ATRIBUTIILE POSTULUI
Compartimentul Urbanism si Autorizatii de Construire

1. Verificarea si inregistrarea documentatiilor tehnice prezentate de beneficiari;

2. Verificarea pe teren a legalitafii documentatiilor tehnice prezentate;

3. Colaborarea cu toate serviciile privind avizarea actelor si documentatiilor tehnice
prezentate pentru autorizare;

4. Intocmirea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire, autorizatiilor de
demolare, autorizatiilor pentru scoaterea temporard din folosintda a domeniului public
si/sau privat, certificatelor de urbanism pentru lucrari de prima necesitate in cazuri de
avarii, autorizatiilor de construire pentru lucrari de prima necesitate in cazuri de avarie,
autorizatiile de scoatere temporara din folosintd a domeniului public;

5. Primirea spre avizare a cererilor privind intocmirea proceselor-verbale de receptie si
notelor de regularizare a taxelor la autorizatia de construire;

6. Inregistrarea in registrele de evidentd a lucrarilor eliberate (autorizatii de construire,
autorizatii de demolare, certificate de urbanism, note de constatare a demolarilor);

7. Inregistrarea in calculator a evidentei lucrarilor eliberate, cu finalizarea acestora prin
nota de regularizare a taxei la autorizatiilor de construire i proces-verbal de receptie;

8. Inventarierea lucrarilor autorizate si pregdtirea documentatiilor tehnice in vederea
arhivarii;

9. Eliberarea raspunsurilor la cereri, sesizari ale unor cetateni cu privire la unele aspecte
de legalitate a autorizatiilor de construire, autorizatiilor de demolare, procese-verbale de
receptie eliberate;

10. Operarea pe calculator a tuturor cererilor primite si inregistrate, prelucrarea periodica
a acestora in functie de cerintele lucrarii;

11. Asigurd arhivarea si predarea actelor pe care le intocmeste la arhiva primariei, conform
Nomenclatorului arhivistic aprobat;

12. Asigura transparenta $i comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor, in conditiile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare, cu sprijinul functionarilor
publici carora le-a fost delegata aceasta atributie,urmandu-se ”Procedura gestionarii §i
comunicdrii informatiilor de interes public” prevazuta la Capitolul 3 - Reguli si proceduri de lucru
generale pct. 3.1;

13. Indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului si H.C.L..

Biroul Urmarire Contracte

1. Tine evidenta contractelor de vanzare-cumparare, concesiune, inchiriere, superficie, etc.
emite facturi pentru contractele de concesiune, inchiriere, superficie etc. si le comunica
debitorilor;

2. Intocmeste contracte de concesiune, inchiriere etc, acte aditionale la contracte;

3. Raspunde de completarea in baza de date informatica a datelor de identificare ce lipsesc
sau sunt incomplete, inclusiv codul numeric personal, pe baza documentelor si datelor
prezentate la ghiseu;

4. Intocmeste si gestioneaza baza de date reala si actualizata, inclusiv in format electronic,
a contractelor de concesiune, inchiriere, etc. pentru imobilele proprietate publica sau
privata a municipiului;

5. Colaboreaza si conlucreazd pentru solutionarea unor probleme complexe cu toate
directiile de specialitate din cadrul primariei;

6. Intocmeste referate de specialitate si expuneri de motive la proiectele de hotirari ale
Consiliului Local in domeniul reglementdrii contractelor de concesiune, inchiriere etc.



pentru imobilele proprietate publicd sau privata a municipiului;

7. Intocmeste si inainteaza directorului executiv centralizatorul listelor de ramasite si de
suprasolviri pe tipuri de contracte;

8. Analizeaza, verifica si prezinta directorului executiv, in cadrul competentelor sale,
propuneri in legdtura cu acordarea de amanari, esalonari, reduceri, restituiri de redevente,
chirii, etc. si penalitdti de intarziere, in vederea propunerii acestor masuri spre aprobare
Consiliului Local;

9. Tine evidenta nominald si centralizata a debitelor curente si restante, a penalitdtilor de
intarziere si asupra incasarii redeventelor, chiriilor si a altor venituri ale bugetului local;
10. Efectueaza analize si intocmeste informari in legdturda cu verificarea, constatarea si
stabilirea altor venituri ale bugetului local,

11. Gestioneaza dosarele aflate pe rolul instantelor judecatoresti in care Primaria
Municipiului Mangalia este parte si activitafile conexe;

12. Reprezinta in instanta interesele Primariei Municipiului Mangalia;

13. Urmareste si rdspunde de intocmirea si transmiterea adreselor, instiintarilor si
notificdrilor, precum si a altor documente in vederea deruldrii in bune conditii a
contractelor, atat prin postd, cat si pe teren, in termenele legale;

14. Urmareste si analizeazd permanent situatia debitelor restante pe contribuabili si ia
masuri pentru incasarea acestora;

15. Asigura transparenta si comunicarea catre autoritagile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor, in conditiile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare, cu sprijinul functionarilor
publici carora le-a fost delegatd aceastd atributie, urmandu-se ”Procedura gestiondrii si
comunicarii informatiilor de interes public” prevazuta la Capitolul 3 - Reguli si proceduri de lucru
generale pct. 3.1;

17. Indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului si H.C.L.

Serviciul Venituri Persoane Juridice

1. Constata si stabileste toate categoriile de impozite si taxe directe si indirecte datorate de
persoane juridice, care se fac venit la bugetul local;

2.Verificd modul de completare a declaratiilor de catre contribuabili, urmarind respectarea
datelor din actele de proprietate, existenta tuturor informatiilor necesare determindrii
corecte a impozitelor si taxelor;

3. Preia declaratiile de impunere, verificd documentele justificative anexate la acestea,
asigurand inregistrarea acestora in evidentele fiscale, cu ajutorul programului informatic
de impozite §i taxe locale;

4. Gestioneazd documentele referitoare la impunerea fiecarui contribuabil, grupate intr-un
dosar fiscal unic;

5. Asigura prelucrarea in baza de date a informatiilor din dosarele fiscale;

6. Asigurd si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din
documentele continute de fiecare dosar fiscal;

7. Desfasoard activitatea de incasare a impozitelor si taxelor, fiecare salariat avand
raspundere materiald sau penald, dupd caz, pentru operatiunile financiare pe care le
opereaza;

8. Asigura incasarea taxelor speciale datorate de persoane juridice, stabilite prin H.C.L.;

9. Opereaza in baza de date ordinele de plata, pe platitori si categorii de impozite si taxe
de la persoane juridice;

10. Intocmeste certificatele de atestare fiscald pentru persoane juridice;

11. Propune in conditiile prevazute de lege restituirea de impozite si taxe, compensari intre
impozitele si taxele locale;

12. Asigura aplicarea unitard a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale;



13. Intocmeste referatele de specialitate si expunerile de motive la proiectele de hotarari
ale Consiliului Local in domeniul stabilirii impozitelor, taxelor si altor venituri ale
bugetului propriu al acestuia datorate de persoane juridice;

14. Intocmeste si inainteaza directorului centralizatorul listelor de ramisite si de
suprasolviri pe feluri de impozite si taxe;

15. Analizeaza, verifica si prezinta directorului in cadrul competentelor sale propuneri in
legatura cu acordarea de amandari, esalondri, reduceri, restituiri de impozite, taxe si
majorari de intarziere, in vederea propunerii acestor masuri spre aprobare Consiliului
Local,;

16. Tine evidenta nominalad si centralizatd a debitelor curente si restante, a majorarilor de
intarziere $i asupra incasdrii impozitelor, taxelor si a altor venituri ale bugetului
Consiliului Local;

17. Efectueaza analize si intocmeste informari in legdtura cu verificarea, constatarea si
stabilirea impozitelor, taxelor si altor venituri cuvenite;

18. Constatd contraventiile si aplicd sanctiunile prevdzute in actele normative, in cazul
incdlcarii legislatiei fiscale de catre contribuabili §i ia masuri pentru inlaturarea
deficientelor aparute;

19. Functionarii Serviciului asigurd asistenta contribuabililor, la solicitarea acestora,
personal, telefonic sau prin orice alt mijloc de comunicatie, pentru completarea
declaratiilor de impunere si a documentelor fiscale, in vederea depunerii si inregistrarii
acestora;

20. Functionarii  Serviciului comunicda procesul verbal/decizia de impunere
contribuabililor, cu privire la debitele stabilite;

21. Functionarii Serviciului instiinfeaza contribuabilii cu privire la erorile identificate in
declaratiile depuse, rezultate din continutul actelor anexate la acestea;

22. Functionarii Serviciului prezintd persoanei insdrcinate cu viza C.F.P.P. rapoartele
zilnice corespunzatoare domeniului lor de activitate, cu privire la operatiunile de debitari,
scaderi, compensari, restituiri, in vederea exercitarii controlului asupra legalitatii,
regularitatii si conformitatii operatiunilor;

23. Functionarii Serviciului/ Compartimentului verificd si actualizeaza permanent
elementele de identificare ale contribuabililor; urmaresc permanent inscrierea in registrul
rol, in orice act translativ al dreptului de proprietate, in matricole, in declaratiile fiscale, in
cererile de certificate si adeverinte precum si in alte documente, a codului de identificare
fiscala — codul numeric personal, adresa domiciliului fiscal, precum si a cladirilor,
terenurilor detinute in proprietate sau in folosinta;

24. Functionarii Serviciului care desfasoard activitate de incasare impozite si taxe depun
sumele Incasate la casieria unitdtii administrativ-teritoriale, in termenul prevazut de actele
normative in vigoare;

25. Functionarii Serviciului au obligatia de a consulta zilnic cdsuta de e-mail si de a
rdspunde prompt solicitdrilor comunicate prin acest mod ;

26. Functionarii Serviciului efectueaza deplasari pe teren in interesul serviciului.

27. Functionarii Serviciului 1inregistreaza biletele prezentate de organizatorii de
spectacole, vizeaza si semneazd carnetele si urmaresc incasarea de la organizatorii de
spectacole de orice tip a impozitelor datorate;

28. Functionarii Serviciului intocmesc referate de necesitate pentru achizitia de produse,
lucrari sau servicii;

29. Organizeaza arhivarea si pastrarea dosarelor fiscale si celorlalte documente referitoare
la depunerea si incasarea debitelor;

30. Asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor, in conditiile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare, cu sprijinul functionarilor
publici carora le-a fost delegatd aceastd atribufie, urmandu-se “Procedura gestionarii §i



comunicdrii informatiilor de interes public” prevazuta la Capitolul 3 - Reguli si proceduri de lucru
generale pct. 3.1;
31. Indeplinesc si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului si H.C.L..

Compartimentul de Interventie in Situatii de Urgenta, Abuz, Neglijare, Trafic,
Migratie si Repatrieri, Prevenire Marginalizare Sociala

a) Primeste orice sesizare privind semnalarea unor cazuri de violenta in familie, orice forma de abuz
asupra copiilor, exploatarea prin munca a copiilor, trafic de copii/persoane;
b) Efectueaza evaluarea initiald si orienteaza prin note scrise beneficiarii, In functie de nevoile
identificate, spre serviciile specializate rezolvarii nevoilor persoanei adulte in situatie de risc;
¢) Organizeaza si participa la incursiuni stradale In vederea identificarii si evaludrii initiale a
cazurilor de cersetorie, copii ai strazii, persoane fara adapost, colaborand 1n acest sens atat cu Politia
in vederea Intocmirii proceselor verbale cat si cu Addposturile pentru copii si adulti si Serviciile de
specialitate din cadrul DGASPC, in vederea instrumentarii cazurilor;
d) Participd, In urma notificarii executorilor judecatoresti la evacuadri, executari silite in vederea
identificarii nevoilor copiilor, persoanelor, pentru oferirea serviciilor sociale potrivite, acolo unde
este cazul redirectionand cazurile catre serviciile de specialitate;
e) Functionarea in regim de interventie imediatd, nefiind necesard incheierea contractului de
furnizare de servicii;
f) Flexibilitatea organizdrii serviciului in locul unde este necesard interventia;
g) Posibilitatea prestdrii serviciilor fard evaluarea nevoilor persoanei, in functie de tipul de
interventie, fiind suficienta inregistrarea persoanelor in registrul de evidentd sau in liste de prezenta;
h) Promovarea unei imagini pozitive in comunitate a categoriilor de persoane vulnerabile sau aflate
in situatii de dificultate;
1) Respectarea si promovarea cu prioritate a interesului persoanei beneficiare;

Beneficiarii serviciilor sociale:

- persoane fara adapost;

- persoane victime ale violentei in familie;

- persoane care consuma droguri;

- persoane implicate In prostitutie;

- alte categorii de persoane vulnerabile (defavorizate socio-economic, aflate in risc de
excluziune sociala, etc.);

Etapele necesare desfasurarii activitatii echipelor de interventie:
1. Identificarea cazului (cu determinarea problemei cheie);
2. Evaluarea (examinarea) complexa (cu determinarea punctelor forte si a necesitatilor);
3. Stabilirea serviciilor si a mediului favorabil de crestere si dezvoltare;
4. Elaborarea Planului de servicii personalizat;
5. Elaborarea Planului de interventie personalizat pentru fiecare serviciu/activitate;
6. Interventia propriu-zisa (recuperare/(re)abilitare) prin intermediul anumitor servicii/activitagi;
7. Reevaluarea periodica;
8. Monitorizarea continud a cazului.
Indeplinesc si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului si H.C.L..

Compartimentul Evidenta si Plata Beneficii de Asistenta Sociala

a) colecteaza, prelucreaza si administreazd datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii
publici si privati si serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor publice de asistenta
sociald de la nivelul judetului, precum si Ministerului Muncii si Justitiei Sociale, la solicitarea
acestuia;

b) transmite trimestrial, iIn format electronic, serviciului public de asistentd sociala de la nivel
judetean, datele si informatiile colectate la nivel local privind beneficiarii, furnizorii de servicii



sociale si serviciile sociale administrate de acestia, precum si rapoartele de monitorizare si evaluare
a serviciilor sociale;

¢) colecteaza, prelucreaza si administreaza datele si informatiile privind numarul si categoriile de
beneficiari, serviciile sociale administrate de directie sau finantate din bugetul Local al
Municipiului Mangalia;

d) monitorizeazd si evalueaza activitatea desfasuratd in cadrul institutiilor de asistenta sociala cu
care au fost incheiate acorduri de parteneriat sau conventii, in conformitate cu responsabilitatile
stabilite de legislatia In vigoare;

e) asigurd centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante privind copiii aflati in
dificultate din municipiu, persoanele varstnice, copiii si persoanele adulte cu handicap, victimele
violentei in familie §i orice alte persoane aflate in nevoie, precum si familiile acestora, in vederea
punerii in aplicare a politicilor sociale in domeniul incluziunii sociale;

f) asigura centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante privind persoanele din
municipiu carora li se acorda beneficii de asistenta social;

g) colecteaza informatiile necesare fundamentarii strategiei locale de dezvoltare a serviciilor
sociale;

h) participa la elaborarea strategiei locale de dezvoltare a serviciilor sociale si a planurilor anuale de
actiune privind serviciile sociale administrate si finantate din bugetul local;

1) participd la elaborarea unor strategii de Tmbunatdtire si diversificare a serviciilor oferite in
domeniul asistentei sociale, precum si la elaborarea de proiecte din domeniul protectiei copilului, a
persoanelor cu handicap, a persoanelor varstnice sau a altor categorii de persoane aflate in situatie
de risc;

Jj) organizeaza si verificd activitatile de monitorizare a respectarii drepturilor copilului si persoanelor
adulte, centralizarea si sintetizarea informatiilor privind acest aspect la nivel local,;

k) comunica informatiile solicitate cu privire la planificarea, finantarea si acordarea serviciilor
sociale sau, dupa caz, le pune la dispozitia institutiilor/structurilor cu atributii in monitorizarea si
controlul respectdrii drepturilor omului, in monitorizarea utilizarii procedurilor de prevenire si
combatere a oricdror forme de tratament abuziv, neglijent, degradant asupra beneficiarilor
serviciilor sociale si, dupa caz, institutiilor/structurilor cu atributii privind prevenirea torturii si
acordarea de sprijin in realizarea vizitelor de monitorizare, in conditiile legii;

l)intocmeste si transmite Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Constanta,
Fisa de monitorizare trimestriald privind situatia copiilor din municipiul Mangalia;

m) analizeaza trimestrial stadiul aplicarii de catre serviciile de specialitate, a programului privind
masurile pentru prevenirea si combaterea marginalizarii sociale;

n) elaboreaza si transmite rapoarte si analize statistice la solicitarea institutiilor publice/private,
persoanelor fizice/juridice, {indnd cont de reglementarile legale in vigoare;

0) colaboreaza cu celelalte compartimente ale directiei in vederea furnizarii datelor si informatiilor
necesare intocmirii rapoartelor statistice, a situatiilor, informarilor, analizelor;

p) intocmeste rapoarte privind indicatorii de asistenta sociala si incluziune sociala;

r) asigurd verificarea in baza de date a Directiei Management Fiscal si Control Venituri din cadrul
Municipiului Mangalia, a persoanelor care solicitd acordarea de beneficii sociale sau servicii
sociale, sub aspectul achitarii obligatiilor de plata la bugetul local, a detinerii in proprietate sau in
folosinta de bunuri mobile sau imobile, in conformitate cu prevederile Legii nr. 292/2011 a
asistentei sociale, ale Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat si ale Legii nr. 277/2010
privind alocatia pentru sustinerea familiei;

s) analizeaza trimestrial stadiul aplicdrii masurilor din programul pentru prevenirea si combaterea
marginalizdrii sociale;

t) intocmeste anual raportul privind realizarea masurilor din programul pentru prevenirea si
combaterea marginalizarii sociale, pe care il transmite, In termen legal, Agentiei Judetene pentru
Plati si Inspectie Sociala Constanta;

u) pastreaza confidentialitatea datelor din cadrul biroului;

v) raspunde de arhivarea anuala a documentelor compartimentului i predarea acestora la arhiva



directiei;

y) indeplineste orice alte masuri §i actiuni de asistentd sociala stabilite de legislatia in vigoare,
hotarari ale Consiliului Local al Municipiului Mangalia, sau dispozitii ale primarului municipiului
Mangalia;

x) colaboreazd in vederea indeplinirii atributiilor specifice directiei, cu urmatoarele institutii:
Agentia Judeteana pentru Plati si Inspectie Sociala (AJPIS), Politia Municipiului Mangalia, Directia
Generald de Asistentd Socialda si Protectia Copilului Constanta (DGASPC), alte organisme de
interes local si national,

z) indeplineste si alte sarcini stabilite de conducere.



