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Capitolul 1. DispoziŢii generale

Art.1.1. (1) Aparatul de specialitate al Primarului este organizat pe compartimente, potrivit structurii organizatorice stabilite prin Hotărâre a Consiliului Local al oraşului Mioveni, asigurând îndeplinirea sarcinilor ce revin Primariei Oraşului Mioveni ca organ al administraţiei publice locale.               

             (2) În activitatea sa, aparatul de specialitate răspunde de executarea lucrărilor potrivit atribuţiilor stabilite în prezentul regulament, asigură aducerea la îndeplinire a actelor normative adoptate de Parlamentul şi Guvernul Romaniei, a hotărârilor Consiliului local, precum şi a dispoziţiilor Primarului oraşului Mioveni.   

Art.1.2. Prin compartimentele de lucru în înţelesul prezentului regulament se definesc serviciile, birourile şi compartimentele independente, aflate în subordinea Primarului.

Art.1.3. Legătura între diferitele compartimente ale Primariei Oraşului Mioveni se face prin conducătorii acestora, iar legătura cu alte instituţii sau autorităţi ale administraţiei publice locale şi centrale, prin reprezentanţii legali ai Primăriei.

Art.1.4. În funcţie de specificul activităţii fiecăruia, şi în scopul îndeplinirii atribuţiilor ce le revin, compartimentele din cadrul aparatului de specialitate întocmesc proiecte de hotărâri şi dispoziţii pe care le prezintă Primarului în vederea propunerii spre aprobare Consiliului local, în cazul hotărârilor ori în vederea emiterii acestora, în cazul dispoziţiilor.

Art.1.5. Conducătorii compartimentelor de specialitate, din dispoziţia sau cu aprobarea conducerii Primăriei Oraşului Mioveni, vor putea stabili, în baza unor acte normative(hotărâri de consiliu, legi, ordonanţe, hotărâri de guvern) alte sarcini decât cele prevăzute în prezentul Regulament, pentru personalul din cadrul acestora. Aceste sarcini devin completări la fişele de post ale salariaţilor respectivi şi vor fi prezentate în scris şi asumate sub semnătură de către cei îndreptăţiţi să le aducă la îndeplinire.

Art.1.6. Organigrama Primăriei oraşului Mioveni se aprobă de către Consiliul local la propunerea primarului, de regulă la sfârşitul fiecărui an sau atunci când intervin modificări majore în conţinutul acesteia.

Art. 1.7. Organigrama este structurată pe 3 module organizatorice, în funcţie de nivelul ierarhic care exercită coordonarea acestora, după cum urmează :

I. Primarul, care are în subordine directă pe viceprimarul şi secretarul oraşului, precum şi următoarele compartimente :
1.1. Biroul Impozite şi Taxe Locale

 
1.2. Biroul Contabilitate, Buget, Finanţe

 
1.3. Biroul Resurse Umane-Corp Control

 
1.4. Serviciul voluntar pentru situaţii de urgenţă

 
1.5. Piaţa agroalimentară

 
1.6. Compartiment Audit public intern

1.7. Compartiment Protecţie civilă

 
1.8. Cabinet Primar

 
1.9. Secretariat Demnitari


1.10. Reprezantant Management calitate

II. Viceprimarul, care are în subordine directă următoarele compartimente:

2.1. Biroul Investiţii, Licitaţii, Concesionări

 
2.2. Serviciul Amenajare Teritoriu, Cadastru şi Urbanism

 
2.3. Biroul Dezvoltare Locală, Integrare Europeană

 
2.4. Serviciul Administrativ-Patrimoniu

 
2.5. Cămin-Creşă

III. Secretarul, care are în subordinea directă următoarele compartimente:

3.1. Biroul Administraţie Publică, Autoritate Tutelară

 

3.2. Biroul Fond Funciar

3.3. Compartiment Relaţii Publice, Informatică, Registratură

3.4. Compartiment Juridic

Art. 1.8. Organigrama este însoţită de statul de funcţii al Primăriei oraşului Mioveni care cuprinde nomenclatorul funcţiilor de conducere şi execuţie corespunzător necesarului de posturi aprobate prin organigramă, cu precizarea categoriei, clasei şi gradului pentru fiecare post în parte.

Art.1.9. Modificarea organigramei, implicit a numărului de posturi şi a statului de funcţii, se realizează cu aprobarea Consiliului local, pe baza unui raport întocmit de compartimentul de specialitate cu avizul primarului.

Art.1.10. Pentru fiecare compartiment din cadrul organigramei, se stabilesc atribuţii specifice, care rezultă din necesitatea aplicării actelor normative în vigoare, a hotărârilor Consiliului local şi a dispoziţiilor primarului, precum şi din necesitatea soluţionării problemelor curente ale colectivităţii locale.

Art.1.11. Pentru îndeplinirea corespunzătoare a atribuţiilor, şefii de compartimente repartizează sarcinile de serviciu pe salariaţii din subordine, prin întocmirea de fişe de post pentru fiecare dintre aceştia.

Capitolul 2. Obiectul de activitate al instituţiei

2.1. Atribuţiile Primarului oraşului Mioveni

Primarul îndeplineşte următoarele categorii principale de atribuţii, potrivit Legii nr.215/2001, privind administraţia publică locală, republicată, după cum urmează:

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

    b) atribuţii referitoare la relaţia cu consiliul local;

    c) atribuţii referitoare la bugetul local;

    d) atribuţii privind serviciile publice asigurate cetăţenilor;

    e) alte atribuţii stabilite prin lege.

    În temeiul atribuţiilor de la lit. a), primarul îndeplineşte funcţia de ofiţer de stare civilă şi de autoritate tutelară şi asigură funcţionarea serviciilor publice locale de profil, atribuţii privind organizarea şi desfăşurarea alegerilor, referendumului şi a recensamantului. Primarul îndeplineşte şi alte atribuţii stabilite prin lege.

    În exercitarea atribuţiilor prevăzute la lit. b), primarul:

    a) prezintă consiliului local, în primul trimestru, un raport anual privind starea economică, socială şi de mediu a unităţii administrativ-teritoriale;

    b) prezintă, la solicitarea Consiliului local, alte rapoarte şi informări;

    c) elaborează proiectele de strategii privind starea economică, socială şi de mediu a unităţii administrativ-teritoriale şi le supune aprobării consiliului local.

    În exercitarea atribuţiilor prevăzute la lit. c), primarul:

    a) exercită funcţia de ordonator principal de credite;

    b) întocmeşte proiectul bugetului local şi contul de încheiere a exerciţiului bugetar şi le supune spre aprobare consiliului local;

    c) iniţiază, în condiţiile legii, negocieri pentru contractarea de împrumuturi şi emiterea de titluri de valoare în numele unităţii administrativ-teritoriale;

    d) verifică, prin compartimentele de specialitate, corecta înregistrare fiscală a contribuabililor la organul fiscal teritorial, atât a sediului social principal, cât şi a sediului secundar.

    În exercitarea atribuţiilor prevăzute la lit. d), primarul:

    a) coordonează realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice şi de utilitate publică de interes local;

    b) ia măsuri pentru prevenirea şi, după caz, gestionarea situaţiilor de urgenta;

    c) ia măsuri pentru organizarea executării şi executarea în concret a activităţilor din domeniile prevăzute la art. 36 alin. (6) lit. a)-d) din Legea nr.215/2001, respectiv:

    1. educaţia;

    2. serviciile sociale pentru protecţia copilului, a persoanelor cu handicap, a persoanelor vârstnice, a familiei şi a altor persoane sau grupuri aflate în nevoie socială;

    3. sănătatea;

    4. cultura;

    5. tineretul;

    6. sportul;

    7. ordinea publică;

    8. situaţiile de urgenţă;

    9. protecţia şi refacerea mediului;

    10. conservarea, restaurarea şi punerea în valoare a monumentelor istorice şi de arhitectură, a parcurilor, grădinilor publice şi rezervaţiilor naturale;

    11. dezvoltarea urbană;

    12. evidenţa persoanelor;

    13. podurile şi drumurile publice;

    14. serviciile comunitare de utilitate publică: alimentare cu apă, gaz natural, canalizare, salubrizare, energie termică, iluminat public şi transport public local, după caz;

    15. serviciile de urgenţă de tip salvamont, salvamar şi de prim ajutor;

    16. activităţile de administraţie social-comunitară;

    17. locuinţele sociale şi celelalte unităţi locative aflate în proprietatea unităţii administrativ-teritoriale sau în administrarea sa;

    18. punerea în valoare, în interesul comunităţii locale, a resurselor naturale de pe raza unităţii administrativ-teritoriale;

    19. alte servicii publice stabilite prin lege;

    20. acordarea unor sporuri şi altor facilităţi, potrivit legii, personalului sanitar şi didactic;

    21. sprijinirea, în condiţiile legii, a activităţii cultelor religioase;

    22. activitatea organismelor prestatoare de servicii publice şi de utilitate publică de interes local;

    d) ia măsuri pentru asigurarea inventarierii, evidenţei statistice, inspecţiei şi controlului efectuării serviciilor publice de interes local prevăzute la art. 36 alin. (6) lit. a)-d) din Legea nr.215/2001, republicată, ce sunt menţionate mai sus, precum şi a bunurilor din patrimoniul public şi privat al unităţii administrativ-teritoriale;

    e) numeşte, sancţionează şi dispune suspendarea, modificarea şi încetarea raporturilor de serviciu sau, după caz, a raporturilor de muncă, în condiţiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum şi pentru conducătorii instituţiilor şi serviciilor publice de interes local;

    f) asigură elaborarea planurilor urbanistice prevăzute de lege, le supune aprobării consiliului local şi acţionează pentru respectarea prevederilor acestora;

    g) emite avizele, acordurile şi autorizaţiile date în competenţa sa prin lege şi alte acte normative;

    h) asigură realizarea lucrărilor şi ia măsurile necesare conformării cu prevederile angajamentelor asumate în procesul de integrare europeană în domeniul protecţiei mediului şi gospodăririi apelor pentru serviciile furnizate cetăţenilor.

Pentru exercitarea corespunzătoare a atribuţiilor sale, primarul colaborează cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor şi celorlalte organe de specialitate ale administraţiei publice centrale din unităţile administrativ-teritoriale, precum şi cu consiliul judeţean.

În exercitarea atribuţiilor de autoritate tutelară şi de ofiţer de stare civilă, a sarcinilor ce îi revin din actele normative privitoare la recensământ, la organizarea şi desfăşurarea alegerilor, la luarea măsurilor de protecţie civilă, precum şi a altor atribuţii stabilite prin lege, primarul acţionează şi ca reprezentant al statului în localitate.

În această calitate, primarul poate solicita prefectului, în condiţiile legii, sprijinul conducătorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor şi ale celorlalte organe de specialitate ale administraţiei publice centrale din unităţile administrativ-teritoriale, dacă sarcinile ce îi revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

În exercitarea atribuţiilor sale primarul emite dispoziţii cu caracter normativ sau individual. Acestea devin executorii numai după ce sunt aduse la cunostinţa publică sau după ce au fost comunicate persoanelor interesate, după caz.

2.2. Atribuţiile Viceprimarului oraşului Mioveni


Potrivit Legii nr.215/2001, privind administraţia publică locală, republicată, viceprimarul este subordonat primarului şi înlocuitorul de drept al acestuia, care îi poate delega atribuţiile sale.


Stabilirea atribuţiilor care sunt delegate viceprimarului se face prin dispoziţie emisă de Primarul localităţii.

2.3. Atribuţiile Secretarului oraşului Mioveni


Secretarul unităţii administrativ-teritoriale îndeplineşte, în condiţiile legii nr.215/2001, privind administraţia publică locală, republicată, următoarele atribuţii:

    a) avizează, pentru legalitate, dispoziţiile primarului şi hotărârile consiliului local ;

    b) participă la şedinţele consiliului local;

    c) asigură gestionarea procedurilor administrative privind relaţia dintre consiliul local şi primar, precum şi între aceştia şi prefect;

    d) organizează arhiva şi evidenţa statistică a hotărârilor consiliului local şi a dispoziţiilor primarului;

    e) asigură transparenţa şi comunicarea către autorităţile, instituţiile publice şi persoanele interesate a actelor prevăzute la lit. a), în condiţiile <LLNK 12001   544 10 201   0 18>Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informaţiile de interes public, cu modificările şi completările ulterioare;

    f) asigură procedurile de convocare a consiliului local, şi efectuarea lucrărilor de secretariat, comunică ordinea de zi, întocmeşte procesul-verbal al şedinţelor consiliului local şi redactează hotărârile consiliului local;

    g) pregăteşte lucrările supuse dezbaterii consiliului local  şi comisiilor de specialitate ale acestuia;

    h) alte atribuţii prevăzute de lege sau însărcinări date de consiliul local şi de primar,  după caz.

Capitolul 3. Atribuţiile compartimentelor din aparatul

de specialitate al Primarului

3.1. Atribuţiile compartimentelor din subordinea directă a Primarului

3.1.1. Biroul Impozite şi Taxe Locale

· efectuarea activităţii de constatare, impunere, urmărire şi încasare a impozitelor şi taxelor locale pentru persoanele fizice şi agenţii economici, efectuând cel puţin o verificare anuală a acestora.
· efectuarea de controale la agenţii economici privind modul cum aceştia îşi îndeplinesc obligaţiile fiscale faţă de bugetul local, conduc evidenţele contabile, depun în termenul legal declaraţiile de impunere, dările de seamă sau deconturile prevăzute de lege.

· urmărirea respectării termenului legal de confirmare a debitelor de insolvabilitate, verifică actele de insolvabilitate.

· încasarea la termenele legale, a următoarelor impozite şi taxe locale:

· impozit pe clădiri şi terenuri deţinute de persoane fizice şi juridice;

· taxe asupra mijloacelor de transport deţinute de persoane fizice şi juridice;

· taxe pentru eliberarea certificatelor de urbanism, avizelor şi autorizaţiilor de construire;

· taxe pentru folosirea mijloacelor de reclamă şi publicitate;

· impozit pe spectacole;

· alte taxe şi impozite locale;

· stabilirea şi aplicarea penalităţilor de întârziere pentru neplata la termenele legale  a impozitelor şi taxelor locale.

· efectuarea de acţiuni de control pentru identificarea şi încasarea diferenţelor de impozit şi taxe constatate, aplică sancţiuni contribuabililor ce încalcă legislaţia referitoare la constatarea, stabilirea, evidenţa şi plata obligaţiilor bugetare;
· derularea activităţii de executate silită a contribuabililor care nu îşi plătesc de bunăvoie obligaţiile fiscale datorate;

· întocmirea listelor de rămăşiţe la sfârşitul anului pentru contribuabilii persoane fizice şi juridice care nu şi-au plătit integral taxele şi impozitele în cursul anului, şi adoptă măsurile legale pentru încasarea acestora.

· întocmirea situaţiilor statistice referitoare la activitatea de constatare, impunere, urmărire a taxelor şi impozitelor locale şi asigură transmiterea acestora la termenele stabilite;

· participarea la întocmirea proiectului bugetului de venituri şi cheltuieli al Consiliului local, asigurând concordanţa dintre evidenţele fiscale şi capitolele şi subcapitolele de venituri;
· încasarea taxelor din concesionarea sau închirierea terenurilor proprietate publică ori privată a unităţii administrativ-teritoriale; urmărirea încasării veniturilor rezultate în urma contractelor încheiate şi evidenţierea agenţilor debitori;             

· asigurarea înregistrării debitelor restante şi urmărirea aplicării de majorări de întârziere/penalităţi întocmai cu prevederile contractului încheiat cu fiecare agent economic. 

· asigurarea evidenţierii veniturilor extrabugetare rezultate în urma contractelor încheiate, prin întocmirea de facturi pentru aceste sume. 

· întocmirea de rapoarte de specialitate către Consiliul local, privind instituirea de taxe speciale sau alte taxe, conform prevederilor legale;

· evidenţierea şi urmărirea debitelor primite spre urmărire atât de la funcţionarii din cadrul instituţiei cât şi de la alte unităţi;

· verificarea şi înregistrarea cererilor privind acordarea înlesnirilor la plată a obligaţiilor fiscale şi întocmirea documentele necesare soluţionării acestora;

· efectuarea controlului fiscal la agenţii economici care deţin bunuri impozabile, întocmirea raportului în urma controlului fiscal;

· verificarea respectării condiţiilor de înfiinţare a popririlor pe veniturile realizate de debitori;

· organizarea şi exercitarea activităţii de urmărire şi încasare la buget  a veniturilor fiscale şi nefiscale în cazul nerespectării termenelor de plată, asigură calcularea de majorări de întârziere pentru încasarea  acestora;

· desfăşurarea activităţii de primire şi verificare a declaraţiilor de impunere depuse de persoanele fizice şi juridice  în vederea întocmiii procesului verbal de stabilire a impozitului sau taxei aferente;

· ţinerea evidenţei contabile analitice (nominală) pe plătitori, cu ajutorul rolului unic şi registrului rol special pe calculator;

· întocmirea şi transmiterea înştiinţărilor debitorilor care au plătit în plus pe anul expirat, în termen de 20 de zile de la definitivarea listei de plusuri.

· întocmirea de înştiinţări de plată debitorilor pe care le înmînează agenţilor fiscali şi urmăreşte primirea dovezilor pe care le anexează la dosar.

· întocmirea borderourilor cu contribuabilii care au beneficiat de bonificaţii, întocmirea evidenţei speciale a debitorilor care au fost declaraţi ca insolvabili, conform prevederilor legale în vigoare.

· transmite debitele aferente cetăţenilor care şi-au schimbat domiciliul unităţilor financiare respective şi după primirea confirmării de la unităţile la care s-au transmis, se efectuează scoaterea din evidenţă.

· realizarea la sfârşitul anului a evidenţelor nominale conform instrucţiunilor legale.

· efectuarea conducerii evidenţei veniturilor prin partida de venituri.

· calcularea corectă a majorărilor de întîrziere şi încasarea lor integral, calcularea şi acordarea din oficiu prin chitanţă a bonificaţiei legală pentru plata cu anticipaţie.

· eliberarea de chitanţe din chitanţiere tip MF pentru toate sumele încasate, şi completarea lor corectă şi completă, precum şi semnarea acestora împreună cu contribuabilul.

· păstrarea în casa de fier a sumelor încasate şi a actelor de valoare.

· întocmirea, în baza chitanţelor emise, a borderourilor desfăşurătoare şi depunerea zilnică la casieria trezoreriei a sumelor încasate.

· înfiinţarea de popriri asupra veniturilor debitorilor restanţieri şi înştiinţarea acestora despre acest fapt;

· întocmirea actelor de insolvabilitate a debitorilor ce îndeplinesc condiţiile prevăzute de lege.

· executarea silită a debitelor restante, ţinerea evidenţei obiectelor sechestrate, păstrarea lor în bune condiţii, virarea la buget a sumelor restante în urma valorificării acestora, conform dispoziţiilor legale.

· instituirea sechestrului asupra bunurilor mobile şi imobile prin întocmirea procesului verbal de sechestru;

· conducerea corectă şi la zi a evidenţei din extrasele de rol;

· calcularea şi verificarea lunară a încasarii taxei de publicitate ce revine Primăriei ca urmare a mijloacelor publicitare existente pe raza oraşului şi anume: panouri fixe/ mobile/luminoase sau banere; casete luminoase; calcane; umbrele; copertine; corturi; campanii promoţionale;  
· urmărirea încasarii taxelor de publicitate şi reclama rezultate în urma derulării unor contracte de publicitate şi reclamă prin intermediul societăţilor de presă, radio şi televiziune.
· întocmirea periodică de situaţii centralizate cu privire la situaţia încasărilor realizate din activitatea de publicitate - reclamă: taxa publicitate conform legii, taxa ocupare domeniu public,
3.1.2. Biroul Contabilitate, Buget, Finanţe 


a) atribuţii privind activitatea financiar-contabilă:

· derularea proceselor de elaborare, urmărire, evidenţă şi raportare a execuţiei bugetului local al oraşului, în conformitate cu principiul autonomiei locale;

· exercitarea controlului financiar preventiv ; 

· elaborarea lucrărilor privind bugetul local al oraşului, precum şi a bugetelor de venituri şi cheltuieli ale unităţilor subordonate şi asigură supunerea spre aprobare Consiliului Local programul calendaristic de desfăşurare a acestora;

· pregătirea lucrărilor privind cheltuielile proprii ale administraţiei locale prevăzute în bugetul local;

· elaborarea de calcule (variante) proprii privind nivelul cheltuielilor şi evoluţia acestora în perspectivă, pentru acţiunile financiare din bugetul local, venituri extrabugetare şi venituri cu destinaţie specială;

· stabilirea împreună cu biroul Impozite şi taxe a nivelului veniturilor proprii cuprinse în bugetul local, conform legii bugetare anuale, corelând prevederile de cheltuieli, cu termenele de încasare a veniturilor şi prezintă propuneri privind volumul de transferuri din bugetul de stat pentru echilibrarea bugetului local, dacă este cazul;

· întocmirea lucrărilor de repartizare pe trimestre a indicatorilor bugetari;
·  pregătirea şi întocmirea proiectului bugetului local al oraşului pe care-l supune spre aprobare comisiei de specialitate şi apoi spre dezbatere şi aprobare Consiliului local;

· urmărirea execuţiei cheltuielilor prevăzute în bugetul local aprobat, a cheltuielilor din fonduri extrabugetare şi a cheltuielilor cu destinaţie specială şi informează periodic ordonatorul de credite şi Consiliul local despre modul de realizare al acestora şi propune măsurile necesare de luat, atunci când constată că acestea nu se realizează în mod eficient;

· verificarea şi analizarea legalităţii şi necesităţii propunerilor de modificare a bugetului aprobat pentru activitatea administraţiei locale şi a unităţilor subordonate;

· avizarea sau întocmirea, după caz, a documentaţiilor necesare pe care le supune spre aprobare Consiliului local, privind:

· Reeşalonarea pe trimestre a creditelor bugetare aprobate;

· Utilizarea fondului de rezervă la dispoziţia Consiliului local, precum şi majorarea acestuia în condiţiile legii;
· Volumul veniturilor şi cheltuielilor extrabugetare;

· Utilizarea veniturilor proprii pentru cheltuielile planificate în condiţiile legii;

· Contul de încheiere al exerciţiului bugetar.

· organizarea şi conducerea contabilităţii patrimoniului, potrivit legii contabilităţii;
· organizarea contabilităţii bugetului local asigurând înregistrarea operaţiunilor privind alimentările cu fonduri şi plăţile efectuate pe structura clasificaţiei bugetare, precum şi a fondurilor cu destinaţie specială, constituite conform legii;

· organizarea efectuării inventarierii generale a patrimoniului, cel puţin o dată pe an;

· exercitarea controlului financiar preventiv, pentru:

· Încheierea contractelor cu terţi;

· Încasările şi plăţile de orice natură efectuate prin Trezorerie sau numerar;

· Deschiderile de credite bugetare ;

· Repartizările de credite la unităţile subordonate şi alimentările cu sume din alocaţiile bugetare pentru finanţarea cheltuielilor de capital, cheltuielilor materiale şi servicii, cheltuieli de personal, transferuri.
· Propunerile de suplimentare a unor cheltuieli suportate din alocaţii bugetare.

· Modificarea repartizării pe trimestre a veniturilor şi cheltuielilor bugetare.

· Virările de credite în cadrul capitolelor bugetare.

· exercitarea controlului financiar de gestiune pentru patrimoniul propriu şi asupra cheltuielilor unităţilor subordonate, pentru creditele bugetare alocate;
· analizarea cererilor şi documentaţiilor privind alimentarea cu mijloace băneşti a conturilor de disponibil ale ordonatorilor de credite, pentru cheltuielile curente şi de capital ale acestora, sumele solicitate, în limita creditelor bugetare aprobate şi potrivit destinaţiei stabilite;
· exercitarea controlului asupra operaţiunilor efectuate prin casierie şi asigură încasarea la timp a creanţelor, lichidarea obligaţiilor de plată, luând măsurile necesare pentru stabilirea răspunderilor,atunci când este cazul;

· la termenele stabilite pentru depunerea dărilor de seamă contabile, primeşte, verifică, analizează şi centralizează conturile de execuţie depuse de unităţile subordonate, finanţate din bugetul local;
· întocmirea bilanţului contabil centralizat privind execuţia bugetului local al oraşului şi îl transmite DGFPCFS Argeş;

· îndrumarea organelor financiar contabile din cadrul unităţilor subordonate în elaborarea lucrărilor de fundamentare şi de urmărire a execuţiei bugetului de venituri şi cheltuieli, a celorlalte fonduri extrabugetare şi cu destinaţie specială, în probleme specifice domeniului de activitate;

· conlucrarea cu comisiile de specialitate ale Consiliului local, prin întocmirea rapoartele care însoţesc proiectele de hotărâri în domeniul de activitate;

· înaintarea de propuneri pentru avizarea sumelor reprezentând subvenţii pentru energia termică a populaţiei, conform prevederilor legale;

· prezentarea de rapoarte, situaţii şi referate la solicitarea organelor competente sau impuse prin efectul legii;

· întocmirea de situaţii statistice privind cheltuielile de personal, contribuţiile de asigurări sociale de stat reţinute şi virate, nivelul cheltuielilor de formare profesională, alte cheltuieli vizând salariaţii instituţiei;

· controlarea modului de folosire a bunurilor şi ia măsuri pentru întreţinerea şi repararea, precum şi scoaterea din inventar a bunurilor uzate, pe care le verifică, potrivit dispoziţiilor legale;

· aducerea la îndeplinire a dispoziţiilor primarului cu privire la transferul bunurilor de inventar din administrarea Primăriei  întocmind documentele necesare;

· sesizarea pagubelor aduse bunurilor aflate în administrarea Consiliului local;

· efectuarea de inventarieri periodice şi urmăreşte luarea măsurilor ce decurg din valorificarea acestora;

· încheierea şi executarea contractelor pentru lumină, apă şi diferite prestări de servicii şi ia măsuri pentru gospodărirea raţională a energiei electrice, combustibililor, apei şi a altor materiale de consum;

· urmărirea, întocmirea şi executarea contractelor cu terţii.

· ţinerea evidenţei creditelor aprobate în exerciţiul curent, a angajamentelor legale;

· efectuarea de încasări şi plăţi in numerar pentru persoane fizice si juridice pe baza de documente legal întocmite.
· calculul drepturilor băneşti aferente concediilor de odihnă;
· întocmirea ordinelor de plată pentru virarea la buget a impozitului pe salariu, CAS, fond şomaj, fond de sănătate, etc.atât pentru salariaţii instituţiei cât şi pentru asistenţii persoanelor cu handicap;
· întocmirea şi predarea fişelor fiscale FF1 si FF2 pentru salariaţii instituţiei, consilieri locali şi asistenţii persoanelor cu handicap;
· eliberarea de adeverinţe privind salarizarea angajaţilor instituţiei, la cererea acestora;
· constituirea, reţinerea şi eliberarea garanţiilor materiale pentru salariaţii care au calitatea de gestionari; 
· întocmirea şi predarea declaraţiilor privind virarea CAS-lui, fond sănătate, şomaj şi impozit pe salarii;  
· înregistrarea in contabilitate a documentelor care au stat la baza operaţiunilor contabile, în mod sistematic şi cronologic. 
· întocmirea ordinelor de plată pentru efectuarea de plăţi către furnizori; 
· întocmirea şi verificarea balanţei de verificări lunare, avându-se în vedere concordanţa dintre conturile analitice şi sintetice;  
· întocmirea lunară a balanţelor de mijloace fixe, de materiale, obiecte de inventar;  
b) atribuţii privind activitatea de sprijin asociaţii de proprietari, fond locativ:
· întocmirea de dosare pentru darea în judecată a chiriaşilor restanţieri.  
· trimiterea de somaţii chiriaşilor restanţieri, calculează chiria şi majorările;

· participarea la evacuarea chiriaşilor cu restanţe mari la chirie; .
· ţinerea evidenţei chiriaşilor restanţieri la plata chiriei;                     .

· comunică la solicitarea Consiliului local sau a conducerii Primăriei, apartamentele care se evacuează şi rămîn disponibile;

· reînoirea contractelor de închiriere pentru cei care nu au restanţe şi nu sunt daţi în judecată; .

· întocmirea contractelor de vânzare –cumpărare cu plata în rate şi integral; întocmirea fişei tehnice de calcul a apartamentelor pentru cumpărare;.

· calcularea chiriei datorate de chiriaş şi a majorările de întîrziere;

· Ţinerea evidenţei achitării ratelor lunare pentru apartamentele care  au fost vîndute;

· ţinerea evidenţei reclamaţiilor şi sesizărilor referitoare la unele nereguli privind modul de administrare a asociaţiilor de locatari/proprietari şi colaborează cu compartimentele de specialitate din primărie în vederea soluţionării sesizărilor şi reclamaţiilor primite;

· înştiinţează administratorii pentru transmiterea şi prezentarea documentelor financiar-contabile ale asociaţiei, în vederea efectuării controlului financiar-contabil;
· întocmirea de procese verbale de predare-primire a documentelor prezentate pentru verificare de către asociaţii de locatari/proprietari;             

· întocmirea graficului de verificare eşalonat pe perioade de timp, pentru controlul documentelor financiar-contabile la asociaţiile de locatari/proprietari;
· transmiterea proceselor verbale de constatare întocmite în urma controlului, către şeful ierarhic, pentru luarea măsurilor ce se impun;

· verificarea modului de colectare a sumelor de bani reprezentând plata utilităţilor datorate de membrii asociaţiei;             

· verificarea modului de organizare şi conducere a contabilităţii asociaţiei, respectiv în partidă simplă sau dublă, în funcţie de hotărârea adunării generale a asociaţiei;
· verificarea modului de păstrare în arhivă a registrelor de contabilitate şi a documentelor justificative, care au stat la baza înregistrărilor în contabilitate, la asociaţiile de proprietari;
· controlarea mdului de efectuare a plăţilor de către asociaţie a taxelor şi impozitelor aferente în cazul în care se realizează venituri ori desfăşoară activităţi supuse impozitelor şi taxelor;                                    

· verificarea depunerii la termenele stabilite, a declaraţiilor privind evidenţa nominală a asiguraţilor şi obligaţiilor de plată către bugetul asigurărilor sociale de stat, către fondul de asigurări sociale de sănătate şi fondul de şomaj, pentru angajaţii asociaţiilor de proprietari;

· verificarea modului de calculare şi reţinere la sursă a impozitului aferent veniturilor fiecărei luni, pentru angajaţii asociaţiilor de proprietari;

· verifică modul de completare a fişelor fiscale F1 şi F2, pe întreaga durată de efectuare a plăţii salariilor, pentru angajaţii asociaţilor de proprietari;             

· controlarea respectării modului de folosire a sumelor încasate din penalizările de întârziere la plata utilităţilor şi din dobânzi la sumele depuse în conturi, conform hotărârii adunării generale a asociaţiei;

· întocmirea proceselor verbale de constatare, în urma verificărilor documentelor financiar-contabile ale asociaţiilor de proprietari;

3.1.3. Biroul Resurse Umane-Corp Control

a) atribuţii privind activitatea de resurse –umane:

· întocmirea documentaţiei de aprobare sau modificare a organigramei aparatului de specialitate al primarului, statul de funcţii şi de personal, precum şi a organigramelor şi a ştatelor de funcţii pentru serviciile publice din subordinea Consiliului local;                       

· organizarea şi desfăşurarea concursurilor pentru ocuparea functiilor publice vacante şi a posturilor contractuale, în condiţiile legii, context în care asigură:

· înştiinţarea Agenţiei Naţionale a Funcţionarilor Publici despre organizarea concursului;

· publicarea anunţului de concurs în Monitorul Oficial, în ziare de largă circulaţie, pe site-ul instituţiei;

· constituirea comisiilor de concurs şi de soluţionarea a contestaţiilor;

· stabilirea bibliografiei de concurs şi a condiţiilor de participare la concurs;

· întocmirea dispoziţiilor de încadrare, detaşare, transfer, suspendare, sancţionare, încetare a activităţii funcţionarilor publici şi a personalului contractual, de propunere la pensionare şi orice alte modificări apărute în cadrul raporturilor de muncă;                

· întocmirea contractelor individuale de muncă şi a actelor adiţionale la contractele individuale de muncă pentru personalul contractual;

· elaborarea şi reactualizarea fişelor de post, ţinerea evidenţei acestora, efectuarea de completări şi modificări de fiecare dată  când apar modificări în conţinutul atribuţiilor fişelor de post;

· întocmirea Regulamentului de organizare şi funcţionare a instituţiei şi a Regulamentului intern;

· întocmirea şi completarea la zi a registrului de evidenţă a salariaţilor, în format electronic;

· completarea şi ţinerea la zi a dosarelor profesionale ale funcţionarilor publici, conform prevederilor legale;

· completarea şi ţinerea la zi a dosarelor personale ale personalului contractual din cadrul instituţiei;

· ţinerea la zi a evidenţei structurii funcţiilor publice pentru aparatul de specialitate al Primarului şi pentru serviciile publice din subordinea Consiliului local;

· completarea cărţilor de muncă şi verificarea ţinerii la zi a înscrierilor efectuate în carnetele de muncă;

· achiziţionarea carnetelor de muncă şi a suplimentelor la carnetele de muncă;

· aplicarea majorărilor de salarii şi a oricăror modificări privind salarizarea personalului;

· stabilirea sporurilor specifice de care beneficiază personalul contractual şi funcţionarii publici, conform prevederilor legale;

· efectuarea operaţiunilor privind încadrarea, stabilirea drepturilor salariale şi orice modificare intervenită pe parcursul desfasurarii activităţii pentru salariaţi şi pentru asistenţii angajaţi pentru bolnavii cu handicap de gradul I, în carnetele de muncă;

· coordonarea şi monitorizarea activităţii de evaluare anuală a performanţelor profesionale individuale ale salariaţilor instituţiei; asigură ţinerea la zi a calificativelor de evaluare acordate; 

· ţinerea evidenţei cererilor de concedii de odihnă, medicale, de studii, fără plată, de maternitate şi alte tipuri de concedii.                          

· întocmirea situaţiilor solicitate pe linie de resurse umane- salarizare de către Prefectura Argeş, Direcţia de Statistică Argeş, Direcţia Finanţelor Publice Argeş etc;

· întocmirea statelor de plată pentru salariaţii instituţiei;

· ţinerea evidenţei perioadei de debutant pentru funcţionarii publici debutanţi, urmărirea modului de întocmire a documentelor de către evaluator şi îndrumător în vederea promovării  de la stagiul de debutant;

· întocmirea programului de desfăşurare a perioadei de debutant pentru funcţionarii publici debutanţi;

· ţinerea evidenţei funcţionarilor publici care au promovat, a celor care urmează să fie promovaţi sau avansaţi, efectuarea demersurilor necesare pentru avansarea sau promovarea acestora, în condiţiile legii;

· ţinerea la zi a declaraţiilor de avere, a declaraţiilor de incompatibilitate, a declaraţiilor de interese, precum şi a jurămintelor pentru funcţionarii publici;

· întocmirea foilor colective de prezenţă pentru aparatul de specialitate al primarului, asigură ţinerea evidenţei orelor suplimentare pe fiecare salariat în parte; 

· stabilirea sporurilor de vechime pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului, urmăreşte modificările intervenite în cursul anului;

· întocmirea adeverinţelor de salariat, de atestare a vechimii în muncă sau a vechimii în specialitate;

· efectuarea de cercetări disciplinare a personalului contractual în situaţiile în care se constată săvârşirea de abateri disciplinare de către aceştia;

· întocmirea propunerilor privind planul de formare profesională la nivel de instituţie pentru funcţionarii publici pentru anul următor;

· întocmirea planificării concediilor de odihnă pentru anul următor pentru personalul contractual şi funcţionarii publici şi ţinerea evidenţei modului de efectuare a zilelor de concediu de odihnă; 

· efectuarea acţiunilor de control privind utilizarea timpului de muncă de către personalul din cadrul instituţiei; verificarea prezenţei la programul de lucru a salariaţilor; prezentarea de propuneri de îmbunătăţire a activităţii;

· ţinerea evidenţei participării la cursuri de perfecţionare profesională a funcţionarilor publici şi a personalului contractual din cadrul instituţiei;

· întocmirea adeverinţelor de stagiu de cotizare şi a documentaţiei specifice pentru elaborarea dosarului de pensionare pentru salariaţii care întrunesc condiţiile de pensionare pentru limită de vârstă conform legii;

· întocmirea planului anual pentru ocuparea funcţiilor publice, efectuarea demersurilor pentru aprobarea de către Consiliul local şi transmiterea acestuia către Agenţia Naţională a Funcţionarilor Publici;

· întocmirea de documente către Consiliul local pentru stabilirea de funcţii publice noi prin transfomarea unor posturi de natură contractuală ale căror ocupanţi exercită prerogative de putere publică;

· întocmirea de proceduri şi regulamente privind circuitul documentelor, modul de organizare şi funcţionare a diferitelor compartimente şi activităţi;

· ţinerea evidenţei eliberării legitimaţiilor de serviciu pentru funcţionarii publici şi personalul contractual, a emiterii de duplicate în cazul deteriorării lor, precum şi urmărirea predării legitimaţiilor la plecarea din instituţie;

b) atribuţii privind activitatea de corp-control: 

· primirea, verificarea şi soluţionarea cererilor şi sesizărilor cetăţenilor privind: activităţile comerciale şi de prestări servicii desfăşurate de toţi agenţii economici indiferent de forma de organizare şi de caracterul proprietăţii, executarea lucrărilor de construcţii, încălcarea normelor de gospodărire pe raza teritorială administrativă a oraşului Mioveni;

· verificarea comercianţilor (dacă efectuează acte de comerţ cu îndeplinirea condiţiilor prevăzute de lege, dacă desfăşoară activităţi comerciale în locuri aprobate, cu respectarea obiectului activităţii înscris în actul de infiinţare şi a suprafeţelor aprobate);
· verificarea actelor şi documentelor de provenienţă a mărfurilor sau produselor aflate la desfacere sau depozitate în vederea comercializării;        
· verificarea modului de respectare a prevederilor legale ce reglementează preţurile şi tarifele practicate de agenţii economici;         
· participarea la acţiunile de desfiinţare pe cale administrativă a construcţiilor amplasate pe domeniul public şi privat al localităţii;                 
· adresarea de propuneri organelor competente nominalizate de legislatia in vigoare, pentru suspendarea sau retragerea după caz, a autorizaţiei de funcţionare dacă se constată că nu sunt respectate condiţiile stabilite în autorizaţie;                   
· colaborarea cu biroul Impozite şi taxe privind eliberarea autorizaţiilor şi acordurilor de funcţionare pentru agenţii economici, precum şi în vederea identificării agenţilor economici restanţieri în plata taxelor şi impozitelor în vederea executării acestora;

· eliberarea de acorduri şi autorizaţii de funcţionare pentru toţi agenţii economici de pe raza oraşului.

· urmărirea actelor sau faptelor de comerţ cu bunuri a căror provenienţă nu poate fi dovedită în condiţiile legii; urmărirea modului de dezvoltare ordonată a comerţului şi a desfăşurării activităţilor comerciale în locurile autorizate de Primărie.

· interzicerea punerii în vânzare a mărfurilor depreciate calitativ şi cu termen de valabilitate expirat, luând măsurile legale care se imun, de sancţionare a acestora;

· întocmirea de procese verbale de constatare a contravenţiilor privind domeniile specifice de activitate;

· verificarea documentelor agenţilor economici în exercitarea acţiunilor de control cu drept de acces în toate spaţiile în care îşi desfăşoară activitatea aceştia;

· efectuarea de confiscări şi valorificarea produselor alimentare, nealimentare, dacă agenţii economici nu prezintă acte de provenienţă a produselor respective. 

· distrugerea produselor care prezintă pericol pentru sănătatea publică, este efectuată de către agentul economic sau reprezentantul acestuia în prezenţa inspectorului comercial.

· verificarea respectării de către agenţii economici a regulilor generale de igienă, de depozitare şi desfacere către populaţie a produselor alimentare.

· verificarea exactităţii datelor înscrise în certificatul de producător, comparativ cu situaţia  reală constatată pe teren,

· verificarea valabilităţii licenţelor de execuţie, licenţelor de transport şi licenţelor de traseu, pentru operatorii de transport, de pe raza oraşului Mioveni;

· verificarea modului de respectare a staţiilor de îmbarcare-debarcare, precum şi a staţiei de capăt de linie pentru operatorii de transport, conform Hotărârii consiliului local al oraşului Mioveni;

· verificarea existenţei acordului de tranzitare, pentru operatorii de transport care tranzitează pe raza oraşului Mioveni;

· asigurarea întăririi ordinii şi disciplinei privind organizarea şi funcţionarea transportului în comun;

· verificarea activităţii operatorilor de taxi şi a taximetriştilor independenţi, conform Legii nr. 38/2003, Legea taximetriei;

· verificarea desfăşurării transportului public local de călători, conform Regulamentului şi respectarea contractului de concesiune;

· urmărirea respectării Legii nr. 12/1990 republicată, privind protejarea populaţiei împotriva actelor de comerţ ilicit şi ia măsurile impuse de aceasta şi de celelalte acte normative, aplicând sancţiunile legale;

· constatarea contravenţiilor şi aplicarea de amenzi contravenţionale, în legătură cu actele normative precum şi cu alte dispoziţii legale referitoare la actele şi faptele de comerţ exercitate în zone publice, comercializarea produselor şi serviciilor, igiena şi sănătatea publică, transport local, protecţia consumatorului şi orice alte dispoziţii prevăzute de lege, Regulamente sau Hotărâri ale Consiliul Local. 

· verificarea modului de revizuire a condiţiilor de funcţionare, anual şi ori de câte ori se produc modificări faţă de situaţia acestora la data autorizării, în sensul solicitării de informaţii de la Direcţia de Sănătate Publică Teritorială.

· verificarea existenţei şi valabilităţii autorizaţiei sanitare de funcţionare sau a vizei autorizaţiei sanitare de funcţionare pentru fiecare obiectiv.

· urmărirea şi verificarea modului de aplicare a măsurilor corespunzătoare pentru prevenirea emanării de substanţe dăunătoare sănătăţii peste limitele maxim admise, a producerii de ape uzate cu caracter industrial, comercial, prestări servicii, sau din activitatea persoanelor fizice în zonele de locuit.

· urmărirea menţinerii stării de curăţenie în incinta uzinelor/staţiilor de producere a apei pentru consum uman, atât în clădirile cu diferite instalaţii cât şi pe terenul din zona de protecţie sanitară.

· verificarea efectuării de către producătorii şi distribuitorii de apă pentru consum uman în sistem public, a controlului de laborator al calităţii apei, conform prevederilor legale în vigoare şi informează conducerea primăriei şi direcţia de sănătate publică despre neregulile constatate.

· urmărirea îndepărtării de către persoanele fizice şi juridice a apelor uzate fecaloid-menajere şi industriale în alte locuri decât în reţeaua de canalizare, sau în lipsa acestora în instalaţii proprii pentru colectarea, tratarea şi evacuarea apelor uzate.

· verificarea modului de depozitare, chiar şi provizorie a ambalajelor de transport a produselor de panificaţie şi de cofetărie, a laptelui şi produselor lactate, a cărnii şi preparatelor din carne, a semipreparatelor culinare şi a gheţii artificiale, în condiţii care pot determina contaminarea sau  impurificarea acestora.

· urmărirea şi verificarea asigurării de către unităţile de desfacere şi servire a alimentelor,  a modului de expunere şi manipulare a acestora, în vederea păstrării nemodificată a proprietăţilor nutritive, organoleptice, fizice,chimice, microbilogice.

· controlarea modului de respectare a normelor igienico-sanitare în vigoare, privind amenajarea, dotarea şi întreţinerea pieţelor agroalimentare, a târgurilor şi oboarelor de pe raza oraşului Mioveni.

· verificarea alimentelor de consum expuse spre vânzare din punct de vedere al prezenţei de semne organoleptice de  alterare evidente, de infestare cu paraziţi, şi insecte, precum şi semne ale contactului cu rozătoarele, miros şi gust străine de natura produsului, gust, miros sau pete de mucegai, cu excepţia mucegaiurilor selecţionate admise;

· verificarea asigurării funcţionării permanente a spaţiilor frigorifice din unităţile alimentare, controlul şi înregistrarea temperaturii şi întreţinerea acestor spaţii prin efectuarea periodică a reparaţiilor şi igienizării.

· efectuarea  periodică sau la solicitarea conducerii instituţiei, de prelevări de probe de apă din fântânile publice de pe raza oraşului şi asigură transportul lor la laboratorul de specialitate, urmăreşte rezultatele  obţinute şi informează conducerea biroului sau conducerea instituţiei despre calitatea apei din fântâni, propunând măsuri de remediere în cazul în care constată deficienţe.

· recoltarea prin proceduri calificate, pentru examenele de laborator planificate, la suspiciune sau la solicitarea celor în drept, după caz, probe: biologice, alimentare, chimice toxicologice, bacteriologice, virusologice, etc. asigurând transportul la laborator în condiţii optime; urmăreşte rezultatele obţinute, propune măsuri concrete de soluţionare.

· urmărirea păstrării curăţeniei şi respectării normelor igienico-sanitare în sălile de sport, stadioane, celelalte unităţi de cultură  de pe raza oraşului şi Baza de agrement (Bazinul ştrand Bemo);

· prelevarea periodică de probe de apă de la bazinul ştrand BEMO pentru analize de laborator, în vederea prevenirii oricărui pericol pentru sănătatea publică.

· colaborarea cu Inspectoratul judeţean  de Sănătate Publică, cu Inspectoratul de Poliţie Sanitară şi Medicina Preventivă, cu Direcţia Sanitară judeţeană, în cazul apariţiei de evenimente deosebite, referitoare la modul de respectare a normelor igienico sanitare.

3.1.4. Serviciul voluntar pentru situaţii de urgenţă

· efectuarea instruirii de specialitate a personalului serviciului în baza Programului lunar de pregătire profesională pe teme şi exerciţii, urmărindu-se executarea lui întocmai conform tematicii, cu executarea totodată şi a instruirii metodice a şefilor formaţiilor de intervenţie;

· organizarea activităţii de prevenire şi stingere a incendiilor, şi de protecţie civilă, scop pentru care asigură desfăşurarea activităţilor prevăzute de lege;

· constituirea grupelor de voluntari în cartierele şi satele din oraşul Mioveni, cu menţinerea permanentă a legăturii cu personalul voluntar din cadrul acestora; ia măsuri de înlocuire a unor persoane în cazul apariţiei unei astfel de necesităţi;

· întocmirea contractelor de voluntariat cu fiecare persoană din cadrul grupelor de voluntari constituite, şi le supune aprobării conform prevederilor legale;

· pregătirea personalului care execută activitatea de prevenire la obiectivele locale şi gospodăriile cetăţeneşti;

· controlarea personalului privind modul de respectare a normelor PSI şi de dotare şi acţionarea pentru înlăturarea operativă a oricăror încălcări;

· desfăşurarea activităţilor instructiv-educative în rândul cetăţenilor, precum şi în cadrul grupelor de voluntari constituite;

· participarea la realizarea instructajului introductiv general al personalului ce se încadrează în muncă şi asigură îndrumarea şefiilor formaţiilor de lucru în instruirea personalului de la locurile de muncă;

· efectuarea de propuneri cu privire la încadrarea cu personal voluntar a serviciului, urmărind respectarea criteriilor prevăzute de lege;

· organizarea intervenţiei serviciului formaţiei de intervenţie, salvare şi prim ajutor, pentru stingerea incendiilor şi înlăturarea efectelor negative ale calamităţilor naturale şi catastrofelor, precum şi salvarea şi acordarea primului ajutor persoanelor, în care scop:

· întocmirea cu sprijinul specialiştilor, a documentele de organizare, desfăşurare şi conducere a activităţii Serviciului voluntar pentru situaţii de urgenţă(SVSU);

· organizarea zilnică a intervenţiei formaţiei pe ture de serviciu şi urmăreşte încadrarea completă a grupelor de voluntari;

· pregătirea personalului formaţiei pentru intervenţie prin executarea de exerciţii şi aplicaţii pe timp de zi şi noapte, atât cu forţele şi mijloacele proprii, cât şi în cooperare cu alte servicii;

· controlarea şi luarea măsurilor adecvate pentru ca toate maşinile, utilajele, accesoriile, echipamentul de protecţie şi instalaţiile de alarmare şi de stingere să fie în permanentă stare de utilizare;

· organizarea alarmării, în caz de incendiu ori explozii, a Serviciilor voluntare pentru situaţii de urgenţă vecine cu care este stabilită cooperarea;

· acţionarea promptă a formaţiei de voluntari în acţiunile de intervenţie pentru stingerea incendiilor şi înlăturarea efectelor calamităţilor naturale şi catastrofelor;

· asigurarea permanenţei la sediul serviciului a şoferilor în cazul dotării localităţii cu maşini;

· asigură respectarea întocmai a programului zilnic de către personalul angajat, controlează în acest scop activitatea serviciului în zilele de repaus  şi de sărbători legale, precum şi în cursul săptămânii, în afara programului de lucru;

· întreţinerea şi actualizarea documentelor operative ale serviciului, asigură păstrarea şi menţinerea corespunzătoare a bunurilor din înzestrarea acestuia şi a sediului;

· asigurarea de informări periodice a Primarului privind stadiul activităţilor desfăşurate în cadrul Serviciului voluntar pentru situaţii de urgenţă, prezintarea de situaţii cu privire la rezultatele obţinute comparativ cu obiectivele stabilite, aducerea la cunoştinţă acestuia a planificării acţiunilor şi activităţilor pe care le va desfăşura în perioadele de timp următoare;

3.1.5. Piaţa agroalimentară


Piaţa agroalimentară asigură cadrul de desfăşurare a activităţilor comerciale şi serviciilor de piaţă, care să respecte principiile concurenţei loiale, de protejare a vieţii, sănătăţii, securităţii şi intereselor economice ale consumatorilor, precum şi a mediului.


Atribuţiile Pieţei agroalimentare fac obiectul Regulamentului de organizare şi funcţionare al acesteia, întocmit în baza HG nr.348/18.03.2004, privind exercitarea comerţului cu produse şi servicii de piaţă în unele zone publice.

3.1.6. Compartimentul Audit public intern

· elaborarea proiectului planului anual de audit public intern;

· efectuarea activităţii de audit public intern, atât la Primăria oraşului Mioveni cât şi la instituţiile subordonate, pentru a evalua dacă sistemele de management financiar şi control ale instituţiei publice sunt transparente şi sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienţă şi eficacitate,

· informarea U.C.A.A.P.I. despre recomandările neînsuşite de către conducătorul instituţiei publice auditate, precum şi despre consecinţele acestora;

· raportarea periodică a constatărilor, concluziilor şi recomandărilor rezultate din activităţile sale de audit;

· elaborarea raportului anual al activităţii de audit public intern;

· în cazul identificării unor iregularităţi sau posibile prejudicii, raportarea imediată la conducătorul instituţiei publice şi structurii de control abilitate;

· auditarea cel puţin o dată la 3 ani, fără a se limita la acestea, următoarele:

· angajamente bugetare şi legale din care derivă direct sau indirect obligaţii de plată, inclusiv din fonduri comunitare,

· plăţile asumate prin angajamente bugetare şi legale, inclusiv din fondurile comunitare,

· vânzarea, gajarea, concesionarea sau închirierea de bunuri din domeniul privat al statului ori al unităţilor administativ-teritoriale,

· concesionarea sau închirierea de bunuri din domeniul public al statului ori al unităţilor administrativ –teritoriale,

· constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare şi stabilire a titlurilor de creanţă, precum şi a facilităţilor acordate la încasarea acestora,

· alocarea creditelor bugetare,

· sistemul contabil şi fiabilitatea acestuia,

· sistemul de luare a deciziilor,

· sistemele de conducere şi control, precum şi riscurile asociate unor astfel de sisteme,

· sistemele informatice.

· urmărirea îndeplinirii următoarelor obiective în activitatea desfăşurată:
a) asigurarea obiectivă şi consilierea, destinate să îmbunătăţească

sistemele şi activităţile entităţii publice,

b) sprijinirea îndeplinirii obiectivelor entităţii publice într-o abordare sistematică şi metodică, prin care se evaluează şi se îmbunătăţeşte eficacitatea sistemului de conducere bazat pe gestiunea riscului, a controlului, a controlului şi proceselor administrării.

· consilierea conducerii instituţiei pentru buna administrare a veniturilor şi cheltuielilor publice, propunând măsuri de perfecţionare a activităţilor entităţii publice.

3.1.7. Compartiment Protecţie civilă

· asigurarea prevenirii populaţiei asupra atacurilor inamicului din aer, sau dezastrelor, precum şi a protecţiei populaţiei împotriva efectelor armelor de nimicire în masă şi convenţionale sau dezastrelor, conform Legii nr. 106/1996, republicată;

· urmărirea asigurării protecţiei bunurilor materiale şi a valorilor culturale;

· participarea la acţiuni de limitare şi de înlăturare a urmărilor atacurilor inamicului sau dezastrelor, conform Legii nr. 124/1995;

· informarea oportună a comandamentului protecţiei civile, inspectoratului protecţiei civile judeţean despre depăşirea valorilor permise ale calităţilor factorilor de mediu şi producerea unor dezastre, precum şi intrarea în localitatea Mioveni, tranzitarea sau depozitarea în localitate, a unor substanţe toxice sau radioactive,

· stabilirea de metode şi procedee specifice de protecţie civilă a populaţiei din localitatea Mioveni (specific şi adaptabile localităţii noastre);

· asigurarea realizării pe baza planurilor întocmite în timp de pace, a mijloacelor necesare şi a măsurilor pentru înştiinţarea, alarmarea, protecţia şi pregătirea organelor de conducere, angajaţilor, populaţiei, precum şi protecţia colectivităţilor de animale şi a bunurilor materiale, potrivit normelor stabilite de comandamentul protecţiei civile;

· stabilirea posibilităţilor de utilizare pentru adăpostire, prin folosirea galeriilor, fundaţiilor, a altor construcţii subterane specifice activităţilor proprii din localitatea Mioveni, precum şi a proprietăţilor naturale ale terenurilor şi întocmeşte documentele tehnice pentru amenajarea acestora, ca spaţii de adăpostire pentru protecţie civilă în timp de război sau de dezastre;

· organizarea şi asigurarea evacuării populaţiei, angajaţilor, colectivităţilor de animale şi a unor bunuri materiale în situaţii speciale în conformitate cu prevederile planurilor întocmite în acest scop şi în raport cu situaţia creată;

· executarea, pe baza tematicii stabilite cu acordul inspectoratului de protecţie civilă judeţean, de studii, cercetări ştiinţifice, documentaţii de fabricaţie, proiecte şi experimentări, în scopul îmbunătăţirii şi perfecţionării măsurilor şi mijloacelor de protecţie civilă;

· prezentarea de propuneri cu privire la clasificarea agenţilor economici, de pe raza localităţii noastre, pe baza criteriilor stabilite de comandamentul protecţiei civile;

· asigurarea mijloacelor materiale şi financiare necesare construirii, amenajării, modernizării şi întreţinerii punctelor de comandă, adăposturilor, sistemelor de înştiinţare şi alarmare, a mijloacelor de protecţie şi intervenţie, procesului de pregătire, precum şi celelalte măsuri de protecţie civilă proprii şi ale unităţilor din subordine de pe raza localităţii noastre, în raport cu bugetul alocat strict de protecţie civilă ca parte integrantă din bugetul local;

· studierea modului de folosire şi de adaptare a unor mijloace tehnice şi utilaje pentru nevoile de protecţie civilă;

· asigurarea înzestrării cu tehnică şi materiale a formaţiunilor de protecţie civilă potrivit normelor elaborate de comandamentul protecţiei civile şi în raport sau raportat la bugetul acordat protecţiei civile din bugetul local;

· organizarea şi asigurarea depozitării, conservării, întreţinerii şi evidenţei mijloacelor tehnice şi a materialelor destinate protecţiei civile;

· asigurarea materialelor didactice şi spaţiile necesare pregătirii pentru protecţie civilă, în funcţie de fondurile băneşti acordate protecţiei civile;

· asigurarea aplicării măsurilor de mascare, precum şi de camuflare a surselor luminoase şi calorice, în funcţie de fondurile aplicate protecţiei civile;

· asigurarea periodică prin intermediul presei scrise şi a mijloacelor audiovizuale locale, instruirea cu noţiuni elementare a cetăţenilor, asupra principalelor măsuri pe care aceştia trebuie să le ia în caz de dezastru;

· constituirea în domeniul apărării, în caz de dezastre, de comisii de apărare împotriva dezastrelor, potrivit legii;

· coordonarea şi verificarea activităţilor enumerate mai sus, la întreprinderile din subordinea sa, pe probleme de protecţie civilă. Acestea sunt: SCN, FCN, SC Automobile SA, ca întreprinderi mari, precum şi activitatea întreprinderilor mai mici şi a celor 14 localităţi şi primării din nordul judeţului;

· urmărirea şi verificarea executării construcţiilor ce au fost avizate de către Inspectoratul protecţiei civile judeţean, ca adăpost de protecţie civilă;

· întocmirea situaţiilor solicitate de C.M J, privind evidenţa militară;

· reactualizarea anuală sau ori de câte ori este nevoie, a situaţiilor şi lucrărilor solicitate de C.M.J.

· controlarea acţiunilor de supraveghere radioactivă şi chimică a mediului şi realizarea măsurilor de protecţie a populaţiei şi bunurilor materiale; 

· executarea misiunilor ce revin autorităţiilor administraţiei publice locale privind dirijarea şi coordonarea activităţiilor la pace şi razboi pe linie de specialitate.

·  întocmirea si prezentarea spre aprobare primarului a documentelor operative şi de conducere privind: planul de Protecţie Civilă, planul de dispersare-evacuare, planul de protecţie şi intervenţie la dezastre;

· îndrumarea acţiunii de actualizare a documentelor operative de către instituţiile publice, intreprinderi şi agenţi economici de pe raza oraşului, verificând aplicabilitatea acestuia, pe timpul controalelor antrenamentelor, aplicaţiilor practice şi exerciţiilor de protecţie civilă;

· dirijarea, controlarea şi îndrumarea acţiunii de pregătire pe linie de protecţie civilă în şcoli generale şi licee precum şi în instituţiile de invăţământ superior, indiferent de forma de proprietate;

· studierea măsurilor privind asigurarea funcţionarii reţelelor de alimentare cu energie electrică, apă şi gaze a localităţii în caz de dezastre sau la razboi;

· urmărirea permanentă pentru menţinerea în stare de operativitate a mijloacelor tehnice pentru alarmarea populaţiei la dezastre; 

· întocmeşte situaţia centralizatoare privind organizarea şi înzestrarea de protecţie civilă a oraşului, a Inspectoratului, a punctului de comandă, a  adăposturilor, sistemelor de transmisiune - alarmare, a mijloacelor de protecţie N.B.C., 

3.1.8. Cabinet Primar


Atribuţiile consilierilor personali ai Primarului oraşului Mioveni sunt:

· monitorizează modul de implementare a activităţilor, de atingere a obiectivelor proiectelor cuprinse în Planul strategic de dezvoltare economică;

· solicită informaţii de la biroul Dezvoltare locală privind proiectele de dezvoltare locală elaborate, stadiul de aplicare al acestora, sursele finanţare, etapele parcurse şi întocmeşte rapoarte cu privire la acestea pe care le înaintează primarului, trimestrial sau ori de câte ori se consideră necesar;

· participă la toate întâlnirile cu parteneri interni sau externi organizate de biroul Dezvoltare locală care au ca obiect dezvoltarea locală;

· participă la întâlnirile organizate de conducerea Primăriei sau de biroul Dezvoltare locală cu investitorii şi oamenii de afaceri, întocmeşte rapoarte cu privire la propunerile făcute, expune propunerile proprii asupra obiectivelor analizate;

· colaborează cu compartimentele din cadrul Primăriei: Urbanism, Investiţii, Buget-contabilitate, în vederea elaborării punctelor de vedere asupra necesităţii costurilor şi viabilităţii proiectelor din planul de dezvoltare locală;

· solicită informaţii scrise cu privire la orice proiect aflat în derulare de la orice compartiment implicat în realizarea proiectelor şi întocmeşte puncte de vedere proprii cu privire la acestea pe care le prezintă primarului;

· colaborează cu ceilalţi consilieri personali ai primarului în orice domeniu care interesează comunitatea locală sau administraţia publică locală;

· întocmeşte informări cu privire la eventualele proiecte de dezvoltare economică ce urmează a se derula pe teritorul localităţii şi identifică condiţiile în care administraţia publică locală le poate sprijini pentru desfăşurarea lor corespunzătoare;

· efectuarea de analize tehnico-economice a sistemelor componente ale aparatului administrativ al Serviciului ADP;

· identificarea punctelor forte şi slabe pe activităţi distincte ale Serviciului ADP;

· evaluarea posibilităţilor de optimizare a rezultatelor produse de serviciile publice;

· analiza de management superior şi elaborarea propunerilor în vederea îmbunătăţirii metodelor;

· susţinerea demersurilor pentru conformarea serviciilor publice, din punct de vedere tehnico-organizatoric, cu reglementările de organizare şi funcţionare în vigoare;

· analizarea şi verificarea procedurilor de lucru specifice la nivelul activităţilor din cadrul Serviciului ADP.

· elaborarea documentelor specifice necesare înfiinţării operatorilor locali în scopul respectării strategiei naţionale de dezvoltare a serviciilor publice;

· colaborează cu factorii responsabili din cadrul Serviciului ADP în vederea atingerii obiectivelor menţionate mai sus;

· solicită informaţii şi date de la Serviciul ADP precum şi de la birourile Primăriei(Resurse Umane, Juridic, Urbanism, Investiţii, Dezvoltare locală, etc.) în vederea constituirii bazei de date pentru efectuarea analizelor susmenţionate.

· elaborează şi înaintează propuneri Primarului, în urma analizelor efectuate;

· efectuează verificarea în teren a lucrărilor şi activităţilor executate de Serviciul ADP, în vederea constatării modalităţilor de execuţie şi a depistării eventualelor deficienţe;

· colaborează cu serviciile publice pentru rezolvarea operativă a problemelor;

· asigură operativitatea în raporturile de colaborare dintre administraţia publică locală şi judeţeană;

· asigură buna colaborare între instituţia Primarului şi asociaţiile de dezvoltare intercomunitară de drept privat în vederea realizării unor proiecte comune de interes local şi zonal;

· urmăreşte şi informează Primarul oraşului Mioveni cu privire la disfuncţionalităţile ce apar în activitatea societăţilor comerciale sau serviciilor publice înfiinţate prin hotărâri ale Consiliului local precum şi în raporturile nde colaborare dintre acestea;

· urmăreşte şi propune Primarului oraşului Mioveni cu privire la organizarea, funcţionarea şi gestionarea resurselor materiale, economice, sociale care aparţin oraşului în vederea folosirii eficiente a acestora;

· evidenţiază problemele de natură educativă, culturală, sănătate cu care vine în contact în relaţiile cu publicul şi face propuneri Primarului oraşului pentru desfăşurarea normală şi eficientă a acestora în vederea satisfacerii nevoilor populaţiei oraşului Mioveni;

· efectuează deplasări în teren pentru verificarea sesizărilor de la cetăţeni şi urmăreşte rezolvarea lor de către salariaţii aparatului de specialitate al Primarului;

· urmăreşte rezolvarea problemelor de natură administrativă, oraganizatorică şi funcţională sesizate de către patrulele Poliţiei Comunitare sau cetăţenii oraşului Mioveni sau  a sarcinilor trasate de către Primar.

3.1.9. Secretariat Demnitari

· programarea persoanelor care vor fi primite în audienţă, într-un registru special destinat acestui scop;

· anunţarea telefonică sau în scris a persoanelor programate, asupra datei şi locului ţinerii audienţelor;

· completarea, în timpul audienţelor, în registrul special, a problemelor ridicate de cetăţenii care vin în audienţă la Primar şi Viceprimar.

· pregătirea, elaborarea şi asigurarea traducerii documentelor necesare pentru înfrăţiri, convenţii şi alte acţiuni internaţionale.

· elaborarea de programe de colaborare cu alte primării din ţară şi străinătate;

· asigurarea rezervărilor (cazare şi masă) pentru delegaţiile străine, întocmirea de referate pentru plata acestora şi executarea decontărilor legale;

· organizarea şi coordonarea activităţilor de protocol şi de lansare a invitaţiilor;

· îndeplinirea formalităţilor de rigoare, pentru obţinerea vizelor cu ocazia deplasărilor în străinătate a membrilor Consiliului local;

· asigurarea permanentă a relaţiilor cu oraşele înfrăţite, precum şi cu celelalte oraşe, cu forurile sau instituţiile din ţară şi străinătate care solicită colaborare cu Primăria oraşului Mioveni;

· Creearea şi actualizarea permanentă a bazei de date referitoare la oraşele, instituţiile şi persoanele aflate în colaborare cu Primăria oraşului Mioveni;

3.1.10. Reprezentant Management Calitate

· întocmirea programului pentru proiectarea, implementarea, certificarea, supravegherea şi menţinerea sistemului de managament al calităţii (SMQ) conform standardului internaţional ISO 9001: 2000, în cadrul instituţiei;

· Desfăşurarea auditului de evaluare (diagnosticare) a situaţiei existente la nivelul Primăriei oraşului Mioveni;

· analizarea situaţiei existente şi întocmirea raportului de audit, evidenţiind neconformităţile faţă de cerinţele ISO 9001: 2000;

· participarea alături de personalul din cadrul celorlalte compartimente la implementarea sistemului de management al calităţii în vederea certificării standardului ISO 9001:2000;

· verificarea permanentă a corectitudinii înregistrărilor şi documentelor sistemului de management al calităţii(de ex. programele şi obiectivele de management calitate, rapoartele de neconformitate şi acţiuni corective/preventive, înregistrările analizelor efectuate de management şi ale auditurilor interne;

· menţinerea Sistemului de Management al Calităţii (SMC) la nivelul cerinţelor impuse de standard prin eliminarea tuturor cauzelor care determină neconformităţi referitoare la calitate şi la performanţa SMC;

· prezentarea conducerii instituţiei (persoanei din managementul de vârf care participă la proiectarea, implementarea, certificarea, menţinerea şi supravegherea sistemului) raportul de audit cu principalele neconformităţi şi propunerile de măsuri corective.

· Urmărirea ordonării şi disciplinării activităţilor, în sensul creşterii eficienţei şi eficacităţii serviciilor;

3.2. Atribuţiile compartimentelor din subordinea directă a Viceprimarului

3.2.1. Biroul Investiţii, Licitaţii, Concesionări

· asigurarea pregătirii documentelor necesare desfăşurarii achiziţiilor publice de bunuri, de natura prestărilor de servicii şi răspunde de desfăşurarea acestora în condiţiile reglementărilor în vigoare la data organizării;     

· pregătirea documentaţiilor necesare organizării achiziţiilor execuţiei investiţiilor publice şi desfăşurarea acestora în condiţiile reglementărilor în vigoare la data organizării lor ;

· asigurarea gestionării garanţiilor de participare la procedurile de achiziţii, în acest scop făcând menţiuni (sub semnătură) pe documentele primite de la participanţi; 

· transmiterea documentelor de adjudecare a achiziţiilor publice factorilor menţionaţi în actele normative în baza cărora s-au organizat achiziţiile şi/sau în reglementări interne. 

· verificarea faptului dacă actele normative care reglementează achiziţiile publice prevăd termene pentru diverse activităţi ce se desfaşoară cu ocazia achiziţiilor, şi urmăreşte asigurarea desfăşurării lor în cadrul termenelor stabilite.                            

· verificarea faptului dacă actele normative care reglementează achiziţiile publice prevăd ca, anterior lansării documentaţiilor pentru efectuarea achiziţiilor, acestea să fie studiate de anumite instituţii şi organisme, asigură îndeplinirea acestei condiţii şi susţine documentaţiile transmise pentru studiere;

· studierea documentaţiilor tehnico-economice ale obiectivelor a căror execuţie va fi supusă achiziţiei şi a celor pentru achiziţia proiectării investiţiilor publice, anterior organizării acestora, pentru întocmirea documentaţiilor necesare organizării achiziţiei şi susţinerii acestora, anterior lansării, la instituţiile şi/sau organismele prevăzute de lege. 

· organizarea achiziţiilor bunurilor de natura mijloacelor fixe cuprinse în lista de dotări, după aprobarea bugetului local;
· protejarea proprietăţii intelectuale şi/sau a secretelor comerciale ale participanţilor, precum şi protejarea intereselor instituţiei şi a confidentialităţii, în limitele prevăzute în cadrul legal şi/sau cel intern existent, la organizarea licitaţiilor si pe parcursul desfăşurării lor; 

· asigurarea conţinutului cadru al "Instrucţiunilor privind organizarea si desfaşurarea procedurii de concesionare potrivit Legii 219/1998 şi Normelor metodologice de aplicare a acestei legi aprobate prin H.G. 216/1999.                    

· întocmirea proceselor verbale prevăzute de lege ale comisiei de evaluare;

·  verificarea şi avizarea instrucţiunilor pentru ofertanţi în vederea organizării procedurilor de achiziţii publice (bunuri, servicii si executia lucrarilor) din bugetul local de către instituţiile si serviciile publice finanţate din bugetul local;

· culegerea de informaţii şi primirea documentelor aprobate care justifică necesitatea şi oportunitatea înscrierii în lista de investitii a cheltuielilor de capital;

· înscrierea în programul de investiţii a cheltuielilor de capital care întrunesc condiţiile legale pentru a fi înscrise în program, supunerea acestora analizei comisiilor de specialitate ale Consiliului Local.                   

· asigurarea fondurilor necesare  finanţării pentru obiectivele prevăzute în programul de investiţii şi urmărirea cheltuirii fondurilor pentru a se asigura încadrarea în alocaţiile aprobate;

·  întocmirea temelor de proiectare pentru obiectivele noi de investitii, pe baza planurilor urbanistice aprobate, supunerea acestora aprobării ordonatorului de credite;

· participarea în comisiile de analiză a ofertelor pentru efectuarea achiziţiilor proiectării şi execuţiei investiţiilor publice;             

· analizarea documentaţiilor tehnico-economice ale investiţiilor publice, întocmirea documentaţiilor pentru avizarea şi aprobarea acestora;         

· confirmarea pe documentele de plată a cheltuirii sumelor de plată pentru obiective prevăzute în programul de investiţii în limita prevederilor acestuia şi conform contractelor încheiate;

· asigurarea recepţiilor obiectivelor de investitii, primirea cărţii tehnice a construcţiilor, predarea obiectivelor în exploatare şi administrare după finalizare;        

· colaborarea cu instituţiile publice de interes local, stabilite prin legea bugetului de stat, ale căror investiţii sunt finanţate din bugetul local şi aprobate de Consiliul Local;

· verificarea întocmirii corecte, conform contractului/comenzii, a situaţiilor de plată, a proceselor verbale de recepţie a lucrării şi a ordinelor de lucru; 

· verificarea pe teren sau prin sondaj, a lucrărilor executate de prestatori în vederea avizării situaţiilor de plată;
· verificarea aplicării corecte a preţurilor unitare la materiale, conform facturilor de achiziţie de la prestatori;
· verificarea aplicării corecte a sporurilor, cotelor şi normelor de deviz, conform legislaţiei în vigoare;
· verificarea aplicării corecte a clauzelor contractuale;
· raportarea la Camera Taximetriştilor şi ARR Argeş a modificările intervenite în taximetria locală;

· verificarea actelor şi întocmirea ,,ACORD DE TRANZITARE,, pentru microbuzele care efectuează transportul  de călători, pe ruta Mioveni - Piteşti, conform Regulamentului anexă la HCL  Nr.57/2004;

· verificarea actelor şi întocmirea ,,ACORD DE FOLOSIRE A STAŢIILOR, pentru  microbuzele care efectuează transport de persoane pe ruta Mioveni - Piteşti şi tranzitează oraşul Mioveni;

· primirea, verificarea şi întocmirea documentaţiei, în vederea emiterii autorizaţiilor la vehiculele lente, pe raza oraşului Mioveni;

· punerea la dispoziţia Primarului şi consilierilor a informaţiile solicitate;

· coordonarea activităţii cu privire la documentaţiile ce se întocmesc pe etape pentru încheierea unui contract, conform legislatiei in vigoare: întocmirea studiului de oportunitate, a proiectului de hotărâre pentru concesionarea/inchirierea /asocierea /vânzarea terenului, solicitând compartimentelor de specialitate din cadrul Primariei, precum şi organelor competente avizele ce trebuie să stea la baza proiectului de hotărâre ;              

· asigurarea derulării contractelor economice încheiate de diverşi agenţi economici cu Primăria Mioveni pentru terenurile aflate pe domeniul public/privat şi respectarea disciplinei contractuale, conform clauzelor contractelor încheiate.

· acordarea de informaţii cu privire la documentele şi metodologia impusă pentru obţinerea autorizatiilor emise în baza Legii nr.507/2002;                         
· verificarea/primirea documentaţiilor în vederea obtinerii autorizatiilor emise în baza Legii nr.507/2002;           
· întocmirea, calcularea taxelor şi eliberarea autorizaţiilor emise în baza Legii nr.507/2002;
· îndosarierea şi ţinerea evidenţei dosarelor lucrate;        
· întocmirea vizei anuale a autorizaţiilor emise în baza Legii nr.507/2002 şi eliberarea acestora;
· înregistrarea lunară într-un registru de evidenţă a autorizaţiilor emise în baza Legii nr.507/2002 şi eliberate precum şi modificările şi completările pe acestea; 
· întocmirea autorizaţiilor, a completărilor şi modificărilor solicitate de petenţi pentru autorizaţiile emise în baza Legii nr.507/2002;            

· eliberarea autorizaţiilor cu înscrierea tuturor datelor pe cotorul autorizaţiilor;

3.2.2. Serviciul Amenajare Teritoriu, Cadastru şi Urbanism

a) atribuţii privind amenajarea teritoriului, autorizaţii de construire

· asigurarea întocmirii planului urbanistic general (PUG), a planurilor urbanistice zonale (PUZ) şi  a planurilor urbanistice de detaliu (PUD);

· verificarea conţinutului planurilor urbanistice de detaliu înaintate spre avizare şi aprobare ţinând seama de: teritoriul din care face parte terenul studiat, amplasamentul in cadrul zonei şi vecinătaţile terenului, actul de proprietate şi servituţile terenului (in cazul în care există);

· supunerea spre avizare Comisiei de specialitate a Consiliului local a planurilor urbanistice de detaliu, a planurilor zonale şi a planului urbanistic general; 

· pregătirea documentaţiilor necesare pentru aprobarea planurilor urbanistice menţionate mai sus, de către Consiliul Local;

· asigurarea respectării prevederilor din autorizaţii şi a proiectelor de execuţie anexă la autorizaţii, în cazul lucrărilor de construcţie a caselor, a anexelor gospodăreşti, a gardurilor împrejmuitoare acestora, de modificare interioară a apartamentelor, de amenajare a spaţiilor comerciale, de pe raza localităţii;

· verificarea pe teren a stadiului de execuţie al lucrărilor enunţate mai sus şi urmăreşte respectarea prevederilor din documentaţiile şi avizele aferente autorizaţiilor eliberate, în conformitate cu prevederile din Legea nr. 50/1991 şi Legea nr.125/1996;

· verificarea respectării termenelor de execuţie a construcţiilor amplasate în zonele susmenţionate pentru care sunt emise autorizaţii de construire;

· depistarea pe teren, pe raza localităţii a construcţiilor definitive sau provizorii, executate fără autorizaţie de construire, stabileşte măsurile de sancţionare necesare, conform prevederilor legale şi urmărirea finalizării sancţiunilor contravenţionale aplicate:

· verificarea amplasării construcţiilor definitive şi provizorii de tipul celor menţionate mai sus, în scopul depistării dacă s-a realizat pe terenuri aparţinând domeniului public sau privat al statului şi stabileşte măsuri legale de sancţionare pentru cele verificate;

· verifică în teren şi rezolvă problemele rezultate din sesizările şi reclamaţiile privind lucrările de gospodărie comunală şi sistematizarea circulaţiei în cartierele şi satele susmenţionate;

· verificarea trasării construcţiilor definitive, precum şi a amplasării construcţiilor provizorii, conform documentaţiilor anexă la autorizaţiile de construire şi încheie procese verbale de trasare (amplasare);

· verificarea şi înregistrarea documentaţiilor tehnice prezentate de beneficiari;

· verificarea pe teren a legalităţii documentaţiilor tehnice prezentate;

· colaborarea cu compartimentelor şi birourilor instituţiei privind avizarea actelor şi documentaţiilor tehnice prezentate pentru autorizare;    

· întocmirea certificatelor de urbanism, autorizaţiilor de construire, autorizaţiilor de demolare, autorizaţiilor pentru scoaterea temporară din folosinţă a domeniului public şi/sau privat, certificatelor de urbanism pentru lucrări de primă necesitate în cazuri de avarii;

· întocmirea şi trimiterea centralizatoarelor cu lucrările autorizate inspectorilor de zonă, în vederea urmăririi respectării documentaţiilor tehnice vizate spre neschimbare;

· primirea spre avizare a cererilor privind întocmirea proceselor verbale de recepţie şi a notelor de regularizare a taxelor la autorizaţia de construire;                                

· calcularea taxei de regularizare a autorizaţie de construire şi întocmirea notei de regularizare privind această operaţiune;

· participarea la recepţia lucrărilor autorizate;

· întocmirea proceselor verbale de recepţie la terminarea lucrărilor ;

· înregistrarea în registrele de evidenţă a lucrărilor eliberate (autorizaţii de construire, autorizaţii de demolare, certificate de urbanism, procese verbale de recepţie, note de regularizare a taxelor la autorizaţia de construire, note de constatare a demolărilor);

· ţinerea situaţiei privind evidenţa lucrărilor eliberate, cu finalizarea acestora prin nota de regularizare a taxei la autorizaţia de construire şi procesul verbal de recepţie;

· întocmirea situaţiei cu procesele verbale de receptie eliberate la construcţiile finalizate şi le înaintează către biroul Taxe şi Impozite în vederea stabilirii impozitelor;                                                                                                                                                    

· întocmirea situaţiilor statistice privind stadiul fizic al lucrărilor autorizate pentru Direcţia de Statistică a judeţului Argeş, Inspectoratul pentru calitatea în construcţii Argeş;

· întocmirea răspunsurilor la cereri şi sesizări ale unor cetăţeni cu privire la unele aspecte de legalitate a actelor emise de către Serviciul Urbanism;       

· operarea pe calculator a tuturor cererilor primite şi inregistrate, prelucrarea periodică a acestora în funcţie de cerinţele lucrării;

· pregătirea şi prezentarea documentaţiilor depuse spre analiză în Comisia de Acorduri Unice (C.A.U.).

· efectuarea verificării încadrării solicitărilor din certificatele de urbanism în reglementările legale;

· verificarea preluării condiţiilor din certificatele de urbanism în documentaţiile prezentate pentru obţinerea autorizaţiei de construire;  

· atribuirea şi verificarea numerelor stradale;     

· atribuirea de adresă pentru solicitanţi, proprietari de imobile situate în zone nou înfiinţate ce cuprind parcelări care s-au format ca urmare a aplicării Legii 18/1991 şi Legii 44/1994;

· confirmarea de adresă la cererea solicitanţilor - persoane fizice şi juridice; 

· acordarea de informaţii cu privire la documentele şi metodologia impusă pentru obţinerea autorizaţiilor de funcţionare şi a autorizaţiilor de ocupare a domeniului public;

· verificarea/primirea documentaţiilor în vederea obţinerii autorizaţiilor de funcţionare şi a autorizaţiilor pentru ocuparea temporară a domeniului public;         

· întocmirea, calcularea taxelor şi eliberarea autorizaţiilor de funcţionare şi de ocupare temporară a domeniului public;

· îndosarierea şi ţinerea evidenţei dosarelor lucrate;

· întocmirea vizei anuale a autorizaţiilor şi programelor de funcţionare şi eliberare a acestora;

· deplasarea în teren (când situaţia o cere) în vederea analizării solicitărilor petenţilor de a desfăşura activităţi temporare pe domeniul public:

· întocmirea autorizaţiilor, a completărilor şi modificărilor solicitate de petenţi pentru autorizatiile de funcţionare.

b) atribuţii privind protecţia mediului

· controlarea modalităţii de generare, colectare, stocare, transport şi tratare a deşeurilor menajere şi de construcţie şi implementarea planului  de gestiune a acestora.

· controlarea modului de eliminare a deşeurilor de producţie şi a celor periculoase şi implementarea planului de gestiune a acestora;

· controlarea facilităţilor şi instalaţiilor pentru stocarea şi neutralizarea deşeurilor menajere şi de construcţii şi cele pentru eliminarea deşeurilor industriale;

· elaborarea instrucţiunilor pentru agenţii economici, instituţii şi populaţie privind modul de gestionare a deşeurilor în cadrul localităţii şi aducerea la cunoştinţa acestora prin mijloace adecvate;

· iniţierea de reglementări, în vederea adoptării lor de către Consiliul local, referitoare la procedurile şi condiţiile privind colectarea, transportul, neutralizarea, utilizarea şi eliminarea deşeurilor menajere şi a deşeurilor de construcţie şi de la demolări nepericuloase de pe raza oraşului;

· elaborarea şi implementarea de programe, elaborarea de materiale educative privind importanţa protecţiei mediului;

· urmărirea modului de adoptare a  măsurilor de prevenire şi limitare a impactului asupra mediului, generat de acţiunea substanţelor şi deşeurilor de orice natură;

· urmărirea modului de amenajare a depozitelor cu deşeuri la agenţii economici care prin natura activităţilor desfăşurate produc deşeuri industriale menajare, agricole sau de altă natură, precum şi verificarea contractelor de colectare a deşeurilor cu agenţii specializaţi în colectarea acestora, respectiv Serviciul ADP;

· verificarea curăţeniei stradale, luarea de măsuri potrivit legii, în caz de tăiere sau scoatere din rădăcini, fără drept, de arbori, puieţi, distrugerea sau degradarea spaţiilor verzi prin rupere, călcare, tăiere, schimbarea destinaţiei spaţiilor verzi fără autorizaţie, păşunatul pe zonele verzi şi pe străzile oraşului;

· colaborarea cu asociaţiile de proprietari/locatari de pe raza oraşului privind:

· menţinerea curăţeniei trotuarelor aferente blocurilor de locuit,

· întreţinerea spaţiului verde din perimetrul imobiliar,

· curăţirea de zăpadă şi gheaţă a trotuarelor şi rigolelor din faţa imobilelor pe care le administrează,

· păstrarea în stare de folosire a băncilor, coşurilor pentru hârtii, indicatoarelor şi panourilor de afişaj,

· luarea măsurilor de prevenire şi limitare a impactului asupra mediului, generat de acţiunea substanţelor şi deşeurilor de orice natură;

· colaborarea cu autorităţile publice centrale şi teritoriale pentru protecţia mediului şi le informează despre orice activitate neconformă cu reglementările legale;

· urmărirea respectării legislaţiei de protecţia mediului de către operatorul economic-Serviciul ADP care prestează servicii publice de gospodărie comunală;
· urmărirea modului de efectuare a activităţii de salubrizare a localităţii, de întreţinere şi gospodărire a spaţiilor verzi, a pieţei, a parcurilor de joacă pentru copii şi a parcului public;
· verificarea persoanelor fizice şi juridice dacă posedă autorizaţie de mediu pentru activităţile pe care le desfăşoară;

· verificarea la persoanele fizice şi juridice, a modului de asigurare, prin sisteme proprii, a supravegherii mediului, pe baza prevederilor din autorizaţia de mediu, pentru identificarea şi prevenirea riscului privind poluarea mediului;

· verificarea modului de respectare a condiţiilor de refacere a cadrului natural în zonele de depozitare prevăzute în autorizaţia de mediu, în cazul agenţilor economici ale căror activităţi afectează mediul înconjurător;

· urmărirea modului de amenajare a depozitelor de deşeuri la agenţii economici care prin natura activităţilor desfăşurate, produc deşeuri industriale, menajere, agricole sau de altă natură; 

· verificarea la agenţii economici, a modului de recuperare a deşeurilor refolosibile şi de valorificare a acestora prin unităţi specializate;

· prevenirea poluării accidentale a mediului sau a surselor şi cursurilor de apă, prin depozitarea necontrolată a deşeurilor de către agenţii economici sau de către cetăţeni, pe maluri, în albiile râurilor, în cazul producerii poluării accidentale stabileşte cu autorităţile centrale pentru protecţia mediului condiţii de refacere peisagistică şi ecologică a zonelor deteriorate ;

· asigurarea calităţii apei, analizarea rezultatelor prelevărilor de probe din anumite zone expuse contaminării cu diverse substanţe poluante, propune măsuri de remediere a  aspectelor constatate; 

· verificarea la agenţii economici şi la persoanele fizice, a modului de colectare a apelor uzate industriale şi menajere, modalitatea de tratare şi epurare a acestora, acolo unde este cazul, precum şi sistemul de evacuare a apelor uzate;

· urmărirea permanentă a calităţii aerului, identificând zonele sau agenţii economici care generează poluanţi atmosferici, solicită acestora luarea măsurilor pentru remedierea acestor situaţii;

· asigurarea protecţiei fonice a surselor generatoare de zgomot şi vibraţii, în vederea evitării depăşirii pragului fonic admis;

· solicitarea proprietarilor şi deţinătorilor legali de teren, de a întreţinere şi extindere perdelele şi aliniamentele de protecţie, a spaţiilor verzi, gardurilor vii, pentru îmbunătăţirea capacităţii de regenerare a atmosferei;

· prevenirea, pe baza reglementărilor în domeniu, a deteriorării calităţii solurilor, prin evitarea împrăştierii, aruncării sau depozitării de substanţe toxice şi deşeuri periculoase pe terenurile agricole de pe raza localităţii; 

· urmărirea menţinerii şi solicitarea factorilor responsabili, pentru amenajarea şi întreţinerea izvoarelor şi a luciilor de apă din interiorul localităţii, asigurarea protecţiei surselor de apă, a peisajului şi menţinerea curăţeniei stradale;

· derularea de acţiuni de informare şi protejare, prin dezbatere publică, asupra importanţei măsurilor destinate protecţiei mediului şi aşezărilor umane din perspectiva riscurilor generate de funcţionarea sau existenta obiectivelor cu risc pentru sănătatea populaţiei şi mediu;
· supravegherea operatorilor economici din subordinea Primăriei şi pe ceilalţi agenţi economici din localitate pentru prevenirea eliminării accidentale de poluanţi sau depozitarii necontrolate de deşeuri şi dezvoltarea sistemelor de colectare a deşeurilor refolosibile;
· participarea la soluţionarea sesizărilor, reclamaţiilor, cererilor şi propunerilor locuitorilor oraşului Mioveni, pe teme privind protecţia mediului;

· constatarea de contravenţii privind nerespectarea măsurilor de protecţia mediului, şi aplică amenzi, conform normativelor în vigoare;

· respectarea prevederilor Ordinului nr.536/1997, pentru aprobarea Normelor de igienă şi a recomandărilor privind mediul de viaţă al populaţiei, a OUG nr.195/2005, privind protecţia mediului, precum şi a altor acte normative care se referă la protecţia mediului;

· întocmirea de situaţii statistice solicitate de Agenţia de Protecţia Mediului, Direcţia de Sănătate Publică şi Direcţia Apelor Române;

3.2.3. Biroul Dezvoltare Locală, Integrare Europeană

· întocmirea de proiecte cu finanţare internă sau cu fonduri europene pentru dezvoltarea reţelelor de canalizare, de apa potabilă, de colectare a apelor pluviale ;                                                         

· completarea formularelor standard privind accesarea programelor de finanţare interne si internaţionale pe teme privind dezvoltarea urbană, asistenţa socială, sănătate, etc.;

· colaborează cu organizaţiile neguvernamentale în vederea aplicării de proiecte comune, pe diverse teme;                  

· participarea, în urma avizului Primarului şi în urma invitaţiilor primite, la seminarii şi dezbateri pe teme de accesare fonduri europene;          
· asigurarea permanentă a relaţiilor cu oraşele înfrăţite precum şi cu restul oraşelor, forurilor sau instituţiilor din ţară şi străinatate care solicită colaborare cu Primăria Mioveni;
·  organizarea administrării Planului Strategic de Dezvoltare Economică adoptat la nivelul localităţii şi monitorizează modul de implementare a activităţilor şi obiectivelor/proiectelor cuprinse în plan ;

· asigurarea managementului proiectelor finanţate din fonduri europene ;

· elaborarea şi organizarea întocmirii cererilor de finanţare, în vederea dobândirii unor finanţări externe pentru proiectele de dezvoltare ale oraşului ;

· întocmirea proiectelor de dezvoltare care urmează a fi finanţate  din fonduri interne sau externe, întocmite de salariaţii din subordine şi asigură traducerea acestora ;

· efectuarea de sinteze şi analize tehnico-economice solicitate de conducerea primăriei şi Consiliul local, în vederea adoptării de decizii strategice în domeniile de activitate ale administraţiei publice locale ;

· organizarea de întâlniri cu investitorii  şi oamenii de afaceri pentru a le identifica nevoile, oferă asistenţă în soluţionarea problemelor cu care se confruntă şi prezintă acestora oportunităţi de afaceri pe plan local ;

·  identificarea de oportunităţi pe plan local pentru încheierea de parteneriat public-privat conform prevederilor legale în acest domeniu ;

· asigurarea creării şi menţinerii de relaţii cu investitorii străini direcţi, facilitarea comunicării acestora cu alte compartimente ale primăriei ;

· crearea şi menţinerea relaţiilor cu importante instituţii de la nivel local sau regional, cu organizaţii internaţionale sau reprezentanţii acestora ;

· asigurarea întocmirii de rapoarte de specialitate privind propunerea de contractare a finanţărilor pentru diferite investiţii ;
· asigurarea realizării obiectivelor prezentate în proiectul ,,Crearea unor centre de informare asupra procesului de integrare europeană,, cu privire la implementarea aquisului comunitar (armonizarea legislativă) privind dezvoltare regională şi locală precum şi creşterea coeziunii şi solidarităţii economico-sociale.

· organizarea şi monitorizarea desfăşurării activităţii Centrului de informare asupra procesului de integrare europeană.

· desfăşurarea activităţilor de documentare în domeniul integrării europene, cu privire la: crearea unui climat economic şi social care să ofere maximum de satisfacţie şi beneficii cetăţenilor ei, întărirea cooperării politice, economice şi culturale cu statele membre ale Uniunii Europene şi cu ţările candidate, precum şi consolidarea statutului României pe scena europeană şi internaţională, în termeni de stabilitate şi securitate.

· punerea la dispoziţia grupurilor ţintă, respectiv elevi, O.N.G.-uri, agenţi economici şi instituţii publice, informaţiile solicitate în domeniul integrării României în Uniunea Europeană şi implementarea aquisului comunitar;

· colaborarea cu celelalte primării care fac parte din reţeaua centrului de integrare europeană din judeţul Argeş, precum şi cu serviciile specializate din cadrul Consiliului Judeţean Argeş, în vederea actualizării permanente a bazelor de date în domeniul integrării europene.

· colaborarea cu instituţiile de învăţământ cu privire la diseminarea informaţiilor privind integrarea europeană şi eficientizarea structurilor şi mecanismelor economiei de piaţă.

· răspunde de îndeplinirea obiectivelor, la nivel local, prevăzute în proiectul ,,Crearea unor centre de informare asupra procesului de integrare europeană”;

· asigurarea diseminării informaţiilor privind procesul de integrare europeană în cadrul comunităţii locale, în conformitate cu obiectivele prevăzute în cadrul proiectului ,,Crearea unor centre de informare asupra procesului de integrare europeană,,.

· asigurarea realizării şi actualizării unei baze de date, la nivel local, prevăzute în proiectul ,,Crearea unor centre de informare asupra procesului de integrare europeană,,;

· stabilirea unei relaţii permanente cu populaţia de etnie romă, reprezentând instituţia în relaţia cu cetăţenii de etnie romă, conform HG nr.420/2001, privind aprobarea Strategiei Guvernului României de îmbunătăţire a situaţiei romilor, modificată prin HG nr.522/2006;

3.2.4.  Serviciul Administrativ-Patrimoniu

· urmărirea activităţii de montare şi întreţinere a băncilor de odihnă, coşurilor de gunoi stradal, jardinierelor şi a altor dotări urbane (ceasuri publice, monumente şi statui, a bazinului de înot din zona Bemo etc.);             

· urmărirea modului de derulare a contractului de dezinsecţie - deratizare a sediilor administrative care aparţin Primăriei, solicitarea de comenzi suplimentare pentru această activitate atunci când situaţiile o impun;

· analizarea şi centralizarea cererilor (referatelor) cu privire la necesarul de materiale, rechizite, consumabile pentru copiatoare, imprimante şi a obiectelor de inventar propuse a fi aprovizionate, întocmirea lunară de note de fundamentare către conducerea instituţiei.

· întocmirea planului de aprovizionare al Primăriei şi urmărirea aprovizionării cu produsele cuprinse în planul de aprovizionare, solicită rectificări ale planului atunci când se constată necesităţi de materiale, echipamente hard, articole de mobilier, etc.

· asigurarea păstrării integrităţii bunurilor ce aparţin Primăriei, aflate în sediile administrative.

· avizarea Procesele-verbale de recepţie pentru contractele de prestări servicii (curăţenie, întreţinere, multiplicare xerox, operare calculator, service copiatoare, tipografiere, etc.) şi efectuarea controlului activităţii personalului contractat;    

· prezentarea de propuneri pentru întocmirea unor contracte ce cuprind prestări servicii şi utilităţi necesare Primăriei oraşului Mioveni;               

· asigurarea întreţinerii şi funcţionării în bune condiţii a sediilor Primariei;

· supravegherea lucrărilor de reparaţii efectuate în sediile aparţinând Primăriei oraşului Mioveni.

· avizarea plăţii facturilor ce reprezintă bunuri şi prestări servicii contractate : energie electrică, apă-canal, încalzire, chirie, salubrizare, deservire xerox, maşini de scris, calculatoare, telefoane, mobile, transport persoane, pentru sediile administrative ale instituţiei etc;

· administrarea şi exploatarea tuturor automobilelor aparţinând Primariei oraşului Mioveni.

· rezolvarea problemelor legate de asigurarea auto obligatorie şi de asigurarea in caz de avarie a autoturismelor din dotarea instituţiei.              

· gestionarea mijloacelor fixe şi obiectele de inventar din cadrul sediului principal al Primăriei, precum şi din cadrul sediilor şi obiectivelor publice care aparţin instituţiei; 

· recepţionarea tuturor obiectelor de inventar şi a mijloacelor fixe intrate in magazie, întocmirea de NIR-uri, (note de intrare - iesire) deschizând fişa de evidenţă a obiectelor de inventar.

· prezentarea de propuneri pentru casare în urma inventarierilor anuale;

· ţinerea gestiunii materialelor consumabile (imprimate tipizate, rechizite, furnituri de birou, papetărie, produse protocol, etc.) pentru deservirea birourilor din toate sediile ce aparţin Primariei, gestionarea imprimatele cu regim special operând in fişele de magazie cu regim special.

· încărcarea anuală a instinctoarele pentru stingerea incendiilor, atât cele din sediul principal al instituţiei, cât şi din sediile administrative care aparţin Primăriei (bibliotecă, Poliţia Comunitară, Piaţa agroalimentară, Cămin Creşă, Centru spijin la domiciliul, etc.);

· verificarea legalităţii amplasării agenţilor economici pe domeniul public şi privat şi înştiinţarea Serviciului Urbanism cu privire la aspectele ilegale constatate în teren;

· verificarea situaţiei din teren a contractelor incheiate, suprafeţei ocupate de agenţii economici, la solicitarea Biroului Investiţii, Licitaţii, Concesionări;

· verificarea situaţiei reale în teren pentru diverse societăţi comerciale, amplasamentul respectiv şi posibilităţile legale privind acordarea autorizaţiilor de funcţionare, la solicitarea Biroului Investiţii, Licitaţii, Concesionări;     

· urmărirea realizării şi respectării disciplinei contractuale în teren privind activitatea de publicitate, afişaj şi reclamă care se realizează pe raza oraşului Mioveni, conform contractelor economice încheiate de societăţile comerciale de pa raza oraşului Mioveni;

· urmărirea şi verificarea în teren a existenţei mijloacelor publicitare şi sesizarea eventualelor nereguli;                  

· verificarea existenţei autorizaţiilor de construire pentru mijloacele de publicitate amplasate pe domeniul public/privat şi informează conducerea Primăriei despre această stare de fapt, cu propunerea de demolare a acestora în cazul în care aceste autorizaţii nu există.

· urmărirea şi verificarea existentei autorizaţiilor de funcţionare pentru desfăşurarea campaniilor promoţionale;                         

· întocmirea raportului de activitate periodic sau ori de câte ori este solicitat de şeful ierarhic superior.

· executarea şi urmărirea derulării contractelor economice încheiate de diverşi agenţi economici cu Primaria oraşului Mioveni pentru activitatea de publicitate, afişaj, reclamă şi respectarea disciplinei contractuale conform clauzelor contractelor incheiate, verificarea concordanţei dintre prevederile şi respectarea clauzelor contractuale; .

· asigurarea accesului fiecărei persoane în incinta bazinului de înot, cu menţiunea respectării regulilor stabilite privind comportamentul persoanelor pe plajă şi în bazinul de înot, respectiv interzicerea persoanelor aflate în stare de ebrietate, a accesului animalelor pe plajă sau cu scuter, bicicletă, ori aruncarea resturilor menajere şi a ambalajelor pe plajă sau în apă, etc.;

· supravegherea persoanelor care intră pe plaja bazinului de înot, precum şi a persoanelor care înoată în bazin pentru prevenirea eventualelor cazuri de înec;

· acordarea primului ajutor persoanelor care au fost scoase din bazin şi sunt în pericol de înec, solicitarea de sprijin de la unităţile medicale, serviciul de ambulanţă local;

· urmărirea calităţii apei în vederea adoptării deciziei de golire a bazinului de înot, spălarea acestuia şi respectiv efectuarea operaţiunilor de umplere cu apă;

· supravegherea instalaţiilor de golire şi de umplere a bazinului de înot, pentru constatarea eventualelor deficienţe în desfăşurarea acestor operaţiuni;

· urmărirea comportării în timp a bazinului de înot şi identificarea acelor zone unde este necesară efectuarea de lucrări de reparaţii sau de întreţinere;

· administrarea Sălii de sport din incinta şcolii L. Rebreanu, prin identificarea lucrărilor de reparaţii sau de întreţinere ce sunt necesare a se efectua, atât privind mobilierul sălii cât şi reţeaua de încălzire termică, de apă potabilă, de canalizare;

· asigurarea curăţeniei în incinta sălii de sport, inclusiv vestiare, grupuri sanitare, holuri etc;

· urmărirea păstrării integrităţii mobilierului de lemn şi a dotărilor existente în sala de sport, luarea de măsuri în cazul în care constată unele deficienţe;

· aprovizionarea şi recepţia materialelor necesare Primăriei, pe baza referatelor aprobate, a documentelor justificative întocmite în acest sens;

· primirea şi recepţionarea materialelor pe baza documentelor justificative, facturi, avize expediere, procese verbale de  casare, întocmind nota de recepţie;
· conducerea evidenţei fişelor de magazie pentru urmărirea consumurilor de materiale;

· răspunde de primirea, păstrarea  şi eliberarea bunurilor din gestiunea proprie;

· asigurarea condiţiilor corespunzătoare de primire, păstrare, conservare şi eliberare a bunurilor din gestiunea primăriei;

· asigură întreţinerea sediului primăriei pentru prezentarea în bune condiţii a acestuia, efectuarea săptămânală de verificări pentru determinarea necesităţilor;

· întreţinerea şi funcţionarea centralei termice de la sediul primăriei, a instalaţiilor tehnico-sanitare, a celei de aer condiţionat, precum şi a instalaţiilor şi dispozitivelor de stingere a incendiilor, informând conducerea despre eventualelor nereguli constatate;

· efectuarea ori de câte ori este nevoie a curăţeniei în toate încăperile sediului Primăriei, pe holuri, scări, grupuri sanitare etc.;

3.2.5. Cămin –Creşă

Căminul Creşă Mioveni cu program normal îşi desfăşoară activitatea în două grupe:

· Creşa propriu-zisă, care cuprinde copii de la 1 la 3 ani;

· Căminul care suprinde copii de la 3 la 7 ani, cu programe specifice educaţionale desfăşurate de educatori, la care se adaugă personal sanitar.

Conform Legii învăţământului, statutului cadrului didactic şi Regulamentului de organizare şi funcţionare a învăţământului preşcolar, copii sunt împărţiţi pe grupe între 10-20 copii la Cămin, iar la Creşă în grupe care cuprind 10-15 copii maxim.


Repartizarea copiilor la Creşă se face pe două grupe după criteriul de vârstă şi nivelul de dezvoltare globală, astfel:

· grupa mică 1-1,5 ani

· grupa mare 1,5 - 3 ani

Înscrierea copiilor la Căminul-Creşă se face de regulă la începutul anului şcolar, în limita

locurilor disponibile.

Nu se percep taxe de înscriere.

Actele necesare la înscrierea copiilor în Căminul Creşă sunt următoarele:

· cerere de înscriere sau reînscriere;

· copie de pe certificatul de naştere al copilului;

· aviz epidemiologic;

· analize medicale;

Datele personale extrase din actele cuprinse în dosarul de înscriere sau reînscriere, se consemnează în Registrul de evidenţă al copiilor.

Pentru asigurarea hranei copiilor aflaţi în Căminul-Creşă părinţii sau susţinătorii legali ai acestora, plătesc o contribuţie stabilită de legislaţia în vigoare.

Programul zilnic al copiilor se desfăşoară în baza unei planificări care vizează toate activităţile în care sunt implicaţi copii pe întregul an.

Personalul didactic de la Cămin funcţionează conform legislaţiei aferente sistemului de învăţământ.

Personalul de la Creşă şi Căminul de copii se compune din personal sanitar, asistente medicale, infirmiere şi personal auxiliar, bucătări, îngrijitori, care asigură buna desfăşurare a activităţii în întreaga instituţie, inclusiv curăţenia.

Indiferent de categoria socio-profesională pe care o reprezintă, personalul angajat are obligaţia de a respecta normele privind asigurarea vieţii, sănătăţii şi integrităţii copilului pe timpul când acestea se află în unitate.

Personalul din cadrul Creşei de copii îndeplineşte în principal următoarele atribuţii:

· executarea zilnică a controlului sanitar al copiilor (triajul) la primirea lor în Cămin; realizează izolarea copiilor suspecţi:

· urmărirea, împreună cu medicul, a evoluţiei copiilor din evidenţele speciale(rahitism, );

· completarea datelor medicale în fişa medicală;

· înscrierea şi repartizarea copiilor pe vârste;

· verificarea avizelor epidemiologice şi cazurile în legătură cu absenţa copiilor;

· asigurarea asistenţei de urgenţă şi solicitarea consultului medicului când este cazul;

· efectuarea tratamentelor medicale şi recoltează probe pentru laborator, când este cazul;

· stabilirea regimului alimentar în funcţie de vârsta copiilor;

· desfăşurarea programului educativ cu copii;

· ţinerea evidenţei instrumentarului materialelor sanitare şi a medicamentelor de urgenţă;

Personalul administrativ din cadrul Căminul de copii îndeplineşte în principal următoarele atribuţii:

· gestionarea întregului patrimoniu ce aparţine Căminului-obiecte de inventar, mijloace fixe, gestiunea de alimente şi gestiunea bănească;

· încasarea pe bază de chitanţier, înregistrând în registrul de casă, contravaloarea alocaţiei de hrană şi prestări de servicii, şi depune sumele încasate la casieria Primăriei;

· aprovizionarea cu alimente necesare preparării mesei pentru copiii din Creşă şi Cămin;

Personalul auxiliar din cadrul Căminului de copii îndeplineşte următoarele atribuţii:

· acordarea de sprijin la primirea copiilor în Cămin;

· acordarea de sprijin la servitul mesei copiilor, mic dejun, prânz şi supliment;

· acordarea de sprijin la supravegherea copiilor în clase;

· supravegherea copiilor în afara programului educativ şi în timpul somnului acestora;

· efectuarea curăţeniei Căminului în săli, holuri, grupuri sanitare, precum şi a lenjeriei de pat;

· efectuarea spălării veselei;

3.3. Atribuţiile compartimentelor din subordinea directă a Secretarului

3.3.1. Biroul Administraţie Publică Locală, Autoritatea Tutelară           

· primirea şi înregistrarea cererilor pentru acordarea ajutorului social, alocaţiei pentru copiii nou-născuţi în baza Legii 416/2001 privind venitul minim garantat şi a H.G. 1099/2001 de aplicare a prevederilor Legii 416/2001, care stabilesc criteriile de acordare a ajutorului social, a ajutorului pentru încălzirea locuintei, a ajutorului social pentru soţiile celor care satisfac serviciul militar obligatoriu, precum şi a ajutoarelor de urgenţă;

· asigurarea emiterii dispoziţiilor de acordare a ajutoarelor enumerate mai sus;

· primirea şi înregistrarea cererilor pentru acordarea alocaţiei pentru copiii nou-născuţi, a ajutoarelor de înmormântare; emiterea dispoziţiilor de acordare a acestor ajutoare;                       

· primirea şi înregistrarea cererilor de acordare a mesei la cantina de ajutor social, în conformitate cu Legea 208/1997 privind cantinele de ajutor social;

· primirea şi înregistrarea cererilor şi documentaţiei în vederea angajării asistenţilor personali ai bolnavilor cu handicap grav, în conformitate cu prevederile legale; emite dispoziţiile de angajare şi de prelungire a contractelor individuale de muncă ale asistenţilor personali;   

· asumarea răspunderii pentru corectitudinea primirii documentaţiilor, pentru respectarea normelor legale în vigoare şi pentru corectitudinea şi veridicitatea celor constatate în cursul anchetelor sociale;                  

· întocmirea lunară şi înaintarea la DMSS şi Consiliul judeţean Argeş a documentelor:

· raportul statistic cu cererile prin care se solicită ajutor social, ajutor de urgenţă, ajutor de înmormântare, ajutor pentru încălzirea locuinţelor cu lemne,

· raportul statistic cu persoanele beneficiare de ajutor social, ajutor de urgenţă, ajutor de înmormântare, ajutor pentru încălzirea locuinţelor cu lemne;

· situaţia beneficiarilor de ajutor social pentru care CAS-ul se suportă de la bugetul de stat.

· întocmirea dispoziţiilor şi referatelor pentru: formele de instituire de tutelă (tutele minori, tutele bolnavi), formele de numire de curatori (curatele minori,curatele bolnavi,) încuviinţare vânzare-cumparare bunuri minori şi bolnavi, contracte intreţinere pentru persoane vârstnice, nume-prenume copii abandonati, înregistrarea dispoziţiilor in evidenţa biroului. 

· efectuarea în teren şi întocmirea anchetelor sociale pentru divorţuri, minori infractori, persoane vârstnice, alocaţii suplimentare, tutele, curatele bolnavi, amânarea sau întreruperea executării pedepsei condamnaţilor care au probleme sociale, pentru curatorii sau tutorii care au domiciliul in Mioveni la solicitarea altor instituţii;                                                  

· asistarea minorilor şi persoanelor vârstnice la încheierea actelor notariale şi participarea la audierea minorilor care nu au alţi reprezentanti legali, de catre organele de cercetare penală;

· verificarea anual sau de cate ori este nevoie a tutelelor minorilor şi persoanelor puse sub interdicţie;

· verificarea evidenţierii minorilor aflaţi sub ocrotire şi a celor cu manifestări necorespunzătoare, planificând efectuarea de anchete periodice la domiciliul acestora şi făcând propuneri pentru luarea de măsuri de ocrotire adecvate de către comisiile de ocrotire a minorilor, ori instanţele judecătoreşti, sau la cererea organelor de urmărire penală.

· asigurarea punerii sub interdicţie a  persoanelor fără discernământ, din cauza alienaţiei mintale ori debilităţii mintale, sesizează instanţele judecătoreşti, pentru decăderi din drepturile părinteşti.

· încredinţarea minorilor spre creştere şi educare, sau dare în plasament familial unor familii sau persoane,  conform OUG nr. 26/1997.

· primirea, înregistrarea şi verificarea cererilor şi actelor doveditoare de venituri privind acordarea alocaţiei familială complementară şi de susţinere pentru familia monoparentală şi stabileşte cuantumul tipului de alocaţie, conform OUG nr. 105/2003;

· redactarea dispoziţiilor de acordare a alocaţiei complementare sau de susţinere pentru familia monoparentală, pentru fiecare titular în parte.

· întocmirea şi transmiterea comunicările pentru fiecare titular de alocaţie complementară sau de susţinere pentru familii monoparentale;

· verificarea trimestrială a dosarelor depuse pentru acordarea alocaţiei complementare sau de susţinere.

· întocmirea adeverinţelor conform Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat;

· întocmirea adreselor către comisia de expertiză medicală, pentru beneficiarii de ajutor social;

· întocmirea borderourilor conform Legii nr.32/2001, privind acordarea gratuită de lapte praf, pentru copiii cu vârsta cuprinsă între 0 şi 12 luni şi-l înaintează lunar Direcţiei pentru Sănătate Publică Argeş;

· întocmirea adeverinţelor necesare la spital, burse sociale şi alte instituţii, pentru beneficiarii de ajutor social;

· întocmirea rapoartelor la proiectele de hotărâri, în vederea dezbaterii acestora, la problemele privind activitatea biroului.

· realizarea activităţii privind actualizarea nomenclatorului documentelor aflate în arhiva 

Primăriei potrivit problematicii şi termenelor de păstrare, şi transmiterea spre aprobare Direcţiei Judeţene a Arhivelor Naţionale;

· iniţierea şi organizarea activităţii de întocmire a nomenclatorului dosarelor în cadrul unităţii;

· verificarea şi preluarea dosarelor constituite de la compartimente, pe baza de inventare;

· convocarea comisiei de selecţionare, în vederea analizării dosarelor cu termene de păstrare expirate, de către responsabilul cu arhiva, şi formularea propunerii pentru eliminare ca fiind nefolositoare; întocmirea formelor prevăzute de lege pentru confirmarea lucrării de către Arhivele Naţionale; asigurarea predării integrale a arhivei selecţionate la unităţile de recuperare;

· cercetarea documentelor din depozit în vederea eliberării copiilor şi certificatelor solicitate de cetăţeni pentru dobândirea unor drepturi, în conformitate cu legile in vigoare;

· punerea la dispoziţie, pe bază de semnătura, şi ţinerea evidenţei documentelor împrumutate compartimentelor creatoare; verificarea la restituire a integrităţii documentelor împrumutate; reintegrarea la fond după restituirea acestora;                           

· comunicarea răspunsurilor către petenţi în termen legal;           

· organizarea depozitului de arhivă după criterii prealabil stabilite, conform Legii Arhivelor Naţionale; menţinerea ordinii şi asigurarea curăţeniei în depozitul de arhivă;

· punerea la dispoziţia delegatului Arhivelor Naţionale a documentelor solicitate cu prilejul efectuării acţiunii de control privind situaţia arhivelor de la creatori;                       

· pregătirea documentelor şi inventarelor acestora, în vederea predării la Arhivele Naţionale, conform prevederilor Legii Arhivelor Naţionale.

· depunerea spre păstrare permanentă la Direcţia Judeţeană a Arhivelor Naţionale, a documentelor din arhiva Primăriei la termenul prevăzut de lege.

· efectuarea operaţiunii de casare a documentelor, ce sunt propuse pentru casare, la termenele prevăzute de lege, conform Legii nr. 16/1996 – legea arhivelor.

· asigurarea în cadrul Centrului pentru sprijin la domiciliu a persoanelor aflate în dificultate, a sprijinului pentru persoanele aflate în stare de dificultate, selectate după anumite criterii, prin efectuarea curăţeniei la domiciliul acestora, schimbatul lenjeriei, curăţarea şi spălarea acesteia, însoţirea persoanelor implicate la unităţile medicale şi la centrele de cult;

· administrarea Căminului Social, în sensul repartizării camerelor din cămin, conform dispoziţiilor conducerii, a calculării sumelor de plată pentru utilităţi, repartizate fiecărui locatar; păstrarea şi menţinerea curăţeniei, a ordinei şi liniştii publice prin solicitarea organelor de pază şi ordine locale în acest sens;

3.3.2. Biroul Fond Funciar

· asigurarea aplicării Legii nr. 18/1991, republicată şi completată cu Legea nr.169/1997 privind fondul funciar, a Legii nr. 1/2000 şi a Legii nr.247/2005;

· întocmirea schiţelor, eliberarea adeverinţelor de proprietate, întocmirea proceselor verbale de punere în posesie acolo unde situaţiile sunt clare şi neconflictuale.

·  verificarea unde este cazul, a situaţiei anumitor suprafeţe de teren care au generat situaţii de conflict şi întocmeşte procese verbale de constatare;

· umărirea respectării normelor tehnice şi a legislaţiei în vigoare, referitoare la carantina fitosanitară şi dăunătorilor la plante.

· controlarea şi urmărirea aplicării legislaţiei cu privire la creşterea, exploatarea şi ameliorarea animalelor, folosirea raţională şi eficientă a culturilor furajere şi a pajiştilor naturale.

· acordarea de consultaţii şi sfaturi tehnice proprietarilor, pentru orientarea tuturor producătorilor agricoli, în stabilirea structurii producţiei vegetale şi animale, a sistemelor de tractoare şi maşini agricole, pentru fiecare lucrare şi cultură, pentru obţinerea de avantaje economice, întocmirea programului privind structura culturilor şi efectivelor de animale.

· stabilirea cu producătorii agricoli necesarul de seminţe şi material săditor, animale de prăsilă, îngrăşăminte, pesticide şi alte materii şi materiale.

· îndrumarea producătorilor agricoli în vederea cultivării suprafeţelor de teren, a aplicării tehnologiillor specifice, ia măsuri de depistare şi combatere a bolilor şi dăunătorilor la toate culturile şi speciile de animale, pe baza prognozelor de specialitate din zonă.

· primirea buletinelor de avertizare pentru efectuarea tratamentelor la boli şi dăunători, înştiinţează operativ toţi producătorii asupra perioadei optime de tratament şi recomandă produsele cele mai eficiente, precum şi modul de utilizare a acestora.

· participarea direct la acţiuni privind evidenţa şi utilizarea terenurilor agricole ale localităţii, la evaluarea producţiei vegetale, la acţiunile de recensămînt a efectivelor de animale.

· fundamentarea pe baza studiilor biologice, pedologice, agrochimice şi a rezultatelor de producţie a unităţilor de cercetare din zonă, de tehnologii adecvate pentru utilizarea seminţelor din soiuri de hibrizi cu potenţial de producţie ridicat, a sistemelor de maşini şi îngrăşămintelor.

· analizarea cererilor depuse pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole şi cele forestiere, prin verificarea îndeplinirii condiţiilor prevăzute în Legea nr. 18/1991, republicată, la art. 6 din Legea nr. 1/2000, cu modificările ulterioare şi în Legea nr.247/2005;

· stabilirea mărimii şi amplasamentului suprafeţei de teren pentru care se constituie dreptul de proprietate sau care se atribuie potrivit legii;

· completarea în urma verificărilor efectuate, anexele cu persoanele fizice şi juridice îndreptăţite;

· primirea şi transmiterea comisiei judeţene contestaţiile formulate de persoanele interesate;

· întocmirea situaţiilor definitive privind persoanele fizice şi juridice, înaintează spre aprobare şi validare comisiei judeţene îndreptăţite să li se atribuie teren, cu suprafaţa şi amplasamentele stabilite conform planului de delimitare şi parcelare întocmit;

· înaintează spre aprobare şi validare comisiei judeţene situaţiile definitive, împreună cu documentaţia necesară;

· întocmirea documentaţiei, în baza cererilor depuse, privind înstrăinarea terenurilor forestiere, proprietate privată, conform Legii nr. 220/2000;

· în baza ofertelor de vînzare depuse şi înregistrate la Primărie, asigură întocmirea documentaţiei privind circulaţia terenurilor agricole proprietate privată, conform Legii nr.54/1998.

· stabilirea şi marcarea pe teren, prin borne, a hotarelor unităţii administrativ teritoriale a localităţii Mioveni.

· marcarea pe teren, prin borne, limitele intravilanului localităţii, conform Legii nr. 7/1996, privind cadastrul şi publicaţiile imobiliare, cu modificările şi completările ulterioare.

· întocmirea situaţiilor cu titlurile de proprietate eliberate în condiţiile legii nr.18/1991, precum şi în cazurile în care proprietarii renunţă la titlul de proprietate pentru intrarea în legalitate;

· întocmirea  rapoartelor de specialitate şi a proiectelor de hotărîri care sunt necesare Consiliului local în adoptarea anumitor hotărîri.

· completarea şi actualizarea datele din registrul agricol al oraşului Mioveni, conform prevederilor legale în vigoare.

· întocmirea fişelor cu date premergătoare eliberării titlurilor de proprietate şi a fişelor corectoare la diferite titluri de proprietate, conform solicitării comisiei de fond funciar şi proceselor verbale de punere în posesie conform Legii nr.247/2005;

· acordarea sprijinului necesar pentru efectuarea lucrărilor de cadastru derulate pe raza oraşului Mioveni, prin participarea la întocmirea planurilor parcelare pentru terenurile deţinute de cetăţeni;

· administrarea fondului forestier aflat în proprietatea Consiliului local, conform prevederilor legale în vigoare;

3.3.3. Compartimentul Relaţii Publice, Informatică, Registratură

· asigurarea accesului gratuit şi permanent la informaţie, atât în domeniul administraţiei locale, cât şi în alte domenii de activitate;

· asigurarea scurtării timpului şi a efortului afectat de cetăţean pentru rezolvarea problemelor personale;

· efectuarea activităţii de registratură, prin înregistrarea documentelor primite într-un program informatic special destinat acestui scop, precum şi în registrul intern al Primăriei;

· expedierea documentaţiilor, atunci când este obligatorie îmânarea acestora beneficiarului;

· comunicarea telefonică sau în scris, compartimentelor instituţiei, orice problemă apărută, care ţine de competenţa acestora, astfel încât informaţiile pe care le furnizează să fie corecte şi actuale;

· gestionarea informaţiilor de interes public, conform Legii nr.544/2001, privind liberul acces la informaţiile de interes public;

· elaborarea răspunsului scris sau verbal solicitanţilor de informaţie de interes public, în situaţia în care informaţiile solicitate se înscriu în lista informaţiilor pe care autoritatea publică are obligaţia de a le comunica din oficiu;

· elaborarea de răspuns scris solicitantului, conform legii, în situaţia în care informaţia solicitată se înscrie în categoria informaţiilor exceptate de la accesul liber al cetăţeanului;

· trimiterea de răspunsuri către solicitanţi în cazul în care informaţia solicitată de aceştia ţine de competenţa altor instituţii publice;
· asigurarea primirii propunerilor, sugestiilor şi opiniilor persoanelor interesate, cu privire la proiectele de acte normative care urmează a fi aprobate în şedinţele Consiliului local, conform Legii nr.52/2003, privind transparenţa decizională în administraţia locală;

· prezentarea conducerii Primăriei, a propunerilor şi sugestiilor primite de la persoanele interesate;

· asigurarea difuzării anunţului privind şedinţa publică şi realizează invitarea specială a unor persoane la şedinţa publică, conform Legii nr.52/2003, privind transparenţa decizională în administraţia locală,

· întocmirea raportului anual, privind  transparenţa decizională şi asigurarea afişării acestuia la sediul instituţiei;

· solicitarea de informaţii la birourile şi compartimentele instituţiei în a căror competenţă intră problemele solicitate de petenţi; urmărirea primirii de la birourile implicate a informaţiilor solicitate;

· efectuarea activităţii de registratură, prin înregistrarea documentelor primite într-un program informatic special destinat acestui scop;
· repartizarea corespondenţei care a fost vizată sau aprobată de către conducerea Primăriei, la birourile şi compartimentele instituţiei, asigură primirea documentelor de la birourile şi compartimentele instituţiei pentru constituirea mapei cu documente în vederea avizării sau aprobării de către conducerea Primăriei;

· înregistrarea în registrul special a proceselor verbale de contravenţie, întocmite de salariaţii Primăriei cu atribuţii în acest sens;

· gestionarea timbrelor utilizate pentru expedierea corespondenţei;

· ţinerea evidenţei confirmărilor de primire ale scrisorilor trimise prin poştă;

· urmărirea permanentă pe baza dosarului de intrare-ieşire a documentelor, soluţionarea şi redactarea în termen a răspunsului la petiţiile primite de către instituţie;

· urmărirea permanentă pe baza dosarului de intrare-ieşire a documentelor, a modului de soluţionare şi redactare a răspunsului la petiţiile primite de către instituţie;

· efectuarea activităţii de arhivare a petiţiilor şi de clasare a celor anonime; întocmirea semestrială a raportului privind modalitatea de soluţionare a petiţiilor;

· gestionarea şi răspunderea de integritatea instalaţiilor audio-video din cadrul Primăriei Mioveni;

· asigurarea verificării calculatoarelor şi a funcţionării acestora în parametri normali, asigurarea achiziţionării şi gestionării licenţelor, softurilor, ehipamentelor hard, a unităţii centrale (serverul instituţiei);

· ţinerea evidenţei tehnicii de calcul din instituţie atât cea funcţională cât şi cea ieşită din uz;

· reactualizarea periodică a informaţiile publicate pe pagina de site a instituţiei şi asigură transmiterea informaţiilor de interes public pe suport electronic solicitanţilor;

· asigurarea de asistenţă tehnică de specialitate tuturor birourilor şi compartimentelor instituţiei în ceea ce priveşte instalarea programelor şi aplicaţiilor informatice, precum şi a echipamentelor hard;

· întreţinerea şi administrarea aplicaţiilor informatice aflate în exploatare;

· verificarea integrităţii datelor aplicaţiilor şi bazelor de date aflate în administrarea sa; semnalarea oricaror defectiuni şi luarea de măsuri imediate;

· propunerea temelor în vederea elaborării şi/sau achiziţionării produselor informatice;

· configurarea şi întreţinerea în mod corespunzător a tehnicii de calcul;

· administrarea reţelei de date, setarea imprimantelor de reţea şi rezolvarea problemelor comune astfel ca utilizatorii să se poată conecta şi să poată utiliza resursele reţelei de date;

· planificarea, implementarea şi propunerea politicii de protejare a datelor şi de folosire în comun a resurselor incluzând foldere, fişiere şi imprimante;

· monitorizarea evenimentelor de pe reţea şi a resurselor, elaborarea planului de dezvoltare în domeniul informaticii; 

3.3.4. Compartimentul Juridic

· acordarea de  consultanţă juridică în problemele juridice; verifică şi întocmeşte diverse documente ce necesită semnătura consilierului juridic al instituţiei;    
· soluţionarea adreselor şi petiţiilor care îi sunt repartizate de către şeful  ierarhic;
· participarea la licitaţiile organizate de către instituţie, pe domeniile de activitate pe care sunt repartizaţi sau desemnaţi prin dispoziţie a conducerii primăriei; asigurarea asistenţei juridice în vederea încheierii contractelor de concesiune şi închiriere, cu ocazia organizării licitaţiilor publice;

· analizarea corespondenţei primite şi întocmirea de referate pentru notificările depuse conform Legii nr.10/2001;

· elaborarea contractelor ce se încheie în urma adjudecării licitaţiilor la care a participat;
· întocmirea şi avizarea proiectele oricăror acte care pot angaja răspunderea patrimonială a instituţiei în domeniile specifice de activitate;

· redactarea motivată în fapt şi în drept, documentată, a cererile de chemare în judecată la instanţele judecătoreşti şi celelalte organe de jurisdicţie;

· reprezintarea Primăriei şi a Consiliul local în faţa instanţelor judecătoreşti şi a organelor de urmărire penală;

· solicitarea birourilor şi compartimentelor din cadrul Primăriei, de acte probatorii în vederea formulării de întîmpinări scrise în toate litigiile repartizate;

· urmărirea şi analizarea împreună cu compartimentele de resort a notificărilor primite prin intermediul instanţelor judecătoreşti ca procedură prealabilă acţiunilor de judecată, privind repararea prejudiciilor;

· fixarea pretenţiilor instituţiei sau renunţarea la pretenţii în baza unui mandat special;

· înaintează la instanţă plângerile la procesele verbale de constatatare a contravenţiilor;

· întocmirea la solicitarea conducerii Primăriei, de note informative privind stadiul derulării anumitor procese în care Primăria este parte.

Capitolul 4. Reguli şi proceduri de lucru generale

Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea în care mai multe compartimente din aparatul de specialitate al primarului conlucrează în vederea aducerii la îndeplinire a unor anumite sarcini. De asemenea, prin procedurile de lucru generale se stabilesc reguli generale de funcţionare, care trebuiesc respectate întocmai de către toţi salariaţii aparatului de specialitate al primarului, pentru a se asigura bunul mers al activităţilor.

4.1. Procedura gestionării şi comunicarii informaţiilor de interes public


    
Art. 4.1.1. În conformitate cu prevederile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informaţiile de interes public, prin informaţie de interes public se întelege orice informaţie care priveşte activităţile unei autorităţi publice sau instituţii publice, indiferent de suportul ori de forma sau de modul de exprimare a informaţiei.


Art. 4.1.2. Pentru a se asigura informarea eficientă şi corectă a cetăţenilor care se adresează Primăriei prin intermediul persoanei responsabile cu activitatea de relaţii cu publicul, compartimentele din aparatul de specialitate al primarului au obligatia de a comunica acesteia, din oficiu, toate informaţiile de interes public, pentru a fi puse la dispoziţia cetăţenilor, precum şi toate modificările care apar pe parcursul timpului. Aceste informaţii vor fi comunicate şi persoanei responsabile cu actualizarea paginii de web a Primariei oraşului Mioveni.


Art. 4.1.3. Persoana responsabilă cu desfăşurarea activităţii de relaţii cu publicul are obligaţia de a sesiza în scris conducerea instituţiei asupra oricăror nereguli în ce priveşte comunicarea corectă şi la timp a informaţiilor de interes public, în vederea remedierii cât mai urgente a acestora.

4.2. Reguli generale privind circulaţia documentelor

în cadrul instituţiei


 
Art. 4.2.1. Documentele depuse de petenţi la sediul instituţiei se înregistrează la compartimentul Registratură, prin atribuirea unui număr de înregistrare, compartimentul menţionat având sarcina de a repartiza documentele înregistrate către compartimentele de specialitate, pe baza vizei primarului înscrisă pe documentele respective.


Art. 4.2.2. Compartimentul Registratură urmăreşte soluţionarea şi redactarea în termen a răspunsurilor, expedierea acestora către petenţi, precum şi clasarea şi arhivarea petiţiilor.


Art. 4.2.3. Semnarea răspunsului către petenţi se face de către primar ori de persoana împuternicită de acesta, precum şi de şeful compartimentului care a soluţionat petiţia.

Art. 4.2.4.Toate documentele care circulă între compartimentele Primăriei vor primi un număr de înregistrare din Registrul intern de documente.

 Art.4.2.5. Între compartimente, documentele vor circula pe baza de semnătura de predare/primire, consemnate pe exemplarul 2 al documentului care se va păstra la compartimentul emitent. 

Art. 4.3.5. Documentele sau notele interne, transmise între diferite compartimente, au termen de răspuns 24 ore de la data primirii. 



4.3. Reguli generale privind accesul în sediul Primăriei oraşului Mioveni 


Art. 4.3.1. Accesul salariaţilor în sediul Primăriei se face pe ambele uşi de intrare ale imobilului, aceştia având obligaţia de a semna în condica de prezenţă la începerea şi la terminarea programului de lucru. 

Art.4.3.2. În cazul în care, în timpul programului de lucru salariaţii se vor deplasa pe raza oraşului Mioveni pentru îndeplinirea sarcinilor de serviciu, aceştia se vor înscrie în Registrul de intrare-ieşire a personalului care se află la Cabinetul primarului, prin precizarea orei de ieşire din instituţie, a destinaţiei de deplasare, precum şi a orei de revenire în sediul Primăriei.

Art.4.3.3. Cetăţenii localităţii au acces la compartimentele instituţiei în timpul programului de lucru, în intervalul de timp în care fiecare compartiment are prevăzută desfăşurarea activităţii de relaţii cu publicul.

Art.4.3.4. Agentul de pază de la sediul instituţiei monitorizează accesul cetăţenilor în cadrul instituţiei, luând măsuri corespunzătoare în cazul în care unele persoane nu respectă normele privind accesul cetăţenilor în cadrul instituţiilor publice.

Art. 4.3.5. În zilele de sâmbătă şi duminică, precum şi în zilele de sărbători legale, accesul cetăţenilor în cadrul instituţiei se face numai dacă anumite compartimente îşi desfăşoară activitatea de relaţii cu publicul şi în aceste zile, pe baza dispoziţiei primarului.

Capitolul 5.  Dispoziţii finale

Art. 5.1. Atribuţiile, responsabilităţile şi competenţele compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al primarului, ce sunt prezentate în Regulament, se completează de drept cu actele normative în vigoare care privesc activitatea autorităţilor administraţiei publice locale, precum şi cu hotărâri ale Consiliului local al oraşului Mioveni.


Art. 5.2. Prezentul Regulament va intra în vigoare în termen de 10 zile de la data aprobării lui în Consiliul local şi se va transmite şefilor de compartimente pentru a fi adus la cunoştinţa tuturor salariaţilor, cât şi personalului care va fi încadrat în viitor.







1
31

