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REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
PRIMARIEI MUNICIPIULUI TIMISOARA

CAPITOLUL I:
DISPOZITII GENERALE

Art.1- Definitie:

Regulamentul de organizare si functionare (R.O.F.) detaliazd modul de organizare al
autoritatii publice si a subdiviziunilor sale organizatorice, stabileste regulile de functionare,
politicile si procedurile autoritatii publice, normele de conduitd, drepturile si obligatiile
angajatilor acesteia.

Art.2 - Structura:

Partile componente ale Regulamentului de organizare si functionare sunt:

e Manualul organizirii — care cuprinde descrierea organizarii autoritatii publice si a
subdiviziunilor sale organizatorice;

¢ Regulamentul Intern — care cuprinde regulile de functionare, normele de conduita,
drepturile si obligatiile angajatilor autoritatii publice, politicile si procedurile acesteia.

Art.3 — Functii:

In cadrul autorititii publice, Regulamentul de organizare si functionare ajuti la
indeplinirea urmatoarelor functii:

e Functia de instrument de management — ROF este un mijloc prin care toti angajatii
dobandesc o imagine comuna asupra organizarii autoritatii publice, iar obiectivele
acesteia devin mult mai clare;

e Functia de legitimare a puterii si obligatiillor — ce revin fiecdrui membru al
organizatiei — fiecare persoana stie cu precizie unde i este locul, ce atributii are, care i
este limita de decizie, care sunt relatiile de cooperare si de subordonare;

e Functia de integrare sociald a personalului — ROF contine reguli i norme scrise
care regleaza activitatea intregului personal, care lucreaza la realizarea unor obiective
comune.

Art.4 — Persoanele vizate:

Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru functionarii publici,
indiferent de functia pe care o detin §i pentru personalul incadrat cu contract individual de
munca din aparatul de specialitate al Primarului Municipiului Timisoara.

Art.5 — Intrare in vigoare:

Prezentul Regulament este valabil de la data aprobarii sale prin hotarare a Consiliului
Local al Municipiului Timisoara si 1si produce efectele fatd de angajati din momentul
incunostintarii acestora.
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PARTEA I:

MANUALUL ORGANIZARII PRIMARIEI
MUNICIPIULUI TIMISOARA

CAPITOLULI:
DISPOZITII GENERALE

Art.1 — Primarul, Viceprimarii, Secretarul Tmpreund cu aparatul de specialitate al Primarului
Municipiului Timisoara, constituie o structurd functionald cu activitate permanenta, denumita
»Primdria Municipiului Timisoara”, care aduce la indeplinire hotararile consiliului local si
dispozitiile primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.

Art.2 — Municipiul Timisoara are un primar si 2 viceprimari, alesi In conditiile legii pe o
perioada de 4 ani.

Art.3 — Sediul Primariei Municipiului Timisoara este in Timigoara, B-dul C. D. Loga nr.1.
Art.4 — Misiunea sau scopul Primariei Municipiului Timisoara rezida in solutionarea si
gestionarea, Tn numele si in interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta, treburilor
publice, in conditiile legii.

Art.5 — Administratia publicd Tn Municipiul Timisoara se organizeazad si functioneaza in
temeiul principiilor autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii
autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si al consultarii cetatenilor in solutionarea
problemelor locale de interes deosebit.

Art.6 — In cadrul Primariei Municipiului Timisoara se interzice discriminarea si asigurarea
unui tratament inegal intre femei si barbati, personalul de conducere avand obligatia de a
informa sistematic angajatii din structura condusa asupra drepturilor pe care le au cu privire la
respectarea egalitatii de tratament Intre femei si barbati in cadrul relatiilor de munca.

CAPITOLUL II:
STRUCTURA ORGANIZA TORICA A
PRIMARIEI MUNICIPIULUI TIMISOARA

Art.7 — Structura organizatorica a Primadriei Municipiului Timisoara cuprinde directii,
servicii, birouri §i compartimente, constituite In conformitate cu organigrama, anexa la
prezentul regulament.

Art.8 — Directiile, serviciile, birourile si compartimentele care intra in alcatuirea aparatului
de specialitate al Primarului Municipiului Timisoara sunt urmatoarele:
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DIRECTIA DRUMURI ST TRANSPORTURI

Serviciul Drumuri si Poduri

Biroul Infrastructura in Transport

Biroul Promovare Lucrari

Serviciul Reglementari Transporturi Urbane
Biroul Transport

Biroul Siguranta Circulatiei

DIRECTIA COMUNICARE

Serviciul Centrul de Consiliere Cetateni
Biroul Comunicare

Biroul Relatii Publice Invatamant Cultura
Compartimentul Presa

Biroul e-Comunicare

Compartimentul Rromi

INSTITUTIA ARHITECT SEF

Biroul Dezvoltare Urband — Avizare PUZ/PUD
Compartiment Atelier Proiectare Urbanism
Compartiment Coordonare PUG

Serviciul Autorizare si Control Constructii
Biroul Autorizari Nord

Biroul Autorizari Sud

Biroul Disciplina in Constructii

Serviciul Banca de Date Urbane

Biroul Cadastru si Avizare Documentatii si Intabulari

DIRECTIA DEZVOLTARE

Serviciul Dezvoltare Locala si Integrare Europeana

Biroul Cooperare Interna si Internationala
Serviciul Proiecte cu Finantare Internationala
Serviciul Investitii

Compartimente subordonate
Primarului Municipiului
Timisoara

Centrul de Coordonare pentru Reabilitarea Cartierelor Istorice GTZ

Biroul Infocentrul Turistic

Serviciul Resurse Umane
Serviciul Audit Public Intern
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Biroul Control Intern si Managementul Calitatii
Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta
Cabinet Primar

DIRECTIA DE MEDIU

Serviciul Administrare Mediu

Biroul Ecologie Urbana

Serviciul Spatii Verzi

Biroul Mobilier Urban si Dezvoltare Spatii Verzi
Serviciul Protectia Mediului

Biroul Avize si Control Poluare

DIRECTIA PATRIMONIU

Serviciul Publicitate i Comert
Biroul Control Comercial
Serviciul Tehnic — Edilitate
Serviciul Achizitii Publice
Biroul Licitatii — Contracte
Biroul Urmarire Venituri
Compartiment Carte Funciara
Serviciul Administrare Imobile
Biroul Spatii — Terenuri
Serviciul Locuinte

Birou Locuinte

Birou Chirii

Compartiment Executori

Compartimente
subordonate
Viceprimarului
Municipiului Timisoara

Compartiment Administrare Cimitire si Pompe Funebre si Coserit

Compartiment Utilitati

Serviciul Administrare Baze Sportive

Birou Sala Polivalenta Constantin Jude (Olimpia)
Compartiment Complex Bega

Compartiment Terenuri de Sport

Birou Administrativ

Compartiment Muncitori

Serviciul Informatizare
Compartiment Gradina Zoologica
Cabinet Viceprimar
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Compartimente
subordonate

Biroul Monitorizarea Serviciilor Comunitare de Yl.ce.prnflal.'ul}u
Utilitati Publice Municipiului Timisoara

DIRECTIA EDILITARA

Serviciul Energetic

Biroul Planificare Avizare Corelare Lucrari Publice
Biroul Iluminat Public

Biroul Reabilitare Termica Cladiri

Biroul Hidrotehnic

Compartiment Asociatii de Proprietari

Serviciul Salubrizare

Biroul Gestiune Deseuri

Cabinet Viceprimar

DIRECTIA ECONOMICA

Serviciul Buget
Biroul Contabilitate

Serv%c%ul Adm%mstrare Fond Funciar C ompa rtimente
Serviciul Juridic

Biroul Contencios subor.d(.)n-ate .Sec-re?arulul
Serviciul Autoritate Tutelara Municipiului Timisoara

Serviciul Administratie Locala
Biroul Analiza si Elaborare Documente
Compartimentul Arhiva

CAPITOLUL III:
CONDUCEREA PRIMARIEI MUNICIPIULUI TIMISOARA

SECTIUNEA I:
PRIMARUL MUNICIPIULUI TIMISOARA

Art.9 - (1) Primarul Municipiului Timisoara indeplineste o functie de autoritate publica. El
este seful administratiei publice locale si al aparatului de specialitate al autoritatii

administratiei publice locale, pe care il conduce si 1l controleaza.

(2) Primarul raspunde de buna functionare a administratiei publice locale, in conditiile

legii.

Art.10 — Primarul reprezintd municipiul Timisoara in relatiile cu alte autoritdti publice, cu

persoanele fizice sau juridice romane sau strdine, precum si in justitie.

Art.11 — In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostinta publicd sau dupa

ce au fost comunicate persoanelor interesate, dupa caz.
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Art.12 - In baza prevederilor art.68 din Legea nr. 215/2001 — privind administratia publica
locald, modificatd prin Legea nr. 286/2006, primarul indeplineste urmatoarele atributii
principale:

a) atributii exercitate 1n calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii si anume:
indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelard; asigurd functionarea
serviciilor publice locale de profil; atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor,
referendumului si recensamantului;

b) atributii referitoare la relatia cu consiliu local, $i anume:

a. prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea
economica, sociald si de mediu a municipiului Timisoara;
prezinta la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

c. elaboreaza proiectele de strategii privind starea economica, sociald si de mediu
a municipiului Timigoara i le supune aprobarii consiliului local;

c) atributii referitoare la bugetul local, si anume:

a. exercita functia de ordonator principal de credite;

b. Intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului
bugetar si le supune spre aprobare consiliului local;

c. initiazd, In conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si
emiterea de titluri de valoare in numele municipiului Timisoara;

d. verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si
a sediului secundar.

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetdtenilor, si anume:

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

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

c. 1a masuri pentru organizarea executdrii §i executarea in concret a activitatilor
din domeniile prevazute la art. 38 alin. 6 lit. a-d;

d. ia masuri pentru asiguarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si
controlului efectuarii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 38
alin. 6 lit. a-d, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al
municipiului Timisoara;

e. numeste, sanctioneazd si dispune suspendarea, modificarea §i Incetarea
raporturilor de serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile
legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru
conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

f. asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii
consiliului local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

g. emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte
acte normative;

h. asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul
protectiei mediului s1 gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetdtenilor.

e) alte atributii stabilite prin lege.
Art.13 - (1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civild, a
sarcinilor ce ii revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si
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desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii
stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al statului.

(2) In aceasta calitate, primarul poate solicita, inclusiv prin intermediul prefectului, in
conditiile legii, sprijinul conducdtorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si
ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale, daca sarcinile ce ii
revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

SECTIUNEA a II-a:
VICEPRIMARII MUNICIPIULUI TIMISOARA

Art.14 - (1) Municipiul Timigoara are 2 viceprimari. Acestia sunt subordonati primarului si
inlocuitori de drept ai acestuia.

(2) Primarul deleagd viceprimarilor exercitarea atributiilor ce ii revin.

(3) Viceprimarii raspund de modul de organizare a compartimentelor subordonate si de
buna desfasurare a activitatilor si/sau indeplinirea atributiilor care le-au fost delegate prin
dispozitia Primarului Municipiului Timisgoara.

SECTIUNEA a III-a:
SECRETARUL MUNICIPIULUI TIMISOARA

Art.15 — Secretarul Municipiului Timigsoara este functionar public de conducere, cu studii
superioare juridice sau administrative, filnd numit in conformitate cu prevederile legislatiei
privind functia publica si functionarii publici.
Art.16 - (1) in conformitate cu prevederile Cap. VI* din Legea nr. 286/2006 — pentru
modificarea §i completarea Legii administratiei publice locale nr. 215/2001, Secretarul
Municipiului Timisoara indeplineste urmatoarele atributii:
a) avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotararile consiliului local,;
b) participa la sedintele consiliului local;
c) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, precum si intre acestia si prefect;
d) organizeaza arhiva si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;
e) asigurd transparenta si comunicarea catre autoritdtile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. ¢, in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public;
f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicd ordinea de zi, Intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local si
redacteaza hotararile consiliului local;
g) pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si a comisiilor de specialitate ale
acestuia;
h) alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date de consiliul local, de primar.

(2) Secretarul Municipiului Timisoara raspunde de modul de organizare a
compartimentelor subordonate si de buna desfasurare a activitdtilor si/sau indeplinirea
atributiilor care i-au fost delegate prin dispozitia Primarului Municipiului Timisoara.
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CAPITOLUL IV:
PERSONALUL DE EXECUTIE AL PRIMARIEI MUNICIPIULUI TIMISOARA

COMPARTIMENTELE SUBORDONATE PRIMARULUI
MUNICIPIULUI TIMISOARA

SECTIUNEA 1 :
INSTITUTIA ARHITECT SEF

Arhitectul Sef:

- raspunde de managementul domeniului sau de activitate;

- conduce compartimentele subordonate si raspunde de organizarea si functionarea acestora
in conditii de eficienta si eficacitate;

- elaboreaza si propune spre aprobare politici, planuri si programe de dezvoltare urbana a
Municipiului Timisoara;

- semneaza toate documentele stabilite prin prevederile legale;

- raspunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in
format electronic, in domeniul sau de activitate;

- raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitatile/domeniile de activitate
subordonate;

- subordonat Primarului Municipiului Timisoara.

Art.17:BIROUL DEZVOLTARE URBANA — AVIZARE PUZ/PUD

Seful biroului:

-raspunde de managementul domeniului sdu de activitate;

-conduce biroul subordonat si raspunde de organizarea si functionarea acestuia n conditii de
eficienta si eficacitate;

-raspunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in
format electronic, in domeniul sau de activitate;

-raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitatile/domeniul de activitate
subordonate.

- subordonat Arhitectului Sef.

ATRIBUTIIL:

a) Promoveaza politici de dezvoltare urbana ale municipiului;

b) Asigurd realizarea reglementarilor urbane pe raza intregului teritoriul administrativ al
Municipiului Timigoara;

c¢) Coordoneaza planificarea urbana a teritoriului administrativ al Municipiului Timisoara in
corelare cu comunele inconjuratoare;

d) Intocmeste referate si proiecte de hotarari pentru studii si documentatii de urbanism si
amenajarea teritoriului;

d) Intocmeste Avizele de Oportunitate;

e) Coreleaza Planurile Urbanistice de Detaliu si Planurile Urbanistice Zonale cu Planul
Urbanistic General existent;
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f) Initiazd demersurile pentru intocmirea Planurilor Urbanistice de Detaliu si Planurilor
Urbanistice Zonale necesare;

g) Transmite noile reglementari din Planurile Urbanistice de Detaliu si Planurile Urbanistice
Zonale aprobate catre serviciile care emit Autorizatii de Construire si Certificate de Urbanism
sau altor compartimente interesate;

h) Verifica pe teren situatiile neclare din documentatiile de urbanism;

1) Convoaca Comisia Tehnica de Amenajare a Teritoriului si de Urbanism cand e cazul,
j) Formuleaza raspunsuri catre beneficiari care au la baza documentatii necorespunzatoare si
incomplete;

k) Tine evidenta (inclusiv informatizata) a documentatiilor si studiilor aprobate;

1) Gestioneaza baza de date cu documentatii de urbanism;

m) Arhiveaza documentele a caror evidenta le tine;

n) Intocmeste documentatiile tehnice necesare initierii procedurilor de achizitii publice in
domeniul de competenta;

o) Urmareste si asigurd includerea in bugetul local a sumelor necesare realizarii
documentatiilor de planificare urbana;

p) Administreaza contractele de lucrari/servicii incheiate prin proceduri de achizitie solicitate
q) Colaboreaza la elaborarea strategiei de informatizare a institutiei;

r) Verifica si exprima punctul de vedere daca Studiile de Fezabilitate intocmite de Directia
Patrimoniu si Directia Edilitard sunt in concordanta cu planurile urbanistice;

s) Comunica prin documente justificative necesarul de tehnica de calcul si soft in vederea
elaborarii propunerilor pentru:

- programul anual al achizitiilor publice, pana la 15 septembrie;

- programul de investitii anual i multianual;

- elaborarea si aprobarea bugetului pentru anul urmator;

t) Colaboreazd cu Serviciul de Informatizare si E-Comunicare la elaborarea documentatiilor
de achizitie a tehnicii de calcul si soft solicitate;

u) Comunicd Serviciului de Infonnatizare si E-Comunicare documentatiile tehnice si de
utilizare a aplicatiilor informatice achizitionate direct;

v) Comunicd Serviciului de Infonnatizare si E-Comunicare solicitarile de dezvoltare de
sisteme informatice si contribuie la toate etapele de realizare a acestora.

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):

a) Raspunde de corectitudinea actelor pe care le emite si/sau le intocmeste;

b) Raspunde de verificarea lucrarilor pe teren;

c¢) Raspunde de rezolvarea documentatiilor depuse cu respectarea legislatiei si a termenelor de
solutionare.

AUTORITATE (COMPETENTE):

a) Reprezinta §i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care i s-a Incredintat de catre conducerea acesteia;

b) Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

¢) Propune documente tipizate si proceduri de uz intem pentru activitatea compartimentului
sau a institutiei In general;

d) Semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca
acestea nu vizeaza direct domeniul 1n care are responsabilitati si atributii.
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Art.18:COMPARTIMENT ATELIER PROIECTARE URBANISM

ATRIBUTII:

a) Elaboreaza documentatii de arhitecturd si urbanism pentru proiectele autoritatii publice
locale;

b) Elaboreaza teme de proiectare pentru documentatii de arhitecturd si urbanism ce urmeaza a
fi contractate cu proictanti externi;

c) Elaboreaza alte studii sau documentatii tehnice necesare, in colaborare cu celelalte directii
din Priméria Municipiului Timisoara;

d) Organizeaza expozitii de proiecte, dezbateri, consultari cu specialisti, etc.;

e) Arhiveaza documente a caror evidenta le tine.

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):

a) Raspunde de corectitudinea actelor pe care le emite si/sau le intocmeste;

b) Raspunde de verificarea lucrarilor pe teren;

c¢) Réaspunde de rezolvarea documentatiilor depuse cu respectarea legislatiei si a termenelor de
solutionare.

AUTORITATE (COMPETENTE):

a) Reprezinta §i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care i s-a Incredintat de catre conducerea acesteia;

b) Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

¢) Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului
sau a institutiei In general;

d) Semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca
acestea nu vizeaza direct domeniul 1n care are responsabilitati si atributii.

ART. 19: COMPARTIMENT COORDONARE PUG

ATRIBUTII:

a) Functioneazd pe perioadd limitata, pand la aprobarea finalda a PUG-ului prin HCL si
integrarea datelor in GIS;

b) Este format din personal permanent si proiectanti/experti angajati temporar pe tematici
aferente;

c) Asista proiectantul angajat pentru elaborarea PUG-ului pe perioada realizarii acestuia,
asigurand legdtura acestuia cu autoritatea locald;

d) Initeaza Proiectele de Hotarare pentru diferitele etape ale PUG-ului;

e) Arhiveaza documente a céror evidenta le tine

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):

a) Raspunde de corectitudinea actelor pe care le emite si/sau le intocmeste;

b) Raspunde de verificarea lucrarilor pe teren;

c¢) Raspunde de rezolvarea documentatiilor depuse cu respectarea legislatiei si a termenelor de
solutionare.

AUTORITATE (COMPETENTE):
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a) Reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care i s-a Incredintat de catre conducerea acesteia;

b) Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

¢) Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului
sau a institutiei in general;

d) Semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca
acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitéti si atributii.

ART.20: SERVICIUL AUTORIZARE SI CONTROL CONSTRUCTII

Seful serviciului:

- raspunde de managementul domeniului sdu de activitate;

- conduce serviciul subordonat si rdspunde de organizarea si functionarea acestuia in conditii
de eficienta si eficacitate;

- raspunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in
format electronic, In domeniul sau de activitate;

- raspunde de organizarea controlului intem cu privire la activitatile/domeniul de activitate
subordonate.

- subordonat Arhitectului Sef.

ATRIBUTII:

a) Coordoneaza activitatea de emitere a certificatelor de urbanism

b) Coordoneaza activitatea de emitere a autorizatiilor de construire;

c¢) Coordoneaza activitatea privind disciplina in constructii;

d) Coordoneaza activitatea privind emiterea proceselor verbale de receptie;

e) Coordoneaza activitatea de evidenta date, elaborare statistici;

f) Coordoneazd arhivarea documentelor din structura proprie si din birourile aflate in
subordine;

g) Efectueaza verificari pe teren.

h) Colaboreaza la elaborarea strategiei de informatizare a institutiei;

1) Comunica prin documente justificative necesarul de tehnica de calcul si soft in vederea
elaborarii propunerilor pentru :

-programul anual al achizitiilor publice, pana la 15 septembrie;

-programul de investitii anual si multianual;

-elaborararea si aprobarea bugetului pentru anul urmétor;

J) Colaboreaza cu Serviciul de Informatizare si E-Comunicare la elaborarea documentatiilor
de achizitie a tehnicii de calcul si soft solicitate;

k) Comunica Serviciului de Informatizare si E-Comunicare documentatiile tehnice si de
utilizare a aplicatiilor informatice achizitionate direct;

1) Comunica Serviciului de Informatizare si E-Comunicare solicitarile de dezvoltare de
sisteme informatice si contribuie la toate etapele de realizare a acestora.

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):

a) Raspunde de corectitudinea actelor pe care le emite si/sau le intocmeste;

b) Raspunde de verificarea lucrarilor pe teren;

c¢) Raspunde de rezolvarea documentatiilor depuse cu respectarea legislatiei si a tennenelor de
solutionare.
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AUTORITATE (COMPETENTE):

a) Reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care i s-a Incredintat de catre conducerea acesteia;

b) Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

¢) Propune documente tipizate si proceduri de uz intem pentru activitatea compartimentului
sau a institutiei in general;

d) Semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca
acestea nu vizeaza direct domeniul 1n care are responsabilitéti si atributii.

Art.21.BIROUL AUTORIZARI NORD

Seful biroului:

-raspunde de managementul domeniului sdu de activitate;

-conduce biroul subordonat si raspunde de organizarea si functionarea acestuia n conditii de
eficienta si eficacitate;

-raspunde de Intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in format
electronic, in domeniul sau de activitate;

-rdspunde de organizarea controlului intem cu privire la activitatile/domeniul de activitate
subordonate;

-rdspunde de asigurarea masurilor pentru pastrarea imaginii orasului istoric §i protectia
monumentelor arhitectonice.

ATRIBUTII:

a) Aplica si executd legile Tn vigoare in domeniul urbanismului, autorizarii executarii
lucrarilor de constructii;

b) Verifica actele, documentele si proiectele tehnice in vederea redactdrii autorizatiilor de
construire in zona de nord a orasului;

c) Verificd pe teren periodic si instiinteazd In scris Biroul Disciplind in Constructii si
Statistica despre orice abatere constatata;

d) Regularizeaza taxa de autorizare in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare;

e) Formuleaza raspunsuri catre beneficiari referitor la solicitdrile care au la baza documentatii
necorespunzatoare;

f) Tine evidenta si inregistreazd Certificatele de Urbanism respectiv Autorizatiile de
Construire emise pentru lucrari de constructii, cat si pentru lucrari de instalatii;

g) Intocmeste procesele verbale de receptie care stau la baza eliberarii autorizatiilor de
functionare;

h) Arhiveaza documentele a caror evidenta le tine.

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):

a) Raspunde de corectitudinea actelor pe care le emite si/sau le intocmeste;

b) Raspunde de verificarea lucrarilor pe teren;

c¢) Raspunde de rezolvarea documentatiilor depuse cu respectarea legislatiei si a tennenelor de
solutionare.

AUTORITATE (COMPETENTE):
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a) Reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care i s-a Incredintat de catre conducerea acesteia;

b) Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

¢) Propune documente tipizate si proceduri de uz intem pentru activitatea compartimentului
sau a institutiei in general;

d) Semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca
acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitéti si atributii.

Art.22:BIROUL AUTORIZARI SUD

Seful biroului:

-raspunde de managementul domeniului sdu de activitate;

-conduce biroul subordonat si raspunde de organizarea si functionarea acestuia in conditii de
eficienta si eficacitate;

-raspunde de Intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in format
electronic, in domeniul sau de activitate;

-rdspunde de organizarea controlului intem cu privire la activitatile/domeniul de activitate
subordonate;

-rdspunde de asigurarea masurilor pentru pastrarea imaginii orasului istoric §i protectia
monumentelor arhitectonice.

ATRIBUTIL:

a) Aplica si executd legile Tn vigoare in domeniul urbanismului, autorizarii executarii
lucrarilor de constructii;

b) Verifica actele, documentele si proiectele tehnice in vederea redactdrii autorizatiilor de
construire in zona de sud a orasului;

c) Verificd pe teren periodic si instiinteazd In scris Biroul Disciplind in Constructii si
Statistica despre orice abatere constatata;

d) Regularizeaza taxa de autorizare in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare;

e) Formuleaza raspunsuri catre beneficiari referitor la solicitdrile care au la baza documentatii
necorespunzatoare;

f) Tine evidenta si inregistreazd Certificatele de Urbanism respectiv Autorizatiile de
Construire emise pentru lucrari de constructii, cat si pentru lucrari de instalatii;

g) Intocmeste procesele verbale de receptie care stau la baza eliberarii autorizatiilor de
functionare;

h) Arhiveaza documentele a caror evidenta le tine.

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):

a) Raspunde de corectitudinea actelor pe care le emite si/sau le intocmeste;

b) Raspunde de verificarea lucrarilor pe teren;

c¢) Raspunde de rezolvarea documentatiilor depuse cu respectarea legislatiei si a tennenelor de
solutionare.

AUTORITATE (COMPETENTE):
a) Reprezinta §i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care i s-a Incredintat de catre conducerea acesteia;
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b) Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

¢) Propune documente tipizate si proceduri de uz intem pentru activitatea compartimentului
sau a institutiei in general;

d) Semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca
acestea nu vizeaza direct domeniul 1n care are responsabilitéti si atributii.

Art.23: BIROUL DISCIPLINA IN CONSTRUCTII

Seful biroului:

-raspunde de managementul domeniului sdu de activitate;

-conduce biroul subordonat si rdspunde de organizarea si functionarea acestuia n conditii de
eficienta si eficacitate;

-raspunde de Intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in format
electronic, in domeniul sau de activitate;

-rdspunde de organizarea controlului intem cu privire la activitatile/domeniul de activitate
subordonate.

ATRIBUTII:

a) Verifica pe teren si raspunde la sesizarile privind disciplina in constructii;

b) Intocmeste procesele verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor;

c) Intocmeste dosarele pentru a fi Tnaintate in instantd de catre Serviciul Juridic, in cazul
nerespectdrii masurilor dispuse 1n Procesele verbale de constatare a contraventiilor la
termenul stabilit precum si a contestatiilor;

d) Realizeaza rapoartele statistice cu privire la activitatea Directiei Urbanism;

e) Arhiveaza documentele a caror evidenta le tine.

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):

a) Raspunde de corectitudinea actelor pe care le emite si/sau le Intocmeste;

b) Raspunde de verificarea lucrarilor pe teren;

c¢) Raspunde de rezolvarea documentatiilor depuse cu respectarea legislatiei si a termenelor de
solutionare.

AUTORITATE (COMPETENTE):

a) Reprezinta si angajeazd institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care 1 s-a Incredintat de catre conducerea acesteia;

b) Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

c¢) Propune documente tipizate si proceduri de uz intem pentru activitatea compartimentului
sau a institutiei in general;

d) Semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca
acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitéti si atributii.

Art.24: SERVICIUL BANCA DE DATE URBANE

Seful serviciului:
-raspunde de managementul domeniului sdu de activitate;
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-conduce serviciul subordonat si raspunde de organizarea si functionarea acestuia in conditii
de eficienta si eficacitate;

-raspunde de Intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in format
electronic, iIn domeniul sau de activitate;

-raspunde de organizarea controlului intem cu privire la activitatile/domeniul de activitate
subordonate.

- subordonat Arhitectului Sef.

ATRIBUTII:

a) Coordoneaza si urmareste documentele care intra in serviciu;

b) Intretine, actualizeaza si face statistici G.I.S.;

c) Efectueazd verificari pe teren pentru eliberarea autorizatiilor de functionare, numere
postale, denumiri de strazi, dezmembrari, Legea 10/2001, Legea 1/2000, Legea 247/2005,
expertize si pentru corectitudinea masuratorilor in planul municipiului Timisoara;

d) Elibereaza extrase din planuri de situatie scara 1:500 si incadrare in zona 1:5000;

e) Elibereaza extrase din Planuri Urbanistice Zonale, Planuri Urbanistice de Detaliu si Planul
Urbanistic General;

f) Intocmeste documentatiile tehnice necesare initierii procedurilor de achizitii publice in
domeniul de competenta;

g) Administreaza contractele de lucrari/servicii Incheiate prin proceduri de achizitie solicitate;
h) Intocmeste si transmite Serviciului Buget anual, in luna iunie, propunerea privind bugetul
pe anul urmator (cheltuieli curente si de capital) si prognozele pentru urmatorii 3 ani in
conformitate cu calendarul bugetar stabilit in baza Legii finantelor publice locale;

i) Intocmeste si comunicd Serviciului Achizitii Publice in luna septembrie a fiecirui an
propunerea privind programul anual al achizitiilor publice;

j) Intocmeste si transmite catre Serviciul Buget in luna octombrie a fiecarui an, programul de
investitii anuale si multianuale, propunerile privind elaborarea si aprobarea bugetului pentru
anul unnator, Intocmind In acest sens referatele privind justificarea nevoilor, precum si
justificarea cu documente a sumelor solicitate;

k) Transmite catre Directia Economica situatiile de lucrari avizate din punct de vedere
cantitativ si calitativ, insotite de facturi al céror continut din punct de vedere al exactitatii si
realitatii sumelor va certifica in vederea efectuarii platii;

1) Intocmeste propuneri de angajare si angajamente bugetare precum si referate in vederea
angajarii cheltuielilor bugetare, care se vor transmite dupa caz Biroului Buget sau Serviciului
Contabilitate Cheltuieli;

m) Colaboreaza la elaborarea strategiei de informatizare a institutiei;

n) Comunicd prin documente justificative necesarul de tehnicd de calcul si soft in vederea
elaborarii propunerilor pentru :

-programul anual al achizitiilor publice, pana la 15 septembrie;

-programul de investitii anual $i multianual;

-elaborararea si aprobarea bugetului pentru anul urmétor;

0) Colaboreaza cu Serviciul de Informatizare si E-Comunicare la elaborarea documentatiilor
de achizitie a tehnicii de calcul si soft solicitate ;

p) Comunicd Serviciului de Informatizare si E-Comunicare documentatiile tehnice si de
utilizare a aplicatiilor informatice achizitionate direct ;

q) Comunica Serviciului de Informatizare si E-Comunicare solicitarile de dezvoltare de
sisteme informatice §i contribuie la toate etapele de realizare a acestora.
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RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):

a) Raspunde de corectitudinea actelor pe care le emite si/sau le intocmeste;

b) Raspunde de verificarea lucrarilor pe teren;

c¢) Réaspunde de rezolvarea documentatiilor depuse cu respectarea legislatiei si a termenelor de
solutionare.

AUTORITATE (COMPETENTE):

a) Reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care i s-a Incredintat de catre conducerea acesteia;

b) Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

c¢) Propune documente tipizate si proceduri de uz intem pentru activitatea compartimentului
sau a institutiei in general;

d) Semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca
acestea nu vizeaza direct domeniul 1n care are responsabilitéti si atributii.

Art.25: BIROUL CADASTRU S1 AVIZARE DOCUMENTATII S1INTAB ULARI

Seful biroului:

-raspunde de managementul domeniului sdu de activitate;

-conduce biroul subordonat si rdspunde de organizarea si functionarea acestuia in conditii de
eficienta si eficacitate;

-raspunde de intocmirea §i gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in format
electronic, in domeniul sau de activitate;

-rdspunde de organizarea controlului intem cu privire la activitatile/domeniul de activitate
subordonate.

ATRIBUTII:

a) Intocmeste Certificatele de Urbanism pentru servitute, unificare, dezmembrare si
substituire emise pentru lucrari de cadastru;

b) Intocmeste Adeverinta de schimbare destinatie spatiu, de schimbare denumire stradi, de
atribuire denumire strada, de atribuire numar stradal, de teren intravilan teren in vederea
operarii in C.F. prin Oficiul National de Cadastru si Publicitate Imobiliard Timis, Serviciul de
Carte Funciara;

c) Intocmeste Autorizatia de functionare constructii, de nefunctionare constructii, de
functionare garaje - constructii provizorii teren in vederea operarii in C.F. prin Oficiul
National de Cadastru si Publicitate Imobiliara Timis, Serviciul de Carte Funciara;

d) Formuleaza raspunsuri catre beneficiari la solicitarile care au la baza documentatii
necorespunzatoare sau incomplete;

e) Arhiveaza documentele a caror evidenta le tine;

f) Emite Acordul dezmembrare teren in vederea operarii in C.F. prin Oficiul National de
Cadastru si Publicitate Imobiliara Timis, Serviciul de Carte Funciara ;

g) Emite Avizul Unic pe baza avizelor eliberate de Regiile Autonome;

h) Se pronunta, din punct de vedere cadastral, asupra raportului de expertiza existent la dosar,
la solicitarile Serviciului Juridic;
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1) Raspunde la dosare de Legea nr.1/2000, de Legea nr.10/2001, de Legea nr.247/2005 din
punct de vedere cadastral si urbanistic, verificandu-se pe teren starea terenului revendicat;

j) Intocmeste referate si proiecte de hotarari pentru studii si documentatii de cadastru;

k) Efectueazd verificari pe teren pentru eliberarea autorizatiilor de functionare, numere
postale, denumiri de strdzi, dezmembrari, Legea 10/2001, Legea 1/2000, Legea 247/2005,
expertize si pentru corectitudinea masuratorilor in planul municipiului Timisoara.

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):

a) Raspunde de corectitudinea actelor pe care le emite si/sau le intocmeste;

b) Raspunde de verificarea lucrarilor pe teren;

c¢) Réaspunde de rezolvarea documentatiilor depuse cu respectarea legislatiei si a tennenelor de
solutionare.

AUTORITATE (COMPETENTE):

a) Reprezinta §i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care i s-a incredintat de catre conducerea acesteia;

b) Se preocupa permanent de perfectionarea pregétirii profesionale;

¢) Propune documente tipizate si proceduri de uz intem pentru activitatea compartimentului
sau a institutiei In general;

d) Semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca
acestea nu vizeaza direct domeniul 1n care are responsabilitati si atributii.

SECTIUNEA a Il a:
DIRECTIA DRUMURI SI TRANSPORT

Directorul directiei:

- raspunde de managementul domeniului sdu de activitate;

- conduce compartimentele subordonate si raspunde de organizarea si functionarea
acestora in conditii de eficienta si eficacitate;

- claboreaza si propune spre aprobare politici, planuri si programe de dezvoltare ale
patrimoniului Municipiului Timisoara;

- raspunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in
format electronic, in domeniul sau de activitate;

- raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitatile/domeniile de
activitate subordonate;

Art.26: SERVICIUL DRUMURI SI PODURI

Seful serviciului:
- raspunde de managementul domeniului sdu de activitate;
- conduce serviciul subordonat si raspunde de organizarea si functionarea acestuia in
conditii de eficienta si eficacitate;
- raspunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in
format electronic, in domeniul sau de activitate;
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raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitatile/domeniul de
activitate subordonate.

ATRIBUTII:

a)
b)
©)
d)

e)

g)
h)

i)
3

k)

D

cele care privesc statutul functionarului public conditionate de legile, ordonantele si
hotararile emise de organele puterii de stat si autoritatile administratiei locale;
respectarea metodologiei de primire si eliberare a documentelor in cadrul Primariei
Municipiului Timisoara;

convocarea comisiei de receptie la investitiile din domeniul drumurilor de pe raza
municipiului Timisoara, cu finantare din bugetul local;

participarea 1n calitate de membru al comisiilor de receptie, la receptionarea lucrarilor
terminate din domeniul drumurilor;

constatarea faptelor ce contravin legilor, ordonantelor si hotararilor organelor puterii
de stat si a autoritatilor administratiei locale si le sanctioneaza conform prevederilor
legale;

preluarea si solutionarea reclamatiilor, sesizarilor, cererilor in domeniu, din partea
cetatenilor;

intocmirea de referate, dispozitii, informari, memorii privind probleme specifice
drumurilor;

Obtine si gestioneaza informatii despre functionalitatea tramei stradale referitoare la
necesitatea dezvoltarii acestora;

Intocmeste rapoarte si propuneri pentru emiterea dispozitiilor Primarului.

Respectd metodologia de primire si eliberare a documentelor in cadrul Primariei
Municipiului Timigoara;

Colaborarea cu celelalte compartimente din cadrul Primariei Municipiului Timisoara
pentru rezolvarea problemelor aparute in timpul executiei lucrarilor de drumuri;
obtinerea si gestionarea informatiilor despre functionalitatea sistemului de drumuri,
respectiv necesitatea perfectiondrii si dezvoltarii acestuia;

m) Intocmirea rapoartelor statistice cerute de lege si de superiori in domeniu;

colaborare cu Serviciul Juridic n vederea instrumentarii dosarelor ce fac obiectul unor
litigii aflate pe rolul instantelor judecatoresti privind lucrarile de drumuri;

colaborare cu Banca de Date Urbana in vederea obtinerii datelor privind regimul
juridic al terenurilor, necesar la intocmirea certificatelor de urbanism,;

Colaborare cu Serviciul Relatii cu Publicul in vederea transmiterii catre beneficiarii
interesati sau catre proiectanti a tuturor informatiilor necesare pentru intocmirea unor
documentatii complete §i corecte, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
arhiveaza documentele eliberate, claseaza corespondenta ;

participd la actiuni de control , concertate alaturi de organele de control ale
administratiei centrale , locale, politiei, garda de mediu, etc;

intocmeste procese verbale de constatare a contraventiilor i urmareste respectarea
madsurilor stabilite prin procesele verbale;

colaboreaza cu administratorii retelelor edilitare in vederea coreldrii lucrarilor de
drumuri si gospodarii subterane;

urmdreste si verificd modul de derulare a contractelor de executie a lucrarilor de
drumuri, respectarea clauzelor contractuale;

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):
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e)

Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
executarii atributiilor de serviciu;

Réaspunde de 1indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
congstiincios a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice faptd care ar putea sa
aduca prejudicii institutiei;

Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei, si de
raportarea asupra modului de realizare a acestora;

Réspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, masurilor si sanctiunilor stipulate In documentele intocmite;

Réspunde de exactitatea altor atributii stabilite prin fisa postului;

AUTORITATE (COMPETENTE):

a) Reprezintd si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care i s-a Incredintat de catre conducerea acesteia;

b) Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

c) Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea
compartimentului sau a institutiei In general;

d) Semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care ia cunostinta in timpul Indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora,
chiar dacd acestea nu vizeaza direct domeniul 1n care are responsabilitati si atributii.

Art. 27:BIROUL INFRASTRUCTURA IN TRANSPORT
Seful biroului:

- raspunde de managementul domeniului sdu de activitate;

- conduce biroul subordonat si raspunde de organizarea si functionarea acestuia in
conditii de eficienta si eficacitate;

- raspunde de Intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in
format electronic, in domeniul sau de activitate;

- raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitatile/domeniul de
activitate subordonate.

ATRIBUTII:

a) care privesc statutul functionarului public conditionate de legile decretate, hotararile
emise de organele puterii de stat si autoritatile administratiei locale;

b) Preia si solutioneaza reclamatii, sesizari, cereri ale cetatenilor in domeniul drumurilor;

c) Efectueaza demersurile necesare contractarii studiilor si proiectelor aferente
initiativelor aprobate;

d) Indrumi si controleazi respectarea legalititii in cursul realizirii lucrarilor din
domeniul drumurilor;

e) Urmareste si stabileste masuri pentru respectarea graficului de esalonare a lucrarilor;

f) Urmareste si stabileste masuri pentru folosirea eficienta a resurselor alocate;

g) Urmareste si verifica respectarea documentatiilor tehnico-economice si a tehnologiilor
de executie;
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h)

Urmareste executia lucrdrilor si asigurd continuitatea si finalizarea acestora in cazul
aparitiei unor situatii neprevazute prin minute, dispozitii de santier etc. cu respectarea
legislatiei in vigoare si Incadrarea in sumele alocate;

Stabileste lunar necesarul resurselor financiare pentru acoperirea lucrarilor de executat
si decontat in luna urmatoare si le supune aprobarii si avizarii celor in drept;
Urmareste Intocmirea Cartii constructiei §i stabileste masuri pentru respectarea
legalitatii Tn aceasta privinta;

Participa in calitate de membru al comisiilor de receptie, la receptionarea lucrarilor
terminate;

Preia, inregistreaza si intocmeste rapoartele privind executia lucrarilor n curs;

m) Verificd si confirma din punct de vedere cantitativ si calitativ a situatiilor de lucrari

q)

r)
s)

t)

prezentate de constructor spre decontare;

Verifica documentatia si intocmeste ,,Permisul de spargere” pentru lucrari tehnico-
edilitare care se executd pe domeniul public si urmareste refacerea tramei stradale;
Verifica documentatia si intocmeste ,,Permisul de interventie” pentru lucrari tehnico-
edilitare care se executd pe domeniul public si urmareste refacerea tramei stradale;
Verificd documentatia si intocmeste ,,Avizul de principiu drumuri si mediu urban”
pentru lucrdri care se executd pe domeniul public si urmareste refacerea tramei
stradale;

Obtine avize si acorduri necesare pentru desfasurarea in conditii legale a
lucrarilor de investitii drumuri ;

arhiveaza documentele eliberate, claseaza corespondenta ;

transmiterea catre Directia Economica a situatiilor de lucrdri avizate din punct de
vedere calitativ si cantitativ, insotite de facturi al caror continut din punct de vedere al
exactitatii si realitatii sumelor va certifica in vederea efectudrii plati;

intocmirea propunerii de angajare si a angajamentului bugetar precum si referate in
vederea angajdrii cheltuielilor bugetare, care se vor transmite dupa caz Serviciului
Buget sau Biroului Contabilitate.

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):

a)

b)

c)

d)

e)

Réaspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
executdrii atributiilor de serviciu;

Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
congtiincios a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice faptd care ar putea sa
aduca prejudicii institutiei;

Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei, §i de
raportarea asupra modului de realizare a acestora;

Réspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, masurilor si sanctiunilor stipulate iIn documentele intocmite;

Réspunde de exactitatea altor atributii stabilite prin fisa postului;

AUTORITATE (COMPETENTE):

a)
b)

Reprezintd §i angajeaza institutia numai In limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care 1 s-a Incredintat de catre conducerea acesteia;
Se preocupd permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;
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©)
d)

Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea
compartimentului sau a institutiei in general;

Semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora,
chiar daca acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitdti si atributii.

Art. 28: BIROUL PROMOVARE LUCRARI

Seful biroului:

raspunde de managementul domeniului sdu de activitate;

conduce biroul subordonat si raspunde de organizarea si functionarea acestuia in
conditii de eficienta si eficacitate;

raspunde de Intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in
format electronic, In domeniul sau de activitate;

raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitatile/domeniul de
activitate subordonate.

ATRIBUTII:

a) Propune programele de investitii, reparatii si intretinere ale retelelor de drumuri de pe
teritoriul Municipiului Timisoara;

b) promovarea spre aprobarea Consiliului Local Timisoara a tuturor documentatiilor
tehnice din domeniul rutier necesare efectudrii investitiilor finantate din bugetul local
(in principal studii de fezabilitate);

c) pregatirea documentatiilor tehnice in vederea organizarii de achizitii publice In
domeniul drumurilor cu finantare din bugetul local ;

d) Stabileste, in baza analizelor efectuate, prioritatile de dezvoltare in domeniu;

e) Intocmeste, coordoneaz si utilizeaza prognoze, planificari si programe de dezvoltare;

f) Indrumai si controleaza respectarea legalitatii in cursul realizirii lucrarilor;

g) Pregatirea documentatiei necesare pentru obtinerea Certificatului de Urbanism si/sau
Autorizatiei de Construire pentru lucrdri de drumuri;

h) Pregitirea documentelor licitatiei (tema de proiectare, caiete de sarcini, etc.) In
vederea organizarii de achizitii publice ;

1) estimarea fiecarui contract de achizitie publica ce urmeaza a se atribui §i compararea
valorilor acestor contracte cu pragurile valorice, prevazute in actul normativ care
legifereaza achizitiile publice, in vederea alegerii procedurii prin care se va atribui
fiecare contract;

J)  Urmadreste refacerea documentatiilor, cand este cazul, stabilind masuri pentru aplicarea
acestora;

k) intocmirea si comunicarea propunerii privind programul anual al achizitiilor publice n
domeniul drumurilor cétre Serviciul Licitatii ;

1) 1intocmirea si transmiterea Serviciului Buget, anual, a propunerii privind bugetul local

pe anul urmator in domeniul drumurilor;

m) intocmeste i transmite Serviciului Buget a programului de investitii anuale si

multianuale din domeniul drumurilor;

asigurarea conditiilor legale necesare efectudrii investitiilor din domeniul drumurilor
de pe raza municipiului Timisoara, cu finantare din bugetul local (obtinere avize si
acorduri);
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0)

p)

pregatirea documentatiilor tehnice in vederea organizarii de achizitii publice in
domeniul drumuririlor cu finantare din bugetul local (selectii de oferte, licitatii
deschise pentru cheltuieli curente, executii retele, forare fantani, proiectare,
consultanta....);

Efectueaza demersurile necesare contractarii studiilor si proiectelor aferente
initiativelor aprobate in domeniul drumurilor;

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):

a)

b)

c)

d)

e)

Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
executarii atributiilor de serviciu;

Réaspunde de 1indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
congstiincios a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice faptd care ar putea sa
aduca prejudicii institutiei;

Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei, si de
raportarea asupra modului de realizare a acestora;

Réspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, masurilor si sanctiunilor stipulate iIn documentele intocmite;

Réspunde de exactitatea altor atributii stabilite prin fisa postului;

AUTORITATE (COMPETENTE):

a)

b)
c)

d)

Reprezintd s§i angajeazd institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care 1 s-a Incredintat de catre conducerea acesteia;

Se preocupd permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

Propune documente tipizate si proceduri de wuz intern pentru activitatea
compartimentului sau a institutiei in general;

Semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care ia cunostinta in timpul Indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora,
chiar dacd acestea nu vizeaza direct domeniul 1n care are responsabilitati si atributii.

Art. 29: SERVICIUL REGLEMENTARI TRANSPORTURI URBANE

Seful Serviciului:

raspunde de managementul domeniului sau de activitate;

conduce biroul subordonat si rdspunde de organizarea si functionarea acestuia in
conditii de eficienta si eficacitate;

raspunde de intocmirea i gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in
format electronic, in domeniul sau de activitate;

raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitatile/domeniul de
activitate subordonate.

ATRIBUTII:

a)

Atributiile generale care privesc statutul functionarului public conditionate de

legislatia emisa de administratia centrald si locald, cuprinzand urmatoarele:

b)

e
b

h

Elaborarea programului anual de transport de caldtori intre Timisoara si localitatile
invecinate;
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©)
d)

e)
f)

Intocmirea de informiri, rapoarte, comunicate si proiecte de specialitate;

Organizarea actiunii de identificare, ridicare si valorificare a vehiculelor abandonate
sau fara stapan pe domeniul public conform Legii nr. 421/2002 privind regimul juridic
al acestor vehicule;

Urmarirea criteriilor de performanta ale managerului R.A.T.T.;

Concesionarea traseelor de transport In comun din municipiul Timisoara in

conformitate cu prevederile Legii nr. 284 pentru aprobarea OUG nr.86/2001 privind
serviciile de transport public local de célatori si a Hotararii nr. 828/200 pentru aplicarea
acesteia.

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):

a)

b)

c)

d)

e)

Réaspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la cere are acces ca urmare a
executarii atributiilor de serviciu;

Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice faptd care ar putea sa
aduca prejudicii institutiei;

Réaspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de
raportarea asupra modului de realizare a acestora;

Raspunde, potrivit dispozitiilor legale de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, masurilor si sanctiunilor stipulate in documentelor intocmite;

Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

AUTORITATE (COMPETENTE):

a)

b)
c)

Reprezintd §i angajeazad institutia numai In limita atributiunilor de serviciu §i a
mandatului care i s-a incredintat de catre conducerea acestuia;

Se preocupd permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

Semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea
acesteia de care ia cunostintd In timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora,
chiar dacd acestea nu vizeaza direct domeniul 1n care are responsabilitati si atributii.

Art. 30: BIROUL SIGURANTA CIRCULATIEI

Seful biroului:

raspunde de managementul domeniului sau de activitate;

conduce biroul subordonat si rdspunde de organizarea si functionarea acestuia in
conditii de eficienta si eficacitate;

raspunde de intocmirea i gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in
format electronic, in domeniul sau de activitate;

raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitatile/domeniul de
activitate subordonate.

ATRIBUTII:
a) Asigurarea fluentei circulatiei rutiere Tn municipiul Timisoara (intocmirea planului

lunar de semnalizari rutiere pe orizontald si verticald, verificarea lunard a lucrarilor de

e
b

h
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semnalizare rutierd, reorganizarea circulatiei rutiere prin sensuri unice, semaforizarea
intersectiilor; verificarea decontului de lucrari);
b) Coordonarea activititii comisiei de circulatiei din cadrul PRIMARIEI Municipiului
Timisoara ;
c) Eliberarea avizelor de transport pentru zonele cu restrictie de tonaj conform HCL
nr. 9/2003, HCL 98/2004 si HCL 485/2006;
d) Urmarirea activitatii de blocare si ridicare a vehiculelor stationate neregulamentar
pe domeniul public;
e) Urmarirea respectarii HCL nr. 70/1999 privind Regulamentul de functionare a
sistemului de parcare TELPARK 1n municipiul Timisoara;

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):
a) Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la cere are acces ca urmare a executarii
atributiilor de serviciu;
b) Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
congstiincios a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice faptd care ar putea sa aduca
prejudicii institutiei;
c) Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea
asupra modului de realizare a acestora;
d) Raspunde, potrivit dispozitiilor legale de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, masurilor si sanctiunilor stipulate in documentelor intocmite;
e) Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

AUTORITATE (COMPETENTE):
a) Reprezintd §i angajeaza institutia numai in limita atributiunilor de serviciu si a
mandatului care 1 s-a Incredintat de catre conducerea acestuia;
b) Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;
¢) Semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia
de care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca
acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii.

Art. 31: BIROUL TRANSPORT
Seful biroului:

- raspunde de managementul domeniului sau de activitate;

- conduce biroul subordonat si raspunde de organizarea si functionarea acestuia in
conditii de eficienta si eficacitate;

- raspunde de Intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in
format electronic, In domeniul sau de activitate;

- raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitdtile/domeniul de
activitate subordonate.

ATRIBUTII:
a) Coordonarea activitatii R.A.T.T. (verificarea graficelor de circulatie, a deconturilor
lunare reduceri si gratuitati —, a lucrdrilor de investitii si a gradului de curdtenie);
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b) Intocmirea bugetului anual alocat Regiei de Transport si elaborarea proiectelor de
hotarari privind inlesnirile la transportul in comun acordate cetitenilor municipiului
Timisoara;

¢) Actiuni pentru respectarea HCL nr. 251/2002 privind interzicerea circulatiei carutelor
pe raza municipiului Timisoara;

d) Organizarea, desfasurarea si controlul activitdtii de taximetrie conform Legii nr.
38/2003 si a normelor metodologice de aplicare a acesteia aprobate prin Ordinul nr.
275/2003;

e) Organizarea activitdtii de inregistrare a vehiculelor nesupuse inmatricularii sau care
circula ocazional pe drumurile publice in conformitate cu prevederile OUG nr. 195/2002
privind circulatia vehiculelor pe drumurile publice;

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):
a) Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la cere are acces ca urmare a executarii
atributiilor de serviciu;
b) Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a Indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca
prejudicii institutiei;
c) Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea
asupra modului de realizare a acestora;
d) Raspunde, potrivit dispozitiilor legale de corectitudinea si exactitatea datelor,

informatiilor, masurilor si sanctiunilor stipulate in documentelor Intocmite;

e) Réspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

AUTORITATE (COMPETENTE):
a) Reprezintd si angajeazd institutia numai in limita atributiunilor de serviciu si a
mandatului care i s-a incredintat de catre conducerea acestuia;
b) Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;
c¢) Semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea
acesteia de care ia cunostintd In timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora,
chiar dacd acestea nu vizeaza direct domeniul 1n care are responsabilitati si atributii.

SECTIUNEA alll a:
DIRECTIA COMUNICARE

Art.32 : SERVICIUL CENTRUL DE CONSILIERE CETATENI

Seful serviciului:
- raspunde de managementul domeniului sdu de activitate;
- conduce serviciul subordonat si raspunde de organizarea si functionarea acestuia in
conditii de eficienta si eficacitate;
- raspunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in
format electronic, in domeniul sau de activitate;
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raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitatile/domeniul de
activitate subordonate.

ATRIBUTII:

a)

b)

2
h)

3

k)

D

Verifica si preia actele si documentatiile pentru certificatele de urbanism, autorizatiile
de constructie sau demolare, obtinerea avizelor, respectiv acordurilor unice,
schimbarea titularilor contractelor de inchiriere pentru folosinta terenului (garaje),
cereri de improprietarire - cf. art.36 din Legea nr.18/1991, republicatd, pentru Directia
Urbanism, cereri pentru atribuirea terenului;

Verifica si preia actele si documentatiile pentru eliberarea certificatului de urbanism si
autorizatia de constructie pentru extinderi sau reabilitari retele de gaze naturale, apa,
telefonie, electrice, termoficare, precum si pentru bransamentele aferente si avizele de
sapatura;

Verifica si preia actele pentru Serviciul Agricol (adeverinte detinere teren agricol,
oferte de vanzare-cumparare teren agricol, cereri pentru carnet de producator, cereri
pentru constatarea pagubelor produse de calamitti, etc.);

Preia ofertele pentru procedurile de achizitii publice, concesiuni, inchirieri, vanzari
etc.

Verifica si preia documente pentru autorizatii referitor la licenta de transport in regim
taxi si eliberarea autorizatiilor pentru persoane fizice si asociatii familiale in
conformitate cu Legea nr. 300/2004;

Verifica si preia actele pentru acordarea indemnizatiilor pentru cresterea copilului,
alocatiilor de stat pentru copii si cererile depuse la Serviciul Autoritate Tutelard si
elibereaza Dispozitiile emise de Primar;

Participa la activitatea de relatii cu publicul, asigurdnd informarea cetatenilor prin
furnizarea pe loc a informatiilor de interes public solicitate verbal;

Genereaza note de platd atunci cand situatia o impune ;

Efectueaza inscrierea in audientd a persoanelor care, pentru probleme deosebite,
solicita sa fie primite de conducerea institutiei, intocmeste ,,nota de audienta” care este
remisd pe baza de semnaturd, compartimentului implicat urmarind apoi comunicarea
raspunsului in termenul prevazut de lege;

Intocmeste si transmite Serviciului Buget anual, in luna iunie, propunerea privind
bugetul pe anul urmator (cheltuieli curente si de capital) si prognozele pentru
urmatorii 3 ani in conformitate cu calendarul bugetar stabilit in baza Legii finantelor
publice locale;

Intocmeste si transmite citre Serviciul Buget in luna octombrie a fiecirui an,
programul de investitii anuale si multianuale, propunerile privind elaborarea si
aprobarea bugetului pentru anul urmator, intocmind in acest sens referatele privind
justificarea nevoilor, precum si justificarea cu documente a sumelor solicitat;
Inregistreaza si evidentiaza intr-un registru special toate opiniile, recomandarile si
sesizarile persoanelor fizice si/sau juridice privind proiectele de acte normative
propuse de Primar sau de consilierii locali, in conformitate cu Legea nr. 52/2003, iar in
cazul in care se de catre asociatiile legal constituite sau de o autoritate publica,
organizeaza consultari publice in cadrul carora se va dezbate proiectul de act normativ
respectiv.

m) Asigurd solutionarea petitillor (de la primire pand la expediere, clasare) in

e
b

h

conformitate cu O.G. nr. 27/2002 ;
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0)
p)

RESP

Asigura accesul la informatiile publice (cu exceptia relatiei cu mass-media) in
conformitate cu Legea nr. 544/2001 si H.G. nr. 123/2002, astfel:
- pune la dispozitia cetatenilor formularele — tip prevazute de lege;
- cererile depuse in baza Legii nr. 544/2001 sunt evidentiate intr-un registru
special;
- participa alaturi de celelalte compartimente ale institutiei la realizarea
(redactarea) si distribuirea Monitorului Primariei Municipiului Timisoara in
care sunt cuprinse din oficiu informatiile de interes public , precum si la
actualizarea paginii de internet a institutiei;
Colaboreaza la elaborarea strategiei de informatizare a institutiei;
Comunica prin documente justificative necesarul de tehnica de calcul si soft in
vederea elaborarii propunerilor pentru :

-programul anual al achizitiilor publice, pana la 15 septembrie;

-programul de investitii anual si multianual;

-elaborararea si aprobarea bugetului pentru anul urmator;
Colaboreazd cu Serviciul de Informatizare si E-Comunicare la elaborarea
documentatiilor de achizitie a tehnicii de calcul si soft solicitate ;
Comunica Serviciului de Informatizare si E-Comunicare documentatiile tehnice si de
utilizare a aplicatiilor informatice achizitionate direct ;
Comunica Serviciului de Informatizare si E-Comunicare solicitarile de dezvoltare de
sisteme informatice si contribuie la toate etapele de realizare a acestora.

ONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):

a)

b)

c)

d)

e)

Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
executarii atributiilor de serviciu;

Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
congstiincios a indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice faptd care ar putea sa
aduca prejudicii institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;
Réspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de cdtre conducerea institutiei si de
raportarea asupra modului de realizare a acestora;

Réspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea §i exactitatea datelor,
informarilor $i masurilor prevazute in documentele intocmite;

Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

AUTORITATE (COMPETENTE):

a)

b)
©)

d)

e
b

h

Reprezintd si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care i s-a Incredintat de catre conducerea acesteia;

Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea
compartimentului sau institutiei, in general;

Semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care ia cunostinta in timpul Indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora,
chiar daca nu vizeaza direct domeniul 1n care responsabilitati si atributii.
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Art. 33: BIROUL COMUNICARE

Seful biroului:

raspunde de managementul domeniului sdu de activitate;

conduce biroul subordonat si raspunde de organizarea si functionarea acestuia in
conditii de eficienta si eficacitate;

raspunde de Intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in
format electronic, in domeniul sau de activitate;

raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitatile/domeniul de
activitate subordonate.

ATRIBUTII:

a) Biroul preia orice cereri si sesizari In legaturd cu activitatea institutiei si privitoare

la problemele orasului adresate diferitelor compartimente, precum si conducerii institutiei
(primar, viceprimari, secretar );

b) Participa la activitatea de relatii cu publicul, asigurand informarea cetatenilor prin

furnizarea pe loc a informatiilor de interes public solicitate verbal;

c) Inregistreaza solicitdrile de anchete sociale la cererea Politiei, a instantelor

judecatoresti ;

d) Verifica si preia actele care reglementeazd executarea creantelor bugetare de naturda

fiscald, precum si a amenzilor care potrivit legii se fac venit la bugetul local,

e) Inregistreaza citatii, comunicdri de la instante si executori judecatoresti ;

f) Intocmeste procesele-verbale de afisare-dezafisare ;

g) Genereaza note de plata atunci cand situatia o impune ;

h) Intocmeste si comunica Serviciului Achizitii Publice in luna septembrie a fiecarui
an propunerea privind programul anual al achizitiilor publice;

1) Transmite, pe bazd de semnatura, dupd programul cu publicul, corespondenta
interna intre compartimentele institutiei;

j) Transmite zilnic conducerii cererile adresate acesteia, care, dupa analizd si
repartizare, sunt preluate din nou de serviciu si distribuite compartimentelor in
functie de rezolutia stabilita;

k) Asigura in permanenta o evidenta corecta a circuitului documentelor in institutie;

1) Zilnic, expediaza si primeste corespondenta prin Directia Judeteanda de Posta sau
de la alte institutii ;

m) Expediaza si primeste corespondenta prin Posta Militara.

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):

a) Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al

informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
executarii atributiilor de serviciu;

b) Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod

e
b

h

constiincios a indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice faptd care ar putea sa
aduca prejudicii institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

29

Primaria Municipiului Timisoara
Regulament de Organizare si Functionare



c) Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de cdtre conducerea institutiei si de
raportarea asupra modului de realizare a acestora;

d) Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea §i exactitatea datelor,
informarilor $i masurilor prevazute in documentele intocmite;

e) Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

AUTORITATE (COMPETENTE):
a) Reprezintd si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care i s-a Incredintat de catre conducerea acesteia;
b) Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;
c) propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea
compartimentului sau institutiei, in general;
d) Semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora,
chiar daca nu vizeaza direct domeniul 1n care responsabilitati si atributii.

Art.34: BIROUL RELATII PUBLICE INVATAMANT CULTURA

Seful birolui:

- raspunde de managementul domeniului sau de activitate;

- conduce biroul subordonat si rdspunde de organizarea si functionarea acestuia in
conditii de eficienta si eficacitate;

- raspunde de Intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in
format electronic, in domeniul sau de activitate;

- raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitatile/domeniul de
activitate subordonate;

- verifica activitatea Compartimentului Presa din subordinea sa.

ATRIBUTII:

a) Pune in aplicare prevederile si procedurile legale privind transparenta decizionald in
administratia publicé;

b) Pune in aplicare a prevederile si procedurile legale privind liberul acces la informatiile
de interes public;

c) Mentine si dezvolta relatia cu societatea civild;

d) Gestioneaza operativ Agenda Culturald a Primariei si relatia cu comisia de culturd a
Consiliului Local Timisoara;

e) inﬁin‘geazé si actualizeaza baza de date cu organizatiile neguvernamentale (asociatii $i
fundatii) de pe raza municipiului Timisoara;

f) Sprijinda ONG-urile pentru accesul la resurse si depunerea de proiecte la finantatori
interni sau/si externi;

g) Colaboreaza cu organizatiile neguvernamentale de pe raza municipiului Timigoara;

h) Pune la dispozitie baza de date cu organizatiile neguvernamentale partenerilor
interesati;

1) Creaza sau/si participa la parteneriate locale pentru punerea in practicd a proiectelor
comunitare;

J)  Sprijina direct activitatile organizatiilor neguvernamentale:
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- prin crearea unei biblioteci de proiecte publice;
- prin indrumarea potentialilor beneficiari catre serviciile oferite de ONG-uri;

k) Mentine relatia cu Consiliille Consultative de Cartier, organizeaza intalniri cu
reprezentantii Primariei pe teme de interes, preia i comunica raspunsurile la petitiile
primite;

1) Colaboreaza cu alte primarii:

- schimburi de experientd in probleme legate de lucrul direct cu organizatiile
neguvernamentale;
- proiecte comune;
m) Asigurd o interfatd activa intre Primarie si institutiile de culturd aflate in subordinea
CLT: Teatrul Maghiar, German si Filarmonica ,,Banatul”;

n) Elaboreaza politici culturale pentru institutie, ofera consultanta pe probleme culturale
pentru proiectele derulate in colaborare cu Primaria Municipiului Timisoara;

0) Intocmeste referate pentru acordarea titlurilor de cetitean de onoare al Municipiului
Timisoara, organizeaza festivitati de decernare a acestora;

p) Elaboreazd Raportul de Activitate al Primarului; transmite felicitdrile cu ocazia
sarbatorilor si invitatiile la diversele manifestari organizate de Primarie;

q) Pregateste evenimente festive si oficiale ale Primariei, individual sau in colaborare cu
alte compartimente sau institutii (24 lanuarie, Ziua Eroilor Neamului, Ziva Imnului,
Ziua Drapelului, Ruga Timisoarei, Ziua Timigoarei, Ziua Armatei, Ziua Nationala si
Sarbatoarea Craciunului, zilele cartierelor s.a.m.d.);

r) Duce la indeplinire dispozitiile Primarului Municipiului Timisoara si Hotararile
Consiliului Local referitoare la domeniul de activitate al biroului;

s) Elaboreaza si gestioneazd programe pentru tineret si colaboreaza cu institutii $i ONG-
uri care activeaza 1n acest domeniu de activitate;

t) Mentine legatura si colaboreaza cu Consiliul Local al Tinerilor;

u) Intocmeste si transmite Serviciului Buget anual, in luna iunie, propunerea privind
bugetul pe anul urmator (cheltuieli curente si de capital) si prognozele pentru urmatorii
trei ani in conformitate cu calendarul bugetar stabilit in baza Legii finantelor publice
locale;

v) Intocmeste si comunica Serviciului Achizitii Publice in luna septembrie a fiecirui an
propunerea privind programul anual al achizitiilor publice;

w) Intocmeste propuneri de angajare si angajamente bugetare precum si referate in
vederea angajarii cheltuielilor bugetare, care se vor transmite dupa caz Biroului Buget
sau Serviciului Contabilitate Cheltuieli.

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):

a) Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
executarii atributiilor de serviciu;

b) Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice faptd care ar putea sa
aduca prejudicii institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

¢) Raspunde de realizarea la timp §i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de
raportarea asupra modului de realizare a acestora;
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d) Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informarilor si masurilor prevazute in documentele intocmite;
e) Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

AUTORITATE (COMPETENTE):

a) Reprezintd si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care i s-a incredintat de catre conducerea acesteia;

b) Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

c) Propune documente tipizate si proceduri de wuz intern pentru activitatea
compartimentului sau institutiei, in general;

d) Semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora,
chiar daca nu vizeaza direct domeniul in care responsabilitati si atributii.

e) Solicita si primeste in termenul solicitat informatii de la directiile, serviciile, birourile
si compartimentele din Primarie cu privire la activitatea acestora

Art.35: COMPARTIMENTUL PRESA
ATRIBUTII:

a) Mentine si dezvolta relatii cu mass-media;

b) Gestioneaza evenimentele de imagine a institutiei;

c) Realizeaza functia de purtator de cuvant al Primariei Municipiului;

d) Culege informatii si realizeaza redactarea si tehnoredactarea textelor pentru Monitorul

Primariei Municipiului Timisoara;

e) Pregateste conferintele de presa;

f) Infiinteaza si actualizeazi permanent baza de date cu institutiile media din Timisoara si

centrale;

g) Monitorizeaza presa:

- determina capitolele, grupele, subgrupele si temele de interes pentru Primarie;
- inregistreaza informatiile in baze de date specifice;
- Intocmeste si prezintd rapoarte privind monitorizarea presei;
- reactioneaza la informatiile din presa privind activitatea institutiei
- prezintd directiilor interesate diverse teme de interes public in spatiul urban;
- redacteaza materialele pentru presd (comunicate, articole, etc.) si identifica
oportunitati media; organizeaza conferintele de presa ale institutiei;
h) creaza un cadru optim pentru o bund colaborare cu media. Oferd conditii minimale
pentru legatura reporterilor cu redactiile media: telefon, fax, calculator, imprimanta, e-mail;
1) Pregateste procedurile de comunicare cu presa / informarea comunitdtii pentru
situatiile de criza (strategia de comunicare);

j) Duce la indeplinire dispozitiile Primarului Municipiului Timisoara si Hotérarile
Consiliului Local referitoare la domeniul de activitate al biroului;

k) Intocmeste si transmite Serviciului Buget anual, in luna iunie, propunerea privind
bugetul pe anul urmator (cheltuieli curente si de capital) si prognozele pentru urmatorii trei
ani in conformitate cu calendarul bugetar stabilit in baza Legii finantelor publice locale;

1) intocmeste si comunica Serviciului Achizitii Publice in luna septembrie a fiecarui an
propunerea privind programul anual al achizitiilor publice;
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m) Intocmeste propuneri de angajare si angajamente bugetare precum si referate in
vederea angajarii cheltuielilor bugetare, care se vor transmite dupd caz Biroului Buget sau
Serviciului Contabilitate Cheltuieli.

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):

a) Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
executarii atributiilor de serviciu;

b) Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice faptd care ar putea sa
aduca prejudicii institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

¢) Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de
raportarea asupra modului de realizare a acestora;

d) Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informadrilor si masurilor prevazute in documentele intocmite;

e) Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

AUTORITATE (COMPETENTE):

a) Reprezintd si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care i s-a Incredintat de catre conducerea acesteia;

b) Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

c¢) Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului
sau institutiei, in general;

d) Semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care ia cunostintd n timpul Tndeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd nu
vizeaza direct domeniul in care responsabilitati i atributii.

e) Solicitd si primeste in termenul solicitat informatii de la directiile, serviciile, birourile si
compartimentele din Primarie cu privire la activitatea acestora

Art. 36: BIROUL e-COMUNICARE

Seful birolui:

- raspunde de managementul domeniului sdu de activitate;

- conduce biroul subordonat si raspunde de organizarea si functionarea acestuia in
conditii de eficienta si eficacitate;

- raspunde de Intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in
format electronic, in domeniul sau de activitate;

- raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitatile/domeniul de
activitate subordonate;

ATRIBUTIIL
a) Creeazd si mentine conditiile tehnice pentru oferirea de servicii publice in format
electronic pentru cetdteni, mass-media si mediul de afaceri, asigura disponibilitatea
informatiilor publice prin Internet, 24 de ore din 24, sapte zile pe sdptdmana;
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b)

d)

2)
h)

i)
3
k)
D

Contribuie la promovarea imaginii institutiei pe plan intern si international prin
intermediul portalului;

Administreaza portalul institutiei, in baza Legii nr. 544 din 2001 privind liberul acces
la informatiile de interes public si tinand cont de prevederile Legii nr. 677 din 21
noiembrie 2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date, publicd pe portalul institutiei
informatiile puse la dispozitie de compartimentele din institutie;

Monitorizeazd functionarea serviciilor oferite pe cale electronicd si defineste
strategiile de extindere a acestora;

Gestioneaza sesizdrile si reclamatiile primite de la cetateni prin mediul electronic, si
transmite raspunsurile catre cetdteni, urmareste, la nivel de institutie, rezolvarea in
termen a sesizdrilor si reclamatiilor primite de la cetateni prin mediu electronic (portal,
infochiosc);

Acorda asistentd tehnica de specialitate pentru: imbundtatirea activitatii de relatii cu
publicul si promovarea imaginii localitatii si a Consiliului local; Tmbunatatirea
serviciilor publice, simplificarea procedurilor si practicilor administrative; optimizarea
comunicarii si a fluxului de informatii intre Primarie / Consiliul local si institutiile
publice de la nivel local, regional si national; asigurarea accesului cetdtenilor la
informatii publice (centre de informatii); generalizarea treptatd a schimbului de
informatii bazat pe documente electronice, in colaborare cu Biroul Relatii Publice;
Afiseaza toate proiectele de HCL la avizierele de la sediul institutiei, pe site-ul
primariei si intocmeste comunicatele pentru informarea mass-media;

Asigurd transmiterea online a sedintelor CLT si a altor evenimente pe
WwWw.primariatm.ro;

Actualizeaza de cate ori este necesar portalul municipalitatii;

Gestioneaza reteaua de infochioscuri;

Realizeaza newsletter-urile zilnice ale Primariei;

Realizeaza servicii de grafica, design, layout pentru afise, pliante, brosuri si alte
materiale realizate de Primarie;

m) Realizeaza layoutul Monitorului Primariei Municipiului Timisoara;

n)
0)

p)
Q)

r)
s)

t)

Elaboreaza si implementeaza proiecte de e-Administratie;
Ofera asistentd celorlalte departamente ale primdriei In ceea ce priveste reteaua de
intranet, Lotus;
Realizarea si actualizarea Monitorului Primariei Municipiului Timisoara on-line;
Duce la indeplinire dispozitiile Primarului Municipiului Timisoara si Hotararile
Consiliului Local referitoare la domeniul de activitate al biroului;
Colaboreaza la elaborarea strategiei de informatizare a institutiei;
Colaboreaza cu Serviciul de Informatizare la elaborarea documentatiilor de achizitie a

tehnicii de calcul si soft solicitate ;

Comunicd Serviciului de Informatizare documentatiile tehnice si de utilizare a

aplicatiilor informatice achizitionate direct ;

u) Comunicd Serviciului de Informatizare solicitarile de dezvoltare a sistemelor

v)

e
b

h

informatice si contribuie la toate etapele de realizare a acestora;

Intocmeste si transmite Serviciului Buget anual, in luna iunie, propunerea privind

bugetul pe anul urmator (cheltuieli curente si de capital) si prognozele pentru urmatorii trei
ani in

conformitate cu calendarul bugetar stabilit in baza Legii finantelor publice locale;
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w) Intocmeste si comunica Serviciului Achizitii Publice in luna septembrie a fiecarui an
propunerea privind programul anual al achizitiilor publice;

x) Intocmeste propuneri de angajare si angajamente bugetare precum si referate in
vederea angajarii cheltuielilor bugetare, care se vor transmite dupa caz Biroului Buget
sau Serviciului Contabilitate Cheltuieli.

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):

a) Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si a secretului datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
executarii atributiilor de serviciu;

b) Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
congstiincios a indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice faptd care ar putea sa
aduca prejudicii institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

c¢) Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de
raportarea asupra modului de realizare a acestora;

d) Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informarilor si masurilor prevazute in documentele intocmite;

e) Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

AUTORITATE (COMPETENTE):

a)Reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care
i s-a incredintat de catre conducerea acesteia;

b)Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

c)Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului
sau institutiei, in general;

d)Semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care ia cunostintd n timpul Tndeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd nu
vizeaza direct domeniul in care responsabilitati si atributii;

e)Solicitd si primeste In termenul solicitat informatii de la directiile, serviciile, birourile si
compartimentele din Primarie cu privire la activitatea acestora.

Art.37: COMPARTIMENTUL RROMI

ATRIBUTII:

a) Desfasurarea de activitdti destinate populatiei de etnie rroma din municipiul Timisoara
in vederea aplicarii la nivel local a Strategiei Guvernului de imbundtétire a situatiei
romilor actionand pe patru directii prioritare: educatie, sandtate, locuinte sociale si
locuri de munca;

b) Colaborarea cu organizatii non-guvernamentale de rromi din municipiul Timisoara;

c) Realizarea de parteneriate, dezbateri, intalniri, intre institutiile abilitate si responsabile
cu rezolvarea problemelor rromilor;

d) Consilierea populatiei rrome privind serviciile de sdnatate, educatie, locuinte sociale si
locuri de munca;

e) Colaborarea cu institutiile abilitate in acordarea serviciilor de sanatate, educatie,
locuinte sociale si locuri de munca;
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f) Identificarea cu ajutorul organizatiilor de romi a cazurilor persoanelor fira acte de
identitate si asistarea acestora in vederea intocmirii de acte de identitate:

g) Asistarea si indrumarea cazurilor sociale etnie rroma pentru a beneficia de serviciile
sociale oferite de municipalitate (ajutorului social, alocatiile monoparentale si
complementare, ajutor pentru incalzire, cantind sociala etc.);

h) Organizarea de activitati de socializare, incluziune sociala si petrecere a timpului liber
pentru copiii de etnie rroma;

1) Elaborarea si implementarea proiectelor destinate etniei rrome;

j) Ducerea la indeplinire a dispozitiilor Primarului Municipiului Timisoara §i a
Hotararilor Consiliului Local referitoare la domeniul de activitate al compartimentului;

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):

a) Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
executarii atributiilor de serviciu;

b) Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
congstiincios a indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice faptd care ar putea sa
aduca prejudicii institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

c) Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de cdtre conducerea institutiei si de
raportarea asupra modului de realizare a acestora;

d) Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea §i exactitatea datelor,
informadrilor $i masurilor prevazute in documentele intocmite;

e) Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

AUTORITATE (COMPETENTE):

a) Reprezinta si angajeazd institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care 1 s-a Incredintat de catre conducerea acesteia;

b) Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

c¢) Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului
sau institutiei, In general;

d) Semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care ia cunostintd in timpul Indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca nu
vizeazd direct domeniul in care responsabilitéti si atributii.

SECTIUNEA a1V a:
DIRECTIA DEZVOLTARE

Directorul Executiv al Directiei:

- raspunde de managementul domeniului sdu de activitate;

- conduce compartimentele subordonate si rdspunde de organizarea si functionarea acestora
in conditii de eficienta si eficacitate;

- claboreaza si propune spre aprobare programul general de dezvoltare a Municipiului
Timisoara;

- Elaboreaza si propune spre aprobare programul de reabilitare a monumentelor istorice din
Timisoara;
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- raspunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in
format electronic, In domeniul sau de activitate;

- raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitatile/domeniile de activitate
subordonate;

Art. 38: SERVICIUL DEZVOLTARE LOCALA ST INTEGRARE EUROPEANA

Seful Serviciului:

- raspunde de managementul domeniului sau de activitate

- conduce compartimentele subordonate si raspunde de organizarea si functionarea acestora
in conditii de eficienta si eficacitate;

- raspunde de Intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in
format electronic, in domeniul sau de activitate;

- raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitdtile/domeniile de activitate
subordonate;

ATRIBUTIL:

a) Elaboreaza, monitorizeaza si evalueaza strategia de dezvoltare locala.

b) Intocmeste studii si analize vizand dezvoltarea sociald, culturald si economica locala.

c) Initiaza si implementeaza proiecte/programe vizand dezvoltarea locala.

d) Initiazd si mentine parteneriate publice si public/private In vederea stimularii
dezvoltarii locale.

e) Initiaza i implementeaza actiuni vizdnd promovarea economicd locala.

f) Actioneaza pentru atragerea de investitii straine.

g) Asigura cooperarea cu compartimentul similar din cadrul primariei din Karlsruhe in
cadrul Biroului de Promovare Economica al Municipiului Timisoara din Karlsruhe.

h) Asigurd contactul permanent cu departamentele similare din cadrul Guvernului
Romaniei, din alte institutii sau autoritati publice si cu institutiile europene.

1) Propune Primarului initierea de Proiecte de Hotdrare a Consiliului Local si Dispozitii
necesare desfasurdrii optime a activitatilor specifice.

j) Elaboreaza propunerea de plan anual de investitii al Serviciului Dezvoltare si Integrare
Europeana si a birourilor din subordine.

k) Intocmeste si transmite Serviciului Buget anual, in luna iunie, propunerea privind
bugetul pe anul urmator (cheltuieli curente si de capital) si prognozele pentru
urmatorii 3 ani In conformitate cu calendarul bugetar stabilit in baza Legii finantelor
publice locale

1) Intocmeste si comunica Serviciului Achizitii Publice in luna septembrie a fiecarui an
propunerea privind programul anual al achizitiilor publice;

m) Intocmeste si transmite catre Serviciul Buget in luna octombrie a fiecdrui an,
programul de investitii anuale si multianuale, propunerile privind elaborarea si
aprobarea bugetului pentru anul urmator, Intocmind in acest sens referatele privind
justificarea nevoilor, precum si justificarea cu documente a sumelor solicitate

n) Intocmeste propuneri de angajare si angajamente bugetare precum si referate in
vederea angajarii cheltuielilor bugetare, care se vor transmite dupa caz Biroului Buget
sau Serviciului Contabilitate Cheltuieli.

0) Colaboreaza la elaborarea strategiei de informatizare a institutiei;
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p)

t)

Comunica prin documente justificative necesarul de tehnicd de calcul si soft in
vederea elabordrii propunerilor pentru :

- programul anual al achizitiilor publice, pana la 15 septembrie;

- programul de investitii anual si multianual;

- elaborarea si aprobarea bugetului pentru anul urmator;
Colaboreaza cu Serviciul de Informatizare si E-Comunicare la elaborarea
documentatiilor de achizitie a tehnicii de calcul si soft solicitate ;
Comunica Serviciului de Informatizare si E-Comunicare documentatiile tehnice si de
utilizare a aplicatiilor informatice achizitionate direct ;
Comunica Serviciului de Informatizare si E-Comunicare solicitarile de dezvoltare de
sisteme informatice si contribuie la toate etapele de realizare a acestora;
Are atributii Tn  procesul de gestionare a asistentei financiare nerambursabile
comunitare.

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):

Personalul serviciului raspunde de 1indeplinirea — cu profesionalism, corectitudine si
promptitudine — a sarcinilor ce ii revin, In conformitate cu atributiile individuale prevazute in
fisa postului.

AUTORITATE (COMPETENTE):

Initierea si implementarea de programe vizand dezvoltarea locala si integrarea europeana.

Art.39: BIROUL COOPERARE INTERNA SI INTERNATIONALA

Seful biroului

- raspunde de managementul domeniului sdu de activitate

- conduce biroul subordonat si raspunde de organizarea si functionarea acestuia n conditii
de eficientd si eficacitate;

- raspunde de intocmirea §i gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in
format electronic, In domeniul sau de activitate;

- raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitatile/domeniile de activitate
subordonate;

ATRIBUTII:

a)
b)

2)

e
b

h

Asigura relatiile de cooperare a Primariei Municipiului Timigoara cu alte primarii din
tara.

Asigura relatiile de cooperare a Primdriei Municipiului Timigoara cu alte autoritati
publice de la nivel judetean sau central, precum si cu alte institutii publice.

Asigura relatiile de cooperare a Primariei Municipiului Timisoara cu oragele infratite.
Asigurd relatiile de cooperare a Primariei Municipiului Timigoara cu alte orase din
Europa si din lume.

Asigurd relatiile de cooperare a Primdriei Municipiului Timisoara cu retele sau
organizatii internationale (ex, Eurocities, Balcinet, Clubul de la Strasburg)

Asigura activitatea de protocol din cadrul Primariei Municipiului Timisoara.

Propune Primarului initierea de proiecte de Hotarare a Consiliului Local si Dispozitii
necesare desfasurdrii optime a activitatilor specifice.
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h)

Are atributii in  procesul de gestionare a asistentei financiare nerambursabile
comunitare

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):

Personalul biroului raspunde de indeplinirea — cu profesionalism, corectitudine si
promptitudine — a sarcinilor ce 1i revin, in conformitate cu atributiile individuale prevazute in
fisa postului.

AUTORITATE (COMPETENTE):

Asigurarea relatiilor de cooperare a Primariei Municipiului Timisoara la nivel local, judetean,
national european si international.

Art.40: SERVICIUL PROIECTE CU FINANTARE INTERNA ,TIONAL/f

Seful serviciului:

- raspunde de managementul domeniului sdu de activitate

- conduce biroul subordonat si raspunde de organizarea si functionarea acestuia in conditii
de eficienta si eficacitate;

- raspunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in
format electronic, in domeniul sau de activitate;

- raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitdtile/domeniile de activitate
subordonate;

ATRIBUTII:

a)
b)

c)

d)

Identificd programe europene adecvate pentru accesarea de fonduri in vederea
implementdrii proiectelor locale prioritare.

Asigurd, prin forte proprii si/sau prin contractare documentatiile necesare in vederea
intocmirii cererilor de finantare.

Monitorizeazd implementarea proiectelor internationale aprobate spre finantare, in
colaborare cu celelalte departamente din cadrul Primdriei Municipiului Timisoara,
dupa caz, asigura si managementul de proiect.

Urmareste gestionarea corecta a resursele financiare aferente programelor/proiectelor
coordonate.

Are atributii in  procesul de gestionare a asistentei financiare nerambursabile
comunitare.

Propune Primarului initierea de proiecte de Hotarare a Consiliului Local si Dispozitii
necesare desfasurdrii optime a activitatilor specifice.

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):

Personalul biroului raspunde de indeplinirea — cu profesionalism, corectitudine si
promptitudine — a sarcinilor ce 1i revin, in conformitate cu atributiile individuale prevazute in
fisa postului.

AUTORITATE (COMPETENTE):

e
b

h
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Initierea si implementarea de proiecte in cadrul programelor finantate din fonduri ale Uniunii
Europene in vederea atragerii de fonduri complementare la bugetul local.

Art.41: SERVICIUL INVESTITII

Seful serviciului:

- raspunde de managementul domeniului sau de activitate

- conduce serviciul subordonat si raspunde de organizarea si functionarea acestuia in
conditii de eficienta si eficacitate;

- raspunde de Intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in
format electronic, in domeniul sau de activitate;

- raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitdtile/domeniile de activitate
subordonate;

ATRIBUTII:

a)

b)

2

h)

Elaboreazd pe baza planurilor de investitii preconizate propuse de
directiile/compartimentele Primariei Municipiului Timisoara, programul general anual
de investitii al Municipiului Timisoara, urmarind corelarea acestora astfel incat
lucrarile de executie sa fie realizate intr-o ordine fireasca, fara suprapuneri si reveniri
ulterioare.

Supune programul general anual de investitii al Municipiului Timisoara aprobarii
Primarului Municipiului Timisoara si Consiliului Local al Municipiului Timisoara,
anual sau ori de cate ori este necesara rectificarea acesteia;

Comunica directiilor/departamentelor din cadrul Primariei Municipiului Timisoara,
programul general anual de investitii aprobat.

Verifica documentatiile elaborate prin grija directiilor/compartimentelor din cadrul
Primariei Municipiului Timisoara in vederea demararii procedurilor de achizitii
publice pentru elaborarea S.F., P.E., P.A.C., D.E, C.S, (documentatii pentru obtinerea
avizelor) si pentru executia lucrarilor.

Intocmeste documentatiile pentru aprobarea prin H.C.L. a lucrarilor.

Colaboreazd cu Serviciul de Achizitii Publice pentru intocmirea contractelor de
prestari servicii, contractelor de furnizare echipamente, respectiv a contractelor de
executie lucrari, precum si a graficelor de executie, cu termene precise de realizare
pentru toate lucrarile de investitii ale Municipiului Timisoara.

Incredinteaza  contractele  de  executie  lucrari  semnate  Directiilor
Operative/compartimentelor PMT, care vor nominaliza o persoana care sa urmareasca
si sd confirme pe proprie raspundere executia lucrarilor cantitativ si calitativ (inclusiv
intocmirea actelor necesare privind fazele determinate, lucrari ascunse, incercari,
certificate de calitate, agremente, etc.).

Urmareste respectarea termenelor de finalizare in conformitate cu Contractele de
executie lucrari respectiv Contractele de prestari servicii, contractele de furnizare
echipamente, respectiv contractele de executie lucrari semnate; In acest sens
organizeazd comandamente periodice pentru fiecare lucrare, functie de importanta
acesteia.

Atentioneaza responsabilii din cadrul directiilor operative/compartimentelor PMT cu
privire la nerespectarea graficelor de lucrari si ia masurile necesare pentru inscrierea
in termene;
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3
k)

D

n)
0)
p)
q)

r)
s)
t)

Colaboreazd cu Directia Economica pentru asigurarea fondurilor si a surselor de
finantare.

Propune componenta comisiilor de receptie si o supune aprobdrii Primarului
Municipiului Timisoara

Verifica situatiile de lucrari si facturile intocmite de catre prestatori/furnizori si
confirmate de catre Directiile Operative/compartimentele PMT din punct de vedere al
incadrarii in D.G. aprobat, contractul incheiat cu executantul si bugetul anual.
Intocmeste angajamentele de plati, pe baza receptiilor semnate de comisia de receptie.
Intocmeste ordonantele de plati si le predd Serviciului Buget spre efectuarea platilor.
Retine garantiile de buna executie si le elibereaza dupa finalizarea lucrarilor.
Organizeaza receptiile intermediare §i receptie la terminarea lucrarilor.

Predd investitiile finalizate directiilor operative/compartimentelor PMT spre
administrare sau folosinta, dupa caz.

Anuntd I.C. si elaboratorul A.C. cu privire la inceperea lucrarilor.

Achita toate comisioanele stabilite prin reglementari legale (I.C., C.S.C., O.A.R., etc.)
Are atributii iIn  procesul de gestionare a asistentei financiare nerambursabile
comunitare

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):

Personalul serviciului raspunde de indeplinirea — cu profesionalism, corectitudine si
promptitudine — a sarcinilor ce ii revin, In conformitate cu atributiile individuale prevazute in
fisa postului.

AUTORITATE (COMPETENTE):

Elaborarea si implementarea programului general anual de investitii al Primariei Municipiului
Timisoara

Art. 42: CENTRUL DE COORDONARE PENTRU REABILITAREA CARTIERELOR

ISTORICE GTZ

Seful serviciului:

- coordoneaza activitatea de elaborare a planului de reabilitare a cladirilor istorice din
Timisoara.

- raspunde de managementul domeniului sdu de activitate

- conduce serviciul si raspunde de organizarea si functionarea acestuia in conditii de
eficienta si eficacitate;

- raspunde de intocmirea §i gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in
format electronic, In domeniul sau de activitate;

- raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitatile/domeniile de activitate
subordonate;

ATRIBUTII:

a)
b)
c)
d)
e)

e
b

h

Coordoneaza activitatile de reabilitare prudenta a cartierelor istorice din Timigoara;
Asigurd cooperarea cu alte institutii implicate n procesul de reabilitare;

Elaboreaza strategii de reabilitare si revitalizare proprii pentru fiecare cartier istoric;
Delimiteaza si stabileste prioritatile pentru zonele de interventie;

Asigura consultantd gratuita pentru locatari - proprietari si chiriasi;
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f) Identifica surse complementare pentru finantarea lucrarilor de executie (fond de
reabilitare urbana, proiecte de finantare nationale si internationale, parteneriate public
private);

g) Intocmeste cereri de finantare si documente aditionale necesare pentru accesare de
fonduri in cadrul unor programe internationale sau co-finantari bilaterale;

h) Asigura informarea si educarea cetatenilor privind metodele corecte de reabilitare;

1) Asigura logistica necesara pentru instruirea specialistilor i a meseriagilor implicati in
procesul de reabilitare;

j) Propune Primarului initierea de proiecte de Hotdrare a Consiliului Local si Dispozitii
necesare desfasurdrii optime a activitatilor specifice;

k) Asigurd consilierea cetdtenilor privind finantarea lucrarilor de reabilitare a cladirilor
istorice ;

1) Deruleaza, sub coordonarea Directiei Economice, activitatile financiare asumate prin
contractele de finantare/imprumut semnate de catre Primaria Municipiului Timisoara
pentru reabilitarea cladirilor istorice;

m) Are atributii in  procesul de gestionare a asistentei financiare nerambursabile
comunitare;

n) Asigurd prin aportul propriu de specialitate si in colaborare cu Directia Judeteand
pentru Cultura, Culte si Patrimoniul Cultural National a Judetului Timis, aplicarea
insemnelor distinctive si a siglelor de monumente istorice inscrise in Lista
monumentelor istorice §i controleaza Intretinerea lor de catre proprietar, pe raza
Municipiului Timisoara.

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):

Personalul serviciului raspunde de indeplinirca — cu profesionalism, corectitudine si
promptitudine — a sarcinilor ce 1i revin, in conformitate cu atributiile individuale prevazute in
fisa postului.

AUTORITATE (COMPETENTE):

Identificarea, initierea si implementarea de programe, proiecte si activititi vizand reabilitarea
prudentd a cartierelor istorice din Municipiul Timisoara, incluzand reabilitarea cladirilor, a
spatiilor publice si a infrastructurii tehnice.

Art. 43: BIROUL INFOCENTRUL TURISTIC

Seful biroului:

- raspunde de managementul domeniului sau de activitate

- conduce biroul si raspunde de organizarea si functionarea acestuia in conditii de eficienta
si eficacitate;

- raspunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in
format electronic, in domeniul sau de activitate;

- raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitdtile/domeniile de activitate
subordonate;

ATRIBUTIL:
a) Asigura managementul turistic al Municipiului Timisoara, in colaborare cu asociatiile
de turism locale si cu agenti economici cu activitati specifice acestui domeniu.
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b) Asigurd informarea turistilor privind atractiile si oportunitatile locale ale municipiului.

c) Asigura promovarea turisticd a Timisoarei in tara si in strdinatate.

d) Coopereaza cu infocentre similare din tara si strainatate.

e) Urmadreste atragerea de fonduri pentru realizarea unor masuri vizdnd promovarea
turismului

f) Elaboreaza materiale, proiecte §i programe vizand promovarea turismului

g) Are atributii in  procesul de gestionare a asistentei financiare nerambursabile
comunitare

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):

Personalul biroului raspunde de indeplinirea — cu profesionalism, corectitudine si
promptitudine — a sarcinilor ce 1i revin, in conformitate cu atributiile individuale prevazute in
fisa postului.

AUTORITATE (COMPETENTE):
Initierea si implementarea de programe, proiecte si activitdti vizdnd dezvoltarea turismului in
Municipiul Timisoara.

ALTE COMPARTIMENTE SUBORDONATE PRIMARULUI
MUNICIPIULUI TIMISOARA

SECTIUNEA a V a:
Art.44: SERVICIUL RESURSE UMANE

Seful serviciului:

- raspunde de managementul domeniului sau de activitate;

- conduce serviciul subordonat si raspunde de organizarea si functionarea acestuia in
conditii de eficienta si eficacitate;

- raspunde de Intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in
format electronic, In domeniul sau de activitate;

- raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitdtile/domeniul de
activitate subordonate.

ATRIBUTII:

a) Analizeaza indicatorii de munca, salarizare si normare a muncii in vederea asigurarii
eficientei economice si a concordantei cu ceilalti indicatori §i sectiuni ale bugetului in
vederea stabilirii unui numar corespunzator de salariati si a utilizdrii rationale a
fondului de salarii;

b) Elaboreaza proiectul organigramei si statul de functii pentru aparatul de specialitate al
Primarului, cu respectarea prevederilor legislatiei in vigoare;

c¢) Intocmeste fisele de evaluare a posturilor, in conformitate cu obiectivele si prioritatile
stabilite de Primar pentru institutie;

d) Elaboreaza, pe baza propunerilor tuturor compartimentelor institutiei, proiectul
Regulamentului de Organizare si Functionare si al Regulamentului Intern al Primariei
Municipiului Timisoara, pe cel dintai supunandu-1 spre aprobare Consiliului Local;

e) Elaboreaza schema de incadrare i tine la zi evidenta modificarilor intervenite;
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g)
h)

3

k)

D

Elaboreaza proiectele de dispozitii ale primarului referitoare la activitatea de
organizare si salarizare a personalului;

Elaboreaza proiectele de dispozitii ale primarului referitoare la activitatea de
perfectionare a personalului;

Elaboreaza documente legate de organizarea si normarea personalului la nivel de
institutie, colaborand cu celelalte compartimente;

Urmareste respectarea legalitatii privind incadrarea, salarizarea si acordarea tuturor
drepturilor prevazute de legislatia muncii pentru personalul din aparatul de specialitate
al Primarului si pentru personalul de conducere al serviciilor publice aflate in
subordinea Consiliului Local;

Analizeaza datele si informatiile si elaboreaza programe, prognoze si strategii de
dezvoltare (in domeniul resurselor umane, al necesarului de servicii publice, al
informatizarii proceselor tipice, etc.);

Asigurd secretariatul activitdtii de Intocmire a fiselor de evaluare a performantelor
salariatilor in vederea stabilirii salariului, acordarii de premii sau a promovarii;
Stabileste cuantumul si urmareste modul de acordare a sporurilor, indemnizatiilor,
salariilor de merit si a altor drepturi acordate de legislatia muncii personalului aparatul
de specialitate al Primarului;

m) Raspunde de elaborarea proiectului anual al programului de perfectionare a

n)
0)
p)

Q)

personalului din aparatul propriu a consiliului local;

Urmareste si ia masuri pentru asigurarea mijloacelor materiale necesare desfasurarii
corespunzatoare a activitatii de perfectionare a personalului;

Realizeaza activitdti de dezvoltare a resurselor umane (instruire, formare,
perfectionare,specializare, etc.);

Intocmeste si mentine la zi evidenta militar a angajatilor, conform Legii nr. 45/1994
si Legii nr. 46/1996;

Asigura selectionarea si recrutarea necesarului de personal pe nivele de pregatire, pe
functii si specialititi §1 corespunzator posturilor prevazute in statul de functii si
organigrama;

Efectueaza lucrarile legate de incadrarea, promovarea, detasarea sau incetarea
activitdtii §i a contractului de munca pentru personalul aparatul de specialitate al
Primarului;

Raspunde de organizarea si functionarea, potrivit legii, a Comisiei de examinare,
organizeaza concursurile pentru angajare si promovare si verifica indeplinirea de catre
participanti a conditiilor prevazute de lege;

Intocmeste fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru
personalul nou incadrat;

Intocmeste formalitatile specifice angajarii — dispozitii de numire in functia publica,
contracte de munca , adrese catre Oficiile Fortelor de Munca , adrese de transfer, etc.
pentru personalul din aparatul de specialitate al Primarului;

Intocmeste si completeazi ori de cite ori este necesar dosarele personale ale
salariatilor aparatului de specialitate al Primarului si transmite periodic Agentiei
Nationale a Functionarilor Publici copii dupd dosarele personale ale salariatilor nou
incadrati si darile de seama statistice referitoare la numarul de personal si fluctuatiile
acestuia;

w) Elibereaza adeverinte privind calitatea de salariat, la cererea personalului;

X)

e
b

h

Intocmeste raportari statistice privind activitatea de personal;
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y) Intocmeste carnetele de munca pentru salariatii nou angajati in aparatul propriu;

z) Pastreaza si tine la zi carnetele de munca ale salariatilor din aparatul propriu, operand
toate modificarile intervenite ca urmare a schimbarii locului de munca, functiei,
clasei/treptei profesionale, modificarile salariului, etc.;

aa) Intocmeste contractele de munci si le inregistreazi in Registrul de evidentd a
angajatilor;

bb) Tine evidenta la zi a vechimii In munca a salariatilor;

cc) Tine evidenta prezentei la serviciu a tuturor salariatilor aparatul de specialitate al
Primarului, intocmind pontajele lunare;

dd) Efectueazad programarea concediilor de odihnd ale tuturor salariatilor, tinand evidenta
efectudrii acestora, a rechemarilor, a retinerilor la serviciu, a reprogramadrilor, a
compensarilor etc.

ee) Intocmeste si transmite Serviciului Buget anual, in luna iunie, propunerea privind
bugetul pe anul urmator (cheltuieli curente si de capital) si prognozele pentru
urmatorii 3 ani in conformitate cu calendarul bugetar stabilit in baza Legii finantelor
publice locale

ff) Intocmeste si comunica Serviciului Achizitii Publice in luna septembrie a fiecirui an
propunerea privind programul anual al achizitiilor publice;

gg) Intocmeste propuneri de angajare si angajamente bugetare precum si referate in
vederea angajarii cheltuielilor bugetare, care se vor transmite dupa caz Biroului Buget
sau Serviciului Contabilitate Cheltuieli.

hh) Colaboreaza la elaborarea strategiei de informatizare a institutiei;

i1) Comunicd prin documente justificative necesarul de tehnicd de calcul si soft in
vederea elaborarii propunerilor pentru :

-programul anual al achizitiilor publice, pana la 15 septembrie;
-programul de investitii anual $i multianual;
-elaborararea si aprobarea bugetului pentru anul urmétor;

jj) Colaboreaza cu Serviciul de Informatizare si E-Comunicare la elaborarea
documentatiilor de achizitie a tehnicii de calcul si soft solicitate ;

kk) Comunicd Serviciului de Informatizare si E-Comunicare documentatiile tehnice si de
utilizare a aplicatiilor informatice achizitionate direct ;

1I) Comunica Serviciului de Informatizare si E-Comunicare solicitarile de dezvoltare de
sisteme informatice si contribuie la toate etapele de realizare a acestora.

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):

a) Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
executarii atributiilor de serviciu;

b) Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice faptd care ar putea sa
aduca prejudicii institutiei;

c¢) Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de
raportarea asupra modului de realizare a acestora;

d) Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor si masurilor prevazute in documentele intocmite;

e) Réspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.
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AUTORITATE (COMPETENTE):

a) Reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care i s-a Incredintat de catre conducerea acesteia;

b) Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

c¢) Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului
sau institutiei, In general;

d) Semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care ia cunostintd in timpul Indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca nu
vizeaza direct domeniul in care responsabilititi si atributii.

SECTIUNEA a VI a:
Art. 45: SERVICIUL AUDIT PUBLIC INTERN

Seful serviciului:

raspunde de managementul domeniului sdu de activitate;

conduce serviciul subordonat si raspunde de organizarea si functionarea acestuia in
conditii de eficienta si eficacitate;

raspunde de Intocmirea §i gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in
format electronic, In domeniul sau de activitate;

raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitatile/domeniul de
activitate subordonate.

ATRIBUTII:

a) Elaboreaza norme metodologice specifice entitatii publice in care isi desfasoara
activitatea, cu avizul UCAAPI, iar 1n cazul entittilor publice subordonate, respectiv
aflate in coordonarea sau sub autoritatea altei entitdti publice, cu avizul acesteia;

b) Elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern;

c) Efectueazd activitdati de audit public intern pentru a evalua dacd sistemele de
management financiar si control ale entittii publice sunt transparente si sunt conforme
cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

d) Informeaza UCAAPI despre recomandarile neinsusite de catre conducatorul entitatii
publice auditate, precum si despre consecintele acestora;

e) Raporteaza periodic asupra constatdrilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din
activitatile sale de audit;

f) Elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern;

g) In cazul identificarii unor iregularititi sau posibile prejudicii, raporteazi imediat
conducdtorului entitétii publice si structurii de control intern abilitate;

h) Verifica respectarea normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind conduita
etica In cadrul compartimentelor de audit intern din entitatile publice subordonate,
aflate in coordonare sau sub autoritate, si poate initia masurile corective necesare, in
cooperare cu conducdatorul entitatii publice in cauza.

i) Intocmeste si transmite Serviciului Buget anual, in luna iunie, propunerea privind
bugetul pe anul urmator (cheltuieli curente si de capital) si prognozele pentru
urmadtorii 3 ani in conformitate cu calendarul bugetar stabilit in baza Legii finantelor
publice locale
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j) Intocmeste si comunica Serviciului Achizitii Publice in luna septembrie a fiecarui an
propunerea privind programul anual al achizitiilor publice;

k) Intocmeste si transmite cdtre Serviciul Buget in luna octombrie a fiecirui an,
programul de investitii anuale si multianuale, propunerile privind elaborarea si
aprobarea bugetului pentru anul urmator, intocmind in acest sens referatele privind
justificarea nevoilor, precum si justificarea cu documente a sumelor solicitate

1) Intocmeste propuneri de angajare si angajamente bugetare precum si referate in
vederea angajarii cheltuielilor bugetare, care se vor transmite dupa caz Biroului Buget
sau Serviciului Contabilitate Cheltuieli.

m) Colaboreaza la elaborarea strategiei de informatizare a institutiei;

n) Comunica prin documente justificative necesarul de tehnicd de calcul si soft in
vederea elabordrii propunerilor pentru :

-programul anual al achizitiilor publice, pana la 15 septembrie;
-programul de investitii anual si multianual;
-claborararea si aprobarea bugetului pentru anul urmator;

o) Colaboreazda cu Serviciul de Informatizare si E-Comunicare la elaborarea
documentatiilor de achizitie a tehnicii de calcul si soft solicitate ;

p) Comunica Serviciului de Informatizare si E-Comunicare documentatiile tehnice si de
utilizare a aplicatiilor informatice achizitionate direct ;

q) Comunica Serviciului de Informatizare si E-Comunicare solicitarile de dezvoltare de
sisteme informatice si contribuie la toate etapele de realizare a acestora.

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):

a) Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
executarii atributiilor de serviciu;

b) Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice faptd care ar putea sa
aduca prejudicii institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

¢) Raspunde de realizarea la timp §i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de
raportarea asupra modului de realizare a acestora;

d) Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea §i exactitatea datelor,
informarilor si masurilor prevazute in documentele intocmite;

e) Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

AUTORITATE (COMPETENTE):

a) Reprezintd si angajeazd institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care i s-a incredintat de catre conducerea acesteia;

b) Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

c) Propune documente tipizate si proceduri de wuz intern pentru activitatea
compartimentului sau institutiei, in general;

d) Semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora,
chiar dacd nu vizeaza direct domeniul in care responsabilitati si atributii.
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SECTIUNEA a VIl a:
Art.46: BIROUL CONTROL INTERN SI MANAGEMENTUL CALITATII

Seful biroului:

raspunde de managementul domeniului sdu de activitate;

conduce biroul subordonat si raspunde de organizarea si functionarea acestuia in
conditii de eficienta si eficacitate;

raspunde de Intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in
format electronic, In domeniul sau de activitate;

raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitatile/domeniul de
activitate subordonate.

ATRIBUTII:

a)
b)

c)
d)

2

h)

3

e
b

h

Solutioneaza cazurile repartizate Biroului Control Intern si Managementul Calitatii de
catre Primarul Municipiului Timisoara;

Solutioneaza sesizarile adresate de cetateni Primarului Municipiului Timigoara si
repartizate de catre acesta Biroului Control Intern i Managementul Calititii;
Implementeazd si monitorizeazd sistemul de management al calitdtii in cadrul
Primariei Municipiului Timisoara;

Verifica iregularitatile pentru care au fost intocmite Formulare de constatare si
raportare a iregularititilor in cadrul misiunilor de audit desfasurate de Serviciul Audit
Public Intern din cadrul Primariei Municipiului Timisoara conform OMF nr. 38/2003
pentru aprobarea Normelor generale privind exercitarea activitatii de audit public
intern;

Constata contraventiile si aplica sanctiunile in cazul refuzului personalului de executie
sau de conducere implicat in activitatile auditate de a prezenta documentele solicitate
cu ocazia efectudrii misiunilor de audit public intern, la solicitarea Serviciului Audit
Public Intern, in baza art. 22, lit. ¢) din Legea nr. 672/2002;

Efectueaza cercetarea disciplinara prealabila, cnf. prevederilor art. 66, al. 4 din Legea
nr. 188/1999 (republicatd) privind statutul functionarilor publici, a faptei savarsite de
functionarul public ce constituie abatere disciplinara, atunci cand fapta este de o
gravitate minora §i sanctiunea ce urmeaza a fi aplicata este mustrarea scrisd prevazuta
de art. 65, al. 3, lit. a), In conditiile prevazute de art. 66, al. 1) din acelasi act normativ;
Efectueaza cercetarea disciplinard prealabild, cnf. prevederilor art. 267 din Legea nr.
53/2003 — Codul muncii, in cazul faptelor savarsite de personalul contractual al
Primariei Municipiului Timigoara ce constituie abatere disciplinara;

Efectueaza cercetarea disciplinara la solicitarea comisiei de disciplind, in conformitate
cu prevederile art. 67, al 3 din Legea nr. 188/1999 (republicata si actualizatd) privind
statutul functionarilor publici;

Preia, verifica, si inainteaza catre Biroul Analiza, Elaborare Documente Consiliul
Local a proiectelor de hotarari ale CLMT, si urmareste aducerea la indeplinire a
Hotararilor Consiliului Local al Municipiului Timisoara si intocmeste o informare
anuald adresatd Primarului si Secretarului Municipiului Timisoara in vederea
prezentdrii in sedinta CLMT;

Preia, verifica si urmareste modul de aducere la indeplinire a Dispozitiilor Primarului
Municipiului Timigoara;

48

Primaria Municipiului Timisoara
Regulament de Organizare si Functionare



k) Indeplineste atributii cu privire la documentele ce necesiti semnitura finali a
primarului, urmareste criteriile semnal transmise prin intermediul mass-media, e —
mail etc.

1) Intocmeste si transmite Serviciului Buget anual, in luna iunie, propunerea privind
bugetul pe anul urmétor (cheltuieli curente si de capital) si prognozele pentru
urmatorii 3 ani In conformitate cu calendarul bugetar stabilit in baza Legii finantelor
publice locale

m) Intocmeste si comunicd Serviciului Achizitii Publice in luna septembrie a fiecarui an
propunerea privind programul anual al achizitiilor publice;

n) Intocmeste propuneri de angajare si angajamente bugetare precum si referate in
vederea angajarii cheltuielilor bugetare, care se vor transmite dupa caz Biroului Buget
sau Serviciului Contabilitate Cheltuieli.

0) Indeplineste alte atributii stabilite de Primarul Municipiului Timisoara.

p) Colaboreaza la elaborarea strategiei de informatizare a institutiei;

q) Comunicd prin documente justificative necesarul de tehnicd de calcul si soft in
vederea elabordrii propunerilor pentru :

-programul anual al achizitiilor publice, pana la 15 septembrie;
-programul de investitii anual si multianual;
-elaborararea si aprobarea bugetului pentru anul urmétor;

r) Colaboreaza cu Serviciul de Informatizare si E-Comunicare la elaborarea
documentatiilor de achizitie a tehnicii de calcul si soft solicitate ;

s) Comunica Serviciului de Informatizare si E-Comunicare documentatiile tehnice si de
utilizare a aplicatiilor informatice achizitionate direct;

t) Comunica Serviciului de Informatizare si E-Comunicare solicitarile de dezvoltare de
sisteme informatice si contribuie la toate etapele de realizare a acestora.

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):

a) Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si Tn mod
congstiincios a indatoririlor de serviciu, aplicand cunostintele, aptitudinile si experienta
dobandite;

b) Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii sau
solicitarilor dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra
modului de realizare a acestora;

c¢) Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor §i masurilor prevazute in documentele Intocmite;

d) Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

AUTORITATE (COMPETENTE):

a) Reprezintd §i angajeazd institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care 1 s-a Incredintat de catre conducerea institutiei;

b) Se preocupd permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

c) Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea
compartimentului sau a institutiei, in general;

d) Semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care ia cunostinta in timpul Indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora,
chiar dacd acestea nu vizeaza direct domeniul 1n care are responsabilitati si atributii.
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SECTIUNEA a VIII a :
Art.47: SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

Seful serviciului :

- raspunde de managementul domeniului sau de activitate;

- conduce serviciul subordonat si rdspunde de organizarea si functionarea acestuia in
conditii de eficienta si eficacitate;

- raspunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate,
inclusiv in format electronic, in domeniul sdu de activitate;

- raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitatile/domeniul de
activitate subordonate;

- asigurd nsusirea si aplicarea corecta de catre personalul din subordine a legislatiei
specifice domeniului de activitate.

ATRIBUTII:

a) Desfasoara activitati de informare si instruire privind cunoasterea si respectarea regulilor si
madsurilor de prevenire, comportare si aparare impotriva dezastrelor si alte situatii de urgenta;
b) Verifica modul de aplicare a normelor, dispozitiilor, instructiunilor i mdsurilor de
prevenire, in functie de tipurile de risc in sectorul de competenta;

c) Executa actiuni de interventie, cautare, salvare, acordarea primului ajutor, limitarea
efectelor unor situatii de urgentd, protectia populatiei, a bunurilor materiale si a mediului,
evacuare, reabilitare, avand acces liber in orice incintd a persoanelor fizice sau juridice, cu
sprijinul organelor abilitate;

d) Acorda ajutor persoanelor sinistrate sau a caror viatd este pusa in pericol in caz de
explozii, inundatii, alunecdri de teren, accidente si in caz de dezastre pe teritoriul
municipiului;

e) Executd activitatea de prevenire in functie de riscurile generatoare de situatii de urgenta;

f) Urmareste intocmirea anuala a planului de buget si il sustine in comisiile de specialitate
precum si constituirea rezervelor de resurse financiare si tehnico-materiale specifice 1n situatii
de urgenta sau de conflict armat;

g) Instiintarea autorititilor publice si alarmarea populatiei in situatii de urgenti;

h) Intocmeste si reactualizeazi fisele tehnice de evidenta a adaposturilor speciale de protectie
civila si punctelor de comanda din municipiul Timisoara pe baza controalelor ce se efectueaza
periodic;

i) Indrumi, coordoneazi procesul de pregitire al voluntarilor pentru ridicarea capacitatii de
interventie §i sustine aprobarea contractelor de voluntariat;

j) Intocmeste cu sprijinul specialistilor si actualizeazi documentele de organizare si
desfasurare a activitatii serviciului;

k) Urmareste asigurarea bazei materiale, controleaza si ia masuri pentru ca toate dotarile sa fie
in permanentd in stare de utilizare;

1) Participa la instructaje, schimburi de experienta, cursuri de pregatire profesionald interne si
internationale organizate de serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta.
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RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):

a) Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
congstiincios a indatoririlor de serviciu, aplicand cunostintele, aptitudinile si experienta
dobandite;

b) Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii sau
solicitarilor dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra
modului de realizare a acestora;

c) Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor §i masurilor prevazute in documentele Intocmite;

d) Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

AUTORITATE (COMPETENTE):

a) Reprezintd si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care i s-a Incredintat de catre conducerea institutiei;

b) Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

c) Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea
compartimentului sau a institutiei, in general;

d) Semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care ia cunostinta in timpul Indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora,
chiar dacd acestea nu vizeaza direct domeniul 1n care are responsabilitati si atributii.

SECTIUNEA a IX-a:
Art.48: CABINET PRIMAR

ATRIBUTII:

a) Asigura preluarea apelurilor telefonice la cabinetul primarului si transmiterea Intocmai
a mesajelor receptionate;

b) Gestioneaza agenda primarului;

c) Asigura accesul in biroul demnitarului conform programului si dispozitiilor acestuia;

d) Instiinteaza Serviciul Dezvoltare si Integrare Europeani in timp util cu privire la
programul delegatiilor;

e) Elibereaza ordinele de deplasare si tine evidenta lor;

f) Gestioneaza si atribuie numere de ordine notelor interne din Primaria Municipiului
Timisoara;

g) Acorda scutirile de viza pentru voluntari;

h) Intocmeste documentatiile pentru viz;

1) Asigura secretariatul Comisiei de Ordine Publica;

J) Asigura transmiterea documentelor prin fax si tine evidenta acestora;

k) Asigura repartizarea faxurilor sosite la cabinetul primarului catre compartimentele
destinatare;

1) Preia Dispozitiile Primarului Municipiului Timisoara si Hotérarile Consiliului Local al
Municipiului Timigoara de la Serviciul Administratie Locala, respectiv Biroul Analiza
si Elaborare Documente Consiliului Local.

m) Administreaza info-chiosc;
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n)

Indeplineste si alte atributii incredintate de catre demnitar.

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):

a)
b)

c)

d)

f)

2)

Réspunde pentru desfasurarea in bune conditii a activitati;

Raspunde de asigurarea unei bune colaborari cu toate compartimentele din cadrul
Primariei Municipiului Timisoara in vederea solutiondrii in mod eficient a tuturor
problemelor profesionale;

Réaspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
executarii atributiilor de serviciu;

Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice faptd care ar putea sa
aduca prejudicii institutiei;

Réaspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de
raportarea asupra modului de realizare a acestora;

Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor si masurilor prevazute in documentele intocmite;

Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

AUTORITATE (COMPETENTE):

Primeste si executa sarcinile transmise direct de catre demnitar.

COMPARTIMENTELE SUBORDONATE VICEPRIMARULUI

MUNICIPIULUI TIMISOARA

SECTIUNEA a X a:
DIRECTIA DE MEDIU

Art. 49: SERVICIUL ADMINISTRARE MEDIU URBAN

Seful serviciului:

raspunde de managementul domeniului sau de activitate;

conduce serviciul subordonat si rdspunde de organizarea si functionarea acestuia in
conditii de eficienta si eficacitate;

raspunde de intocmirea §i gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in
format electronic, in domeniul sau de activitate;

raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activititile/domeniul de activitate
subordonate.

ATRIBUTII:

a)
b)

e
b

h

Propune masuri de rezolvare a problemelor privind combaterea vectorilor si
daunatorilor;

Efectueaza verificari pentru depistarea deficientelor in activitdtile de combatere
vectori §i daunatori si intervine prin masuri concrete in solutionarea eficientd a
acestora prin operatorii de servicii,
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d)
e)

g)

h)

)
k)

D

Urmareste efectuarea in bune conditii si la termenele stabilite a lucrarilor, activitatilor,
serviciilor prestate de operator in domeniul combaterii vectorilor si daunatorilor si in
domeniul managementului populatiei canine, animalelor de companie si activitatii de
ecarisaj;

Verifica activitatea operatorilor conform programelor stabilite;

Constatd i sanctioneazd contraventional, In baza legislatiei in vigoare, situatiile de
incélcare a legislatiei in domeniu prin inspectorii de specialitate, imputerniciti in acest
sens;

Intocmeste documentatiile si promoveazi proiecte catre Consiliul Local al
Municipiului Timisoara privind combaterea vectorilor si daundtorilor, educatia
ecologica, cercetare stiintificd, managementul populatiei canine, animalelor de
companie $i a activitatii de ecarisaj;

Verifica sesizdrile si reclamatiile cetatenilor, persoanelor juridice, pe probleme de
combatere a vectorilor §i daunatorilor si in domeniul managementului populatiei
canine, animalelor de companie si activitatii de ecarisaj analizand situatiile pe teren si
urmarind rezolvarea acestora conform competentelor care ii revin;

Urmareste punerea in aplicare a actelor normative emise de organele centrale si locale
in domeniu si modul de indeplinire de catre persoane fizice si juridice a obligatiilor ce
le revin privind combaterea vectorilor si daunatorilor, managementului populatiei
canine, animalelor de companie si activitatii de ecarisaj;

Colaboreazd cu reprezentantii institutiilor si organizatiilor abilitate pe probleme
privind combaterea vectorilor si daunatorilor, managementul populatiei canine,
animalelor de companie si activitatea de ecarisaj;

Supravegheaza si urmareste buna functionare, intretinerea si modernizarea locurilor de
joaca in municipiul Timisoara;

Propune teme de proiectare si intocmeste caiete de sarcini pentru achizitii, licitatii,
concesionari, privind gestionarea combaterii vectorilor si daunatorilor, managementul
populatiei canine, animalelor de companie §i activitatea de ecarisaj in municipiul
Timisoara, piese de joaca, mobilier urban si locuri de joaca;

Receptioneaza lucrarile si urmareste realizarea contractelor in derulare privind
combaterea vectorilor si daunatorilor, piese de joaca pentru copii, alte materiale,
cercetarea stiintificd $i managementul populatiei canine, animalelor de companie si
activitatea de ecarisaj;

m) Intocmeste documentatia tehnica necesara a fi transmisa Serviciului Achizitii Publice

in vederea initierii procedurilor de achizitie publica (tema de proiectare, caiete de
sarcini, planse, memorii tehnice, note de estimare, cerinte minime privind capacitatea
tehnica si economico-financiara a operatorilor economici, nota justificativa privind
aceste cerinte, etc);

Administreaza contractele de achizitie publicd, de lucrari si servicii rezultate in urma
desfasurarii procedurilor de achizitie publica solicitate Serviciului Achizitii Publice;
Urmareste respectarea clauzelor contractuale din oricare alte contracte care cad in
competenta serviciului;

Intocmeste documentatia tehnici necesar a fi transmisa Biroului Licitatii Contracte in
vederea initierii procedurilor de concesionari;

Urmareste respectarea normelor de ecologizare a orasului de catre persoanele fizice si
juridice de pe raza municipiului;

53

Primaria Municipiului Timisoara
Regulament de Organizare si Functionare



r) Propune realizarea strategiei de mediu pe termen mediu si lung Tn municipiul
Timisoara;

s) Promoveaza si sustine programe privind educatia cetatenilor Tmpreund cu diverse
organizatii, asociatii, institutii,

t) Inventariazd problemele de combaterea vectorilor si daundtorilor, managementului
populatiei canine, animalelor de companie §i activitatii de ecarisaj impreund cu
institutiile abilitate, informeazd si propune masuri 1n acest sens, conducerii
institutiilor;

u) Participa prin inspectorii de specialitate desemnati la sedintele comisiilor de analiza ce
functioneaza in cadrul Agentiei Regionale de Protectia mediului, Gérzii de Mediu
Timis, alte institutii, la nivel local, judetean sau regional;

v) Organizeaza periodic intdlniri cu operatorii in domeniu, analizeaza si stabileste masuri
de solutionare a sesizarilor, reclamatiilor primite de la utilizatori;

w) Urmadreste si inventariaza problemele legate de degradarea mediului natural;

x) Urmadreste problemele legate de calitatea apei cu scopul dezvoltarii unui program de
management durabil al apei si al evaluarii impactului calitdtii apei de precipitatii
asupra mediului;

y) Urmadreste prezenta unor substante chimice in mediul ambiant al municipiului (apa,
aer, sol);

z) Urmareste modalitatea de aplicare a actelor normative emise de organele centrale
privind organismele modificate genetic;

aa) Studiaza factorii de risc determinati de activitdtile de transport si impactul asupra
mediului Inconjurator si a sdnatatii umane;

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):

a) Raspunde de incheierea, cu obiectivitate si fard partinire, a actelor scrise privind
rezultatele inspectiilor si respectarea clauzelor contractuale; di dovada de exigenta,
fermitate, corectitudine, comportare civilizata;

b) Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
executdrii atributiilor de serviciu;

c¢) Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si Tn mod
congtiincios a indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice faptd care ar putea sa
aduca prejudicii institutiei;

d) Réspunde de realizarea la timp si Intocmai, a atributiilor ce ii revin potrivit legii,
programelor aprobate, sau dispuse expres de cdtre conducerea institutiel si de
raportarea asupra modului de realizare a acestora;

e) Raspunde potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, masurilor si sanctiunilor stipulate iIn documentele intocmite;

f) Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

AUTORITATE (COMPETENTE):
a) Constatd contraventiile, aplica sanctiunile corespunzatoare si, dupd caz, opreste
executarea ilegala a lucrarilor;
b) Urmareste indeplinirea la termenul stabilit a masurilor cuprinse in actele de control
intocmite;
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c)

d)
e)

f)

Reprezintd si angajeazd institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care i s-a Incredintat de catre conducerea acestuia;

Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea
compartimentului sau a institutiei, in general;

Semnaleaza conducerii Institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor, sau in afara
acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si
atributii.

Art. 50: BIROUL ECOLOGIE URBANA

Seful biroului:

raspunde de managementul domeniului sdu de activitate;

conduce biroul subordonat si raspunde de organizarea si functionarea acestuia in
conditii de eficienta si eficacitate;

raspunde de Intocmirea §i gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in
format electronic, In domeniul sau de activitate;

raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitatile/domeniul de
activitate subordonate.

ATRIBUTII:

a) Urmareste probleme legate de poluarea sonora si prin vibratii;

b) Verificarea unor activitati ce se desfdsoard in pietele ce apartin Consiliului Local al
Municipiului Timisoara si in pietele private, privind aplicarea legislatiei de mediu;

c) Combate degradarea biodiversitatii, a mediului natural, si propune masuri de rezolvare
a problemelor privind reechilibrarea biodiversitatii;

d) verifica sesizarile si reclamatiile cetatenilor, persoanelor juridice, pe probleme de
mediu analizdnd situatiile pe teren §i urmdrind rezolvarea acestora conform
competentelor care 1i revin;

e) Promoveazd si sustine programe privind educatia cetatenilor impreund cu diverse
organizatii, asociatii, institutii;

f) Urmareste probleme legate de protectia naturii;

g) Urmadreste, propune si implementeaza ,,tehnologii verzi” nepoluante;

h) Urmareste reducerea cantitatii de pulberi emise din activitatea de transport, materiale
de constructii, demolari, lucrari de constructii;

1) Promoveaza si sustine programe de turism $i agrement ;

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):

a)

b)

Réaspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
executdrii atributiilor de serviciu;

Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
congtiincios a indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice faptd care ar putea sa
aduca prejudicii institutiei;
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c)

d)

e)

Raspunde de realizarea la timp si intocmai, a atributiilor ce ii revin potrivit legii,
programelor aprobate, sau dispuse expres de cdtre conducerea institutiei si de
raportarea asupra modului de realizare a acestora;

Réaspunde potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, masurilor si sanctiunilor stipulate In documentele intocmite;

Réspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului;

AUTORITATE (COMPETENTE):

a)

b)
©)

d)

Reprezintd si angajeazd institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care i s-a Incredintat de catre conducerea acestuia;

Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea
compartimentului sau a institutiei, in general;

Semnaleaza conducerii Institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor, sau in afara
acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si
atributii;

Art. 51: SERVICIUL SPATII VERZI

Seful serviciului:

raspunde de managementul domeniului sdu de activitate;

conduce serviciul subordonat si raspunde de organizarea si functionarea acestuia in
conditii de eficienta si eficacitate;

raspunde de Intocmirea §i gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in
format electronic, In domeniul sau de activitate;

raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitatile/domeniul de activitate

subordonate.
ATRIBUTII:

a) Propune masuri de rezolvare a problemelor privind spatiile verzi;

b) Efectueaza verificari pentru depistarea deficientelor in activitatile de spatii verzi si
intervine prin masuri concrete in solutionarea eficientd a acestora prin operatorii de
servicii;

¢) Urmareste efectuarea Tn bune conditii si la termenele stabile a lucrarilor, activitatilor,
serviciilor prestate de operator in domeniul spatiilor verzi;

d) Verifica activitatea operatorilor conform programelor stabilite;

e) Constatd si sanctioneaza contraventional, in baza legislatiei in vigoare, situatiile de
incalcare a legislatiei In domeniu prin inspectorii de specialitate, imputerniciti in acest
sens;

f) Intocmeste documentatiile si promoveazi proiecte citre Consiliul Local al
Municipiului Timisoara privind modernizarea spatiilor verzi;

g) Verifica sesizarile si reclamatiile cetdtenilor, persoanelor juridice, pe probleme de
spatii verzi analizand situatiile pe teren si urmdrind rezolvarea acestora conform
competentelor care ii revin;

h) Urmadreste punerea in aplicare a actelor normative emise de organele centrale si locale

in domeniu si modul de indeplinire de catre persoane fizice si juridice a obligatiilor ce
le revin privind spatiile verzi;
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Colaboreazd cu reprezentantii institutiilor si organizatiilor abilitate pe probleme de
spatii verzi;

Inventariaza problemele de spatii verzi, impreuna cu institutiile abilitate, informeaza si
propune masuri in acest sens;

Propune teme de proiectare si intocmeste caiete de sarcini pentru achizitii, licitatii,
concesiondri, privind gestionarea spatiilor verzi in municipiul Timisoara;

Evalueaza si propune masurile de recuperare a pagubelor inregistrate pe spatiile verzi;

m) Receptioneaza lucrarile si urmareste realizarea contractelor in derulare privind spatiile

verzi, defrisari si tdieri de corectie arbori, achizitii de material dendrologic, refacerea
spatiilor verzi afectate si distruse;

Intocmeste documentatia tehnica necesara a fi transmisa Serviciului Achizitii Publice
in vederea initierii procedurilor de achizitie publicd (tema de proiectare, caiete de
sarcini, planse, memorii tehnice, note de estimare, cerinte minime privind capacitatea
tehnicd §i economico-financiard a operatorilor economici, nota justificativa privind
aceste cerinte, etc);

Administreaza contractele de achizitie publica, de lucrari si servicii rezultate n urma
desfasurarii procedurilor de achizitie publica solicitate Serviciului Achizitii Publice;
Urmareste respectarea clauzelor contractuale din oricare alte contracte care cad in
competenta serviciului;

Intocmeste documentatia tehnica necesara a fi transmisa Biroului Licitatii Contracte in
vederea initierii procedurilor de concesionari;

Urmadreste respectarea normelor de iInfrumusetare a zonelor verzi de pe raza
municipiului Timisoara, de catre persoanele fizice si juridice;

Organizeaza periodic Intalniri cu operatorii in domeniu, analizeaza si stabileste masuri
de solutionare a sesizarilor, reclamatiilor primite de la utilizatori;

Urmadreste imbunatatirea starii de sandtate a vegetatiei, studiul cauzelor ce conduc la
imbolnavirea si degradarea acesteia (boli, ddunatori, poluare);

Promoveaza si sustine programe privind studiul aeroplanctonului Tmpreuna cu diverse
institutii;

Colaboreaza cu diferite institutii de specialitate in vederea aducerii speciilor din flora
autohtona la un efectiv optim, verifica si urméareste protejarea lor;

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):

a)

b)

c)

d)

e)

Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
executarii atributiilor de serviciu;

Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice faptd care ar putea sa
aduca prejudicii institutiei;

Réspunde de realizarea la timp si intocmai, a atributiilor ce ii revin potrivit legii,
programelor aprobate, sau dispuse expres de catre conducerea institutiei §i de
raportarea asupra modului de realizare a acestora;

Raspunde potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului;

AUTORITATE (COMPETENTE):
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b)
©)

d)

Reprezintd si angajeazd institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care i s-a Incredintat de catre conducerea acestuia;

Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea
compartimentului sau a institutiei, in general;

Semnaleaza conducerii Institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor, sau in afara
acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si
atributii;

Art. 52: BIROUL MOBILIER URBAN SI DEZVOLTARE SPATII VERZI

Seful biroului:

raspunde de managementul domeniului sdu de activitate;

conduce biroul subordonat si raspunde de organizarea si functionarea acestuia in
conditii de eficienta si eficacitate;

raspunde de Intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in
format electronic, In domeniul sau de activitate;

raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitatile/domeniul de
activitate subordonate.

ATRIBUTII:

a)
b)

¢)
d)

Propune, proiecteaza si realizeaza piese de mobilier urban;

Propune, realizeaza si proiecteaza elemente de spatii verzi, aliniamente stradale,
scuaruri, parcuri;

Realizeaza studii privind reconstructia ecologica a unor spatii verzi degradate;
Intocmeste studii in vederea maririi suprafetelor impadurite;

Propune reproiectarea zonelor verzi din cartierele de locuit;

Promoveaza si sustine programe privind educatia cetatenilor Impreuna cu diverse
organizatii, asociatii, institutii;

Face propuneri pentru realizarea de proiecte privind amenajarea de parcari ecologice;
Verifica sesizdrile si reclamatiile cetatenilor, persoanelor juridice, pe probleme de
spatii verzi analizand situatiile pe teren si urmdrind rezolvarea acestora conform
competentelor care ii revin;

Realizeaza studii pentru Infiintarea unor zone verzi tematice;

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):

a)

b)

Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
executarii atributiilor de serviciu;

Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice faptd care ar putea sa
aduca prejudicii institutiei;

Réspunde de realizarea la timp si intocmai, a atributiilor ce ii revin potrivit legii,
programelor aprobate, sau dispuse expres de catre conducerea institutiei §i de
raportarea asupra modului de realizare a acestora;

58

Primaria Municipiului Timisoara
Regulament de Organizare si Functionare



d) Raspunde potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;
e) Raéspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului;

AUTORITATE (COMPETENTE):

a) Reprezintd si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care i s-a incredintat de catre conducerea acestuia;

b) Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

c) Propune documente tipizate si proceduri de wuz intern pentru activitatea
compartimentului sau a institutiei, in general,

d) Semnaleazd conducerii Institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor, sau in afara
acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si
atributii;

Art. 53: SERVICIUL PROTECTIA MEDIULUI

Seful serviciului:
- raspunde de managementul domeniului sdu de activitate;
- conduce serviciul subordonat si raspunde de organizarea si functionarea acestuia in
conditii de eficienta si eficacitate;
- raspunde de Intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in
format electronic, in domeniul sau de activitate;
raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activititile/domeniul de activitate
subordonate.

ATRIBUTII:

a) Propune masuri de rezolvare a problemelor de mediu ;

b) Verifica activitatea operatorilor conform programelor stabilite;

c) Constatd si sanctioneaza contraventional, in baza legislatiei in vigoare, situatiile de
incélcare a legislatiei in domeniu prin inspectorii de specialitate, imputerniciti in acest
sens;

d) Intocmeste documentatiile si promoveazi proiecte citre Consiliul Local al
Municipiului Timisoara privind problemele de mediu,stabilirea si sanctionarea
contraventiilor;

e) Verifica sesizarile si reclamatiile cetdtenilor, persoanelor juridice, pe probleme de
mediu analizand situatiile pe teren si urmarind rezolvarea acestora conform
competentelor care ii revin;

f) Urmareste punerea in aplicare a actelor normative emise de organele centrale si locale
in domeniu si modul de indeplinire de catre persoane fizice si juridice a obligatiilor ce
le revin privind mediul urban;

g) Colaboreaza cu reprezentantii institutiilor si organizatiilor abilitate pe probleme de
mediu;

h) Propune teme de proiectare si intocmeste caiete de sarcini pentru achizitii, licitatii,
concesiondri, privind gestionarea problemelor de mediu urban in municipiul
Timisoara;
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)
k)

D

Intocmeste documentatia tehnica necesara a fi transmisa Serviciului Achizitii Publice
in vederea initierii procedurilor de achizitie publicd (tema de proiectare, caiete de
sarcini, planse, memorii tehnice, note de estimare, cerinte minime privind capacitatea
tehnicd §i economico-financiard a operatorilor economici, nota justificativa privind
aceste cerinte, etc);

Administreaza contractele de achizitie publica, de lucrari si servicii rezultate n urma
desfasurarii procedurilor de achizitie publica solicitate Serviciului Achizitii Publice;
Urmareste respectarea clauzelor contractuale din oricare alte contracte care cad in
competenta serviciului;

Intocmeste documentatia tehnici necesar a fi transmisa Biroului Licitatii Contracte in
vederea initierii procedurilor de concesionari,

m) Propune realizarea strategiei de protectiec a mediului pe termen mediu si lung in

municipiul Timisoara;

Promoveaza si sustine programe privind educatia cetitenilor impreuna cu diverse
organizatii, asociatii, institutii;

Inventariaza problemele de mediu impreund cu institutiile abilitate, informeaza si
propune masuri in acest sens, conducerii institutiilor;

Participa prin inspectorii de specialitate desemnati la sedintele comisiilor de analiza ce
functioneaza in cadrul Agentiei Regionale de Protectia mediului, Gérzii de Mediu
Timis, alte institutii, la nivel local, judetean sau regional;

Organizeaza periodic Intalniri cu operatorii in domeniu, analizeaza si stabileste masuri
de solutionare a sesizarilor, reclamatiilor primite de la utilizatori;

receptioneaza lucrdrile §i urmareste realizarea contractelor in derulare privind
problemele de mediu urban;

efectueaza controale privind poluarea industriala;

Urmadreste problemele legate de poluarea apelor de suprafata, poluarea atmosferei,
poluarea solului si a apelor subterane precum si poluarea cauzatad de anumite substante
periculoase evacuate in mediul acvatic al comunitatii;

Propune si promoveaza proiecte de protectie a mediului impotriva efectelor negative
ale evacuarilor de ape uzate;

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):

a)

b)

c)

d)

e)

Réaspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
executdrii atributiilor de serviciu;

Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
congtiincios a indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice faptd care ar putea sa
aduca prejudicii institutiei;

Raspunde de realizarea la timp si intocmai, a atributiilor ce ii revin potrivit legii,
programelor aprobate, sau dispuse expres de cdtre conducerea institutiel si de
raportarea asupra modului de realizare a acestora;

Réaspunde potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, masurilor si sanctiunilor stipulate iIn documentele intocmite;

Réspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului;

AUTORITATE (COMPETENTE):
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b)
©)

d)

Reprezintd si angajeazd institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care i s-a Incredintat de catre conducerea acestuia;

Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea
compartimentului sau a institutiei, in general;

Semnaleaza conducerii Institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor, sau in afara
acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si
atributii;

Art. 54: BIROUL AVIZE SI CONTROL POLUARE

Seful biroului:

raspunde de managementul domeniului sdu de activitate;

conduce biroul subordonat si raspunde de organizarea si functionarea acestuia in
conditii de eficienta si eficacitate;

raspunde de Intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in
format electronic, In domeniul sau de activitate;

raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitatile/domeniul de
activitate subordonate.

ATRIBUTII:

Verifica respectarea actelor de reglementare privind gospoddrirea apelor uzate,
colectate in bazine vidanjabile;

Analizeaza si stabileste masuri de prevenire si combatere a poludrilor accidentale;
Verifica si acorda avize pentru interventiile 1n spatiile verzi;

Verifica si acorda avize societdtilor care au ca obiect de activitate preluarea de
materii si materiale reciclabile;

Controleaza activitati cu caracter poluant la societatile comerciale;

Verifica si controleaza modul de gestiune a deseurilor industriale;

Verifica si controleazd modul de gestiune a deseurilor periculoase (spitale, cabinete
medicale, dispensare etc.)

verificd sesizdrile si reclamatiile cetatenilor, persoanelor juridice, pe probleme de
mediu analizdnd situatiile pe teren §i urmdrind rezolvarea acestora conform
competentelor care i revin;

Promoveaza si sustine programe privind educatia cetdtenilor impreuna cu diverse
organizatii, asociatii, institutii;

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):

a)

Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
executarii atributiilor de serviciu;

b) Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod

constiincios a indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice faptd care ar putea sa
aduca prejudicii institutiei;
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e)

Raspunde de realizarea la timp si intocmai, a atributiilor ce ii revin potrivit legii,
programelor aprobate, sau dispuse expres de cdtre conducerea institutiei si de
raportarea asupra modului de realizare a acestora;

Réaspunde potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, masurilor si sanctiunilor stipulate In documentele intocmite;

Réspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului;

AUTORITATE (COMPETENTE):

a)

b)
©)

d)

Reprezintd si angajeazd institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care i s-a Incredintat de catre conducerea acestuia;

Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea
compartimentului sau a institutiei, in general;

Semnaleaza conducerii Institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor, sau in afara
acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si
atributii;

SECTIUNEA a XI a:
DIRECTIA PATRIMONIU

Directorul directiei:

raspunde de managementul domeniului sau de activitate;

conduce compartimentele subordonate si raspunde de organizarea si functionarea
acestora in conditii de eficienta si eficacitate;

elaboreazd si propune spre aprobare politici, planuri si programe de dezvoltare ale
patrimoniului Municipiului Timisoara;

raspunde de Intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in
format electronic, in domeniul sau de activitate;

raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activititile/domeniile de
activitate subordonate.

Art. 55: SERVICIUL PUBLICITATE SI COMERT

Seful serviciului:

raspunde de managementul domeniului sdu de activitate;

conduce serviciul subordonat si raspunde de organizarea si functionarea acestuia in
conditii de eficienta si eficacitate;

raspunde de Intocmirea §i gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in
format electronic, In domeniul sau de activitate;

raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitatile/domeniul de
activitate subordonate.

ATRIBUTII:

e
b

h
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g)

h)

3
k)

D

prelucreaza documentatia pentru emiterea acordului de functionare in conformitate cu
Legea nr. 650/2002 pentru exercitiile comerciale care se desfasoara in sedii fixe,
activitatile care necesita acordul fiind nominalizate in legea mai sus mentionata;
verificd pe teren cererile pentru solicitdrile de autorizare si Intocmeste referatele
propunand avizarea favorabild a cererilor sau dupd caz motiveaza respingerile
documentatiilor depuse 1n conformitate cu legislatia in vigoare;

prelucreaza documentatiile depuse pentru desfasurarea comertului stradal pe domeniul
public sau privat in conformitate cu legislatia existentd si Hotararile Consiliului Local;
prelucreaza documentatiile depuse si verificd pe teren conditiile pentru aprobarea
declaratiilor de alimentatie publicd in conformitate cu H.G. nr. 843/1999, intocmind
referate pentru avizarea sau respingerea cererilor depuse;

prelucreazd documentatiile depuse pentru activititile comerciale desfasurate in
perioada aprobatad prin lege pentru reducerile de preturi in conformitate cu Legea nr.
650/2002;

prelucreaza documentatiile depuse privind avizarea unor exercitii comerciale
desfasurate cu ocazia sarbatorilor traditionale;

intocmeste corespondenta cu privire la atributiile mentionate la punctele 1 — 6 si
participd dupa caz la audientele conducatorilor institutiei cu cetdtenii Municipiului
Timisoara;

intocmeste note de plata privind taxele : de ocupare a domeniului public, de reclama
publicitate , de autorizare si urmareste Incasarea acestora;

emite acorduri de functionare pentru societatile comerciale si pentru comertul
ambulant;

prelucreaza documentatia depusd de solicitanti In vederea autorizarii In conformitate
cu Legea nr. 300/ 2004;

prelucreaza documentatia depusa de solicitanti Tn vederea modificarii sau completarii
autorizatiilor deja emise in conformitate cu Legea nr. 300/2004 sau Legea nr.507/2002
privind desfasurarea de activitdti independente de catre persoanele fizice si asociatiile
familiale;

face demersurile privind verificarea fiscala si comerciald a solicitantilor, in
vederea validérii documentatiei de autorizare, conform legii,

m) verifica pe teren solicitarile de autorizare propunand avizarea favorabila a cererilor sau

dupd caz motiveaza respingerile documentatiilor depuse in conformitate cu legislatia
in vigoare;

intocmeste referatul de propunere in vederea emiterii dispozitiei de validare a
documentatiilor depuse si emite autorizatiile pentru desfasurarea activitatilor
independente;

face demersurile prevazute de lege privind inregistrarea in Oficiul Registrului
Comertului a autorizatiilor emise;

intocmeste note de platd pentru Incasarea taxei de autorizare precum si a taxelor
stabilite de lege 1n vederea verificrii comerciale si fiscale a solicitantilor precum si
pentru inregistrarea acestora la Oficiul Registrului Comertului de pe langa Tribunalul
Timis;

intocmeste referatele de propunere a anularii sau dupa caz a suspendarii autorizatiilor
emise, conform legii;

analizeaza solicitarilor de restituire a taxelor si intocmeste referatele privind aceasta;
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s) intocmeste corespondenta referitoare la activitatea de autorizare a persoanelor fizice si
asociatiilor familiale;

t) tine legdtura si colaboreaza cu institutiile care au atributii prevazute prin lege in
legaturd cu autorizarea persoanelor fizice si a asociatiilor familiale (Oficiul Registrului
Comertului de pe langd Tribunalul Timis si Directia Generald a Finantelor Publice
Timis);

u) preia documentatia depusa privind autorizarea mijloacelor si actiunilor de publicitare
temporard si pe termen lung, in conformitate cu Legea nr. 50/1991 republicata si
H.C.L. nr. 290/2006;

v) Intocmeste referatele privind conditiile concrete de autorizare si directioneaza
documentatia catre directiile specializate in vederea obtinerii certificatului de
urbanism si a autorizatiei de construire;

w) prelucreaza cererile pentru activitati promotionale desfasurate pe domeniul public sau
privat intocmind referate de specialitate propunand conditiile concrete in care se pot
desfasura acestea in conformitate cu legislatia in vigoare;

x) verifica pe teren sistemele publicitare si aplica pe teren sanctiuni contraventionale;

y) intocmeste acorduri promotionale celor care indeplinesc conditiile legale;

z) 1Intocmeste note de platd pentru incasarea taxelor de ocupare temporara a domeniului
public, pentru publicitate temporara, actiuni promotionale, acorduri de functionare a
exercitiilor comerciale, comert stradal si verifica achitarea acestora;

aa) colaboreaza cu directiile si serviciile din Primarie care au atributii in acest domeniu
privind respectarea termenului contractelor si Incasarea integrala a sumelor datorate;

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):

a) raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii
atributiilor de serviciu;

b) raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
congstiincios a indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca
prejudicii institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

c) raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea
asupra modului de realizare a acestora;

d) raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informadrilor $i masurilor prevazute in documentele intocmite;

e) raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

AUTORITATE (COMPETENTE):

a) reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu i a mandatului
care 1 s-a Incredintat de catre conducerea acesteia;

b) se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

¢) propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea serviciului sau
institutiei, in general;

d) semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora,
chiar dacd nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii.
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Art. 56: BIROUL CONTROL COMERCIAL

Seful biroului:
- raspunde de managementul domeniului sdu de activitate;

- conduce biroul subordonat si raspunde de organizarea si functionarea acestuia in

conditii de eficienta si eficacitate;

- raspunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv n

format electronic, in domeniul sau de activitate;

- raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitdtile/domeniul de

activitate subordonate.

ATRIBUTII:

a) verifica pe teren desfasurarea exercitiilor comerciale pe domeniul public sau privat si
aplica sanctiuni contraventionale in conformitate cu OG 99/2000, actualizata cu Legea
650/2002, HG 843/1999, HG 1454/2004, HG 1661/2001 completata cu HG
1334/2004, Legea 12/1990 actualizata, OG 348/2004, Legea 300/ 2004, OG 2/2001
aprobata prin legea 180/2002 cat si Hotararile Consiliului Local a caror aplicare intra
in competenta Serviciului Publicitate si Comert, precum si alte acte normative

prevazute de legislatia in vigoare si atribuite in competenta serviciului ;

b) efectueaza controale comune cu celelalte institutii cu atributii in domeniul comercial,

c) lasesizarea cetdtenilor sau a altor institutii verifica si ia masurile impuse de lege;

d) verifica si ia masuri pentru exercitii comerciale desfasurate in zone publice si private

conform reglementarilor legale;
e) verifica si ia masuri privind respectarea declaratiilor de alimentatie publica;

f) efectueazd controale comerciale in pietele de pe raza municipiului Timisoara si ia

masurile impuse conform reglementarilor in vigoare;

g) verifica respectarea normelor igienico-sanitare in desfasurarea exercitiilor comerciale
si ia masuri in vederea respectdrii normelor de igiend sanitard in conformitate cu

0.G.nr.108/ 1999;

h) verifica respectarea autorizarii §i conditiilor din acordurile emise pentru activitatile de

comert stradal ( terase sezoniere, comercianti ambulanti ).

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):
a) raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al

informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii

atributiilor de serviciu;

b) raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
congstiincios a indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca
prejudicii institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

c) raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea
asupra modului de realizare a acestora;

d) raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informadrilor $i masurilor prevazute in documentele intocmite;

e)raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

AUTORITATE (COMPETENTE):

ia.t A
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a) reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu i a mandatului

care 1

s-a incredintat de catre conducerea acesteia;

b) se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

¢) propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea serviciului sau
institutiei, in general;

d) semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora,
chiar dacd nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii.

Art.57: SERVICIUL TEHNIC - EDILITATE

Seful serviciului:

raspunde de managementul domeniului sau de activitate;

conduce serviciul subordonat si raspunde de organizarea si functionarea acestuia in
conditii de eficienta si eficacitate;

raspunde de Intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in
format electronic, in domeniul sau de activitate;

raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitatile/domeniul de
activitate subordonate.

ATRIBUTII:

Atributiile serviciului sunt in domeniul lucrarilor de reparatii si investitii efectuate de

Municipiul Timigoara, pentru obiective de locuit, institutii de Tnvatdmant sau unitdti sanitare,
de interes local sau national (locuinte, spatii cu altd destinatie, spitale), aflate in proprietatea
sa (domeniu public sau privat) si in administrarea Consiliului Local sau aflate in proprietate

mixta

(stat - persoane fizice sau juridice), finantate de la bugetul local, bugetul de stat sau din

fonduri atrase.

a)
b)
c)

d)
e)

2
h)

e
b

h

Stabileste anual necesarul de reparatii aferent patrimoniului gestionat la nivelul
municipiului;

Stabileste prioritatile de reparatii la obiectivele patrimoniului gestionat la nivelul
municipiului;

Elaboreaza planul tehnic de reparatii §i investitii aferent patrimoniului gestionat la
nivelul municipiului;

Intocmeste si coordoneazi realizarea planului tehnic de reparatii si investitii;
Pregéteste documentatia tehnica premergatoare, necesard demardarii procedurilor de
achizitii publice — servicii si lucrdri de investitii §i reparatii (teme de proiectare, caiete
de sarcini, note de estimare, angajament si propunere de cheltuiala, cerinte minime
privind capacitatea tehnicd a operatorilor economici, nota justificativa privind
fundamentarea acestora), in limitele de competenta ale Serviciului;

Stabileste, in baza analizelor efectuate, priorititile de dezvoltare a patrimoniului
gestionat, in limitele de competenta ale Serviciului;

Administreaza contractele de achizitie publica de lucrari si servicii solicitate a fi
atribuite n baza procedurilor de achizitie publicé;

Urmareste si verifica pe teren lucrdrile de reparatii i investitii in constructii pe faze
determinante, conform Normativului C 56/1985 si Legii nr. 10/1995 privind calitatea
in constructii, a prestarilor de servicii §i interventii (in cazul avariilor), pentru
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3

k)

D

obiective de locuit, institutii de Invatamant sau de interes local (locuinte, spatii cu alta
destinatie, spitale), finantate de la bugetul local sau bugetul de stat;

Preia informatii si instiinteaza factorii implicati n luarea deciziilor in cazuri de
accidente tehnice, controleaza si constatd modul de derulare a lucrarilor de interventie,
informeaza prin Nota informativa sau referat;

Organizeazd receptionarea lucrarilor de reparatii §i investitii pentru: obiective de
locuit, institutii de Invatdmant sau de interes local (locuinte, spatii cu altd destinatie,
spitale), finantate de la bugetul local sau bugetul de stat, specificate in planul tehnic;
Colaboreaza cu celelalte compartimente de specialitate in vederea realizarii
obiectivelor serviciului;

Constata starea tehnicd a obiectivelor ce se incadreaza la obiectul de activitate si
transmite concluziile, prin referat sau nota de constatare, citre compartimentele cu
atributii specifice in vederea ludrii masurilor ce se impun (demoldri, deteriorari
constructive datorate unor interventii neautorizate etc.);

m) Constata faptele ce contravin normelor legale si le sanctioneaza, in limitele stabilite de

n)

0)
p)

q)

y)

z)

legislatia In vigoare;

Constata si urmareste rezolvarea problemelor sesizate de terti in limita competentelor
serviciului;

Constata si urmareste rezolvarea reclamatiile repartizate.

Respectda metodologia de primire si eliberare a documentelor in cadrul Primariei
Municipiului Timisoara.

Tine corespondenta cu persoanele fizice si/sau juridice in vederea completarii
documentatiilor depuse incomplet;

Indeplineste dispozitiile Primarului Municipiului Timisoara si executi hotararile
Consiliului Local, in probleme specifice obiectului activitatii;

Intocmeste documentatia necesard eliberdrii garantiilor de buni executie aferente
contractelor de achizitie publica de lucrari si servicii pe care le administreaza;
Contribuie la implementarea de proiecte cu finantare din fonduri europene.

Intocmeste si transmite Serviciului Buget anual, in luna iunie, propunerea privind
bugetul pe anul urmator (cheltuieli curente si de capital) si prognozele pentru
urmatorii 3 ani In conformitate cu calendarul bugetar stabilit in baza Legii finantelor
publice locale

Intocmeste si comunica Serviciului Achizitii Publice in luna septembrie a fiecirui an
propunerea privind programul anual al achizitiilor publice;

Intocmeste si transmite catre Serviciul Buget in luna octombrie a fiecirui an,
programul de investitii anuale si multianuale, propunerile privind elaborarea si
aprobarea bugetului pentru anul urmator, intocmind in acest sens referatele privind
justificarea nevoilor, precum si justificarea cu documente a sumelor solicitate
Transmite catre Directia Economica situatiile de lucrari avizate din punct de vedere
cantitativ si calitativ, insotite de facturi al caror continut din punct de vedere al
exactitatii si realitatii sumelor va certifica in vederea efectudrii platii;

Intocmeste propuneri de angajare si angajamente bugetare precum si referate in
vederea angajarii cheltuielilor bugetare, care se vor transmite dupd caz Biroului Buget
sau Serviciului Contabilitate Cheltuieli.

Colaboreaza la elaborarea strategiei de informatizare a institutiei;

aa) Comunicd prin documente justificative necesarul de tehnicd de calcul si soft in

e
b

h

vederea elaborarii propunerilor pentru :
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-programul anual al achizitiilor publice, pana la 15 septembrie;
-programul de investitii anual si multianual;
-claborararea si aprobarea bugetului pentru anul urmator;
bb) Colaboreazd cu Serviciul de Informatizare si E-Comunicare la elaborarea
documentatiilor de achizitie a tehnicii de calcul si soft solicitate ;
cc) Comunica Serviciului de Informatizare si E-Comunicare documentatiile tehnice si de
utilizare a aplicatiilor informatice achizitionate direct ;
dd) Comunica Serviciului de Informatizare si E-Comunicare solicitarile de dezvoltare de
sisteme informatice si contribuie la toate etapele de realizare a acestora.

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):

a) Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
executarii atributiilor de serviciu;

b) Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
congstiincios a indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice faptd care ar putea sa
aduca prejudicii institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

c) Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de
raportarea asupra modului de realizare a acestora;

d) Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informarilor si masurilor prevazute in documentele intocmite;

e) Réspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

AUTORITATE (COMPETENTE):

a) Reprezintd si angajeazd institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care i s-a incredintat de catre conducerea acesteia;

b) Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

c) Propune documente tipizate si proceduri de wuz intern pentru activitatea
compartimentului sau institutiei, in general;

d) Semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora,
chiar dacd nu vizeaza direct domeniul in care responsabilitati si atributii.

Art.58: SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE

Seful serviciului:

- raspunde de managementul domeniului sau de activitate;

- conduce compartimentele subordonate si raspunde de organizarea si functionarea
acestora in conditii de eficienta si eficacitate;

- raspunde de Intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in
format electronic, In domeniul sau de activitate;

- raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitatile/domeniile de
activitate subordonate.

ATRIBUTII:
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a)
b)
©)
d)
e)
f)

g)
h)
i)
j)
k)

D

Asigura intocmirea documentatiilor privind organizarea si desfasurarea procedurilor
de achizitii publice;

Acorda asistentd interna si externa in domeniul de activitate;

Intocmeste rapoarte si analize privind activitatea de licitatii;

Elaboreaza Programul Anual al achizitiilor in baza propunerilor compartimentelor de
specialitate;

Intocmeste documentatia de atribuire (fisa de date, formulare) exclusiv documentatia
tehnica;

Intovmeste Nota justificativa privind alegerea procedurii de atribuire, in cazul in care
procedura aplicata a fost alta decat licitatia deschisa sau licitatia restransa;

Intocmeste Nota justificativd privind accelerarea procedurii de atribuire, dacd este
cazul;

Intocmeste referatul pentru numirea comisiei de evaluare, comisiei de negociere;
Intocmeste Dispozitia de numire a Comisiilor mentionate mai sus;

Intocmeste anuntul de intentie/participare/atribuire si-1 comunica citre R.A. Monitorul
Oficial al Romaniei, SEAP, Jurnalul Comunitdtilor Uniunii Europene conform
legislatiei in domeniul achizitiilor publice;

Intocmeste documentele necesare in vederea alocarii sumelor necesare si achitarii
anunturilor pentru proceduri,

Pune la dispozitia operatorilor economici interesati, documentatia de atribuire, asigura
publicitatea procedurilor in conformitate cu prevederile legale;

m) Asigurd desfasurarea procedurilor si secretariatul comisiilor (redacteaza procesele

n)

0)

Q

verbale de deschidere, de negociere, rapoartele de atribuire, comunicarea rezultatelor
procedurilor);

Transmite din dosarul achizitiei publice, documentatia necesard (caiet de sarcini,
propunere tehnica, propunere financiard si orice alte documente mentionate ca fiind
anexe la contract) catre Biroul Licitatii Contracte in vederea finalizarii procedurilor,
prin incheierea contractelor;

Participa ce membrii in comisiile de evaluare a ofertelor pentru achizitii publice;
Asigura publicitatea contractelor atribuite, In conformitate cu prevederile legale;
Asigurd corespondenta cu Unitatea Centrald de Verificare a Achizitiilor Publice din
structura Ministerului Finantelor Publice, pentru contractele a caror valori de estimare,
in lei, fara T.V.A. depasesc plafoanele stabilite de legislatia in domeniul achizitiilor
publice;

Asigura corespondenta, in cazul contestatiilor, cu Consiliul National de Solutionare a
Contestatiilor - Bucuresti

Intocmeste raportirile pentru Autoritatea Nationali pentru Reglementarea si
Monitorizarea Achizitiilor Publice - Bucuresti;

Intocmeste dosarul achizitiei publice;

Intocmeste contractul de achizitie publici;

Transmite contractul de achizitie semnat, impreund cu anexele acestuia catre
compartimentele de specialitate;

w) Intocmeste documentele necesare restituirii garantiilor de participare;

e
b

h

Contribuie la implementarea de proiecte cu finantare din fonduri europene.
Colaboreaza la elaborarea strategiei de informatizare a institutiei;

Comunica prin documente justificative necesarul de tehnicd de calcul si soft in
vederea elaborarii propunerilor pentru :
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-programul anual al achizitiilor publice, pana la 15 septembrie;
-programul de investitii anual si multianual;
-claborararea si aprobarea bugetului pentru anul urmator;

aa) Colaboreazda cu Serviciul de Informatizare si E-Comunicare la elaborarea

documentatiilor de achizitie a tehnicii de calcul si soft solicitate ;

bb) Comunicd Serviciului de Informatizare si E-Comunicare documentatiile tehnice si de

utilizare a aplicatiilor informatice achizitionate direct ;

cc) Comunicad Serviciului de Informatizare si E-Comunicare solicitarile de dezvoltare de

sisteme informatice si contribuie la toate etapele de realizare a acestora.

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):

a)
b)

c)

d)

Réaspunde de desfasurarea licitatiilor in vederea efectudrii achizitiilor publice si de
intocmirea contractelor de achizitii publice;

Réaspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
executarii atributiilor de serviciu;

Raspunde de 1indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice faptd care ar putea sa
aduca prejudicii institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;
Réspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de
raportarea asupra modului de realizare a acestora;

Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informarilor $i masurilor prevazute in documentele intocmite, potrivit legislatiei in
domeniul achizitiilor publice;

Réspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

AUTORITATE (COMPETENTE):

a)

b)
¢)

d)

Reprezintd s§i angajeazd institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care 1 s-a Incredintat de catre conducerea acesteia;

Se preocupd permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea serviciului sau
institutiei, in general;

Semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau 1n afara acestora,
chiar daca nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilititi si atributii.

Art.59: BIROUL LICITATII - CONTRACTE

Seful biroului:

e
b

h

raspunde de managementul domeniului sdu de activitate;
conduce biroul subordonat si raspunde de organizarea si functionarea acestuia in
conditii de eficienta si eficacitate;
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raspunde de Intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in
format electronic, In domeniul sau de activitate;

raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitatile/domeniul de
activitate subordonate.

ATRIBUTII:

Atributiile biroului sunt in domeniul procedurilor de licitatii privind concesiunile,

inchirierile, vanzarile astfel incat la nivelul Municipiului Timisoara sa existe un singur
compartiment unde sa se centralizeze toate procedurile mai sus mentionate.

a)
b)

g)
h)

7
k)

D

Asigurd Intocmirea documentatiilor privind organizarea si desfasurarea licitatiilor in
domeniul concesiunilor;

Asigurd intocmirea documentatiilor privind organizarea si desfasurarea licitatiilor
pentru inchirierea si respectiv vanzarea de bunuri mobile si imobile;

Acorda asistenta internd si externd in domeniul de activitate;

Intocmeste rapoarte si analize privind activitatea de licitatii in domeniul concesiunilor,
inchirierilor, vanzarilor;

Intocmeste referatul pentru numirea comisiei de evaluare, comisiei de negociere, sau a
comisiei de rezolvare a contestatiilor;

Intocmeste Dispozitia de numire a Comisiilor mentionate mai sus;

Intocmeste documentatia procedurii de licitatie (exceptie documentatia tehnica: caiete
de sarcini, studii de oportunitate etc.)

Pune la dispozitia ofertantilor toate documentele licitatiei, asigurd publicitatea
procedurilor in conformitate cu prevederile legale;

Asigura desfasurarea procedurilor si secretariatul comisiilor (intocmeste procesele
verbale de deschidere, de negociere, hotararile de adjudecare, comunicarea rezultatelor
procedurilor, Intocmeste contractul de achizitie);

Participd ca membrii in comisiile de evaluare a ofertelor in vederea incheierii
contractelor de achizitii publice;

intocmeste contractele de achizitii, concesiune, inchiriere, vanzare in limitele de
competentd ale biroului;

Transmite contractele de achizitie publici semnate impreund cu anexele acestuia
(caiet de sarcini, propunere tehnica, propunere financiard si orice alte documente
mentionate ca fiind anexe la contract) catre compartimentele de specialitate care
administreaza contractul si respectiv la Serviciul Achizitii Publice pentru completarea
dosarului achizitiei publice;

m) Intocmeste contractele de achizitii ( in cazul procedurii de achizitie directd),

concesiune, Inchiriere, vanzare, in baza documentatiilor puse la dispozitie de catre
compartimentele de specialitate;

Asigura publicitatea contractelor atribuite, in conformitate cu prevederile legale;
Transmite contractele de concesiune, inchiriere, vanzare catre Biroului de Urmarire
Venituri, in vederea ludrii in evidenta pentru stabilirea obligatiilor la bugetul local;
Intocmeste documentele necesare restituirii garantiilor de participare;

Intocmeste documentele necesare in vederea alocirii sumelor necesare si achitarii
anunturilor pentru proceduri;

Contribuie la implementarea de proiecte cu finantare din fonduri europene.

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):
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a)Raspunde de desfasurarea licitatiilor si de Intocmirea contractelor de achizitii publice;
b)Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor
cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de
serviciu;

c)Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice fapta care ar putea sd aduca prejudicii institutiei
si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

d)Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora;

e)Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informarilor
si masurilor prevazute in documentele intocmite;

f)Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

AUTORITATE (COMPETENTE):

a) Reprezintd si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care i s-a incredintat de catre conducerea acesteia;

b) Se preocupd permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

c) Propune documente tipizate si proceduri de wuz intern pentru activitatea
compartimentului sau institutiei, in general;

d) Semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora,
chiar dacd nu vizeaza direct domeniul in care responsabilitati si atributii.

Art.60: BIROUL URMARIRE VENITURI

Seful biroului:

- raspunde de managementul domeniului sau de activitate;

- conduce biroul subordonat si raspunde de organizarea si functionarea acestuia in
conditii de eficienta si eficacitate;

- raspunde de Intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in
format electronic, In domeniul sau de activitate;

- raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitdtile/domeniul de
activitate subordonate.

ATRIBUTII:

a) Pune in executare legile si a celelalte acte normative care vizeazd domeniul de
activitate;

b) Elaboreazd proiectele de hotarari de consiliu local si a alte reglementari specifice
autoritatii sau institutiei publice, in domeniul stabilirii, urmaririi $i Incasarii
obligatiilor la bugetul local, rezultate din contracte de concesiune, inchiriere si
asociere privind domeniul public si privat al statului sau al municipalitétii, precum si
accesoriile la contractele incheiate, in limita de competenta a Directie Patrimoniu;

c) Elaboreaza analizele si statisticile, precum si documentatia privind aplicarea si
executarea legilor, necesare pentru realizarea competentei biroului;

d) Inregistreazi in contabilitatea primard creantele si intocmeste lunar situatiile si
documentele contabile specifice obiectului de activitate al biroului;
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g)

h)

3

k)

D

Inregistreaza in evidentele contabile analitice si sintetice toate contractele de
concesiune, inchiriere, vanzare etc.;

Stabileste debitele si a accesoriile la acestea, care decurg din contractele de
concesiune, inchiriere si asociere privind domeniul public si privat al statului sau al
municipalitatii si din contractele de vanzare, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

Emite facturile aferente obligatiilor la bugetul local care decurg din contractele de
concesiune, inchiriere si asociere privind domeniul public si privat al statului sau al
municipalitatii si din contractele de vanzare ;

Transmite Instiintarile de plata;

Intocmeste documentatiile necesare pentru deschiderea actiunilor in instantd pentru
recuperarea creantelor scadente si neachitate rezultate din contractele aflate in
evidenta biroului;

Transmite la compartimentul Executari silite sentintele investite cu titlu executoriu,
avand ca obiect sume cuvenite bugetului local, ca urmare a actiunilor 1n instanta;
Inregistreazd in evidentele contabile toate creantele rezultate din contracte de
concesiune , inchiriere, vanzare si asociere;

Inregistreaza in evidentele contabile distinct debitele rezultate din contracte de
concesiune , Inchiriere, vanzare si asociere, a majorarilor si penalitdtile de intarziere
precum si a incasarile aferente acestora;

m) Evidentiaza T.V.A.- ul;

t)

Transmite catre Directia Economica situatiile contabile lunare pentru inregistrarea in
contabilitatea generala;
Contribuie la implementarea de proiecte cu finantare din fonduri europene.
Colaboreaza la elaborarea strategiei de informatizare a institutiei;
Comunica prin documente justificative necesarul de tehnicd de calcul si soft in
vederea elaborarii propunerilor pentru :

-programul anual al achizitiilor publice, pand la 15 septembrie;

-programul de investitii anual si multianual;

-elaborararea si aprobarea bugetului pentru anul urmator;
Colaboreazd cu Serviciul de Informatizare si E-Comunicare la elaborarea
documentatiilor de achizitie a tehnicii de calcul si soft solicitate ;
Comunica Serviciului de Informatizare si E-Comunicare documentatiile tehnice si de
utilizare a aplicatiilor informatice achizitionate direct ;
Comunica Serviciului de Informatizare si E-Comunicare solicitarile de dezvoltare de
sisteme informatice si contribuie la toate etapele de realizare a acestora.

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):

a)

b)

c)

Réaspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
executdrii atributiilor de serviciu;

Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
congtiincios a indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice faptd care ar putea sa
aduca prejudicii institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;
Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de cdtre conducerea institutiei si de
raportarea asupra modului de realizare a acestora;
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d) Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informarilor si masurilor prevazute in documentele intocmite;
e) Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

AUTORITATE (COMPETENTE):

a) Reprezintd si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care i s-a Incredintat de catre conducerea acesteia;

b) Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

c) Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea
compartimentului sau institutiei, in general;

d) Semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care ia cunostinta in timpul Indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora,
chiar dacé nu vizeaza direct domeniul 1n care responsabilitati si atributii.

Art. 61 : COMPARTIMENT CARTE FUNCIARA

ATRIBUTII:

a) verificarea, identificarea si propunerea de hotariri de Consiliul Local in vederea
includerii imobilelor aflate in proprietatea Statului Roman in domeniul public a municipiului
Timisoara

b) asigura evidenta bunurilor imobile aflate in patrimoniul municipiului Timisoara ,

¢) intocmirea de planuri si relevee la bunurile imobile aflate in patrimoniul municipiului
Timisoara

d) intocmirea de documentatii cadastrale pentru intabularea in cartea funciara a bunurilor
aflate in patrimoniul municipiului Timisoara

e) urmarirea si constituirea bazei de date dupa intabularea acestor imobile

f) intocmeste documentatii cadastrale pentru radierea din cartea funciara a imobilelor —
constructii care au fost demolate .

g) verifica , avizeaza documentatiile tehnice de apartamentare , dezmembrare , rectificare
de carte funciara, intocmite de catre alte persoane fizice sau juridice autorizate

h) propuneri de Hotariri de Consiliul Local privind trecerea bunurilor aflate in domeniul
public al municipiului Timisoara in domeniul privat al municipiului Timisoara si intabularea
acestora in cartea funciara , evidenta acestor bunuri.

1) asigura legatura cu Serviciul Banca de Date Urbana pentru identificarea imobilelor care
prezinta interes pentru municipiul Timisoara.

j) asigura legatura cu ONCPI jud Timis si Serviciul de Carte Funciara Timisoara pentru
crearea bazei de date si a schimbului de informatii privind evidenta electronica si transmiterea
acestor date cu privire la bunurile aflate in patrimoniul municipiului Timisoara.

RESPONSABILITATI :

a) Functionarii publici din cadrul serviciului, sunt obligati, in conditiile legii, sa pastreze
secretul asupra informatiilor pe care le detin ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu.

b) sd-si aduca la indeplinire atributiile de serviciu in mod constiincios, corect si dezinteresat,
in conformitate cu prevederile legale in vigoare

c¢) raspund disciplinar, material sau penal, dupa caz, pentru abuzuri in nerespectarea
obligatiilor care le revin
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d) semnaleaza conducerii directiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor de serviciu;

e) se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale

firaspunde de realizarea calitativa si in termen a documentatiilor tehnice ;

g)raspunde de insusirea si respectarea Codului de conduita al functionarilor publici.

AUTORITATE (COMPETENTE):

a)
b)

c)

Functionarii din cadrul serviciului au competenta in limita atributiilor de serviciu.
Efectuarea tuturor demersurilor necesare identificarii bunurilor imobile aflate in
proprietatea Statului Roman .

Reprezintd si angajeazd institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care i s-a Incredintat de catre conducerea acesteia;

Art.62: SERVICIUL ADMINISTRARE IMOBILE

Seful serviciului:

raspunde de managementul domeniului sau de activitate;

conduce serviciul subordonat si rdspunde de organizarea si functionarea acestuia in
conditii de eficienta si eficacitate;

raspunde de intocmirea i gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in
format electronic, in domeniul sau de activitate;

raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitatile/domeniul de
activitate subordonate;

ATRIBUTII:

Atributiile serviciului sunt in domeniul administrarii patrimoniului public si privat al

Municipiului Timisoara, dupa cum urmeaza:

a)
b)

d)
e)

g)

e
b

h

Tine evidenta patrimoniului public si privat al Municipiului Timisoara intocmind
anual inventarul bunurilor care apartin domeniului public si privat;

Tine evidenta imobilelor revendicate in baza Legii nr.10/2001 privind regimul juridic
al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie 1989
si ia masurile necesare pentru completarea dosarelor in vederea prezentarii acestora in
Comisia de aplicare a Legii nr. 10/2001;

Avizeaza documentatiile privind vanzarea bunurilor ( locuinte ), realizarea lucrarilor
de racordari de apa - canal, gaz, termoficare, amenajari interioare, iesiri din
indiviziune;

Intocmeste contractele de véanzare - cumpdrare in limitele de competenti ale
serviciului;

Acorda asistenta internd si externd in domeniul de activitate;

Intocmeste rapoarte si analize privind activitatea de administrare.

Intocmeste referate pentru numirea comisiei de inventariere, modificarea inventarului
(adadugari, scaderi, casari etc.);
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h)

3
k)

D

Intocmeste referate pentru emiterea Dispozitiilor Primarului Municipiului Timisoara si
a Hotararilor Consiliului Local cu privire la administrarea domeniului public si privat
al Municipiului Timisoara;

Réspunde in scris In termenul prevazut de regulamentul de ordine interioara la toate
actele;

Intocmeste avize pentru diverse lucréri ca: racordari de apa — canal, gaze, termoficare,
amenajari si transformari interioare, iesiri din indiviziune;

Intocmeste formalitati conform Legii nr. 50/1991 republicati si modificatd, pentru
obtinerea certificatului de urbanism si constructii pentru lucrarile cu aviz de principiu ;
Verifica si confirma lucrérile executate de chiriasi pentru imbunatatirea gradului de
confort sau cele ce le revin acestora;

m) Reprezinta interesele statului si ale Consiliului Local Timigoara in expertizele tehnice

n)

0)
p)
Q)

r)
s)

cerute de instante, participand la convocarile expertilor tehnici;

La propunerile serviciilor si birourilor din cadrul Directiei Patrimoniu Intocmeste
formele pentru a obtine aprobdrile necesare in vederea dezafectdrii efective a
mijloacelor fixe ce indeplinesc norma de casare si cu grad inaintat de uzura,

In baza documentatiei privind dezafectarea efectivdi ( demolarea ) , scoate din
evidentd mijloacele fixe respective, valoric si fizic.

Avizeaza cererile de cumparare a imobilelor conform Legea 61/1991, Legea 112/1995
si Legea 79/1997, O.G. 19/1994;

Evalueaza imobilele pentru care s-au depus cereri de cumpdrare in baza Legea
61/1991, Legea 112/1995, Legea 79/1997 si stabileste pretul de vanzare ;

Avizeaza documentatiile de apartamentare, subapartamentare a imobilelor ;

Elibereaza acordul pentru schimbarile de destinatie din spatiu locuibil in spatiu cu alta
destinatie conform Legea 114 /1996 in cazuri de coproprietate;

Intocmeste situatii solicitate de organele de control cu avizul sefilor ierarhici ;
Transmite contractele catre Biroului de Urmarire Venituri, in vederea colectarii
creantelor ce decurg din acestea;

Centralizeazd toate constatarile compartimentelor de specialitate cu privire la
neindeplinirea obligatiilor contractuale (altele decat cele privind neincasarea
obligatiilor la bugetul local in sarcina Biroului Urmarire Venituri din cadrul Directiei
Patrimoniu) si intocmeste referate pentru deschiderea de actiuni in instantd pentru
neindeplinirea acestor obligatii;

w) Administreaza contractele de achizitie publica rezultate in baza procedurilor de

X)

y)
z)

achizitie publica solicitate;

Intocmeste formele de intabulare a patrimoniului public si privat pe care il
administreaza;

Contribuie la implementarea de proiecte cu finantare din fonduri europene.

Intocmeste si transmite Serviciului Buget anual, in luna iunie, propunerea privind
bugetul pe anul urmator (cheltuieli curente si de capital) si prognozele pentru
urmatorii 3 ani In conformitate cu calendarul bugetar stabilit in baza Legii finantelor
publice locale

aa) Intocmeste si comunica Serviciului Achizitii Publice in luna septembrie a fiecarui an

propunerea privind programul anual al achizitiilor publice;

bb) Intocmeste si transmite citre Serviciul Buget in luna octombrie a fiecirui an,

e
b

h

programul de investitii anuale si multianuale, propunerile privind elaborarea si
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aprobarea bugetului pentru anul urmator, intocmind in acest sens referatele privind
justificarea nevoilor, precum si justificarea cu documente a sumelor solicitate
cc) Intocmeste propuneri de angajare si angajamente bugetare precum si referate in
vederea angajarii cheltuielilor bugetare, care se vor transmite dupa caz Biroului Buget
sau Serviciului Contabilitate Cheltuieli.
dd) Colaboreaza la elaborarea strategiei de informatizare a institutiei;
ee) Comunicd prin documente justificative necesarul de tehnicd de calcul si soft in
vederea elabordrii propunerilor pentru :
-programul anual al achizitiilor publice, pana la 15 septembrie;
-programul de investitii anual si multianual;
-claborararea si aprobarea bugetului pentru anul urmator;
ff) Colaboreazda cu Serviciul de Informatizare si E-Comunicare la elaborarea
documentatiilor de achizitie a tehnicii de calcul si soft solicitate ;
gg) Comunicd Serviciului de Informatizare si E-Comunicare documentatiile tehnice si de
utilizare a aplicatiilor informatice achizitionate direct ;
hh) Comunicd Serviciului de Informatizare si E-Comunicare solicitarile de dezvoltare de
sisteme informatice si contribuie la toate etapele de realizare a acestora.

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):

a) Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii
atributiilor de serviciu;

b) Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
congtiincios a Indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice fapta care ar putea sd aduca
prejudicii institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

¢) Raspunde de realizarea la timp §i Intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea
asupra modului de realizare a acestora;

d) Réspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informadrilor $i masurilor prevazute in documentele intocmite;

e) Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

AUTORITATE (COMPETENTE):

a) Reprezintd si angajeazd institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care i s-a incredintat de catre conducerea acesteia;

b) Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

c) Propune documente tipizate si proceduri de wuz intern pentru activitatea
compartimentului sau institutiei, in general;

d) Semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora,
chiar dacd nu vizeaza direct domeniul in care responsabilitati si atributii.

Art.63:BIROUL SPATII - TERENURI

Seful biroului:
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raspunde de managementul domeniului sau de activitate;

conduce biroul subordonat si raspunde de organizarea si functionarea acestuia in
conditii de eficienta si eficacitate;

raspunde de Intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in
format electronic, in domeniul sau de activitate;

raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitatile/domeniul de
activitate subordonate.

ATRIBUTII:
Atributiile biroului sunt in domeniul administrarii spatiilor cu alta destinatie decat aceea de
locuinta si a terenurilor din patrimoniul public si privat al Municipiului Timisoara.

a)
b)

d)

g)

h)

3
k)

D

Tine evidenta spatiilor cu alta destinatie decat aceea de locuintd si a terenurilor din
patrimoniul public si privat al Municipiului Timisoara;

Intocmeste referate privind spatiile cu altia destinatie decat aceea de locuintd din
imobilele revendicate in baza Legii nr.10/2001 privind regimul juridic al unor imobile
preluate in mod abuziv in perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie 1989, si sa ia
masurile necesare pentru completarea dosarelor privind spatiile cu alta destinatie decat
aceea de locuinta;

Pregateste materialele pentru analizarea documentelor ce se analizeazd in sedintele
Comisiei de analizd a spatiilor cu altd destinatie decat aceea de locuintd situate in
imobile proprietatea Primdriei Timisoara precum s§i in proprietatea Statului Roméan in
administrarea Consiliului Local al Municipiului Timisoara, infiintatd prin Hotdrarea
Consiliului Local nr. 288/28.06.2005;

Pregéteste documentatia pentru prelungirea Contractelor de inchiriere privind spatiilor
cu alta destinatie decat aceea de locuinta;

Pregéteste documentatia pentru modificarea profilului de activitate din spatiul cu alta
destinatie decat aceea de locuintd;

Intocmeste referate pentru modificarea Contractelor de inchiriere privind spatiilor cu
alta destinatie decat aceea de locuinta;

Incheie procese verbale de predare-primire a spatiilor cu alti destinatie decat aceea de
locuintd ca urmare a incheierii de noi Contracte de inchiriere sau de sistari de
Contracte de inchiriere;

Intocmeste referate pentru anularea Contractelor de inchiriere privind spatiile cu alti
destinatie decat aceea de locuintad ca urmare a nerespectarii clauzelor contractuale;
Tine evidenta beneficiarilor Legii nr.341/2004, a partidelor politice, Organizatiilor
neguvernamentale, etc., care solicitd spatii cu altd destinatie decat aceea de locuinta si
terenuri;

Face propuneri de noi tarife pentru inchirierea spatiilor cu altd destinatie decat aceea
de locuinta;

Propune si pregateste documentatia tehnicd pentru vanzarea in baza Legii 550/2002 a
spatiilor cu altd destinatie decat aceea de locuintd catre chiriasi sau prin licitatie
publica cu strigare;

Intocmeste documentatia cu privire la predarea spatiilor cu alti destinatie decat aceea
de locuinta catre proprietari;

m) Convoaca proprietarii si chiriagii Tn vederea predarii spatiilor cu alta destinatie decat

e
b

h

aceea de locuinta catre proprietari;
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n) Intocmeste procesul - verbal de predare-primire si inméineazi exemplarele citre
proprietar, Serviciu Administrare Imobile si Biroul Urmarire Venituri;

0) Intocmeste referate pentru inchirierea, vanzarea, darea in folosintd gratuita,
concesionarea spatiilor cu altd destinatie decat aceea de locuinta si a terenurilor;

p) Intocmeste referate pentru actionarea in instanti pentru nerespectarea clauzelor
contractelor privind spatiile cu alta destinatie si terenurile;

q) Intocmeste situatii solicitate de organele de control cu avizul sefilor ierarhici;

r) Comunica Biroului Licitatii Contracte datele necesare : suprafata de baza, anexa si
activitatea ce se desfasoara, pentru calcularea chiriei aferente spatiilor cu alta
destinatie decat aceea de locuinta ;

s) Contribuie la implementarea de proiecte cu finantare din fonduri europene.

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):
a) Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii
atributiilor de serviciu;
b) Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a Indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca
prejudicii institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;
¢) Raspunde de realizarea la timp §i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea
asupra modului de realizare a acestora;
d) Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea §i exactitatea datelor,
informarilor si masurilor prevazute in documentele intocmite;
e) Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

AUTORITATE (COMPETENTE):

a) Reprezintd si angajeazd institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care i s-a incredintat de catre conducerea acesteia;

b) Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

c) Propune documente tipizate si proceduri de wuz intern pentru activitatea
compartimentului sau institutiei, in general;

d) Semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora,
chiar dacd nu vizeaza direct domeniul in care responsabilitati si atributii.

Art.64: SERVICIUL LOCUINTE

Seful serviciului:

- raspunde de managementul domeniului sdu de activitate;

- conduce serviciul subordonat si raspunde de organizarea si functionarea acestuia in
conditii de eficienta si eficacitate;

- raspunde de Intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in
format electronic, in domeniul sau de activitate;

- raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitatile/domeniul de
activitate subordonate.
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ATRIBUTIIL:

a) centralizeazd datele furnizate de catre birourile si compartimentele aflate in
subordine si coordoneaza activitatea acestora;

b) efectueaza inscrierea persoanelor indreptdtite pe listele de prioritati in vederea
atribuirii unei locuinte din fondul de stat sau sociale ale orasului Timisoara in conformitate cu
prevederile Legii nr.114/1996, Legea Locuintei si cu Hotararile de Consiliu Local emise in
acest sens;

c) prezintd listele cu spatiile locative disponibile, garaje, anexe gospodaresti si
modificari contracte Comisiei de repartizare a locuintelor, tinand legétura cu celelalte directii
din cadrul institutiei in vederea repartizarii de catre aceasta in baza Legii nr.114/1996;

d) analizeaza, centralizeaza solicitarile depuse de catre petenti In vederea atribuirii
unei locuinte din fondul locativ de stat sau sociale, impreund cu documentatiile aferente
necesare n vederea stabilirii punctajului, si intocmeste listele de prioritati in conformitate cu
Hotararile de Consiliu Local nr.349/2000, nr.372/2000, nr.387/2005, nr.25/2007 emise in baza
Legii nr.114/1996, a O.U.G. nr.40/1999, Legea nr.241/2001, O.U.G. nr.68/2006 modificate si
completate;

e) analizeaza, centralizeazd cererile depuse de cétre persoanele indreptatite pentru
atribuirea unei locuinte realizatd de cdtre Agentia Nationald pentru locuinte, destinate
inchirierii, tinerilor si familiilor de tineri in varsta de pana la 35 de ani 1n cadrul programului
de Constructii locuinte pentru tineri, in baza Legii nr.152/1998 — modificata si completata si a
Normelor metodologice de punere in aplicare a acesteia si intocmeste listele de prioritati;

f) verificd si prezintd documentatia Comisiei de analizare a solicitarilor depuse de
petenti In vederea accesului acestora la Programul national privind sprijinirea construirii de
locuinte proprietate personald, intocmeste proces verbal de sedintd, intocmeste si elibereaza
adeverinta de eligibilitate si transmite documentatia la Ministerul Dezvoltarii in vederea
obtinerii subventiei in conformitate cu Legea nr.12/2007, O.G. nr.51/2006;

g) inventariaza si verifica locuintele aflate in evidenta;

h) intocmeste adeverinte si acorduri la solicitarea petentilor;

1) asigurd implementarea, mentinerea si imbundtdtirea Sistemului de Management al

Calitatii In propria activitate;

J) intocmeste referate de specialitate, proiecte de hotarare, anexe, obtine avizele legale
necesare si le transmite catre Consiliul Local In vedere aprobarii prin Hotarare de Consiliul
Local ;

k) intocmeste referate de specialitate si dispozitii si obtine avizele legale necesare in
vederea evacudrii pe cale administrativa a persoanelor care ocupa fara titlu locuintele aflate in
administrare;

1) intocmeste referate in vederea actiondrii in instanta a chiriasilor pentru nerespectarea
clauzelor contractuale sau a legislatiei in vigoare;

m) in cadrul serviciului precum si a birourilor i compartimentelor aflate in subordine
se analizeaza, solutioneaza si se raspunde la solicitarile, petitiile si sesizdrile adresate de catre
diferite persoane cu privire la locuintele din fondul locativ de stat al orasului Timisoara,
potrivit legislatiei in vigoare $i cu respectarea termenului.

RESPONSABILITATI (pentru presonalul din structura sa):
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a) Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
executarii atributiilor de serviciu;

b) Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
congstiincios a indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice faptd care ar putea sa
aduca prejudicii institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

c) Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de cdtre conducerea institutiei si de
raportarea asupra modului de realizare a acestora;

d) Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informarilor $i masurilor prevazute in documentele intocmite;

e) Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

AUTORITATE (COMPETENTE):

a) Reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care i s-a Incredintat de catre conducerea acesteia;

b) Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

c) Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea
compartimentului sau institutiei, in general;

d) Semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care ia cunostinta in timpul Indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora,
chiar dacd nu vizeaza direct domeniul in care responsabilitati si atributii.

Art.65: BIROUL LOCUINTE

Seful biroului:

- raspunde de managementul domeniului sdu de activitate;

- conduce biroul subordonat si raspunde de organizarea si functionarea acestuia in
conditii de eficienta si eficacitate;

- raspunde de Intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in
format electronic, in domeniul sau de activitate;

- raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitatile/domeniul de
activitate subordonate.

ATRIBUTII:

a) intocmirea contractelor de inchiriere in baza prevederilor Legii nr.114/1996 si
pastrarea evidentei acestora;

b) verificarea in teren a spatiile cu destinatia de locuintd inchiriate i urmaresc
respectarea prevederilor Legii nr.114/1996 si a clauzelor contractuale stabilite prin contractul
de inchiriere;

c) calculeaza si recalculeaza chiria in baza O.U.G. nr.40/1999, Legea nr.241/2001 si
H.G. nr.310/2007 pentru spatiile cu destinatia de locuinta aflate in proprietatea statului Roman
si administrarea Primdriei Municipiului Timisoara pe baza declaratiilor de venit depuse de
catre chiriasi;

d) calculeaza chiria pentru terenurile aferente imobilelor cumparate in baza Legii
112/1995, conform H.C.L.M.T. nr.15/2004;
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e) Intocmesc referatele necesare solutionarii notificarilor depuse de catre fostii
proprietari sau mostenitorii acestora conform prevederilor Legii 10/2001;

f) intocmesc referate i procese verbale de constatare In vederea actiondrii 1n instanta a
chiriagilor care nu respecta clauzele contractuale sau legislatia locativa in vigoare pentru
promovarea actiunii in instantd;

g) opereaza modificari ale contractelor de inchiriere : radierei, includeri, transcrieri,
unificari, schimburi, doar urmare aprobarilor emise de conducere;

h) propune pe baza de tabel locuintele devenite disponibile pentru a fi prezentate
Comisiei de atribuire a locuintelor;

1) propune pe bazd de tabel garajele si anexele gospodaresti disponibile pentru a fi
prezentate Comisiei de atribuire a locuintelor, precum si solicitarile de modificare a
contractelor de inchiriere.

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):

a) Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
executarii atributiilor de serviciu;

b) Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
congtiincios a indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice faptd care ar putea sa
aduca prejudicii institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

c) Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de cdtre conducerea institutiei si de
raportarea asupra modului de realizare a acestora;

d) Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea §i exactitatea datelor,
informadrilor $i masurilor prevazute in documentele intocmite;

e) Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

AUTORITATE (COMPETENTE):

a) Reprezinta si angajeaza institutia numai In limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care 1 s-a Incredintat de catre conducerea acesteia;

b) Se preocupd permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

c) Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea
compartimentului sau institutiei, in general;

d) Semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care ia cunostinta in timpul Indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora,
chiar dacd nu vizeaza direct domeniul in care responsabilitati si atributii.

Art.66: BIROUL CHIRII

Seful biroului:

- raspunde de managementul domeniului sdu de activitate;

- conduce biroul subordonat si raspunde de organizarea si functionarea acestuia In
conditii de eficienta si eficacitate;

- raspunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in
format electronic, in domeniul sau de activitate;

- raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitatile/domeniul de

activitate subordonate.

82

e
i
N¥ Primiria Municipiului Timisoara
Regulament de Organizare si Functionare



ATRIBUTII:

a) deschiderea fiselor analitice de evidenta pe fiecare chirias in parte care cuprind
numele si prenumele, adresa, soldul la Inceputul anului si chiria lunard si incaseazd chiria
lunara datorata de fiecare chirias;

b) opereaza in ordine cronologicd pe baza comunicarilor transmise de cétre Birourile
de locuinte a modificérilor de chirii, a sistdrilor si preludrii in evidentd a chiriasilor cu
contracte noi;

¢) intocmeste instiintarile de platd pentru chiriasii care nu au platit chiria pe o perioada
mai mare de 3 luni consecutive si intocmeste referatele ce urmeaza a fi naintate Serviciului
Juridic pentru promovarea in instantd a actiunilor judecatoresti care au ca obiect recuperarea
debitelor restante,rezilierea contractelor de inchiriere si evacuarea chiriasilor din locuinta
conform prevederilor legale 1n vigoare;

d) intocmeste adresele catre Serviciul Juridic cu privire la stoparea proceselor in cazul
chiriagilor care au achitat debitele restante, precum si adrese cu reactualizarea debitelor in
cazul chiriasilor care nu au achitat chiria si procesele se afla Incd pe rolul instantelor de
judecata;

e) intocmeste notele de plata si calculul penalizarilor de intarziere unde este cazul
pentru chiriasii care se prezinta la casierie sa achite chiria;

f) opereaza in registrul de incasdri si apoi in fisele analitice de evidenta a tuturor
incasdrilor efectuate pe baza chitantelor eliberate de catre casierie §i Intocmeste lunar balanta
analitica a chiriilor care cuprinde numele si prenumele, adresa, soldul la inceputul lunii, chiria
lunara, modificari n cursul lunii, suma Incasata total, din care chirie si penalizari, soldul la
finele lunii;

g) Intocmeste situatia debitorilor care urmeaza a se preda la biroul contabilitate care
cuprinde numele, prenumele, adresa, total debit, din care chirie restanta si penalizarile de
intarziere calculate la sfarsitul lunii;

h) rezolvd corespondenta ce a fost repartizatd in termenul stabilit si Intocmeste
raspunsurile catre petenti.

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):

a) Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
executarii atributiilor de serviciu;

b) Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
congstiincios a indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice faptd care ar putea sa
aduca prejudicii institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

¢) Raspunde de realizarea la timp §i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de
raportarea asupra modului de realizare a acestora;

d) Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informarilor si masurilor prevazute in documentele intocmite;

e) Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

AUTORITATE (COMPETENTE):
a) Reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care i s-a Incredintat de catre conducerea acesteia;
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b)
©)

d)

g)

h)

i)
7

k)

D

Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;
Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea
compartimentului sau institutiei, in general;
Semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care ia cunostinta in timpul Indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora,
chiar daca nu vizeaza direct domeniul 1n care responsabilitati si atributii.

Art.67: COMPARTIMENT EXECUTORI

ATRIBUTII:
Pune in executare evacudrile administrative, ca urmare a Dispozitiilor emise de
Primarul Municipiului Timigoara si incheie in teren procese-verbale;
Pune in executare Dispozitiille Primarului Municipiului Timisoara care sunt
incredintate pentru ducere la indeplinire Compartimentului Executori si Intocmeste
procese-verbale;
Pune 1n executare sentintele judecatoresti si dispozitiile de evacuare a persoanelor care
ocupad fara titlu spatiile aflate in proprietatea sau administrarea Primariei Municipiului
Timisoara;
Centralizeazd sentintele/deciziile de evacuare pronuntate de catre instantele de
judecata care le sunt inaintate si le transmit biroului executorului judecatoresc, in
vederea punerii in executare;
Participa la evacuarea pe cale judecatoreasca si la preluarea locuintelor, spatiilor cu
alta destinatie aflate in patrimoniul sau administrarea Consiliului Local al
Municipiului Timigoara;
Efectueaza verificari in teren la solicitarea conducerii, intocmeste procese verbale de
constatare ca urmare a verificarilor efectuate;
Verificarea in teren a spatiilor cu destinatia de locuintd inchiriate $i urmaresc
respectarea prevederilor Legii nr.114/1996 si a clauzelor contractuale stabilite prin
contractul de Inchiriere constata nerespectarea prevederilor legale care sunt cuprinse in
contractele de Inchiriere ale chiriasilor;
Finalizeaza procedura de executare silita si comunica incasarile de sume catre Biroul
Urmarire Venituri in vederea Inregistrarii sumelor in contabilitate.
Colaboreazad la elaborarea strategiei de informatizare a institutiei;
Comunica prin documente justificative necesarul de tehnicd de calcul si soft in
vederea elaborarii propunerilor pentru :
-programul anual al achizitiilor publice, pana la 15 septembrie;
-programul de investitii anual si multianual;
-elaborararea si aprobarea bugetului pentru anul urmétor;
Colaboreaza cu Serviciul de Informatizare si E-Comunicare la elaborarea
documentatiilor de achizitie a tehnicii de calcul si soft solicitate ;
Comunica Serviciului de Informatizare si E-Comunicare documentatiile tehnice si de
utilizare a aplicatiilor informatice achizitionate direct ;

m) Comunica Serviciului de Informatizare si E-Comunicare solicitarile de dezvoltare de

sisteme informatice si contribuie la toate etapele de realizare a acestora.
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RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):

a) Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
executarii atributiilor de serviciu;

b) Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice faptd care ar putea sa
aduca prejudicii institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

¢) Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de
raportarea asupra modului de realizare a acestora;

d) Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informadrilor si masurilor prevazute in documentele intocmite;

e) Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

AUTORITATE (COMPETENTE):

a) Reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care i s-a Incredintat de catre conducerea acesteia;

b) Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

c) Propune documente tipizate si proceduri de wuz intern pentru activitatea
compartimentului sau institutiei, in general;

d) Semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora,
chiar dacd nu vizeaza direct domeniul in care responsabilitati si atributii.

Art.68: COMPARTIMENT ADMINISTRARE CIMITIRE §I POMPE FUNEBRE S1
COSERIT

ATRIBUTII:

a) Administrarea si buna desfasurare a activitatii in cele 6 cimitire aflate in administrare
Primariei Municipiului Timisoara si se ocupd de concesionarea locurilor de veci din
acestea si de prelungirea concesionarii locuirilor de veci la cerere, precum si
reconcesionarea locuirilor devenite disponibile;

b) Incaseazi taxa de concesiune a locului de veci;

c) Curatirea si supravegherea cosurilor si a oricaror conducte de fum pe intreg teritoriul
municipiului §i In comunele limitrofe si intocmeste conventiile de coserit, incasand taxa
aferenta acestui serviciu.

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):
a) Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor
cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de
serviciu;
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b) Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
a indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice faptd care ar putea sd aduca prejudicii
institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

c) Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea
asupra modului de realizare a acestora;

d) Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informarilor
si masurilor prevazute in documentele intocmite;

e) Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

AUTORITATE (COMPETENTE):
a) Reprezinta §i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care i s-a incredintat de catre conducerea acesteia;
b) Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;
¢) Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului
sau institutiei, in general;
d) Semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care ia cunostintd In timpul Tndeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca nu
vizeaza direct domeniul in care responsabilitati i atributii.

Art.69: COMPARTIMENT UTILITATI

ATRIBUTII:
a) Urmareste 1n teren buna desfasurare a activitatii compartimentului, avand 8 WC-uri publice
situate pe raza orasului Timisoara, care sunt puse gratuit la dispozitia cetdtenilor;
b) Se ocupa de aprovizionarea de materiale pentru desfasurarea in bune conditii a activitatii;
c) Urmareste contractul de intretinere si inchiriere toalete ecologice mobile pe raza
municipiului Timisoara.

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):
a) Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor
cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de
serviciu;
b) Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si Tn mod constiincios
a indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice faptd care ar putea sa aduca prejudicii
institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;
c) Réspunde de realizarea la timp s§i Intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea
asupra modului de realizare a acestora;
d) Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informarilor
si masurilor prevazute in documentele intocmite;
e) Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

AUTORITATE (COMPETENTE):
a) Reprezinta si angajeazd institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care 1 s-a Incredintat de catre conducerea acesteia;
b) Se preocupd permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;
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¢) Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului
sau institutiei, in general;

d) Semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care ia cunostintd In timpul Tndeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd nu
vizeaza direct domeniul in care responsabilitati si atributii.

Art.70: SERVICIUL ADMINISTRARE BAZE SPORTIVE

Seful serviciului:

- raspunde de managementul domeniului sdu de activitate;

- conduce serviciul subordonat si rdspunde de organizarea si functionarea acestuia in conditii
de eficienta si eficacitate;

- raspunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in
format electronic, in domeniul sau de activitate;

- raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitatile/domeniul de activitate
subordonate.

ATRIBUTII:
a) Gestionarea cu maxima eficienta a administrarii bazelor sportive aflate in administrarea sau
proprietatea  Municipiului Timisoara, precum si asigurarea conditiilor corespunzatoare
desfasurdrii activitdtiilor culturale, sportive, educative si de agrement programate in cadrul
acestor baze sportive;
b) In mod concret, activitatea personalului din cadrul Serviciului Administrare Baze Sportive
vizeaza Sala Polivalenta ,,Olimpia”, Complexul Sportiv ,,Bega” (sald de gimnastica si bazin
de inot) si cele 23 terenuri de sport amenajate de Primaria Municipiului Timisoara pe
domeniul public (in parcuri si in curtile unor scoli);
c) Elaboreaza si gestioneaza programe dedicate incurajdrii practicarii sportului si colaboreaza
cu institutii $1 ONG-uri care activeaza in acest domeniu de activitate.

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):

a) Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
executdrii atributiilor de serviciu;

b) Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
congtiincios a indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice faptd care ar putea sa
aduca prejudicii institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

c) Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de cdtre conducerea institutiei si de
raportarea asupra modului de realizare a acestora;

d) Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea §i exactitatea datelor,
informadrilor $i masurilor prevazute in documentele intocmite;

e) Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

AUTORITATE (COMPETENTE):

a) Reprezinta si angajeaza institutia numai In limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care 1 s-a Incredintat de catre conducerea acesteia;

b) Se preocupd permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;
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c) Propune documente tipizate si proceduri de wuz intern pentru activitatea
compartimentului sau institutiei, in general;

d) Semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora,
chiar daca nu vizeaza direct domeniul in care responsabilitati si atributii.

Art.71: BIROUL SALA POLIVALENTA CONSTANTIN JUDE (OLIMPIA)

Seful birouluii:
- raspunde de managementul domeniului sdu de activitate;
- conduce biroul subordonat si raspunde de organizarea si functionarea acestuia in
conditii de eficienta si eficacitate;
- raspunde de Intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in
format electronic, iIn domeniul sau de activitate;
- raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitatile/domeniul de
activitate subordonate.

ATRIBUTII:

Gestionarea cu maxima eficientd a administrarii Salii Polivalente Constantin Jude
(Olimpia), precum si asigurarea conditiilor corespunzatoare desfasurdrii activitatiilor
culturale, sportive, educative si de agrement programate in cadrul acestei baze sportive.

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):

a) Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
executdrii atributiilor de serviciu;

b) Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
congtiincios a indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice faptd care ar putea sa
aduca prejudicii institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

c) Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de cdtre conducerea institutiei si de
raportarea asupra modului de realizare a acestora;

d) Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea §i exactitatea datelor,
informadrilor $i masurilor prevazute in documentele intocmite;

e) Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

AUTORITATE (COMPETENTE):

a) Reprezinta si angajeaza institutia numai In limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care 1 s-a Incredintat de catre conducerea acesteia;

b) Se preocupd permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

c) Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea
compartimentului sau institutiei, in general;

88
ia.t A
i
N¥ Primiria Municipiului Timisoara
Regulament de Organizare si Functionare



d) Semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora,
chiar daca nu vizeaza direct domeniul in care responsabilitati si atributii.

Art.72: COMPARTIMENT COMPLEX BEGA

ATRIBUTII:

Gestionarea cu maxima eficientd a administrarii Complexului Bega, precum si
asigurarea conditiilor corespunzatoare desfasurarii activitatiilor culturale, sportive, educative
si de agrement programate 1n cadrul acestei baze sportive.

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):

a) Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
executarii atributiilor de serviciu;

b) Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
congstiincios a indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice faptd care ar putea sa
aduca prejudicii institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

c) Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de cdtre conducerea institutiei si de
raportarea asupra modului de realizare a acestora;

d) Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea §i exactitatea datelor,
informadrilor $i masurilor prevazute in documentele intocmite;

e) Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

AUTORITATE (COMPETENTE):

a) Reprezinta si angajeaza institutia numai In limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care 1 s-a Incredintat de catre conducerea acesteia;

b) Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

c) Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea
compartimentului sau institutiei, in general;

d) Semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care ia cunostinta in timpul Indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora,
chiar dacd nu vizeaza direct domeniul in care responsabilitati si atributii.

Art.73: COMPARTIMENT TERENURI DE SPORT

ATRIBUTII:
Gestionarea cu maxima eficientd a administrarii celor 23 terenuri de sport amenajate
de Primaria Municipiului Timisoara pe domeniul public (in parcuri si in curtile unor scoli).

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):

a) Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
executdrii atributiilor de serviciu;

89
ia.t A
i
N¥ Primiria Municipiului Timisoara
Regulament de Organizare si Functionare



b) Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice faptd care ar putea sa
aduca prejudicii institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

¢) Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de
raportarea asupra modului de realizare a acestora;

d) Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informadrilor si masurilor prevazute in documentele intocmite;

e) Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

AUTORITATE (COMPETENTE):

a) reprezintd si angajeaza institutia numai In limita atributiilor de serviciu si a mandatului

care i s-a incredintat de catre conducerea acesteia;

b) se preocupd permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

c) propune documente tipizate si proceduri de wuz intern pentru activitatea
compartimentului sau institutiei, in general;

d) semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,

despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca

nu vizeaza direct domeniul in care responsabilitéti si atributii.

Art.74: BIROUL ADMINISTRATIV

Seful biroului:

- raspunde de managementul domeniului sdu de activitate;

- conduce biroul subordonat si raspunde de organizarea si functionarea acestuia in conditii de
eficienta si eficacitate;

- raspunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in
format electronic, in domeniul sau de activitate;

- raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitatile/domeniul de activitate
subordonate.

ATRIBUTII:

a) Aprovizioneaza institutia cu: rechizite, imprimate, ziare, materiale de curatenie, alte
materiale asigurand conditiile necesare bunei desfasurari a tuturor activitatilor din cadrul
institutiei

b) Are in gestiune si raspunde de mijloacele fixe si obiectele de inventar din dotarea
Primariei Municipiului Timisoara si tine evidenta acestora pe persoane si incdperi si
urmdreste exactitatea acestora si face propuneri de casare atunci cand mijloacele fixe si
obiectele de inventar depdsesc durata normald de functionare si numai indeplinesc
caracteristicile de functionare si se propune spre aprobare conducerii institutiei, iar scoaterea
din evidente se face 1n colaborare cu Biroul contabilitate

c) Intocmeste procese verbale de receptie pentru mijloacele fixe care intra in gestiune,
le da numar de inventar, cod si le preda la Serviciul buget-investitii si Birou contabilitate si
urmareste migcarea acestora in institutie Tntocmind bonuri de miscare sau procese verbale de
predare primire atunci cand este cazul semnate de persoanele in cauza
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d) Participa la efectuarea inventarului anual al mijloacelor fixe si obiectelor de inventar
din institutie si custodii, conlucreaza cu membrii comisiei de inventariere

e) Urmareste contractele de prestari servicii care le-au fost incredintate, a modului de
derulare, a termenelor de executie si a termenelor de plata a facturilor corespunzatoare:

f) Asigura respectarea normelor de tehnica a securitati muncii si a celor PSI

g) Asigurd remedierea defectiunilor urgente la instalatii sanitare, tdmplarie, feronerie,
instalatii electrice, efectuand interventiile ce se impun pentru inlocuirea pieselor deteriorate in
birouri, holuri, grupuri sociale si asigura functionarea la parametrii normali a cladirii si a
instalatiilor acesteia si curdtenia acesteia

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):

a) Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
executarii atributiilor de serviciu;

b) Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
congstiincios a indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice faptd care ar putea sa
aduca prejudicii institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

c) Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de cdtre conducerea institutiei si de
raportarea asupra modului de realizare a acestora;

d) Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea §i exactitatea datelor,
informadrilor $i masurilor prevazute in documentele intocmite;

e) Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

AUTORITATE (COMPETENTE):
a) Reprezintd §i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu s§i a
mandatului care 1 s-a Incredintat de catre conducerea acesteia;
b) Se preocupd permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;
c) Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea
compartimentului sau institutiei, in general;
d) Semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care ia cunostintd n timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora,
chiar daca nu vizeaza direct domeniul in care responsabilitati si atributii.

Art.75: COMPARTIMENT MUNCITORI

ATRIBUTII:
a) Intretinerea curentd a cladirii,
b) activitatea parcului auto,
c) activitatea centralei telefonice,
d) gestionarea bunurilor de la Vila Bistra,
e) activitatea atelierului mecanic,
f) activitatea de Intretinere a curdteniei.

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):
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a) Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca
prejudicii institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

b) Raspunde de realizarea la timp si Intocmai a atributiilor ce-i revin

¢) Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin figa postului.

AUTORITATE (COMPETENTE):

Semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar
dacd nu vizeaza direct domeniul in care responsabilitati si atributii.

ALTE COMPARTIMENTE SUBORDONATE VICEPRIMARULUI
MUNICIPIULUI TIMISOARA

SECTIUNEA aXlIla:
Art.76: SERVICIUL INFORMATIZARE

Seful serviciului:
- raspunde de managementul domeniului sau de activitate;
- conduce serviciul subordonat si raspunde de organizarea si functionarea acestuia in
conditii de eficienta si eficacitate;
- raspunde de Intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in
format electronic, in domeniul sau de activitate;
raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activititile/domeniul de activitate
subordonate.

ATRIBUTII:

a) Elaboreaza si revizuieste periodic strategia de informatizare a institutiei in functie de
orientdrile curente in tehnologia informatica si de tendintele mondiale in domeniu, in
concordantd cu modificarile la nivel national ale strategiei de informatizare a
administratiei publice locale, in contextul dezvoltarii societatii informationale,
evalueaza actiunile de implementare a strategiei de informatizare, stadiul de realizare
si concordanta realizdrilor cu normele si metodologiile unitare la nivel national,
efectele proiectelor in derulare;

b) Auditeaza functionarea sistemelor informatice, calitatea, eficienta de utilizare, creeaza
rapoarte, documente, situatii, studii, evaludri referitoare la activitatea serviciului,
functionarea sistemului informational;

c) Efectueazd studiul si analiza sistemelor informationale din institutie, formuleaza
strategia integrata de dezvoltare a sistemului informatic;

d) Coordoneaza proiectarea, dezvoltarea, implementarea §i mentenanta sistemelor
informatice;

care le coordoneaza cu alte sisteme informatice implementate in institutie;
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g)

h)

3

k)

Coordoneaza exploatarea curenta a aplicatiilor realizate de catre firmele contractante,
inregistrand sugestiile si cerintele utilizatorilor; urmareste modul de rezolvare a
problemelor semnalate;

La cerere, dezvolta / intretine aplicatii informatice proprii conform cerintelor
sistemului informatic al institutiei; pentru darea in exploatare a aplicatiilor realizate
intocmeste un scurt manual de utilizare, instruieste si asista utilizatorul n perioada de
insugire a modului de lucru cu noua aplicatie, coordoneaza crearea, utilizarea,
intretinerea, protectia, arhivarea bazelor de date specifice;

Participa la derularea programelor si proiectelor nationale si internationale ce implica
folosirea sistemelor informatice sau de comunicatii la care institutia este partener;
Acorda consultantd de specialitate tuturor compartimentelor in vederea realizarii unor
proiecte ce utilizeazd tehnicd de calcul, si anume: elaboreazd studii, documente in
domeniul tehnologiei informationale s$i comunicatiei 1n sprijinul realizarii
documentatiilor;

Coordoneaza studiul si analiza sistemelor informatice in exploatare curentd din
punctul de vedere a securitatii si sigurantei de functionare, a securitdtii si integritatii
datelor din sistem;

Colaboreazd la elaborarea programele de dezvoltare in domeniul infrastructurii de
informaticd §i comunicatii in vederea asigurarii conditiilor de implementare a
strategiei de informatizare a institutiei coordonand integrarea proiectelor de dezvoltare
de sisteme informatice in vederea asigurarii securitdtii, sigurantei de functionare a
acestora;

Supravegheaza administrarea retelei de calculatoare si de comunicatie de date;

m) Asigurd procedurile de implementare a semndturii electronice si a certificatelor

p)

Q

digitale;

Contribuie la fundamentarea anuala si de perspectiva a investitiilor, la organizarea si
derularea achizitiilor publice din domeniul tehnicii informatice i de comunicatii
pregatind documentatiile necesare derularii achizitiilor de produse (echipamente de
calcul, elemente active si pasive de retea, software de bazd, consumabile pentru
echipamente de calcul), servicii (consultanta TIC, proiectare si realizare software de
aplicatie, mentenantd hard, soft si retea de calculatoare), lucrari de realizare si
extindere a retelelor de date si comunicatie;

Coordoneazd formarea si perfectionarea personalului pentru utilizarea tehnologiei
informatice $i comunicatiilor de date in cadrul programului anual de perfectionare;
Contribuie la fundamentarea anuald si de perspectivd a necesitatilor de instruire a
functionarilor in domeniul tehnologiei informationale si a comunicatiilor;

Creeazad si mentine conditiile tehnice pentru oferirea de servicii publice in format
electronic pentru cetdteni si mediul de afaceri, asigurd disponibilitatea informatiilor
publice prin Internet, 24 de ore din 24, 7 zile pe saptdmana;

Efectueaza studiul si analiza sistemelor informationale de servicii electronice,
urmdreste asigurarea compatibilitdtii §i interoperabilitdtii sistemului informatic de
servicii electronice propriu cu sistemele informatice in exploatare si cu retele
informationale de interes national si local;

Participa la programele, proiectele nationale si internationale 1n legdtura cu
dezvoltarea sistemelor informatice de servicii electronice la care institutia este
partener;
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t) Face propuneri pentru simplificarea procedurilor si practicilor administrative,
imbundtatirea serviciilor publice, generalizarea treptatd a serviciilor bidirectionale;

u) Acorda asistentd tehnica de specialitate pentru: Tmbundtatirea activitatii de relatii cu
publicul si promovarea imaginii localitatii si a Consiliului local; Imbunatatirea
serviciilor publice, simplificarea procedurilor si practicilor administrative; optimizarea
comunicdrii §i a fluxului de informatii intre Primarie / Consiliul local si institutiile
publice de la nivel local, regional si national; asigurarea accesului cetatenilor la
informatii publice (centre de informatii); generalizarea treptatd a schimbului de
informatii bazat pe documente electronice.

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):

a) raspunde de indeplinirea cu profesionalism si in mod constiincios a sarcinilor de
serviciu ce 1i revin conform Regulamentului de Ordine Interioara si a Regulamentului
de Organizare a institutiei;

b) impreund cu compartimentele utilizatoare a sistemelor informatice raspunde de
corectitudinea rezultatelor acestora precum si de pdastrarea secretului datelor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a atributiilor de serviciu,

c¢) raspunde in conformitate cu dispozitiile legale 1n vigoare in cazul depasirii atributiilor
de serviciu, sau, pentru fapte ce aduc prejudicii institutiei,

AUTORITATE (COMPETENTE):

a) informeaza sefii ierarhici asupra masurilor si solutiilor ce se impun in vederea
imbunatatirii sistemului informational si informatic al institutiei;

b) defineste politici de securitate, confidentialitate si integritate a datelor din sistemele
informatice coordonate, propune norme / normative tehnice din domeniul utilizarii
tehnicii informatice §i de comunicatie i urmareste respectarea lor;

¢) propune programe de dezvoltare a infrastructurii de informatica si de comunicatii;

d) se preocupd de perfectionarea permanentd a pregatirii profesionale proprii;

SECTIUNEA aXIIla:
Art.77: COMPARTIMENTUL GRADINA ZOOLOGICA

ATRIBUTII:

a) Asigurarea documentarii si derularii activitdtilor in vederea obtinerii $i mentinerii
acordului si autorizatiei de mediu, a autorizatiei sanitar-veterinare emise de autoritatile
sanitar-veterinare teritoriale si a autorizatiei de functionare, conform prevederilor
legale;

b) Asigurarea indeplinirii cerintelor legale privind obligatiile si rdspunderea pentru
conservarea vietii salbatice si asigurarea bundstarii animalelor;

c) Asigurarea criteriilor de conduitd internationale acceptate pentru obtinerea, transportul
si manipularea colectiei de animale vii;

d) Urmarirea si asigurarea 1in permanentd a starii de sdndtate a animalelor aflate in
colectie;

e) Aplicarea masurilor de prevenire si limitare a imbolnavirilor animalelor, in functie de
gradului de receptivitate al speciilor de animale din colectie;
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g)

h)

)

k)

D

Asigura indeplinirea cerintelor Conventiei privind comertul international cu specii
salbatice de flora si fauna pe cale de disparitie (CITES), care reglementeaza importul,
exportul, vanzarea si alte beneficii comerciale, inclusiv expunerea de specii listate in
anexele conventiei.

Deruleaza activitatile specifice de aprovizionare, pe baza normelor de consum, pentru
asigurarea stocului de hrand si a ratiei zilnice corespunzatoare calitativ, cantitativ
specific fiecarei specii si cerinte individuale ale animalelor din colectie;

Derularea de activitdti specifice in vederea imbogatirii colectiei de animale si
asigurdrii pentru vizitatorii Gradinii Zoologice a conditiilor de vizitare si facilitatilor
corespunzatoare;

Intocmirea documentatiilor si promovarea de proiecte citre Consiliul Local al
Municipiului Timisoara privind activitatea de administrare i dezvoltare a Gradinii
Zoologice din Timisoara;

Colaborarea cu reprezentantii institutiilor §i organizatiilor abilitate privind protectia
animalelor §i conservarea biodiversitatii, protectiei mediului §i sanitar-veterinare,
Federatia Gradinilor Zoologice si Acvariilor din Roménia, alte gradini zoologice din
tara si straindtate;

Propunerea de teme de proiectare si intocmirea de caiete de sarcini pentru achizitii,
licitatii, concesiondri, modernizari, extinderi, in domeniul de activitate specific
Gradinii Zoologice;

Intocmirea documentatiilor tehnice necesare a fi transmise Serviciului Achizitii
Publice in vederea initierii procedurilor de achizitie publica (tema de proiectare, caiete
de sarcini, planse, memorii tehnice, note de estimare, cerinte minime privind
capacitatea tehnica si economico-financiara a operatorilor economici, nota justificativa
privind aceste cerinte, etc);

m) Administrarea contractele de achizitie publica, de lucrari si servicii rezultate in urma

r)
s)

t)
u)
V)

desfasurarii procedurilor de achizitie publica solicitate Serviciului Achizitii Publice;
Urmarirea respectarii clauzelor contractuale din oricare alte contracte care cad in
competenta serviciului;

Urmarirea efectudrii in bune conditii si la termenele stabilite a lucrarilor, activitatilor,
serviciilor prestate de catre terti in cadrul Gradinii Zoologice din Timisoara;
Urmarirea si verificarea modului de realizare/implementare a lucrarilor de investitii,
dotari, reparatii specific Gradinii Zoologice din Timisoara;

Urmadrirea realizarii investitiei ,,Cladire Educationald Multifunctionald” si incheierea
contractelor de cofinantare cu Ministerul Mediului;

Aplicarea masurilor de protectia mediului;

Aplicarea masurilor privind protectia si securitatea muncii in cadrul Gradinii
Zoologice din Timigoara;

Promovarea §i sustinerea de programe privind educatia cetatenilor impreuna cu
diverse organizatii, asociatii, institutii;

Urmarirea si inventarierea problemelor legate de degradarea mediului natural din
cadrul Gradinii Zoologice Timigoara;

Aplicarea masurilor de analizd eticd a actiunilor si activitatilor proprii pentru toate
situatiile 1n care conditiile de bunastare a animalelor nu sunt respectate.

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):

95

Primaria Municipiului Timisoara
Regulament de Organizare si Functionare



a) Raspunde de pastrarea informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are
acces ca urmare a executdrii atributiilor de serviciu;

b) Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
congstiincios a indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice faptd care ar putea sa
aduca prejudicii institutiei;

c) Raspunde de realizarea la timp si intocmai, a atributiilor ce ii revin potrivit legii,
programelor aprobate, sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de
raportarea asupra modului de realizare a acestora;

d) Raspunde potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, inregistrarilor i masurilor stipulate in documentele intocmite;

e) Raspunde de integritatea, protejarea si valorificarea patrimoniului public incredintat,
utilizarea eficientd a cestora in conditii de eficienta si eficacitate;

AUTORITATE (COMPETENTE):

a) Reprezintd si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care i s-a Incredintat de catre conducerea acestuia;

b) Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

c) Propune documente tipizate si proceduri de proces pentru activitatea compartimentului
sau a institutiei, in general;

d) Semnaleaza conducerii Institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care ia cunostintd In timpul indeplinirii sarcinilor, sau in afara
acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si

atributii;
SECTIUNEA a XIV-a:
Art.78: CABINET VICEPRIMAR
ATRIBUTII:

a) primeste, inregistreaza si distribuie zilnic corespondenta viceprimarului;

b) asigura permanent preluarea apelurilor telefonice la cabinetul viceprimarului;
c) elibereaza ordinele de deplasare si tine evidenta lor;

d) asigura accesul in biroul demnitarului conform dispozitiilor acestuia;

e) redacteazd corespondenta viceprimarului;

f) executd documentatiile pentru viza;

g) asigura transmiterea documentelor prin fax si tine evidenta acestora;

h) executa si alte activitati specifice dispuse de catre demnitar;

1) administreaza posta electronica — cabinet viceprimar;

j) administreaza info-chiosc;

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):
a) raspunde pentru desfasurarea in bune conditii a activitati;
b) raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
executarii atributiilor de serviciu;
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e)
f)

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice faptd care ar putea sa
aduca prejudicii institutiei;

raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de
raportarea asupra modului de realizare a acestora;

raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor si masurilor prevazute in documentele intocmite;

raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

AUTORITATE (COMPETENTE):

Primeste si executa sarcinile transmise direct de catre demnitar.

COMPARTIMENTELE SUBORDONATE VICEPRIMARULUI

MUNICIPIULUI TIMISOARA

SECTIUNEA aXV a: 5
DIRECTIA ECONOMICA

Directorul directiei:

raspunde de managementul domeniului sau de activitate;

conduce compartimentele subordonate si raspunde de organizarea si functionarea
acestora in conditii de eficienta si eficacitate;

urmareste asigurarea fondurilor necesare pentru implementarea politicilor, planurilor
si programelor de dezvoltare aprobate a Municipiului Timigoara;

raspunde de Intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in
format electronic, in domeniul sau de activitate;

raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activititile/domeniile de
activitate subordonate.

Art.79: SERVICIUL BUGET

Seful serviciului:

raspunde de managementul domeniului sau de activitate;

conduce serviciul subordonat si raspunde de organizarea si functionarea acestuia in
conditii de eficienta si eficacitate;

raspunde de Intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in
format electronic, in domeniul sau de activitate;

raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitatile/domeniul de
activitate subordonate.

ATRIBUTII:

e
b

h
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2)
h)

i)
3

k)

D

Elaboreaza bugetul de venituri si cheltuieli conform legii bugetului de stat si legii
finantelor publice, in conformitate cu metodologia de elaborare de catre ordonatorii
principali de credite a proiectelor de buget, pe baza propunerilor serviciilor din cadrul
PMT trasmise in luna iunie privind bugetul pe anul urmator;
Primeste din partea serviciilor de specialitate prognozele pe ultimii trei ani in
conformitate cu calendarul bugetar stabilit in baza legii finantelor publice;
Primeste din partea serviciilor de specialitate in luna octombrie a fiecirui an
programele de investitii anuale si multianuale privind elaborarea si aprobarea
bugetului pentru anul urmator, in baza referatelor privind justificarea nevoilor precum
si justificarea cu documente a sumelor solicitate
Rectifica bugetul de venituri si cheltuieli conform legii de rectificare a bugetului de
stat si ca urmare a unor propuneri fundamentate ale ordonatorilor principali de credite
in conformitate cu legea finantelor publice;
Intocmeste lista de investitii (anexa la buget) pe baza docuumentatiilor tehnico-
economice ale obiectivelor de investitii, studiilor de fezabilitate aprobate, respectiv
informatiilor financiare si nefinanciare conform legii finantelor publice;
Intocmeste contul de executie al PMT (trimestrial, anual) prin centralizarea unitatilor
subordonate (reprezintd anexa la darea de seama contabild);
Intocmeste referate si proiecte de hotirari privitoare la buget; informari si analize
bugetare;
Colaboreazd cu Trezoreria Municipiului Timisoara privind executia bugetara,
urmadrirea platilor i incadrarea in creditele bugetare aprobate.
Colaboreaza la elaborarea strategiei de informatizare a institutiei;
Comunica prin documente justificative necesarul de tehnicd de calcul si soft in
vederea elaborarii propunerilor pentru :
-programul anual al achizitiilor publice, pand la 15 septembrie;
-programul de investitii anual si multianual;
-elaborararea si aprobarea bugetului pentru anul urmator;

Colaboreaza cu Serviciul de Informatizare si E-Comunicare la elaborarea
documentatiilor de achizitie a tehnicii de calcul si soft solicitate ;

Comunica Serviciului de Informatizare si E-Comunicare documentatiile tehnice si
de utilizare a aplicatiilor informatice achizitionate direct ;

m) Comunica Serviciului de Informatizare si E-Comunicare solicitarile de dezvoltare

de sisteme informatice si contribuie la toate etapele de realizare a acestora.

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):

a)

b)

c)

d)

e
b

h

Urmadreste aplicarea si respectarea legilor, ordonantelor si hotararilor Guvernului,
precum si a hotararilor administratiei publice locale legate de profilul activitatii de
elaborare a bugetului;

Participa la intocmirea studiilor privind structura si continutul bugetelor locale, la
gestionarea surselor in limita creditelor alocate la raportarea trimestriala a contului de
executie a cheltuielilor;

Intocmeste analize privind cheltuiclile curente si de capital avand in vedere
angajamentele bugetare multianuale din anii anteriori §i de prioritatile anului pe care
se Tntocmeste bugetul conform clasificatiei bugetare;

Réspunde de indeplinirea sarcinilor prevazute in fisa postului,
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e)

Raspunde de respectarea codului de conduita al functionarilor publici.

AUTORITATE (COMPETENTE):

a)
b)

©)
d)

e)

Colaboreaza cu directiile din cadrul Primariei si unitdtile de subordonare locala;

[a decizii cu privire la urmarirea si Incadrarea in limita creditelor aprobate in bugetul
initial, respectiv rectificat;

Face propuneri cu privire la activitatea ce depaseste limitele de competentd ale
serviciului;

Relationeaza cu autoritati sau institutii publice, organizatii internationale in limitele
prevazute de conducere;

Semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea
acesteia despre care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau 1n afara acestora,
chiar dacd nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii.

Art. 80: BIROUL CONTABILITATE

Seful biroului:

raspunde de managementul domeniului sdu de activitate;

conduce biroul subordonat si raspunde de organizarea si functionarea acestuia in
conditii de eficienta si eficacitate;

raspunde de Intocmirea §i gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in
format electronic, In domeniul sau de activitate;

raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitatile/domeniul de
activitate subordonate.

ATRIBUTII:

a) Tine evidenta analitica a veniturilor Bugetului Local incasate conform extraselor de
cont emise de Trezoreria Municipiului Timisoara, operand zilnic ordinele de plata si
foile de varsamant anexate acestora;

b) Colaboreaza cu Trezoreria Municipiului Timisoara pentru corecta inregistrare a
incasdrilor si platilor in conturile de venituri, intocmind la nevoie actele necesare in
vederea corecturilor;

c¢) Intocmeste statele de plati privind restituirile de impozite si taxe pe baza
documentelor furnizate de catre Serviciile de venituri din cadrul Primariei;

d) Verifica situatiile intocmite de catre directiile Primariei care stau la baza Intocmirii
fondului de stimulente, constituirea acestuia la nivelul Primariei si repartizarea lui pe
directii;

e) Intocmeste decontul privind taxa pe valoare adiugati si plata acesteia;

f) Intocmeste balanta de verificare a conturilor de venituri;

g) Analizeaza, verificd preturile si tarifele la produsele si serviciile de interes local;

h) Propune masuri de majorare a preturilor si tarifelor;

1) Studiaza, urmareste si verifica situatiile de lucrari;

j) Verificd documentatiile de platd Inaintate pentru ordonantare si certifica pretul
negociat cu prestatorii de servicii i lucrari;
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k) Inregistreaza in contabilitate, pe baza jurnalului de vanziri transmis de citre Directia
Patrimoniu, a taxei pe valoarea adaugatd si intocmirea decontului de TVA, precum si
inregistrarea debitelor cuprinse 1n acestea;

1) Inregistreaza sintetic in contabilitate pe baza notei contabile intocmite de citre Biroul
Urmadrire Venituri — Directia Patrimoniu §i transmise lunar de catre acesta, cuprinzand
veniturile provenite din contractele de administrare a bunurilor proprietate publica si
privata ale Municipiului Timisoara.

m) Acordd avansurile pentru deplasarile personalului unitétii in interiorul localitatii, in
afara localitatii si in strdinatate, le justifica si tine o evidentd a acestora;

n) Intocmeste evidenta sintetici a mijloacelor fixe, in baza receptiilor intocmite de
Serviciul Administrativ si a notelor contabile furnizate de catre Serviciul Administrare
Imobile din cadrul Directiei Patrimoniu, a obiectelor de inventar si a materialelor, in
baza receptiilor Serviciului Administrativ;

o) Evidentiaza, achita si preia in programul informatic statele de platd intocmite de
Serviciul Resurse Umane, salariile, statele de consilieri, prestari servicii, stimulente
etc.;

p) Urmareste Incasarile si restituirile garantiilor de licitatii;

q) Plateste restituirile din impozite §i taxe, intocmeste evidenta sumelor neridicate
reprezentand restituiri din impozite si taxe pe baza documentatiei Intocmite de Biroul
Venituri din cadrul Directiei Economice;

r) Realizeaza toate Incasdrile si platile in numerar si virament, efectueazd toate
operatiunile In numerar prin casieria unitdtii precum si prin virament pe baza ordinelor
de platd prin Trezoreria Timisoara, Banca Comercialda si Banca Romanda de
Dezvoltare;

s) Intocmeste balanta contabili si darea de seama contabild proprii, centralizeaza cele 23
de dari de seama ale unitatilor subordonate §i raporteazd acestea catre Directia
Generald a Finantelor Publice;

t) Urmadreste incasarile si platile efectuate pentru proiectele finantate de Uniunea
Europeana derulate prin Primdria Municipiului Timisoara in valuta si lei;

u) Colaboreaza la elaborarea strategiei de informatizare a institutiei;

v) Comunicd prin documente justificative necesarul de tehnicd de calcul si soft in
vederea elaborarii propunerilor pentru :

-programul anual al achizitiilor publice, pana la 15 septembrie;
-programul de investitii anual $i multianual;
-elaborararea si aprobarea bugetului pentru anul urmétor;

w) Colaboreazd cu Serviciul de Informatizare si E-Comunicare la elaborarea
documentatiilor de achizitie a tehnicii de calcul si soft solicitate ;

x) Comunicd Serviciului de Informatizare si E-Comunicare documentatiile tehnice si de
utilizare a aplicatiilor informatice achizitionate direct ;

y) Comunicd Serviciului de Informatizare si E-Comunicare solicitarile de dezvoltare de
sisteme informatice si contribuie la toate etapele de realizare a acestora ;

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):
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a) Raspunde de indeplinirea sarcinilor i responsabilitatilor de serviciu prevazute in fisa
postului;

b) Raspunde de respectarea normelor legale privind secretul si confidentialitatea in
legdtura cu faptele, documentele sau informatiile de care iau cunostintd n exercitarea
functiei;

¢) Raspunde de realizarea calitativa si in termen a lucrarilor;

d) Réspunde de indeplinirea atributiilor ce le revin din functia publicd pe care o detin,
precum si atributiile ce le sunt delegate;

e) Raspunde potrivit dispozitiilor legale de corectitudinea si exactitatea datelor furnizate,
informatiilor si masurilor stipulate in documentele elaborate;

f) Raspunde de punerea in aplicare si respectarea cadrului legal ce reglementeaza
activitatea desfasurata;

g) Raspunde de insusirea si respectarea Codului de conduita al functionarilor publici.

AUTORITATE (COMPETENTE):

a) Reprezintd si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care i s-a incredintat de catre conducerea acesteia;

b) Se preocupd permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

c) Propune documente tipizate si proceduri de wuz intern pentru activitatea
compartimentului sau institutiei, in general;

d) Semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora,
chiar dacd nu vizeaza direct domeniul in care responsabilitati si atributii.

SECTIUNEA a XVI a: 5
DIRECTIA EDILITARA

Directorul directiei:

- raspunde de managementul domeniului sau de activitate;

- conduce compartimentele subordonate si rdspunde de organizarea si functionarea
acestora in conditii de eficienta si eficacitate;

- elaboreaza si propune spre aprobare politici, planuri si programe de dezvoltare ale
infrastructurii tehnico-edilitare ale Municipiului Timisoara;

- raspunde de Intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in
format electronic, in domeniul sau de activitate;

- raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitatile/domeniile de
activitate subordonate;

Art. 81 : BIROUL MONITORIZARE A SERVICIILOR COMUNITARE DE UTILITATI
PUBLICE

ia.t A
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Unitatea locald de monitorizare a serviciilor comunitare de utilitdti publice este
compartimentul de specialitate din cadrul Directiei Edilitare care elaboreaza si actualizeaza
anual strategiile locale privind accelerarea dezvoltarii serviciilor comunitare de utilitati
publice, precum si planurile locale de implementare aferente acestora.

Seful compartimentului:

- raspunde de managementul domeniului sau de activitate;

- conduce compartimentul subordonat si raspunde de organizarea si functionarea
acestuia in conditii de eficienta si eficacitate;

- raspunde de Intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in
format electronic, in domeniul sau de activitate;

- raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitatile/domeniul de
activitate subordonate;

ATRIBUTII:

1. fundamenteaza si coordoneaza elaborarea strategiilor locale privind accelerarea
dezvoltarii serviciilor comunitare de utilitati publice si monitorizeazd implementarea
acestora,

2. pregatesc, in colaborare cu operatorii serviciilor comunitare de utilitdti publice,
planurile de implementare a strategiilor locale privind accelerarea dezvoltarii
serviciillor comunitare de utilitdti publice si le prezintd autoritdtilor administratiei
publice locale spre aprobare;

3. implementarea strategiilor locale, municipale sau judetene pentru accelerarea
dezvoltarii serviciilor comunitare de utilitati publice s$i monitorizarea rezultatelor
fiecarui operator;

4. asista operatorii si autoritatile administratiei publice locale in procesul de accesare si
atragere a fondurilor pentru investitii;

5. pregdtesc si transmit rapoarte de activitate catre birourile prefecturale, Unitatea
centrala de monitorizare, precum si autoritdtilor de management care gestioneaza
instrumentele structurale si programele operationale cu impact in domeniul serviciilor
comunitare de utilitati publice, dupa caz.

6. asigura conformitatea clauzelor atasate la contractele de delegarea a gestiunii
serviciilor comunitare de utilititi publice cu prevederile Strategiei nationale;

7. prezintd rapoartele de activitate si le supune acestora spre aprobarea consiliului local

8. administreaza relatia cu reprezentanti ai UE, ai institutiilor financiare internationale, ai
bancilor si ai autoritatilor administratiei publice centrale;

9. va pregati trimestrial rapoartele de monitorizare si evaluare pentru fiecare tip de
serviciu comunal de utilitati publice si le va transmite urmatoarelor entitdti in nu mai
mult de 45 de zile de la sfarsitul trimestrului:

- consiliului local, judetean, sau Consiliului General al Municipiului Bucuresti;

- biroului de monitorizare de la nivelul prefecturii;

- altor entitdti, daca e cazul.

Raportul trimestrial va prezenta performantele procesului de implementare si va

cuprinde doua seturi de date:

- informatii corespunzatoare trimestrului incheiat;

- informatii cumulate, corespunzatoare trimestrelor parcurse din anul respectiv.
10. Colaboreaza la elaborarea strategiei de informatizare a institutiei;
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11. Comunica prin documente justificative necesarul de tehnicd de calcul si soft in

vederea elabordrii propunerilor pentru :
-programul anual al achizitiilor publice, pana la 15 septembrie;
-programul de investitii anual si multianual;
-claborararea si aprobarea bugetului pentru anul urmator;

12. Colaboreaza cu Serviciul de Informatizare si E-Comunicare la elaborarea
documentatiilor de achizitie a tehnicii de calcul si soft solicitate ;
13. Comunica Serviciului de Informatizare si E-Comunicare documentatiile tehnice si de

utilizare a aplicatiilor informatice achizitionate direct ;

14. Comunica Serviciului de Informatizare si E-Comunicare solicitarile de dezvoltare de

sisteme informatice si contribuie la toate etapele de realizare a acestora.

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):

a)

b)

c)

d)

e)

Réaspunde de incheierea, cu obiectivitate si fard partinire, a actelor scrise privind
rezultatele inspectiilor; da dovada de exigenta, fermitate, corectitudine, comportare
civilizata;

Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
executdrii atributiilor de serviciu;

Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
congstiincios a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice faptd care ar putea sa
aduca prejudicii institutiei;

Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de conducerea institutiei, si de raportarea
asupra modului de realizare a acestora;

Réspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, masurilor i sanctiunilor stipulate in documentele intocmite.

AUTORITATE (COMPETENTE):

a)
b)
©)

d)
e)

f)

e
b

h

Constata contraventii, aplicd sanctiunile corespunzatoare si, dupa caz, opreste
executarea ilegald a lucrarilor;

Urmareste indeplinirea la termenul stabilit a masurilor cuprinse in actele de control
intocmite;

Reprezintd §i angajeazd institutia numai In limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care i s-a incredintat de catre conducerea acesteia;

Se preocupd permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea
compartimentului sau a institutiei, in general;

Semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora
si face propuneri cu privire la activitatea care depaseste limitele de competenta ale
serviciului;

Art. 82: SERVICIUL ENERGETIC
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Serviciul Energetic este compartimentul de specialitate din cadrul Directiei Edilitare

care elaboreaza si implementeaza strategiile de eficientd energeticd, alimentare cu energie
termica 1n sistem centralizat si iluminat public, alimentare cu apa, canalizare §i epurarea
apelor uzate, sprijind si indruma asociatiile de locatari, si coordoneaza, planifica, avizeaza si
coreleaza lucrarile de utilitati publice din cadrul directiei, conform competentelor ce ii revin.

Seful serviciului:

- raspunde de managementul domeniului sau de activitate;
- conduce compartimentele subordonate si rdspunde de organizarea si functionarea

acestora in conditii de eficienta si eficacitate;

- raspunde de Intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in

format electronic, in domeniul sau de activitate;

- raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activititile/domeniile de

activitate subordonate;

ATRIBUTIL:

A. in domeniul gazelor naturale

a) Efectueazd demersurile necesare contractarii studiilor §i proiectelor aferente
initiativelor aprobate;

b) Indrumi si controleazi respectarea legalititii in cursul realizarii lucrarilor din
domeniul gazelor naturale;

¢) Urmareste si stabileste masuri pentru respectarea graficului de esalonare a lucrarilor;

d) Urmareste si stabileste masuri pentru folosirea eficienta a resurselor alocate;

e) Urmareste si verificd respectarea documentatiilor tehnico-economice si a tehnologiilor
de executie;

f) Urmareste executia lucrdrilor si asigura continuitatea si finalizarea acestora in cazul
aparitiei unor situatii neprevazute prin minute, dispozitii de santier etc. cu respectarea
legislatiei in vigoare si incadrarea n sumele alocate;

g) Urmareste refacerea documentatiilor, cand este cazul, stabilind masuri pentru aplicarea
acestora,

h) Stabileste lunar necesarul resurselor financiare pentru acoperirea lucrarilor de executat
si decontat in luna urmatoare si le supune aprobarii si avizarii celor in drept;

1) Urmareste intocmirea Cartii constructiei si stabileste masuri pentru respectarea
legalitatii In aceasta privinta,

j) Convoacd comisia de receptie la investitiille din domeniul gazelor de pe raza
municipiului Timisoara, cu finantare din bugetul local sau alte fondurt;

k) Participd 1n calitate de membru al comisiilor de receptie, la receptionarea lucrarilor
terminate;

1) Preia, inregistreaza si Intocmeste rapoartele privind executia lucrarilor 1n curs;

m) Verificd i confirma din punct de vedere cantitativ §i calitativ a situatiilor de lucrari
prezentate de constructor spre decontare;

n) Obtine avize si acorduri necesare pentru desfasurarea in conditii legale a lucrarilor de
investitii Tn domeniul gazelor naturale ;

0) Pregateste documentatia necesara pentru obtinerea Certificatului de Urbanism si/sau
Autorizatiei de Construire pentru lucrari de gaze naturale;

p) Pregitirea documentatiei tehnice necesar a fi transmisa Serviciului Achizitii Publice in

vederea initierii procedurilor de achizitie publica (tema de proiectare, caiete de sarcini,
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q)

planse, memorii tehnice, note de estimare, cerinte minime privind capacitatea tehnica
si economico financiard a operatorilor economici, nota justificativd privind aceste
cerinte, etc.);

Estimeaza fiecare contract de achizitie publicd ce urmeaza a se atribui si compara
valorilor acestor contracte cu pragurile valorice, prevazute in actul normativ care
legifereaza achizitiile publice;

Administreaza contractele de achizitie publicd de lucrari si servicii rezultate in urma
desfasurarii procedurilor de achizitie publica solicitate Serviciului Achizitii Publice;
Urmareste respectarea clauzelor contractuale din oricare alte contracte, care cad in
competenta serviciului;

Intocmeste si transmite Serviciului Buget anual, in luna iunie, propunerea privind
bugetul pe anul urmator (cheltuieli curente si de capital) si prognozele pentru
urmatorii 3 ani in conformitate cu calendarul bugetar stabilit in baza Legii finantelor
publice locale

Intocmeste si comunica in luna septembrie a fiecirui an propunerea privind programul
anual al achizitiilor publice cétre Serviciul Achizitii Publice;

Intocmeste si transmite citre Serviciul Buget in luna octombrie a fiecirui an,
programul de investitii anuale si multianuale, propunerile privind elaborarea si
aprobarea bugetului pentru anul urmator, intocmind in acest sens referatele privind
justificarea nevoilor, precum si justificarea cu documente a sumelor solicitate

w) Transmite catre Directia Economica situatiile de lucrari avizate din punct de vedere

z)

cantitativ si calitativ, insotite de facturi al céror continut din punct de vedere al
exactitatii si realitatii sumelor va certifica in vederea efectudrii platii;

Intocmeste propuneri de angajare si angajamente bugetare precum si referate in
vederea angajarii cheltuielilor bugetare, care se vor transmite dupd caz Biroului Buget
sau Serviciului Contabilitate Cheltuieli.

Colaboreaza cu Unitatea Locala de Monitorizare si Serviciul de Planificare, Avizare si
Corelare Lucrari Publice la intocmirea programelor anuale de achizitii publice ;
Pregiteste, promoveazd si urmareste lucrdrile de executie in domeniul gazelor
naturale;

aa) Propune masuri de rezolvare a problemelor legate de alimentarea cu gaze naturale

pentru populatie;

bb) Intervine la distribuitorul de gaze naturale, S.C. E.ON Gaz Romania S.A.- Sucursala

Timisoara, pentru remedierea deficientelor constatate in lucrarile si serviciul de
distributie gaze naturale, pentru buna alimentare a populatiei cu gaze naturale;

cc) Elaboreaza proiecte de hotarari referitoare la aprobarea de investitii, cu fonduri de la

bugetul local sau alte fonduri, in domeniul alimentdrii cu gaze naturale pentru
populatie si le supune aprobarii Consiliului Local cu avizul Primarului;

dd) Colaboreaza la elaborarea strategiei de informatizare a institutiei;
ee) Comunicd prin documente justificative necesarul de tehnicd de calcul si soft in

vederea elaborarii propunerilor pentru :
-programul anual al achizitiilor publice, pand la 15 septembrie;
-programul de investitii anual si multianual;
-elaborararea si aprobarea bugetului pentru anul urmator;

ff) Colaboreazd cu Serviciul de Informatizare si E-Comunicare la elaborarea

e
b

h

documentatiilor de achizitie a tehnicii de calcul si soft solicitate ;
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gg) Comunica Serviciului de Informatizare si E-Comunicare documentatiile tehnice si de

utilizare a aplicatiilor informatice achizitionate direct ;

hh) Comunicéd Serviciului de Informatizare si E-Comunicare solicitarile de dezvoltare de

sisteme informatice si contribuie la toate etapele de realizare a acestora;

B. in domeniul alimentarii cu energie termica in sistem centralizat

a)
b)

Efectueaza demersurile necesare contractdrii studiilor si proiectelor aferente
initiativelor aprobate;

Indruma si controleazi respectarea legalitatii in cursul realizarii lucrarilor din
domeniul alimentarii cu energie termica in sistem centralizat;

Urmadreste si stabileste masuri pentru respectarea graficului de esalonare a lucrarilor;
Urmareste si stabileste masuri pentru folosirea eficienta a resurselor alocate;
Urmareste si verifica respectarea documentatiilor tehnico-economice si a tehnologiilor
de executie;

Urmadreste executia lucrdrilor si asigurd continuitatea si finalizarea acestora in cazul
aparitiei unor situatii neprevazute prin minute, dispozitii de santier etc. cu respectarea
legislatiei in vigoare si incadrarea n sumele alocate;

Urmareste refacerea documentatiilor, cand este cazul, stabilind masuri pentru aplicarea
acestora,

Stabileste lunar necesarul resurselor financiare pentru acoperirea lucrarilor de executat
si decontat in luna urmatoare si le supune aprobarii si avizarii celor in drept;

Urmareste Intocmirea Cartii constructiei si stabileste masuri pentru respectarea
legalitatii In aceasta privinta,

Convoaca comisia de receptie la investitiile din domeniul alimentarii cu energie
termicd in sistem centralizat de pe raza municipiului Timisoara, cu finantare din
bugetul local sau alte fonduri;

Participa in calitate de membru al comisiilor de receptie, la receptionarea lucrarilor
terminate;

Preia, inregistreaza si intocmeste rapoartele privind executia lucrarilor in curs;

m) Verificd si confirma din punct de vedere cantitativ si calitativ a situatiilor de lucrari

p)

Q)

prezentate de constructor spre decontare;

Obtine avize si acorduri necesare pentru desfasurarea in conditii legale a lucrarilor de
investitii iIn domeniul alimentarii cu energie termica in sistem centralizat ;

Pregiteste documentatia necesara pentru obtinerea Certificatului de Urbanism si/sau
Autorizatiei de Construire pentru lucrari de alimentare cu energie termicad in sistem
centralizat;

Pregétirea documentatiei tehnice necesar a fi transmisa Serviciului Achizitii Publice in
vederea initierii procedurilor de achizitie publica (tema de proiectare, caiete de sarcini,
planse, memorii tehnice, note de estimare, cerinte minime privind capacitatea tehnica
si economico financiard a operatorilor economici, nota justificativa privind aceste
cerinte, etc.);

Estimeaza fiecare contract de achizitie publica ce urmeaza a se atribui $i compara
valorilor acestor contracte cu pragurile valorice, prevazute in actul normativ care
legifereaza achizitiile publice;

Administreaza contractele de achizitie publicd de lucrari si servicii rezultate in urma
desfasurarii procedurilor de achizitie publica solicitate Serviciului Achizitii Publice;
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s) Urmareste respectarea clauzelor contractuale din oricare alte contracte, care cad in
competenta serviciului;

t) Intocmeste si transmite Serviciului Buget anual, in luna iunie, propunerea privind
bugetul pe anul urmator (cheltuieli curente si de capital) si prognozele pentru
urmatorii 3 ani In conformitate cu calendarul bugetar stabilit in baza Legii finantelor
publice locale

u) Intocmeste si comunica in luna septembrie a fiecarui an propunerea privind programul
anual al achizitiilor publice cétre Serviciul Achizitii Publice;

v) Intocmeste si transmite catre Serviciul Buget in luna octombrie a fiecirui an,
programul de investitii anuale si multianuale, propunerile privind elaborarea si
aprobarea bugetului pentru anul urmator, intocmind in acest sens referatele privind
justificarea nevoilor, precum si justificarea cu documente a sumelor solicitate

w) Transmite catre Directia Economica situatiile de lucrari avizate din punct de vedere
cantitativ si calitativ, insotite de facturi al caror continut din punct de vedere al
exactitatii si realitatii sumelor va certifica in vederea efectudrii platii;

x) Intocmeste propuneri de angajare si angajamente bugetare precum si referate in
vederea angajarii cheltuielilor bugetare, care se vor transmite dupa caz Biroului Buget
sau Serviciului Contabilitate Cheltuieli.

y) Colaboreaza cu Unitatea Locala de Monitorizare si Serviciul de Planificare, Avizare si
Corelare Lucrari Publice la intocmirea programelor anuale de achizitii publice ;

z) Pregateste, promoveaza si urmareste lucrarile de executie in domeniul alimentarii cu
energie termica centralizat;

aa) Administreazd si coordoneazad activitatile din domeniul energetic referitoare la
asigurarea necesarului de energie termica si apa caldd de consum precum si
dezvoltarea retelelor edilitare de alimentare cu energie termica;

bb) Solutioneaza sesizarilor si reclamatiile primite de la cetateni, analizeaza si verifica pe
teren situatia, urmdrind realizarea celor stabilite in mdsura competentelor care fi
revin;

cc) Intervine la producatorul, distribuitorul si furnizorul de energie termica, S.C. Colterm
S.A., pentru remedierea deficientelor constatate in lucrarile specifice si in serviciul de
producere, furnizare si distribuire a energiei termice pentru buna deservire a
populatiei cu apa calda, apa rece de hidrofor si incalzire pentru asigurarea confortului
termic la parametrii prescrisi;

dd) Urmareste aplicarea actelor cu caracter normativ emise de organele locale si centrale
in domeniul alimentdrii cu energie termica In sistem centralizat i modul de
indeplinire a obligatiilor ce revin persoanelor fizice si juridice in acest domeniu de
activitate;

ee) Elaboreaza proiecte de hotarari referitoare la aprobarea de investitii cu fonduri de la
bugetul local, bugetul S.C. Colterm S.A. sau bugetul de stat in domeniul alimentarii
cu energie termicd In sistem centralizat si le supune aprobarii Consiliului Local cu
avizul primarului;

ff) Verifica necesarul lunar de subventii pentru energia termica furnizata populatiei;

gg) Verifica activitatea S.C. Colterm S.A. conform prevederilor contractului de
concesionare;

hh) elaboreaza si propune spre aprobare autoritatii administratiei publice locale programul
propriu de modernizare si dezvoltare a SACET;

i1) identifica zonele unitare de incélzire;
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ji) elaboreaza, in conformitate cu reglementarile-cadru emise de A.N.R.S.C., si supune
spre aprobare autoritatii administratiei publice locale urmatoarele:
a. regulamentul serviciului public de alimentare cu energie termica;
b. caietul de sarcini pentru prestarea serviciului public de alimentare cu energie
termica si pentru exploatarea SACET;
c. contractul de delegare a gestiunii serviciului public de alimentare cu energie
termica, dupa caz;
kk) urmareste realizarea obiectivelor cuprinse in programul propriu de modernizare si
dezvoltare a SACET;
11) urmadreste indeplinirea clauzelor contractuale, in cazul gestiunii delegate;
mm) comunica periodic datele solicitate de autoritatile de reglementare competente;
nn) controleazd modul de desfasurare a activitdtii privind repartizarea costurilor energiei
termice In condominii;
00) Colaboreaza la elaborarea strategiei de informatizare a institutiei;
pp) Comunica prin documente justificative necesarul de tehnicd de calcul si soft in
vederea elabordrii propunerilor pentru :
-programul anual al achizitiilor publice, pana la 15 septembrie;
-programul de investitii anual si multianual;
-elaborararea si aprobarea bugetului pentru anul urmétor;

qq) Colaboreaza cu Serviciul de Informatizare si E-Comunicare la elaborarea
documentatiilor de achizitie a tehnicii de calcul si soft solicitate ;

rr) Comunicd Serviciului de Informatizare si E-Comunicare documentatiile tehnice si de
utilizare a aplicatiilor informatice achizitionate direct ;

ss) Comunica Serviciului de Informatizare si E-Comunicare solicitarile de dezvoltare de
sisteme informatice si contribuie la toate etapele de realizare a acestora;

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):

a) Raspunde de incheierea, cu obiectivitate si fara partinire, a actelor scrise privind
rezultatele inspectiilor; da dovada de exigenta, fermitate, corectitudine, comportare
civilizata;

b) Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
executarii atributiilor de serviciu;

c¢) Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si Tn mod
constiincios a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice faptd care ar putea sa
aduca prejudicii institutiei;

d) Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de conducerea institutiei, si de raportarea
asupra modului de realizare a acestora;

e) Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite.

AUTORITATE (COMPETENTE):
a) Constatd contraventii, aplicd sanctiunile corespunzadtoare si, dupd caz, oprireste
executdrii ilegala a lucrarilor;
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b)

d)
e)

Urmareste indeplinirea la termenul stabilit a masurilor cuprinse in actele de control
intocmite;

Reprezintd si angajeazd institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care i s-a Incredintat de catre conducerea acesteia;

Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea
compartimentului sau a institutiei, in general;

Semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora
si face propuneri cu privire la activitatea care depaseste limitele de competenta ale
serviciului.

Art. 83 : BIROUL PLANIFICARE, AVIZARE SI CORELARE LUCRARI PUBLICE

Biroul Planificare, Avizare si Corelare Lucrari Publice este compartimentul de

specialitate din cadrul Directiei Edilitare care coordoneaza, planifica, avizeazd si coreleaza
lucrarile de utilitati publice din cadrul directiei.

Seful biroului:

- raspunde de managementul domeniului sau de activitate;
- conduce serviciul subordonat si raspunde de organizarea si functionarea acestuia in

conditii de eficienta si eficacitate;

- raspunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in

format electronic, in domeniul sau de activitate;

- raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitatile/domeniul de

activitate subordonate;

ATRIBUTII:

a)
b)

d)

e)

2)
h)

e
b

h

Planifica si elaboreaza programul anual de lucrari de utilitate publica din cadrul
directiei si le supune spre aprobare, inclusiv propunerile de rectificari,

Intocmeste si transmite Serviciului Buget anual, in luna iunie, propunerea privind
bugetul pe anul urmator (cheltuieli curente si de capital) si prognozele pentru
urmatorii 3 ani in conformitate cu calendarul bugetar stabilit in baza Legii finantelor
publice locale

Intocmeste si comunica in luna septembrie a fiecarui an propunerea privind programul
anual al achizitiilor publice cétre Serviciul Achizitii Publice;

Intocmeste si transmite citre Serviciul Buget in luna octombrie a fiecarui an,
programul de investitii anuale si multianuale, propunerile privind elaborarea si
aprobarea bugetului pentru anul urmator, intocmind in acest sens referatele privind
justificarea nevoilor, precum si justificarea cu documente a sumelor solicitate

Preia, inregistreaza si intocmeste rapoartele privind executia lucrarilor in curs;
Colaboreaza cu Unitatea Locald de Monitorizare la Intocmirea programelor anuale de
achizitii publice ;

Planifica, coreleaza si asigurd secretariatul Comisiei tehnice de verificare si avizare a
documentatiilor tehnice privind lucrarile de utilitate publicd din cadrul directiei;
Intocmeste avizele sau refuzurile documentatiilor tehnice functie de hotararile
Comisiei tehnice de avizare si verificare, aducand la cunostinta serviciilor din cadrul
directiei;
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)

k)

D

Urmareste intocmirea documentatiei tehnice, de cétre serviciul de specialitate din
cadrul directiei, necesara a fi transmisd Serviciului Achizitii Publice, in vederea
initierii procedurilor de achizitie publicd;

Urmareste respectarea termenelor programate pentru fazele de promovare a lucrarii de
utilitate publicd din cadrul directiei conform graficelor de esalonare, anexa la
programele anuale de achizitii publice, informand lunar stadiile de derulare a acestora.
Colaboreaza cu Unitatea Locald de Monitorizare a Serviciilor Comunitare de utilitate
Publicd din cadrul directiei la promovarea si implementarea strategiei locale de
dezvoltare;

Asigurd corelarea executiei lucrdrilor de utilitate publica din cadrul directiei, din
cadrul unitatilor subordonate consiliului local si tertilor;

m) Verificd documentatiile depuse in vederea obtinerii avizului de principiu;

n)
0)

Avizeaza documentatii in vederea obtinerii permisului de spargere pentru lucrari
edilitar — gospodaresti,

Evalueaza zone verzi afectate si incasarea contravalorii acestora (daca este cazul), in
baza prevederii Hotararii Consiliului Local 155/1999, in conformitate cu prevederile
Hotararii Consiliului Local nr. 162/1997, pentru lucrarile edilitar — gospodaresti in
vederea obtinerii permisului de spargere;

Urmareste refacerile zonelor verzi afectate de lucrarile edilitar-gospodaresti;

Verifica, controleaza si receptioneazd lucrari de refacere a zonelor verzi,

Se deplaseaza la fata locului cu detinatorii de retele de gospodirie subterand si
supraterana in vederea predarii amplasamentelor;

Intocmeste documentatia si caietul de sarcini in vederea achizitiei publice a serviciului
de reamenajare prin gazonare a zonelor verzi afectate de lucrarile edilitar-gospodaresti
pe raza municipiului Timisoara;

Verifica documentatiile depuse in vederea obtinerii avizului de principiu;

Evalueaza zonele verzi care urmeazd sa fie afectate, In baza prevederii Hotararii
Consiliului Local 155/1999, in conformitate cu prevederile Hotararii Consiliului
Local nr. 162/1997, si intocmeste note de platd in vederea obtinerii avizului de
principiu necesar obtinerii Autorizatiei de Construire;

Identifica pe teren ocuparea temporard a domeniului public cu materiale de
constructie si a organizarilor de santier;

w) Masoard suprafetele ocupate si calculeaza taxa de ocupare temporarda a domeniului

public;

Urmareste incadrarea in timp, suprafatd si cu respectarea conditiilor legale, a ocuparii
domeniului public precum si a platii conform legii.

Constatd si sanctioneaza contraventional, In baza legislatiei in vigoare, situatiile de
incalcare a legislatiei In domeniu prin inspectorii de specialitate, imputerniciti in acest
sens;

Evalueaza prejudiciile aduse domeniului public prin sdvarsirea contraventiilor, pe baza
tarifelor de evaluare;

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):

e
b

h

a)Raspunde de incheierea, cu obiectivitate si fard partinire, a actelor scrise privind rezultatele
inspectiilor; da dovada de exigenta, fermitate, corectitudine, comportare civilizata;
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b)Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor
cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de
serviciu;

c)Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sd aduca prejudicii institutiei;
d)Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de conducerea institutiei, si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora;

f)Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor,
masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite.

AUTORITATE (COMPETENTE):

a)Constatd contraventii, aplicd sanctiunile corespunzatoare si, dupa caz, opreste executarea
ilegala a lucrarilor;

b)Urmareste indeplinirea la termenul stabilit a masurilor cuprinse in actele de control
intocmite;

c)Reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care
1 s-a incredintat de catre conducerea acesteia;

d)Se preocupa permanent de perfectionarea pregétirii profesionale;

e)Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului
sau a institutiei, in general;

f)Semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care ia cunostintd n timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora si face
propuneri cu privire la activitatea care depdseste limitele de competenta ale serviciului;

Art.84: BIROUL ILUMINAT PUBLIC

Seful biroului:

- raspunde de managementul domeniului sau de activitate;

- conduce biroul subordonat si raspunde de organizarea si functionarea acestuia in
conditii de eficienta si eficacitate;

- raspunde de intocmirea §i gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in
format electronic, In domeniul sau de activitate;

- raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitatile/domeniul de
activitate subordonate.

ATRIBUTIL:

a) Efectueazd demersurile necesare contractarii studiilor §i proiectelor aferente
initiativelor aprobate;

b) Indrumi si controleazi respectarea legalititii in cursul realizarii lucrarilor din
domeniul iluminatului public;

¢) Urmareste si stabileste masuri pentru respectarea graficului de esalonare a lucrarilor;

d) Urmareste si stabileste masuri pentru folosirea eficienta a resurselor alocate;

e) Urmareste si verifica respectarea documentatiilor tehnico-economice si a tehnologiilor
de executie;
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Urmareste executia lucrdrilor si asigurd continuitatea si finalizarea acestora in cazul
aparitiei unor situatii neprevazute prin minute, dispozitii de santier etc. cu respectarea
legislatiei in vigoare si Incadrarea in sumele alocate;

Urmareste refacerea documentatiilor, cand este cazul, stabilind masuri pentru aplicarea
acestora;

Stabileste lunar necesarul resurselor financiare pentru acoperirea lucrarilor de executat
si decontat in luna urmatoare si le supune aprobarii si avizarii celor in drept;
Urmareste Intocmirea Cartii constructiei §i stabileste masuri pentru respectarea
legalitatii Tn aceasta privinta;

Convoaca comisia de receptie la investitiile din domeniul iluminatului public de pe
raza municipiului Timisoara, cu finantare din bugetul local sau alte fonduri;

Participa in calitate de membru al comisiilor de receptie, la receptionarea lucrarilor
terminate;

Preia, inregistreaza si intocmeste rapoartele privind executia lucrarilor in curs;

m) Verificd si confirma din punct de vedere cantitativ si calitativ a situatiilor de lucrari

q)

prezentate de constructor spre decontare;

Obtine avize si acorduri necesare pentru desfasurarea in conditii legale a lucrarilor de
investitii in domeniul iluminatului public;

Pregiteste documentatia necesara pentru obtinerea Certificatului de Urbanism si/sau
Autorizatiei de Construire pentru lucrari de iluminat public ;

Pregatirea documentatiei tehnice necesar a fi transmisa Serviciului Achizitii Publice in
vederea initierii procedurilor de achizitie publica (tema de proiectare, caiete de sarcini,
planse, memorii tehnice, note de estimare, cerinte minime privind capacitatea tehnica
si economico financiard a operatorilor economici, nota justificativd privind aceste
cerinte, etc.);

Estimeaza fiecare contract de achizitie publicd ce urmeaza a se atribui §i compara
valorilor acestor contracte cu pragurile valorice, prevazute in actul normativ care
legifereaza achizitiile publice;

Administreaza contractele de achizitie publicd de lucrari si servicii rezultate in urma
desfasurarii procedurilor de achizitie publica solicitate Serviciului Achizitii Publice;
Urmareste respectarea clauzelor contractuale din oricare alte contracte, care cad in
competenta biroului;

Intocmeste si transmite Serviciului Buget anual, in luna iunie, propunerea privind
bugetul pe anul urmator (cheltuieli curente si de capital) si prognozele pentru
urmatorii 3 ani In conformitate cu calendarul bugetar stabilit in baza Legii finantelor
publice locale

Intocmeste si comunica in luna septembrie a fiecirui an propunerea privind programul
anual al achizitiilor publice catre Serviciul Achizitii Publice;

Intocmeste si transmite catre Serviciul Buget in luna octombrie a fiecirui an,
programul de investitii anuale si multianuale, propunerile privind elaborarea si
aprobarea bugetului pentru anul urmator, intocmind in acest sens referatele privind
justificarea nevoilor, precum si justificarea cu documente a sumelor solicitate

w) Transmite catre Directia Economica situatiile de lucrari avizate din punct de vedere

cantitativ si calitativ, insotite de facturi al caror continut din punct de vedere al
exactitatii si realitatii sumelor va certifica in vederea efectudrii platii;
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x) Intocmeste propuneri de angajare si angajamente bugetare precum si referate in
vederea angajarii cheltuielilor bugetare, care se vor transmite dupa caz Biroului Buget
sau Serviciului Contabilitate Cheltuieli.

y) Colaboreaza cu Unitatea Locala de Monitorizare si Serviciul de Planificare, Avizare si
Corelare Lucrari Publice la intocmirea programelor anuale de achizitii publice ;

z) Pregateste, promoveazd si urmdreste lucrdrile de executie In domeniul iluminatului
public;

aa) Verifica pe teren reclamatiile si sesizdrile legate de functionarea retelei de iluminat
public si intocmeste raspunsurile la reclamatiilor si sesizarilor primite din partea
cetatenilor;

bb) Verificd din punct de vedere cantitativ §i avizarea facturilor de energie electrica
referitoare la iluminatul public;

cc) Colaboreaza cu alte servicii si birouri din cadrul primariei in solutionarea problemelor
legate de iluminat public;

dd) Reinnoieste contractele de furnizare a energiei electrice pentru iluminat public cu S.C.
Enel Electrica Banat S.A. si obtine avize din partea S.C. Enel Electrica Banat S.A.;
ee) Intocmeste, verificd si promoveaza studii, prognoze si programe de dezvoltare in

domeniul iluminatului public;

ff) Stabileste in baza analizelor efectuate priorititile de dezvoltare In domeniul
iluminatului public;

gg) Intocmeste documentatia tehnica necesar a fi transmisa Serviciului Achizitii Publice in
vederea initierii procedurilor de achizitie publica (tema de proiectare, caiete de sarcini,
planse, memorii tehnice, note de estimare, cerinte minime privind capacitatea tehnica
si economico financiard a operatorilor economici, nota justificativd privind aceste
cerinte, etc.);

hh) Administreaza contractele de achizitie publica de lucrari si servicii rezultate in urma
desfasurarii procedurilor de achizitie publica solicitate Serviciului Achizitii Publice;

i1) Urmareste respectarea clauzelor contractuale din oricare alte contracte, care cad in
competenta biroului.

jj) Intocmeste documentatia tehnica necesar a fi transmisa Biroului Licitatii Contracte in
vederea initierii procedurilor de concesionari;

kk) Colaboreaza la elaborarea strategiei de informatizare a institutiei;

1I) Comunicd prin documente justificative necesarul de tehnica de calcul si soft in
vederea elaborarii propunerilor pentru :

-programul anual al achizitiilor publice, pana la 15 septembrie;
-programul de investitii anual i multianual;
-elaborararea si aprobarea bugetului pentru anul urmator;

mm) Colaboreazd cu Serviciul de Informatizare si E-Comunicare la elaborarea
documentatiilor de achizitie a tehnicii de calcul si soft solicitate ;

nn) Comunicd Serviciului de Informatizare si E-Comunicare documentatiile tehnice si de
utilizare a aplicatiilor informatice achizitionate direct ;

00) Comunica Serviciului de Informatizare si E-Comunicare solicitarile de dezvoltare de
sisteme informatice si contribuie la toate etapele de realizare a acestora;

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):
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a) Urmareste comportarea in timp a lucrarilor executate, in perioada de garantie si post-
garantie:

b) Asigurd desfasurarea in cele mai bune conditii a manifestarilor organizate de, sau
impreund cu Municipiul Timisoara, prin bransarea la reteaua de energie electricd a
echipamentelor necesare si asigurarea iluminatului public;

c) Convoca comisiile de receptie;

d) Urmareste si coordoneaza lucrarile de pavoazare, inclusiv a celorlalte regii i societati
comerciale implicate in realizare iluminatului festiv cu ocazia sarbatorilor de iarn;

e) Asigura cu ajutorul gardienilor publici paza la anumite obiective pavoazate pe
perioada sarbatorilor de iarna;

f) Inspecteaza teritoriul pentru deplasarea deficientelor in serviciul de iluminat public si
intervine pentru remedierea lor;

g) Elaboreaza proiecte de hotarari referitoare la activitatea serviciului, pe care le supune
aprobarii Consiliului Local al Municipiului Timigoara;

h) Raspunde de realizarea la timp si Intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii din
cadrul Biroului Iluminat Public;

AUTORITATE (COMPETENTE):

a) Constatarea contraventii, aplicd sanctiuni si, dupa caz, opreste executarea ilegald a
lucrarilor;

b) Urmareste indeplinirea la termenul stabilit a masurilor cuprinse in actele de control
intocmite;

c) Reprezintd si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care 1 s-a Incredintat de catre conducerea acesteia;

d) Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

e) Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea
compartimentului sau a institutiei, in general;

f) Semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitate
acesteia, despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora
si face propuneri cu privire la activitatea care depaseste limitele de competenta ale
biroului;

Art.85: BIROUL REABILITARE TERMICA CLADIRI

Seful biroului:

- raspunde de managementul domeniului sau de activitate;

- conduce biroul subordonat si raspunde de organizarea si functionarea acestuia in
conditii de eficienta si eficacitate;

- raspunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in
format electronic, In domeniul sau de activitate;

- raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitatile/domeniul de
activitate subordonate.

ATRIBUTII:
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b)

©)
d)

e)

Efectueaza demersurile necesare contractarii studiilor si proiectelor aferente
initiativelor aprobate;

Indrumi si controleazd respectarea legalitatii in cursul realizarii lucrarilor din
domeniul reabilitarii termice a cladirilor;

Urmareste si stabileste masuri pentru respectarea graficului de esalonare a lucrarilor;
Urmadreste si stabileste masuri pentru folosirea eficienta a resurselor alocate;
Urmareste si verifica respectarea documentatiilor tehnico-economice si a tehnologiilor
de executie;

Urmareste executia lucrdrilor si asigura continuitatea si finalizarea acestora in cazul
aparitiei unor situatii neprevazute prin minute, dispozitii de santier etc. cu respectarea
legislatiei in vigoare si Incadrarea in sumele alocate;

Urmareste refacerea documentatiilor, cand este cazul, stabilind masuri pentru aplicarea
acestora,

Stabileste lunar necesarul resurselor financiare pentru acoperirea lucrarilor de executat
si decontat in luna urmatoare si le supune aprobarii si avizarii celor in drept;

Urmareste Intocmirea Cartii constructiei §i stabileste masuri pentru respectarea
legalitatii Tn aceasta privinta;

Convoaca comisia de receptie la investitille din domeniul reabilitdrii termice a
cladirilor de pe raza municipiului Timisoara, cu finantare din bugetul local sau alte
fonduri;

Participa in calitate de membru al comisiilor de receptie, la receptionarea lucrarilor
terminate;

Preia, inregistreaza si intocmeste rapoartele privind executia lucrarilor in curs;

m) Verificd i confirma din punct de vedere cantitativ §i calitativ a situatiilor de lucrari

Q

prezentate de constructor spre decontare;

Obtine avize si acorduri necesare pentru desfasurarea in conditii legale a lucrarilor de
investitii Tn domeniul reabilitarii termice a cladirilor ;

Pregiteste documentatia necesara pentru obtinerea Certificatului de Urbanism si/sau
Autorizatiei de Construire pentru lucrari de reabilitare termica a cladirilor ;

Pregétirea documentatiei tehnice necesar a fi transmisa Serviciului Achizitii Publice in
vederea initierii procedurilor de achizitie publica (tema de proiectare, caiete de sarcini,
planse, memorii tehnice, note de estimare, cerinte minime privind capacitatea tehnica
si economico financiard a operatorilor economici, nota justificativa privind aceste
cerinte, etc.);

Estimeaza fiecare contract de achizitie publica ce urmeaza a se atribui $i compara
valorilor acestor contracte cu pragurile valorice, prevazute in actul normativ care
legifereaza achizitiile publice;

Administreaza contractele de achizitie publicd de lucrari si servicii rezultate in urma
desfasurarii procedurilor de achizitie publica solicitate Serviciului Achizitii Publice;
Urmareste respectarea clauzelor contractuale din oricare alte contracte, care cad in
competenta biroului;

Intocmeste si transmite Serviciului Buget anual, in luna iunie, propunerea privind
bugetul pe anul urmator (cheltuieli curente si de capital) si prognozele pentru
urmadtorii 3 ani in conformitate cu calendarul bugetar stabilit in baza Legii finantelor
publice locale

Intocmeste si comunica in luna septembrie a fiecarui an propunerea privind programul
anual al achizitiilor publice cétre Serviciul Achizitii Publice;
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v) Intocmeste si transmite catre Serviciul Buget in luna octombrie a fiecirui an,
programul de investitii anuale si multianuale, propunerile privind elaborarea si
aprobarea bugetului pentru anul urmator, intocmind in acest sens referatele privind
justificarea nevoilor, precum si justificarea cu documente a sumelor solicitate

w) Transmite catre Directia Economica situatiile de lucrari avizate din punct de vedere
cantitativ si calitativ, insotite de facturi al caror continut din punct de vedere al
exactitatii si realitatii sumelor va certifica in vederea efectuarii platii;

x) Intocmeste propuneri de angajare si angajamente bugetare precum si referate in
vederea angajarii cheltuielilor bugetare, care se vor transmite dupa caz Biroului Buget
sau Serviciului Contabilitate Cheltuieli.

y) Colaboreaza cu Serviciul de Planificare, Avizare si Corelare Lucrari Publice la
intocmirea programelor anuale de achizitii publice ;

z) Pregiteste, promoveaza si urmareste lucrarile de executie In domeniul reabilitarii
termice a cladirilor;

aa) Verifica si avizeaza documentatia de reabilitare termica a cladirilor, finantate prin
bugetul local;

bb) Efectueaza demersuri 1n vederea asigurarii fondurilor necesare pentru evaluarea starii
termice a cladirii asupra cdreia se intervine si realizarea masurilor de reabilitare
termica;

cc) Indrumi metodologic asociatiile de proprietari cu privire la efectuarea expertizei si
auditului energetic al cladirii, proiectarea si executarea lucrarilor de reabilitare termica
a anvelopei cladirii si/sau a instalatiilor de Incélzire si producere a apei calde
menajere, aferente cladirii;

dd) Contracteaza, impreuna cu asociatiile de proprietari, expertizarea si auditul energetic
al proiectarii si executiei lucrdrilor pentru reabilitarea termicd a cladirilor de locuit
nominalizate in programele anuale;

ee) Propune proiecte de hotdrari privind aprobarea indicatorilor tehnico-economici
rezultati in urma efectudrii studiului de fezabilitate energetic;

ff) Notifica asociatiile de proprietari cu privire la conditiile de eligibilitate si criteriile de
selectie a cladirilor, precum si etapele de interventie si modul de finantare a
cheltuielilor;

gg) Propune lista de prioritati pentru cladirile ce urmeazd a fi incluse in programul
national de reabilitare energetica;

hh) Realizeaza propuneri pentru fundamentarea bugetului local in functie de estimarea
cheltuielilor pe etape de interventie;

i1) Preia de la auditorii energetici persoane fizice/juridice a raportului de expertiza
energetica si a certificatului energetic;

7)) Preia si verifica situatiile de lucrari, vizate de inspectorul de santier, a situatiilor de
lucrari executate;

kk) Colaboreaza la elaborarea strategiei de informatizare a institutiei;

1I) Comunicd prin documente justificative necesarul de tehnicd de calcul si soft in
vederea elaborarii propunerilor pentru :

-programul anual al achizitiilor publice, pana la 15 septembrie;
-programul de investitii anual si multianual;
-elaborararea si aprobarea bugetului pentru anul urmétor;
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mm) Colaboreazd cu Serviciul de Informatizare si E-Comunicare la elaborarea
documentatiilor de achizitie a tehnicii de calcul si soft solicitate ;

nn) Comunica Serviciului de Informatizare si E-Comunicare documentatiile tehnice si de
utilizare a aplicatiilor informatice achizitionate direct ;

00) Comunica Serviciului de Informatizare si E-Comunicare solicitarile de dezvoltare de
sisteme informatice si contribuie la toate etapele de realizare a acestora.

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):

a)Raspunde de incheierea, cu obiectivitate si fard partinire, a actelor scrise privind rezultatele
inspectiilor; da dovada de exigenta, fermitate, corectitudine, comportare civilizata;
b)Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor
cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de
serviciu;

c)Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sd aduca prejudicii institutiei;
d)Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de conducerea institutiei, si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora;

f)Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor,
masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite.

AUTORITATE (COMPETENTE):

a)Constata contraventii, aplica sanctiunile corespunzatoare si, dupd caz, oprireste executarii
ilegald a lucrarilor;

b)Urmareste indeplinirea la termenul stabilit a masurilor cuprinse in actele de control
intocmite;

c)Reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care
1 s-a incredintat de catre conducerea acesteia;

d)Se preocupa permanent de perfectionarea pregétirii profesionale;

e)Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului
sau a institutiei, in general;

f)Semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care ia cunostintd n timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora si face
propuneri cu privire la activitatea care depaseste limitele de competenta ale biroului.

Art.86: BIROUL HIDROTEHNIC

Seful biroului:

- raspunde de managementul domeniului sau de activitate;

- conduce biroul subordonat si raspunde de organizarea si functionarea acestuia in
conditii de eficienta si eficacitate;

- raspunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in
format electronic, in domeniul sau de activitate;

- raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitatile/domeniul de
activitate subordonate.

ATRIBUTII:
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b)

©)
d)

e)

Efectueaza demersurile necesare contractarii studiilor si proiectelor aferente
initiativelor aprobate;

Indrumi si controleazd respectarea legalitatii in cursul realizarii lucrarilor din
domeniul alimentarii cu apa, canalizarii si epurarii apelor uzate;

Urmareste si stabileste masuri pentru respectarea graficului de esalonare a lucrarilor;
Urmadreste si stabileste masuri pentru folosirea eficienta a resurselor alocate;
Urmareste si verifica respectarea documentatiilor tehnico-economice si a tehnologiilor
de executie;

Urmareste executia lucrdrilor si asigura continuitatea si finalizarea acestora in cazul
aparitiei unor situatii neprevazute prin minute, dispozitii de santier etc. cu respectarea
legislatiei in vigoare si Incadrarea in sumele alocate;

Urmareste refacerea documentatiilor, cand este cazul, stabilind masuri pentru aplicarea
acestora,

Stabileste lunar necesarul resurselor financiare pentru acoperirea lucrarilor de executat
si decontat in luna urmatoare si le supune aprobarii si avizarii celor in drept;
Urmareste Intocmirea Cartii constructiei §i stabileste masuri pentru respectarea
legalitatii Tn aceasta privinta;

Convoaca comisia de receptie la investitille din domeniul alimentdrii cu apa si
canalizarii de pe raza municipiului Timisoara, cu finantare din bugetul local sau alte
fonduri;

Participa in calitate de membru al comisiilor de receptie, la receptionarea lucrarilor
terminate;

Preia, inregistreaza si intocmeste rapoartele privind executia lucrarilor in curs;

m) Verificd i confirma din punct de vedere cantitativ §i calitativ a situatiilor de lucrari

p)

q)

prezentate de constructor spre decontare;

Obtine avize si acorduri necesare pentru desfasurarea in conditii legale a lucrarilor de
investitii Tn domeniul alimentdrii cu apa, canalizarii si epurarii apelor uzate ;
Pregéteste documentatia necesara pentru obtinerea Certificatului de Urbanism si/sau
Autorizatiei de Construire pentru lucrari de alimentarii cu apa, canalizarii si epurarii
apelor uzate;

Pregatirea documentatiei tehnice necesar a fi transmisa Serviciului Achizitii Publice in
vederea initierii procedurilor de achizitie publica (tema de proiectare, caiete de sarcini,
planse, memorii tehnice, note de estimare, cerinte minime privind capacitatea tehnica
si economico financiard a operatorilor economici, nota justificativd privind aceste
cerinte, etc.);

Estimeaza fiecare contract de achizitie publica ce urmeaza a se atribui si compara
valorilor acestor contracte cu pragurile valorice, prevazute in actul normativ care
legifereaza achizitiile publice;

Administreaza contractele de achizitie publicd de lucrari si servicii rezultate in urma
desfasurarii procedurilor de achizitie publica solicitate Serviciului Achizitii Publice;
Urmareste respectarea clauzelor contractuale din oricare alte contracte, care cad in
competenta serviciului;

Intocmeste si transmite Serviciului Buget anual, in luna iunie, propunerea privind
bugetul pe anul urmator (cheltuieli curente si de capital) si prognozele pentru
urmatorii 3 ani In conformitate cu calendarul bugetar stabilit in baza Legii finantelor
publice locale
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u) Intocmeste si comunic in luna septembrie a fiecirui an propunerea privind programul
anual al achizitiilor publice cétre Serviciul Achizitii Publice;

v) Intocmeste si transmite catre Serviciul Buget in luna octombrie a fiecirui an,
programul de investitii anuale si multianuale, propunerile privind elaborarea si
aprobarea bugetului pentru anul urmator, intocmind in acest sens referatele privind
justificarea nevoilor, precum si justificarea cu documente a sumelor solicitate

w) Transmite catre Directia Economica situatiile de lucrari avizate din punct de vedere
cantitativ si calitativ, insotite de facturi al caror continut din punct de vedere al
exactitatii si realitatii sumelor va certifica in vederea efectudrii platii;

x) Intocmeste propuneri de angajare si angajamente bugetare precum si referate in
vederea angajarii cheltuielilor bugetare, care se vor transmite dupa caz Biroului Buget
sau Serviciului Contabilitate Cheltuieli.

y) Colaboreaza cu Unitatea Locala de Monitorizare si Serviciul de Planificare, Avizare si
Corelare Lucrari Publice la intocmirea programelor anuale de achizitii publice ;

z) Pregiteste, promoveaza si urmareste lucrarile de executie in domeniul alimentarii cu
apa, canalizarii si epurarii apelor uzate;

aa) Promoveaza spre aprobarea Consiliului Local Timigoara toate documentatiile tehnice
din domeniul alimentarii cu apa, a canalizdrii si epurarii apelor uzate, necesare
efectudrii investitiilor finantate din bugetul local, alte fonduri si din sursele proprii ale
SC AQUATIM SA.(in principal a documentatiilor tehnice in vederea organizarii de
achizitii publice In domeniul apa - canal cu finantare din bugetul local ;

bb) Constata faptele ce contravin legilor, ordonantelor si hotararilor organelor puterii de
stat si a autoritdtilor administratiei locale si le sanctioneazd conform prevederilor
legale;

cc) Intocmeste referate, dispozitii, informari, memorii privind probleme specifice
domeniului alimentarii cu apa, canalizarii si epurarii apelor uzate

dd) Propune programele de investitii, reparatii si Intretinere ale retelelor de apa, canalizare
si epurarea apelor uzate de pe teritoriul Municipiului Timisoara;

ee) Obtine si gestioneazd informatii despre functionalitatea alimentarii cu apa, canalizare
si epurarea apelor uzate si referitoare la necesitatea dezvoltarii acestora;

ff) Stabileste, in baza analizelor efectuate, prioritatile de dezvoltare in domeniu;

gg) Intocmeste, coordoneaza si utilizeazi prognoze, planificari si programe de dezvoltare;

hh) Indrumi si controleazi respectarea legalitatii in cursul realizarii lucrarilor;

i1) Colaborarea cu celelalte compartimente din cadrul Primariei Municipiului Timisoara
pentru rezolvarea problemelor apdrute in timpul executiei lucrarilor de alimentare cu
apa, canalizare si epurarea apelor uzate;

ji) Intocmeste rapoartele statistice cerute de lege si de superiori in domeniu;

kk) Colaboreaza cu Serviciul Juridic in vederea instrumentarii dosarelor ce fac obiectul
unor litigii aflate pe rolul instantelor judecétoresti privind lucrdrile iIn domeniul
alimentarii cu apa, canalizarii si epurdrii apelor uzate;

1) Colaboreaza cu Serviciul Relatii cu Publicul in vederea transmiterii catre beneficiarii
interesati sau cdtre proiectanti a tuturor informatiilor necesare pentru intocmirea unor
documentatii complete §i corecte, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

mm) Participa la actiuni de control, concertate aldturi de organele de control ale
administratiei centrale, locale, politiei, garda de mediu, etc;

nn) Colaboreazd cu administratorii retelelor edilitare in vederea corelarii lucrarilor de
gospodarii subterane;
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00) Colaboreaza la elaborarea strategiei de informatizare a institutiei;
pp) Comunica prin documente justificative necesarul de tehnica de calcul si soft In

vederea elaborarii propunerilor pentru :
-programul anual al achizitiilor publice, pana la 15 septembrie;
-programul de investitii anual si multianual;
-elaborararea si aprobarea bugetului pentru anul urmator;

qq) Colaboreaza cu Serviciul de Informatizare si E-Comunicare la elaborarea

documentatiilor de achizitie a tehnicii de calcul si soft solicitate ;

rr) Comunicd Serviciului de Informatizare si E-Comunicare documentatiile tehnice si de

utilizare a aplicatiilor informatice achizitionate direct ;

ss) Comunica Serviciului de Informatizare si E-Comunicare solicitdrile de dezvoltare de

sisteme informatice si contribuie la toate etapele de realizare a acestora;

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):

a)
b)

g)
h)

Urmareste comportarea in timp a lucrdrilor executate, in perioada de garantie si post-
garantie:

Asigurd desfasurarea in cele mai bune conditii a manifestarilor organizate de, sau
impreund cu Municipiul Timisoara, prin bransarea la reteaua de energie electrica a
echipamentelor necesare si asigurarea iluminatului public;

Convoca comisiile de receptie;

Urmadreste si coordoneaza lucrarile de pavoazare, inclusiv a celorlalte regii si societati
comerciale implicate in realizare iluminatului festiv cu ocazia sarbatorilor de iarnd;
Asigura cu ajutorul gardienilor publici paza la anumite obiective pavoazate pe
perioada sarbatorilor de iarna;

Inspecteaza teritoriul pentru deplasarea deficientelor in serviciul de iluminat public si
intervine pentru remedierea lor;

Elaboreaza proiecte de hotarari referitoare la activitatea serviciului, pe care le supune
aprobarii Consiliului Local al Municipiului Timisoara;

Réspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii din
cadrul Biroului Hidrotehnic;

AUTORITATE (COMPETENTE):

a)
b)
©)

d)
e)

f)

e
b

h

Constatarea contraventii, aplicd sanctiuni si, dupa caz, opreste executarea ilegala a
lucrarilor;

Urmareste indeplinirea la termenul stabilit a masurilor cuprinse in actele de control
intocmite;

Reprezintd §i angajeazd institutia numai In limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care i s-a incredintat de catre conducerea acesteia;

Se preocupd permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea
compartimentului sau a institutiei, in general;

Semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitate
acesteia, despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora
si face propuneri cu privire la activitatea care depaseste limitele de competenta ale
biroului;
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Art.87:COMPARTIMENTUL ASOCIATII DE PROPRIETARI

Compartimentul Asociatii de Proprietari este compartimentul de specialitate din cadrul
Serviciului Energetic care asigurd indeplinirea atributiilor ce revin autoritatii administratiei
publice locale in domeniul indrumaérii metodologice si verificarii asociatiilor de proprietari.

ATRIBUTII:

a) Participd la activitatea de relatii cu publicul (clarificarea problemelor ridicate in
domeniul juridic, economic si tehnic);

b) Indruma asociatiile de locatari si verifici documentele necesare pentru transformarea
asociatiilor de locatari in asociatii de proprietari;

¢) Intocmeste rispunsuri la petitiile cetatenilor in termenul legal ;

d) Indrumi si sprijind asociatiile de proprietari pentru indeplinirea de citre acestea a
obligatiilor ce le revin pentru intretinerea si repararea constructiilor si instalatiilor din
condominiu;

e) Intocmeste si distribuie materiale informative de interes pentru asociatia de proprietari
prin care sa contribuie la buna desfasurare a acestora;

f) Organizeaza Tmpreuna cu organizatii neguvernamentale seminarii de instruire pentru
presedinti si administratorii de condominii;

g) Organizeazd exercitarea controlului financiar §i de gestiune asupra activitatii
asociatiilor de proprietari,

h) Actualizeazd baza de date privind modificarile din activitatea desfasuratd de
administratorii atestati;

1) Participad la sedintele Asociatiilor de proprietari in scopul coordondrii si indrumarii
acestora;

J) Verificd achitarea la zi a cheltuielilor prin adeverinta eliberata de presedintele
comitetului executiv, in situatia in care proprietarii doresc sa—si instrdineze
apartamentele sau spatiile cu alta destinatie decat cea de locuinta;

k) Inregistreaza si constituie baza de date cu Situatia soldurilor de activ si pasiv, care se
depune de catre asociatiile de proprietari care opteaza pentru conducerea contabilitatii
in partida simpla, la 1 martie pentru situatia de la 31 decembrie si pana la 1 septembrie
pentru situatia de la 30 iunie;

1) Asigura secretariatul comisiei de atestare a administratorilor;

m) Elaboreaza referate si proiecte de hotarari;

n) Realizeaza alte sarcini stabilite de catre Primar. Viceprimar, Secretar, Sefii erarhici.

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):

a) Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, datelor cu caracter confidential detinute
ca urmare a executdrii atributiilor de serviciu;

b) Indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine indatoririle de serviciu;

c) Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor si masurilor stipulate in documentele elaborate;

d) Raspunde de corectitudinea si exactitatea informatiilor furnizate in activitatea de
relatii cu publicul;

e) Réspunde de realizarea la timp a atributiilor ce-i revin potrivit legii.
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AUTORITATE (COMPETENTE):

a) Urmadreste indeplinirea la termenul stabilit a masurilor cuprinse in actele de control
intocmite;

b) Reprezintd si angajeazd institutia numai In limitele atributiilor de serviciu si a
mandatului care i s-a incredintat de catre conducerea acesteia;

c) Se preocupa de perfectionarea pregatirii profesionale;

d) Propune documente tipizate si proceduri de wuz intern pentru activitatea
compartimentului sau a institutiei, dupa caz;

e) Semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora
si face propuneri cu privire la activitatea care depaseste limitele de competentd ale
compartimentului.

Art.88: SERVICIUL SALUBRIZARE

Seful serviciului:

- raspunde de managementul domeniului sau de activitate;

- conduce compartimentele subordonate si rdspunde de organizarea si functionarea
acestora in conditii de eficienta si eficacitate;

- asigurd Insusirea si aplicarea corecta de cétre personalul din subordine a legislatiei
specifice domeniului de activitate;

- raspunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in
format electronic, in domeniul sau de activitate;

- raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitatile/domeniul de
activitate subordonate;

ATRIBUTII:
a) Propune masuri de rezolvare a problemelor de salubrizare si gestiune a deseurilor pe
teritoriul municipiului;,
b) Coordoneaza prin personalul din subordine activitdtile de inspectie si control privind
modul 1n care se presteaza urmatoarele servicii de salubrizare:

b. serviciul de salubrizare menajera — precolectarea, colectarea, transportul si
depozitarea deseurilor solide, cu exceptia celor toxice, periculoase sau cu regim special, de la
utilizatorii casnici, persoane fizice si asociatii de locatari/proprietari, agenti economici $i
institutii publice;

c. serviciul de salubrizare stradala — maturatul, intretinutul, spalatul si stropitul
cailor publice;

- serviciul de deszapezire a cdilor publice si mentinerea acestora in functiune pe
timp de polei si inghet;

d. serviciul de colectare duala a deseurilor de la utilizatorii casnici, persoane
fizice si asociatii de locatari/proprietari, agenti economici §i institutii publice, transportul,
sortarea si valorificarea acestora;

e. serviciul de colectare, transport si depozitare a deseurilor voluminoase,
vegetale si nepericuloase — bunuri de uz casnic de folosintd indelungatd, cu exceptia celor
electrice si electronice si a deseurilor rezultate din activitati de constructii $i demoldri,
reparatii §i amenajari la cladiri, locuinte si spatii cu alta destinatie decat a cea de locuinta;
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f. monitorizarea si controlul activitatilor desfasurate la punctele de colectare

pentru preluarea de la populatie a materialelor rezultate din reparatii $i amenajari interioare, in
cantitati de sub 1 mc precum si a deseurilor de echipamente electrice si electronice uzate si
intervine prin masuri concrete in vederea solutionarii eficiente a acestora prin operatorul de
servicii de salubrizare.

©)
d)

e)

g)
h)

3

k)

D

Coordoneaza si asigurd buna desfasurare a activitdtilor specifice de salubrizare si a
Biroului Gestiunea Deseurilor aflate in subordonarea sa;

Urmareste realizarea in bune conditii §i la termenele stabilite a serviciilor, activitdtilor
si actiunilor desfasurate de operatorii in domeniu,

Controleaza, prin personalul din subordine, activitatea operatorilor de servicii publice
de salubrizare, conform graficelor stabilite si Intocmeste procese verbale de receptie
zilnica pentru serviciul de salubrizare stradald, note de constatare, rapoarte, etc.
Urmareste respectarea programului initiat de Primaria Municipiului Timigoara pentru
realizarea actiunilor ecologice de curatenie generald de primavard i toamna privind
colectarea de la populatie a obiectelor de uz casnic si gospodaresc, a deseurilor
vegetale rezultate din taierile de corectie a arborilor de pe aliniamentele stradale si din
curdtirea zonelor verzi din jurul imobilelor si blocurilor de locuinte;

Coordoneaza si controleaza desfasurarea serviciul de deszapezire a cdilor publice de
pe teritoriul municipiului, prestat de operatorii de salubrizare;

Constata si sanctioneaza contraventional in baza legislatiei in vigoare, situatiile de
incélcare a legislatiei Tn domeniu prin personalul din subordine, imputerniciti in acest
scop;

Elaboreaza proiecte de hotarari referitoare la activitatea serviciului de salubrizare si
gestionare a deseurilor pe teritoriul municipiului pe care le supune aprobarii
Consiliului local;

Controleaza periodic, prin personalul din subordine, implementarea de catre operatorul
de servicii publice de salubrizare, a sistemului de colectare duald in cartierele
municipiului, Intocmind rapoarte, note de constatare si/sau informare in acest sens;
Controleaza, prin personalul din subordine, modul in care operatorul de servicii
publice da salubrizare respecta graficul de colectare a deseurilor menajere si a celor
colectate 1n sistem dual de la utilizatorii casnici, persoane fizice s§i asociatii de
locatari/proprietari, agenti economici si institutii publice;

Asigurd, prin personalul din subordine si potrivit competentelor ce 1i revin,
solutionarea 1n termen a sesizarilor si reclamatiilor primite de la cetdteni, agenti
economici §i institutii publice, verificand 1n teren, aspectele sesizate sau reclamate;

m) Propune programe, planuri de masuri si actiune, strategii si politici locale corelate cu

cele centrale, in domeniul serviciilor de salubrizare si a gestiunii deseurilor;

Asigura punerea in aplicare a actelor normative emise de organele centrale si locale in
domeniu si modul de indeplinire de catre cetateni, agenti economici i institutii publice
a obligatiilor ce le revin;

Colaboreazd si organizeaza actiuni cu organele de politie, Jandarmeria, Politia
comunitara, Garda de Mediu, Agentia Regionald de Protectia Mediului si alte organe
de specialitate locale, solutionarea problemelor specifice;

Asigurd intocmirea documentatiei tehnice pentru organizarea licitatiei In vederea
elaborarii ,,Managementului deseurilor §i a Strategiei de gestionare a deseurilor in
municipiul Timigoara”;
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q) Asigura elaborarea Regulamentul de organizare si functionare a serviciilor publice de
salubrizare pe teritoriul municipiului Timisoara, conform Regulamentului Cadru de
organizare si functionare prevazut de legislatia in vigoare;

r) Urmadreste permanent dezvoltarea sistemelor de utilitdti publice de salubrizare prin
propuneri concrete Tnaintate si aprobate de sefii ierarhici;

s) Organizeazd intalniri cu agenti economici care introduc pe piata locald produse
ambalate, care ambaleazd produse ambalate si care introduc pe piatd ambalaje de
desfacere in vederea incheierii unor acorduri voluntare privind transferarea
responsabilitatilor ce le revin in domeniul gestiunii ambalajelor si deseurilor de
ambalaje catre operatorii autorizati de Ministerul Mediului si Gospodaririi Apelor.

t) Organizeaza lunar intalniri cu operatorul de salubrizare, in care analizeaza si stabileste
masuri de solutionare a solicitarilor, sesizarilor si reclamatiilor primite de la utilizatorii
de servicii;

u) Gestioneazd contractele in derulare si urmareste respectarea clauzelor contractuale
privind serviciile de salubrizare stradald, colectare duald, colectarea deseurilor
voluminoase, a deseurilor de echipamente electrice si electronice si a altor deseuri
colectate prin punctele de colectare, precum si efectuarea in termen a actiunilor
ecologice de curatenie si igienizare organizate periodic;

v) Intocmeste documentatiile tehnice necesare initierii procedurilor de achizitii publice
respectiv de concesiuni pe care le transmite Serviciului Achizitii Publice;

w) Intocmeste si transmite Serviciului Buget, anual, in luna iunie, propunerea privind
bugetul pe anul urmator (cheltuieli curente si de capital) si prognozele pentru
urmatorii 3 ani In conformitate cu calendarul bugetar stabilit in baza Legii finantelor
publice locale;

x) Intocmeste si comunica Serviciului Achizitii Publice in luna septembrie a fiecarui an
propunerea privind programul anual al achizitiilor publice;

y) Intocmeste si transmite catre Serviciul Buget in luna octombrie a fiecdrui an,
programul de investitii anuale si multianuale, propunerile privind elaborarea si
aprobarea bugetului pentru anul urmator, Intocmind in acest sens referatele privind
justificarea nevoilor, precum si justificarea cu documente a sumelor solicitate;

z) Transmite decadal si/sau lunar cétre Directia Economica, situatiile de lucrari Insotite
de facturile aferente avizate si certificate in privinta realitatii, legalitatii si regularitatii
in vederea efectuarii platii;

aa) Asigura intocmirea angajamentelor bugetare, a propunerilor de angajare a cheltuielilor
si a ordonantarilor de platd precum si a referatelor in vederea angajarii cheltuielilor
bugetare, si le transmite, dupa caz, Biroului Buget sau Serviciului Contabilitate;

bb) Colaboreaza la elaborarea strategiei de informatizare a institutiei;

cc) Comunicd prin documente justificative necesarul de tehnicd de calcul si soft in
vederea elaborarii propunerilor pentru :

-programul anual al achizitiilor publice, pand la 15 septembrie;
-programul de investitii anual si multianual;
-elaborararea si aprobarea bugetului pentru anul urmator;

dd) Colaboreaza cu Serviciul de Informatizare si E-Comunicare la elaborarea
documentatiilor de achizitie a tehnicii de calcul si soft solicitate ;

ee) Comunica Serviciului de Informatizare si E-Comunicare documentatiile tehnice si de
utilizare a aplicatiilor informatice achizitionate direct ;
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ff) Comunica Serviciului de Informatizare si E-Comunicare solicitarile de dezvoltare de

sisteme informatice si contribuie la toate etapele de realizare a acestora;

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):

a)

Raspunde de incheierea, cu obiectivitate si fard partinire, a actelor scrise privind
rezultate inspectiilor; da dovada de exigenta, fermitate, corectitudine, comportare
civilizata;

b) Raspunde de pastrarea secretului de serviciu precum si secretul datelor si al

c)

informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
executarii actiunilor de serviciu;

Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a Indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar pute aduce
prejudicii institutiei;

d) Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce ii revin potrivi legii, a

e)
f)

programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de
raportarea asupra modului de realizare a acestora;

Raspunde potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului;

AUTORITATE (COMPETENTE):

a)

Asigurd constatarea contraventiilor si aplicarea sanctiunilor contraventionale in
domeniul protectiei mediului, a serviciilor publice de salubrizare si a gestiunii
deseurilor in conformitate cu competentele stabilite prin legislatia specifica;

b) Urmareste indeplinirea la termenul stabilit a masurilor cuprinse in actele de control

c)

intocmite;
Reprezintd si angajeazd institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care 1 s-a Incredintat de catre conducerea acestuia;

d) Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

e)
f)

Seful

e
b

h

Propune documente tipizate si proceduri de wuz intern pentru activitatea
compartimentului sau a institutiei In general;
Semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea
acesteia despre care ia cunostinta Tn timpul Indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora,
chiar dacd acestea nu vizeaza direct domeniul 1n care are responsabilitati si atributii.
Art.89: BIROUL GESTIUNEA DESEURILOR

biroului:

- raspunde de managementul domeniului sau de activitate;

- conduce biroul subordonat si raspunde de organizarea si functionarea acestuia in
conditii de eficienta si eficacitate;

- raspunde de intocmirea §i gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in
format electronic, In domeniul sau de activitate;

- raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitatile/domeniul de
activitate subordonate.
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ATRIBUTII:

a)
b)

d)

g)

h)

)
k)

D

Propune masuri de rezolvare a problemelor de gestiune a deseurilor pe teritoriul
municipiului;

Coordoneaza prin personalul din subordine activitatile de inspectie si control privind
generarea, precolectarea, colectarea, transportul, sortarea, tratarea, neutralizarea,
valorificarea si eliminarea finald a deseurilor de catre agentii economici, institutiile
publice si cetateni;

Coordoneaza serviciul de colectare duald a deseurilor de la utilizatorii casnici,
persoane fizice si asociatii de locatari/proprietari, agenti economici $i institutii publice,
transportul, sortarea si valorificarea acestora;

Coordoneaza serviciul de colectare, transport si depozitare a deseurilor voluminoase,
vegetale si nepericuloase — bunuri de uz casnic de folosintd indelungata, cu exceptia
celor electrice si electronice si a deseurilor rezultate din activitati de constructii si
demolari, reparatii §i amenajari la cladiri, locuinte si spatii cu altd destinatie decat a
cea de locuinta;

Monitorizeazd si controleazd activitatile desfasurate la punctele de colectare pentru
cantitati de sub 1 mc precum si a deseurilor de echipamente electrice si electronice
uzate si intervine prin masuri concrete in vederea solutiondrii eficiente a acestora prin
operatorul de servicii de salubrizare.

Coordoneaza si asigura buna desfasurare a activitatilor specifice Biroului Gestiunea
Deseurilor;

Coordoneaza implementarea serviciul de colectare duala a deseurilor de la utilizatorii
casnici, persoane fizice si asociatii de locatari/proprietari, agenti economici si institutii
publice, transportul, sortarea si valorificarea acestora;

Coordoneazd implementarea serviciul de colectare, transport si depozitarea a
deseurilor voluminoase si nepericuloase- bunuri de uz casnic de folosintd Indelungata
si a deseurilor rezultate din activitati de constructii si demolari, reparatii §i amenajari
la cladiri, locuinte si spatii cu alta destinatie decat aceea de locuintd;

Controleaza prin personalul din subordine activitdtile desfasurate de operatorul de
servicii publice de salubrizare in punctele de colectare a deseurilor rezultate din
reparatii §i amenajari interioare in cantititi de sub 1 mc. si a deseurilor din
echipamente electrice si electrocasnice - DEEE;

Urmareste realizarea In bune conditii si la termenele stabilite a programele si actiunile
desfasurate de operatorii in domeniu;

Controleaza, prin personalul din subordine, activitatea operatorilor de servicii publice
de salubrizare, conform graficelor stabilite si intocmeste note de constatare, rapoarte,
etc.

Urmadreste respectarea programului initiat de Primaria Municipiului Timisoara pentru
realizarea actiunilor ecologice de curatenie generala de primavard si toamna privind
colectarea de la populatie a obiectelor de uz casnic si gospoddresc, a deseurilor
vegetale rezultate din taierile de corectie a arborilor de pe aliniamentele stradale si din
curdtirea zonelor verzi din jurul imobilelor si blocurilor de locuinte;

m) Constatd si sanctioneazd contraventional In baza legislatiei in vigoare, situatiile de

incalcare a legislatiei Tn domeniu prin personalul din subordine, imputerniciti in acest
scop;

Elaboreaza proiecte de hotarari referitoare la activitatea de gestiune a deseurilor pe
teritoriul municipiului pe care le supune aprobarii Consiliului local;
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p)

q)

Urmareste punerea in aplicare a managementului deseurilor si strategiei de gestiune a
deseurilor in municipiul Timisoara;

Controleaza periodic, prin personalul din subordine, implementarea de cétre operatorul
de servicii publice de salubrizare, a sistemului de colectare duald in cartierele
municipiului, intocmind rapoarte, note de constatare si/sau informare in acest sens;
Controleaza, prin personalul din subordine, modul in care operatorul de servicii
publice da salubrizare respecta graficul de colectare a deseurilor menajere si a celor
colectate in sistem dual de la utilizatorii casnici, persoane fizice §i asociatii de
locatari/proprietari, agenti economici si institutii publice;

Asigurd, prin personalul din subordine si potrivit competentelor ce 1i revin,
solutionarea 1n termen a sesizdrilor si reclamatiilor primite de la cetdteni, agenti
economici $i institutii publice, verificand in teren, aspectele sesizate sau reclamate;
Propune programe, planuri de masuri §i actiune, strategii si politici locale corelate cu
cele centrale, in domeniul gestiunii deseurilor;

Asigurd punerea 1n aplicare a actelor normative emise de organele centrale si locale in
domeniu si modul de indeplinire de catre cetateni, agenti economici i institutii publice
a obligatiilor ce le revin;

Colaboreazd si organizeaza actiuni cu organele de politie, Jandarmeria, Politia
comunitard, Garda de Mediu, Agentia Regionald de Protectia Mediului si alte organe
de specialitate locale, solutionarea problemelor specifice;

Asigura Intocmirea documentatiei tehnice pentru organizarea licitatiei in vederea
elaborarii ,,Managementului deseurilor si a Strategiei de gestionare a deseurilor in
municipiul Timigoara”;

w) Organizeaza intilniri cu agenti economici care introduc pe piata locald produse

z)

ambalate, care ambaleazd produse ambalate si care introduc pe piatd ambalaje de
desfacere in vederea 1incheierii unor acorduri voluntare privind transferarea
responsabilitatilor ce le revin in domeniul gestiunii ambalajelor si deseurilor de
ambalaje catre operatorii autorizati de Ministerul Mediului s1 Gospodaririi Apelor.
Intocmeste documentatiile tehnice necesare initierii procedurilor de achizitii publice
respectiv de concesiuni pe care le transmite Serviciului Achizitii Publice;

Intocmeste si transmite Serviciului Buget, anual, in luna iunie, propunerea privind
bugetul pe anul urmator (cheltuieli curente si de capital) si prognozele pentru
urmatorii 3 ani In conformitate cu calendarul bugetar stabilit in baza Legii finantelor
publice locale;

Intocmeste si comunica Serviciului Achizitii Publice in luna septembrie a fiecirui an
propunerea privind programul anual al achizitiilor publice;

aa) Intocmeste si transmite catre Serviciul Buget in luna octombrie a fiecarui an,

programul de investitii anuale si multianuale, propunerile privind elaborarea si
aprobarea bugetului pentru anul urmator, Intocmind in acest sens referatele privind
justificarea nevoilor, precum si justificarea cu documente a sumelor solicitate;

bb) Transmite decadal si/sau lunar catre Directia Economica, situatiile de lucrari insotite

de facturile aferente avizate si certificate in privinta realitatii, legalitatii si regularitatii
in vederea efectuarii platii;

cc) Asigura intocmirea angajamentelor bugetare, a propunerilor de angajare a cheltuielilor

si a ordonantarilor de platd precum si a referatelor in vederea angajarii cheltuielilor
bugetare, si le transmite, dupa caz, Biroului Buget sau Serviciului Contabilitate;

dd) Colaboreaza la elaborarea strategiei de informatizare a institutiei;
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ee) Comunicd prin documente justificative necesarul de tehnicd de calcul si soft in
vederea elabordrii propunerilor pentru :
-programul anual al achizitiilor publice, pana la 15 septembrie;
-programul de investitii anual si multianual;
-claborararea si aprobarea bugetului pentru anul urmator;
ff) Colaboreazda cu Serviciul de Informatizare si E-Comunicare la elaborarea
documentatiilor de achizitie a tehnicii de calcul si soft solicitate ;
gg) Comunica Serviciului de Informatizare si E-Comunicare documentatiile tehnice si de
utilizare a aplicatiilor informatice achizitionate direct ;
hh) Comunicd Serviciului de Informatizare si E-Comunicare solicitarile de dezvoltare de
sisteme informatice si contribuie la toate etapele de realizare a acestora;

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):

a) Raspunde de incheierea, cu obiectivitate §i fard partinire, a actelor scrise privind
rezultate inspectiilor; da dovada de exigentd, fermitate, corectitudine, comportare
civilizata;

b) Raspunde de pastrarea secretului de serviciu precum si secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
executdrii actiunilor de serviciu;

c¢) Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si Tn mod
congstiincios a Indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar pute aduce
prejudicii institutiei;

d) Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce ii revin potrivi legii, a
programelor aprobate sau dispuse expres de cdtre conducerea institutiei si de
raportarea asupra modului de realizare a acestora;

e) Raspunde potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, masurilor si sanctiunilor stipulate iIn documentele intocmite;

f)Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului;

AUTORITATE (COMPETENTE):

a) Asigurd constatarea contraventiilor si aplicarea sanctiunilor contraventionale in
domeniul protectiei mediului, a serviciilor publice de salubrizare si a gestiunii
deseurilor in conformitate cu competentele stabilite prin legislatia specifica;

b) Urmareste indeplinirea la termenul stabilit a masurilor cuprinse in actele de control
intocmite;

c) Reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu §i a
mandatului care 1 s-a Incredintat de catre conducerea acestuia;

d) Se preocupd permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

e) Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea
compartimentului sau a institutiei in general;

f) Semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia
despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau In afara acestora, chiar
dacd acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitéti si atributii.
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ALTE COMPARTIMENTE SUBORDONATE VICEPRIMARULUI
MUNICIPIULUI TIMISOARA

SECTIUNEA a XVIl a:
Art.90: CABINET VICEPRIMAR

ATRIBUTII:
a) Primeste, inregistreaza si distribuie zilnic corespondenta viceprimarului;
b) Asigurad permanent preluarea apelurilor telefonice la cabinetul viceprimarului;
c) Elibereaza ordinele de deplasare si tine evidenta lor;
d) Asigura accesul in biroul demnitarului conform dispozitiilor acestuia;
e) Redacteaza corespondenta viceprimarului;,
f) Verifica documentatiile pentru viza;
g) Asigura transmiterea documentelor prin fax si tine evidenta acestora;
h) Executa si alte activitati specifice dispuse de catre demnitar;
1) Administreaza posta electronica — cabinet viceprimar;
j) Administreaza info-chiosc;

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):

a) Réspunde pentru desfasurarea In bune conditii a activitati;

b) Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
executarii atributiilor de serviciu;

c¢) Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si Tn mod
constiincios a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice faptd care ar putea sa
aduca prejudicii institutiei;

d) Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de
raportarea asupra modului de realizare a acestora;

e) Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor si masurilor prevazute in documentele intocmite;

f) Réspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

AUTORITATE (COMPETENTE):
Primeste si executa sarcinile transmise direct de catre demnitar.

COMPARTIMENTELE SUBORDONATE SECRETARULUI
MUNICIPIULUI TIMISOARA

SECTIUNEA aXVIlla:
Art. 91: SERVICIUL ADMINISTRARE FOND FUNCIAR

Serviciul Administrare Fond Funciar functioneaza in subordinea directa a Secretarului
Municipiului Timisoara.
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Serviciul Administrare Fond Funciar asigurd indeplinirea atributiilor specifice

autoritatii administratiei publice locale, cu privire la problemele de fond funciar si de
agricultura, in limita competentelor stabilite.

Seful serviciului:

- raspunde de managementul domeniului sau de activitate;
- conduce serviciului subordonat si raspunde de organizarea si functionarea acestuia in

conditii de eficienta si eficacitate;

- raspunde de Intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in

format electronic, in domeniul sau de activitate;

- raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitatile/domeniul de

activitate subordonate.

ATRIBUTII:

a)

b)

d)

2)

h)

Asigurd culegerea si inscrierea datelor in registrele agricole ale municipiului
Timisoara, tinerea la zi a acestor registre, centralizarea datelor Inscrise, furnizarea de
date din registrele agricole la solicitarea diferitelor institutii;

Elibereaza certificate de producétor, bilete de adeverirea proprietdtii si sanatatii
animalelor; elibereaza diferite adeverinte cu privire la terenurile detinute n proprietate
sau sub alte forme (folosintd, arenda, etc.), cu privire la animalele crescute 1n
gospodariile populatiei; elibereaza titlurile de proprietate si ordinele prefectului emise
in baza Legii fondului funciar nr. 18/1991 cu modificarile si completarile ulterioare;
elibereaza copii xerox de pe documentele de fond funciar (dosare, schite) elibereaza
bonurile de motorina sau alte forme de subventii acordate de stat agricultorilor;
Inregistreaza contractele de arendare incheiate intre arendatori si arendasi pentru
bunurile agricole arendate aflate pe raza municipiului Timisoara;

Centralizeazd cererile depuse de catre beneficiarii subventiilor (ajutoare banesti,
bonuri valorice, bonuri de motorind, etc.) acordate de stat agricultorilor; asigura
afisarea la vedere publica a listelor cu beneficiarii subventiilor acordate de stat, a
listelor cuprinzdnd producatorii agricoli cdrora li s-au eliberat certificatele de
producator, a situatiilor privind stadiul aplicarii Legii fondului funciar;

Asigura solutionarea cererilor, sesizarilor si reclamatiilor primite de la persoanele
fizice, de la persoane juridice si de la alte compartimente din cadrul primariei;
intocmeste diverse adrese, comunicari, solicitari, anunturi, referate, procese-verbale;
Elaboreaza proiecte de hotarari referitoare la activitatea serviciului;

Asigura participarea efectivd a consilierilor serviciului la punerea in aplicare a Legii
fondului funciar; asigurd verificarea dosarelor depuse in vederea reconstituiri si
constituirii dreptului de proprietate; asigurd efectuarea verificarilor pe teren a
amplasamentelor solicitate; asigura punerea in posesie a celor indreptatiti; asigura
intocmirea proceselor-verbale de punere In posesie, intocmirea diferitelor adrese,
comunicdri, corespondente legate de aplicarea legii fondului funciar; asigura
clarificarea problemelor legate de modul de aplicare a legii (de vechile amplasamente,
de vecinatati, de limitele de hotar intre parcelele atribuite, etc.);

Asigura indosarierea cererilor primite spre solutionare, arhivarea dosarelor; asigura
formarea bazei de date a serviciului;

Colaboreaza cu celelalte compartimente ale primariei, cu specialistii de la Directia
Agricold si Dezvoltare Rurald Timis, colaboreazd cu alte institutii In rezolvarea
problemelor de fond funciar si de agricultura;
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3

k)
D

Verifica si urmareste modul de utilizare a pasunii municipiului Timisoara; acorda
sprijin 1n activitatile sanitar-veterinare pe teritoriul municipiului Timisoara in ceea ce
priveste prevenirea si combaterea bolilor infectocontagioase de mare difuzibilitate la
animale (cand este cazul);

Efectueaza activitate de relatii cu publicul, consiliere;

Contribuie la realizarea bugetului local, prin aplicarea diferitelor taxe stabilite prin legi
si prin hotarari ale consiliului local.

m) Intocmeste diferite situatii statistice, situatii centralizatoare specifice activitatii

n)
0)

p)
q)
r)

serviciului.
Colaboreaza la elaborarea strategiei de informatizare a institutiei;
Comunica prin documente justificative necesarul de tehnicd de calcul si soft in
vederea elabordrii propunerilor pentru :

-programul anual al achizitiilor publice, pana la 15 septembrie;

-programul de investitii anual si multianual;

-claborararea si aprobarea bugetului pentru anul urmator;
Colaboreaza cu Serviciul de Informatizare si E-Comunicare la elaborarea
documentatiilor de achizitie a tehnicii de calcul si soft solicitate ;
Comunica Serviciului de Informatizare si E-Comunicare documentatiile tehnice si de
utilizare a aplicatiilor informatice achizitionate direct ;
Comunica Serviciului de Informatizare si E-Comunicare solicitarile de dezvoltare de
sisteme informatice §i contribuie la toate etapele de realizare a acestora.

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):

a)
b)

c)

d)

In calitate de functionari publici, raspund dupa caz, material, civil, administrativ sau
penal pentru faptele savarsite in exercitarea atributiunilor ce le revin;

Réspund de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea confidentialitatii
faptelor, datelor si informatiilor de care iau cunostinta in exercitarea functiei publice,
in conditiile legii;

Raspund de 1indeplinirea cu profesionalism, corectitudine, loialitate, Tn mod
constiincios, cu impartialitate si in conformitate cu legea a indatoririlor de serviciu, se
abtin de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori
prestigiului corpului functionarilor publici;

Réaspund de realizarea la timp si intocmai a sarcinilor de serviciu; raspund de
indeplinirea atributiilor ce le revin corespunzator functiei publice pe care o detin,
precum si de Indeplinirea atributiilor ce le sunt delegate;

Raspund de pastrarea bunurilor din dotarea serviciului;

Raspund de exercitarea altor atributii stabilite prin figa postului sau incredintate de
seful ierarhic sau de catre primar;

AUTORITATE (COMPETENTE):

a)
b)

c)

e
b

h

Reprezintd si angajeaza institutia, ia decizii numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care 1 s-a Incredintat de catre conducerea acesteia;

Propune masuri, proceduri de uz intern in vederea imbunatatirii activitdtii serviciului
sau a institutiei publice, precum si a calitatii serviciilor publice oferite cetatenilor;
Semnaleaza sefului ierarhic, respectiv conducerii institutiei problemele deosebite
aparute in activitatea serviciului.
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Art.92: SERVICIUL JURIDIC

Y4
Art.93: BIROUL CONTENCIOS

Serviciul Juridic este in subordinea Secretarului Municipiului Timisoara si are 1n

subordinea sa Biroul Contencios. Atributia definitorie a Serviciului Juridic consta in
reprezentarea Primariei Municipiului Timigoara in fata instantelor judecatoresti, cu sustinerea
intereselor acesteia, respectiv tinerea evidentei proceselor si litigiilor in care unitatea este

parte.

Serviciul Juridic si Biroul Juridic Contencios realizeaza activitatea de reprezentare a

Primariei Municipiului Timigoara in fata instantelor judecatoresti si a celorlalte organe
jurisdictionale, sustindnd interesele acesteia, si acordd asistentd serviciilor si birourilor din
aparatul de specialitate al Primarului.

Seful serviciului/biroului:

- raspunde de managementul domeniului sau de activitate;
- conduce serviciul/biroul subordonat si raspunde de organizarea si functionarea

acestuia 1n conditii de eficienta si eficacitate;

- raspunde de Intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in

format electronic, in domeniul sau de activitate;

- raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitatile/domeniul de

activitate subordonate.

ATRIBUTII:

a) Reprezinta in fata instantelor judecdtoresti competente interesele autoritatii
administratiei publice locale (Judecatorii, Tribunale, Curti de Apel, Inalta Curte de
Casatie si Justitie);

b) Formuleaza intampindri, note scrise, concluzii, ridica exceptii pentru o buna apérare a
institutiei pe care o reprezinta;

c) Tine evidenta proceselor si litigiilor in care unitatea este parte si urmareste obtinerea
titlurilor executorii pentru creantele unitatii;

d) Comunica organelor de executare silita, titlurile executorii primite;

e) In baza unei delegatii speciale date de primar, poate fixa pretentiile, renunti la
pretentii, poate da raspunsuri la interogatoriu;

f) Participa la formarea obiectiunilor precontractuale, dacd se pun in discutie probleme
de drept;

g) Solicita relatii de la Comisia pentru aplicare a Legii nr. 112/1995 privind cererile
depuse de petenti si modul de rezolvare a acestora;

h) Formuleaza raspunsuri la interogatorii in colaborare cu serviciile competente;

1) Primeste plangerile din partea tertelor persoane si din partea diferitelor servicii si
directii, rdspunzand in termen legal si exprimandu-si punctul de vedere avizat asupra
problemelor ridicate;

j) Exercita caile ordinare si extraordinare de atac Tmpotriva hotararilor nefavorabile;

k) Isi exprima punctul de vedere in scris (referate) privind neexercitarea cailor de atac;

1) Promoveazd cereri de chemare in judecatd (desfiintdri de constructii, actiuni in
pretentii, anulare acte administrative) din dispozitia Conducerii Primariei Municipiului
Timisoara;
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m) Face cereri de interventii in dosarele aflate pe rol si in care Primaria Municipiului

n)

0)

p)

q)

r)

t)

y)

z)

Timisoara justifica un interes;
Asigura asistenta juridicd compartimentelor institutiei, la audientele desfasurate in
cadrul Primariei Municipiului Timisoara, precum si persoanelor fizice si juridice care
se prezinta la audientele Serviciului Juridic, in limitele competentelor legale;
Avizeazd pentru legalitate contractele incheiate de institutie si se prezintd prin
reprezentant la birourile notarilor publici in vederea autentificdrii contractelor de
donatie;
Colaboreaza la 1intocmirea proiectelor de hotarari ale Consiliului Local,
regulamentelor, dispozitiilor, instructiunilor precum si a oricaror acte normative
elaborate de Consiliul Local al Municipiului Timisoara sau de cétre Primar;
Avizeaza la cererea conducerii orice alte acte cu caracter juridic;
Verifica si avizeaza proiectele de contracte intocmite de serviciile functionale si de
specialitate;
Avizeaza din punct de vedere juridic referatele care stau la baza dispozitiilor emise de
Primarul Municipiului Timisoara si verifica din punct de vedere al legalitatii proiectele
de hotarare supuse spre aprobare Consiliului Local al Municipiului Timisoara;
Asigurd consiliere juridicd si participarea in cadrul comisiei constituite pentru
aplicarea Legii 10/2001 si 1n cadrul comisiei constituite pentru aplicarea Legii
18/1991;
Primeste plangerile din partea tertelor persoane, rdspunzand in termen legal si
exprimandu-si punctul de vedere avizat asupra problemelor ridicate;
Promoveaza orice alte actiuni in justitie cu aprobarea conducatorilor institutiei.
Colaboreaza la elaborarea strategiei de informatizare a institutiei;
Comunica prin documente justificative necesarul de tehnicd de calcul si soft in
vederea elaborarii propunerilor pentru :

-programul anual al achizitiilor publice, pana la 15 septembrie;

-programul de investitii anual si multianual;

-elaborararea si aprobarea bugetului pentru anul urmétor;
Colaboreaza cu Serviciul de Informatizare si E-Comunicare la elaborarea
documentatiilor de achizitie a tehnicii de calcul si soft solicitate ;
Comunica Serviciului de Informatizare si E-Comunicare documentatiile tehnice si de
utilizare a aplicatiilor informatice achizitionate direct ;

aa) Comunica Serviciului de Informatizare si E-Comunicare solicitarile de dezvoltare de

sisteme informatice §i contribuie la toate etapele de realizare a acestora.

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura serviciului si biroului):

a)

b)

e
b

h

Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si a
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
executarii atributiilor de serviciu;

Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice faptd care ar putea sa
aduca prejudicii institutiei;

Réspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei,
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d) Raéspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite, in cadrul
serviciului;

e) Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

AUTORITATE (COMPETENTE):

a) Reprezintd si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care i s-a Incredintat de catre conducerea institutiei;

b) Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

c) Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea
compartimentului sau a institutiei, in general;

d) Semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care ia cunostinta in timpul Indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora,
chiar dacd acestea nu vizeaza direct domeniul 1n care are responsabilitati si atributii.

Art.94: SERVICIUL AUTORITATE TUTELARA

Seful serviciului:

- raspunde de managementul domeniului sau de activitate;

- conduce serviciul subordonat si raspunde de organizarea si functionarea acestuia in
conditii de eficienta si eficacitate;

- raspunde de intocmirea §i gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in
format electronic, In domeniul sau de activitate;

- raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitatile/domeniul de
activitate subordonate.

ATRIBUTII:

a) Efectueaza anchete sociale, la cererea instantelor judecdtoresti, In cauze care au ca
obiect: divortul intre soti cu copii minori, stabilirea domiciliului copilului minor la unul dintre
parinti, reincredintarea copilului unuia dintre périnti, alte cauze pentru care legea prevede
ascultarea Autoritatii Tutelare;

b) Intocmeste anchete sociale la cererea Politiei privind minorii care au comis fapte
penale;

c) Asistd persoanele varstnice cu domiciliul in Timisoara, la cererea acestora sau din
oficiu, Tn vederea incheierii unui act juridic de instrdinare, cu titlu oneros sau gratuit, a
Tutelare;

d) Efectueaza ancheta sociald completd a cazului in termen de zece zile de la sesizare si
propune, dupa caz, masuri de executare legala a dispozitiilor inscrise in actul juridic incheiat;

e) Asigurd documentatia necesara promovarii in justitie a actiunilor de punere sub
interdictie a persoanelor cu alienatie sau debilitate mintala;

f) Examineaza si solutioneaza cererile si sesizarile persoanelor fizice si juridice, in limitele
competentelor legale;

g) Redacteaza proiectele de dispozitii ale Primarului Municipiului Timisoara privind:

- instituirea tutelei bolnavului psihic, pus sub interdictie judecatoreasca;
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- instituirea curatelei generale si a curatelei speciale privind incuviintarea actelor
juridice ale minorilor si bolnavilor pusi sub interdictie judecdtoreasca;
- aprobarea de dari de seama ale tuturor bolnavilor, pusi sub interdictie judecatoreasca
si descarcarea din gestiune a acestora.
h) Verifica periodic dosarele de tuteld ale bolnavilor pusi sub interdictie judecatoreasca,
mentinerea permanentd a legaturilor cu familiile celor ocrotiti §i urmarirea situatiei acestora.
1) Colaboreaza la elaborarea strategiei de informatizare a institutiei;
J) Comunica prin documente justificative necesarul de tehnicd de calcul si soft in vederea
elabordrii propunerilor pentru :
-programul anual al achizitiilor publice, pana la 15 septembrie;
-programul de investitii anual si multianual;
-elaborararea si aprobarea bugetului pentru anul urmator;
k) Colaboreazda cu Serviciul de Informatizare si E-Comunicare la elaborarea
documentatiilor de achizitie a tehnicii de calcul si soft solicitate ;
1) Comunica Serviciului de Informatizare si E-Comunicare documentatiile tehnice si de
utilizare a aplicatiilor informatice achizitionate direct ;
m) Comunicd Serviciului de Informatizare si E-Comunicare solicitarile de dezvoltare de
sisteme informatice si contribuie la toate etapele de realizare a acestora.

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):

a) Raspunde de incheierea cu obiectivitate §i fard partinire a actelor scrise privind
rezultatele anchetelor, dd dovada de exigenta, fermitate, corectitudine, comportare civilizata;

b) Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si a secretului datelor si
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii
atributiilor de serviciu;

c¢) Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si Tn mod
congtiincios a Indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice faptd care ar putea sd aduca
prejudicii institutiei;

d) Réspunde de realizarea la timp si Intocmai a atributiilor ce ii revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea
asupra modului de realizare a acestora;

e) Raéspunde potrivit dispozitiilor legale de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, masurilor si sanctiunilor stipulate iIn documentele intocmite;

f) Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin Fisa Postului.

AUTORITATE (COMPETENTE):

a) Reprezinta si angajeaza institutia numai In limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care i-a fost incredintat de catre conducerea acesteia;

b) Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

¢) Semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar
dacd acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitdti si atributii;

d) Propune proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a institutiei n
general.
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Art.95: SERVICIUL ADMINISTRATIE LOCALA

Y4
Art.96: BIROUL ANALIZA SI ELABORARE DOCUMENTE CONSILIU LOCAL

Serviciul Administratie Locald functioneazad in subordinea directd a Secretarului
Municipiului Timisoara si are in subordinea sa Biroul Analizd si Elaborare Documente
Consiliu Local.

Activitatea care se desfasoara in cadrul serviciului se axeaza in principal pe
urmatoarele probleme: punerea in aplicare a dispozitiilor Legii nr. 215/2001 a administratiei
publice locale, modificatd si completatd de Legea nr. 286/2006; punerea in aplicare a
prevederilor Legii nr. 393/2004 privind Statutul alesilor locali; punerea in aplicare a
dispozitiilor Legii nr. 10/2001- privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv
in perioada 6 martie 1945 — 22 decembrie 1989; punerea in aplicare a prevederilor Legii nr.
550/2002 — privind vanzarea spatiilor comerciale proprietate privatd a statului si a celor de
prestari de servicii, aflate in administrarea consiliilor judetene sau a consiliilor locale, precum
si a celor aflate n patrimoniul regiilor autonome de interes local; verificarea documentatiilor
care stau la baza eliberarii autorizatiilor familiale §i persoanelor fizice conform Legii nr.
300/2004 — privind autorizarea persoanelor fizice si a asociatiilor familiale care desfasoara
activitati economice in mod independent; verificarea documentatiilor depuse ca urmare a
prevederilor Legii nr. 38/2003 — privind transportul in regim de taxi si in regim de Inchiriere;
punerea in aplicare a prevederilor legale referitoare la Legea nr. 67/2004 — pentru alegerea
autoritatilor administratiei publice locale.

Seful serviciului:

- raspunde de managementul domeniului sau de activitate;

- conduce compartimentele subordonate si rdspunde de organizarea si functionarea
acestora in conditii de eficienta si eficacitate;

- raspunde de intocmirea §i gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in
format electronic, In domeniul sau de activitate;

- raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitatile/domeniile de
activitate subordonate.

ATRIBUTII - serviciu:

a) Preia dispozitiile emise de Primarul Municipiului Timisoara si le inscrie in registrul
special;

b) Comunica dispozitiile catre Institutia Prefectului - Judetul Timis, Cabinet Primar si
compartimentele interesate din cadrul Primariei Municipiului Timisoara;

c) Tine evidenta comunicarii dispozitiilor citre compartimente, persoanelor interesate;

d) Arhiveaza dispozitiile;

e) Verifica, din punct de vedere juridic, dosarele depuse in baza Legii nr. 10/2001;
intocmesc ordinea de zi si participa la sedintele Comisiei tehnice si a Comisiei de
aplicare a Legii nr. 10/2001; intocmesc referatele si dispozitiile referitoare la
notificarile depuse; acordd consultantd inspectorilor care instrumenteazd dosarele
precum si autorilor notificdrilor sau Imputernicitilor acestora; realizeaza
corespondenta cu diverse institutii implicate in solutionarea dosarelor depuse in baza
Legii nr. 10/2001;

f) Invitd agentii comerciali la negocieri §i intocmiesc ordinea de zi; participa la sedinte
ale Comisiei de negociere si  intocmesc procesele - verbale aferente; rezolva
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corespondenta cu privire la spatiile comerciale care se incadreaza in prevederile Legii
nr. 550/2002;

g) Verifica dosarele depuse in baza Legii nr. 300/2004 — privind autorizarea persoanelor
fizice si a asociatiilor familiale care desfasoara activititi economice in mod
independent, in vederea avizarii de catre Secretar;

h) Verificd documentatiile depuse in baza Legii nr. 38/2003 — privind transportul in
regim de taxi si in regim de inchiriere si a Hotararii Consiliului Local nr. 276/2003 —
privind aprobarea Regulamentului de organizare si desfasurare a activitatii de
transport in regim de taxi si a Regulamentului privind desfasurarea procedurii de
atribuire a autorizatiilor de taxi permanente, In vederea avizarii de catre Secretar;

i) Pastreazd  in conditii de securitate listele electorale permanente; primeste
intampindrile impotriva omisiunilor, inscrierilor gresite si a oricaror erori din liste si le
transmite celor care au intocmit listele; efectueaza copii de pe listele electorale
permanente cuprinzand alegatorii din fiecare sectie de votare si le Tnainteaza, in doua
exemplare birourilor electorale ale sectiilor de votare; delimiteaza sectiile de votare si
le transmite prefectului In termenul prevazut de lege; asigurd amenajarea
corespunzatoare a sectiilor de votare; preda pe baza de proces - verbal buletinele de
vot, stampilele de control si cele cu mentiunea ,, votat ,, precum si celelalte materiale
necesare birourilor electorale ale sectiilor de votare; asigura conditiile necesare
consultarii de catre alegdtori sau cei interesati a copiilor de pe listele electorale
permanente la sediul primariei si la sediile sectiilor de votare;

J) Tine evidenta monitoarelor oficiale — in format electronic — si aducerea acestora la
cunostinta compartimentelor interesate;

k) Arhiveaza actele create;

1) Colaboreaza la elaborarea strategiei de informatizare a institutiei;

m) Comunica prin documente justificative necesarul de tehnica de calcul si soft in
vederea elaborarii propunerilor pentru :

-programul anual al achizitiilor publice, pand la 15 septembrie;
-programul de investitii anual si multianual;
-elaborararea si aprobarea bugetului pentru anul urmator;

n) Colaboreazd cu Serviciul de Informatizare si E-Comunicare la elaborarea
documentatiilor de achizitie a tehnicii de calcul si soft solicitate ;

0) Comunica Serviciului de Informatizare si E-Comunicare documentatiile tehnice si de
utilizare a aplicatiilor informatice achizitionate direct ;

p) Comunica Serviciului de Informatizare si E-Comunicare solicitarile de dezvoltare de
sisteme informatice si contribuie la toate etapele de realizare a acestora.

ATRIBUTII - birou:

a) Convoaca consilierii locali, in conformitate cu prevederile legale, la sedintele ordinare
si extraordinare, precum si la sedintele pe comisii de specialitate ale Consiliului Local;

b) Intocmeste dispozitia de convocare a Consiliului Local si o aduce la cunostinta
publica;

c) Primeste, prin intermediul Biroului Control Intern, proiectele de hotarari insotite de
referatele de specialitate, le verifica din punct de vedere juridic si tehnic si le
inainteaza la Cabinet Secretar, in vederea avizarii;

d) Elaboreaza proiecte de hotarare;
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g)

h)
i)
3
k)

D

Asigurd asistenta la comisiile pe domenii de specialitate ale Consiliului Local;
convoaca initiatorii proiectelor de hotarare, in vederea sustinerii acestora, la sedintele
pe comisii; intocmeste avizele comisiilor si le inainteaza consilierilor; intocmeste
procesele — verbale ale sedintelor; asigurd corespondenta cu serviciile din cadrul
aparatului de specialitate al primarului si cu terti;

Pune la dispozitia consilierilor si membrilor executivului primariei materialele ce vor
fi dezbatute conform ordinii de zi, cu 5 zile Tnaintea sedintelor in plen ale consiliului
local;

Participa la sedintele Consiliului Local si intocmeste procesele — verbale ale acestora
si asigurd afisarea acestuia la sediul primdriei, in termen de 3 zile de la terminarea
sedintei, potrivit dispozitiilor legale; transmite o copie a procesului-verbal prin mail,
in vederea afisarii pe pagina de internet a primariei,

Sigileaza procesul - verbal Tmpreuna cu toatd documentatia de pe ordinea de zi a
sedintei intr-un dosar special;

Redacteaza hotararile consiliului local, conform votului consilierilor;

Tine evidenta hotararilor Consiliului Local;

Inainteazid Hotararile Consiliului Local, in termen de 10 zile lucritoare de la data
adoptarii , Institutiei Prefectului Judetului Timis §i Primarului Municipiului;

Asigura aducerea la cunostintd publica a hotararilor, in termen de 5 zile de la
comunicarea catre prefect;

m) Transmite, Biroului Relatii Publice, materialele inscrise pe ordinea de zi, in vederea

n)
0)
p)

t)

e
b

h

publicarii pe site-ul institutiei, conform prevederilor Legii nr. 52/2003;
Invitd persoanele interesate la sedintele consiliului local;
Arhiveaza hotararile Consiliului Local si actele create in cadrul biroului;
Asigura, anual, editarea Buletinului Informativ — culegere ce cuprinde Hotararile
Consiliului Local  si Dispozitiile Primarului Municipiului Timigoara cu caracter
normativ; elaboreaza caietul de sarcini in vederea organizarii si desfasurarii licitatiei;
asigurd predarea in format electronic a materialului cédtre adjudecatarul licitatiei si
corectura textului pentru ,bun de tipar”; comunicad Buletinul Informativ Institutiei
Prefectului, Consiliului Judetean, primariilor municipiilor si oraselor din tara, etc;
Aplica prevederile legale referitoare la Registrul declaratiilor de interese si intocmeste
diverse situatii cu privire la alesii locali;
Intocmeste pontajul consilierilor locali si il transmite compartimentului de specialitate
in vederea stabilirii indemnizatiei acestora;
Intocmeste si transmite, anual, in luna iunie, Serviciului Buget, propunerea privind
bugetul pe anul urmator (cheltuieli curente si de capital) si prognozele pentru
urmatorii 3 ani in conformitate cu calendarul bugetar stabilit n baza dispozitiilor
legale privind finantele publice locale;
Intocmeste propuneri de angajare si angajamente bugetare precum si referate in
vederea angajarii cheltuielilor bugetare, care se vor transmite dupa caz, Serviciului
Buget sau Biroului Contabilitatea Cheltuielilor;
Colaboreaza la elaborarea strategiei de informatizare a institutiei;
Comunica prin documente justificative necesarul de tehnicd de calcul si soft in
vederea elaborarii propunerilor pentru :

-programul anual al achizitiilor publice, pana la 15 septembrie;

-programul de investitii anual si multianual;

-elaborararea si aprobarea bugetului pentru anul urmétor;
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w) Colaboreazd cu Serviciul de Informatizare si E-Comunicare la elaborarea
documentatiilor de achizitie a tehnicii de calcul si soft solicitate ;

x) Comunica Serviciului de Informatizare si E-Comunicare documentatiile tehnice si de
utilizare a aplicatiilor informatice achizitionate direct ;

y) Comunica Serviciului de Informatizare si E-Comunicare solicitarile de dezvoltare de
sisteme informatice si contribuie la toate etapele de realizare a acestora;

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura serviciului si biroului):

a) Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
executarii atributiilor de serviciu;

b) Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice faptd care ar putea
produce prejudicii institutiei;

¢) Raspunde de indeplinirea atributiilor stabilite prin fisa postului;

d) Raspunde de realizarea la timp si intocmai a Indatoririlor de serviciu;

e) Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si
informatiilor mentionate in documentele Intocmite;

AUTORITATE (COMPETENTE):

a) Reprezintd §i angajeazd institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care 1 s-a Incredintat de conducerea acesteia;

b) Se preocupd permanent in ceea ce priveste perfectionarea pregatirii profesionale;

¢) Propune proceduri de uz intern pentru activitatea sa;

d) Informeazd conducerea institutiei cu privire la orice problemd deosebita legatd de
activitatea sa, despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara
acestora, chiar dacd aspectele ivite nu vizeaza direct domeniul in care are
responsabilitati sau atributii.

Art.97: COMPARTIMENTUL ARHIVA

Seful compartimentului:

- raspunde de managementul domeniului sau de activitate;

- conduce compartimentul subordonat si raspunde de organizarea si functionarea
acestuia 1n conditii de eficienta si eficacitate;

- raspunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in
format electronic, in domeniul sau de activitate;

- raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitatile/domeniul de
activitate subordonate.

ATRIBUTIIL:

a) Initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul
institutiei unde 1si desfasoara activitatea, asigurd legdtura cu Arhivele Nationale in
vederea verificarii §i confirmdrii nomenclatorului, urmareste modul de aplicare al
nomenclatorului la constituirea dosarelor;

b) Verificad si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite;
intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta aflate in depozit; asigura
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evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhivd pe baza
registrului de evidenta curenta;

c) Seful compartimentului arhiva este secretarul comisiei de selectionare, si In aceasta
calitate convoacd comisia 1n vederea analizdrii dosarelor cu termene de pastrare
expirate si care In principiu pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare;
intocmeste formele cerute de lege pentru confirmarea lucrdrii de catre Arhivele
Nationale, asigura predarea integrala a arhivei selectionate la unitatile de recuperare;

d) Cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberdrii copiilor si certificatelor
solicitate de cetdteni pentru dobandirea unor drepturi in conformitate cu legile in
vigoare;

e) Pune la dispozitie pe bazd de semnatura si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire verificaA integritatea documentului
imprumutat, dupa restituire acestea fiind reintegrate la fond;

f) Organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite conform prevederii
legilor Arhivelor Nationale, mentine ordinea si asigurd curatenia in depozitul de
arhiva, solicitd conducerii unitdtii dotarea corespunzatoare a depozitului, informeaza
conducerea unitdtii §i propune masuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzatoare
de pastrare si conservare a arhivei;

g) Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu
prilejul efectudrii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

h) Pregateste documentele cu valoare istoricad si inventarele acestora in vederea predarii
la Arhivelor Nationale conform prevederilor legii Arhivelor Nationale.

1) Asigura legarea corectd si estetica a documentelor din cadrul arhivei a documentelor
din cadrul arhivei care au termenul de pastrare mai mare de 10 ani.

j) Colaboreaza la elaborarea strategiei de informatizare a institutiei;

k) Comunica prin documente justificative necesarul de tehnica de calcul si soft in
vederea elaborarii propunerilor pentru :

-programul anual al achizitiilor publice, pand la 15 septembrie;
-programul de investitii anual si multianual;
-elaborararea si aprobarea bugetului pentru anul urmator;

1) Colaboreazd cu Serviciul de Informatizare si E-Comunicare la elaborarea
documentatiilor de achizitie a tehnicii de calcul si soft solicitate ;

m) Comunicd Serviciului de Informatizare si E-Comunicare documentatiile tehnice si de
utilizare a aplicatiilor informatice achizitionate direct ;

n) Comunicd Serviciului de Informatizare si E-Comunicare solicitarile de dezvoltare de
sisteme informatice si contribuie la toate etapele de realizare a acestora.

RESPONSABILITATI (pentru personalul din structura sa):

a) Raspunde administrativ, material sau penal dupa caz in conformitate cu dispozitiile
legale in vigoare, pentru neexecutarea in termen sau executarea eronatd a atributiilor
de serviciu;

b) Este direct raspunzator de calitatea lucrarilor executate;

¢) Réspunde de indeplinirea corectd a sarcinilor de serviciu prevazute in Regulamentul
Intern 1 a Regulamentul de Organizare si Functionare al institutiei.
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AUTORITATE (COMPETENTE):
a) Are competentd la nivelul relatiilor functionale stabilite pe plan intern si extern in
vederea Indeplinirii in conditiile legii a sarcinilor de serviciu;
b) Primeste de reguld sarcini numai din partea sefului direct, aducdndu-i la cunostinta
problemele care apar si modul de solutionare a sarcinilor de serviciu.
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