiei indicatorilor
privind finanfele publice, Ordin nr.3512 din 27 noiembrie 2008 privind
documentele financiar-contabile etc.

Intocmeste si transmite situatiile statistice solicitate de institutiile solicitante.
Urméreste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare.
Urmdreste si rdspunde de respectarea aplicirii hotdrarilor Consiliului Local si a
celorlalte acte normative privind activitatea financiar - contabilé.

. Prezinti la cererea Consiliului Local si a primarului, rapoarte si informari privind

activitatea serviciului, in termenul si forma solicitata;
Urmdregte gi rdspunde de respectarea actelor normative in materie si de aplicarea
hotérérilor Consiliului Local.

Exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotirari ale
Consiliului Local sau dispozitii ale primarului.

In exercitarea atributiilor ce fi revin, Serviciul Contabilitate colaboreaza cu urmitoarele

institutii:

Trezoreria Ploiesti;

Directia Generald a Finantelor Publice Prahova;
Institutii de asistentd sociala;,

Institutii de invitimant;

Institutii de culturd;

Institutii sanitare;

R.A.T.P. Ploiesti,

R.A.S.P. Ploiesti;

Unitéii de cult;

Unitéti de subordonare locali etc.

YV

VVVVVVVYVY
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Compartimentul Contabilitate Proiecte Europene functioneazi cu o s i

de functie publicd de execujue si se gaseste in subordinea serviciutui Contabﬁltaw

Atrlbutnie compartlmentulul Contabilitate Proiecte Europene sunt:

Efectueazé inregistrarea in contabilitate a operatiunilor legate de programele de
finantare externa directi si de programele din cadrul P.LD.;

fntocmeste  situatiile si rapoartele aferente pr01ectelor cu finantare externd
nerambursabild, citre Ministerul Finantelor Publice, Ministerul Dezvoltirii
Regionale i Admnistratiej Publice si c#tre autorititile Uniunii Europene;
Tntocmeste bugetele si anexele aferente proiectelor cu finanfare externa
nerambursabild, contul de executie §i bugetul de program aferente proiectelor cu
ﬁnantare directd de la Uniunea European;

Intocmeg;te propuneri de angajamente, angajamente bugetare, ordonantiri, fise
bugetare;

Intocmeste ordine de platd, D.P.V.E., D.LE., dispozitii transfer, dispozitii plats/
Incasare ciitre casierie, ordine licitatie valutara;

Intocmeste documentatia de scutire T.V.A.;

Acorda viza de control financiar preventiv propriu pentru operatiuni de plata in lei si
valuta;

Insusirea legislatiei 1n vigoare, aplicarea corectd si in termen a acesteia, n cadrul
compartimentului Contabilitate Proiecte Europene (Legea contabilitaitii nr. 82/1991,
Legea finantelor publice locale nr. 273/2006, Ordin nr.1792 din 24 decembrie 2002
pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea,
evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, Ordin nr.1.917 din 12
decembrie 2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si
conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile
publice si instructiunile de aplicare a acestuia, Ordin nr.1954/2005 pentru aprobarea
Clasificatiei indicatorilor privind finantele publice, Ordin nr. 3512 din 27 noiembrie
2008 privind documentele financiar-contabile etc.;

Prezintd, la cererea Consiliului Local si a Primarului, rapoarte si informari privind
activitatea compartimentului in termenul si forma solicitata;

Exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotiriri ale
Consiliului Local sau dispozitii ale primarului.

in exercitarea atributiilor ce % revin, Compartimentul Contabilitate Proiecte Europene
colaboreaza cu urmétoarele institutii:

YVVVVVYY

Trezoreria Ploiesti;Administratia Finantelor Publice a Municipiului Ploiesti;
Directia Generald a Finantelor Publice Prahova;

Institutii de asistenta sociala;

Institutii de nvatamant; Institutii de cultura; Institutii sanitare;

Unitétile subordonate; Servicii publice de subordonare locala;Binci comerciale;
Partenerii din proiectele cu finantare externd: R A.T.P., UP.G.P., R A.S.P.;
Ministerul Dezvoltarii Regionale st Administratiei Publice etc.
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serviciu §i 10 posturi de functie publici de executie, avind In subordine
compartimentul Gestiune Date Urbane cu 4 posturi de functie publicd de executie;

- Compartimentul Verificare si Evaluare Documentatii Tehnice cu 4 posturi de

functie publicé de executie;

- Compartimentul Control Documentatii Publice, Disciplina in Constructii cu o

structurd de 5 posturi de functie publica de execufie;

- Serviciul Dezvoitare Urbani si Metropolitana cu un post de functie publicid de

conducere de sef serviciu si 7 posturi de functie publica de executie;

- Serviciul Cadastru si G.I.S. cu un post de functie publicd de conducere de sef

serviciu i 10 posturi de functie publici de executie ;

Serviciul Autorizatii Constructii, avind in subordine compartlmentul Gestiune Date
Urbane, Compartimentul Verificare, Evaluare Documentatii Tehnice i Compartimentul
Control Documentatii Publice, Disciplina in Constructii sunt conduse si coordonate de un
director executiv adjunct, aflat in subordinea arhitectului gef.

Directia Generald de Dezvoltare Urbani reprezintd structura de specialitate in
domeniul urbanismului si amenajérii teritoriului din cadrul Primériei municipiului Ploiesti si
este organizata si funcfioneazd in baza urmitoarclor acte normative principale, care
reglementeaz domeniul de activitate specific:

— Legea nr.50/1991 privind autorizarea executdrii lucrdrilor de constructii, cu
modificrile si completirile ulterioare;

—> Legea nr.350/2001 privind urbanismul si amenajarea teritoriului, cu
modificérile si completirile ulterioare;

— Normele Metodologice de aplicare a Legii nr.50/1991 privind autorizarea
executdrii lucrarilor de constructii, aprobate prin Ordinul ministrului MDRL
839/2009;

— Legea nr.7/1996 privind cadastrul si publicitatea imobiliara, cu modificérile
si completirile ulterioare;

— Ordinul nr.601/2008 privind aprobarea protocolului cadru de colaborare
incheiat intre Agentia de Cadastru si Publicitate Imobiliara si Unitifile
Administrativ Teritoriale pentru realizarea cadastrului general.

In acest context, domeniile principale de activitate aflate in atributiile Directiei
Generale de Dezvoltare Urbani sunt:

— Autorizarea constructiilor;

— Urbanismul operational si amenajarea teritoriului;

— Cadastrul imobiliar-edilitar si crearea bazei de date urbane (pe platforma
GIS).

Autorizarea constructiilor prevede indeplinirea tuturor activititilor administrative de
verificare tehnica si de conformitate a documentatiilor necesare obtinerii autorizatiilor
executdrii lucrdrilor de constructii pe parcursul procesului de autorizare — incepind cu
emiterea certificatului de urbanism si pana la obtinerea autorizatiei de construire/desfiinfare.
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De asemenea sunt incluse si activitdtile corespunzitoare incheierii procesului de
construire prin regularizarea taxelor aferente procesului de autorizare care intra in competenta
serviciului de specialitate.

Urbanismul operational prevede activitifile de avizare/aprobare (St e i
tuturor operatiunilor/studiilor/proiectelor cu 1mphca’;11 urbanistice in intenti g;eie(de

A

teritoriului municipinlui Ploiesti. : ijg;,:;;;:// o
o Mune
L LO

Cadastrul imobiliar edilitar si crearea bazei de date urbane reprezintd intregul
proces de creare a suportului cadastral (fondul de harta geo procesata) pentru localizarea
datelor tehnice privind parcele/imobilele din teritoriul administrativ al municipiului Plojesti,
cat si dezvoltarea ulterioara a bazei de date a unititii teritorial administrative cu informatii
furnizate de terti privind regimul tehnic, juridic, economic si social al imobilelor si
proprietarilor/utilizatorilor acestora.

Propune primarului promovarea, recompensarea sau sancfionarea personalului din
subordine (promovarea in grade, trepte profesionale, premii fn cursul anului, la sfarsit de an,
calificative etc.) in conditiile legii.

Rispunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotardri in
domeniile de activitate ale directiei sau ale institutiilor de subordonare locald, in vederea
promovarii lor in Consiliul Local.

Exercitd si alte atribuii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotéréri ale
Consiliului Local sau dispozitii ale primarului.

In exercitarea atribugiilor ce % revin, Directia Generald de Dezvoltare Urban
colaboreazi cu urmitoarele institutii:

— Institutia Prefectului - judetul Prahova;

— Consiliul Judetean Prahova;

—> Ministerul de resort in domeniul urbanismului si amenajérii teritoriului;

— Institutiile de proiectare in domeniul urbanismului si amenajirii teritoriului;

— Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara Prahova;

—> Inspectoratul de Stat in Constructii — Directia Regionala in Constructii Sud
Muntenia;

—> Institutii/societiti de avizare din municipiul Ploiesti si din judetul Prahova;

—> Instituii descentralizate si/sau deconcentrate ale ministerelor Ja nivelul
judetului Prahova, cu atributii in domeniul urbanismului si amenajérii
teritoriului;

— Curtea de Conturi ~ Camera de Conturi Prahova.

Serviciul Autorizatii Constructii functioneazd cu o structurd de un post de functie
publica de conducere de sef serviciu si 10 posturi de functie publica de executie.

Atributiile Serviciului Autorizatii Constructii sunt:
1. Verificarea operativa privind respectarea structurii si continutului documentatiilor depuse

si restituirea, dupi caz, a documentatiilor necorespunzitoare (in termen de maximum 5
zile de la inregistrarea cererii); '
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10.

11.

12.

13,

14.

15.

Analizeazi documentele depuse in vederea emiterii certificatelor de urbanism, precum si
pentru stabilirea cerintelor §i condifiilor urbanistice necesare pentru ‘elabor*arga
documentatiei tehnice - D.T. pentru autorizarea executirii lucriri "zilde constructir.
Certificatul de urbanism se elibereaza solicitantului in termen de d2lS
calendaristice de la data Inregistririi cererii, mentiondndu-se in mo
emiterii acestuia;

vederea constatirii Indeplinirii prin documentatia tehnici - D.T. a tutur
conditiilor urbanistice impuse prin certificatul de urbanism, a conditiilor cuprinse in
avizele, acordurile, punctul de vedere si, dupd caz, actul administrativ al autoritétii pentru
protectia mediului competents, obtinute de solicitant;
Redacteazd §i prezintd spre semnare certificatele de urbanism si autorizatiile de
construire/desfiintare;
Colaboreazi cu Serviciul Informatica pentru solufionarea neconcordantelor referitoare Ia
aplicafiile cu care opereazi cat si cu nevoia de actualizare a acestora corespunzator
modificirilor legislative;
Rispunde operativ si la alte solicitiri ale sefilor ierarhici referitoare la activitatea SAC;
intocme$te lunar (in ultima siptiméni a lunii in curs) situafiile necesare pentru Directia
de Statistica Prahova si le inainteazi citre aceasta;
intocmeste Iunar (in ultima siptdmana a lunii in curs) lista autorizafiilor care au expirat si
o inainteaz3 ciitre Inspectoratul de Stat in Constructii — Prahova.

Lista mentionata cuprinde:

- Situaia cu autorizatiile pentru care s-au inregistrat documentele necesare
regularizdrii taxelor si cotelor legale conform legii;
- Situatia cu autorizatiile pentru care investitorii/beneficiarii nu s-au prezentat in

vederea regularizirii cotelor legale conform legii.
Tntocmeste situatiile privind incasarea taxelor de autorizarea constructiilor si de emitere a
certificatelor de urbanism;
Intocmeste lunar si asigura publicarea pe site-ul Primiriei municipiului Ploiesti (prin
transmiterea la Serviciul Informatica) a listelor privind certificatele de urbanism si
autorizatiile de construire/desfiintare conform prevederilor legale. Listele vor fi intocmite
in conformitate cu prevederile legale pentru asigurarea caracterului public al acestora si
asigurarea protectiei informatiilor din punct de vedere al proprietd{ii indusiriale,
intelectuale, a dreptului de autor si a informatiilor cu caracter personal;
Actualizeaz3 in permanenta baza de date a Directiei Generale de Dezvoltare Urbana cu
datele corespunzitoare activititii proprii;
Actualizeazd ori de cite ori se impune formularele prevazute de lege referitoare la
autorizarea constructiilor si asigura publicarea lor pe site-ul Primiriei municipiului
Ploiesti (prin transmiterea la Serviciul Informatica); A
Notifica investitorii/beneficiarii ale ciror autorizafii au expirat, regularizarea taxelor si
cotelor legale in conformitate cu prevederile art.267 din Legea nr.571/2003 privind Codul
fiscal, cu modificarile si completirile ulterioare, odati cu efectuarea receptiei la terminarea
lucrarilor;
intocmeste lunar (in ultima siptimana a lunii in curs) lista debitorilor si o tnainteazi citre
Serviciului Public de Finante Locale Ploiesti in vederea executirii creantelor bugetare;
Stabileste cuantumul taxelor de autorizare si a taxelor de timbru de arhitectura regularizate
conform legii, cat si a penalizarilor si majordrilor de intarziere, pentru autorizatiile a ciror
valoare de finalizare a lucririlor a fost comunicata de cétre investitor/beneficiar;
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2.

16. Intocmeste situatii privind stadinl regularizirii taxelor si cotelor legale om’/de bate ori este\
solicitata de conducitorii ierarhici sau de citre organele de control «u competente in
domeniu. :

Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative;
Consiliului Local sau dispozitii ale primarului.

Compartimentul Gestiune Date Urbane functioneaza cu o structurd de 4 posturi de
functie publici de executie si se gaseste in subordinea serviciului Autorizatii Construetii.

Atributiile Compartimentul Gestiune Date Urbane sunt:

1. Inregistreaza cererile, adresele, sesizarile §i petitiile cetatenilor privind
respectarea disciplinei in constructii si urbanism.

2. Inregistreaza cererile privind emitere de certificate de urbanism si autorizatii de
construire/desfiintare, avize pentru constructii aflate in competenta Consiliului Judetean
Prahova;

3. Inregistreaza cererile cetatenilor pentru: atribuiri de adrese postale; date privind
registrul juridic al imobilelor; acorduri pentru amplasari de mobilier urban, panouri
publicitare, comert stradal; expertizarea constructiilor colective;

4,  Inregistreaza documentatii in vederea emiterii Avizului de conformitate;

5.  Elibereaza certificate de urbanism si autorizatii de construire;

6. Preda documentatii in arhiva D.G.D.U.

Exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotérari ale
Consiliului Local sau dispozitii ale primarului.

Compartimentul Verificare si Evaluare Documentatii Tehnice functioneazd cu o
structurd de 4 posturi de functie publici de executie.

Atributiile Compartimentului Verificare si Evaluare Documentatii Tehnice sunt:

1. Organizeazi sedintele Comisiei de Evaluare si Avizare, ce se desfigoard sdptiaménal, prin:

a) intocmirea listei cu ordinea de zi a documentatiilor ce constituie obiectul sedingei
comisiei, lucriiri verificate sub aspectul indeplinirii prin documentatia tehnica a
tuturor cerintelor impuse prin certificatul de urbanism, precum si a conditiilor
cuprinse in avizele obtinute;

b) asigurarea secretariatului Comisiei de Evaluare si Avizare, prin prezentarea
lucririlor ce se supun analizei comisiei in faza de certificat de urbanism, precum si
a lucririlor prezentate in faza de autorizatie de construire;
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c) redactarea procesului - verbal incheiat intre Directia Generala de
Urbana, reprezentata de arhitectul-sef si cei 13 avizatori membrii i
Evaluare si Avizare - reprezentanfi delegafi ai societitilor care ad
furnizeaza utilitdfile urbane si reprezentantii imputernicifi
deconcentrate ale administratiei publice centrale;

d) intocmirea si redactarea avizelor ce se elibereazi in urmiy

toate conditiile solicitate de avizatori si se inscriu in Avizul de conformitate (daca
e vorba de faza de eliberare a AC/AD);
fnainteazi documentatia completa, insotiti de avizul comisiei, in vederea obtinerii
autorizatiei de construire la Serviciul Autorizatii Constructii — in cazul in care sunt
indeplinite conditiile avizatorilor la faza de eliberare a AC/AD;
Notifica beneficiarii care nu au Indeplinit conditiile necesare pentru obtinerea avizului
favorabil si ii invita la sediul directiei pentru modificari sau completiri ale
documentatiilor, in conformitate cu cerintele avizatorilor, in termen de maxim 5 zile de la
sedinta de avizare;
Actualizeazi banca de date urbane cu informatii specifice serviciului, prin SIPRIM;
Utilizeazd programul de informatizare SIPRIM instalat de citre ASESOFT, pentru :

- planificarea documentatiilor primite in cursul siptimdnii intr-o sedinta a
Comisiei de Evaluare si Avizare din siptaména respectiva;

- introducerea datelor de identificare a lucrdrilor, a obiectivelor si cerintelor
fiecéirei documentatii;

- Introducerea avizelor solicitate in cadrul sedinfei comisiel pentru lucririle
prezentate in faza certificat de urbanism — in sectiunea Avize — faza Certificat
de Urbanism;

- operarea datelor necesare eliberdrii avizelor, precum si redactarea acestora in
format electronic, dupd incheierea sedintei si numai pentru acele lucrari care au
Indeplinit toate conditiile tehnice si de aviz cerute prin certificatul de urbanism;

Asigura activitatea de relatii cu publicul, prin utilizarea optima a abilitatii de comunicare
si prin informarea corecta a cetétenilor, precum si Indrumarea acestora cu maximum de
cficienta si promptitudine;

Prezinta diversele informéri la cererea conducerii Directei Generale de Dezvoltare Urbana
privind activitatea desfisurata in cadrul compartimentului;

Asigura corespondenta, atdt cu emitentii de avize, cat si cu beneficiarii, in vederea
completérii documentatiilor sau informarii in legéitura cu problemele ce apar pe parcursul
procesului de autorizare,

Sesizeazi Serviciul Informatica asupra oricdror neconcordante referitoare la aplicatiile cu
care opereazi cat si cu nevoia de actualizare a acestora corespunzitor modificirilor
legislative.

10. Raspunde operativ si la alte solicitéri ale sefilor ierarhici referitoare la activitatea CEA.

Exercitéd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotdrari ale
Consiliului Local sau dispozitii ale primarului.

Compartimentul Control Documentatii Publice, Disciplina in Constructii functioneazi

cu o structurd de 5 posturi de functie publici de executie.
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Constructii sunt :

10.

11.

12.

13.

14.

15

16.

17.

18.

19.

20

. Intocmeste planurile trimestriale de control, de pastrare a disciplinei in cons

Atributiile Compartimentului Control Documentatii Publice,

Asigurd si urmareste respectarea disciplinei in constructii si urb T:H
competentelor stabilite de legislatia in vigoare.

incét fiecare stradid si fie verificatd cel puiin o dati pe trimestru, plan supus aprobirii
primarului.

Urmireste respectarea disciplinei in constructii conform planurilor trimestriale si pe baza
sesizérilor inregistrate. _

Verifica din Registrul Serviciului Autorizare Constructii autorizatiile de constructii sau de
desfiintiri eliberate si urmireste realizarea constructiilor conform autorizatiilor si
termenelor prevazute,

Intocmeste note de constatare in urma verificarilor in teren a cazurilor sesizate si dispune
misuri pentru intrarea in legalitate conform legislatiei in vigoare, in termen de 30 de zile
de la data inregistrarii.

Primeste de la Serviciul Reparatii Dezvoltare Cai Rutiere si Retele Edilitare avizele de
incepere a lucridrilor pentru refele tehnico - edilitare ce se executd pe domeniul public si
urméreste incadrarea in termenele si conditiile propuse.

Intocmeste, cind este cazul, procesele verbale de contraventii, conform Legii nr. 50/1991
si asigurd respectarea masurilor dispuse.

Stabilegte misurile ce se impun (demolare, modificare, etc.) In cazul abaterilor de la
documentatia autorizati.

in cazul nerespectirii masurilor din procesul verbal de contraventii, la termenele impuse,
intocmeste referate pentru Serviciul Juridic — Contencios, Contracte in vederea actiondrii
in instanta.

Urmireste cu sprijinul Serviciului Juridic — Contencios, Contracte modul de solutionare a
proceselor verbale de contraventii, respectiv darea lor in debit sau rezolutia instantelor
judiciare.

Urméregte finalizarea lucrérilor autorizate semnéind procesele verbale de receptie partiale
sau finale a lucrarilor de constructii autorizate .

Participa la receptia constructiilor autorizate in baza instiintérilor transmise la Priméria
municipiului Ploiegti de titularii autorizatiilor.

Tine evidenta actelor ce le instrumenteazd $i a proceselor verbale de constatare a
contraventiilor.

Asigura arhivarea documentelor compartimentului in conformitate cu prevederile legale.

. Prezintd, la cererea Consiliului Local §i a primarului, rapoarte si informdri privind

activitatea compartimentului, in termenut si forma solicitata.

Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotirari in domeniul de activitate
al compartimentului, in vederea promovarii lor in Consiliul Local.

Colaboreazi cu Serviciul Juridic Contencios, Contracte referitor la terenurile care fac
obiectul unor litigii cu Primaria municipivlui Ploiegti, efectueazi analize referitoare la
expertizele in constructii.

Exercitd si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotéréri ale
Consiliului Local sau dispozitii ale primarului.

Urmareste rezolvarea corespondentei in termen legal;

.la masuri pentru respectarea prevederilor Legii privind asigurarea transparentei

decizionale in administratie;
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Disciplind

In exercitarea atributiilor ce ii revin, Compartimentului Control Documentatii Publice,
a In Constructii, colaboreaza cu urmitoarele institutii:
Institutia Prefectului - judetul Prahova;
Consiliul Judetean Prahova;
Ministerul Lucririlor Publice si Amenajarii Teritoriului; 3 (™
Institutul de Constructii, Lucriiri Publice, Urbanism si Amenajarea \Ter ,tc{ii:(i’fglu;:ﬂ i
'Prahova; T I T T T T T T I T T LD T I T T T NG ,".rﬁ:"\.".‘\::—f: A e
Camera de Conturi; v
Oficiul de Cadastru Agricol si Organizarea Teritoriului Administrativ Prahova;
Agentia pentru Protectia Mediului Prahova,
Inspectoratul Judetean de Cultura Prahova;
Grupul Judetean de pompieri Prahova;
Directia Sanitar-veterinara Prahova;
Inspectoratul Judefean de Cultura Prahova
Serviciile publice §i institufii publice, precum si alte institufii de subordonare
locala;
Institutii de proiectare-cercetare in domeniu.

di
Vil

YVVYV

VVVVVVVY

v

Serviciul Dezvoltare Urbana si Metropolitana functioneaza cu o structurd de un post de

functie publici de conducere de sef serviciu s1 7 posturi de functie publici de executie.

1.

2.

3.

Atributiile Serviciului Dezvoltare Urbana si Metropolitana sunt:

Propune promovarea unor documentatii de urbanism si/sau amenajarea teritoriului pentru
municipiul Ploiesti — Plan Urbanistic General si regulamentul Local aferent, Planuri
Urbanistice Zonale/Detaliu si Regulamentele aferente pentru zonele de interes sau pentru
investitii publice strategice ce trebuie fundamentate in vederea implementarii lor — si
asigura cadrul tehnic necesar elaboririi acestora prin:
a) Intocmirea Notelor de Fundamentare pentru aprobarea promovirii Planurilor
Urbanistice respective din bugetul local;
b) Propunerea alocirilor bugetare necesare promovarii acestora,
¢) Intocmirea sectiunii tehnice a caietelor de sarcini necesare derulirii achizitiei
publice corespunzitoare;
d) Participa, in baza dispozifiilor primarului, la evaluarea ofertelor din cadrul
procesului de achiziie a serviciilor de proiectare mentionate mai sus;
¢) Urmdreste derularea contractelor de proiectare aferente documentatiilor de
urbanism si/sau amenajarea teritoriului promovate de D.G.D.U. si raporteazi
periodic asupra stadiului acestora;
f) Asigura asistenta pe tot parcursul derulirii contractului pentru avizarea/
aprobarea acestor documentatii.
Verificd din punct de vedere urbanistic/tehnic documentatiile ce fac obiectul avizirii in
Comisia IV a Consiliului Local si asigurd secretariatul tehnic al acestei comisii.
Propune initierea unor studii de specialitate in domeniu (publicitate, comert, studii
istorice si alte asemenea asociate fundamentarii unor operatiuni urbanistice) si asiguri
cadrul tehnic necesar elaboririi acestora prin:
a) Intocmirea notelor de fundamentare pentru aprobarea promovirii studiilor
urbanistice respective din bugetul local;

-21-




b) Propunerea alocirilor bugetare necesare promovirii acestora;

c) Intocmirea sectiunii tehnice a caietelor de sarcini necesare der{is
publice corespunzitoare;

d) Participd, in baza dispozitiilor primarului, la evaluarea oferts
procesului de achizitie a serviciilor de proiectare mentionate mai sus;

) Urmareste derularea contractelor de proiectare aferente studiilor proméva

10.

11.

12.

13.

14

15.

16.

17.

D:G:B:U-siraporteazi-periodic-asupra-stadiului-acestora;

f) Asigura asistenta pe tot parcursul deruldirii contractului pentru avizarea/
aprobarea acestor studii de specialitate.

Asigura informarea asupra reglementarilor urbanistice opozabile unor terenuri de pe

raza municipiului Ploiesti la solicitarea serviciilor/compartimentelor/directiilor din

cadrul Primériei Ploiesti cat §i altor persoane fizice/juridice interesate.

Sesizeazd arhitectul sef asupra necesitdfii rectificirii/modificirii sau promovirii unor

documentatii de urbanism sau reglementiri asociate acestora in vederea corelirii

reglementarilor urbane existente cu tendintele previzionate prin documentatiile evaluate

in cadrul serviciului.

Asigura evidenta dosarelor cu documentatii/studii de urbanism/solicitiiri analizate in

sedinele Comisiei IV a Consiliului Local Ploiesti si aduce la cunostinta salariatilor

D.G.D.U. aceste date.

Arhiveazi si transmite la arhiva D.G.D.U. dosarele mai vechi de 3 ani cu documentatii

analizate in cadrul $.D.U.M.

Gestioneazi procesul de evaluare, avizare §i aprobare a documentatiilor de urbanism si

cele asimilate acestora (studii de oportunitate, studii de amplasament, documentatii

tehnice pentru constructii si amenajiri ce se amplaseazi in zone complexe din punct de

vedere urbanistic etc.) in conformitate cu competentele stabilite prin Legea nr.350/2001

privind urbanismul si amenajarea teritoriului, cu modificarile §i completirile ulterioare.

Propune promovarea proiectelor de hotirari privind reglementarea/actualizarea

statutului, componentei si atributiilor Comisiei Tehnice de Urbanism si Amenajarea

Teritoriului la nivelul municipiului Ploiesti.

Verificd din punct de vedre al conformititii documentatiile opozabile avizirii in

CTATU. in cazul in care nu Indeplinesc conditiile tehnice previzute in normele tehnice

in vigoare sau nu sunt complete, acestea sunt returnate investitorilor.

Tntocmegte si afigeazd pe pagina web a Primériei municipiului Ploiesti ordinea de zi a

sedintelor CTATU,

Asigurd consultarea documentatiilor ce fac obiectul avizdrii in CTATU de citre

persoanele interesate prin afisarea continutului acestora pe pagina web a Primiriei

municipiului Ploiesti.

Convoacd membrii CTATU sau pe supleantii acestora, dupi caz, la sedintele comisiei.

- Asigurd conditiile tehnice (echipamente L.T., documentare etc.) §i pregiteste sedintele

CTATU, precum si intocmirea Procesului verbal de sedinga, cat si colectarea fiselor
individuale de avizare ale participantilor la sedinge.

intocmeste s asigurd semnarea Avizelor CTATU si a Avizelor de Oportunitate, in
conformitate cu prevederile legale,

Asigurd comunicarea §i Ingtiintarea investitorilor asupra rezultatului avizirii in sedintele
CTATU opozabile acestora.

Asigurd, in conditiile in care documentatiile sunt complete din punct de vedere tehnic,
promovarea proiectelor de hotirére de Consiliu Local de aprobare a acestora prin
intocmirea rapoartelor de specialitate §i a proiectelor de HCL, inaintarea spre evaluare
de catre Comisia IV a Consiliului Local si fnaintarea documentelor complete cétre
Directia Administratie Publica, Juridic Contencios, Contracte.
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Consiliului Local sau dispozitii ale primarului.

Exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, pri

S L2
Serviciul Cadastru §i G.I.S. functioneazi cu o structurd de un post de functie publici

de conducere de sef serviciu si 10 posturi de functie publicé de executie.

10.

11

12.

13,

Atributiile Serviciului Cadastru si GIS sunt:

Gestioneazi si asigura baza de date prin dotarea acesteia cu date privind cadastrul
imobiliar-edilitar;

Atribuie adrese postale noi, schimba si actualizeazi adresele imobilelor din municipiul
Ploiesti si fine evidenta acestora;

Scaneazd si ploteazi planuri de situatie necesare serviciilor din cadrul D.G.D.U. si
serviciilor cu care colaboreazi la solicitarea acestora si aprobatd In prealabil de arhitectul
sef si/sau gef serviciu.

Verificd i comunicd zonele de impozitare pentru imobilele situate pe raza municipiului
Ploiesti, in conformitate cu prevederile legale in vigoare ( prevederile Planului Urbanistic
General aprobat prin Hotirdrea Consiliului Local nr.209/ 10.12.1999, Hotérarea
Consiliului Local nr.316/19.12.2002 privind stabilirea zonelor de impozitare si
prevederile Planului Urbanistic Zonal aprobat prin Hotirrea Consiliului Local
nr.131/30.04.2009).

Participd la comisia de delimitare a teritoriului administrativ, participd la refacerea
delimitéirii hotarului cu comunele riverane, conform Legii cadastrului si a publicitatii
imobiliare nr.7/1997.

intocmeste documentafii cu propuneri pentru atribuirea de denumiri de strizi de
nomenclatura stradala si elaboreazi proiecte de hotérari privind atributiile de specialitate
ale serviciului.

Verificd vecinatitile imobilelor in vederea obtinerii Titlului de proprietate conform
H.G.R. nr.834/1991, se deplaseaza in teren impreund cu delegatul societdtii comerciale,
verificd dimensiunile $i configuratia imobilelor conform planurilor depuse.

Participé la efectuarea expertizelor tehnice pentru imobilele ce fac obiectul dosarelor
aflate pe rolul instantelor judecitoresti in care Consiliul Local s-a constituit parte in
procese §i infocmeste obiectiuni la rapoartele de expertiza tehnica.

Verifica informatiile relevante din baza de date a D.G.D.U. referitoare la imobilul ce face
obiectul expertizei,

Verifica In teren corelarea cu conginutul expertizei si intocmegte raspunsul citre Directia
Administratie Publica, Juridic Contencios, Contracte,

La rapoartele de expertizi la care nu s-a participat, obiectiunile se intocmesc numai dupi
deplasarea gi verificarea in teren a elementelor topografice inscrise pe planul de situatie
anex3 la raport,

Analizeaza si Intocmeste rispunsuri la sesizirile cetdfenilor referitoare la probleme de
cadastru de specialitate.

Elibereaza copii xerox ale planurilor de situatie existente in arhiva D.G.D.U., conform
Hotérarii nr.19/2009 a Consiliului Local al municipiului Ploiesti, privind modificarea si
completarea Hotérdrii Consiliului Local al municipiului Ploiesti nr.273/2008 la solicitarea
persoanelor fizice si juridice.
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16.

17.
18.

Analizeazd, verifica §i semneaza procesele verbale de vecinitate pentru dog
intabulare pe baza dispozitiilor emise de primarul municipiului

[P

imputernicirea de a semna, conform Legii cadastrului si a publicitiitii imé

in vederea inscrierii in cartea funciara aprobat prin Ordinul AN
completat prin Ordinul ANCPI nr.134/2009.

pentru intabularea dreptului de proprietate asupra imobilelor proprietate publici sau
privatd a municipiului Ploiesti pe baza dispozifiilor emise de primarul municipiului
Ploiesti pentru imputernicirea de a semna, conform Legii cadastrului si a publicitatii
imobiliare nr.7/1997 si a Regulamentului privind continutul §i modul de intocmire a
documentatiilor cadastrale in vederea inscrierii in cartea funciara aprobat prin Ordinul
ANCPI nr.634/2006.
Participd conform dispozitiilor emise de primarul municipiului Ploiesti la activitatea
comisiilor legilor proprietatii.(Legea nr.15/2003, Legea nr.247/2005, Legea nr.10/2001,
etc.)
Asigura arhivarea documentelor serviciului in conformitate cu legislatia in vigoare;
Asigura crearea hérii digitale si a bazei de date urbane a municipiului Ploiesti prin:
a) prelucrarea informatiilor preluate din lucrarea de cadastru imobiliar-edilitar;
b) implementarea Sistemului Informatic Geografic la nivelul Primariei
Municipiului Ploiesti prin constituirea biincii de date urbane;
c) gestionarea datelor tehnice privind cadastrul imobiliar-edilitar la nivelul
Municipiului Ploiesti;
d) digitizarea planurilor de situatie necesare D.G.D.U.;
e} gestionarea si arhivarea documentatiilor si fondurilor de planuri din
cadrul D.G.D.U.;
1) controlul centralizat al datelor din sistemul informatic;
g) furnizarea de date cadastrale.

19. Verifica si prelucreazi informatiile grafice si textuale pe straturi separate (geo-

20.

2].

topografice, sectoare, parcele, subparcele, constructii, denumire strizi, numere postale,
puncte de indesire, conducte, bransamente, apometre, canale, stilpi, puncte termice,
contoare);

Asigura constituirea bazei de date urbane a cadastrului imobiliar — edilitar prin
crearea hartii in format digital a Municipiului Ploiesti si participarea la intocmirea
nomenclatorului arterelor de circulatie;

Asigura constituirea cadastrului imobiliar - edilitar :

a) cadastrul imobiliar : inregistrarea, in APLICATIA Oracle a datelor privind
strdzi, sectoare, parcele si cladiri, conform fisei bunului imobil;

b) cadastrul edilitar : desenarea in Geo Media a retelelor edilitare ( apa — canal,
termoficare, electricitate, gaze, telefonie) si  introducerea atributelor
acestora, in Aplicatia Oracle, conform fiselor sau datelor furnizate de
operatorii retelelor edilitare;

22. Asigura gestionarea datelor tehnice privind cadastrul imobiliar - edilitar prin

inventarierea si actualizare datelor referitoare la cadastrul imobiliar — edilitar conform
informatiilor din autorizatiile de construire;
- efectuarea studiilor de piatil (strangerea de oferte) pentru achizitiile directe.
- Verifica continutul si arhiveaza documentatiile si planurile in format analog ce
insotesc lucrarea de cadastru imobiliar — edilitar executata de SC THEOTOP -
Bucuresti;
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- Asigura generarea de hirfi tematice in vederea centralizirii ana .'_izalgl‘ma‘?l ]
referitoare la cadastrul imobiliar — edilitar dup# un anumit criteriu bge}ec‘ i%a TN
- Asigura prelucrarea planurilor in format analogic si con{ Yea /fa ]

intr-un plan digital prin utilizarea programelor specializate; 14{{#&’9‘
- Asigura generarea de harfi tematice, scanare, plotare, prelucra ¢ ef@’j:a%/ 3.
format electronic pentru afi furnizate persoanelor fizice si juridige?e t‘si;t_u\;u@'

s 1, PV

serviciilor din cadrul D.G:D.U. i altor - compartimente din catiul ‘i
Ploiesti;

Exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotérari ale
Consiliului Local sau dispozitii ale primarului.

Directia de Gestiune Patrimoniu functioneazi cu o structurd de 5 posturi de functie

publica de conducere si 47 posturi de functie publici de executie si cuprinde :

- Serviciul Contracte cu un post de functie publicd de conducere de sef serviciu si 12
posturi de functie public# de executie;

- Compartimentul Autorizatii si Programe de Functionare cu 2 posturi de functie
publici de executie.

- Compartimentul Valorificare Patrimoniu, Dirigentie si Urmirirea Comportérii in
Timp a Constructiilor cu 6 posturi de functie public de executie;

- Serviciul Inventariere §i Evidentd Bunuri in Domeniul Public si Privat cu un post
de functie publici de conducere de sef serviciu si 7 posturi de functie publica de
executie ;

- Compartimentul Evidentd si Administrare Fond Locativ cu 8 posturi de funciie
publici de executie.

- Serviciul Aplicarea Legilor Proprietiii cu un post de functie publicd de conducere
de sef serviciu si 12 posturi de functie publici de executie ;

Serviciul Inventariere $i Evidentds Bunuri in Domeniul Public si Privat,
Compartimentul Evidentd si Administrare Fond Locativ si Serviciul Aplicarea Legilor
Proprietatii sunt de conduse i coordonate un director executiv adjunct.

Atributiile Directiei de Gestiune Patrimoniu sunt ;

1. Asigura evidenfa bunurilor care alcituiesc domeniul public si privat al municipiului
Ploiesti, conform legislatiei in vigoare;

2. Asiguri evidenta bunurilor transmise in administrarea serviciilor publice din
subordinea Consiliului Local sau a altor entitati si intocmeste documentatia necesari
atunci cind intervin schimbiri din acest punct de vedere;

3. Raspunde de pistrarea si conservarea documentelor referitoare la patrimoniul

- municipiului; o o -

4. Asigurd actualizarea, conform intrrilor §i iesirilor din patrimoniu, a evidentelor
detinute si intocmeste documentatia necesara in acest sens;

5. Furnizeazi informatii privind regimul juridic al unor bunuri la solicitarea institutiilor
publice, persoanelor fizice si juridice;

6. Asigura intocmirea documentatiei pentru schimburi de bunuri (terenuri, constructii);
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7. Asigurd valorificarea bunurilor apartinand patrimoniului municipiului P )
administrarea Consiliul Local al mun101p1u1u1 Ploiesti, conform legislatif)
8. Pregiteste documentatia §i organizeazi licitafii publice pentru vanz#reH/i
concesionarea unor spatii cu altd destinatie decét aceea de locuinti, re
dupa caz;

- destihatie decat-aceea de locuintd si a terenului aferent acestora potrivit"'leg
vigoare;

10. Intocmeste situaia spatiilor de locuit libere si a solicitirilor de extinderi de spatii cu
destinafia de locumta in vederea solutionarii;

11. Intocmesgte si gestioneazi contractele de inchiriere pentru imobilele cu destinatia de
locumta si terenurile aferente;

12. Intocmegte liste cu imobile propuse pentru casare si expertizare ;

13. Intocmeste Jurnalul de vanzari si il transmite impreund cu cite un exemplar al
facturilor emise c#tre Directia Economici;

14, Organizeazi,coordoneazi si conduce analiza si Indrumarea activitatii privind aplicarea
prevederilor Legii nr.15/2003;

15. Organizeaz3, coordoneazi si conduce analiza i Indrumarea activitdtii privind
aplicarea prevederilor Legii nr.341/2004 privind drepturile revolutionarilor, in ceea ce
priveste atribuirea de imobile;

16. Organizeazd, coordoneazd si conduce analiza si indrumarea activititii privind
aplicarea prevederilor Legii nr.239/2007 privind reglementarea regimului juridic al
unor bunuri imobile aflate in folosinta unitatilor de cult;

17. Aplica prevederile Legii nr. 10/2001, republicati, cu modificirile si completirile
ulterioare

18. Aplici prevederile legislatiei din domeniul funciar: Legea nr,18/1991, republicati, cu
modificdrile si completarile ulterioare, Legea nr.169/1997 modificati si completati
prin Legea nr.247/2005, Legea nr.1/2000 cu modificirile si completirile ulterioare

19. Gestioneaz Registrul Agricol al Municipiului Ploiesti

20. Aplicé prevederile Legii nr.44/1994 privind veteranii de rizboi, republicati ;

21. Tnregistreazd in Registrul Special contractele de arendare care au ca obiect terenuri
aflate pe raza administrativi a municipiului Ploiesti si elibereazi, la cerere,
adeverintele care atesti acest fapt;

22. Raspunde de Intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotirari in
domeniile de activitate ale directiei sau ale institutiilor de subordonare locals, in
vederea promovirii lor in Consiliul Local.

23. Asigurd Indeplinirea activitifilor specifice domeniilor dirigentiei de santier si urmaririi
comportirii in timp a constructiilor

24. Autorizeazé activitatea agentilor economici, persoane fizice si juridice care desfiisoari
activititi economice prin intermediul punctelor de lucru situate pe raza municipiului
Ploiesti, prin emiterea autorizatiilor de functionare, in conformitate cu prevederile
Hotardrii Guvernului Roméniei nr:348/2004 si Ordonantei Guvernului nr: 99/2000 si
respectiv emite autorizatiile privind desfisurarea activiti{ii de alimentatie publicd in
conformitate cu Legea nr.571/2003 si Hotérérea de Guvern nr, 44/ 2004, pentru agentii
economici care desfdsoard activitatea pe codurile CAEN 5610 (5530) -Restaurante si
5630(5540)- Baruri.

25. Propune primarului promovarea, recompensarea sau sanciionarea personalului din
subordine (promovarea in grade, trepte profesionale, premii in cursul anului, la sfarsit
de an, calificative etc.) In conditiile legii.
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26. Desfisoarii orice alte activitifi necesare pentru buna gestionare a imob%@@i};\

patrimoniul municipiului Ploiesti w R \

27. Asigura si raspunde de respectarea legislatiei in vigoare pentru d méi u%ﬁg;\de e

activitate 3 .’f’\“@@
ar

©3
g
o

Exercitd si alte atribufii stabilite prin lege sau alte acte normative, pr
Consiliului Local sau dispozitii ale primarului,

Serviciul Contracte functioneaza cu o structura de un post de functie publicd de
conducere de sef serviciu si 12 posturi de functie publici de executie.

Atributiile Serviciului Contracte sunt :

1. Activitatea de urmarire contracte de inchiriere, concesiune, asociere/colaborare,
comodat si conventii pentru folosinta temporara (incheiate pentru spatii cu alta destinatie
decat aceea de locuinta si terenuri)

* Urmareste contracte de inchiriere, concesiune, asociere/colaborare, comodat,
pentru spatii cu alta destinatie decat aceea de locuinta si terenuri ce apartin
domeniului public sau privat al municipiului Ploiesti, dupa caz, conform
procedurilor care vor fi aprobate de catre Consiliul Local al municipiuluj
Ploiesti.

* Intocmeste si urmareste conventii pentru folosinta temporara a terenurilor ce
apartin domeniului public sau privat al municipiului Ploiesti;

* Urmareste modul in care sunt respectate clauzele din contractele de inchiriere,
concesiune, asociere/colaborare, comodat si conventiile pe care le are in
evidenta;

* Rezolva solicitarile cu privire la modificarea clauzelor si prelungirea
contractelor aflate in derulare;

* Introduce in Aplicatia Asesoft contractele de inchiriere, concesiune,
asociere/colaborare, comodat si conventiile incheiate si opereaza modificarile
intervenite prin incheierea actelor aditionale;

* Efectueaza operatiuni in cadrul sistemului informatic existent in cadrul
serviciului, respectiv: descarca ordinele de plata aferente dosarelor pe care le
are in evidenta, emite instiintari de plata sau facturi, in cazul in care legislatia o
impune, dupa caz, pentru obligatiile din contracte de inchiriere, concesiune,
asociere/colaborare si conventii pe care le are in evidenta.

* Regleaza in baza de date debitele prin note informative si referate.
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o Stabileste debitele datorate de persoanele fizice si juridice rczult;g?@
contractele de inchiriere, concesiune, asociere/colaborare si ¢co
le are in evidenta;

conventiile pe care le are in evidenta precum si obhgatule de p-' i
aferente acestora;

» [Instiinteaza contribuabilii asupra obligatiilor existente

¢ Intocmeste referate pentrn actionarea in instanta de judecata in vederea
recuperarii ~ debitelor, rezilierii contractelor si, dupa caz, evacuarii in
conformitate cu clauzele din contract, pentru contractele pe care le are in
evidenta

¢ Transmite situatia debitelor la Serviciul Public Finante Locale in vederea
executarii silite.

2. Intocmeste ori de cate ori se solicita de catre sefii ierarhici superiori situatii,
referate, informari referitoare la dosarele pe care le are in evidente;

3. Intocmeste protocoalele de predare primire si procesele verbale de punere in posesie
in baza dispozitiilor emise conform Legii nr. 10/2001 sau a sentintelor judecatoresti, in baza
documentelor prezentate de catre petenti.

4. Pune la dispozitia Compartimentului Valorificare Patrimoniu, Dirigentie si
Urmarirea Comportarii in timp a Constructiilor documentele si dosarele necesare intocmirii
documentatiei in vederea valorificarii imobilelor din gestiune, conform prevederilor legale.

5. Asigura realizarea masurilor stabilite prin hotarari ale Consiliului Local al
municipiului Ploiesti sau prin Dispozitii ale Primarului privind evidenta, valorificarea si buna
administrare a fondului imobiliar (spatii cu alta destinatie decat aceea de locuinta si terenuri)
aflat in gestiunea serviciului

6. Intocmeste rapoartele de specialitate pentru proiectele de hotarari care vizeaza
activitatea serviciului in vederea promovarii lor in Consiliul Local;

7. Primeste si raspunde la cererile petentilor si asigura relatia cu publicul prin
consilierea si indrumarea petentilor in legatura cu domeniul sau de activitate;

8. Arhiveaza documentele pe care le are in evidenta
9.Intocmeste referate si informari, realizeaza deplasari-in teren in vederea rezolvarii
cererilor petentilor. Raspunde acestora in sensul solutionarilor propuse si aprobate si acorda

publicului audiente conform programului institutiei

10. Colaboreaza cu alte servicii si birouri din cadrul Primariei sau alte structuri aflate
in subordinea Consiliului Local al municipiului Ploiesti;
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11. Asigura si raspunde de respectarea legislatiei in vigoare pentru do
activitate; '

Exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative,
Consiliului Local sau dispozitii ale primarului.

Compartimentul Autorizatii si Programe de Functionare functioneaza cu o structura de
2 posturi de functie public de executie .

Atributiile Compartimentului Autorizatii si Programe de Functionare sunt :

1)Autorizarea activitatii agentilor economici, persoane fizice si juridice care
desfagoard activititi economice prin intermediul punctelor de lucru situate pe raza
municipiului Ploiesti, prin emiterea autorizatiilor de functionare, in conformitate cu
prevederile Hotardrii Guvernului Rominiei nr.348/2004 si Ordomantei Guvernului
nr.99/2000 si respectiv emiterea autorizatiei privind desfisurarea activititii de
alimentatie publicd in conformitate cu Legea nr. 571/2003 si Hotirirea de Guvern nr.44/
2004, pentru agentii economici care desfasoarii activitatea pe codurile CAEN 5610
(5530) -Restaurante si 5630(5540)- Baruri.

Emiterea autorizatiei presupune parcurgerea urmétoarelor etape:
e Acordarea consultantei necesare in vederea constituirii dosarului care va sta la
baza emiterii autorizatiilor
e Primirea, verificarea documentatiei care constituie dosarul de autorizare si
acordarea vizei, in vederea depunerii la Registratura Primariei
e Trasmiterea dosarelor agentilor economici cétre Politia Locald, care prin
intermediul serviciului de specialitate va desfasura activititile specifice in ceea
ce priveste verificarea conditiilor in care se desfasoard activitatea agentilor
economici §i va emite referatul de specialitate care va sta la baza redactirii
autorizatiilor
* Emiterea notei de plata cu taxa aferents zonei fiscale In care este situat punctul
de lucru al agentului economic, in cazul autorizatiilor privind desfisurarea
activitdtii de alimentatie publici
e Redactarea si eliberarea autorizatiilor de functionare gi respectiv autorizatiilor
privind desfagurarea activitifii de alimentatie publica.
2)Eliberarea autorizatiilor de functionare pentru desfisurarea activititii
centrelor de colectare materiale refolosibile care sunt situate pe raza municipiului
Ploiegti, In conformitate cu prevederile Ordonantei de Guvern nr.99/2000 si respectiv a
Ordonantei Guvernului nr.16/2001.
Emiterea acestor autorizatii impune parcurgerea urmitoarelor etape:
* Acordarea consultantei necesare in vederea constituirii dosarului care va sta la
baza emiterii autorizatiilor
» Primirea, verificarea documentafiei care constituie dosarul de autorizare gi
acordarea vizel, in vederea depunerii documentatiei la Registratura Primériei
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¢ Trasmiterea dosarelor agentilor economici citre Politia Loc

autorizatiilor ¢ %
i o~

* Redactarea si eliberarea autonza];ulor de functlonare pentru centrel3 e,p@ <
" materiale refolosibile.” oo

3).Emiterea Tithurilor de creantd -activitate ce presupune identificarea si
debitarea societitilor care desfasoari activitatea de alimentatie publici conform codului
CAEN 5610 (5530) - Restaurante si 5630 (5540) Baruri in conformitate cu prevederile
Legii nr.571/2003 art.268 privind Codul Fiscal si in conformitate cu prevederile
Dispozifiei Primarului nr.680/06.03.2012, cu modificiirile si completiirile ulterioare,
societifi care nu s-au prezentat in vederea emiterii autorizatiei privind desfasurarea
activitatii de alimentatie publici:

Aceasta activitate presupune :

* Solicitarea de informatii de la Oficiul Registrului Comertului de pe langa Tribunalul
Prahova, Administratia Finantelor Publice Ploiesti, Directia de Sanatate Publici cu
societdtile care desfasoard activitatea de alimentatie publica (restaurante/baruri)

* Verificarea in teren, prin intermediul serviciul de specialitate, a existentei punctelor de
lucru pentru societitile respective ;

» Pentru societitile care nu au dat curs invitatiei noastre se intocmeste o noti de
constatare la fata locului

* Redacteaza Titlurile de creant §i le inainteazdi cu confirmare de primire citre
societitile identificate

* Se publicd pe site-ul Primariei municipiului Ploiesti, anuntul colectiv pentru
comunicarea prin publicitate

* Se inainteaza citre Serviciul Public Finante Locale Ploiesti tabelul cu societiti
pentru impunerea din oficiu conform art.83.4 din Ordonanta de Guvern nr.92/2003
privind Codul de Procedura Fiscald, republicata si incasarea creantelor datorate de
respectivele societiti.

4Activitatea de anulare a autorizatiilor pentru persoane fizice si respectiv
asociatii familiale, constituite in baza Legii nr.300/2004 si anulate in conformitate cu
prevederile Ordonantei Guvernului nr.44/ 2008, care presupune:
¢ Acordarea informatiilor necesare in vederea prezentarii tuturor documentelor
solicitate pentru anularea autorizatilor si eliberarea adeverintelor necesare
o Verificarea documentelor prezentate, in vederea depunerii acestora la
Registraturi
¢ Intocmirea referatului §i anexelor specifice In vederea emiterii dispozitiei de
anulare
* Redactarea adeverinelor care certifici anularea autorizatiilor
» Eliberarea adeverintelor cétre solicitanti.

5).Redactarea si trasmiterea rispunsurilor de specialitate citre Serviciul Public
Finanfe Locale in vederea reprezentirii in litigiile cu societitile care inregistreaza debite la
plata taxei referitoare la desfisurarea activititii de alimentatie publici, care au contestat acest
lucru in instants.
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6).Intocmirea adreselor de recalculare in urma solutionarii litigiilor in instanta sau ca
urmare a controlului efectuat de catre Garda Financiard, prin care se stabileste penoad]i;—‘i"(“?fstﬁ
in care agentul economic a desfasurat activitatea la punctul de lucru specificat. &
7).Intocmirea adreselor de scoatere din evidentele primariei, pentre ageﬁ’;n %%
care prezintd dovezi certe in ceea ce priveste incetarea desfasurarii activitd 1L5'de 7 ah i
publici la punctul de lucru. x
8).Intocmirea §i trasmiterea cétre agentii economici care desfagoar <act1v1tatea de /
alimentatie publicd a Instiintarilor anuale cu sumele datorate, cu titlul de ta 5. alime f“'t"'
publici, In functie de zona de fiscalitate In care este situat punctul de lucru.
9).Redactarea si eliberarea adeverintelor care atestd anularea autorizatiilor de PF sau
AF necesare titularilor la :
~-Casa de Asigurari de S#natate
-Administratia Financiard a municipiului Ploiegti
-Administratia Serviciilor Sociale Comunitare
10).Redactarea oricaror alte rdspunsuri de specialitate solicitate de institutii sau
persoane fizice care tin de specificul activititii compartimentului.
11). Evidentierea In bazele de date specifice a:
e autorizatiilor de functionare,
» autorizatiilor privind desfisurarea activitatii de alimentatie publica,
e societitile aflate in insolventd,
e societitile radiate
precum §i actualizarea permanenti a acestor baze, in functic de modificarile care intervin,
12).Intocmirea ori de cate ori se soliciti a situatiilor, referatelor, informirilor,
rapoartelor legate de activitatea compartimentului.
13).Realizeaza activitatea de arhivare a tuturor documentelor existente la nivelul
compartimentului, in conformitate cu prevederile legale.
14).Colaboreazi cu alte servicii, birouri §i compartimente din cadrul Primériei, sau alte
structuri aflate In subordinea Consiliului Local Ploiesti.
15).Asigurd si raspunde de respectarea legislatiei in vigoare in ceea ce priveste
activitatea desfasurata.

Exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotidrari ale
Consiliutui Local sau dispozitii ale primarului.

Compartimentul Valorificare Patrimoniu, Dirigentie si Urmarirea Comportarii in timp
a Constructiilor functioneazi cu o structurd de 6 posturi de functie publici de executie.

Atributiile Compartimentului Valorificare Patrimoniu, Dirigentie si Urmarirea
Comportarii in timp a Constructiilor sunt:

I.  Activitatea de valorificare a bunurilor apartinand patrimoniului Municipiului
Ploiesti care presupune:
1. Valorifica bunurile apartinand patrimoniului Municipiului Ploiesti aflate in
administrarea Consiliului Local al municipiului Ploiesti, pe care le are in evidenta,
conform prevederilor legale in vigoare.
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IL

® Intocmeste contracte de inchiriere, concesiune, asoci
administrare, comodat, schimb, vanzare - cumparare pentruf
destinatie, locuinte si terenuri ce apartin domeniului publi
municipiului Ploiesti, dupa caz, in colaborare cu serviciile dei
cadrul Primariei municipiului Ploiesti.
» Intocmeste conventiile pentru folosinta temporara a terenurilorng
" "domeniului public sau privat al municipiului Ploiesti, daca este cazul;
* Urmareste contractele de schimb, vanzare - cumparare -pentru imobile -
constructii si terenuri ce apartin domeniului privat al municipiului Ploiesti,
potrivit procedurilor care vor fi aprobate de Consiliul Local.
Intocmeste rapoartele de specialitate pentru proiectele de hotarari care vizeaza
activitatea compartimentului in vederea promovarii lor in Consiliul Local;
Intocmeste, ori de cate ori se solicita de catre sefii ierarhici superiori de situatii,
referate, informari referitoare la dosarele pe care le are in evidente;
Primirea si formularea raspunsurilor la cererile petentilor si asigurarea relatiei cu
publicul prin consilierea si indrumarea petentilor in legatura cu domeniul sau de
activitate;
Colaborarea cu alte servicii si birouri din cadrul Primarici san alte structuri aflate in
subordinea Consiliului Local al municipiului Ploiesti;

Asigura si raspunde de respectarea legislatiei in vigoare pentru domeniul sau de
activitate,

Investitii / Reparatii Curente ( lucrari care necesita autorizatie de construire )

9.

Verifica existenta autorizatiei de construire si daca aceasta respecta prevederile legii
50 /1991 st legii 453 /2001 ;

Verifica daca proiectul tehnic este corespunzator autorizatiei de construire si avizelor
aferente ;

Studiaza proiectul, detaliile de executie, caietele de sarcini, tehnologiile si procedurile
prevazute in proiect pentru realizarea lucrarilor contractate ;

Verifica existenta tuturor pieselor scrise si desenate precum si corelarea acestora ;
Verifica daca proiectele sunt avizate in conformitate cu prevederile legale de catre
verificatori de proiecte, atestati MLPTL pentru cerintele stabilite prin Legea
nr.10/1995 legea calitatii in constructii ;

Verifica proiectul din punct de vedere al existentei fazelor determinante si a
programului de control al proiectantului ;

Trimite catre Inspectoratul de Stat in Constructii actele necesare in vederea demararii
actiunii de control a Inspectoratului de Stat in Constructii la lucrarile contractate ;
Preda constructorului, pe baza de proces verbal, amplasamentul constructiei, liber de
orice sarcina, precum si bornele de reper. Predarea - preluara amplasamentului se va
face si in prezenta proiectantului, si a reprezentantilor furnizorilor de utilitati ;
Participa impreuna cu proiectantul si executantul la trasarea si materializarea
principalelor borne de referinta a lucrarilor de constructii ce urmeaza a se executa ;

10. Preda executantului lucrarilor de constructii terenul destinat organizarii de santier ;
11. Urmareste realizarea constructiei in conformitate cu contractul, proiectul tehnic,

detaliile de executie, caietul de sarcini si cu reglementarile tehnice in vigoare ;

12. Verifica respectarea tehnologiei de executie pentru asigurarea calitatii prevazute in

documentatia tehnica, in contract si in normele tehnice in vigoare;

13. Interzice utilizarea de lucratori neautorizati, acolo unde reglementarile tehnice au

prevederi in acest sens ;
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14, Efectueaza verificarile prevazute in normele tehnice si semneaza
intocmite ca urmare a verificarilor facute ;

18. Verifica respectarea legislatiei cu privire la materialele utilizate ( incheie procese
verbale de receptie calitativa pentru materialele puse in opera, verifica existenta
documentelor de atestare a calitatii materialelor, existenta certificatelor de calitate ale
materialelor, a declaratiilor de conformitate a materialelor, si a rapoartelor de
conformitate privind materialele, precum si corespondenta acestora cu prevederile din
proiect, contracte, certificate de calitate ) ;

19. Interzice utilizarea materialelor, prefabricatelor si semifabricatelor necorespunzatoare,
sau care nu au certificate de calitate sau agrement tehnic pentru materialele
netraditionale sau din import sau fara declaratie de conformitate a calitatii :

20. Interzice utilizarea de tehnologii fara agrement tehnic ;

21. Urmareste executarea lucrarilor pe toata durata lor, aproband plata numai pentru
lucrarile corespunzatoare calitativ ;

22. Solicita sistarea executiei, demolarea lucrarilor necorespunzatoare si refacerea lor
numai in baza solutiilor elaborate de proiectant ;

23. Transmite proiectantului pentru solutionare sesizarile proprii sau ale organelor abilitate
si ale altor participanti Ja realizarea constructiei privind neconformitatile si
neconcordantele aparute in executie ;

24. Verifica respectarea cerintelor stabilite de Legea nr. 10/1995 privind calitatea in
constructii in cazul efectuarii de modificari ale documentatiei sau adoptarii de noi
solutii care schimba conditiile tehnice initiale ;

25. Asigura corespondenta pe parcursul executiei lucrarilor in vederea rezolvarii
problemelor aparute pentru intocmirea notelor de constatare si a dispozitiilor de santier
necesare lucrarilor suplimentare ;

26. Semneaza dispozitiile de santier pentru lucrari suplimentare emise si semnate de
proiectant ;

27. Colaboreaza cu detinatorii de retele (gaze, termoficare,telefonie,apa, canal, electrice)
astfel incat sa nu apara probleme pe parcursul lucrarii ;

28. Urmareste ca executantul sa respecte masurile dispuse de proiectant sau de alte
persoane abilitate;

29. Asigura implemantarea de catre constructor a unui sistem propriu de asigurare a
calitatii;

30. Verifica respectarea sistemului propriu de asigurare a calitatii implementat de catre
executant in activitatile necesare realizarii constructiei pentru care a fost angajat;

31. Participa conform programului de control dat de Inspectoratul de Stat in Constructii la
fazele determinante pe parcursul lucrarilor ;

32. Semneaza situatii de plata, atasamente numai dupa ce acestea au fost verificate pe
feren ;

33. Preia documentele de la executant si proiectant si intocmeste cartea tehnica a
constructiei cu toate documentele prevazute de reglementarile legale ;

34. Urmareste dezafectarea lucrarilor de organizare de santier si participa la predarea
terenului pe care au fost amplasate acestea, proprietarului terenulu ;

35. Participa la receptia la terminarea lucrarilor ;
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36. Pune la dispozitia membrilor comisiei de receptie: documentatiile tehnice elaborate de
proiectanti ( puse la dispozitia constructorilor ), documentele doved%t/oare p%
act1v1tatea de urmarire si asxgurare a calltatu derulata pe durata exec t1e1 ucrarllor‘

vigoare ; tﬂ“

37. Urmareste rezolvarea remedierilor ( in cel mult 90 zile ) prevazute in anexa procedlfﬂul /
verbal “de receptie la terminarea lucrarilor constatate sau recomandate’ de comlsla de o7
receptie; ,
- Urmareste intocmirea documentelor de aducere la indeplinire a masurllor cei*ﬁi?de
comisia de receptie ;

38. Preda investitorului actele de receptie, documentatia tehnica si economica, si cartea
tehnica a constructiei ;

39. Notifica executantul cu privire la deficientele aparute in perioada de garantie,
deficiente pe care constructorul trebuie sa le remedieze pe cheltuiala sa, daca acestea s-
au datorat nerespectarii clauzelor contractuale de catre executant ;

40. Verifica existenta tuturor documentelor cartii tehnice, inclusiv a instructiunilor /
proiectului privind urmarirea comportarii in exploatare (in timp) a constructiei si a
jurnalului evenimentelor;

41. Participa la receptia finala a lucrarilor ;

42, Pune la dispozitia membrilor comisiei de receptie cartea tehnica a lucrarii ce se
receptioneaza ;

43. respecta reglementarile tehnice in vigoare privind urmarirea comportarii in exploatare
(in timp) a constructiei (Legea nr.10/1997 legea privind calitatea in constructii;
Hotararea de Guvern nr.766/1997 pentru aprobarea unor regulamente privind calitatea
in constructii;Regulamentul privind stabilirea categoriei de importanta a constructiilor;
Regulamentul privind urmarirea comportarii in exploatare, interventiile in timp si
postutilizarea constructiilor; Normativul P 130/1999 privind comportarea in timp a
constructiilor) ;

44, Colaboreaza cu Directia Tehnic — Investitii si Directia Administratie Publica, Juridic —
Contencios, Contracte in ceeca ce priveste activitatea de urmarire in timp a
constructiilor (pentru stabilirea constructiilor ce urmeaza a fi supuse urmaririi in timp
a constructiilor, pentru mentionarea in Nota de Comanda de Proiectare a proiectelor de
urmarire speciala in timp a constructiilor, pentru asigurarea fondurilor privind
urmarirea in timp a constructiilor — elaborare proiecte de urmarire speciala in timp a
constructiilor, instructiuni de urmarire curenta in timp a constructiilor, procurare si
montare aparate de masura si control privind urmarirea speciala a constructiilor ) ;

45, Verifica existenta inventarului cladirilor existente (vechi) care necesita urmarirea in
timp a constructiilor ;

46. Urmareste si verifica indeplinirea obligatiilor utilizatorilor/administratorilor privind
activitatea de urmarire in timp a constructiilor ;

47. Asigura completarea jurnalului evenimentelor ;

48. Verifica daca s-a asigurat intretinerea / reparatiile curente constructiilor ;

49, Asigura in cazul evenimentelor deosebite (cutremure, inundatii, alunecari de teren,
ploi torentiale, caderi masive de zapada, supraincarcari cu materiale, incendii, explozii,
etc ) mentionarea acestora in jurnalul evenimentelor ;

50. Controleaza respectarea conditiilor cuprinse in instructiunile / proiectele de urmarire in
timp a constructiilor ;

51. Intocmeste notele de constatare cu privire la urmarirea curenta in timp a constructiilor
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B. REPARATII CURENTE ( lucrari fara autorizatie de construire )
1. Preda constructorului, pe baza de proces verbal, amplasamentul con

orice sarcina, precum si bornele de reper ;

Urmareste pe teren executarea lucrarilor de reparatii curente ;

Semneaxza situatiile de lucrari aferente reparatiilor curente ;

Participa la receptia la terminarea lucrarilor de reparatii curente ;

Participa la receptia finala a lucrarilor de reparatii cutente ;

oW

C. ALTE ATRIBUTII

1. Asigurd respectarea disciplinei in constructii conform competenielor stabilite de
reglementarile in vigoare;

2. Asigurd i rispunde de respectarea legislatiei in vigoare pentru domeniul sau de
activitate ;

3. Pregateste si transmite situatii, rapoarte, referate cerute de diverse compartimente,
servicii, directii sau de sefii ierarhici privind stadiul fizic al investitiilor si reparatiilor
curente, in termenul si in forma solicitata ;

4. Prezinta, la cererea autoritatilor publice locale si centrale, situatii, rapoarte, informari ;

5. Raporteazi situatia din teren gefilor ierarhici ;

6. Isi insuseste si respecta normele, reglementarile, instructiunile referitoare la protectia
si securitatea muncii ;

7. Participa la instructajele de protectie si securitate in munca ;

8. Isi desfasoara activitatea astfel incat sa nu se expuna la accidente, imbolnaviri
profesionale ;

9. Respecta standardele din domeniul calitatii ;

10. Respecta cerintele si procedurile sistemului de management implementat de societate
in domeniul calitatii ;

11. Indeplineste si alte atributii cerute de sefii ierarhici;

12. Colaboreazi cu celelalte directii, servicii, compartimente in vederea asigurarii fluxului
normal al documentelor ;

13. Urmireste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare ;

14. Asigura arhivarea documentelor compartimentului, conform reglementarilor in
vigoare;

Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotérari ale
Consiliului Local sau dispozitii ale primarului.

Serviciul Inventariere si Evidentd Bunuri in Domeniul Public si Privat functioneaza cu
o structura de un post-de functie publici de conducere de-sef serviciu-gi-7 posturi de-functie --
publici de executie .

Atributiile Serviciul Inventariere si Evidenti Bunuri in Domeniul Public si Privat sunt:

1. Asigurd evidenta bunurilor care alcituiesc domeniul public §i privat al municipiului
Ploiesti, conform legislatiei in vigoare;
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2. Asigurd evidenta bunurilor transmise in administrarea serviciilor pub @rmnea
Consiliului Local sau a altor entitafti §i intocmeste documentatia e & ar% ﬁm
. . . - g o) /
intervin schimbdri din acest punct de vedere; {O5] AT i, 2“ é
uL

oc
3. Rispunde de pistrarea si conservarea documentelor referito e,ﬁ\igé v"%”a g‘l

municipiului; \

4, A31gura actualizarea, conform intrérilor si IC$11‘1101‘ din patrlmonlu aev deg;élorLdeﬁnute

sl Intocmeste: documentatla necesard In acest sens; -

5. Transmite in copie la Directia Economic# lunar intririle si iesirile din patrimoniu, cat si
actele care stau la baza acestei operatiuni

6. Participd la activitatea de Intocmire a inventarelor bunurilor din patrimoniu care se
realizeazd anual sau ori de cate ori este nevoie conform Ordinului ministrului finantelor
publice nr.2861/2009;

7. Furnizeazd informatii privind regimul juridic al unor bunuri la solicitarea institutiilor
publice, persoanelor fizice si juridice;

8. Actioneazi pentru clarificarea regimului juridic al unor bunuri si intocmeste documentatia
pentru includerea lor in patrimoniu;

9. Intocmeste ori de cate ori i se solicita situatii de specialitate, punind la dispozitia
birourilor/serviciilor informatiile referitoare la patrimoniul de care dispune in vederea
solutiondrii unor cereri;

10. Pédstreazd colectia de monitoare oficiale, transmitdnd birourilor/serviciilor legislatia
specifici,

11. Raspunde de aplicarca prevederilor Legii nr.15/2003: asigurd verificarea si primirea’
dosarelor; asigurd calculul punctajului conform criteriilor aprobate si intocmirea listei de
prioritéi; verificd loturile solicitate de tineri in vederea atribuirii; identifici noi loturi de
teren; asigurd documentafia necesari fn vederea Intocmirii planurilor cadastrale, a
declardrij la rol si intabulérii terenurilor conform legii; intocmeste Raportul de specialitate
si documentatia necesard la proiectul de hotirére privind aprobarea listei de priorititi si a
propunerilor de atribuire; transmite documentatia serviciului de specialitate in vederea
incheierii contractelor de comodat ;

12. Raspunde de aplicarea prevederilor Legii nr.341/2004 privind drepturile revolutionarilor,
in ceea ce privegte atribuirea de imobile;

13. Raspunde de aplicarea prevederilor Legii nr.239/2007 privind reglementarea regimului
Juridic al unor bunuri imobile aflate in folosinta unitatilor de cult;

14. Asigurd actualizarea bazei de date a aplicaiei cu bunurile apartinind domeniului public si
privat, realizarea conexiunilor cu celelalte aplicatii din sistemul informatic ;

15. Primeste, analizeazi si solufioneazi corespondenta specifics, redacteaza raspunsurile in
termen;

16. Asigurd relatia cu publicul pentru problemele de care rispunde;

17. Centralizeazd date statistice privind activitatea serviciului pe baza carora intocmeste si
transmite informéri/rapoarte la termenele stabilite;

18. Intocmegte rapoartele de specialitate pentru proiectele de hotirari care vizeazi activitatea
serviciului in vederea promovirii lor in Consiliul Local;

19. Colaboreazi cu alte servicii si birouri din cadrul Primiriei sau alte structuri aflate in
subordinea Consiliului Local al municipiului Ploiesti;

20. Asigurd si rispunde de respectarea legislatiei in vigoare pentru domeniul siu de activitate;

Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotérari ale
Consiliului Local sau dispozitii ale primarului.
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Compartimentul Evidenti si Administrare Fond Locativ functlone
8 posturi de functie publica de executie . K

Atributiile Compartimentul Evidenta si Administrare Fond Locativ'su

1. Asigura realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotarari ale Consiliului Local al
municipiului Ploiesti sau prin dispozitii ale primarului privind evidenta, valorificarea si
buna administrare a fondului imobiliar aflat in gestiunea serviciului;

2. Tine evidenta tuturor imobilelor si terenurilor proprietatea privata a municipiului Ploiesti,
inchiriate persoanelor fizice;

3. Intocmeste si urmareste contractele de inchiriere pentru terenuri-curti, locuinte, terenuri-
garaje, terenuri pe care se desfasoara activitati comerciale, terenuri-virane, garaje, precum
si modificarile acestora ;

4. Ia masuri privind ocuparea in conditiile legii a spatiilor cu destinatia de locuinta in

colaborare cu celelalte servicii ale institutiei cu atributii in acest sens.

la masuri in cazurile de ocupare abuziva a spatiilor cu destinatia de locuinta;

6. Ia masuri privind actionarea in instanta de judecata a debitorilor la chirie, a celor care
ocupa abuziv locuintele municipiului Ploiesti, sau a celor care nu respecta clanzele
contractuale si intocmeste documentatia ce va sta la baza actionarii in instanta de judecata
a acestora;

7. Arhiveaza documentele pe care le are in evidenta;,

8. Intocmeste referate si informari, realizeaza deplasari in teren in vederea rezolvarii cererilor
petentilor. Raspunde acestora in sensul solutionarilor propuse si aprobate si acorda
publicului audiente conform programului institutiei;

9. Intocmeste anual necesarul de lucrari de reparatii si stabileste ordinea urgentelor, in
colaborare cu celelalte servicii de specialitate;

10. Intocmeste lista de prioritati in vederea efectuarii expertizelor tehnice, in colaborare cu
serviciile de specialitate, precum si lista cu imobilele propuse pentru casare, furnizand
datele necesare intocmirii documentatiei pentru demolare;

11. Ia masuri pentru conservarea spatiilor devenite libere ;

12, Tine evidenta iesirilor din patrimoniu prin contracte de vanzare cumparare, retrocedari,
sentinte judecatoresti etc.;

13. Asigura predarea spatiilor inchiriate si a inventarului aferent;

14. Asigura punerea in aplicare a sentintelor judecatoresti privind evacuarile din spatiile de
locuit, recuperarea unor debite etc.;

15. Introduce in baza de date contractele de inchiriere, urmareste debitele la chirii conform
legislatiei in vigoare si efectueaza calculul manual al chiriei(acolo unde este cazul) pentru
terenuri-curti, locuinte, terenuri-garaje, terenuri pe care se desfasoara activitati comerciale,
terenuri-virane, garaje potrivit legilor in vigoare;

16. Regleaza in baza de date chiriile prin note informative si referate;

17. Elibereaza avize de plata privind achitarea chiriei si facturile fiscale pentru contractele
purtatoare de TVA;

18. Participa la inventarierea anuala a imobilelor si terenurilor din gestiunea proprie ;

19. Raspunde de pastrarea si conservarea dosarelor cu documentatiile tehnice (carti tehnice) si
cu datele privind situatia juridica a imobilelor din gestiunea proprie;

20. Raspunde de veridicitatea si corectitudinea datelor din evidente si a lucrarilor intocmite |

21. Are obligatia de a cunoaste in permanenta legislatia la zi si modul de aplicare al acesteia ;

Lh
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22. Raspunde disciplinar, material sau penal, dupa caz, in conformitate cu d ¥
pentru neindeplinirea sarcinilor ce-i revin.

23. Asigura calculul punctajului conform criteriilor aprobate si intocmirea li

24. Intocmeste protocolul de predare - primire si procesele verbale de pu
baza dispozitiilor emise conform Legii nr.10/2001 sau a sentintelor jud
documentelor prezentate de catre petenti;

" 25. Asigura’ primirea’ cererilor si verificarea dosarelor ‘depuse de” tinerii ‘sub”
vederea inchirierii de locuinte construite prin Agentia Nationala pentru Locuinte in baza
Legii nr.152/1998;

26. Intocmeste raportul de specialitate la proiectul de hotarare privind aprobarea de catre
Consilin]l Local a listei de prioritati si transmite repartitiile in vederea incheierii
contractelor de inchiriere;

25. Intocmeste situatia imobilelor cu destinatia de locuinta si indeplineste procedura privind
asigurarea obligatorie a locuintelor impotriva cutremurelor, alunecarilor de teren si
inundatii;

26. Furnizeaza Compartimentului Valorificare Patrimoniu, Dirigentie si Urmarirea
Comportarii fn timp a Constructiilor datele necesare intocmirii documentatiei in vederea
valorificarii imobilelor din gestiune, conform prevederilor legale;

Exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotirari ale
Consiliului Local sau dispozitii ale primarului Consiliului Local sau dispozitii ale primarului

Serviciul Aplicarea Legilor Proprietatii functioneazi cu structurd de un post de functie
publicd de conducere de sef serviciu si 12 posturi de functie publici de executie

Atributiile Serviciului Aplicarea Legilor Proprietiitii sunt :

1) Aplicarea prevederilor Legii nr.10/2001, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare:

e Verificarea existentei la dosare a documentelor prevazute de art.2, art.3, art.4, art.22 si
art.23 din Legea nr.10/2001(r), cu modificarile si completarile ulterioare;

* Transmiterea de adrese prin care se solicita notificantilor si/sau serviciilor de specialitate
ale Primariei Municipiului Ploiesti si altor institutii documente suplimentare pentru
completarea dosarelor;

» Clarificarea situatiei imobilelor ce formeaza obiectul dosarelor ce urmeaza sa fie analizate
de Comisia de analizare si solutionare a notificarilor formulate conform Legii nr.10/2001
(identificarea actualului detinator al imobilului in cauza, realizarea suprapunerilor de
planuri privind fostul amplasament al imobilului revendicat si efectuarea masuratorilor de
specialitate in vederea determinarii suparefetelor ce urmeaza a fi restituite sau pentru care
urmeaza a se acorda masuri reparatorii, intocmirea planurilor de situatie si a releveelor
ale imobilelor ce urmeaza a fi restituite, etc.);

* Analizarea notificarilor formulate in baza Legii nr.10/2001 si fntocmirea referatelor cu
propuneri de solutionare care sunt supuse analizei Comisiei de analizare si solutionare a
notificarilor formulate conform Legii nr.10/2001;

* Asigurarea indeplinirii hotararilor Comisiei de analizare si solutionare a notificarilor
formulate conform Legii nr.10/2001 prin completarea dosarelor cu documentele necesare
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si prin obtinerea avizelor prevazute de lege;
* Redactarea proiectelor dispozitiilor Primarului municipiului Ploiesti
notificarilor: dispozitii avand ca obiect restituirea totala sau p
revendicate, dispozitii avand ca obiect acordarea de masuri reparato
constand in bunuri sau servicii oferite in compensare, dispozitii cuprinz

. . o, . . ’OB '\,‘Oa(f':
motivata de acordare a masurilor reparatorii prin echivalent constand in ageibiri,

~dispozitii de respingere motivata a notificarilor;
* Transmiterea dosarelor, in original, Institutiei Prefectului Judetul Prahova, in cazul
dosarelor solutionate prin Dispozitii ale Primarului municipiului Ploiesti avand ca obiect
acordarea de masuri reparatorii prin echivalent;
* Transmiterea catre Institutia Prefectului Judetului Prahova a situatiei lunare privind
stadiul aplicarii Legii nr.10/2001, rep., cu modificarile si completarile ulterioare;
* Rezolvarea cererilor si petitiilor referitoare la procesul de aplicare a Legii nr.10/2001,
rep., cu modificarile si completarile ulterioare;
» Infroducerea datelor in Sistemul Informatic Integrat Asesoft si actualizarea permanenta a
acestora;
2)Aplicarea prevederilor legislatiei din domeniul Sunciar: Legea nr.18/1991, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, Legea nr.169/1997 modificata si completata prin
Legea nr.247/2005, Legea nr.1/2000 cu modificarile si completarile ulterioare:

* Solicitarea documentelor prevazute de reglementarile normative in vigoare pentru
completarea dosarelor;

* Efectuarea masuratorilor de specialitate a terenurilor ce fac obiectul art.36 alin. 2 si 3
din Legea nr.18/1991, rep., cu modificarile si completarile ulterioare, daca este cazul;

* Realizarea suprapunerilor de planuri privind fostul amplasament al imobilului
revendicat, in vederea determinarii suprafetelor ce urmeaza a fi restituite

¢ Intocmirea documentatiilor cuprinzand propunerile de atribuire in proprietate a
terenurilor aferente locuintelor si transmiterea lor la Institutia Prefectului Prahova, in
vederea analizarii si emiterii Ordinului;

* Transmiterea Hotararilor Comisiei Judetene de Fond Funciar Prahova catre persoanele
interesate;

* Organizarea sedintelor Comisiei Locale de Fond Funciar Ploiesti, redactarea
proceselor verbale ale acestora si aducerea la cunostinta persoanelor indreptatite a
propunerilor Comisiei;

* Intocmirea si transmiterea anexelor prevazute de lege cuprinzand propunerile de
validare a unor cereri de catre Comisia Locale de Fond Funciar Ploiesti catre Comisia
Judeteana de Fond Funciar Prahova;

* Intocmirea proceselor verbale de punere in posesie a terenurilor atribuite prin Ordin al
Prefectului Judetului Prahova sau reconstituite in baza Hotararilor Comisiei Judetene
de Fond Funciar Prahova;

¢ Transmiterea proceselor verbale de punere in posesie la Oficiul de Cadastru si
Publicitate Imobiliara Prahova, in vederea analizarii datelor inscrise in acestea si
scrierii titlurilor de proprietate;

» Eliberarea titlurilor de proprietate;

* Rezolvarea cererilor si petitiilor referitoare la procesul de aplicare a legislatiei in vigoare
in materie de fond funciar;

* Introducerea in Sistemul Informatic Asesoft a datelor privind cererile formulate in
baza art.36 alin.2 si 3 din Legea nr.18/1991, rep. si a Legii nr.247/2005;

3) Gestionarea Registrului Agricol al Municipiului Ploiesti

Actualizarea permanenta a datelor si deplasarea in teren in vederea verificarii datelor

inscrise in registrul agricol;
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¢ Intocmirea si eliberarea adeverintelor din care rezulta situatia 1nreg1strata /n*regi?stnil

agrlcol

productiei si eliberarea certificatelor de producator;
* Solutionarea cererilor si petitiilor cu privire la registrul agricol; o ——aY
* Introducerea datelor in Sistemul Informatic Integrat Asesoft si actualiazrea’permanents”
~ “aacestora;
» Intocmirea si transmiterea situatiei statiste solicitate de Institutul National de Statistica
— Directia Judeteana Prahova, Directia pentru Agricultura Prahova;
4) Aplicarea prevederilor Legii nr.44/1994 privind veteranii de razboi, republicata ;
5) Inregistrarea in Registrul Special a contractelor de arendare care au ca obiect terenuri
aflate pe raza administrativa a@ municipiului Ploiesti si eliberarea, la cerere, a adeverintelor
care atesta acest fapt;
6) Asigurarea consilierii cetatenilor in cadrul programului de lucru cu publicul ;
7) Asigurarea arhivarii documentelor Serviciului in conformitate cu prevederile legale;
8} Asiguri si rdspunde de respectarea legislatiei in vigoare pentru domeniul sau de
activitate;

Exercitd §i alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotarari ale
Consiliului Local sau dispozitii ale Primarului;

In exercitarea atributiilor ce fi revin, Serviciul Aplicarea Legilor Proprietitii
colaboreazd cu urmatoarele Institutii:
Autoritatea Nationala pentru Restituirea Proprietatilor ;
Institutia Prefectului - Judetul Prahova ;
Consiliul Judetean Prahova ;
Directia Generala a Finantelor Publice Prahova ;
Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara Prahova ;
Directia Agricoli Prahova ;
Directia Sanitar Veterinara si pentru Siguranta Alimentelor Prahova;
Institutul National de Statistica.

VVVVVVVYY

Directia Tehnic — Investitii functioneazi cu o structurd de 8§ posturi de functie publica
de conducere i 45 posturi de functle publici de executie si cupnnde

- Serviciul Dezvoltare Intre;mere Unitati Culturs, invatimant, Sindtate cu structurs
de un post de funciie publici de conducere de sef serviciu §i 7 posturi de functie
publici de executie ;

- Compartimentul Monitorizare Consumuri Crege, Gridinite, Scoli, Spitale, Culte,
Culturd cu structurd de 3 posturi de functie publici de executie;

- Serviciul Investitii cu un post de functie publicd de conducere de sef serviciu si7
posturi de functie publici de executie ;

- Biroul Autorizare Transport Public Local cu structurd de un post de functie publici
de conducere de sef birou si 6 posturi de functie publici de executie ;

- Serviciul Reparatii §i Investitii Drumuri cu un post de functie publici de conducere
de sef serviciu i 8 posturi de functie publici de executie;
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- Compartimentul Retele Edilitare cu structurd de 4 posturi de functle pubhca de
executie; ‘\".

- Serviciul Achizitii Publice si Contracte cu structurd de un pos; de functle pubhca
de conducere de sef serviciu i 7 posturi de functie publici de ¢ Eglpe ' PO

- Compa}rtlmentul Achizitii Bunuri cu structurd de 3 posturi de m"w i
executie; 6,"’”& .

Serviciul  Dezvoltare ' Intretinere * Unitati  Culturs, Invatamant;xg 4

'c

Compartimentul Monitorizare Consumuri Crese, Grédinite, $coli, Spitale, Culte, Culturd sunt
de conduse si coordonate un director executiv adjunct.

Serviciul Achizitii Publice si Contracte i Compartimentul Achizi{ii Bunuri sunt de

conduse si coordonate un director executiv adjunct.

Atributiile Directiei Tehnic — Investitii sunt :

1.

11.

12.

Urmdreste si stabileste masurile ce se impun pentru buna functionare, precum si necesarul
de surse financiare pentru:

> promovarea lucririlor de investitii publice;

» intretinerea si repararea drumurilor, strézilor, pasajelor, etc.

» siguranta circulatiei;

Colaboreazi cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri In vederea
elaboririi bugetului local; urmareste modul de utilizare si asigurd gospodirirea fondurilor
destinate lucrarilor de investitli, gospodarie comunald, intretinere drumuri publice, refele
edilitare.

Asigura organizarea procedurilor de achizitie pubhca conform prevederilor Ordonantei de
Urgenta a Guvernului nr.34/2006;

Rispunde de executarea lucrdrilor de investitii publice, respectarea termenelor si
efectuarea receptiilor.

Urmireste lucririle de reparatii ale institutiilor care beneficiazd conform legislatiei in
vigoare de surse financiare de la bugetul local; verificd calitatea lucrdrilor executate §i
respectarea termenelor pentru aceste lucréri.

Asigurd Intrefinerea drumurilor publice din municipiu, implantarea semnelor de circulafie,
desfasurarea normald a traficului rutier si pietonal.

Propune misuri tehnice necesare pentru prevenirea §i limitarea urmadrilor calamitatilor,
catastrofelor si incendiilor.

Constati direct sau prin compartimentele din structura contraventiile la dispozifiile actelor
normative In materie si aplici sanctiuni corespunzitoare.

Urmireste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia In vigoare.

. Propune primarului promovarea, recompensarea sau sanctionarea personalului din

subordine (promovarea in grade, trepte profesionale, premii in cursul anului, la sférsit de
an, calificative etc.) In conditiile legii.

Rispunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotérlri in
domeniile de activitate ale directiei sau ale institutiilor de subordonare locald, in vederea
promovarii lor in Consiliul Local.

Directia Tehnic Investitii exercitd si alte atributii stabilite prin legi sau acte normative,
prin hotirsri ale Consiliului Local sau dispozitii ale primarului.

Exercitd si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotérari ale

Consiliului Local sau dispozitii ale Primarului;
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In exercitarea atributiilor ce 1i revin, Directia Tehnic Investitii ;égI@,bf)re
urmétoarele institutii: 4 &

Institutia Prefectului - judeful Prahova;
Consiliul Judetean Prahova;
Ministerul Dezvoltarii Regionale si Administratiei Publice;
Ministerul Sanatatii

Institutiile de proiectare;
Inspectoratul de Stat in Constructii — Directia Regionala in Constructii Sud
Muntenia;
Institutii/societéti de avizare din municipiul Ploiesti si din judetul Prahova;
Curtea de Conturi — Camera de Conturi Prahova;

—> Institutul National de Statistica — Directia Judeteana Prahova.

il il

4

Atributii Director Executiv Adjunct sunt :

1. este subordonat Directorului Executiv al Directiei Tehnic - Investitii;

2. coordoneaza si urmareste activitatea Serviciului Dezvoltare, Intretinere Unitati
Cultura, Invatamant, Sanatate si activitatea Compartimentului Monitorizare
Consumuri Crese, Gradinite, Scoli, Spitale, Cuite, Cultura;

3. sprijina unitatile de invatamant preuniversitar, institutiile de cultura si sanatate
pentru desfasurarea in conditii optime a activitatilor acestora;

4. coordoneaza activitatea de includere a obiectivelor de investitii aferente unitatilor
de invatamant si de sanatate publica in listele de investitii - anexa la bugetul local;

5. coordoneaza activitatea de demarare a achizitiilor publice pentru unitatile de
invatamant si de sanatate publica;

6. aproba lista cu necesarul de lucrari de reparatii curente pentru unitatile de
invatamant si de sanatate publica;

7. coordeaza activitatea de autorizare a lucrarilor de investitii la unitatile de
invatamant si sanatate;

8. coordoneaza activitatea de urmarire a lucrarilor de investitii si de reparatii curente
prin responsabilii de contracte;

9. coordoneaza activitatea de urmarire a modului de derulare a contractelor de
administrare;

10. semneaza proiectele de hotarari in vederea promovarii lor de catre Consiliul Local;

11. semneaza facturile aferente activitatilor serviciului si compartimentului din
subordine;

12. coordoneaza activitatea de intocmire a documentatiei privind inchirierea de spatii
si terenuri excedentare aferente unititilor de invatimant;

13. colaboreaza cu reprezentantii unitatilor de cult;

14. colaboreaza cu reprezentantii unitatilor de invatamant, Inspectoratului Scolar al
judetului Prahova, Directiei de Sanatate Publica, S.C. Servicii de Gospodarire
Urbana S.R.L., s.a.;

15. respecta normele in domeniul securitatii si sanatatii in munca;

16. respecta standardelor de calitate ISO 9001/2008;

17. alte atributii relevante postului.

Exercitd §i alte atribufii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotarari ale
Consiliului Local sau dispozitii ale Primarului;
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Serviciul Dezvoltare Intrefinere Unitafi Culturs, invitimant, Sanatate functio cu
structurd de un post de functie publica de conducere de sef serviciu 1 7 posturi de functie

publicd de executie §i este subordonat Directorului Executiv Adjunct al Directiei Tehnic-
Investitii.

Atributiile Serviciul Dezvoltare intretinere Unititi Culturi, invﬁtﬁmﬁnt,
Sindtate sunt :

1. Intocmeste programul de investitii pentru unitatile de invatamant si spitale in
functie de sursa de finantare si de rectificarile bugetare ulterioare;

2. Intocmeste propuneri pentru planul anual al achizitiilor publice;

3. Intocmeste propuneri pentru planul anual de reparatii curente la unitatile de
invatamant si spitale;

4. Intocmeste documentatia necesara demararii procedurilor de achizitie publica a
lucrarilor aprobate;

5. Intocmeste documentatiile de avizare si aprobare a documentatiilor tehnico-
economice aferente investitiilor specifice domeniului de activitate;

6. Urmareste derularea contractelor prin responsabilii de contracte;

7. Asigura urmarirea modului de executie a lucrarilor de investitii si reparatii prin
verificari in teren si respectarea termenilor contractuali;

8. Asigura decontarea lucrarilor executate;

9. Participa in comisiile de receptie a lucrarilor executate;

10.  Colaboreaza cu autoritatile publice centrale pentru realizarea de obiective de
investitii;

11.  Intocmeste in domeniul de activitate specific serviciului, proiectele de hotarari
in vederea promovarii lor in Consiliul Local;

12, Sprijinirea unitatilor de invatamant preuniversitar in vederea desfasurarii in
conditii optime a activitatii acestora;

13. Colaboreaza cu Compartimentul Monitorizare Consumuri Crese, Gradinite,
Scoli, Spitale, Culte, Cultura privind activitatea de aprobare si autorizare a lucrarilor de
investitii si reparatii curente;

14, Colaboreaza cu Compartimentul Monitorizare Consumuri Crese, Gradinite,
Scoli, Spitale, Culte, Cultura privind activitatea de derulare si decontare a lucrarilor de
investitii si de reparatii curente;

15. Colaboreaza cu reprezentantii unitatilor de invatamant, spitalelor,
Inspectoratului Scolar al judetului Prahova, Directici de Sanatate Publica, S.C. Servicii de
Gospodarire Urbana S.R.L., s.a.;

16. Prezinta, la cererea autoritatii publice locale si centrale, rapoarte, informari,etc,

17. Solutioneaza corespondenta referitoare la obiectivele de investitii ale
municipiului, aprobate prin programele anuale;
18. Toate documentele intocmite se supun aprobarii directorului executiv.

19.  Exercita si alte sarcini stabilite de conducerea Primariei, a Directiei pentru
domeniul de activitate al serviciului.

20.  Respecta normele in domeniul securitatii si sanatatii in munca;
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21. Respecta standardelor de calitate ISO 9001/2008;
22. Alte atributii relevante serviciului.

Exercitd §i alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, _.
Consiliului Local sau dispozitii ale Primarului;

Compartimentul Monitorizare Consumuri Crese, Gradinite, Scoli, Spitale, Culte,
Cultwed functioneaza cu structwrd de 3 posturi de functie publici de execufie si este
subordonat Directorului Executiv Adjunct al Directiei Tehnic-Investitii.

Atributiile Compartimentul Monitorizare Consumuri Crese, Gridinite, Scoli,

Spitale, Culte, Culturi sunt;

1. Sprijinirea unitatilor de invatamant preuniversitar in vederea desfasurarii in conditii
optime a activitatii acestora;

2. Centralizarea datelor transmise cu privire la situatia spatiilor excendentare apartinand
unitatilor de invatamant preuniversitar;

3. Intocmirea documentatiei necesare organizarii licitatiilor pentru inchirierea spatiilor

excedentare;

Organizeaza licitatiile pentru inchirierea spatiilor excedentare unitatilor de invatamant;

Asigura urmarirea derularii contractelor de inchiriere :

Centralizeaza datele transmise cu privire la situatia personalului nedidactic din cadrul

unitatilor de invatamant preuniversitar;

Asigura transmiterea in administrare a imobilelor apartinand domentiului public catre

unitatile de invatamant, spitale;

8. Urmareste contractele de inchiriere pentru imobilele retrocedate conform legii, in care isi

desfasoara activitatea unitatile de invatamant;

Verifica si vizeaza facturile emise pentru plata chirieri aferente imobilelor inchiriate in

care isi desfasoara activitatea unitatile de invatamant;

10. Intocmeste in domeniul de activitate specific compartimentului, proiectele de hotarari in
vederea promovari lor in Consiliul Local;

11. Colaboreaza cu reprezentantii unitatilor de invatamant, spitalelor, Inspectoratului Scolar al
judetului Prahova, Directiei de Sanatate Publica, S.C. Servicii de Gospodarire urbana
S.R.L., s.a.;

12. Colaboreaza cu Serviciul Dezvoltare, Intretinere Unitati Cultura, Invatamant, Sanatate
privind activitatea de aprobare si autorizare a lucrarilor de investitii si reparatii curente;

13. Colaboreaza cu Serviciul Dezvoltare, Intretinere Unitati Cultura, Invatamant, Sanatate
privind activitatea de derulare si decontare a lucrarilor de investitii si de reparatii curente ;

14. Prezinta la cererea autoritatii publice locale si centrale, rapoarte, informari,

15. Solutioneaza corespondenta referitoare domeniului de activitate al compartimentului;

16. Exercita si alte sarcini stabilite de conducerea Primariei, a Directiei pentru domeniul de
activitate al serviciului;

17. Respecta normele in domeniul securitatii si sanatatii in munca;

18. Respecta standardelor de calitate ISO 9001/2008;

19. Alte atributii relevante compartimentului.

20.Toate documentele intocmite se supun aprobarii directoruluj executiv.
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Consiliului Local sau dispozitii ale Primarului:

1.

Nk

Exercitd si alte atribuii stabilite prin legi sau alte acte normative, pr

Serviciul Investitii functioneazi cu o structurd de un post de functie publici de
conducere de sef serviciu si 7 posturi de functie publicd de executie si este subordonat
directorului executiv al Directiei Tehnic-Investitii.

Atributiile Serviciului Investitii sunt :

Serviciul Investitii are ca obiectiv programarea, pregitirea, contractarea, urmdrirea
executarii, decontarea $i receptia lucririlor de investifii aferente constructiilor de cladiri
(locuinte, cladiri administrative sau cu oricare alta destinatie), consolidirilor, schimbare
destinatie cladiri de patrimoniu, lucririlor tehnico-edilitare, spatiilor cu alta destinatie,
obiectivelor social — culturale si sportive, activitatea de elaborare a programelor de actiuni
pentru punerea in siguranfi din punct de vedere seismic al constructiilor existente in
Municipiul Ploiesti, monitorizarea actiunilor de interventie pentru reducerea riscului
seismic, realizarea investitiilor derulate pe baza unor programe guvernamentale.
Intocmeste programul de investitii, functie de sursa de finantare si de rectificirile
ulterioare, il supune avizirii directorului tehnic-investitii in vederea aprobarii de catre
Consiliul Local ;

- Solicitd propuneri de investitii de la toti ordonatorii secundari de credite;

- Intocmegte figele tehnice ale lucririlor de investitii;

- Asiguri legatura cu ministerele de resort (MFP, MDRAP), Consiliul Judetean
Prahova, Trezorerie, Directia de Finante Publice.

- Intocmeste lista de dotiri pentru Serviciul Investitii.

Intocmeste propuneri pentru planul anual al achizifiilor publice, il supune aprobrii
directorului tehnic-investitii si 1l transmite Serviciului Achizitii Publice si Contracte :

- Intocmeste referate de necesitate privind inifierea procedurii de achizitie
publica pentru lucrarile si serviciile care se deruleaza in cadrul serviciului,

- Intocmeste caiete de sarcini si elaboreazi teme de proiectare pentru serviciile
si lucrérile din cadrul listei de investitii in vederea demararii procedurilor de achizitie
publici.

Urmareste realizarea documentatiilor tehnico-economice pentru obiectivele de investitii;
Asigurd, inci din faza de proiectare, coordonarea lucririlor exterioare §i a lucririlor anexe.
Asigurd analiza tehnico-economici a proiectelor elaborate.

Asigurd, in concordanti cu prevederile legale in vigoare, obtinerea avizului M.D.R.AP. si
dupa caz, al M.F. pentru indicatorii tehnico-economici ai lucrérilor de investitii derulate
prin programe guvernamentale.

Asigurd monitorizarea executirii lucririlor de constructii si instalatii, prin colaborarea cu
tofi factorii implicati (diriginti de santier, proiectanti, furnizori, antreprenori, prestatori de
servicii):

- Asigurd obfinerea certificatului de urbanism, autorizafiel de constructie,
avizelor si acordurilor legale pentru lucririle de investitii din cadrul serviciului.

- Verificd intocmirea documentatiilor tehnice in concordanta cu tema de
proiectare, controleazi realitatea prevederilor referitoare la verificarea proiectelor.
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- Asigurd respectarea termeneclor previzute in documentatia d et uue@' y

¥ o
incadrarea lucrarilor in termenul final. ( _ st

- Participa la predarea amplasamentelor la solicitarea scrisaffa rlg"i"ﬂ
santier. ,ﬁg ',“'
- Anunta la institutiile interesate inceperea lucrarilor si tran m‘i ’\-. n _
incepere executie lucrari catre executant. pﬁq\ﬁgﬁﬁ’
- Solicita prezentarea rapoartelor de progres intocmite de dlnglntele*de.saﬁf"’{ er

la termenele convenite.

- Urmireste decontarea lucrdrilor conform contractelor, certifica in privinta
realitatii, regularitatii si legalitatii facturile emise de executant pe baza situatiilor de
lucrari real executate, insusite de catre dirigintele de santier.

- Asigura transmiterea documentelor de plata (facturi, anexe) catre seviciul de
specialitate in vederea decontarii,

- Intocmeste raportari privind stadiul fizic al lucrarilor pe baza rapoartelor de
progres transmise de dirigintele de santier.

- Participa, ca invitat, la etapele de control in fazele determinante.

- Intruneste comisia abilitatd in vederea realizdirii receptiei la terminarea
lucrdrilor si receptiei finale si transmite, ciitre Directia Management Financiar
Contabil, Contracte, procesul verbal de receptie pentru inscrierea in registrele de
mijloace fixe.

9. Intocmeste raportarea trimestriald a realizarii investitiilor si o transmite la Directia
Judeteana de Statisticd Prahova.
10. Actioneaza pentru implementarea si derularea la nivel local a unor programe nationale de
dezvoltare, respectiv:
Programul de construire a locuintelor destinate inchirierii tinerilor si a celor realizate
cu credit ioptecar, derulate prin Agentia Nationala pentru Locuinge:
a) intocmirea studiilor de fezabilitate, aprobarea lor prin hotarare a consiliului local;
b) efectuarea demersurilor pentru obtinerea finantarii investitiei de catre A.N.L.
c¢) urmareste respectarea prevederilor din contractul incheiat intre AN.L. si
Municipiul Ploiesti privind obligatiile partilor;
d) desemneaza reprezentant in comisia de receptie la terminarea lucrarilor.
- Programul de construire a locuintelor sociale destinate persoanelor evacuate din case
nationalizate, derulat pe baza prevederilor O.U.G. nr. 74/2007:
a) promovarea proiectelor de construire locuinte sociale destinate persoanelor
evacuate din case nationalizate;
b) intocmirea documentatiilor tehnice pentru realizarea lucrarilor si avizarea lor in
vederea obtinerij finantarii de la bugetul de stat;
¢) fundamentarea necesarului de fonduri si solicitarea lor de la MDRAP;
d) urmarire derulare contracte construire locuinte sociale;
¢) intocmirea documentelor pentru finantare si transmiterea in termenele legale in
vederea decontarii de la bugetul de stat a sumelor aferente situatiilor de lucrari;

Programul de construire a locuintelor sociale, derulat pe baza prevederilor Legii
nr.114/1996:
a) identificarea si promovarea proiectelor de construire locuinte sociale;
b) intocmirea documentatiilor tehnice pentru realizarea lucrarilor, avizarea lor in
vedere obtinerii cofinantarii de la bugetul de stat;
¢) fundamentarea necesarului de fonduri si solicitarea lor de la MDRAP;
d) urmarire derulare contracte construire locuinte sociale;
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Programul national de reducere a riscului seismic al blocurilor de locuin}e@i?\
baza prevederilor Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 20/1994, republi€ata A ""2'00?{*‘»
privind mdsuri pentru reducerea riscului seismic al constructiilor multietajate ub&lgfﬁkaﬁﬂf A
locuinte. i f;‘f‘?f ) "
Intocmirea programelor anuale de reducere a riscului seismic al cgnSfrul filor
destinatia de locuinte: 3

" ""a) ‘centralizareéa cererilor de expertizare “tehnicd a constructiilor cu
locuinte, intocmirea listelor aferente si estimarea cheltuielilor;

b) intocmirea listei pentru cladirile care se afli incadrate in riscul I seismic si
notificarea asociatiilor de proprietari in vederea continudrii lucrdrilor de
consolidare.

¢) centralizarea cererilor pentru execuarea documentatiilor tehnice pentru realizarea
lucrarilor de consolidare la cladirile expertizate si incadrate in clasa I de risc
seismic si estimarea necesarului de fonduri;

d) fundamentarea necesarului de fonduri pentru realizarea lucrarilor de consolidare;

¢) intocmirea programului anual si transmiterea Jui catre Consiliul Judetean Prahova
in vederea asigurarii necesarului de fonduri pentru derularea programului;

) urmarirea derularii contractelor de lucrari de consolidare si asigurarea transmiterii
deconturilor justificative in vederea primirii fondurilor necesare pentru plata
situatiilor lunare;

g) corespondenti cu asociafiile de proprietari §i persoane fizice pentru informafii
despre masurile de consolidare a cladirilor, proceduri, etec.

h) relatii cu publicul privind starea imobilelor.

Programul national de crestere a performantei energetice la blocurile de locuinte,
derulat pe baza prevederilor OUG nr.18/2009, modificata si completata de O.U.G. nr.63/2012:
a) primirea, verificarea, centralizarea si promovarea in programele anuale a cererilor

de reabilitare termici a cladirilor formulate de asociatiile de proprietari;

b) fundamentarea programului anual si formularea solicitérilor de fonduri pentru
derularea programului pe etape de proiectare si executie lucrari, menfinerea
legéturii cu ministerul de resort;

¢) urmiritea deruldrii contractelor de servicii / lucrdri de reabilitare termicd si
transmiterea deconturilor justificative la MDRAP la termenele legale in vederea
asigurarii surselor de finantare lucrari;

d) organizarea receptiondrii proiectelor / lucrérilor de reabilitare termici;

e) accesarea fondurilor structurale pentru realizarea lucrarilor de reabilitare;

f) corespondenti cu asociatiile de proprietari §i persoanele fizice interesate de
program;

g) relatii cu publicul.

Programul national privind sprijinirea construirii de locuinte proprietate personal,
derulat pe baza prevederilor Legii nr.12/2007 privind aprobarea Ordonantei de urgentd a
Guvernului nr. 51/2006:

a) fundamentarea sumelor solicitate de la bugetul de stat, transmiterea ceterilor

eligibile la MDRAP pentru acordarea subventiei;

b) corespondenti de specialitate;

11. Seful Serviciului Investiii stabileste atributii, sarcini, responsabilititi pentru personalul
din subordine si rispunde pentru modul de respectare a normelor de protectie a muncii de
cétre salariatii subordonati.
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12. Personalul din cadrul serviciuluj raspunde de respectarea sarcinilor primite si/a
de protectie a muncii. :

13. Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotirari in domeniul}
in vederea promovirii lor in Consiliul Local.

14. Prezint3, la cererea Consiliului Local sau a Primarului, rapoarte gi informatii 1%
si forma solicitate. _ L Ce

15. Urmiregte derularea contractelor de servicii/lucriri de reparatii curente pentru clidirile
aflate in administrarea Consiliului Local Ploiesti.

16. Asigurd deplasarea in teren $1 Intocmirea réspunsurilor la cererile adresate de cétre cetateni
privind domeniul sau de activitate.

17. Colaboreazi cu alte unitati implicate in realizarea lucririlor de investitii si reparatii
(detinatori de retele, societati comerciale, etc.).

18. Exerciti si alte atribufii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin HCL, dispozitii ale
Primarului sau incredintate de conducerea Directiei Tehnic Investitii, pentru domeniul sau
de activitate.

19. Asigur3 si rispunde de respectarea legislatiei in vigoare pentru domeniul sau de activitate,

20. Asiguri arhivarea documentelor, conform legislatiei in vigoare.

21. Urmareste rezolvarea corespondentei, conform legislatiei in vigoare.

22, Toate documentele intocmite se supun aprobarii directorului executiv.,

Exerciti si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotirari ale
Consiliului Local sau dispozitii ale Primarului.

Biroul Autorizare Transport Public Local functioneazi cu structurd de un post de
functie publici de conducere de sef birou si 6 posturi de functie publici de executie si este in
subordinea directorului executiv al Directiei Tehnic Investitii

Atributiile Biroului Autorizare Transport Public Local sunt:

1. Autorizarea transportatorilor, denumiti operatori de transport, astfel cum au fost definiti in
Legea 92/2007, pentru realizarea de citre acestia a serviciilor de transport public local,
respectiv:

a) transportul public de persoane prin curse regulate executate cu tramvaje si
troleibuze;
b) transportul public local de persoane sau de mérfuri in regim de taxi;
¢} transportul public local de persoane cu autoturisme in regim de inchiriere;
d) transportul public local de marfuri in regim coniractual;
e) transportul public local de marfuri cu tractoare §i remoreci;
f) transportul public local efectuat cu vehicule speciale destinate serviciilor
funerare.
In ceea ce priveste activitatea de autorizare, principalele activitati desfigurate constau in:
¢ Asigurarea furnizirii citre public a informatiilor necesare, precuin si
asistenta de specialitate tn vederea intocmirii documentatiei previzute de Legea
nr.92/2007 §i Legea nr.38/2003, cu modificirile $i completirile ulterioare privind
autorizarea transportului public local,
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cu prevederile Legii nr.92/2007 si Legii nr.38/2003, cu modificiril $i§co
ulterioare; oS

o Intocmirea anexelor cuprinzénd cererile de autorizatii
autorizatii, suspendari §i respectiv anuliri, care vor fi supuse spre anall
primarului Municipiului Ploiesti; - o S T

e Intocmirea raportului de specialitate pentru acordarea/suspendarea
autorizatiei de transport sau a copiilor conforme care vor fi supuse spre analizi gi
aprobare primarului Municipiului Ploiesti;

* Emiterea dispozitiilor de plati cu sumele reprezentind tarife de eliberare
vizare §i modificare a autorizatiilor, corespunzator fiecdrui serviciu de transport
public;

* Efectuarea, la solicitarea titularilor de autorizatii, de modificiri asupra
continutului acestora, in conformitate cu legislatia in vigoare;

* Verificarea documentatiei in vederea vizirii anuale a autorizatiilor aflate in
evidenfa biroului, in conformitate cu actele normative in vigoare;

* Efectuarea anulirii autorizatiilor la solicitarea titularilor acestora, {inind cont
de prevederile legale in vigoare, §i cu plata la zi a tuturor debitelor aferente;

2. Eliberarea in conformitate cu Legea nr.92/2007 si Legea nr.38/2003, cu modificarile st
completarile ulterioare, a urmatoarelor autorizatii si licente:
a) Autorizatii de transport;
b) Copie conformi a autorizatiei de transport;
¢) Licente de traseu pentru transportul public de persoane prin curse regulate si
curse speciale;
d) Autorizatii taxi;
¢) Autorizatii taxi marfi;
f) Autorizatii pentru activitatea de dispecerat taxi;
3. Eliberarea gratuit sau contra cost, In conformitate cu H.C.L. nr.131/2011, modificati si
completatd, de autorizatii de acces pe raza municipiului Ploiesti, astfel:
a) autorizafii de acces transport marfi cu MMA cuprinsd intre 3,5 — 7,5 tone;
b) autorizaii de acces transport marfi cu MMA > 7,5 tone;
¢) autorizatii de acces transport persoane cu MMA > 3,5 tone;
4. Eliberarea certificatelor de inregistrare/radiere pentru vehiculele care nu se supun
inmatricularii de pe raza municipiului Ploiesti, in conformitate cu H.C L. nr.245/2008;
3. Tinerea evidentei vehiculelor inregistrate, precum §i a celor radiate;
6. Intocmirea documentatiei in vederea promovirii proiectelor de hotardre in domeniul de
activitate al biroului;
7. Tinerea evidentei, pe registre speciale, a tuturor tipurilor de autorizatii si licente de traseu;
8. Urmdrirea $i monitorizarea fluxului circulafiei rutiere in structura de transport public de
persoane;
9. Verificarea (in limita competentelor acordate de lege), a respectirii programelor si a
graficelor de circulatie, a regulilor de transport public de calitori, stabilite prin legislatia
in vigoare;
10. Analizarea si solufionarea, in conformitate cu prevederile legii, a tuturor cererilor si
petitiilor care sunt repartizate ciitre birou;
11. Asigurarea activitdtii de secretariat al Comisiei Municipale pentru Transport si Siguranfa
Circulatiei;
12. Stabilirea masurilor necesare pentru asigurarea unor conditii de trafic fluent, astfel:
a)  achizifionarea, montarea, demontarea si intrefinerea indicatoarelor rutiere,
indicatoarelor stradale si a mobilieruluj stradal;
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b) stabilirea, executarea si gestionarea (Intrefinerea) marcajelor
13. Stabilirea necesarului anual de lucriri: marce
§i stradale;
14. Fundamentarea necesarului de lucriri pentru Planul anual de achizitii;
15. Intocmirea referatelor pentru demararea procedurilor de achizitii publice, pent
de activitate al biroului;
16. Fundamentarea sumelor necesare pentru bugetul anual;
17. Participarea la Comisiile de evaluare a ofertelor in cadrul procedurilor de licitatie;
18. Urmirirea deruldrii contractelor de realizare a marcajelor rutiere, montare/intretinere
mobilier stradal, indicatoare rutiere si stradale;
19. Aprobarea situatiilor de lucriiri aferente marcajelor rutiere, montirii/intretinerii
mobilierului stradal, indicatoarelor rutiere si stradale;
20. Monitorizarea comportirii lucririlor de marcaje rutiere, mobilier stradal, indicatoare
rutiere si stradale in perioada garantiei de buns executie;
21. Colaborarea cu Serviciul Reparatii si Investitii Drumuri pentru mentinerea circulatiei
rutiere si pietonale in limite ridicate de sigurant;
22. Vizarea facturilor pentru realitate, regularitate i legalitate;
23, Utilizarea softului specializat pentru intocmirea si completarea bazei de date cu locatiile
unde s-au efectuat lucrari de: marcaje rutiere, mobilier stradal, indicatoare rutiere si stradale;
24. Arhivarea documentelor conform legislatiei in vigoare;
25. Asigurarea relatiei cu publicul pentru problemele de care raspunde;
26. Centralizarea datelor statistice privind activitatea biroului pe baza carora sunt intocmite si
transmise informéri/rapoarte, la termenele stabilite;
27. Toate documentele intocmite se supun aprobarii directorului executiv;
28. Exercitarea altor atributii stabilite prin lege sau acte normative, prin hotarari ale
Consiliului Local, dispozitii ale primarului municipiului Ploiesti sau ale directorului executiv;
29. Prezentarea, la cererea Consiliului Local sau a Primarului, de rapoarte si informiri, in
termenul s1 forma solicitate.

Exerciti §i alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotérari ale
Consiliului Local sau dispozitii ale Primarului.

In exercitarea atributiilor ce ii revin, personalul Biroul Autorizare Transport Public Local
colaboreazi cu urmatoarele instituii:
a) Politia Municipiului Ploiesti;
b) Politia Locala Ploiesti;
¢} Consiliul Judetean Prahova;
d) S.G.U. Ploiesti;
e) R.AS.P. Plojesti;
) Asociatii reprezentative ale taximetristilor i ale operatorilor de fransport;
g) Alte institutii abilitate de lege.

Serviciul Reparatii i Investitii Drumuri functioneaza cu structura de un post de functie
publica de conducere de sef serviciu si 8 posturi de functie publica de executie si este in
subordinea directorului executiv al Directiei Tehnic Investitii
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Atributiile Serviciului Reparatii si Investitii Drumuri sunt:

1.

2.

10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.

20.
21.
22.
23.

24.
25.

26.

27.
28.

Intocmeste propuneri pentru programul anual al achizitiilor publice, il s
directorului si il transmite serviciului Achizitii Publice si Confracte;
Intocmeste propuneri pentru planul anual de investitii, reparatii si intretinere a
publice din municipiu, plan supus aprobarii Consiliului Local;

Modifica programul in cadrul fondurilor acordate, in functie de situatia existenta;
Intocmeste documentatia necesara si transmite serviciului “Achizitii Publice si Contracte”
referatele aprobate de director, in vederea organizarii procedurilor de achizitie;

Intocmeste documentatia necesara demararii procedurilor de achizitie publica a lucrarilor
aprobate de catre Consiliul Local (caiete de sarcini, s.a.) si o transmite Serviciului
Achizitii Publice si Contracte cu aprobarea directorului;

Analizeaza documentatiile tehnico- economice ale investitiilor publice specifice
domeniului de activitate, intocmeste documentatiiile pentru avizarea si aprobarea acestora.
Participa, prin reprezentati, in comisiile de evaluare a ofertelor pentru achizitiile aprobate;
Asigura contractarea lucrarilor adjudecate, urmareste derularea contractelor;

Incheie fise tehnologice pe baza masuratorilor efectuate in teren pentru fiecare lucrare,
stabileste solutia tehnica impreuna cu proiectantul si constructorul;

Intocmeste situatii lunare, saptamanale, zilnice in vederea executarii lucrarilor de investitii
si reparatii, urmarind executarea lor, calitativ si cantitativ, precum si respectarea
termenelor contractuale;

Solicita si obtine avizele necesare eliberarii Autorizatiilor de Construire, conform
legislatiei in vigoare.

Urmareste executia lucrarilor de investitij si reparatii, in conformitate cu legislatia in
vigoare.

Participa la receptiile la terminarea lucrarilor si la cele finale;

Verifica, confirma situatiile de lucrari si vizeaza facturile aferente;

Urmareste lucrarile in perioada de garantie;

Intocmeste sistemul de evidenta a lucrarilor pe contracte, stadii fizice si valorice;
Intocmeste situatia Iunara si trimestiala privind realizarile in domeniul amenajarii,
modernizarii, repararii, intretinerii si executiei drumurilor publice;

Intocmeste si completeaza, cand este cazul, fisele tuturor arterelor de circulatic care vor
cuprinde informatii cu privire la categoria de drum, infrastructura, instalatii si retele
tehnico—edilitare, imbracaminte asfaltica, etc. '

Asigura activitatea de urmarire a comportarii in exploatare, interventiile in timp si
postutilizarea constructiilor aferente cap.“T: ransporturi”, obtinerea avizelor necesare,
conform legislatiei in vigoare;

Asigura arhivarea documentelor conform legislatiei in vigoare;

Urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare;

Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari in domeniul de activitate
al serviciului, in vederea promovarii Jor in Consiliul Local;

Prezinta, la cererea Consiliului Local si a Primarului, rapoarte si informari, in termenul si
forma solicitate.

Intocmeste studii de circulatie si siguranta rutiera;

Activitatea de reglementare a traficului, cautarea de noi solutii pentru fluidizarea
traficului in punctele/zonele de blocaj;

Incheierea contractelor de service si mentenanta a sistemului de semaforizare a
municipivlui Ploiesti;

Monitorizarea functionarii sistemului de semaforizare;

Receptioneaza lucrarile conform prevederilor contractelor;
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29. Colaboreaza pentru identificarea, inventarierea si delimitarea infrastuc:[_ufi/ig -aferente
serviciului, cu Directia de Gestiune Patrimoniu si cu alte structuri existenﬁ'q, fglupa az;

30. Sesizeaza eventualele nereguli in functionarea serviciilor publice si propune masuj
cresterea operativitatii in solutionarea problemelor precum si pentru b
reorganizarea unor activitati sau servicii. g

31. Solutioneaza sesizarile, solicitarile si reclamatiile cetatenilor din domeniile de activitate
ale serviciului. i '

32. Intocmeste referate, rapoarte si proiecte de hotarari privind activitatea serviciului in
vederea promovarii lor in Consiliul Local, precum si a dispozitiilor Primarului

33. Asigura evidenta informatizata a tuturor documentelor sus mentionate care sunt introduse
in baza de date a Primariei municipiului Ploiesti, pe tipuri de lucrari, termene de executie
precum si receptionarea lor, conform procedurii, aceste date putand fi acesate de oricare
dintre serviciile Primariei municipiului Ploiesti,

34. Personalul din cadrul serviciuluj raspunde de respectarea normelor de protectie a muncii
si de prevenire si stingere a incendiilor, de folosirea corespunzatoare a echipamentului
individual de protectie;

35. Raspunde disciplinar, material sau penal, dupa caz, in conformitate cu prevederile legale
pentru neindeplinirea atributiilor ce 1i revin.

36.Toate documentele intocmite se supun aprobarii directorului executiv.

Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotdrdri ale
Consiliului Local sau dispozitii ale primarului,

In exercitarea atributiilor ce ii revin, Serviciul Reparatii si Investitii Drumuri
colaboreaza cu urmatoarele institutii:
» 1JC Prahova;
> Politia Municipiului Ploiesti;
»  Grupul de Pompieri Prahova
» Romtelecom Prahova, S.C. Distrigaz Prahova, S.C. Electrica Prahova,
LUXTEN, DALKIA TERMO Prahova
» R.AT.P. Ploiesti, R.A.S.P.Ploiesti
> Societatile contractoare

Compartimentul Retele Edilitare functioneazd cu structuri de 4 posturi de functie
publica de executie si este in subordinea directorului executiv al Directiei Tehnic Investitii.

Atributiile compartimentului Retele Edilitare sunt:

1. Urmareste functionalitatea serviciilor publice de apa, canal, energie termica, apa calda,
gaze, telefonie si energie electrica a localitatii .

2. Participa la eleborarea Regulamentului de organizare si functionare a serviciilor publice
aferente domeniului de activitate a serviciului.

3. Sesizeaza eventualele nereguli in functionarea serviciilor publice si propune masuri pentru
cresterea operativitatii in solutionarea problemelor precum si pentru organizarea sau
reorganizarea unor activitati sau servicii.
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4.

10.

11.

12.

3.

14.

15.

16.

17.

18

19.

Avizeaza documentele pentru executarea urmatoarelor lucrari de retele ediljif

- interventii la conductele de gaze;

- interventii la conductele de apa;

- interventii la sistemul de canalizare;

- interventii la sistemul de termoficare;

- interventii la retelele de telefonie;

- interventii la instalatiile electrice;
- interventii pentru intretinerea caii de rulare a tramvaielor precum si a
instalatiilor aferente;

Elibereaza autorizatiile pentru inceperea lucrarilor edilitare la toate tipurile de retele.
Elibereaza autorizatii de inceperea lucrarii si pentru alte tipuri de lucrari care se executa pe
domeniul public si privat. Acolo unde este cazul, se incheie conventii pentru folosirea
terenului (organizarii de santier), pe durata lucrarii si se urmareste incasarea taxelor
aferente.
Verifica incadrarea lucriirilor in termenul stabilit i aprobat de Compartimentul Retele
Edilitare.
La finalizarea lucrarilor impreuna cu constructorul si beneficiarul, verifica executia
lucrarilor, refacerea carosabilului cu o firma specializata, si incheie proces verbal de
receptie in cazul in care lucrarea corespunde din punct de vedere calitativ.
Prin grija constructorului, procesul verbal de receptie va fi comunicat si semnat de Politia
Municipiului Ploiesti.
Sesizeaza Politia Locala, in scris, in vederea aplicarii de sanctiuni persoanelor fizice sau
juridice pentru nerespectarea H.C.L. nr.337/2008, pentru nerefacerea zonelor afectate de
lucrare , pentru nerespectarea “Tehnologiei de executie a lucrarilor pe domeniul public si
privat al Primériei .....” , precum si neincadrarea in termenul stabilit pentru finalizarea
lucrarii.
Propune in colaborare cu Institutiile implicate, masuri pentru imbunatatirea metodelor de
lucru privind lucrarile edilitar - gospodaresti.
Propune masuri tehnico-organizatorice pentru refacerea si protectia mediului inconjurator
dupa terminarea interventtilor.
Incheie contracte pentru inchirierea terenurilor pentru organizarea de santier, urmareste
executarea lucrarilor in conformitate cu termenele contractate.
Transmite “Informari zilnice “ cu privire la lucrarile solicitate de detinatorii de retele si
aprobate de Compartimentuln Retele Edilitare, ce urmeaza a fi executate pe domeniul
public si privat al municipiului Ploiesti (precum: avarii, lucréri cu Autorizatie de Inceperea
Lucrarilor Edilitare pentru lucrari de investitii sau pentru sectorul particular), in vederea
publicarii pe site-ul Primariei.
Solutioneaza sesizarile, solicitarile si reclamatiile cetatenilor din domeniile de activitate
ale serviciului.
intocmeste referate, rapoarte si proiecte de hotarari privind activitatea serviciului in
vederea promovarii lor in Consiliul Local, precum si proiecte de dispozitii ale Primarului
Intocmeste informari sau raportari la solicitarea Consiliului Local si a Primarului.

. Asigura evidenta informatizata a tuturor documentelor sus mentionate care sunt introduse

in baza de date a Primariei municipiului Ploiesti, a tuturor lucrérilor la retelele de
alimentare cu apa si de preluare a apelor uzate in reteaua publica de canalizare, a retelelor
de distributie si transport a agentului termic, de telefonie, precum si a gazelor naturale
pentru toate strazile din municipiul Ploiesti pe tipuri de lucrari, termene de executie
precum si receptionarea lor, conform procedurii, aceste date putand fi accesate de oricare
dintre serviciile Primariei municipiului Ploiesti.

Asigura arhivarea documentelor serviciului in conformitate cu prevederile legale.
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ﬁ;,;;““ii; .
Or’de-protectiea;

p .
20. Personalul din cadrul cvompartimentului raspunde de respectarea norm?or
muncii si de prevenire si stingere a incendiilor. B SRR
21. Raspunde disciplinar, material sau penal, dupa caz. In conformitate ¢ dqtil@;kggﬁ;
pentru indeplinirea atribitiilor ce ii revin; ,;\_f' . ) \ fc}
22. Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, riliihtaféi‘iv& e
Consiliului Local sau dispozitii ale primarului. .
In exercitarea atributiilor ce ii revin, Compartimentul Retele Edilitare colaboreaza oy
urmatoarle institutii:
I.S.C. Prahova;
Ploitia municipiului Plojesti;
Ploitia Locala;
Grupul de Pompieri Prahova;
S.C. Apa Nova Ploiesti SR.L. , Romtelecom Prahova, S.C. Distrigaz Sud
Retala, S.C. Electrica Aise Ploiesti, S.C. Dalkia Termo Prahova S,R.L. ;
S.C. Servicii de Gospodarire Urbana;
R.A.T.P. Ploiesti;
R.A.S,P. Ploiesti;
Societati Comerciale,

VVVYVY VYVVVVY

Atributii Director Executiv Adjunct sunt ;

L.

este subordonat Directorului Executiv al Directiei Tehnic - Investitii;

2. coordoneaza si urmareste activitatea Serviciului Achizitii Publice si Contracte si
activitatea Compartimentului Achizitii Bunuri;

3. asigura organizarea procedurilor de achizitie publica conform ordonantei de urgenta a

guvernului nr, 34/2006 de catre personalul serviciului achizitii publice si contracte si

compartimentului achizitie bunuri:

a} Verifica elaborarea programului anual al achizitiilor publice, pe baza
necesitdtilor §i priorititilor comunicate de celelalte compartimente din cadrul
primariei si de serviciile publice subordonate Consiliului Local.

b) Verifica elaborarea documentatiei de atribuire sau, in cazul organizirii unui
concurs de solutii, a documentatiei de concurs, pe baza caietelor de sarcini
intocmite de compartimentele care au solicitat organizarea procedurilor,

c) Asigura indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate in termenele legale,
astfel cum sunt acestea previzute de ordonanta de urgenti;

d) Participa in comisiile de evaluare a ofertelor;

¢) Coordoneaza aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire:

) Verifica constituirea gi pastrarea dosarului achizitiei publice:

'g) Verifica centralizarea situatiei contractelor ~~~

h) Verifica intocmirea de rapoarte privind achizitiile publice efectuate.

1) Propune hotarari si regulamente interne privind achizitiile publice

j) Supervizeaza acordarea de consultanta in domeniul achizitiilor publice
serviciilor publice si institutiilor subordonate consiliului local.
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4. Are obligatia verificarii introducerii datelor in Sistemul Info
ASESOFT si actualizirii permanente a acestora;

5. Are initiativa si ia masuri, dupa caz, in rezolvarea problemelor specifice
subordine;

7. Raspunde de eficienta activitatii serviciilor din subordine; L

8. Indruma, urmareste si verifica permanent utilizarea eficienta a programului de lucru,
preocuparea fiecarui salariat din subordine in rezolvarea competenta, legala si de
calitate a tutror sarcinilor incredintate, in raport cu pregatirea si experienta fiecaruia;

9. Repartizeaza corespondenta, raspunde de solutionarea problemelor curente, semneaza
lucrarile serviciilor din subordine;

10. Asigura si raspunde de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a
cererilor, petitiilor, scrisorilor si sesizarilor populatiei;

11. Propune si ia masuri in vederea imbunatatirii activitatii serviciilor, colaboreaza si
conlucreaza cu celelalte compartimente ale primariei, raspunzand cu promptitudine la
solicitarile acestora;

12. Raspunde de cresterea gradului de competenta profesionala si de asigurarea unui
comportament corect in relatiile cu cetatenii, in scopul cresterii prestigiului
functionarului public;

13. Respecta standardele de calitate ISO 9001/2008;

14. Respecta normele de protectie a muncii.

15. Toate documentele intocmite se supun aprobarii directorului executiv.

Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotiirari ale
Consiliului Local sau dispozitii ale primarului.

Serviciul Achizitii Publice si Contracte functioneaza cu structura de un post de functie
publica de conducere de sef serviciu si 7 posturi de functie publica de executie si este
subordonat directorului executiv adjunct.

Atributiile Serviciului Achizitii Publice si Contracte sunt :

Organizarea procedurilor de achizitie publica de lucrari si servicii, conform
ORDONANTEI DE URGENTA nr.34 din 19 aprilic 2006 privind atribuirea contractelor de
achizitic publicd, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de
concesiune de servicii, cu modificarile si completarile ulterioare, prin urmatoarele activitati:

a) Elaborarea programului anual al achizitiilor publice, pe baza necesititilor si
prioritfilor comunicate de celelalte compartimente (Serviciul Investitii, Serviciul Reparatii si
Investitii Drumuri, Serviciul Dezvoltare, Intretinere Unitati Cultura, Invatamnt, Sanatate,
Birou Autorizare Transport Public Local, Directia Generala de Dezvoltare Urbana, Directia de
Gestiune Patrimoniu, Directia Economica, Serviciul Resurse Umane, Organizare,
Administrativ, Protectie Civila si Protectia Muncii, Serviciul Relatii Publice, Serviciul
Informatica, Serviciul Proiecte cu Finantare Internationala, O.N.G., Serviciul Managementul
Calitatii, a Circulatiei si Evidentei Documentelor) din cadrul primariei.
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concurs, pe baza referatelor de necesitate si a cajetelor de sarc nig intocin \ de=
compartimentele care solicita achizitia; TN "‘

Definitiveaza documentatia de atribuire, care se structureaza astfel:
- caietul de sarcini sau, dupa caz, documentatia descriptiva
- clauzele contractuale obligatorii '

- fisa de date a achizitiei

- formulare si modele

- alte informatii cu privire la impozitare, protectia mediului, protectia muncii;

¢) indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute
de ordonanta de urgenti:

- transmiterea anunturilor de intentie, de participare, de atribuire, tip erata catre SEAP
si JOUE, daca este cazul, a notificarilor pentru incheierea contractelor catre ANRMAP

- transmiterea in SEAP a documentatiilor de atribuire in vederea validarii de catre
ANRMAP, dupa aprobarea acestora de catre ordonatorul de credite

- Intocmirea corespondentei cu observatorii desemnati de UCVAP;

d) Aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire:

- intocmirea notelor justificative privind estimarea valorii, alegerea procedurii si
criteriului de atribuire, justificarii cerintelor minime de calificare, a criteriilor de selectie, a
factorilor de evaluare, daca este cazul, in conformitate cu prevederile legale

- efectuarea studiilor de piata (prin SEAP, site-ul propriu sau de pe piata libera) pentru
achizitiile directe si pentru cele care se incadreaza in anexa 2B la ordonanta

- intocmirea propunerilor de dispozitii cu membrii comisiilor de evaluare a ofertelor

- elaborarea clarificarilor, daca este cazul, si a corespondentei cu operatorii economici

- participarea in comisiile de evaluare a ofertelor

- elaborarea raportului procedurii pe baza hotararilor comisiilor de evaluare

- intocmirea comunicarilor privind rezultatul procedurii si transmiterea acestora catre
ofertanti

- elaborarea punctelor de vedere si transmiterea acestora, insotite de copiile dosarelor
achizitiilor si ale ofertelor, catre CNSC, in cazul depunerii contestatiilor

- restituirea garantiilor de participare in baza solicitarilor primite de la ofertanti

- intocmirea contractelor/acordurilor cadru pe baza ofertelor castigatoare si
transmiterea copiilor acestora si ale ofertelor castigatoare catre compartimentele care urmaresc
derularea contractelor/acordurilor cadru

e) Constituirea §i pastrarea dosarului achizitiei publice:

- constituirea dosarului achizitiei publice

- pastrarea dosarului achizitiei publice pe o perioada de 5 ani

- punerea la dispozitia organelor de control a dosarului achizitiei;

f) Elaborarea de sitwatii si rapoarte privind achizitiile publice efectuate, catre
ANRMAP, Camera de Conturi etc.

g) Toate documentele intocmite se supun aprobarii directorului executiv.

Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale
Consiliului Local sau dispozitii ale primarului.
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Compartimentul Achizitii Bunuri functioneaza cu structura de 3
publica de executie si este subordonat Directorului executiv adjunct.

~ Atributiile compartimentului Achizitii Bunuri sunt : L,
Organizarea procedurilor de achizitie publica de bunuri si servicii pentru uzul curent al
autoritatii si de produse, conform ORDONANTEI DE URGENTA nr.34 din 19 aprilie 2006
privind atribuirea contractelor de achizitie publicd, a contractelor de concesiune de lucrar
publice si a contractelor de concesiune de servicii, cu modificarile si completarile ulterioare,
prin urmatoarele activitati:

a) Inscrierea achizitiilor de bunuri si servicii pentru uzul curent al autoritatii si de
produse in programul anual al achizitiilor publice, pe baza necesitdfilor si prioritatilor
comunicate de celelalte compartimente functionale din cadrul primariei;

b) Elaborarea fisei de date a achizitiei, a formularului de contract si definitivarea
documentatiei de atribuire pe baza referatelor de necesitate sj a caietelor de sarcini intocmite
de compartimentele care solicita achizitia;

¢) Indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute
de ordonanta de urgent:

- transmiterea anunturilor de intentie, de participare, de atribuire, tip erata catre SEAP
s1 JOUE, daca este cazul, a notificarilor pentru incheierea contractelor catre ANRMAP

- transmiterca in SEAP a documentatiilor de atribuire in vederea validarii de catre
ANRMAP, dupa aprobarea acestora de catre ordonatorul de credite

- intocmirea corespondentei cu observatorii desemnati de UCVAP;

d) Aplicarea i finalizarea procedurilor de atribuire:

- intocmirea notelor justificative privind estimarea valorii, alegerea procedurii si
criteriului de atribuire, justificarii cerintelor minime de calificare, a criteriilor de selectie, a
factorilor de evaluare, daca este cazul, in conformitate cu prevederile legale

- efectuarea studiilor de piata (prin SEAP, site-ul propriu sau de pe piata libera) pentru
achizitiile directe si pentru cele care se incadreaza in anexa 2B la ordonanta

- intocmirea propunerilor de dispozitii cu membrii comisiilor de evaluare a ofertelor

- elaborarea clarificarilor, daca este cazul, si a corespondentei cu operatorii economici

- participarea in comisiile de evaluare a ofertelor

- elaborarea raportului procedurii pe baza hotararilor comisiilor de evaluare

- intocmirea comunicarilor privind rezultatul procedurii si transmiterea acestora catre
ofertanti

- restituirea garantiilor de participare in baza solicitarilor primite de la ofertanti

- intocmirea contractelor/acordurilor cadru pe baza ofertelor castigatoare si
transmiterea copiilor acestora si ale ofertelor castigatoare catre compartimentele care urmaresc
derularea contractelor/acordurilor cadru

- Inscrierea in sistemul informatic a informatiilor despre achizitiile finalizate in
vederea efectuarii platilor de catre Directia Economica;

e) Constituirea si pistrarea dosarului achizitiei publice:

f) Elaborarea de situatii si rapoarte privind achizitiile publice efectuate, catre
ANRMAP, Camera de Conturi etc.

g) Toate documentele intocmite se supun aprobarii directorului executiv.

Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotiréri ale
Consiliului Local sau dispozitii ale primarului.
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Directia Relafii Internationale functioneazi cu o structurd de 2}0&&%"?&5‘: Lﬁ\ﬁlgﬁ/;
publicd de conducere, 10 posturi de functie publica de executie si 10 posturﬁfé""_ﬁsonal
contractual de consilier- manager de proiect si cuprinde :

- Serviciul Proiecte cu Finantare Internationald, O.N.G. cu un post de functie publici
de conducere de sef serviciu i 4 posturi de functie publicd de executie, avind in
subordine Compartimentul Organizare Evenimente cu 6 posturi de functie publici
de executie,

- Compartimentul Manageri de proiect cu 10 posturi de personal contractual ;

Misiune
Directia Relatii Internationale asigurd si coordoneazi - in limitele de competenti -
pregétirea, reprezentarea, gestionarea §i urmirirea modului de aplicare a politicilor europene
la nivelul municipiului Plojesti.
Directia Relatii Internationale promoveaza imaginea municipiului Ploiesti pe plan
extern, prin activitii care se desfdsoari in fari i in straingtate.
Functii
Colaborarea cu structurile europene, implementarea programelor si proiectelor la un
nivel compatibil cu politicile europene necesiti organizarea direcfiei astfel incat si
indeplineascd urmatoarele functii:
- Reprezentanti — reprezinti Primaria Municipiului Ploiesti in relaiile internationale i
nationale;
- Planificare, coordonare - in parteneriat cu alte structuri sau organizatii implicate In
implementarea proiectelor;
- Operationali — dezvolta parteneriate locale, nationale, internationale;
- Informare, comunicare — centralizeazi §i difuzeazi informatii privind proiectele aflate
n derulare.

Exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotiréri ale
Consiliului Local sau dispozitii ale primarului.

G Ep o o R e A R
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Serviciul Proiecte cu Finantare Internationald, O.N.G. functioneazi cu o structurd de
un post de funcfie publicd de conducere de sef serviciu si 4 posturi de functie publici de
execufie

Atributiile Serviciul Proiecte cu Finantare Internationali, O.N.G. sunt :

Implementarea programelor Uniunii Europene si derularea proiectelor:
- Elaboreazi si transmite reprezentantilor Comisiei Europene propunerile de proiecte pe
programele de finantare;
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- Identificd i stabileste oportunitifile de parteneriat cu organizatij/ a
internationale; s A
Planificd si urméreste activititile specifice, definite In cadrul 'i gil:;ﬁtey_ il
derulare; \ )

- Coordoneazi activititile partenerilor de proiect (instituii locale, dird
regii locale etc.) stabilind rolul si contributia acestora; . X

-~ Participa la ntalniri prevazute in cadrul proiectelor, cu partenerii externi si l0CaT:
Raporteazi si evalueazi periodic stadiul de realizare a proiectelor si indicatorii de
performanti; ,

- Defineste si urmireste planificarea bugetard a proiectelor si eligibilitatea costurilor;

- In functie de solicitari, colaboreazi cu celelalte directii din cadrul primariei la
organizarea licitatiilor necesare pentru derularea corespunzdtoare a proiectelor;

- Coordoneazi organizarea intilnirilor cu instituii, organizafii si mass-media locale
pentru promovarea §i sustinerea proiectelor cu finantare european;

Monitorizeazi proiectele cu finantare europeani derulate in municipiul Ploiesti;

- Initiazd schimburi de experientd §i sustine dezvoltarea politicilor referitoare la
structurile administrative locale, precum si finantarea colectivitatilor locale;

Organizeaza activitati de diseminare a informatiei europene cu ocazia principalelor
evenimente europene ( 9 Mai — Ziua Europei, 16-22 septembrie - Saptamana Mobilitatii,
5 Iunie - Ziva Mediului, etc);

- Colaboreaza cu Asociatia Municipiilor din Romania si A.LM.F. prin participarea in
proiecte comune, completarea de chestionare, formularea raspunsurilor la diferite
solicitari, participarea la diferite intalniri;

Completeaza chestionare privind domenii de interes la nivelul comunitatii, servici
publice, proiecte de dezvoltare durabila;

- Colaboreaza cu alte compartimente (directii) in vederea organizarii unor evenimente s
intocmirii documentatiei in vederea obtinerij de finantari.

- Primeste oferte si propune diferite solutii de oportunitate privind stagiile de formare,
cursurile de specializare, cooperdrile internationale, in vederea imbunétatirii
performantelor functionarilor publici din cadrul Primariei Municipiului Ploiesti;

Programe de dezvoltare . durabila prin accesarea fondurilor structurale
Asigara implementarea si monitorizarea proiectelor finantate prin Programele
Operationale Regionale si Sectoriale si a proiectelor finantate prin fonduri comunitare,
prin managerii de proiect sau membrii in echipele de proiect din cadrul directiei si
alaturi de echipa de consultanta contractata
Gestioneaza activitatea de identificare si selectare a proiectelor care corespund axelor
prioritare si domeniilor de interventie finantate prin programele operationale lansate;

- Promoveaza programele operationale si instrumentele de co-finantare complementare de
tip national si european pentru marirea vizibilitatii si a eficacitatii absorbtiei fondurilor,
la nivel local;

Intocmeste cereri de prefinantare, cereri de rambursare, rapoarte de progres, notificari
catre ADR Sud Muntenia si Ministerul Dezvoltari] Regionale si Administratiei Publice
(M.D.R.AP));

- Participa la realizarea documentatiilor de atribujre pentru achizitiile publice prevazute in
proiectele finantate prin fonduri structurale;

- Realizeaza raportari catre Consiliul Judetean Prahova, Institutia Prefectului Judetului
Prahova, M.D.R.A.P privind situatia proiectelor derulate, aflate in curs de derulare si
propuneri de proiecte conform datelor solicitate;
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- Intocmeste proiecte de hotarari, adrese de raspuns catre O.I. A.D.R. ﬁngéniﬁ WSI\\'\,
M.D.R.A.P;
’Elitrli_:ip;gg'%fire i
cererilor de finantare si a documentatiilor pentru proiectele prioritare m@@’qnqu)/&;
depunerii spre aprobare la Organismul Intermediar; %"’;ﬁw‘:ﬁ: A
ali Tt prcihdvar
si sustinerea proiectelor; 7 o
- Asigura managementul programelor si proiectelor implementate de municipiu pentru
- Colaboreazd cu Coordonator Polul de Crestere Ploiesti-Prahova, ADI Polul de crestere
Ploiesti — Prahova, Asociatia Municipiilor din Roméinia in vederea accesirii
monitorizarea proiectelor care au obtinut finantare;
- Asigurd colaborarea administraiei locale cu organizatiile societitii civile si organizatiile
- Participa la elaborarea strategiilor locale de dezvoltare
- Prezintd autorititilor locale oportunititile de finantare oferite de diferite programe de
- Coordoneazi elaborarea documentatiilor necesare accesirii si desfagurdrii proiectelor cu
finantare externd;
si dezvoltd relatii cu acestia;
- Coordoneazd organizarea unor manifestiri locale de prezentare a proiectelor in derulare
caracter public);
- Participa la activitdfile desfasurate in cadrul schimburilor de experients organizate de
durabila;
- Participa la Intélniri, seminarii, burse organizate de structuri ale Uniunii Europene, in
Structurale, pentru finantarea proiectelor de dezvoltare;
- Realizeazd activitdfile specifice cuprinse in Planul de mediatizare a proiectelor, in
implicati in derularea acestora;
- Coordoneazi organizarea activititilor de constientizare a cetitenilor, pentru promovarea
- Gestioneazi campaniile de promovare a proiectelor;
- Stabileste modalititile de comunicare (planul de mediatizare) in vederea promovirii
O Asigurd documentarea §i elaborarea unor materiale specifice promovirii
proiectelor europene: pliante, brosuri, comunicate de presd, materiale de
o Intocmeste materiale de prezentare a proiectelor pentru publicatii de specialitate;
o Coordoneazi §i urméreste corespondenta cu partenerii de programe si proiecte;
municipiul Ploiesti;
- Participd la actiunile organizate cu ocazia evenimentelor cuprinse in calendarul

3]
- Colaboreaza cu factorii implicati in vederea realizarii documentatiei &
I
gy
. e e . . . TS

- Promoveaza si coordoneaza activitatile de atragere a investitorilor loc
aplicarea politicilor de dezvoltare comunitara;
programelor finantate prin fondurile structurale sau pentru implementarea si
non-guvernamentale;
finantare europene;

- Identifica finantatori/investitorii externi pentru realizarea proiectelor de utilitate publici
(vizite, expozitii, conferinte nafionale/internationale §i alte categorii de manifestiri cu
alte institufii, in vederea prezentirii si promovarii programelor de dezvoltare locali
scopul cresterii capacititii de perfectionare in accesarea si utilizarea Fondurilor
vederea transmiterii informatiilor legate de desfisurarea proiectelor citre tofi partenerii
programelor europene care necesiti o noud mentalitate si atitudine din partea acestora;
activitatilor derulate in cadrul proiectelor;

marketing;
o Actualizeazd website-urile programelor/proiectelor europene care se deruleazi in
european.

- 60 -



Asiguri interfata intre Primiria Municipiului Ploiesti, structurile Europent
nationale si locale, ONG-uri

- Consiliul Europei

- Comisia Europeani — Directorate Generale

- Clubul de ia Strasbourg L
- “Asociatia Intetriationala a Municipiilor Francofone, s.a.
- Asociatia Municipiilor din Romania (AMR)

- Polul de Crestere Ploiesti-Prahova

- ADI Polul de crestere Ploiesti — Prahova

- O.. AD.R. Sud Muntenia

- Ministerul Dezvoltarii Regionale si Administratiei Publice (M.D.R.AP)
- Consiliul Judetean Prahova

- Institutia Prefectului - Judetul Prahova

- Organizatii nonguvernamentale si uniuni patronale,

- Autoritéti locale, judetene, regionale si nationale

Colaboreaza si sprijina ONG-urile prin:

- implementarea unor activitati din proiectele derulate,

- dezvoltarea si evaluarea politicilor de incluziune sociala

- dezvoltarea de parteneriate pe diferite domenii

- asigurarea de consiliere in vederea accesarii de fonduri si pentru implementarea
proiectelor aprobate

- elaborarea anuald a Ghidului Solicitantului privind regimul finantarilor nerambursabile
de la bugetul local alocate pentru activitati nonprofit de interes local in baza
prevederilor Legii nr. 350/2005;

- urmarirea modului de implementare a proiectelor de catre ONG-uri.

Exercité si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari
ale Consiliului Local sau dispozitii ale primarului.

Compartimentul Organizare Evenimente functioneazi cu structurs de 6 posturi de
functie publici de executie in subordinea Serviciuluj Proiecte cu Finantare Internationals,
ON.G.. ‘

Atributiile Compartimentul Organizare Evenimente sunt : ‘

. fntretine relaii de colaborare cu personalul diplomatic din cadrul ambasadelor acreditate
la Bucuresti;

- Coordoneazi activititile de protocol si elaboreaza documentatia specifica procedurilor
de cooperare/infritire a municipiului Ploiesti cu alte orage din lume;

- Pregiiteste si participi aldturi de reprezentantii mandatati, la evenimente internationale
(reuniuni internationale, targuri, expozitii, saloane internationale, simpozioane
internationale, s.a.);

- Mentine relatii cu reprezentantii primariilor oragelor infrafite, cu institutii si organizatii
din striinitate;
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Realizeazd corespondenta necesard initierii §i Intrefinerii relatiilor/de
international3;

Colaboreazi cu alte institufii pentru organizarea manifestirilor ocazid
nationale;
Cu ocazia vizitelor delegatiilor striine sau roméane la Consiliul Loc
Ploiesti, organizeaz activititile de protocol si asigura materialele necesares
Organizeazd deplasarile in striindtate ale autoritatilor locale (Primarie s1 Consiliul
Local), redacteazdi mandatele de reprezentare, pe baza invitatiilor primite si a
protocoalelor existente, asigurd obtinerea pasapoartelor si a vizelor .

Participd la organizarea de seminarii, conferinfe internationale, actiuni culturale si
sportive,

Mentine legatura cu Cetienii de Onoare ai Municipiului Ploiesti;

Exercitd alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotirari ale
Consiliului Local sau dispozitii ale primarului;

Asigurd realizarea materialelor de prezentare (de informare si promovare), in vederea
promovarii imaginii municipiului Ploiesti atit pe plan extern cat gi intern, in cadrul
activitéfilor ce se desfigoari in tard si striindtate;

Promoveazd cooperarea intre colectivititile locale, si pune in valoare diversitatea
culturald

Organizeazi si gestioneazd campanii interne sau externe pentru promovarea
municipiului Ploiesti, cu accent pe evidentierea specificului economic si cultural al
Zonei;

Pregiteste, organizeaza §i promoveaza manifestirile cultural-artistice majore,
desfdsurate cu sprijinul sau sub egida Primdriei: Festivalul International de Poezie
“Nichita Stinescu”, Concursul National de Muzici Clasici “Marfian Negrea”,
Concursul National de Muzicd Culti “Paul Constantinescu”,

Sprijina organizatoric actiunile cultural-istorice, consacrate unor evenimente nationale
sau locale, conform calendarului elaborat in acest sens;

Dezvolta §i valorifica potentialul cultural al municipiului Ploiesti, in formele sale
institutionalizate §i atrage personalititi culturale, in vederea implicarii lor in sustinerea
unor actiuni de profil;

Asigura legéturile cu unitdtile de culturd aflate in subordinea Primariei si le sprijina pe
acestea In rezolvarea propriilor activitai;

Colaboreaza cu factorii de profil in vederea elaboririi unor programe de implicare a
institutiilor profesioniste de cultura tn viata comunititii si a scolii;

Promoveaza schimburile cuiturale intercomunitare si internationale;

Sprijina comunitétile etnice In proiecte de interes local ce vizeazi actul educational;
Elaboreaza proiecte §i propuneri privind implicarea scolii, a cadrelor didactice slceaa
elevilor in viata comunitaii;

Organizeaza faza nationala a olimpiadelor scolare nationale, pe discipline de concurs, in
parteneriat cu Ministerul Educatiei si Cercetarii;

Organizeaza si participa la evenimentele organizate de Academia Romana, Uniunea
Scriitorilor din Romania, cu prilejul sesiunilor omagiale;

Continua parteneriatele scolare tip Comenius, din Programul Socrates, care au ca scop
consolidarea dimensiunii europene in educatie, prin promovarea activitatilor de
cooperare intre scoli;

Initiaza actiuni si propuneri privind stimularea performantelor scolare extracurriculare,
cu deosebire in cadrul programului “Siptimana de Excelentd pentru Elevi”, precum si
desemnarea Elevului gi Profesorul Anului;
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Inifiaza, elaboreaza si coordoneaza programe de educatie civici si 4
implicarea unitétilor de Invaimant si a Consiliului Local al Tinerilor:

cultural-artistice n scoli;
Redacteaza diplomele, invitatiile, caietele-program, afisele, programil
cultural-artistice traditionale, precum si ale celor cu caracter ocazional; ¢
Sprijina inifiative din sfera relatiei cu reteaua ecleziastica a oragului;
Organizeaza si deruleaza proiecte educationale cu teme sanitare, in parteneriat cu
Directia de Sanitate Publici;

Monitorizeaza respectarea graficului de controale medicale periodice ale elevilor si
prescolarilor; : '
Promoveaza proiecte, in parteneriat cu autoritatea administratiei publice locale, la
propunerea Centrelor Financiare §i a cabinetelor medicale, in scopul atragerii de
fonduri;

Coordoneaza §i promoveaza activititile cluburilor de dezbateri academice, ce 1si
desfigoara activitatea in colegiile nationale “Mihai Viteazul” si “I.L.Caragiale” Ploiesti
(AES si ARGO), sub indrumarea prof. Gelu Hanganu §i Simona Mazilu;

Sustine activitatile initiate de Palatul Copiilor.

ii de colaborare

Relat

Clubul de 1a Strasbourg,

Asociatia Internationald a Municipiilor Francofone (A.LM.F)),

Organisme si Asociatii Europene,

Ambasade cu sediul in Bucuresti,

Institufii Internationale,

Ministere din cadrul Guvernului Roméniei,

Organizatii nonguvernamentale $i uniuni patronale,

Autoritdi locale, judetene, regionale si nationale,

Asociatia Municipiilor din Roméania (A.M.R.),

Federatia Autorititilor Locale din Roménia (F.A.L.R.),

Camera de Comert si Industrie Prahova,

Institutii locale specializate §i Agentii descentralizare in teritoriu,

Academia Romana,

Uniunea Scriitorilor din Romania,

Directia Judeteana pentru Cultura si Patrimoniul National,

Inspectoratul Scolar Judetean Prahova,

Alianta Franceza,

Reteaua de invatamant preuniversitar din Ploiesti si Universitatea Petrol-Gaze,
Totalitatea institutiilor de cultura din Ploiesti si judetul Prahova (Biblioteca Judeteana
»Nicolae lorga”, teatrul ,, Toma Caragiu”, filarmonica ,,Paul Constantinescu”, Casa de
Cultura T.L.Caragiale”, Muzeul Judetean de Istorie si Arheologie, Muzeul de Arta ,,Jon
Ionescu Quintus”, Muzeul de Stiintele Naturii Prahova™),

Societatea Culturala ,,Ploiesti, mileniul I11”,

Uniunea Artistilor Plastici, filiala Prahova,

Palatul Copiilor.

Exercitd si alte atribufii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotérari ale

Consiliului Local sau dispozitii ale primarului.
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- .- personal contractual: o

Compartimentul Manageri de proiect functioneazi cu structurd de

Atributiile Compartimentul Manageri de proiect sunt :

Implementarea programelor Uniunii Europene si derularea proiectelor:

Se documenteazi permanent (pe site-urile cu programe si proiecte active ale Comisiei
Europene) si identificd programe si propuneri de proiecte europene pentru a fi
implementate la nivelul municipalitatii;

Elaboreazi propuneri de proiecte si le trimite pentru evaluare Comisiei Europene
(completare formular de participare, incheiere acord de participare, incheiere acord de
parteneriat unde este cazul, scriere anexa tehnica, planificare activitati proiect,
completare date institutie in bugetul general al proiectului, intocmire buget de proiect )
Negociazd propunerile de proiect evaluate favorabil de citre Comisia Europeanii cu
ofiterii de proiect europeni;

Identificd potentiali investitori §i mentine constant relatiile cu partenerii implicati in
proiecte;

Mentine relatii de colaborare si asigura asistentd de specialitate partenerilor de proiect;
Organizeazi si particips la intalnirile cu partenerii de proiect conform calendarelor
stabilite;

Planificd si urméreste activitatile specifice pachetelor de lucru definite in proiectele
derulate;

Traduce si adapteazi proiectele si materialele provenite de la Uniunea Europeani sau
partenerii de proiect;

Raporteazi si evalueazi periodic, stadiul de realizare a etapelor proiectelor si a
indicatorilor de performanti;

Asigurd activitatile cuprinse in planul de diseminare a informatiilor si a pachetelor de
lucru, grupurilor tint4 stabilite in proiecte; '
Asigurd incheierea parteneriatelor cu investitori locali sau alte organizatii;
Organizeaz3 intdlniri cu institugii si organizafii locale pentru promovarea si sustinerea
realizérii proiectelor;

Monitorizeaza site-urile interne si internationale in vederea promovirii proiectelor in
derulare;

Monitorizeaza si actualizeazi site-urile dedicate proiectelor aflate in derulare;
Organizeazi activitifi de constientizare a cetétenilor, pentru promovarea proiectelor
care necesitd informarea si implicarea activi din partea acestora;

Participi si reprezintd municipalitatea, in baza competentelor stabilite de seful ierarhic,
la intélnirile de lucru cu partenerii de proiect europeni;

Programe de dezvoltare durabila prin accesarea fonduarilor structurale

Se documenteazi permanent, identifici sursele si valorificd si informatiile difuzate
necesare intocmirii portofoliului de proiecte locale;

Monitorizeazi site-urile dedicate metodologiilor de accesare a fondurilor structurale;
Urmireste respectarea termenelor prestabilite pentru etapele de implementare a
proiectelor;
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- Urmireste respectarea regulilor de eligibilitate a cheltuielilor;

- Asigurd asistentd de specialitate organizatiilor interesate de accef
structurale;

- Monitorizeazi derularea proiectelor si atingerea obiectivelor stabilite N

- Mentine contactul cu Autoritatea de Management si va asigura com
factorii implicati in proiect; o U

- Urmareste realizarea sarcinilor si responsabilitatilor membrilor echipei;

- Solicita membrilor echipei avizarea documentelor specifice fiecarui compartiment
(tehnic, juridic, achizitii publice);

- Verifica si monitorizeaza activitatea de management desfasurata de firma de
consultanta contractata;

- Intocmeste cereri de prefinantare, cereri de rambursare, rapoarte de progres, notificari
catre ADR Sud Muntenia si Ministerul Dezvoltarii Regionale si Administratiei Publice
(MD.RAP);

- Participa la realizarea documentatiilor de atribuire pentru achizitiile publice prevazute
in proiectele finantate prin fonduri structurale;

- Realizeaza raportari catre Consiliul Judetean Prahova, Institutia Prefectului Judetului
Prahova, M.D.R.A.P privind situatia proiectelor derulate, aflate in curs de derulare si
propuneri de proiecte conform datelor solicitate;

- Colaboreaza cu factorii implicati in vederea realizarii documentatiei pentru pregatirea
cererilor de finantare si a documentatiilor pentru proiectele prioritare din PID in scopul
depunerii spre aprobare la Organismul Intermediar;

- Monitorizeaza indicatorii de activitate, rezultatele si evaluarea acestora;

- Urmareste modul de derulare si incadrare in grafic a activitatilor prevazute in proiect;

- In momentul constatarii aparitiei unor probleme in derularea proiectului,va lua masuri
corective a acestora;

- Monitorizeaza si solicita membrilor echipei rapoarte periodice privind realizarea
activitatilor propuse;

- Solicita raportarile tehnice Directiei tehnice in scopul inaintarii acestora catre
Autoritatea de Management,

- Asigurd incheierea parteneriatelor locale $i promoveazi relatii de colaborare cu
investitori locali;

- Participd la actiunile de asistentd directi ale Comisiei Europene la nivelul
parteneriatelor din municipiul Ploiesti;

- Participd la schimburi de experientt cu principalii finantatori ai programelor de
dezvoltare.

Exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotirari ale
Consiliului Local sau dispozitii ale primarului.

Serviciul Relafii Publice functioneazi cu structuri de un post de functie publici de
conducere de sef serviciu si 9 posturi de functie publica de executie in subordinea direct3 a
primarului municipiului Plojesti.
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10.

1.

12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.
22.
23.

Atributiile Serviciului Relatii Publice sunt :

],.

emenz y
ent

Crearea §i supervizarea unui sistem comunicational intern §i extern pentru
eficient al informatiilor;

Coordonarea activititilor derulate pentru pagina de internet a institutiei;
Preluarea solicitarilor venite din partea publicului si a mass-media conform Legii
nr.544/2001, cu completirile si modificirile ulterioare, solutionarea eficients, arhivarea
acestora §i urmdrirea feed-back-ului;

Asigurarea transparentei administratiei publice locale in conformitate cu Legea
nr.52/2003; -

Asigurarea managementului de crizi la nivelul Primarie; Municipiului Ploiesti, conform
legislatiei in vigoare;

Facilitarea fintdlnirilor, interviurilor Primarului, a celorlalti membri ai echipei de
conducere si a specialigtilor din Primrie la emisiunile Radio — TV;

Organizarea i planificarea diferitelor evenimente, conferinte de press, dezbateri publice
sau consultéri cetdtenesti;

Elaborarea materialelor pentru conferinfele de presa sau dezbateri publice menite si
promoveze imaginea institutiei si sa informeze corect publicul;

Preluarea §i centralizarea periodici a informatiilor provenite din compartimentele
Primiiriei, in ceea ce priveste activitatea desfisurati;

Mediatizarea activitatii zilnice a Primiriei Municipiului Ploiesti §i a instituitiilor
subordonate Consiliului Local al municipiului Ploiesti, gestionarea imaginii autoritatii
publice locale in ansamblu;

Monitorizarea imaginii primériei si a Consiliului Local la nivelul mass-media st al
comunitéfii locale;

Consilierea i informarea cetdgenilor cu privire la activititile primériei si Consiliului
Local;

Elaborarea, editarea si tiparirea materialor informative privind activitatea proprie,
serviciile oferite, modalititi de accesare a informatiilor (afise, fluturasi, broguri, raportul
anual, etc.);

Realizarea unui serviciu peniru cetdteni care si 1i sprijine cu profesionalism si
promptitudine in rezolvarea problemelor, in obfinerea de informatii publice, in stimularea
participérii cetdtenesti la luarea deciziilor impreund cu administratia locala;

Asigura legatura permanenta cu publicul;

Organizeaza audientele sustinute de primar si viceprimari si asigura informatiile cerute de
persoanele care solicita audiente;

Transmite compartimentelor din cadrul Primariei Ploiesti problemele ce au facut obiectul
audientelor;

Solicita birourilor si serviciilor Primariei informatii cu privire la solutionarea cererilor
celor care au fost in audienta si comunica petentilor raspunsul primit;

Primeste, inregistreaza, repartizeaza si verifica pe teren solutionarea sesizarilor transmise
de Guvernul Romaniei, Senat, Camera Deputatilor, Prefectura Judetului Prahova,
Consiliul Judetean Prahova, precum si a celor inregistrate la audientele acordate de
executivul primariei;

Tine evidenta tuturor actelor ce le instrumenteaza;

Urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare;

Colaboreaza cu celelalte birouri si servicii ale primariei in executarea atributiilor specifice;
Prezinta la cererea Consiliului Local si a Primaruluj rapoarte si informari privind
activitatea serviciului, in termenul si forma solicitata;
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24. Urmareste transmiterea cererilor si a scrisorilor care nu sunt de competen
locale catre societatile comerciale, regiile si institutiile de a caror
solutionarea acestora, urmarind modul de solutionare si transmitere a ra
petenti;

25. Ofera informatii cu privire la activitatea Primariei Municipiului Ploiesti
Local; N _'

26. Ofera relatii si informatii privind modalitatea de a obtine diverse docume =avize,

. acorduri, autorizatii, aprobari care intra in competenta primariei si a serviciilor publice din
subordine;

27. Sprijina cetatenii sau grupuri de cetateni in rezolvarea unor probleme personale sau
comune care sunt in aria de competenta a primarie;

28. Asigura transparenta decizionala in administratia publica;

29. Asigura imbunatatirea comunicarii dintre cetateni si autoritatea pe care o reprezinta, prin
procesarea si actualizarea permanenta a bazei de date ;

oA

30. Asigurd imbunatatirea comunicarii interne In cadrul institufiei.

Exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotiirari ale
Consiliului Local sau dispozitii ale primarului.

In exercitarea atributiilor ce ii revin, Serviciul Relatii Publice colaboreazi cu

urmétoarele institutii:
> Institutia Prefectului - Judetul Prahova,Consiliul Judetean Prahova

Directia Muncii si Protectiei Sociale Prahova
Inspectoratul Scolar Judetean Prahova
Directia Sanitara Prahova,Inspectoratul Judetean de Sanatate Publica Prahova
Agentia de Stat pentru Protectia Mediului Prahova
Politia Municipiului Ploiesti
Politia Locala Ploiegti
Uniunea Asociatiilor de Proprietari a Municipiului Ploiesti
R.A.T.P. Plojesti, R.A.S. P. Ploiesti
SC Dalkia SA , Rosal Bucuresti

YV V ¥V ¥ ¥V Vv ¥V v v

Serviciul Resurse Umane, Organizare, Administrativ, Protectie Civild si Protectia
Muncii functioneaza in subordinea directi a primarului municipiului Plojegti, in structuri de
un post de functie publici de conducere de sef serviciu, 8 posturi de functie publicd de
executie si 27 posturi de personal contractual de execufie care functioneazi in cadrul
compatimentului Administrativ fntretinere si compartimentului Deservire Auto.

Atributiile Serviciului Resurse Umane, Organizare, Administrativ, Protectie
Civili si Protectia Muncii sunt:

RESURSE UMANE :

1. Asigura aplicarea reglementirilor legale privind incadrarea si salarizarea personalului din
cadrul aparatului de specialitate al primarului municipiului Ploiesti ;
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2. Acordd tndrumare unitatilor bugetare de subordonare locali in realizarea _'élﬂéorféq‘ge PN
A - - * g L
incadrdri salariale a personalului acestora ; ” z;,@c" A
5 . 1. . . a . ob’c/:/:%\} AN
3. Intocmeste raportul de specialitate la proiectele de hotérdre in domeniul ¢€ 3 1vitate ‘al_ 2
serviciului, acordand aviz favorabil la proiectele de hotiirari ; "’Ef o > :
2 . - oA A . .. Hiek I ;
4. Intocmeste anexele la proiectele de hotirire in domeniul de activitate al servmu‘-_l,yl;\_,. o %
-] b s v e e . . . vi v .
5. Intocmegte statele de personal ale Primiriei municipiului Ploiesti; .~ = - <7 ”'\’f‘f«?;éfﬁ‘/{i&if e

6. Acordd sprijin §i indrumare unitdfilor bugetare de subordonare locald in intogmiréa-
propriilor state de functii si de personal;

7. In colaborare cu Serviciul Buget Imprumuturi stabileste necesarul fondului de salarii si alte
drepturi de personal, in vederea tnscrierii in proiectul de buget ;

8. Efectueazi lucririle privind evidenta si migcarea personalului din cadrul aparatului de
specialitate al primarului municipiului Ploiesti ;

9. Intocmeste proiectele de dispozitii si celelalte lucriri privind incadrarea si promovarea in
muncd a personalului din cadrul aparatului de specialitate al primarulul municipiului
Ploiesti ;

10. Intocmeste proiecte de dispozitii privind stabilirea de drepturi salariale pentru personalul
care participa la proiectele din fonduri internationale pe baza procedurii aprobate de citre
primarul municipiului Plojesti;

11. Efectueazi lucririle legate de intocmirea, modificarea si incetarea contractului individual
de munci, pentru personalul contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului
municipiului Ploiesti ;

12. Efectueazd lucririle legate de Incadrarea, modificarea, transferarea §i incetarea raportului
de serviciu pentru functionarii publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului
municipiului Plojesti ; :

13. Asigura asistenti si consiliere in vederea intocmirii rapoartelor de evaluare si a fiselor de
evaluare a performantelor profesionale, dupd caz, pentru angajatii din cadrul aparatului de
specialitate al primarului municipiuluj Plojesti ;

14. Asigurd inregistrarea, evidenta si pastrarea fiselor de evaluare a performantelor
profesionale ale personalul contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului
municipiului Ploiesti ;

13. Asigurd inregistrarea, evidenta si piistrarea rapoartelor de evaluare ale functionarilor publici
din cadrul aparatului de specialitate al primarului municipiului Ploiest] ;

16. Solicitd in luna decembrie pentru anul urmitor, intocmirea programérii concediilor de
odihnd ale salariafilor aparatului de specialitate al primarului §i urmireste efectuarea
acestora.

17. Tine evidenta zilelor de concedin medical, concediu de odihna, concediu de studii si de
concediu fard platid pentru salariatii din cadrul aparatului de specialitate al primarului
municipiului Ploiesti ;

18. Verificd si avizeazd foile de pontaj intocmite de sefii de compartimente din cadrul
aparatului de specialitate al primarului municipiului Ploiesti ;

19. Tntocmeste note de concediu privind concediul de odihna, concediul medical, concediul
fara plata si concediul acordat pentru studiile salariatiilor din cadrul aparatului de
specialitate al primarului municipiului Ploiegti, le Inregistreazi si le comunica
compartimentului Financiar in vederea acordirii drepturilor salariale ;

20. Elibereazi adeverinte solicitate de personalul din cadrul aparatului de specialitate al
primaruluj municipiului Plojesti ;

21. Organizeaza concursuri i examene in vederea ocupdrii posturilor vacante $i temporar
vacante din cadrul aparatului de specialitate al primarului municipiului Ploiesti ;

22. Raspunde de organizarea si functionarea, potrivit legii, a comisiei de concurs si a comisiei
de contestatii; asigurd secretariatul acestor comisii.
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varsta de 2 ani, pe baza solicitirilor personalului din cadrul aparatului de @
e

primarului municipiului Ploiegti ; i

. Intocmeste contractele de gestiune pentru personalul cu atributii specifjce

aparatului de specialitate al primarului municipiului Ploiesti; precum si \s
privind modificarea acestora ;. et e i ez

25"

26

27.

28.

29.
30.
31.
32.
33.

34.

35.

Introduce date si actualizeazi baza de date a Registrului de evidenta a salarialfe? ok
personalul contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului municipiului
Ploiesti i asigurdl transmiterea datelor in termenele prevézute de lege catre Inspectoratul
Teritorial de Munca ;

. Asigurd intocmirea, completarea $i pistrarea dosarelor profesionale ale functionarilor

publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului municipiului Ploiesti;

Primeste, inregistreazi, tine evidenta declaratiilor de avere ale functionarilor publici din
cadrul aparatului de specialitate al primarului municipiului Ploiesti, asigursi scanarea si
transmiterea acestora cétre serviciul Informatici in vederea publicarii pe site-ul Primariei
Municipiului Ploiesti, asigurind totodats sl transmiterea citre Agentia Nationald de
Integritate ;

Primeste, inregistreaz3, fine evidenta declaratiilor de interese ale functionarilor publici din
cadrul aparatului de specialitate al primarului municipiului Ploiesti, asigurd scanarea si
transmiterea acestora citre serviciul Informaticd in vederea publicdrii pe site-ul Primériei
Municipiului Ploiesti, asigurdnd totodatd si transmiterea citre Agentia Nationali de
Integritate ;

Intocmeste $i actualizeazd Registrul Declaratiilor de interese ;

Tntocme.ste $i actualizeaza Registrul Declaratiilor de avere ;

Prezintd, la cererea Consiliului Local si a Primarului rapoarte si informari ‘privind
activitatea desfasurata, in termenul si forma solicitata;

Opereazi in sistemul integrat de informatica al institutiei §i asigur3 intretinerea acestuja din
punct de vedere al actualizarilor datelor personale si profesionale ale salariatilor :

Asigurd relatia cu Agentia Nationali a Functionarilor Publici prin transmiterea datelor s1
informatiilor solicitate, conform prevederilor legale ;

Intocmeste statele de funetii si organigrama in programul informatic integrat al institutiei
ori de cdte ori acestea se modifici conform prevederilor legale (reorganiziri ale institutiei,
avansdri §i promovari in functii, clase si grade ale functionarilor publici si in grade si trepte
profesionale ale personalului contractual al institutiei) ;

Asigurd transmiterea citre Agentia Nationald a Functionarilor Publici a planului de
ocupare a functiilor publice centralizat .

ORGANIZARE :

Asigurd asistenfd si consiliere in vederea intocmirii fiselor de post pentru angajatii din
cadrul aparatului de specialitate al primarului municipiului Ploiegti ;

Asigurd inregistrarea, evidenta si pastrarea fiselor posturilor din'cadrul aparatului de
specialitate al primarului municipiului Ploiesti ;

Etocmeste si tine evidenta ecusoanelor salariatilor din cadru] aparatului de specialitate al
primarului municipiului Ploiesti precum si a legitimatiilor de control pentru personalul din
cadrul aparatului de specialitate al primarului municipiului Ploiesti §i din institutiile din
subordinea Consiliului Local al Municipiului Ploiesti ;

Tntocmeste situatii statistice legate de salarizarea $i numérul de personal din cadrul
aparatului de specialitate al primarului municipiului Ploiesti solicitate de Directia
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10.

11

12.

13.

14.

* conducatorului institutiei si/sau propunerilor primite de la compartimentele de specilitate;

Judeteana de Statistica Prahova si Directia Finantelor Publice si Control
Stat Prahova ; [
Elibereazi i fine evidenta legitimatiilor de serviciu a salariatilor Pri
consilierilor locali.

Asigurd, la solicitarea conducerii institutiei, intocmirea formalitatilor Privig
actualizarea Regulamentului de Organizare §i Functionare, in baza concluDisisy Ak

Intocmeste, pe baza propunerilor serviciilor si institutiilor publice din structura Consiliului
Local, documentatia necesard in vederea aprobarii organigramelor, numarului total de
posturi, Regulamentului de Organizare si Functionare si a statelor de functii ale acestora;
Elaboreazi instructiunile necesare bunei functiondri a compartimentelor din structura
organizatorici;

Solicita compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al primarului municipiului
Plojesti, pe baza ofertelor institutiilor specializate, propuneri privind salariatii care vor
participa la cursurile de formare/perfectionare profesionala si pe baza acestora intocmeste
planul de formare profesionald, pe care il supune aprobarii Primarului;

Intocmeste formalitdfile privind participarea la cursurile de formare/perfectionare
profesionald a salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al primarului municipiului
Ploiesti ;

- Asigurd intocmirea formalitatilor pentru efectuarea practicii de citre studentii care solicita

acest lucru i elibereaza sau avizeazi adeverinte in acest sens;

Intocmeste documentatia de infiinfare sau reorganizare a unor servicii publice sau
institutii publice in subordinea Consililui Local, precum si a regiilor autonome si
societatilor comerciale de interes local aflate sub autoritates acestuia;

Tntocmeste documentatiile necesare privind numirea, sanctionarea si eliberarea din functie
a conducétorilor unitifilor subordonate sau aflate sub autoritatea acestuia;

La solicitarea justificata a serviciilor si institutiilor publice din structura Consililui Local
intocmeste documentatia necesard supunerii spre aprobare a transformirii unor posturi
vacante, prevazute in statul de functii.

ADMINISTRATIV :

Coordoneazi activitatea soferilor, muncitorilor si ingrijitoarelor din cadrul celor dous
compartimente din subordine, respectiv activitatea compartimentului Administrativ -
intre;inere si a compartimentului Deservire Auto.

In urma selectiei de oferte preia de la serviciul Achizitii Publice si Contracte notele
justificative gi urméreste achizitionarea marfurilor conform acestora, verificind ca
facturile emise de socictifile nominalizate in notele justificative s3 respecte exactitatea
preturilor, a cantitdtilor, precum si a respectirii termenelor de livrare a acestora ;

In urma licitatiei sau a selectiei de oferte preia notele justificative sau contractele de la
serviciul Achizitii Publice §i Contracte §i urmireste derularea contractelor ce au fost
incheiate la nivel de municipiul Ploiesti pentru activitatea specificd de administrativ si
Intretinere (hértie, cartuge imprimante, magini, carburant, etc.) ;

In urma licitatiei sau a selectiei de oferte preia de la notele justificative sau contractele de
Ja serviciul Achizifii Publice si Contracte si urmireste derularea contractelor ce au fost
incheiate cu furnizorii de presi si alte publicatii ;

Asigurd circuitul documentelor in vederea inregistririi contabile (inregistrarea, avizarea
facturilor, etc);

fntocmeste, verificd, tine evidenta si gestioneazi notele de intrare si receptie;
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10. Primeste, inregistreazi, tine evidenfa contractelor cu utilitatile si into

11.

12.
13.
14,
15.

16.

17.

18.

S

Avizeazi facturile din punct de vedere al corectitudinii pretului, a cantititild
respectirii termenului de livrare a mérfurilor achizitionate ;

Intocmeste situafii pentru intocmirea bugetului sau a rectificirii acestuia ;
Tntocmeste diverse situatii-citre compartimentul Financiar, precum si
solicitate in conformitate cu prevederile legale ;

referitoare la recuperarea debitelor de la unitétile de subordonare locali ale cﬁ‘roréﬁédﬁﬂfab/
parte din patrimoniul municipiului Ploiesti;

Intocmeste, verificd, tine evidenta si gestioneazi foile de parcurs ale maginilor ce apartin
institutiei, intocmeste situatii catre compartimentul Financiar pentru evidenta si verificarea
cheltuielilor pentru aceste masini (carburant, piese de schimb, verificari periodice, diverse
asigurdri) si avizeazi facturile primite ;

Primeste, inregistreazd, {ine evidenta contractelor cu furnizorii de prestéri servicii (aer
conditionat, copiatoare xerox, etc) si supravegheazi derularea acestora ;

Efectueazi inventarierea anuali sau ori de céte ori este cazul.

Gestioneaza valorile materiale din magazia Primariei municipiului Plojesti.

Prezintd, la cererea Consiliului Local si a Primarului, rapoarte si informari privind
activitatea desfasurata, in termenul si forma solicitata.

Asigura colaborarea cu prestatorii de telefonie fix3 $i mobila pentru utilizarea serviciilor
puse la dispozitie de acestia (infiintarea, mutarea sau desfiintarea numerelor de telefon
interioare, directe sau faxuri, aparate de card, roaming, etc.);

Asigurd organizarea activitatii personalului de Intrefinere, coniroleazi si asigurd curdtenia
in spatiile Primariei.

Face propuneri pentru contractarea cu agenti economici a lucririlor ce depigesc

LV

posibilitétile tehnice ale institutiei.

PROTECTIE CIVILA:

Organizeazi activitatea de informare gi pregétire preventivi a populatiei cu privire la
pericolele la care este expusd, misurile de protectie, obligatiile ce 1i revin si modul de
actiune pe timpul situatiilor de urgents.
Asigurd organizarea si pregitirea serviciilor pentru situatii de urgenti si colaborarea cu
organismele specializate cu atributii tn domeniul situatiilor de urgents.
Asigurd protectia populatiei prin Ingtiinfare, alarmare, adipostire, evacuare si protectia
bunurilor materiale in situatii de urgenti.
Organizeazd si executi interventia operativd pentru reducerea de pierderi de vieti
omenesti, limitarea si nliturarea efectelor situatiilor de urgentii civile §i a conflictelor
armate.
Tine evidenta fortelor, mijloacelor si utilajelor ce pot participa la actiuni de interventie.
Identifica tipurile de riscuri generatoare de dezastre la nivelul municipiului Ploiesti;
intocme$te si prezintd spre aprobare primarului si, cind e cazul, spre avizare sefului
Inspectoratului Judetean pentru Situatii de Urgenta:

- Planul de analizi si acoperire a riscurilor al municipiului Ploiesti;

- Planul de apérare impotriva efectelor seismelor; o

- Planul de apirare impotriva inundatiilor, fenomenelor meteorologice periculoase si

poludrilor accidentale;
- Planul de evacuare al municipiului Ploiesti in situatii de urgente civile generate de
dezastre;
- Planul de pregatire in domeniul situatiilor de urgent;
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

- Planul de asigurare a continuitifii activititii Primiriei municipiu
serviciilor aflate in subordinea Consiliului Local in cazul apari;ié.{”'b
urgenté;

- Planul de control la agentii economici si institutiile publice din muhicipi

- Dosarul cu organizarea (catalogul local) si inzestrarea pentru situatii

- Dosarul cu evidenta convocdrilor de pregitire;

- Dosarul de instiintare-alarmare 2l municipiului Ploiesti (schema de instiintare,

schema de alarmare, evidenta mijloacelor de ingtiinfare-alarmare, harta cu
mijloacele de alarmare si cu audibilitatea semnalelor de alarmare);
-  Fisa localitatii.

Actualizeaza documentele enumerate potrivit legislatici in vigoare.
Urméreste mentinerea in stare operationald sistemului de ingtiintare - alarmare, mentinerea
In stare de functionare a refelei de puncte de comandi si a ad#dposturilor de protectie civild
speciale din municipiu.
Indruma, controleazi si sprijind celulele pentru situatii de urgenti de la nivelul
operatorilor economici si institutiilor publice din municipiv; avizeazi planurile de
pregatire anuale si planurile de evacuare, protectie si interventie ale acestora.

- Pregiteste si desfisoard exercitiile de alarmare publici si exercitiile complexe in cadrul

aplicatiilor interjudetene; intocmeste si prezinta spre avizare §i aprobare conceptiile si
planurile de desfasurare ale exercitiilor.

Organizeazi §i conduce nemijlocit antrenamentele si exercitiile cu serviciile pentru situatii
de urgenti de la municipiu si agentii economici.

Organizeaza si desfagoarsi exercitii practice la operatorii economici care prezintd pericole
de accidente majore in care sunt implicate substante periculoase.

Participd la antrenamentele de instiintare-avertizare si de transmisiuni-alarmare in reteaua
radio i radiotelefon, cu Inspectoratul General pentru Situatii de Urgentd si Inspectoratul
Judetean pentru Situatii de Urgent. _

Propune includerea bugetul Primdriei a sumelor necesare si urméreste dotarea pentru
situatii de urgentd cu tehnicd si materiale, in conformitate cu normele de inzestrare.
Gestioneazi aceste materiale.

Pregategte gedintele Comitetului municipal pentru Situatii de Urgentd si Unitatii
Antiepizootice Locale ale municipiului Ploiesti; asigurd Secretariatul Tehnic, redacteaz si
gestioneaza documentele Comitetului municipal pentru Situatii de Urgenta.

Controleazid modul de instruire al salariatilor de la operatorii economici si institutiile
publice din municipiul Ploiesti, in domeniul situatiilor de urgenti.

intocmeg;te si transmite Inspectoratului pentru Situatii de Urgentd Judetean, situatiile si
rapoartele solicitate.

Intocmeste planuri de misuri pentru inldturarea deficientelor constatate in urma
controalelor Inspectoratului pentru Situatii de Urgents Judetean si urmdéreste modul de
realizare a acestora.

19. Intocmeste rapoarte de specialitate si referate pentru proiectele de hotirari ale Consiliului

20

1.

Local si dispozitii ale Primarului in domeniile de activitate.

. Prezintd, la cererea Consiliului Local si a Primarului, rapoarte si informari privind
-~ -activitatea desfiguratd, in termenul si forma solicitats,

APARARE IMPOTRIVA INCENDIILOR :

Participé la elaborarea si aplicarea conceptiei de apédrare impotriva incendiilor la nivelul
Primériei municipiului Ploiesti (intocmirea actelor de autoritate privind apérarea impotriva
incendiilor, planul de analiz3 si acoperire a riscurilor, fisa localitatii).
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2. Tntocmegte situatia riscurilor de producere a incendiilor din cadrul institlf,/l__\ifiiﬁgi(’\ ’/—ééi{"rﬁe
pentru inlaturarea acestora. Intocmeste pentru locatiile in care isi desfés&ag:q., g qu“-taSa 7
Priméria municipiului Ploiesti urmitoarele documente: IR A | e

- Organizarea aparirii impotriva incendiilor la locul de munci; N ’,?; ' T e
- Planurile de evacuare a persoanelor §i a bunurilor materiale in caz ds 'ngegéil‘ud;ﬁ{\ o
- Planul de interventie in caz de incendiu. St

1?/;

L o B XN

"3. Intocmeste Instructiuni proprii cu masuri de prevenire si stingere a incendiilor pentru
salariatii Primdriei,

4. Indruma si verificd aplicarea normelor de aparare impotriva incendiilor la locurile de
munca.

5. intocmeste tematicile pentru toate fazele de instruire (introductiv-generals, la locul de

muncd §i periodice) in domeniul situafiilor de urgentd pentru salariafii Primdriei si

stabileste periodicitatea instruirilor in functie de locul de munca.

Elaboreazi temele si materialele care urmeazi a fi prelucrate in cadrul instruirilor.

7. Efectueazi informarea si instrurea introductiv-generald in domeniul situatiilor de urgents
pentru salariatii Primériei.

8. Verificd efectuarea de catre conducitorii locurilor de muncd a instruirilor la locul de
muncd §i a celor periodice in domeniul situatiilor de urgenti pentru salariafii Primiriei.
Verificd cunoasterea si aplicarea de citre [ucritori a informatiilor primite.

9. Organizeazi, desfisoard $i fine evidenta exercitiilor privind modu] de actiune in caz de
incendiu,

10.  Propune includerea in bugetul Primiriei a fondurijor necesare si urmireste dotarea
pentru organizarea activitifii de aparare Impotriva incendiilor si echiparii cu mijloace
tehnice pentru apdrarea impotriva incendiilor (instalatii de protectie impotriva incendiilor,
stingdtoare, unelte si mijloace de interventie).

11. Prezintd conducerii, semestrial sau ori de cite ori situatia impune, raportul de evaluare a

capacitéfii de aparare impotriva incendiilor.

12, Acordi sprijin si asistentd tehnica de specialitate Centrului operativ judetean pentru

situatii de urgentd in indeplinirea atributiilor.

13. Tntocmeste planuri de misuri pentru Inliturarea deficientelor constatate in urma

controalelor Inspectoratului pentru Situatii de Urgentd Judetean si urméreste modul de
realizare a acestora.

&

SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA:

1. Asigurd identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componenti
sistemului de munci, respectiv executant, sarcind de muncé,echipamente de munci si
mediul de munci.

2. Intocmegte $i actualizeazd Planul de prevenire si protectie.

3. Elaboreazi instructiuni proprii pentru aplicarea reglementirilor de securitate si sinitate in
muncd in cadrul primiriei Plojesti.

4. Propune responsabilititile ce le revin lucritorilor in domeniul securitdtii si sinatifii in
munci §i care vor fi aprobate de angajator prin fisa postului.

5. Verificd cunoagterea si aplicarea de citre tofi lucrétorii a misurilor prevazute in Planul de
prevenire si protectie, precum si a responsabilitétilor ce le revin tn domeniul securitafii si
sdndtatii in munc.

6. Intocmeste necesarul de documentatii cu caracter tehnic de informare sl instruire a
Iucrétorilor in domeniul securititii i sdndtitii In munca.

7. Elaboreazi tematici pentru toate fazele de instruire de securitate si sinitate fn munca;
stabileste periodicitatea instruirilor in functie de locul de munca.
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10.

1.
12,

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19,

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27,
28.

Elaboreazi temele si materialele care urmeaza a fi prelucrate in cadrul instruiy
Asigur informarea si instruirea introductiv-generals a lucratorilor in domcnf
si sindtatii in munci si verificarea cunoasterii si aplicarii de citre lucritori al
primite.

Verificd efectuarea de ciitre conducitorii locurilor de munci a instruirilor
muncd si a celor periodice in domeniul securitafii si sanatafii in muncé.
Verificd cunoagterea si aplicarea de citre lucritor; a informatiilor primite.
Tine evidenfa zonelor cu risc ridicat si specific. Intocmeste planul de actiune in caz de
pericol grav si iminent §i instruieste lucritorii cu privire la aplicarea lui.

Stabileste zonele care necesitd semnalizare, tipul de semnalizare necesar §i amplasarea
pictogramelor conform prevederilor legale.

Tine evidenta meseriilor si a profesiilor prevézute de legislatia specifici pentru care este
necesara autorizarea exercitirii lor.

Tine evidenta posturilor de lucru care necesiti examene medicale suplimentare.

Tine evidenta posturilor de Iucru care, la recomandarea mediculu de medicina muncii,
necesitd testarea aptitudinilor si/sau control psihologic periodic.

Verificd starea de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de
urgentd, precum i a sistemelor de sigurants.

Informeazd angajatorul, in scris, asupra deficientelor constatate in timpul controalelor
efectuate la locurile de munei si propune méasuri de prevenire $i protectie.

Identificd echipamentele individuale de protectie necesare si intocmeste necesarul de
dotare a lucritorilor cu echipament individual de protectie.

Participa la comunicarea si cercetarea evenimentelor.

intocmeste Registrul unic de evidenti a accidentatilor in muncd, a incidentelor
periculoase, a accidentelor usoare, a accidentatilor in munci ce au ca urmare incapacitate
de munci mai mare de 3 zile lucritoare.

Elaboreazi rapoartele privind accidentele de munci suferite de lucriitori, in conformitate
cu prevederile legale.

Urméregte realizarea masurilor dispuse de citre inspectorii de muncd, cu prilejul vizitelor
de control si al cercetarii evenimentelor.

Colaboreaza cu lucritorii si/sau reprezentantii lucratorilor, cu medicul de medicini a
muncii, in vederea coordonirii masurilor de prevenire si protectie.

Propune sanctiuni si stimulente pentru lucratori, pe criteriul indeplinirii atributiilor in
domeniul securitatii si sAnaititii In munca.

Propune clauze privind securitatea si sinitatea in munci la incheierea contractelor de
prestéri de servicii cu alfi angajatori, inclusiv la cele incheiate cu angajatori striini.
Asigurd lucrarile de secretariat ale Comitetului de securitate si siinitate Tn munci.
intocmeg;te necesarul de mijloace materiale pentru desfdgurarea activititilor de prevenire
si protectie si propune includerea acestora in buget.

MOBILIZARF,A LA LOCUL _DE MUNCA SI PREGATIRFA TERITORIULUI
PENTRU APARARE:

Asigurd intocmirea Carnetului de mobilizare al Consiliului Local Ploiesti si Primiriei
municipiului Ploiesti.

intocmeste Cererea de mobilizare la iocul de munci pentru Consiliutui Local Ploiesti si
Priméria municipiului Ploiesti.

Elaboreazi Programul de aprovizionare cu produse alimentare §i nealimentare ce urmeazi
a fi distruibuite rafionalizat populatiei in caz de mobilizare sau rézboi.
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4. Elaboreazi propunerile de cheltuieli pentru apérare In cadrul proiectul
caz de razboi. =T R
5. Asigurd lucrdrile de secretariat ale Comisiei pentru probleme de apérare “;c’lﬁ: {154 i)
Ploiesti. \\o% <&
6. Tntocme$te $i transmite Structurii Teritoriale pentru Probleme Speciale Praho C.'sqf- é‘iﬁ_&fg)}pﬁ (2%
. hecesare pentru elaborarea Planului_de mobilizare_a.economiei judefului-Prahova pentru - -
apirare, a Monografiei economic-militare a judetului Prahova, precum si alte situatii

solicitate.

Exercitd si alte atribufii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotsriri ale
Consiliului Local san dispozitii ale primarului.

In exercitarea atributiilor, colaboreazi cu urmitoarele institutii:
* Inspectoratul Judefean pentru Situatii de Urgenti Prahova;
Institutia Prefectului - judetul Prahova;
Consiliul Judefean Prahova;
Inspectoratul Teritorial de Munci Prahova;
Administratia Nationald a Rezervelor de Stat si Probleme Speciale —
Structura Teritoriald pentru Probleme Speciale Prahova;
Politia Municipiului Ploiesti;
Politia Locala Ploiesti;
Grupul Judetean de Jandarmi Prahova;
Directia de Sanatate Publici Prahova;
Directia Sanitard Veterinara si pentru Siguaranta Alimentelor Prahova;
Agentia pentru Protectia Mediului Prahova;
Statia Meteo Ploiesti;
Regia Autonomi “Apele Romane” Prahova;
S.C. ,,Distrigaz-Sud” — Sucursala Ploiesti;
S.C. Electrica — S.D. Ploiesti
S.C. Romtelecom Prahova;
S.C. Apa-Nova Ploiesti;
S.C. Dalkia Ploiesti;
S.C. Rosal — zona Ploiesti;
Spitalul judetean de Urgenti Ploiesti;
Spitalul municipal Ploiesti;
Serviciul de Ambulanti Prahova;
Serviciile publice aflate in subordinea Consiliuluj Local,
Agentii economici si institutiile publice din municipiul Ploiesti, catalogati
din punct de vedere al protectiei civile.

Serviciul Informaticd functioneaza cu o structurd de un post de functie publici de
conducere de sef serviciu si 8 posturi de functie publici de executie in subordinea directi a
primarului municipiului Ploiegti. :
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Atributiile Servicinlui Informatica sunt :

1. Asigurd mentinerea in functiune a Sistemului Informatic Integrat, ag
functie de evolutia echipamentelor hardware si a produselor softwareia
continud la necesitjile Primdriei Municipiului Ploiesti si a celorly

~ subordonate Consiliului Local;

2. Coordoneaza activitifile de dezvoltare si utilizare a sistemului informatic pe baza unor

planuri de actiune care cuprind obiective, etape de realizare, termene, responsabilitati,

resurse umane si analiza riscurilor ;

Monitorizeaza gradul si modul de utilizare a sistemului informatic :

Administreaza baza de date a sistemului informatic ;

Gestioneazi drepturile de acces al utilizatorilor in Sistemului Informatic Integrat;

Asigurd instruirea personalului pentru utilizarea Sistemului Informatic Integrat;

Realizeaza copii de siguranta pentru Sistemului Informatic Integrat;

Identifica resursele hardware necesare exploatiirii in conditii optime a Sistemului

Informatic Integrat;

9. Gestioneaza licentele pentru software-ul specific necesar utilizarii sistemului
informatic;

10. Realizeaza analiza riscurilor specifice privind utilizarea Sistemului Informatic
Integrat ;

11. Administreaza circuitul informatizat al documentelor ;

12. Administreaza serviciile electronice pentru cetéteni ;

13. Asigurd suportul de specialitate pentru desfasurarea sedintelor Consiliulug Local al
Municipiului Ploiesti;

14. Realizeaz3 §i intretine website-ului oficial al municipiului Ploiesti ;

15. Asigurd servicii de tehnoredactare computerizata ;

16. Administreazs reteaua de calculatoare a Primiriei municipiului Ploiesti ;

17. Poate contracta, cu respectarea prevederilor legale si cu aprobarea conducerii
Primdriei, lucréri de service pentru echipamentele din dotare ;

18. Elaboreazi caietele de sarcini pentru achizifionarea de echipamente de calcul, soft sau
comunicatii , prin licitatii sau cereri de oferte etc.;

19. Coordoneazi din punct de vedere informational, activitifile in care este implicata
Primdria, asigurind necesarul de echipament de calcul si soft specializat;

20. Tntocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotiriri in domeniul de
activitate al serviciului, in vederea promovirii lor in Consiliul local;

21. Urmdreste activitatea societitii care asigura mentenanta sistemului de supraveghere
video din unititile de Invatimant preuniversitar din municipiul Ploiesti;

22. Urmdreste modul de derulare a contractului de cooperare dintre Municipiul Ploiesti si
Serviciul de Telecomunicatii Speciale ;

23. Urméreste modul de derulare a contractului de furnizare de servicii de comunicatii
pentru cele 17 intersectii semaforizate in care sunt instalate camere de supraveghere
video.

®NA LW

Exercitd si alte atribufii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotiriri ale
Consiliului Local sau dispozitii ale primarului.
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In exercitarea atributiilor ce i revin, Serviciul Informatic colaboreaz
institutii:
Directia Judeteana de Statistica;
Institutii de asistenta sociala;
Institutii de invatimant;
Institutii de cultura;
Institutii sanitare;

Institutiile Publice aflate in directa subordonare a Consiliului Local;
Serviciul de Telecomunicatii Speciale ;

Firmele partenere pentru contractele in curs;

Firmele care asigura operafivnile de service pentru echipamentele
informatice

VVVVVYVYVYY

Serviciul Auditare Internd functioneazi cu o structurd de un post de conducere de

functie publicé de sef serviciu si 8 posturi de executie de functie publici in subordinea directs
a primarului municipiului Ploiesti.

Atributiile Serviciului Auditare Interni sunt :

1. Elaboreazi norme metodologice specifice entititii publice in care isi desfasoars
activitatea cu avizul Unitdtii Centrale de Armonizare pentru Auditul Public Intern
(U.C.A.AP.L),

2. Elaboreazi proiectul planului multianual §i al planului anual de audit public intern
si 11 supune aprobirii conducerii in termenele legale;

3. Efectueazi activititi de audit public intern pentru a evalua daci sistemele de
management financiar §i control ale entitatii publice sunt transparente §i sunt conforme cu
normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate.

4, Efectueaza de misiuni de audit public intern de asigurare si de consiliere atit asupra
activitatii serviciilor de specialitate din cadrul Primériei Municipiului Ploiesti, cit si asupra
entitdfilor aflate in subordinea, sub coordonarca sau sub autoritatea Consiliului Local al
Municipiului Ploiesti;

5. Informeaza Unitatea Centrala de Armonizare pentru Auditul Public Intern despre
recomanddrile neinsugite de catre conduc#torul entitatii publice auditate, precum si despre
consecintele acestora;

6. Raporteazii periodic asupra constatérilor, concluziilor si recomandirilor rezultate
din activititile sale de audit;

7. Elaboreazd raportul anual al activititii de audit, respectdnd cerintele minimale
potrivit cadrului metodologic elaborat de U.C.A.A.P.L;

8. In cazul identificirii unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteazi imediat
conducitorului entitatii publice si structurii de control intern abilitate;

9. Auditul public intern se exercitd asupra tuturor activitafilor desfisurate intr-o
entitate public3, inclusiv asupra activititilor entitdtilor subordonate, cu privire la formarea si
utilizarea fondurilor publice, precum si la administrarea patrimoniului public. Serviciul
Auditare Internd auditeaza, cel putin o data la 3 ani, fara a se limita la acestea, urmatoarele:

a) angajamentele bugetare i legale din care deriva direct saun indirect obligatii de plata,

inclusiv din fondurile comunitare;
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b) plitile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv
comunitare;

¢) vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din do

municipiului Ploiesti;

d) concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al
~ Plojesti; . o A

€) constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor

de creants, precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora;

f) alocarea creditelor bugetare;

g) sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

h) sistemul de luare a deciziilor; ,

i) sistemele de conducere si control, precum i riscurile asociate unor astfel de
sisteme;

j) sistemele informatice.

10. Efectueazi misiuni de audit public intern cu caracter exceptional dispuse de cétre
ordonatorul principal de credite, cu respectarea normelor legale.

Exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotiréri ale
Consiliului Local sau dispozitii ale primarului.

Compartimentul Control Financiar de Gestiune functioneazi cu o structurs de un post
de executie de functie publicd in subordinea directd a primarului municipiului Ploiesti.

Atributiile compartimentului Control Financiar de Gestiune sunt :

1. Verificd respectarea prevederilor legale si a reglementarilor interne cu privire la
existenta, integritatea, péstrarea §i utilizarea mijloacelor si resurselor detinute cu orice titlu, si
modul de reflectare a acestora in evidenta contabili;

2. Verifica respectarea prevederilor legale In fundamentarea proiectului bugetului de
venituri §i cheltuieli al municipiului Ploiesti si a proiectelor bugetelor de venituri si cheltuieli
ale entitafilor aflate in subordinea, sub coordonarea sau sub autoritatea Consiliului Local al
Municipiului Ploiesti;

3. Verifica respectarea prevederilor legale in executia bugetului de venituri i cheltuieli
al municipiului Ploiesti si bugetele entitifilor aflate in subordinea, sub coordonarea sau sub
autoritatea Consiliului Local al Municipiului Ploiesti, urmarind:

-realizarea veniturilor i incadrarea in nivelul cheltuielilor aprobate;

-gradul de realizare a veniturilor, de efectuare a cheltuielilor i de obtinere a
rezultatului;

-realizarea indicatorilor economico-financiari specifici activiti{ii, la nivelul
municipiului Ploiesti la entititile aflate in subordinea, sub coordonarea sau sub
autoritatea Consiliului Local al Municipiului Ploiegti;

-realizarea programului de investiii $i Incadrarea In sursele aprobate;

-respectarea programelor de reducere a arieratelor si a stocurilor;
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achizitiilor; =7
-utilizarea conform destinatiilor legale a sumelor acordate de la bgﬁejul\/
consolidat; VB

4. Verifici respectarea prevederilor legale si a reglementdrilor interne 0 privir 7
modul de efectuare a inventarierii anuale a elementelor de natura activelor, datofiflgFi
capitalurilor proprii; R

5. Verific respectarea prevederilor legale §i a reglementérilor interne cu privire la
incasdrile si platile in lei si valuti, de orice naturd, in numerar sau prin virament;

6. Verifica respectarea prevederilor legale cu privire la inregistrarea in evidenta
contabild a operatiunilor economico-financiare; ' '

7. Verifici respectarea prevederilor legale si a reglementirilor interne cu privire la
intocmirea, circulatia, péstrarea si arhivarea documentelor primare, contabile si a celor
tehnico-operative;

8. Elaboreazi analize economico-financiare pentru conducerea operatorului economic
in scopul fundamentirii deciziilor si a imbundtafirii performantelor;

9. Stabileste cauzele si factorii care genereazd pierderi financiare, precum si factorii
responsabili care au produs pagube materiale;

10. Intocmeste procese-verbale si note de constatare care cuprind constatdrile, cauzele
si consecintele economico-financiare, persoanele rispunzatoare, actele normative incilcate,
mdsurile operative si masurile de luat dupa finalizarea controlului.

L
Y PEHVL

Exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotérari ale
Consiliului Local sau dispozitii ale primarului.

Compartimentul Expert Local Rromi functioneaza cu structurd de un post de executie
de personal contractual in subordinea directd a primarului municipiului Ploiesti.

Atributiile Compartimentului Expert Local Rromi sunt :

1. Aplica “Strategia de fmbunatifire a Situatiei Rromilor” in conformitate cu Hotararea
Guvernulni nr.430/2001, modificatd si completatd prin H.G. nr.522/2006 si H.G.
nr.1221/2011, Strategia de incluziune a rromilor, (documente ce stau la baza infiingdrii
functiilor de Experti : locali, judeteni si regionali), la nivelul municipiului Ploiesti :

2. Acorda asistentd in vederea evaludrii §i selectarii proiectelor de dezvoltare locald a
comunititilor de rromi ;

3. Participi la identificarea grupurilor fintd si la implementarea proiectelor de finantare
pentru etnicii rromi, in colaborare cu organizatiile neguvernamentale si institutiile publice
locale ;

4. Acords consiliere si consultanti pe probleme de: administrafie locald, locuinte, asistentd
sociala, protectia copilului, educatie, justitie si ordine publica, cetitenilor de etnie rroma,
in limita competentelor legale ;
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Midsuri ( judetean), la nivel local. .
6. Solicitd sprijinul si colaborarea reprezentantilor din cadrul structurilor decgon
administratiei publice centrale si ale autoritatilor locale, In vederea
Strategiei 1221/2011;

8. Identifici si evalueazi nevoile comunitatilor de rromi (chestionare, studii,interviuri)

9. Formuleazd rdspunsuri citre petenti, pentru solicitirile acestora, pe domeniul de
activitate ;

10. Participa la medierea conflictelor inter si intracomunitare, la solicitari din partea liderilor,
ONG-urilor si al institutiilor locale;

11. Informeazd permanent comunititile de rromi si reprezentantii O.N.G.-urilor locale cu
privire la actele normative si oportunititile de rezolvare a unor probleme ale rromilor ;

12. Identifici in parteneriat cu reprezentantii rromilor din comunititi, cazurile de lipsi
documente de identitate si de locuire, in vederea consilierii acestora, pentru intrarea in
legalitate.

13. Elaboreazd Planul Local de Actiune pe care il prezintd spre aprobare primarului si
Consiliului Local, conform H.G. 1221/2011

14, Participd efectiv la implementarea Planului Local de Actiune mpreund cu directiile
specificate in prevederile normativelor mai sus mentionate.

15. Elaboreaza rapoarte semestriale, privind stadiul aplicarii H.G. 1221/2011, pe care le
transmite la Biroul Judetean pentru Rromi din cadrul Instutiei Prefectului ;

Exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotirri ale
Consiliului Local sau dispozitii ale primarului.

Directia Administratie Publicd Juridic-Contencios, Contracte functioneazi cu o
structurd de 4 posturi de functie publici de conducere, 33 posturi de functie publicd de
executie si 5 posturi de executie de personal contractual si cuprinde :

- Serviciul Administratie Publicd, Reglementare si Monitorizare Asociatii de
Proprietari cu un post de functie publicd de conducere de sef serviciu si 7 posturi de functie
publici de executie, avand in subordine compartimentul Asociatii de Proprietari cu 5 posturi
de functie publici de executie;

- Serviciul Managementul Calititii, a Circulagiei si Evidentei Documentelor cu un post
de functie publicd de conducere de sef serviciu si 8 posturi de functie publicd de executie,
avéind in subordine compartimentul Secretariat, Registraturd, Arhiva cu 5 posturi de executie
de personal contractual;

- Serviciul Juridic Contencios, Contracte cu un post de conducere de functie publica de
sef serviciu si 13 posturi de functie publica de executie ;

Directia Administratie Publicd Juridic - Contencios, Contracte este subordonatid
Secretarului Municipiului Ploiesti.
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1.

12.

3.

... Coordoneaza. activitatea . de. arhiva..si..asigura. asistenta -de .specialitate - in- re

Atributiile Directiei Administratie Publici Juridic-Contencios, Contra )

Asigurd circulatia documentelor adresate Primiriei Ploiesti si Consiliului Lo¢:
comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului Local si raspunde de\ls
termenelor;

documentelor pentru toate compartimentele Primariei municipiutui Ploiesti;

Asigura si raspunde, prin compartimentul de specialitate, de activitatea de elaborare,
verificare §i adoptare a hotérérilor Consiliului Local si dispozitiilor primarului, precum st
a tuturor celorlalte acte emise in numele Consiliului Local §i Primarului si verifici
legalitatea acestora, in ceea ce priveste continutul si forma proiectului prezentat pentru
adoptare sau semnare;

Asigurd convocarea Consiliului Local in sedintele ordinare §i extraordinare, precum si
aducerea la cunostinfa publicd a hotirérilor §i dispozitiilor de interes general, precum si
datele si locul de desfigurare a sedintelor Consiliului Local;

Organizeaza, coordoneaza si conduce activitatile necesare pentru buna desfasurare a
sedintelor Consiliului Local al municipiului Ploiesti si comunica Prefectului, in termenul
prevézut de lege, hotérarile adoptate de Consiliul Local si dispozitiile Primarulu;
Raspunde de organizarea, coordonarea si conducerea asistentei juridice in cauzele aflate
pe rolul instantelor judecitoresti, in care figureazi ca parte Consiliul Local prin intocmirea
actiunilor care se inainteazi in instants, impreuna cu documentatia necesara, exercitarea
cailor legale de atac pentru apirarea domeniului public si privat al municipiului, a
drepturilor si obligatiilor cu caracter patrimonial si a altor drepturi si obligatii legale,
primirea, analiza si solutionarea corespondentei specifice;

Asigura si raspunde de aplicarea noilor competente ce revin autoritatilor publice locale
potrivit actelor normative nou adoptate. Ia masuri pentru cunoasterea acestora si difuzarea
catre cei interesati;

Asiguré consultantd juridici compartimentelor functionale ale Primariei;

Intocmeste si prezinta informarile prevazute de legislatia in vigoare catre Consiliul Local;

. Prezinta, la cererea Consiliului Local, Primarului si Secretarului municipiului, rapoarte si

informari privind activitatea Directiei, in termenul si forma solicitata;

Directorul executiv al Directiei Administratie Publica Juridic-Contencios, Contracte este
inlocuitorul de drept al Secretarului municipiului Ploiesti;

Propune primarului promovarea, recompensarea sau sanctionarea personalului din
subordine (promovarea in grade, trepte profesionale, premii in cursul anuli, la sfarsit de
an, calificative etc.) in conditiile legii;

Raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotirdri in
domeniile de activitate ale directiei sau ale institutiilor de subordonare locali, in vederea
promovdrii lor in Consiliul Local.

In exercitarea atributiilor ce ii revin Directia Administratie Publica, Juridic-Contencios,

Contracte colaboreaza cu:

Instante judecatoresti;

Organele de cercetare si urmarire penala;

Politia Municipiului Ploiesti; Comandamentul Militar al judetului Prahova;
Directia Judeteana de Statistica Prahova; Directia Sanitara Prahova.

Directia Generala a Finantelor Publice si a Controlului Financiar de Stat Prahova;
Serviciile publice si regiile din subordinea Consiliului Local Ploiesti;

Institutiile bancare din municipiul Ploiesti;

Inspectoratul gcolar Judetean Prahova;

YVVVVVVYY
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Consiliul Judetean Prahova;
Prefectura judetului Prahova,
Guvernul Roméniei:

VVVVY

Serviciul Administratie Publicd Reglementare si Monitorizare Asociatii de Proprietari
functioneazd cu structurd de un post de functie publici de conducere de sef serviciu si 7
posturi de functie publici de executie, avind in subordine compartimentul Asociatii de
Proprietari cu 5 posturi de functie publica de executie.

Atributiile Serviciului Administratie Publici Reglementare si Monitorizare

Asociatii de Proprietari sunt :

1.

9.

Asigura procedura de elaborare, verificare si adoptare a hotrérilor Consiliului Local si
dispozitiilor primarului, precum si a tuturor celorlalte acte emise tn numele Consiliului
Local si Primarului §i verifici legalitatea acestora, in ceea ce priveste continutul si forma
proiectului prezentat pentru adoptare sau semnare.

Asigurd convocarea Consiliului Local in sedintele ordinare si extraordinare.

Asigurd aducerea la cunostinia publicd a hotdrarilor si dispozitiilor de interes general,
precum si datele si locul de desfasurare a sedintelor Consiliului Local.

Pune la dispozitia membrilor Consiliului Local intreaga documentatie legatd de sedintele
Consiliului, precum si actele normative care au legaturi cu activitatea Consiliului Local;
materialele inscrise In ordinea de zi a sedintelor ordinare vor fi prezentate cu 14 zile
inainte, iar cele pentru sedintele extraordinare cu 7 zile inainte.

Elaboreazd proiectele ordinii de zi ale gedintelor Consiliului Local si actioneazi ca
inifiatorii de proiecte de hotdrdri si prezinte aceste materiale la timp, intocmite
corespunzitor, insofite de avizele necesare comisiilor de specialitate si de rapoartele
serviciilor de specialitate.

Comunica Prefectului, in termenul prevazut de lege, hotéririle adoptate de Consiliul
Local si dispozitiile Primarului; aduce la cunostinta celor interesati hotararile si
dispozitiile in termenele previzute de lege.

Asigurd Indosarierea proceselor — verbale ale sedintelor precum si a documentelor
dezbatute in sedintele consiliului in dosare speciale si rispunde de pastrarea lor.
Legalizeazd semnituri si confirmi autenticitatea copiilor cu actele originale, cu exceptia
celor care se elibereazi de autorititile publice centrale,

fntocmeste, impreuna cu alte compartimente, informari privind aducerea la indeplinire a
mdsurilor stabilite prin hotarari si dispozitii.

10. Asigura Intocmirea proceselor verbale ale sedintelor Consiliului Local.
11. Prezintd, la cererea Consiliului Local si a Primarului, rapoarte si informiri privind

activitatea compartimentului, in termenul si forma solicitata.

Exercitd si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotéirdri ale

Consiliului Local sau dispozitii ale Primarului
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9.

N

Compartimentul Asociatii de Proprietari functioneazi cu structuri-de 5 functnifaﬁbi‘w*é{
de executie in subordinea Serviciului Administratiec Publici Reglementare si Monitorizare
Asociatii de Proprietari.

Atributiile Compartimentului Asociatii de Proprietari sunt :

Asigurd ev1denj;a tuturor asociatiilor infiintate potrivit prevederilor legale.

fndruma si sprijind asociatiile de proprietari in vederea respectiirii de citre acestea a
prevederilor Legii nr.230/2007 si a prevederilor H.G.nr.1588/2007 cu modificarile si
completarile ulterioare ;

Indruma si sprijina asociatiile de proprietari pentru indeplinirea de catre acestea a
obligatiilor ce le revin pentru intretinerea si repararea constructiilor si instalatiilor din
condominiu si a altor sarcini asupra proprietatii comune;

indruma, sprijina si consilieaza proprietarii apartamentelor de bloc si a spatiilor cu alta
destinatie decat cea de locuin{3, In scopul infiingirii asociatiilor de proprietari, in conditiile
legii;

Analizeaza documentele financiar contabile privind modul de repartizare a cotelor de
contributie la cheltuielile asociatiilor de proprietari;

Verificarea existentei si intocmirii listelor de plata a cotelor de contributie precum si a
registrelor contabile, conform prevederilor legale;

Primirea i inregistrarea situatiei soldurilor elementelor de activ si de pasiv intocmite de
catre asociatiile de proprietari care conduc evidenta contabila in partida simpla si situatiile
financiare anuale intocmite de catre asociatiile de proprictari care conduc contabilitatea in
partida dubla .

Transmiterea informatiilor solicitate atat de cetateni, cit si de ciitre conducerile asociatiilor
de proprietari, in cadrul programului de relatii cu publicul, aprobat de catre conducerea
institutiei

Analizarea si solutionarea petitiilor cetatenilor, Inregistrate la Municipiului Ploiesti;
precum si a celor remise spre solutionare de citre alte instituii .

10. Primirea documentatiei necesare inscrierii la examenul de atestare pentru administrator de

imobil precum si organizarea desfasurarii acestuia .

11. Intocmeste si distribuie materiale informative de interes pentru asociatiile de proprietari

prin care sa contribuie la buna desfasurare a activitatii acestora .

Exercitd si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotirari ale
Consiliului Local sau dispozitii ale Primarului

Serviciul Managementul Calititii, a Circulatiei si Evidentei Documentelor

functioneaza cu structurd de un post de functie publicid de conducere de sef serviciu si 8
posturi de functie publici de executie, avind in subordine compartimentul Secretariat,
Registratura, Arhiva cu structurd de 5 posturi de executie de personal contractual.
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Documentelor sunt :

o

9.

Atributiile Serviciului Managementul Calititii, a Circulatiei

Tntocmeste programul pentru proiectarea, implementarea, certificarea, Supraye
mentinerea  sistemului de managament al calitatii . (SMC) conform . sta
international ISO 9001: 2008, in cadrul Primariei Municipiului Ploiesti;
Desfasoara auditul de evaluare (diagnosticare) a situatiei existente la nivelul Primariei
Municipiului Ploiesti;

Analizeaza situatia existenta si Intocmeste raportul de audit, evidentiind neconformitatile
fata de cerintele ISO 9001: 2008 si prezentand propunerile privind pasii de urmat in
vederea implementarii acestui sistem;

Prezinta conducerii institutiei (persoanei din managementul de varf care participa la
proiectarea, implementarea, certificarea, mentinerea si supravegherea sistemului) raporul
de audit cu principalele neconformitati si propunerile de masuri corective.

Realizeaza instruirea personalului in vederea construirii, implementarii si certificarii unui
SMC in conformitate cu cerintele ISO 9001: 2008, pe etape si niveluri;

Desfasoara audituri de evaluare a implementarii SMC;

Urmareste ordonarea si disciplinarea activitatilor, in sensul cresterii eficientei si
eficacitatii serviciilor;

Tntocmeste rapoarte de audit corespunzatoare, care includ neconformitatile constatate,
programul de masuri corective/preventive;

Stabileste impreuna cu reprezentantul managementului de varf si cu directorii/sefii
serviciilor, care sunt masurile corective pentru neconformitatile consemnate;

10. Pune la dispozitia organismului de certificare toate documentele necesare pentru

desfasurarea auditului in scopul certificarii;

11. Supravegheaza sistemul de management al calitatii dupa certificare, in sensul aplicarti

principiului “IMBUNATATIRE CONTINUA”.

12. Asigurd activitatea de sef de cabinet la primar si viceprimari;
13. Asigura informatizarea circuitului documentelor in primdrie si crearea arhivei electronice

prin aplicaia ASESOFT, prin:

- introducerea in baza de date a informatiilor privitoare la documentele care intri si
ies din cadrul Primériei Municipiului Ploiesti;

- inregistrarea datei, tipului de document, a emitentului i a destinatiei documentelor
care intrd in Priméria Municipiului Ploiesti ;

- repartizarea documentului citre compartimentele competente pentru rezolvarea
acestora ;

- vizualizarea documentului scanat ;

- urmdrirea documentului ( dacj este realizat complet, unde se afli sau in ce stadiu
de realizare este);

- Inregistrarea datelor necesare de iesire in baza de date cind documentul este
complet terminat.

14. Urmdrirea cu eficientd a documentelor, realizindu-se astfel in mod optim managementul

documeritelor.

15. Arhivarea electronici a documentelor :

- transpunerea documentului din format hértie In format electronic cu ajutorul
scanerului;

- depozitarea electronici a documentelor in fisiere electronice;
- gruparea fisierele electronice In dosare electronice, pe probleme, pe servicii, in
conformitate cu Nomenclatorul arhivistic;
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Compartimentul Secretariat, Registraturd, Arhiva functioneazd cu structurd de 5
posturi de executie de personal contractual In subordinea Serviciului Managementul Calitatii,
a Circulatiei $i Evidentei Documentelor.

Atributtile Compartimentului Secretariat, Registraturi, Arhiva sunt :
Asigura circulafia documentelor adresate Primériei Plotegti §i Consiliului Local precum si

comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului Local; urméreste realizarea riaspunsurilor in
termenul legal.

1.

2.

Asigurd evidenta si distribuirea corespondentei primite prin posta secretd cu respectarea
dispozitiilor legale in vigoare.

Péstreazd arhiva primdériei, preia periodic de la compartimentele din cadrul acesteia
documentele ce trebuie pistrate in arhiva.

Efectueaz impreund cu personalul specializat in domeniul arhivistic din cadrul Primariei,
operatiunea de selectionare a arhivei pe baza inventarelor intocmite de fiecare
compartiment In parte §i a indicatorului termenelor de péstrare a diverselor documente.
Rispunde de arhivarea, in conditiile legii, a tuturor documentelor emise de Consiliul Local
si Primar in numele acestora;

Elibereaza, sub semnitura secretarului municipiului, copii de pe orice act din arhiva
Primériei sau Consiliului Local, in afara acelora cu caracter secret stabilit in conditiile
legii.

indruma activitatea de secretariat, circulatia documentelor, solutionarea operativi a
corespondentei si luarea maésurilor legale de conservare si selectionare a fondului
arhivistic.

Controleazi aplicarea prevederilor legisiatiei In vigoare pe linia activiti{ii de arhiva si
stabileste masurile ce se impun potrivit legii;

Exercitd si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotéréri ale

Consiliului Local sau dispozitii ale Primarului

Serviciul Juridic Contencios, Contracte functioneazi cu structurd de un post de
conducere de functie publici de gef serviciu gi 13 posturi de functie publicd de executie ;
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Atributiile Serviciului Juridiec — Contencios, Contracte sunt:

1. Asigura _reprezentarea Municipiului Ploiesti Consiliului Local Ploiesti,

judecatoresti sau Colegiului Jurisdictional al Camerei de Conturi, in care figureaza ca
parte municipiul Ploiegti.

2. Formuleaza cereri de chemare in judecata care se Inainteazi In instantd, impreuna cu

documentatia necesara.

3. Formuleaza intampinari, cereri reconventionale, note de sedinta, concluzii scrise in

dosarele aflate pe rolul instantelor de judecata

4. Exercita céile legale de atac pentru apdrarea domeniului public si privat al municipiului, a

drepturilor si obligatiilor cu caracter patrimonial i a altor drepturi i obligatii legale.

Studiazé dosarele aflate pe rol §i {ine evidenta acestora.

Solicita investirea cu titlu executoriu a hotérérilor judecitoresti ramase definitive.

Intocmeste dosarele de executare siliti.

Comunici hotérérile judecitoresti compartimentelor interesate.,

Primeste, analizeazi si solutioneazi corespondenta specifici.

0. Colaboreazi cu serviciile de specialitate in vederea stabilirii criteriilor pe baza cirora se
intocmesc documentatiile si se incheie contractele (concesionare, inchiriere, asociere,
expropriere).

11. intocmeste si vizeaza de legalitate contracte incheiate de institutie cu diverse persoane

fizice si juridice ;

12, Asigurd consultanti juridicd compartimentelor functionale ale Primariei.

13. Asigur3 arhivarea documentelor Serviciului in conformitate cu prevederile legale.

14. Asiguri si rispunde de respectarea legislatiei in vigoare pentru domeniul sau de activitate,

15. Asigurd consilierea cetatenilor in cadrul programului de audiente.

16. Prezintd la cererea Consiliului Local si a Primarului, rapoarte si informdri privind

activitatea serviciului, in termenul si forma solicitata.

e

Exercitd si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotirari ale
Consiliului Local sau dispozitii ale Primarului

In exercitarea atributiilor ce ii revin Serviciul Juridic-Contencios Contracte colaboreaza cu:
Instante judecatoresti;Organele de cercetare si urmarire penala; Guvernul Roméniei;
Politia municipiului Ploiesti; Comandamentul Militar al judetului Prahova;
Directia Judeteana de Statistica Prahova;Directia Sanitara Prahova;

Directia Generala a Finantelor Publice si a Controlului Financiar de Stat Prahova;
Serviciile publice si regiile din subordinea Consiliului Local Ploiesti;

Institutiile bancare din municipiul Ploiesti;

Inspectoratul gcolar Judetean Prahova; Consiliul Judetean Prahova;

Institutia Prefectului - judetul Prahova;

Serviciile publice de subordonare locala;

Persoane fizice si juridice aflate in litigiu cu Priméria municipiului Ploiesti.

YVVVVVVYVVVVYY
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ART. 31

ART. 32

ART. 33

ART. 34

ART. 35

ART. 36

CAPITOLUL VI

in Primaria municipiului Ploiesti sunt respectate dispozitiile Legii nr.202/2002
privind  egalitatea ‘de sanse intre femei si barbati, Legii nr.52/2003 privind
transparenta decizionald in administrafia publica.

Prezentul regulament se completeazi cu orice alte prevederi cuprinse in legislatie,
care privesc probleme de organizare, sarcini §i atribufii noi pentru angajatii din
aparatul de specialitate al primarului

Sefii compartimentelor sunt obligati si asigure cunoagterea si respectarea de ciitre
intregul personal a actualului regulament.

Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecirui compartiment
functional.

Acest regulament poate fi modificat ori de céte ori necesititile legale de organizare
si disciplina muncii o solicits.

Personalul Primériei municipiului Ploiesti este obligat si cunoascd si si respecte
prevederile prezentului Regulament.
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CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI PLOIESTI [ \
COMISIA DE SPECIALITATE NR. 1 : AN

.....
.......

COMISIA DE BUGET FINANTE, CONTROL, ADMINISTRA
PUBLIC §I PRIVAT, STUDII, STRATEGII §SI PRO

Moy g
\f" b\‘-\’

VO LoV

RAPORT

Comisia a luat in discutii proiectul de hotfirire privind aprobarea Regulamentului

de Organizare si- Functionare al aparatului de specmlltate al Primarului Municipiului
Ploiesti

si a emis:
Q\n’;z_— ~ond O éﬂﬂ

PRESEDINTE,
Paul Pala

SECRETAR,
Sanda Dragulea

Data: 28 wal 2003




CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI PLOIESTI
COMISIA DE SPECIALITATE NR. 2

COMISIA PENTRU VALORIFICAREA PATRIMONIULUI, SER /
POPULATIE, COMERT, TURISM, AGRICULTURA SI PROMOVARE OPERA TIUNI
COMERCIALE

RAPORT

Comisia a luat in discutii proiectul de hotirire privind aprobarea Regulamentului
de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al Primarului Municipiului

Ploiesti

a emis:
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PRESEDINTE, SECRETAR,
Cristian Dumitru Cristiap Ganea
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Data: 29 ©3. %13




CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI PLOIESTI
COMISIA DE SPECIALITATE NR. 6

COMISIA PENTRU INVATAMANT, SANATATE, STIINTA, CUL' U
TINERET SI SPORT

RAPORT

Comisia a luat in discutii proiectul de hotirire privind aprobarea Regulamentului de

Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al Primarului Municipiului
Ploiesti

$1a emis:

AU FAVDRAR

PRESEDINTE, SECRETAR,
Iolanda Bazav, : Cristian Dumitru
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Data: 29 o~ 2072




CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI PLOIESTI
COMISIA DE SPECIALITATE NR. 3

COMISIA PENTRU UTILITATI PUBLICE, CALITATEA VIETIFSFP
MEDIULUI =

RAPORT

Comisia a luat in discutii proiectul de hotarire privind aprobarea Regulamentului
de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al Primarului Municipiului
Ploiesti
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PRESEDINTE, SECRETAR,
Gheorghe Sirbu Tulian Teodorescu
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