Atributii: Consilier achizitii publice, clasa I, gradul profesional superior la
compartiment achizitii publice, proiecte europene si autorizari

Elaboreaza Programul anual de achizitii publice, pe baza necesitaiilor si prioritatilor comunicate
de celelalte compartimente din cadrul UAT Ghimbav;

indeplineste obligatii referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute in Legea)
nr.98/2016 actualizata si HGR nr. 395/2016;

Intocmeste strategia de contractare in cazul achizitiilor derulate prin procedurile prevazute de
Legea nr. 98/2016 actualizata si HGR nr. 395/2016, pe care le supune aprobirii sefului ierarhic si
conducitorului institutiei;

Realizeaza achizitiile directe;

Asigura publicitatea raspunsurilor la solicitérile de clarificari inainte de ofertanti, instrumentate de
compartimentul investitii si alte compartimente dupa caz;

Asigura secretariatul comisiilor de evaluare a ofertelor in achizitia de lucrdri, servicii §i produse]
promovate de UAT Ghimbav, indeplinind atributiile responsabilului de achizitie;

Constituie si pastreazd dosarul achizitiilor publice;

indeplineste obligatii referitoare la publicarea procedurilor de atribuire si anunturilor aferente
acestora, in Sistemul Electronic al Achizitiilor Publice (SEAP);

Colaboreazi la elaborarea si inaintarea spre semnare a contractelor de achizitie publica;
intocmeste notele interne pentru restituirea garantiilor de participare cétre ofertantii castigatori si
necastigatori;

Rezolvi corespondenta in domeniu si sesizérile cetatenilor;

Are obligatia sa pastreze secretul asupra informatiilor ce le detine pe linie de serviciu;

Informeazi seful ierarhic superior de problemele aparute in domeniul de activitate;

Se preocupi de ridicarea nivelului profesional;

Cunoaste si respecta circuitul documentelor;

Se preocupi permanent de cunoasterea si aplicarea legislatiei de specialitate in vigoare;

Respectd programul de lucru si normele de disciplina muncii;

Documentele elaborate de consilier achizitii publice in exercitarea atributiilor de serviciu devin
proprietatea primdriei;
Indeplineste si alte sarcini si atributii trasate de seful ierarhic superior in conditiile legii, in
limitele cunostintelor si competentelor si raspunde de indeplinirea acestora;
Asigura si raspunde de ducerea la indeplinire a dispozitiilor Primarului;
Urmdreste modul de solugionare a materialelor primite spre rezolvare.

Pag.1/1




Atributii:

Auditor, clasa I, grad profesional principal la compartimentul audit public intern

- Exercita auditul public intern asupra activitatilor desfasurate de Orasul Ghimbav, cu privire la
formarea si utilizarea fondurilor publice, precum si la administrarea patrimoniului public;

. elaboreaza norme metodologice specifice entitatii publice in care isi desfdgoara activitatea, cu
avizul UCAAPI;

- elaboreazi proiectul planului multianual de audit public intern, de regula pe o perioadd de 3 ani,
si, pe baza acestuia, proiectul planului anual de audit public intern;

- efectueazd activitdti de audit public intern pentru a evalua dacd sistemele de management
financiar si control ale entitafii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de
legalitate, regularitate, economicitate, eficientd si eficacitate;

- informeazi UCAAPI despre recomandarile neinsusite de catre conducatorul entitatii publice
auditate, precum si despre consecintele acestora;

- raporteazi periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din activitatile
sale de audit

- elaboreazi raportul anual al activitatii de audit public intern;

- in cazul identificarii unor iregularitdti sau posibile prejudicii, raporteaza imediat conducitorului
entitdtii publice si structurii de control intern abilitate;

- auditorul intern trebuie si isi indeplineascd atributiile in mod obiectiv si independent, cu
profesionalism i integritate, conform prevederilor Legii nr. 672/2002 privind auditul publid]
intern, republicati, si potrivit normelor si procedurilor specifice activitaii de audit public intern;

- se preocupd permanent de cunoasterea si aplicarea legislatiei de specialitate in vigoare, in|
domeniul auditului public intern;

- Auditorul intern trebuie si respecte prevederile Codului privind conduita etica a auditorului
intern.




Atributii: inspector, clasa I, grad profesional principal la compartimentul
impozite si taxe

- Primeste procesele verbale de amenda emise de organele abilitate;
- Intocmeste dosare pentru fiecare persoana (fizicd si/sau juridica ) cu procesele verbale de amendd
aferente;

- intocmeste nota de constatare, procese verbale de control in legatura cu contraventiile;
| Constata concordanta datelor ce definesc titularul de rol , CNP, domiciliul, adresa din documentele
fiscale cu informatiile privitoare la dosarul fiscal din aplicatia informatica si cu datele din titlul de
creantd;

- Opereaza debitele din amenzi in aplicatia informatica;

- Verificd si constata rezultatul modificérilor operate;

. Verifica rezultatele operirii datelor conform notei de constatare sau al procesului verbal intocmit;
- Urmareste incasarea amenzilor si despagubirilor de la contribuabili cu creante bugetare restante;
_ Face demersurile ce se impun pentru identificarea domiciliului acelor contrubuabili care au creante
la bugetul local, dar care nu mai sunt gasiti la domiciliul declarat;

- Emite instiintari de plata si le comunica;

| Urmireste starea de solvabilitate sau insolvabilitate a contribuabililor;
- Tine evidenta dosarelor de insolvabilitate, iar in cazul in care debitele sunt incasate redebiteaz)
sumele;

_ Intocmeste conform cadrului legal documentatia pentru intreruperea prescriptiei;
- Emite somatii si titluri executorii pentru contribuabilii cu creante bugetare rezultate din colectarea
amenzilor si despagubirilor, dupi care le comunica acestora conform cadrului legal;

- intomeste raportul privind procesele verbale de constatare a contraventiilor;

- Intocmeste dispozitia de urmarire;

- Efectueaza incasari prin chitantier tip unic pentru impozite, taxe si alte venituri ale statului;
_ Participa la stabilirea impozitelor si a taxelor datorate bugetului local de cétre persoane fizice §i
juridice pentru autoturisme, autoutilitare, bunuri mobile;
| Auto: tractoare, aututurisme, auto >12t, tir, combine, masini autopulsante, scutere, mopede, bérci,
motor barcd, remorcd, excavator, buldozer, masini hibrid, masini electrice;

- Gestioneazi si verificd lunar conturile de venituri in vederea intocmirii balantei de verificare;
- Are o atitudine corespunzatoare fata de contribuabili;

. Indeplineste activitatea de relatii cu publicul in orele afectate prin program si ori de cate ori s¢
inpune pentru solutionarea unor situatii urgente;

- Rispunde de executarea la termen a lucrérilor repartizate;
- Arhiveaza toate documentele pe linie de amenzi.
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Atributii: Inspector, clasa I, gradul profesional principal la compartiment urbanism

- Redacteaza, inregistreazi si elibereazi certificate de urbanism si autorizatii de construire cu
respectarea strictd a Legii nr. 50/1991, actualizata, dupd ce in prealabil analizeazd
documentatiile ce insotesc cererile.

- Raspunde de respectarea prevederilor PUG-ului intocmit pentru orasul Ghimbav si a
Regulamentului de urbanism.

- Verifica incadrarea planurilor de situatie si a celor de amplasament prezentate de persoane
fizice sau juridice in PUG.

- fintocmeste situatiile in vederea regularizarii taxelor de autorizare.

- Tine evidenta comunicarilor de incepere a lucrarilor si a proceselor verbale de receptie.

- Urmareste respectarea termenelor din autorizaia de construire.

- Tine evidenta comunicarilor la terminarea lucrarilor de construire.

- Urmdreste respectarea ariilor de protectie a zonelor considerate monumente istorice sau de
arhitecturd si sanctioneaza incalcarea legislatiei in vigoare privind protejarea acestora.

- Tine evidenta certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire eliberate si
intocmeste rapoartele statistice.

- Primeste si rezolva corespondenta.

- Verifici sesizdrile primite in diferite cazuri, care sunt de competenta compartimentului
urbanism.

- Tine la zi harta orasului si evidenta tuturor documentatiilor de urbanism: P.U.G., P.U.Z.,
P.U.D..

- Organizeazi evidenta certificatelor de urbanism si a autorizagiilor de construire emise,
ficand publica lista acestora prin afisare pe site-ul oficial al Primariei.

- Pune in aplicare HCL nr. 110/2015 privind aprobarea Regulamentului de administrare §i
functionare a cimitirului orasenesc aparfinand Orasului Ghimbavs.

- Asigurd demersurile pentru punerea in aplicare a prvederilor HCL nr.13/2017 privind
derularea proiectului reconstructie ecologica.

- Se preocupd permanent de cunoasterea si aplicarea legislatiei de specialitate in vigoare in|
domeniul de activitate.

- Urmareste modul de solutionare a materialelor primite spre rezolvare.

» [n indeplinirea atributiilor funciei pe care o ocupa:

= Tine evidenfa nomenclatorului stradal;

*  Pune in aplicare prevederile HCL 143/13.12.2017 privind aprobarea Regulamentului local
privind emiterea "Autorizatiei de spargere a domeniului public”, ”Autorizatiei de spargere
pentru remedierea avariilor”, "Avizului de incepere a lucrdrilor subterane” si urméreste
conditiile de refacere a suprafetelor afectate apartinand domeniului public al Orasului
Ghimbav;

* Primeste cereri si instiintdri, insotite de documentatiile aferente, in vederea eliberdrii
gocumentelor de avizare/autorizare previzute de regulament;

» {ntocmeste procese verbale de predare-primire a amplasamentului in vederea interventiilor
subterane, iar la finalul lucrarilor constatd si incheie proces-verbal privind modul de
refacere a domeniului public;

» Constatd contraventiile si aplica sanctiuni pentru inclcarea prevederilor regulamentului;

» Calculeaza garantiile/taxele percepute pentru eliberarea avizelor/autorizatiilor de spargere a
domeniului public conform regulamentului, in functie de suprafetele afectate si de
categoriile de lucréri;

»  Constata contraventiile si aplicd sanctiuni pentru incélcarea prevederilor regulamentului.

» Calculeaza garantiile/taxele percepute pentru eliberarea avizelor/autorizatiilor de spargere &
domeniului public conform regulamentului, in functie de suprafetele afectate si de
categoriile de lucrari.
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