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PRIMARIA MUNICIPIULUI TIMISOARA

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

CAPITOLULI DISPOZITII GENERALE

I.1 Priméria Municipiului Timisoara

Art.1 Primarul, viceprimarii, administratorul public, secretarul impreund cu aparatul de specialitate al
Primarului Municipiului Timisoara, constituie o structurd functionala cu activitate permanents, denumita
»~Primdria Municipiului Timisoara’', care aduce la indeplinire Hotararile Consiliului Local si
Dispozitiile Primarului, solutiondnd problemele curente ale comunititii locale.

I.2. Misiunea Primériei Municipiului Timisoara

Art.2 Si creeze si si ofere cetdtenilor Municipiului Timisoara sansa dezvoltdrii, implinirii personale si
profesionale.

Art.3 Si dezvolte si sd men{ind infrastructura orasului, mediul economic, social, edilitar si natural la
nivelul exigentelor marilor aglomerari urbane.

Art.4 Sd sustind si s contribuie la buna functionare a sistemelor de transport, utilititi publice, asistentd
sociald, sanitate, invatdmant, informare si educatie, promovare a culturii si artei, promovare a sportului si
a mijloacelor de divertisment.

Art.5 Si incurajeze dezvoltarea comunitdtii pentru a oferi siguranti, confort si servicii diversificate
adresate unei multitudini de stiluri de viatd, respectind libertatea optiunilor cetatenilor sai si venind in
intimpinarea acestora.

1.3. Principii — Linii directoare in activitate

I.3.1 Legalitatea

Art.6 Suprematia Constitutiei si a Legii: nimeni nu este mai presus de lege; nici o activitate desfisurati nu
poate incilca legea; nici un motiv nu poate justifica incilcarea legii.

1.3.2 Interesul public

Art.7 Prioritatea interesului public: interesul public, expresie a necesitatilor colective, este mai presus
decit interesul personal al angajatilor Primariei Municipiului Timisoara in exercitarea functiei publice.
1.3.3 Egalitatea de tratament

Art.8 Asigurarea egalititii de tratament a cetatenilor in fata institutiilor publice: angajatii Primariei
Municipiului Timisoara au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;
I.3.4 Deschiderea si transparenta

Art.9 Deschiderea si transparenta:activitatile desfasurate de angajatii Primariei Municipiului Timisoara in
exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetétenilor.

1.3.5 Excelenta

Art.10 Primaria Municipiului Timisoara urmareste excelenta in tot ceea ce isi propune si realizeze prin
Performanta, Eficacitate si Eficienta.

I.3.6 Performanta

Art.11 Obiectivele pe care si le propune trebuie sd raspundad cerintelor, necesitdtilor prezente si
anticipate ale cetdfenilor si comunitétii, sd fie mai ambitioase decat ale altor entiti{i similare si si
reprezinte un progres fatd de propria activitate din trecut.

1.3.7 Eficacitatea

Art.12 Organizatia trebuie sd-si atingé obiectivele.

1.3.8 Eficienta

Art.13 Organizatia trebuie sa inregistreze costuri optime in raport cu obiectivele propuse.



1.4 Principii privind conduita

I.4.1 Integritatea

Art.14 Integritatea inseamnd sinceritate, consecventd si responsabilitate in toate acfiunile intreprinse sau
coordonate. Angajatilor Primariei Municipiului Timisoara le este interzis sa solicite sau si accepte, direct
sau indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiei publice pe care o
detin, sau sd abuzeze in vreun fel de aceasta functie.

1.4.2.Cinstea si corectitudinea

Art. 15 In realizarea atributiilor de serviciu si in exercitarea functiei publice, angajatii Primariei
Municipiului Timisoara trebuie sé fie de buna credinta.

L.4.3 Atitudinea orientati spre cetiitean

Art.16 Atitudinea orientatd spre cetitean presupune identificarea cerintelor si necesititilor beneficiarilor
externi (cetdteni sau persoane juridice) si interni. Ea presupune indeplinirea acestor cerinte si necesitati dar
si obtinerea satisfactiei beneficiarului. Amabilitatea, buni-vointa si buna-credinta trebuie si caracterizeze
toate demersurile legate de indeplinirea cerintelor clientului.

Art.17 Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetitenilor,
prin participarea activd la luarea deciziilor §i la transpunerea lor in practicd, in scopul realizarii
competentelor institutiei publice.

Art.18 Atitudinea orientatd spre cetdtean presupune, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru
a cégtiga si a mentine increderea comunititii in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si
institutiilor publice.

I.4.4 Profesionalismul

Art.19 Profesionalismul inseamni responsabilitate, competentd, eficientd, corectitudine si constiintiozitate.
Un comportament profesionist presupune utilizarea cunostintelor pentru urmdrirea riguroasi a obtinerii
rezultatului agteptat, asigurd predictibilitatea rezultatelor individuale si inspiri incredere.

I.4.5 Impartialitatea si independenta

Art.20 Imparfialitatea si independenta presupun adoptarea unei atitudini obiective, neutre fatd de orice
interes politic, economic, religios sau de alta naturd in exercitarea functiei publice.

1.4.6 Spiritul de echipi

Art.21 Spiritul de echipad presupune implicare in efortul realizat, respectul si absenta discrimindrii in
relatia cu ceilal{i membri ai echipei, plasarea intereselor echipei deasupra celor personale, comunicare si
colaborare excelente In urmarirea obiectivelor comune.

1.4.7 Loialitatea

Art.22 Angajatii Primdriei Municipiului Timisoara au obligatia de a apara in mod loial prestigiul institutiei
in care lucreazd , precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau
intereselor legale ale acesteia.

1.4.8 Libertatea gindirii si exprimrii

Art.23 In indeplinirea atributiilor de serviciu, angajatii Primariei Municipiului Timisoara au obligatia de a
respecta demnitatea functiei publice detinute, coreldnd libertatea dialogului cu promovarea intereselor
institutiei.

Art.24 In activitatea lor, angajatii Primariei Municipiului Timisoara au obligatia de a respecta libertatea
opiniilor, sd aibd o atitudine concilianta si s evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.
1.4.9 Confidentialitatea

Art.25 Angajatii Primdriei Municipiului Timisoara au datoria s nu dezviluie informatiile la care au acces
in exercitarea funcfiei publice, dacd aceastd dezvaluire este de naturd si atragi avantaje necuvenite ori si
prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor
fizice sau juridice;

Art.26 Normele de conduita profesionald sunt prezentate detaliat in Codul de Eticd si Integritate al
personalului din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Timisoara si al serviciilor
publice fird personalitate juridicd din subordinea/sub autoritatea/in coordonarea Consiliului Local al
Municipiului Timisoara.



CAPITOLUL I CONDUCEREA PRIMARIEI MUNICIPIULUI TIMISOARA

SECTIUNEATI:
PRIMARUL MUNICIPIULUI TIMISOARA

Art. 27(1) Primarul Municipiului Timisoara indeplineste o functic de autoritate public.El este
seful administragiei publice locale si al aparatului de specialitate al autoritdtii administratiei
publice locale, pe care il conduce si il controleaza.

(2) Primarul raspunde de buna functionare a administratiei publice locale, in conditiile legii.
Art.28 - Primarul reprezintd Municipiul Timisoara in relatiile cu alte autorititi publice, cu
persoanele fizice sau juridice roméane sau strdine, precum si in justitie.

Art.29 - In exercitarea atributiilor sale, Primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostinta publicd sau dupi ce au
fost comunicate persoanelor interesate, dupa caz.

Art.30 - In baza prevederilor art.63 din legea nr. 215/2001 - privind administratia publica locali,
modificata, actualizatd si republicatd, Primarul indeplineste urmitoarele atributii principale:

1. Atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii si anume:

a)  Indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara;

b)  Asigurd functionarea serviciilor publice locale de profil;

¢)  Atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si recensdmantului;
2. Atributii referitoare la relatia cu Consiliul local, si anume:

a) Prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economici,
sociald si de mediu a municipiului Timisoara;

b) Prezintd la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informiri;

) Elaboreazi proiectele de strategii privind starea economici, sociald si de mediu a
municipiului timigoara si le supune aprobarii Consiliului Local;

3.  Atributii referitoare la bugetul local, si anume:

a)  Exercitd functia de ordonator principal de credite;

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

c) Initiazd, in condifiile legii, negocieri pentru contractarea de Imprumuturi si emiterea de
titluri de valoare in numele municipiului Timisoara;

d)  Verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta Inregistrare fiscald a contribuabililor
la organul fiscal teritorial, atét a sediului social principal, cét si a sediului secundar.

4. Atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor, si anume:

a)  Coordoneazd realizarea serviciilor publice de interes local, prestate prin intermediul
aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de
utilitate publicd de interes local;

b) la masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

c) [a masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activititilor din domeniile
prevazute la art. 36 alin. 6 lit. A-d;

d) la misuri pentru asiguarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
efectudrii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 36 alin. 6 lit. A-d, precum si a
bunurilor din patrimoniul public si privat al municipiului Timisoara;

e)  Numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de
interes local;

f) Asigura elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobirii consiliului
local si actioneazd pentru respectarea prevederilor acestora;



g) Emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative;
h) Asigura realizarea lucrdrilor si ia madsurile necesare conformdrii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetétenilor.
5.Alte atributii stabilite prin lege.
SECTIUNEA A-TI-A :
VICEPRIMARII MUNICIPIULUI TIMISOARA

Art.32 (1) Municipiul Timisoara are 2 Viceprimari. Acestia sunt subordonati Primarului si
inlocuitori de drept ai acestuia.

(2)  Primarul deleaga Viceprimarilor exercitarea atributiilor ce le revin.

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

Primarului Municipiului Timisoara.
SECTIUNEA AIII - A
ADMINISTRATORUL PUBLIC AL MUNICIPIULUI TIMISOARA

Art.33 Administratorul public poate indeplini, in baza unui contract de management, incheiat in acest
sens cu Primarul Municipiului Timisoara, atributii de coordonare a aparatului de specialitate sau a
serviciilor publice de interes local.
Art. 34 Primarul poate delega citre Administratorul Public, in conditiile legii, calitatea de ordonator
principal de credite.
SECTIUNEA A-1V-A:
SECRETARUL MUNICIPIULUI TIMISOARA

Art.35 Secretarul Municipiului Timisoara este functionar public de conducere, cu studii superioare
juridice sau administrative, fiind numit in conformitate cu prevederile legislatiei privind functia
publica si functionarii publici.

Art.36 (1) In conformitate cu legea nr. 286/2006 - pentru modificarea si completarea legii
administratiei publice locale nr. 215/2001, Secretarul Municipiului Timisoara indeplineste
urmatoarele atributii:

a)  Avizeaza, pentru legalitate, Dispozitiile Primarului si Hotérarile Consiliului Local;

b) Participa la sedintele consiliului local;

c) Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre Consiliul Local si
Primar, precum si intre acestia si Prefect;

d) Organizeaza arhiva si evidenta statisticd a Hotararilor Consiliului Local si a Dispozitiilor
Primarului;

e) Asigurd transparenta si comunicarea cdtre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. C, in conditiile legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public;

f) Asigurd procedurile de convocare a Consiliului Local gi efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicd ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local si redacteaza
hotéréarile consiliului local;

2) Pregiteste lucrarile supuse dezbaterii Consiliului Local si a comisiilor de specialitate ale
acestuia;

h) Alte atributii prevazute de lege sau Insarciniri date de Consiliul Local, de Primar.

(2) Secretarul municipiului Timisoara raspunde de modul de organizare a compartimentelor
subordonate si de buna desfisurare a activititilor si/sau indeplinirea atributiilor care i-au fost
delegate prin dispozitia Primarului Municipiului Timisoara.



CAPITOLUL III' APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

SECTIUNEA I :
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.37 - Structura organizatoricd a aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Timisoara
cuprinde directii, servicii, birouri si compartimente, constituite in conformitate cu organigrama,
anexati la prezentul regulament.
Art.38 - Directiile, serviciile, birourile si compartimentele care intrd in alcituirea aparatului de
specialitate al Primarului Municipiului Timisoara sunt urmitoarele:

1. DIRECTIA SECRETARIAT GENERAL

1.1. Compartimentul Arhiva

1.2.  Compartimentul Administrare Fond Funciar

1.3, Serviciul Autoritate Tutelara

1.4.  Serviciul de Administratie Locala

1.5.  Serviciul Relationare Directa cu Cetdteni

1.5.1. Biroul Managementul Documentelor

2. DIRECTIA ECONOMICA

2.1. Serviciul Buget

2.2. Biroul Finantare Scoli

2.3. Biroul Contabilitate

2.4. Biroul Evidenta Patrimoniului

3. DIRECTIA EDILITARA

3.1. Compartimentul Secretariat

3.2. Serviciul Energetic si Monitorizarea Serviciilor de Utilitati Publice

3.2.1.Biroul Retele Electrice, [luminat, Retele de Comunicatii

3.2.2. Compartimentul Termoficare, Retele de gaz

3.3. Serviciul Drumuri, Poduri, Parcaje, Canalizare, Alimentare cu Apa

3.3.1. Biroul Drumuri, Poduri, Parcaje

3.3.2. Biroul Canalizare, Alimentare cu Apa

3.3.3.Compartimentul Realizare, Intretinere, si Reparare Drumuri, Trotuare si Parcaje Intrainstitutionale

ale Municipalitatii

3.4. Serviciul Transport

3.4.1.Biroul Transport si Siguranta Circulatiei

3.4.2. Biroul Monitorizare Trafic

3.5. Serviciul Proiecte Edilitare (Drumuri, Poduri, Parcaje, Canalizare, Alimentare cu Apa, Termoficare,

Retele de gaz, Retele Electrice, [luminat, Retele de Comunicatii, Transport)

3.5.1. Biroul Generare si Management Proiecte Edilitare

3.5.2. Biroul Monitorizare Implementare Proiecte Edilitare

4. DIRECTIA GENERALA DE URBANISM SI DEZVOLTARE URBANA

4.1.  Serviciul Certificari si Autorizari

4.2.  Compartimentul Atelier de Urbanism

4.3, Compartimentul Management Documente, Arhivare si Statistica

4.4, Compartimentul Monitorizare si Control Urbanistic

4.5. Biroul Banca de Date Urbani

4.6. Biroul Avizare Conformitati Pug/ Pud/ Puz

4.7. Compartimentul Spatii Publicitare

4.8.  Serviciul Generare si Management Proiecte cu Finantare Internationald, Nationali si Locald

4.8.1. Compartimentul Reabilitare Cladiri de Patrimoniu

4.8.2. Biroul Eficientizare Energetica Blocuri



4.8.3. Biroul Proiecte Diverse

4.8.4. Compartimentul Atragere Investitii, Gestiune Parcuri Industriale si Relationare cu Mediul
Economic

4.9.  Serviciul Monitorizare Implementare Proiecte

4.10. Biroul Constructii-Instalatii

5. DIRECTIA EVIDENTA PERSOANEI

5.1. Serviciul Evidenta Persoanelor

5.2.  Serviciul Stare Civila

6. DIRECTIA DE MEDIU

6.1. Serviciul Reglementare, Monitorizare, Protectie si Ameliorare Mediu
6.2. Serviciul Spafii Verzi si Locuri de Joaci (inclusiv Parcul Copiilor)
6.3. Compartimentul Gradina Zoologici

7. DIRECTIA COMUNICARE-RELATIONARE

7.1.  Biroul Comunicare

7.1.1. Compartimentul Comunicare electronica (Site, Facebook, Panouri Informative)
7.1.2. Compartimentul Monitorul Primériei

7.1.3. Compartimentul Purtitor de Cuvént si Informatii Publice

7.1.4. Compartimentul Centrul de Informare Turistica

7.2.  Biroul Relatii Internationale

8. DIRECTIA CLADIRI, TERENURI SI DOTARI DIVERSE

8.1. Biroul Locuinte

8.2. Biroul Garaje, Cimitire, Coserit si Spatii Utilitare

8.3. Biroul Cladiri-Terenuri

8.4. Biroul Spatii cu Alta Destinatie

9. SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE

10. SERVICIUL JURIDIC

10.1. Biroul Contencios

10.2. Biroul Consultanta Juridic

11. SERVICIUL SCOLI-SPITALE

12. SERVICIUL RESURSE UMANE

12.1.Compartimentul Protectia Muncii

12.2. Compartimentul Evidenta Personal

12.3. Compartimentul State de Plata

12.4. Compartimentul Perfectionare Profesionala

12.5. Compartimentul Securitate in Munci

13. BIROUL SPORT-CULTURA

13.1 Compartimentul Sport

13.2 Compartimentul Culturd

14. BIROUL AUDIT

15. BIROUL MANAGEMENTUL CALITATII

16. CORPUL DE CONTROL SI ANTIFRAUDA AL PRIMARULUI
17. BIROUL AUTORIZARE ACTIVITATI COMERCIALE

18. BIROUL GESTIUNE POPULATIE CANINA, DERATIZARE, DEZISECTIE,
DEZINFECTIE SI ACTIVITATI ADMINISTRATIVE

19. BIROUL LOGISTICA

20. BIROUL SALUBRIZARE

21. COMPARTIMENTUL SERVICII INFORMATICE

22. COMPARTIMENTUL MONUMENTE

23. COMPARTIMENTUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA
24. COMPARTIMENTUL GUVERNARE CORPORATIVA



25. COMPARTIMENTUL RELATIONARE CU MINORITATILE ETNICE

26. UNITATEA DE IMPLEMENTARE PROIECTE ANGAJATE CA SI CAPITALA
EUROPEANA A CULTURII

27. BIROUL CABINET PRIMAR

27.1. Compartimentul Secretariat

27.2. Compartimentul Protocol

27.3. Compartimentul Relatii Locale, Regionale si Nationale

27.4. Compartimentul Consilieri Personali Primar

SECTIUNEA A-II-A :
ATRIBUTII PRINCIPALE

LATRIBUTII COMUNE FUNCTIILOR DE CONDUCERE SI FUNCTIILOR DE EXECUTIE:

Art.39 Toti angajatii din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Timisoara,
atat cu functii de conducere, cit si de executie, au anumite atributii comune, dupi cum urmeazi:

a) Urmarirea respectrii si punerii in aplicare a legislatiei specifice domeniului de activitate;

b) Elaborarea proiectelor de hotérari cu privire la domeniul sdu de activitate, Intocmirea rapoartelor de
specialitate si/sau emiterea avizelor in procesul elaboririi proiectelor de hotirari ;

¢) Elaborarea proiectelor de dispozitii si a referatelor care stau la baza acestora, cu privire la domeniul
siu de activitate;

d) Aplicarea si respectarea procedurilor de sistem si a procedurilor operationale, in scopul functionarii
optime si in conformitate cu cerintele legale ale sistemelor de management al calitatii si de control
intern managerial implementate in cadrul Primiriei Municipiului Timisoara;

e) Aducerea la indeplinire, la termenele stabilite, a masurilor cuprinse in Programul de Dezvoltare al
Sistemului de Control Intern Managerial si a deciziilor Comisiei de Monitorizare;

f) Participarea la implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial cu privire la
activitatea desfasurata;

g) Monitorizarea si evaluarea sistemici a riscurilor in vederea stabilirii formelor de control intern
corespunzitoare in activitatea specifica si care si conducd la minimizarea riscurilor inerente;

h) Asigurarea aducerii la indeplinire a actiunilor preventive, a corectiilor si a actiunilor corective;

i) Colaborarea la intocmirea programului anual al achizitiilor publice;

J) Colaborarea la intocmirea programului de investitii anual si multianual;

k) Colaborarea la elaborarea i aprobarea bugetului pentru anul urmitor si a rectificirilor bugetare;

1) Comunicarea necesarului de tehnicd de calcul si soft si a solicitdrilor de dezvoltare a sistemelor
informatice existente; contribuirea la toate etapele de realizare si implementare a
acestora;,comunicarea documentatiilor aferente aplicatiilor informatice achizitionate direct;

m)Participarea in comisiile infiinfate prin dispozitii ale Primarului sau Hotdrari ale Consiliului Local;

n) Arhivarea documentelor create si gestionate, conform nomenclatorului arhivistic;

0) Colaborarea cu celelalte compartimente din cadrul Primiriei Municipiului Timisoara in vederea
realizdrii activitatilor specifice si a atingerii obiectivelor stabilite la nivelul structurii si a institutiei;

p) Identificarea riscurilor de coruptic si a vulnerabilitatilor structurii organigramice din care fac parte
si/sau pe care o conduc, pentru fiecare dintre atributiile stabilite in sarcina structurii si activititile
desfasurate de aceasta, evaluarea acestora printr-o analizi multicriteriald, identificarea masurilor de
prevenire si/sau remediere;

q) Aducerea la indeplinire a tuturor atributiilor care derivd din aplicarea legislatici in vigoare,
a procedurilor aprobate si a fisei postului in domeniul sdu de activitate; aducerea la indeplinire, in

termen, a sarcinilor incredintate de sefii ierarhici superiori;
II. ATRIBUTIT ALE FUNCTIILOR DE CONDUCERE
(Director General, Director executiv, Sef Serviciu, Sef Birou)



Art. 40 Functiile de conducere in cadrul aparatului propriu al Primarului sunt urmétoarele: Director
General, Director executiv, Sef Serviciu, Sef Birou.

Art.41 Pentru structurile de tip compartiment se poate nominaliza un responsabil/coordonator al
activitdtii acesteia, care va prelua partial sau total, in functie de delegarea de competenté atributiile si
responsabilitatile functiei de conducere.

Art.42 Directorul General, Directorul executiv, Seful Serviciului si Seful Biroului, indiferent de
structura din care face parte, are urméatoarele atributii principale:

a)  Asigurd realizarea unui management eficient si eficace in domeniului sdu de activitate;

b) Conduce compartimentele subordonate si rdspunde de organizarea si functionarea acestora
in conditii de eficienta si eficacitate, dind dovada de impartialitate in relatia cu angajatii;
c) Elaboreazd si propune spre aprobare politici, strategii, planuri, programe si proceduri in

domeniul sau de activitate.

d)  Stabileste obiective specifice SMART si indicatori de performanta relevanti pentru structura
pe care o conduce si asigura realizarea acestora.

e) Creazd si mentine un sistem eficient de management al riscurilor in domeniul sdu de
activitate, astfel incat realizarea activitdtilor si atingerea obiectivelor s nu fie afectatd de
materializarea acestora.

f) Identifica amenintirile/vulnerabilitatile prezente in cadrul activititilor curente din domeniul
sdu de activitate care ar putea conduce la sdvérsirea unor fapte de coruptie si fraude, stabileste si
aplicd masurile necesare pentru a preveni aceste fapte.

g)  Asigurd respectarea procedurilor in vigoare de cétre structura pe care o conduce;

h)  Asigurd organizarea controlului intern cu privire la activititile subordonate.

i)  Asigurd intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in format
electronic, in domeniul sdu de activitate;

j)  Asigurd pastrarea in bune conditii a documentelor;

III. RESPONSABILITATI ALE FUNCTIILOR DE CONDUCERE

Art.43 Directorul General, Directorul executiv, Seful Serviciului si Seful Biroului, indiferent de
structura din care face parte, are urmatoarele responsabilitéti principale:

a)  Raspunde de realizarea unui management eficient si eficace in domeniului sdu de activitate;

b)  Raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitétile subordonate;

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

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

e) Raspunde de realizarea la timp si intocmai, a atributiilor si sarcinilor ce ii revin potrivit legii,
fisei postului, sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora;

f)  Réaspunde potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor,
masurilor stipulate in documentele intocmite;

g) Raspunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in format
electronic, in domeniul sdu de activitate; raspunde de pastrarea in bune conditii a documentelor;

IV. AUTORITATEA FUNCTIILOR DE CONDUCERE (competente):

Art.44 Directorul General, Directorul executiv, Seful Serviciului si Seful Biroului, indiferent de
structura din care face parte, are urméatoarele competente principale:

a)  Reprezinti si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu i a mandatului care i s-a
incredintat de citre conducerea acesteia,

b)  Evalueaza performantele profesionale ale personalului din subordine;



c)  Propune programe de instruire si perfectionare profesionale;

d)  Propune si elaboreaza proceduri pentru activitatile structurii sale specifice si ale institutiei in
general,

e) Semnaleaza conducerii institutiei problemele deosebite despre care ia cunostintd in timpul
indeplinirii sarcinilor, sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct domeniul propriu.

IILATRIBUTII ALE SUBDIVIZIUNILOR STRUCTURII ORGANIZATORICE

Art. 45 Structura organizatoricd a aparatului de specialitate al Primarului are in cuprisul sdu mai multe
subdiviziuni de tipul directiilor, serviciilor, birourilor si compartimentelor, denumite in continuare
structurl organigramice (reprezentate in organigrama), dupd cum urmeaza:

1. DIRECTIA SECRETARIAT GENERAL

1.1. Compartimentul Arhiva

1.2. Compartimentul Administrare Fond Funciar
1.3.  Serviciul Autoritate Tutelari

1.4.  Serviciul de Administratie Locali

1.5.  Serviciul Relationare Directa cu Cetatfeni
1.5.1. Biroul Managementul Documentelor

1.1. Compartimentul Arhivi

a) Initierea si organizarea activitdtii de Intocmire a nomenclatorului dosarelor, asigurarea legaturii cu
arhivele nationale in vederea verificdrii si confirmérii nomenclatorului, urméarirea modului de aplicare
al nomenclatorului la constituirea dosarelor;
b) Verificarea si preluarea de la compartimente a dosarelor constituite; intocmirea inventarelor pentru
documentele fara evidenta aflate in depozit; asigurarea evidentei tuturor documentelor intrate si iesite
din depozitul de arhiva pe baza registrului de evidenta curentd; ‘
c) Asigurarea secretariatului comisiei de selectionare, convocarea comisiei in vederea analizarii
dosarelor cu termene de péstrare expirate si care pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare;
intocmirea formelor cerute de lege pentru confirmarea lucrérii de citre arhivele nationale, asigurarea
predarii integrale a arhivei selectionate la unitétile de recuperare;
d) Cercetarea documentelor din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de
cetateni pentru dobéndirea unor drepturi in conformitate cu legile in vigoare;
e) Imprumuta si evidentiaza documentele imprumutate compartimentelor creatoare; verificarea
integritatii documentelor imprumutate la restuire si reintegrarea la fond;
f) Organizarea depozitului de arhivd dupd criterii prealabil stabilite conform prevederii legilor
arhivelor nationale, menfinerea ordinii si asigurarea curdteniei in depozitul de arhivd, informarea
conducerii institutiei si luarea masurilor in vederea asigurdrii conditiilor corespunzitoare de pastrare si
conservare a arhiveli;
g) Punerea la dispozitia delegatului arhivelor nationale a tuturor documentelor solicitate cu prilejul
efectudrii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;
h) Pregatirea documentelor cu valoare istoricd si a inventarelor acestora in vederea preddrii la
arhivelor nationale conform prevederilor legii arhivelor nationale;
1.2 Compartimentul administrare fond funciar
a) Asigurarea culegerii si inscrierii datelor in registrele agricole ale Municipiului Timisoara, tinerea la
zi a acestor registre, centralizarea datelor inscrise, furnizarea de date din registrele agricole la solicitarea
diferitelor institutii;
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b) Asigurarea pregatirii si organizarea recensamantului general agricol;

c) Eliberarea de atestate de producitor si carnete de comercializare a produselor din sectorul agricol,
diferite adeverinte cu privire la terenurile detinute in proprietate sau sub alte forme (folosinta, arenda),
cu privire la animalele crescute in gospodariile populatiei; eliberarea titlurilor de proprietate si a
Ordinelor Prefectului emise in baza legii fondului funciar nr. 18/1991 cu modificérile si completérile
ulterioare; eliberarea copiilor xerox ale documentelor de fond funciar (dosare, schite);

d) Inregistrarea contractelor de arendare pe raza municipiului Timisoara;

e) Asigurarea afisrii la vedere publici a situatiilor privind stadiul aplicarii legii fondului funciar, a
ofertelor de vanzare a terenurilor agricole situate in extravilan, a listei preemptorilor i a comunicérilor
de acceptare a ofertelor de vanzare;

f) Solutionarea cererilor, sesizarilor i reclamatiilor ;

g) Verificarea si confirmarea situatiei revendicarilor terenurilor si formularea de raspunsuri cu
privire la aceste solicitari;

h) Punerea in aplicare a legii fondului funciar; verificirea dosarelor depuse in vederea reconstituiri i
constituirii dreptului de proprietate; verificarea pe teren a amplasamentelor solicitate; punerea in
posesie a celor indreptétiti;

i) Activitati de prevenire si combaterea bolilor infecto-contagioase de mare difuzibilitate la animale ;

i) Monitorizarea modului de indeplinire a clauzelor contractuale prevazute in contractele de prestari
servicii incheiate in cadrul compartimentului, a activitatilor desfasurate de prestatorii de servicii,
pastrarea evidentei lucrdrilor executate de citre acestia in vederea stabilirii conformitétii lor cu
prevederile din propunerea tehnicd si caietul de sarcini;

1.3 Serviciul autoritate tutelari

a) Efectuarea de anchete psihosociale la solicitarea instantelor de judecatd sau a cabinetelor notariale

privind exercitarea autoritatii parintesti, stabilirea domiciliului minorilor, stabilirea pensiei de

intrefinere sau a unui program de vizitare pe seama minorilor, stabilirea filiatiei si incuviintare purtare
nume minor;

b) Consilierea si asistarea persoanelor virstnice in fata notarului public, in vederea incheierii

contractelor de fintretinere; efectuarea anchetei sociale la  domiciliul persoanei vérstnice si al

intretindtorului.

¢) Consilierea partilor contractului de intretinere, in cazul nerespectarii clauzelor contractuale.

d) Promovarea de actiuni judecitoresti de reziliere a contractelor de intrefinere, in cazul in care nu

s-a reusit concilierea pértilor.

e) Interventii in cauzele aflate pe rolul instantelor de judecatd care vizeazd interesul minorilor sau

altor persoane lipsite de discerndmaént.

f) Rezolvarea solicitdrilor instanfelor de judecaté ale asociatiilor de proprietari, ale organelor de

politie, cat si ale spitalelor de psihiatrie cu privire la problemele ce tin de natura serviciului .

g) Intocmirea actelor administrative si a documentatiilor cu privire la autorizarile de acte juridice ce
privesc minorii §i persoanele puse sub interdictie pe cale judecdtoreascd si la numirea curatorului
special, in baza delegirii acestor atributii de citre instanta de tuteld, conform legislafiei in vigoare.

h) Efectuarea de anchete sociale pentru minorii care au comis fapte penale, in vederea expertizarii

psihiatrico-legale, la cererea unitétii sanitare de specialitate;

i) Asistarea minorilor in varstd de pAnd la 14 ani care au calitatea de martori in fata organelor de

cercetare penald;

j) Efectuarea de anchete sociale cu privire la persoanele condamnate care au depus cerere de

intrerupere a executdrii pedepsei sau de gratiere, la solicitarea instantei de judecata.

k) Efectuarea de anchete sociale in cazul instituirii tutelei sau curatelei, intocmirea inventarului cu

bunurile persoanei reprezentate si efectuarea controalelor periodice , la solicitarea instantei de tuteld ;

aprobarea darilor de seama in urma verificarii cheltuielilor efectuate de tutori sau curatori cu privire la
intretinerea persoanelor reprezentate.
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1) Efectuarea verificarilor ce se impun, la solicitarea instantei de tuteld, cu privire la numirea si
inlocuirea tutorilor/curatorilor.

m) Monitorizarea minorilor asupra carora s-a instituit tutela prin instanta de judecatd, precum si a
celor asupra cérora s-a instituit curatela in vederea ridicarii pensiei de urmas .

n) Participarea la interndri voluntare /nevoluntare ale persoanelor vérstnice sau cu dizabilititi psihice,
in colaborare cu medicul de familie, organele de politie si cu serviciile sociale, dupa efectuarea
cercetdrilor prealabile pe teren si intocmirea documentatiei;

o) Efectuarea de anchete sociale cu privire la obtinerea indemnizatiei pentru cresterea si ingrijirea
copilului si a stimulentului de insertie;

p) Efectuarea de anchete sociale cu privire la acordarea alocatiei de stat pentru copii;

q) Efectuarea de anchete sociale la solicitarea unitdfilor sanitare de specialitate cu privire la
persoanele pentru care a fost luatd méasura interndrii intr-un institut medical de specialitate, pina la
insanatosire.

r) Intocmirea de proiecte de dispozitii si a documentatiei care std la baza acestora, cu privire la
autorizarea schimbirii pe cale administrativd a numelui minorului, in situatia in care parintii nu se
inteleg;

s) Intocmirea actelor administrative si a documentatiei care sta la baza acestora, cu privire la numirea
curatorului special ;

t) Efectuarea cercetérilor solicitate de instanata de judecatd in dosarele ce au ca obiect declararea
Jjudecatoreascd a disparitiei sau a morfii;

u) Intocmirea rapoartelor trimestriale de monitorizare privind minorii cirora li s-au acordat beneficii
sociale —alocatie lunara de plasament.

v) Asigurarea asistentei juridice a cetatenilor pentru solutionarea problemelor acestora ( actiuni de
punere sub interdictie pe cale judecdtoreascd a persoanelor cu dizabilitdti psihice, exercitarea
autorititii parintesti si stabilire domiciliu minor, reglementare program de vizitare, etc.)

1.4 Efectuarea deplasdrilor pe teren in vederea efectudrii cercetarilor ;

1.5 Serviciul de Administratie Locald

a) Evidentierea si comunicarea / publicitatea actelor administrative emise de Primarul Municipiului
Timisoara si a celor adoptate de Consiliul Local ;

b) Intocmirea de rapoarte semestriale privind modul de aducere la indeplire a dispozitiilor;

c) Prelurea proiectelor de hotdrdre si urmarirea respectirii legalitatii acestora;

d) Indeplinirea procedurilor de convocare a consilierilor locali la sedintele comisiilor pe domenii de
specialitate si in plen;

e) Organizarea si asigurarea asistentei sedintelor Consiliului Local ; intocmirea notei de constatare
prin care clarificd din punct de vedere juridic unele aspecte rezultate din materialele intocmite de
compartimentele de specialitate;

f) Intocmirea avizelor comisiilor,procesele-verbale ale sedintelor comisiilor pe domenii de
specialitate; corespondenta / publicitatea acestora,

g) Intocmirea proceselor—verbale ale sedintelor in plen si asigurarea publicitatii acestora;

h) Redactarea hotéararilor consiliului local ;

i) Publicarea anunfului privind organizarea dezbaterilor publice,primirea de propuneri/sugestii/
opinii ale persoanelor interesate cu privire la proiectul de act normativ, participarea la dezbaterile
publice , intocmirea procesului-verbal al dezbaterilor, publicarea dez si comunicarea cu initiatorului
proiectului, intocmirea de rapoarte anuale privind transparenta decizionala,

j)  Pastrarea in conditii de securitate listele electorale permanente;

k) Asigurarea indeplinirii procedurilor si exercitarea atributiilor privind organizarea alegerilor,
referendumurilor si a recensdmintelor, potrivit competentelor stabilite de lege, si anume: primeste
intdmpindrile Impotriva omisiunilor, inscrierilor gresite si a oricaror erori din liste si le transmite celor
care au intocmit listele; efectueaza copii de pe listele electorale permanente cuprinzind alegitorii din
fiecare sectie de votare si le inainteaza, in doud exemplare birourilor electorale ale sectiilor de votare;
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delimiteazd sectiile de votare si le transmite prefectului in termenul prevdzut de lege; asigurd
amenajarea corespunzdtoare a sectiilor de votare; predd pe bazd de proces - verbal buletinele de vot,
stampilele de control si cele cu mentiunea ,, votat ,, precum si celelalte materiale necesare birourilor
electorale ale sectiilor de votare; asigura conditiile necesare consultarii de citre cei interesati a copiilor
de pe listele electorale permanente la sediul primériei si la sediile sectiilor de votare, etc;
I) Actualizarea permanentd a registrului electoral;
m) Participarea prin membrii desemnati, la sedinte ale comisiei de negociere ; punerea in aplicare a
dispozitiilor referitoare la prevederile legii nr. 550/2002;
n) Participarea la sedintele comisiei de avizare a adundrilor publice si intocmirea lucrérilor necesare
desfasurdrii acestora: primirea materialelor, redactarea ordinii de zi, convocarea membrilor comisiei,
intocmirea avizelor si comunicarea acestora petentilor;
0) Invitarea persoanelor interesate la sedintele la care sunt implicati in organizare;
p) Tinerea evidentei monitoarelor oficiale — in format electronic — si asigurarea aducerii acestora la
cunostinta compartimentelor interesate;
q) Asigurarea evidentei si actualizarea  datelor privind alesii locali, gestionarea registrului
declaratiilor de avere si declaratiilor de interese, publicarea si arhivarea declaratiilor de avere si a
declaratiilor de interese in colaborare cu compartimentul comunicare electronicd; intocmirea
pontajului consilierilor locali si colaboreaza cu serviciul resurse umane 1in vederea asigurdrii platii
indemnizatiei consilierilor locali;

r) Inregistrarea corespondentei ce intri la cabinetul secretarului si tinerea evidentei opisurilor
documentelor semnate de Secretar;

s) Asigurarea audientelor la cabinetul Secretarului, inregistrarea petentilor si a tipului problemei in
registrul de audiente si intocmirea notelor de audiente;

t) Inregistrarea solicitirilor transmise pe fax /mail la cabinetul Secretarului;

u) Asigurarea péstrarii documentelor create in cadrul serviciului, protectia si folosirea acestora,
inventarierea si pregatirea pentru arhivare ;

v) Arhivarea, cu termen permanent, a Hotdrdrilor Consiliului Local si a Dispozitiilor Primarului
Municipiului Timisoara.

w) Colaborarea cu compartimentul de comunicare electronici la actualizarea informatiilor inserate in
portalul primdriei , referitor la sectiunile hotarari consiliul local, dispozitii normative primar , procese-
verbale ale sedintelor consiliului local, minute ale sedintelor dezbaterilor publice, declaratii de avere si
de interese alesi, a caror publicitate se impune, etc;

1.6 Serviciul relationare directid cu cetateni

a) Asigurarea relatiei cu cetitenii/petentii prin informarea si consilierea acestora cu informatii de
interes general si particular legate de activitatea institutiei, folosind aplicatia Docs Connect/Lotus, Legis,
Monitorul Oficial online, pagini web ale institutiilor publice, informatii din mass-media si retele de
socializare, internet.

b) Verificarea si inregistrarea actelor/petitiilor/cererilor/sesizirilor/documentatiilor preluate de la
petenti, persoane fizice sau juridice,organe de control, in sistemul informatic integrat de management al
documentelor Docs Connect/Lotus; distribuirea,in vederea rezolvarii, cétre structurile organigramice.

c) Preluarea si inregistrarea reclamatiilor si sesizarilor referitoare la activitatea institutiei si a angajatilor
acesteia, inclusiv cele ale avertizorilor publici, in sistemul informatic integrat de management al
documentelor Docs Connect/Lotus; distribuirea, in vederea rezolvirii, citre structurile organigramice.

d) Indrumarea, consilierea si sprijinirea asociatilor de proprietari conform prevederilor Legii 230/2007
a asociatilor de proprietari.

e) Inmanarea si eliberarea citatiilor si ale altor acte de procedurd in conditiile Noului Cod de
Procedura Civila; la expirarea termenului prevazut de lege, returnarea la instantele de judecatd a
citatiilor/adreselor/actelor de procedura si a procesului verbal aferent.
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f)  Asigurarea inscrierii in audientd a cetatenilor , pe structuri si problematici, conform reglementirilor
interne, gestionarea notelor de audiente,participarea la audiente, completarea registrelor de audientd si a
notele de audienta electronice, asigurarea corespondentei sau a legéturii cu petentii.

g) Verificarea stadiului de rezolvare al cererilor in “Sistemul de management al documentelor —Docs
Connect” , la solicitarea beneficiarilor.

h) Participarea la activitatea de relatii cu publicul, informarea cetédtenilor prin furnizarea pe loc a
informatiilor de interes public solicitate verbal, punerea la dispozitia cetdfenilor a
formularelor tip conform Legii 544/2001 si a altor formulare tipizate;

i)  Eliberarea de acorduri, avize, adeverinte , certificate, autorizatii, documentatii aprobate sau respinse
si restituite, dupd caz, planuri, permise, atestate, formulare,alte acte/documente solicitate de petenti,
persoane fizice si juridice, prin cereri inregistrate in sistemul informatic integrat de management al
documentelor Docs Connect/Lotus etc.

j)  Inregistrarea facturilor si a documentelor conexe.

k)  Emiterea notelor de platd si verificarea incasariirii acestora in vederea gestiondrii creantelor
bugetare/fiscale, dupa caz.

1) Indeplinirea procedurii de publicitate a vanzarii.
1.6.1 Biroul managementul documentelor
a) Preluarea de corespondentd la sediul Primariei Municipiului Timisoara de la factorii postali,
firme de curierat, curieri ai judecdtoriei, tribunalului, curtii de apel, politiei, de la executori
judecitoresti, posta militard, curierii regiilor; distribuirea la compartimentele institutiei;
b) Preluarea de corespondentd de la institutiile cu care colaboreazd, prin deplasare pe teren;
distribuirea la compartimentele institugiei;
c) Preluarea de corespondentd de la Serviciul Relationare Directd cu Cetitenii , pe bazd de
semnaturd, si distribuirea la compartimentele institutiei;
d) Preluarea actelor care reglementeaza executarea creantelor bugetare de naturd fiscald, precum si a
amenzilor care potrivit legii se fac venit la bugetul local si redistribuirea la Directia Fiscala;
e) Preluarea de adrese interne, referate, cereri concediu de odihna, instiintari de incapacitate de
muncd, etc; distribuirea la compartimentele institutiei;
f) Introducerea in sistemul integrat de management al documentelor dox connect a solicitarilor de
anchete sociale, la cererea politiei, a instantelor judecatoresti,a notarilor;
g) Verificarea solicitarilor cetatenilor inregistrate pe portalul PMT, inregistrarea si repartizarea in
functie de problematica acestora la compartimente;
h) Preluarea, inregistrarea, centralizarea actelor de procedura de la instante si executori judecdtoresti,
redactarea centralizatoarelor pentru introducerea lor in flux si predarea pe bazi de semnéturd;
i) Intocmirea de procesele-verbale de afisare - dezafisare ;
j) Afisarea la avizier a actelor de procedurd;
k) Redistribuirea citatiilor si comunicdrilor, publicatiile de vanzare 1134/2010 art 838;
) Expedierea prin postd si postd militard a corespondentei intocmitd de compartimente;
m) Asigurarea si urmdrirea circuitului documentelor in PMT si intre PMT si institutii;
n) Intocmirea documentatiei pentru initierea procedurii de achizitie pentru prestarea de servicii
postale si Urmarirea deruldrii contractului pentru ,.servicii postale constand in preluarea, prelucrarea,
transportul si livrarea la destinatari a corespondentei PMT.

2 DIRECTIA ECONOMICA

2.1.Serviciul Buget

2.2.Biroul Finantare Scoli

2.3. Biroul Contabilitate

2.4. Biroul Evidenta Patrimoniului
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2.1.Serviciul Buget
a) Elaborarea bugetului de venituri si cheltuieli conform legii bugetului de stat si legii finantelor
publice, pe baza propunerilor structurilor din cadrul Primariei Municipiului Timisoara transmise in luna
iunie privind bugetul pe anul urmitor;
b) Primirea din partea structurilor de specialitate a prognozelor pe urmdtorii trei ani in conformitate cu
calendarul bugetar stabilit in baza legii finantelor publice;
c) Rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli conform legii de rectificare a bugetului de stat si ca
urmare a unor propuneri fundamentate ale ordonatorilor de credite, in conformitate cu legea finantelor
publice;
d) Urmdrirea fundamentarii bugetului local, bugetului datoriei publice locale, intocmirea rectificarilor
bugetului local, bugetului de venituri proprii si bugetului de credite externe, realizarea deschiderilor de
credite bugetare pentru unitatea administrativ — teritoriala;
€) Respectarea procedurilor privind parcurgerea celor 4 faze ale executiei bugetare a cheltuielilor,
respectiv angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor, respectiv evidenta contabili sintetic si
analitica a cheltuielilor bugetului local,
f) Intocmirea contului de executic al PMT (lunar, trimestrial, anual) prin centralizarea unitatilor
subordonate (anexa la darea de seami contabild);
g) Intocmirea situatiei privind monitorizarea cheltuielilor de personal pentru unitdtile administrativ
teritoriale subordonate, finantate din bugetul local, venituri proprii, respectiv subventii de la bugetul de
stat, conform O.M.F.P. nr. 166/2006, O.U.G. 48/2005, reglementate prin Legea 367/2005.
h) Intocmirea notei justificative lunare privind sohcitarea de sume defalcate din taxa pe valoare
addugatd pe seama bugetului local pe care le transmite cdtre Directia Generald a Finantelor Publice
precum si situatia lunard privind finantarea rambursabild contractati direct sau garantati de unitatea
administrativ teritoriald, pe care o transmite Ministerului Finantelor Publice;
1) Colaborarea cu Directia Generald Regionala a Finantelor Publice Timis privind executia bugetar,
urmdrirea platilor si incadrarea in creditele bugetare aprobate.
J) Urmarirea, aplicarea i respectarea legilor, ordonantelor si hotarérilor Guvernului, precum si a
hotérarilor administratiei publice locale legate de profilul activitatii de elaborare a bugetului;
k) Participarea la intocmirea studiilor privind structura si continutul bugetelor locale, la gestionarea
surselor in limita creditelor alocate, la raportarea trimestriald a contului de executie a cheltuielilor;
I) Intocmirea de analize privind cheltuielile curente si de capital avand in vedere angajamentele
bugetare multianuale din anii anteriori si de prioritatile anului pentru care se intocmeste bugetul conform
clasificatiei bugetare;
2.2 Biroul Finantare Scoli
a)  Verificarea si centralizarea lunard a executiilor bugetare la unitatile de invatimant si intocmirea
anexelor conform legii;
b)  Centralizarea situatiilor cu ,,Plati restante” si ,,Furnizori neachitati” pentru bugetul local, venituri
proprii si componenta acestora;
c) Veriﬁcarea trimestriala a anexei 7 la bugetul local si venituri proprii pentru ﬁecare unitate de

s

e) Intocmlrea la Bilantul trlmestrlal a ,,Sltuatlei soldurilor” din balanta centralizatd a Biroului Finantare
Scoli; intocmirea trimestriala a ,,Raportului explicativ”’ la Darea de seami contabili;

f)  intocmirea documentele necesare (propunere, angajament, ordonantare de platd, ordin de platd) pentru
transferul sumelor alocate din bugetul local in conturile unitatilor de invitamant private;

g) [ntocmirea centralizarilor si deschiderilor bugetare cu privire la sumele privind stimularea,participarea
in invatdmantul pregcolar a copiilor provenind din familii defavorizate;
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h) Elaborarea propunerii de buget pentru unititile de invatiméint si repartizarea sumelor
aprobate/rectificate prin bugetul local ordonatorilor tertiar de credite, pe baza unor adrese scrise;

1) Verificarea documentatiilor elaborate prin grija unitatilor de invitimant din subordinea PMT, din
punct de vedere al conformitétii cu cerintele privind cuprinderea in buget a obiectivelor solicitate;

j)  Constituirea si gestionarea dosarului unitatii de invatdmant;intocmirea de analize si situatii privind
cheltuielile curente si de capital pentru unitétile de invdtdmant ;

k) Urmdérirea gestiondrii resurselor financiare in limitele creditelor alocate prin bugetul local pentru
unitatile de invatdmant;raportarea lunard/ trimestriala a contului de executie al cheltuielilor realizate pentru
subcapitolul Invatdmant;

2.3. Biroul Contabilitate

a) Inregistrarea in contabilitate sistematic in conturi sintetice si analitice pe baza documentelor
justificative a tuturor operatiunilor patrimoniale;

b) Intocmirea balantei de verificare analitici si sintetic /lunard/trimestriali;

¢) Evidenta analitica a veniturilor bugetului local operand ordinele de plati si foile de varsdmént anexate
acestora si efectuarea transferurilor bancare din contul colector in contul bugetului local;

d) Intocmirea de state de plati/ordine de plata privind restituiri/compensiri/transferuri de impozite si taxe
pe baza documentelor furnizate;

e) Inregistrarea in contabilitate a operatiunilor efectuate in contabilitatea cheltuielilor — situatia sintetici
a clientilor si intocmirea jurnalului de vinzari/cumpdrari in vederea intocmirii decontului de tva,

f) Evidentierea taxei pe valoarea adaugati datoratd bugetului de stat, intocmirea registrelor jurnal
aferente taxei pe valoarea adaugatd/colectatd precum si T.V.A. deductibil, depunerea declaratiei “300”
privind decontul de taxd pe valoarea adaugati si declaratia “394”privind livrarile /prestarile si achizitiile
efectuate pe teritoriul national si efectuarea plétii TV A-ului;

g) Evidentierea deconturilor pentru deplasirile personalului unitdtii Tn interiorul localitatii, in afara
localitdtii si in striinitate;

h) Intocmirea evidentei sintetice a mijloacelor fixe, a obiectelor de inventar si a materialelor;

i) Evidentierea, achitarea si preluarea in programul informatic a statelor de plata salarii si indemnizatii;
j)  Urmdrirea incasérilor si restituirilor garantiilor de licitatii;

k) Platirea restituirilor/transferurilor din impozite si taxe, intocmirea evidentei sumelor neridicate
reprezentand restituiri din impozite si taxe pe baza statelor de plata,

1) Incasarea si plata in numerar si virament, efectuarea operatiunilor in numerar prin casieria unitétii
precum si prin virament pe baza ordinelor de plata .

m) Evidentierea proiectelor cu finantare internationala;

n) Intocmirea darii de seama contabile, a anexelor pentru bilantul propriu;

0) Centralizarea darii de seama si a anexelor unitatilor subordonate si raportarea dérii de seama contabile
centralizate, raportul explicativ si politicile contabile;

p) Operarea intrarii cartilor de identitate pe baza avizului de insotire a marfii in evidenfa contabild
cantitativ-valoricd de produse finite ;

q) Primirea zilnica de la Serviciul Evidentd a Persoanelor a borderoului cu cererile inregistrate in vederea
eliberdrii cdrtilor de identitate si a cirtilor de identitate provizorie, cu cererile Inregistrate in vederea
furnizarii datelor din registrul national de evidentd a persoanelor,cu cererile inregistrate In vederea
desfacerii casatoriei pe cale administrativa si urmdrirea incasarilor realizate;

2.4. Biroul Evidenta Patrimoniului

a) Gestionarea activelor fixe corporale aflate in patrimoniul public si privat al Municipiului Timigoara,
cit si a celor aflate in administrarea Municipiului Timisoara pentru asigurarea inventarierii, a evidentei
statistice, conform legislatiei in vigoare.

b) Urmarirea ,verificarea si colectarea creantelor bugetare rezultate din contractele care nu au titlu de
creantd, precum si creantele rezultate din fisele de calcul.

¢) Inregistrarea in evidenta patrimoniului a bunurilor imobile de natura mijloacelor fixe aflate in
domeniul public/privat si a celor aflate in administrarea/folosinta Municipiului Timisoara;
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d) Alocarea de numere de inventar imobilelor de natura mijloacelor fixe pe care le preia in eviden(a
scriptica a patrimoniului public si privat sau aflate in administrarea Municipiului Timigoara;

e) Intocmirea si actualizarea evidentei imobilelor cuprinse in categoria domeniului public, privat sau
aflate in administrarea Municipiului Timisoara pentru constituirea unei baze de date operationale a
evidentei patrimoniului;

f) Urmarirea si asigurarea evidentei migcérilor de bunuri imobile aflate in patrimoniul Municipiului
Timisoara (majorari/scdderi a valorii mijlocului fix );

g) Tinerea evidentei contabile analitice a imobilelor de natura mijloacelor fixe;

h) Verificarea faptului ¢i imobilele de natura mijloacelor fixe evaluate/reevaluate, conform legislatiei n
vigoare, sunt inregistrate in evidenta analitica;

i) Asigurarea inregistrarii scriptice a valorii imobilelor de natura mijloacelor fixe aflate in patrimoniul
Municipiului Timigoara in baza documentelor care atestd dreptul de proprietate al acestora si a altor
documente, potrivit legii;

j) Operarea in Fisele mijloacelor fixe a imobilelor, in sensul majorarii/scaderii din evidenta
patrimoniului a valorii scriptice a acestora, in baza documentelor justificative;

k) Transmiterea lunard a datele necesare ca urmare a modificarilor survenite in structura sau natura
patrimoniului pentru a fi consemnate in fisele contabile ale bunurilor -situatia intrérilor si iesirilor valorilor
scriptice a mijloacelor fixe- catre Biroul Contabilitate;

[) Se asigurd ca imobilele de natura mijloacelor fixe aflate in proprictatea Municipiului Timigoara
(public si privat), a Statului Romén si a celor pentru care Municipiul Timigoara are un interes sunt evaluate
sau reevaluate de cétre experti ANEVAR, conform legislatiei in vigoare;

m) Intocmirea si actualizarea evidentei imobilelor evaluate/reevaluate cuprinse in categoria domeniului
public, privat sau aflate in administrarea Municipiului Timisoara pentru constituirea unei baze de date
operationald a evidentei patrimoniului;

n) Asigurarea inventarierii anuale a mijloacelor fixe apartinand Municipiului Timisoara, concretizatd
intr-un raport asupra situatiei gestiondrii bunurilor

0) Asigurarea inregistrarii rezultatelor inventarierii in baza raportului de valorificare a bunurilor aflate
in evidenta patrimoniului Municipiului Timisoara;

p) Inregistrarea permanentd in contabilitatea analiticdi a facturilor emise pentru folosirea
spatiilor(cladiri/terenuri) cu titlu de despagubire;

q) Urmdrirea incasirilor veniturilor aferente facturilor emise pentru folosirea spatiilor(cladiri/terenuri) cu
titlu de despagubire;

r) Emiterea de noi facturi pentru folosirea spatiilor(cladiri/terenuri) cu titlu de despégubire,

s) Intocmirea si transmiterea instiintarilor de platd, pentru societatiile care nu respectd termenele de platd
stabilite prin contract sau fise de calcul;

t) Verificarea pe teren a spatiilor pentru care nu se ridica facturile, astfel fiind necesard intocmirea de
procese verbale de afisaj la sediul societatii debitoare.

u) Intocmirea documentatiilor necesare pentru deschiderea actiunilor in instantd in vederea recuperrii
creantelor scadente si neachitate;urmarirea deruldrii proceselor si intocmirea de referate pentru
recalcularea creantelor pAnd la emiterea sentintelor investite cu titlu executoriu,

v) Urmirirea societitilor aflate in insolventd si inscrierea debitelor conform legislatiei la masa credald.
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3. DIRECTIA EDILITARA

l

3.1. Compartimentul Secretariat
3.2. Serviciul Energetic si Monitorizarea Serviciilor de Utilitati Publice
3.2.1. Biroul Retele Electrice, [luminat, Retele de Comunicatii
3.2.2. Compartimentul Termoficare, Retele de gaz
3.3. Serviciul Drumuri, Poduri, Parcaje, Canalizare, Alimentare cu Api
3.3.1. Biroul Drumuri, Poduri, Parcaje
3.3.2. Biroul Canalizare, Alimentare cu Apé
3.3.3.Compartimentul Realizare, intretinere, si Reparare Drumuri,
Trotuare si Parcaje Intrainstitutionale ale Municipalitatii
3.4. Serviciul Transport
3.4.1. Biroul Transport si Siguranta Circulatiei
3.4.2. Biroul Monitorizare Trafic
3.5. Serviciul Proiecte Edilitare (Drumuri, Poduri, Parcaje, Canalizare, Alimentare cu
Apa, Termoficare, Retele de gaz, Retele Electrice, [luminat, Retele de Comunicatii,
Transport)

3.5.1. Biroul Generare si Management Proiecte Edilitare
3.5.2. Biroul Monitorizare Implementare Proiecte Edilitare

3.1 Compartimentul Secretariat
a) Evidentierea documentelor intrate/repartizate/ expediate ;
b) Comunicare, documentare si coordonare internd;redactarea adreselor sau raspunsurilor la solicitéri
potrivit conform recomandarii acestuia;
c) Activititi de secretariat si protocol in cadrul intdlnirilor organizate la nivelul directiei;

3.2 Serviciul Energetic $i Monitorizarea Serviciilor De Ultilitiiti Publice

3.2.1 Biroul Retele Electrice, [luminat, Retele De Comunicatii

a) Derularea procedurilor de elaborare a studiilor si proiectelor aferente investitiilor aprobate;

b) Indrumarea si controlarea respectdrii legalitatii in cursul realizarii lucrdrilor din domeniul
iluminatului public;

c) Urmdrirea si verificarea respectérii graficului de esalonare a lucrérilor,a documentatiilor tehnico-
economice si a tehnologiilor de executie; folosirea eficientd a resurselor alocate;

d) Urmdrirea executdrii lucrdrilor, asigurarea continuititii si finalizarea acestora in cazul aparitiei unor
situatii neprevdzute prin minute, dispozitii de santier etc. cu respectarea legislatiei in vigoare si
incadrarea in sumele alocate;

e) Stabilirea lunard a necesarului resurselor financiare pentru acoperirea lucrdrilor de executat si
decontat in luna urmatoare si supunerea acestora spre avizare si aprobare;

f) Urmdérirea intocmirii cértii constructiei si stabilirea masurilor pentru respectarea legalitétii;

g) Participarea in calitate de membru al comisiilor de receptie, la receptionarea lucrérilor terminate;

h) Preluarea, inregistrarea si intocmirea rapoartelor privind executia lucrarilor in curs;

1) Verificarea si confirmarea din punct de vedere cantitativ si calitativ a situatiilor de lucrari prezentate
de constructor spre decontare;

j)  Urmdrirea comportarii in timp a lucrdrilor executate, in perioada de garantie si postgarantie;

k) Urmadrirea indeplinirii la termenul stabilit a masurilor cuprinse in actele de control intocmite;

1) Asigurarea desfasurdrii in cele mai bune conditii a manifestérilor organizate de, sau impreuni cu
Municipiul Timisoara, prin bransarea la reteaua de energie electricd a echipamentelor necesare;

m) Asigurarea iluminatului public;
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n) Urmdirirea si coordonarea lucrdrilor de pavoazare, inclusiv a celorlalte regii si societa{i comerciale
implicate in realizare iluminatului festiv cu ocazia sarbitorilor de iarna,

0) Inspectarea teritoriului pentru depistarea deficientelor in serviciul de iluminat public si implicarea
pentru remedierea lor;

p) Obtinerea de avize si acorduri necesare pentru desfisurarea in conditii legale a lucrérilor de
investitii in domeniul iluminatului public;

q) Pregitirea documentatiei necesare pentru obtinerea certificatului de urbanism si/sau autorizatiei de
construire pentru lucriri de iluminat public ;

r) Intocmirea documentatiei tehnice necesar a fi transmisd serviciului achizitii publice in vederea
initierii procedurilor de achizitie publica (tema de proiectare, caiete de sarcini, plange, memorii tehnice,
note de estimare, cerinte minime privind capacitatea tehnicd si economico financiard a operatorilor
economici, nota justificativa privind aceste cerinte, etc.);

s) Administrarea contractelor de achizitie publicd de lucrari si servicii rezultate in urma desfagurarii
procedurilor de achizitie publica solicitate serviciului achizitii publice;

t)  Transmiterea citre Direcfia Economicd a situatiilor de lucrdri avizate din punct de vedere
cantitativ, insotite de facturi; intocmirea propunerii de angajare si a angajamentelor bugetare;

3.2.2 Compartimentul Termoficare, Retele De Gaz

a) Coordonarea activitatilor din domeniul energetic referitoare la asigurarea necesarului de energie
termicd si apd caldd de consum precum si dezvoltarea retelelor edilitare de alimentare cu energie termica;
b) Pregitirea documentatiei tehnice necesar a fi transmisd Serviciului Achizitii Publice in vederea
initierii procedurilor de achizitie publici;

c) Estimarea contractelor de achizitie publicd ce urmeazi a se atribui §i compararea valorilor acestor
contracte cu pragurile valorice, prevazute in actul normativ care legifereaza achizitiile publice;

d) Administrarea contractelor de achizitie publicd de lucrdri si servicii rezultate in urma desfdsurérii
procedurilor de achizitie publica solicitate Serviciului Achizifii Publice;

e) Obtinerea de avize si acorduri necesare pentru desfasurarea in conditii legale a lucrdrilor de investitii
promovate de compartiment;

f) Pregitirea documentatiei necesare pentru obtinerea certificatului de urbanism si/sau autorizatiei de
construire pentru lucrdri promovate de compartiment;

g) Pregitirea, promovarea si urmdirirea lucrérilor de executie in domeniul alimentdrii cu energie termic
in sistem centralizat, indrumarea si controlarea respectarii legalitatii in cursul realizarii acestora;

h) Urmirirea si stabilirea de masuri pentru respectarea graficului de esalonare a lucrrilor;

i)  Urmdrirea si stabilirea masuri pentru folosirea eficientd a resurselor alocate;

j)  Urmdrirea si verificarea respectdrii documentatiilor tehnico-economice si a tehnologiilor de executie;
k) Urmirirea refacerii documentatiilor, cand este cazul, stabilind masuri pentru execufia lucrdrilor
conform acestor documentatii;

) Stabilirea lunard a necesarului resurselor financiare pentru acoperirea lucrdrilor de executat si
decontat in luna urmdtoare si le supune aprobarii si avizérii celor in drept;

m) Preluarea, inregistrarea si intocmirea rapoartelor privind executia lucrérilor in curs;

n) Verificarea si confirmarea din punct de vedere cantitativ i calitativ a situatiilor de lucréri prezentate
de constructor spre decontare;

o) Transmiterea citre Directia Economici a situatiilor de lucrari avizate din punct de vedere cantitativ si
calitativ, insotite de facturi al cdror confinut din punct de vedere al exactititii si realitafii sumelor va
certifica in vederea efectudrii platii;

p) Intocmirea de propuneri de angajare si angajamente bugetare precum si de referate in vederea
angajarii cheltuielilor bugetare, care se vor transmite Directiei Economice;

q) Urmdrirea intocmirii Cartii constructiei si stabilirea de masuri pentru respectarea legalitagii:
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r)  Participarea in calitate de membru al comisiilor de receptie, la receptionarea lucrarilor terminate,
inclusiv cele finantate si realizate de distribuitorul de gaze naturale pe teritoriul Municipiului Timisoara;

s) Constarea contraventiilor si aplicarea sanctiunilor corespunzitoare in conformitate cu legislatia;

t)  Urmdrirea indeplinirii la termenul stabilit a masurilor cuprinse in actele de control intocmite;

u) Solutionarea sesizarilor si reclamatiilor primite de la cetéteni, analizarea si verificarea pe teren a
situagiei, urmdrind realizarea celor stabilite in masura competentelor care ii revin;

v) Colaborarea cu S.C. Colterm S.A. pentru remedierea deficientelor constatate in lucrérile specifice si
in serviciul de producere, furnizare si distribuire a energiei termice pentru buna deservire a populatiei cu
apa caldd, apa rece de hidrofor si incélzire pentru asigurarea confortului termic la parametrii prescrisi;

w) Verificarea necesarului lunar de subventii pentru energia termica furnizatd populatiei;

x) Elaborarea, in conformitate cu reglementarile-cadru emise de A.N.R.S.C., si supunerea spre aprobare
a regulamentului serviciului public de alimentare cu energie termica, a caietului de sarcini pentru
prestarea serviciului public de alimentare cu energie termica si pentru exploatarea SACET si a
contractului de delegare a gestiunii serviciului public de alimentare cu energie termica, dupa caz;

y) Elaborarea si actualizarea bazei de date a serviciilor comunitare de utilititi publice, privind datele de
identificare ale operatorilor de servicii comunitare de utilitati publice si parametrii pentru fiecare serviciu
de utilitate publica;

z) Elaborarea, distribuirea si interpretarea rezultatelor chestionarelor referitoare la satisfactia cetdtenilor
privind serviciile comunitare de utilitdti publice;

3.3. Serviciul Drumuri, Poduri, Parcaje, Canalizare, Alimentare Cu Api

3.3.1Biroul Drumuri, Poduri, Parcaje
a) Urmdrirea comportarii in timp a lucradrilor executate, in perioada de garantie si post-garantie:
b) Propunerea de programe de reparatii si intretinere ale retelelor de drumuri de pe teritoriul
Municipiului Timisoara;
c¢) Indrumarea si controlarea respectirii legalitatii in cursul realizarii lucrérilor din domeniul siu;
d) Urmadrirea si stabilirea de masuri pentru respectarea graficului de esalonare a lucririlor;
e) Urmdrirea si stabilirea de masuri pentru folosirea eficientd a resurselor alocate;
f) Urmadrirea si verificarea respectdrii documentatiilor tehnico-economice si a tehnologiilor de
executie;
g) Urmdrirea executiei lucrrilor, asigurarea continuitatii si finalizarea acestora in cazul aparitiei unor
situatii neprevadzute prin minute, dispozitii de santier etc., cu respectarea legislatiei in vigoare si
incadrarea in sumele alocate;
h) Stabilirea lunard a necesarului resurselor financiare pentru acoperirea lucrdrilor de executat si
decontat in luna urmétoare si supunerea spre aprobare;
1)  Prelucrarea, Inregistrarea si intocmirea rapoartelor privind executia lucririlor in curs;
j) Verificarea si confirmarea din punct de vedere cantitativ si calitativ a situatiilor de lucrari prezentate
de constructor spre decontare; .
k) Transmiterea citre compartimentele de specialitate din cadrul Primariei Municipiului Timisoara a
facturilor insotite de situatiile de lucrari avizate din punct de vedere calitativ si cantitativ;
I)  Urmdrirea intocmirii cartii constructiei si stabilirea masurilor pentru respectarea legalitatii;
m) Verificarea documentatiei si intocmirea ,,permisului de spargere” pentru lucréri tehnico-edilitare
care se executd pe domeniul public si urmarirea refacerii tramei stradale;
n) Verificarea documentatiei si intocmirea ,,permisului de interventie” pentru lucrari tehnico-edilitare
care se executd pe domeniul public si urmarirea refacerii tramei stradale;
o) Verificarea documentatiei si intocmirea ,,avizului de principiu drumuri” pentru lucrdri care se
executd pe domeniul public si urmarirea refacerii tramei stradale;
p) Promovarea lucrarilor de investitii in domeniul de activitate; asigurarea conditiilor legale necesare
efectudrii investitiilor din domeniul de activitate (obtinere avize, acorduri, etc.);
q) Intocmirea si transmiterea citre compartimentul de specialitate din cadrul Primariei Municipiului
Timisoara a propunerii de angajare, a angajamentelor bugetare si a ordonantarii de plata;
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r) Pregdtirea documentelor necesare demardrii procedurilor de achizitie publicd in domeniul de
activitate si inaintarea lor compartimentului de specialitate din cadrul Primariei Municipiului Timisoara;
s) Participarea in calitate de membru al comisiilor de receptie, la receptionarea obiectivelor de
investitii, a lucrarilor sau a serviciilor (dupa caz), in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
t)  Preluarea si solutionarea reclamatiilor, sesizarilor, cererilor in domeniu, din partea cetitenilor;
u) Controlarea si aplicarea de sanctiuni contraventionale, in domeniul de activitate;

3.3.2. Biroul Canalizare, Alimentare Cu Apa
a) Urmirirea comportdrii in timp a lucrarilor executate, in perioada de garantie si post-garantie:
b) Pregitirea, promovarea si urmdrirea lucrdrilor de investitii in domeniul alimentdrii cu apa,
canalizdrii si epurarii apelor uzate;
c) Pregitirea, promovarea si urmdrirea lucrarilor de intretinere si reparaii canale pluviale deschise de
pe raza Municipiului Timisoara
d) Pregitirea, promovarea si urmdrirea lucririlor lucrarile de intretinere si reparatii fintini publice
aflate In patrimoniul Municipiului Timisoara;
e) Efectuarea demersurilor necesare contractarii studiilor si proiectelor aferente initiativelor aprobate;
f)  Urmarirea refacerii documentatiilor, cand este cazul, stabilirea de masuri pentru aplicarea acestora;
g) Promovarea lucrdrilor in domeniul apd-canal in vederea obtinerii fisei tehnice de verificare si
avizare a documentatiilor tehnico-economice pentru lucrdrile de investitii, aprobatd de citre comisia
tehnico - economica a Municipiului Timisoara;
h) Promovarea spre aprobarea consiliului local a documentatiilor tehnice din domeniul alimentarii cu
apd, a canalizarii si epurdrii apelor uzate, necesare efectudrii investitiilor finantate din bugetul local, alte
fonduri si din sursele proprii ale SC Aquatim SA.
i) Obtinerea de avize si acorduri necesare pentru desfisurarea in conditii legale a lucririlor de
investitii in domeniul alimentarii cu apa, canalizarii si epurarii apelor uzate ;
J) Pregétirea documentatiei necesard pentru obtinerea certificatului de urbanism si/sau autorizatiei de
construire pentru lucrdri de alimentare cu apé, canalizare si epurare a apelor uzate;
k) Pregétirea documentatiei tehnice necesard a fi transmisad serviciului achizitii publice in vederea
initierii procedurilor de achizitie publica;
1) Estimarea fiecdrui contract de achizitie publici ce urmeazd a se atribui si compararea valorilor
acestor contracte cu pragurile valorice, prevdzute in actul normativ care legifereaza achizitiile publice;
m) Administrarea contractelor de achizitie publicd de lucrdri si servicii rezultate in urma desfiasurdrii
procedurilor de achizitie publica,
n) Urmirirea respectdrii clauzelor contractuale ale contractelor de servicii de proiectare a lucrarilor in
domeniul apa-canal precum si intocmirea certificatelor constatatoare privind indeplinirea acestora;
o) Urmdrirea si stabilirea de masuri pentru respectarea graficului de esalonare a lucrarilor;
p) Urmdrirea si stabilirea de masuri pentru folosirea eficientd a resurselor alocate;
q) Urmirirea si verificarea respectdrii documentatiilor tehnico-economice si a tehnologiilor de
executie;
r)  Urmdrirea executiei lucrarilor, asigurarea continuititii si finalizarea acestora in cazul aparitiei unor
situatii neprevazute prin minute, dispozitii de santier etc. ;
s) Verificarea si confirmarea din punct de vedere cantitativ si calitativ a situatiilor de lucrari prezentate
de constructor spre decontare;
t) Transmiterea catre compartimentul de specialitate a situatiilor de lucréri avizate din punct de vedere
cantitativ si calitativ, Insotite de facturi al ciror conginut din punct de vedere al exactitafii si realititii
sumelor vor fi certificate in vederea efectudrii platii;
u) Participarea in calitate de membru al comisiilor de receptie, la receptionarea lucrarilor terminate ;
v) Urmdrirea intocmirii cértii constructiei si stabilirea de masuri pentru respectarea legalititii in
aceastd privinta;
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w) Stabilirea lunard a necesarul resurselor financiare pentru acoperirea lucririlor de executat si
decontat in luna urmétoare;intocmirea propunerii de angajare si angajamente bugetare precum si de
referate in vederea angajarii cheltuielilor bugetare;

x) Colaborarea SC Aquatim SA fin vederea intocmirii programelor anuale de investitii, reparatii s
intrefinere ale refelelor de apa, canalizare si epurare a apelor uzate de pe teritoriul Municipiului
Timigoara, , privind intocmirea programului lunar de curéare a receptorilor pluviali si privind serviciul
de colectare,transport gi epurare a apelor meteorice;

y) Colaborarea cu administratia bazinald de apa Banat privind monitorizarea, utilizarea si exploatarea
fanténilor publice forate aflate in patrimoniul Municipiului Timisoara;

z) Constatarea faptelor ce contravin legislatiei in vigoare si sanctionarea acestora;
3.3.3.Compartimentul Realizare, intretinere, Si Reparare Drumuri, Trotuare Si Parcaje
Intrainstitutionale ale Municipalitatii

a) Propunerea de programe de reparatii si intretinere din domeniul siu de activitate de pe teritoriul
Municipiului Timisoara;

b) Indrumarea si controlarea respectirii legalitatii in cursul realizirii lucrarilor;

c¢) Urmarirea si stabilirea de mésuri pentru respectarea graficului de esalonare a lucrarilor;

d) Urmarirea si stabilirea de masuri pentru folosirea eficienti a resurselor alocate;

e) Urmdrirea si verificarea respectarii documentatiilor tehnico-economice si a tehnologiilor de
executie;

f)  Urmdrirea executiei lucririlor, asigurarea continuitatii si finalizarea acestora in cazul aparitiei unor
situafii neprevdzute prin minute, dispozitii de santier etc., cu respectarea legislatiei in vigoare si
incadrarea in sumele alocate;

g) Urmarirea comportdrii in timp a lucrérilor executate, in perioada de garantie si post-garantie:

h) Stabilirea lunard a necesarul resurselor financiare pentru acoperirea lucririlor de executat si
decontat in luna urmétoare;

1)  Preluarea, inregistrarea i intocmirea de rapoarte privind executia lucrarilor in curs;

j)  Verificarea si confirmarea din punct de vedere cantitativ si calitativ a situatiilor de lucrari prezentate
de constructor spre decontare;

k) Transmiterea citre compartimentele de specialitate din cadrul Primariei Municipiului Timisoara a
facturilor insotite de situatiile de lucrdri avizate din punct de vedere calitativ si cantitativ;

1) Convocarea comisiei de receptie la lucrérile din domeniul siu de activitate de pe raza Municipiului
Timisoara, si participarea in calitate de membru la receptionarea lucririlor;

3.4Serviciul Transport

3.4.1Biroul Transport Si Siguranta Circulatiei

a) Organizarea serviciului de transport public de persoane prin curse regulate prin promovarea spre
aprobare in consiliul local a organigramei, a regulamentului de organizare si functionare, a statului de
functii, a obiectivelor, criteriilor de performanta si a bugetului operatorului de transport;

b) Asigurarea exploatérii sistemului/serviciului de transport public de persoane prin curse regulate prin
darea In administrare a sistemului/serviciului de transport public;

c¢) Contribuirea la dezvoltarea serviciului de transport public de persoane prin curse regulate prin
infiintare/modificare statii de calétori si de trasee pentru mijloacele de transport in comun;

d) Efectuarea demersurilor pentru asigurarea finantdrii serviciului de transport public de persoane prin
curse regulate prin acordarea de compensatii pentru acoperirea costurilor de exploatare ale operatorului
de transport, in conformitate cu prevederile legale;

e) Inregistrarea/ radierea vehiculelor pentru care nu existi obligativitatea inmatricularii sau care
circuld ocazional pe drumurile publice (tramvaie, troleibuze, mopede, masini si utilaje autopropulsate
utilizate in lucrari de constructii, agricole, forestiere, tractoare care nu se supun inmatriculdrii, vehicule
cu tracfiune animald ale ciror proprietari au domiciliul stabil sau sediul in Municipiul Timisoara);

f) Autorizarea serviciului de transport public local pe raza Municipiului Timisoara (serviciul de
transport public local de persoane prin curse regulate cu tramvaie si troleibuze, serviciul de transport
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public local de mirfuri in regim contractual, serviciul de transport public local efectuat cu vehicule
speciale destinate serviciilor funerare, serviciul de transport persoane in regim de taxi, serviciul de
transport persoane in regim de inchiriere, serviciul de transport marfuri si bunuri in regim de taxi;

g) Asigurarea accesului persoanelor cu handicap la locurile de parcare de pe raza Municipiului
Timisoara prin acordarea cardurilor legitimagie de parcare gratuitd pentru persoanele cu handicap;

h) Urmirirea respectirii regulamentului de functionare a sistemului de parcare a autovehiculelor in
sistem Timpark in Municipiul Timisoara;

i) Organizarea si desfasurarea activitatii de evaluare si valorificare a vehiculelor fara stapan sau
abandonate pe terenuri apartindnd domeniului public sau privat al statului ori a Municipiului Timigoara.
j)  Participarea la coordonarea activitdtii comisiei de circulatie si verificarea punerii in aplicare a
hotarérilor acesteia;

k) Verificarea documentatiei depusa de solicitanti pentru acordarea avizului comisiei de circulatie;

) Intocmirea programului siptimanal/lunar de semnalizdri rutiere pe orizontald §i verticald si
verificarea lucrarilor de semnalizare rutiera realizate;

m) Reglementarea circulatiei rutiere prin implementarea de sensuri unice, semaforizarea intersectiilor;
n) Eliberarea de autorizatii de circulatie pentru accesul in zona restrictionata a autovehiculelor de mare
tonaj, in conformitate cu prevederile legale;

o) Intocmirea si transmiterea compartimentului de specialitate din cadrul primdriei Municipiului
Timisoara de propuneri de angajare, angajamente bugetare si ordonantéri de plata;

p) Pregitirea documentelor necesare demardrii procedurilor de achizifie publicd in domeniul de
activitate si inaintarea lor compartimentului de specialitate din cadrul Primériei Municipiului Timisoara;
q) Asigurarea conditiilor legale necesare efectudrii investitiilor din domeniul de activitate (obfinere
avize, acorduri, etc.);

r) Participarea in calitate de membru al comisiilor de receptie, la receptionarea obiectivelor de
investitii, a lucrarilor sau a serviciilor (dupi caz), in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

s) Preluarea si solutionarea reclamatiilor, sesizarilor, cererilor in domeniu, din partea cetétenilor;

t) Controlarea si aplicarea de sanctiuni contraventionale, in domeniul de activitate;

3.4.2 Biroul Monitorizare Trafic

a) Asigurarea monitorizarii in timp real a tuturor subsistemelor integrate in sistemul de trafic
management si supraveghere video;

b) Accesarea si monitorizarea sistemului de management al traficului;

c) Verificarea/monitorizarea timpilor de semaforizare si a modului de functionare a echipamentelor
instalate in intersectiile din Municipiul Timisoara;

d) Accesarea in timp real sau off-line a datelor de diagnosticare si a datelor de trafic;

e) Monitorizarea prin intermediul camerelor video a anumitor zone acoperite de sistemul de
managementul al traficului, precum si monitorizarea tuturor serviciilor si functionalitatilor oferite de
catre software-ul de supraveghere video;

f) Mentinerea comunicatiei cu dispeceratul RATT in privinta functiondrii subsistemului de
management al transportului public;

g) Raportarea incidentelor de naturd publicd (nontrafic) la dispeceratul politiei locale;

h) Monitorizarea functiondrii sistemului de informare publicd (mesaje de interes public afisate pe
panourile de informare publicd); ‘
i) Accesarea bazelor de date pentru transmiterea imaginilor/datelor inregistrate la solicitarea polifiei
sau a altor organe abilitate;

j) Asigurarea suportului software si hardware pentru utilizatorii sistemului de management al
traficului;

k) Monitorizarea alarmelor emise de sistemul de managementul al defectelor i asigurarea remedierii
acestora;

1) intocmirea si transmiterca compartimentului de specialitate din cadrul Primdriei Municipiului
Timisoara de propuneri de angajare, angajamente bugetare si ordonantari de plata;
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m) Pregitirea documentelor necesare demardrii procedurilor de achizifie publicd in domeniul de
activitate si le inaintarea acestora Serviciului de Achizitii Publice.

n) Asigurarea conditiilor legale necesare efectudrii investitiilor din domeniul de activitate (obfinere
avize, acorduri, efc.);

0) Preluarea si solutionarea reclamatiilor, sesizarilor, cererilor in domeniu, din partea cetatenilor;

3.5 Serviciul Proiecte Edilitare (Drumuri, Poduri, Parcaje, Canalizare, Alimentare Cu Apa,
Termoficare, Retele De Gaz, Retele Electrice, Iluminat, Retele De Comunicatii, Transport)

3.5.1 Biroul Generare Si Management Proiecte Edilitare

a) Identificarea de programe nationale/regionale/internationale adecvate pentru accesarea de fonduri in
vederea implementarii proiectelor locale privind construirea, reabilitarea, consolidarea si dezvoltarea
infrastructurii edilitare pe raza municipiului timisoara;

b) Generarea si implementarea de strategii si planuri de dezvoltare, modernizare si imbunatitire a
serviciilor si retelelor de utilitati publice;

¢) Promovarea si implementarea de proiectele stabilite ca prioritare, cuprinse in PMUD, respectiv in
SIDU;

d) Rezolvarea problemelor administrative ce tin de pregitirea i implementarea proiectelor, asigurarea
comunicdrii intre partile contractuale, mentinerea relatiilor si a corespondentei cu terte parti implicate in
derularea proiectelor; ‘

e) Acordarea de asistentd interni si externa in domeniul de activitate;

f) Realizarea atributiilor in stabilirea, constatarea, controlul si urmirirea creantelor generate de
initierea proiectelor cu finantare internationald in vederea evitarii pierderii finandrii datorate gestionarii
deficitare sau a utilizarii eronate/frauduloase a fondurilor;

g) Gestionarea resurselor financiare aferente programelor si proiectelor coordonate, finantate din
diverse fonduri complementare atrase la bugetul local;

h) Pregitirea documentelor necesare demardrii procedurilor de achizifie publicd in domeniul de
activitate si inaintarea Serviciului de Achizitii Publice.

i)  Asigurarea conditiilor legale necesare efectudrii investitiilor din domeniul de activitate (obtinere
avize, acorduri, etc.);

j) Intocmirea si transmiterea compartimentului de specialitate din cadrul Primdriei Municipiului
Timisoara a propunerii de angajare, angajamentelor bugetare si ordonantdrilor de plata;

k) Preluarea si solutionarea reclamatiilor, sesizarilor, cererilor in domeniu, din partea cetdtenilor;

3.5.2 Biroul Monitorizare Implementare Proiecte Edilitare

a) Urmirirea progresului fizic inregistrat in implementarea proiectelor;

b) Colectarea datelor si informatiilor necesare urmaririi stadiului implementarii proiectelor;

¢) Monitorizarea implementirii strategiilor si planurilor de dezvoltare, modernizérii si imbundtatirii
serviciilor si retelelor de utilitéti publice;

d) Monitorizarea implementirii proiectelor cuprinse in PMUD, respectiv in SIDU;

¢) Monitorizarea proiectelor implementate si urmdrirea realizarii indicatorilor si a rezultatelor propuse;
f) Monitorizarea indeplinirii obiectivelor propuse prin proiect si a obiectivelor strategiilor si planurilor
de dezvoltare a Municipiului Timisoara;

g) Rezolvarea problemelor administrative ce {in de monitorizarea proiectului, mentinerea relatiilor si
corespondenta cu terte parti implicate in implementarea proiectelor;

h) Elaborarea de statistici si rapoarte privind monitorizarea proiectelor implementate;

i) Acordarea de asistentd internd si externd in domeniul de activitate;

j)  Are atributii in stabilirea, constatarea, controlul si urmdrirea creantelor generate de monitorizarea
proiectelor cu finantare internationald in vederea evitarii pierderii finan{drii datoratd gestiondrii
deficitare sau a utilizirii eronate/frauduloase a fondurilor;

k) Preluarea si solutionarea reclamatiilor, sesizarilor, cererilor in domeniu, din partea cetdtenilor;
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4 DIRECTIA GENERALA DE URBANISM SI DEZVOLTARE URBANA

4.1. Serviciul Certificiri si Autoriziri
4.2. Compartimentul Atelier de Urbanism
4.3. Compartimentul Management Documente, Arhivare si Statistica
4.4. Compartimentul Monitorizare si Control Urbanistic
4.5, Biroul Banca de Date Urbani
4.6.Biroul Avizare Conformititi Pug/ Pud/ Puz
4.7. Compartimentul Spatii Publicitare
4.8.Serviciul Generare si Management Proiecte cu Finantare Internationali,
Nationali si Locali
4.8.1. Compartiment Reabilitare Cliadiri de Patrimoniu
4.8.2. Biroul Eficientizare Energetici Blocuri
4.8.3. Biroul Proiecte Diverse
4.8.4. Compartimentul Atragere Investitii, Gestiune Parcuri
Industriale si Relationare cu Mediul Economic
4.9.Serviciul Monitorizare Implementare Proiecte
4.10. Biroul Constructii-Instalatii

4.1. Serviciul Certificiri Si Autoriziri
a)Intocmirea Certificatelor de Urbanism si a Autorizatiilor de Construire pentru constructii civile,
industriale, agricole, cele pentru sustinerea instalatiilor §i utilajelor tehnologice, pentru infrastructura de
orice fel sau de oricare altd naturd, in conformitate cu prevederile legii 50/1991, dupa verificarea actelor,
documentelor si proiectelor tehnice; efectuarea verificarilor pe teren;
b) Formularea de rdspunsuri catre beneficiari referitor la solicitarile care au la bazd documentatii
necorespunzitoare sau incomplete si la lucrarile care se pot executa fard Autorizatie de Construire;
¢) Vizarea din punct de vedere urbanistic a activititii de comert stradal pe raza Municipiului Timisoara;
d) Pastrarea evidentei si inregistrarea solicitdrilor pentru emiterea Certificatelor de Urbanism si
Autorizatiilor de Construire precum si a celorlalte solicitari din domeniul de activitate;
e) Intocmirea proceselor verbale de receptie care stau la baza eliberarii certificatelor de existentd;
f) Intocmirea proceselor verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor;
g) Regularizarea taxei de autorizare In conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare;

4.2. Compartimentul Atelier De Urbanism
a) Administrarea bazei de date cu documentatii de urbanism;
b) Elaborarea si inaintarea documentatiilor / studiilor pentru achizitia publica a serviciilor de proiectare
pentru studii si documentatii de urbanism si amenajarea teritoriului;
d) Propunerea unor concepte si strategii de dezvoltare urband a Municipiului Timisoara sau de
imbunitatire a situatiei existente;

4.3. Compartimentul Management Documente, Arhivare Si Statistica
a) Preluarea, inregistrarea si asigurarea fluxului documentelor si documentatiilor de urbanism intrate si
emise in/de Directia de Urbanism si Dezvoltare Urbani si care intrd in competenta de solutionare a
arhitectului sef/directorului executiv;
b) Intocmirea evidentelor documentelor specifice, pe parcursul fluxului, conform etapelor procedurate,
si pe cele ale documentelor emise prin Directia Generald de Urbanism si Dezvoltare Urband si care intra
in competenta de solugionare a arhitectului sef/directorului executiv;
¢) Intocmirea raspunsurilor la solicitarile directe de informatii specifice activitdtilor compartimentului,
in limita competentelor;
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d) Documentarea si intocmirea statisticilor INS solicitate prin Directia Judefeani de Statistica,
Inspectoratul de Stat in Constructii, Consiliulul Judetean, Institutia Prefectului si a altor institutii
administrative interesate;
¢) Pregatirea, asistarea si consemnarea audientelor sustinute de superiorii ierarhici;
f) Inventarierea, pastrarea si pregitirea si transmiterea documentelor specifice de urbanism la arhiva
institutiei, conform legislatiei in vigoare;

4.4. Compartimentul Monitorizare Si Control Urbanistic
a) Verificarea pe teren, elaborarea si comunicarea raspunsurilor la sesizérile privind disciplina in
constructii;
b) Intocmirea proceselor verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor;
¢) Intocmirea dosarelor pentru a fi inaintate in instantd de citre serviciul Juridic, in cazul nerespectarii
masurilor dispuse in procesele verbale de constatare a contraventiilor la termenul stabilit precum si a
contestatiilor;
d) Intocmirea punctului de vedere al Directiei Generale de Urbanism si Dezvoltare Urbana privind
exprimarea sau nu a dreptului de preemtiune.

4.5. Biroul Banca De Date Urbana
a) Intocmirea de certificate de urbanism pentru servitute, unificare, dezmembrare pe baza
documentatiilor pentru lucréri de cadastru, alocare numere cadastrale, certificate de existentd constructii,
de schimbare destinatie spatiu, intocmirea de certificate de existentd constructii, certificate de
inexistentd constructii, de functionare garaje - constructii provizorii teren, in baza autorizatiilor de
construire, 1in vederea operdrii in cartea funciard prin Oficiul Nafional de Cadastru si Publicitate
Imobiliard Timis ;
b) Intocmirea de adeverinte de schimbare denumire stradd, de atribuire denumire strada, de atribuire
numar stradal, parcuri, piefe, adeverinte de teren intravilan in vederea operarii in carti funciare prin
Oficiul National de Cadastru si Publicitate Imobiliard Timis;
c) Formularea de rdspunsuri citre beneficiari la solicitirile care au la bazi documentatii
necorespunzatoare sau incomplete, in care se transmite modul de solutionare;
d) Emiterea avizului unic pentru retele existente pe baza avizelor eliberate de societitile comerciale;
e) Pronuntarea, din punct de vedere cadastral, asupra raportului de expertizd existent la dosar, la
solicitarile Serviciului Juridic;
f) Intocmirea raspunsurilor la rapoartele de expertizi din dosare de legea nr.1/2000, dosare de legea
nr.10/2001, 1247/2005, din punct de vedere cadastral si urbanistic, verificAndu-se pe teren starea
terenului revendicat;
g) Efectuarea de verificiri pe teren pentru eliberarea certificatelor de existen{d/inexistents,
adeverintelor pentru numere postale, denumiri de strizi, dezmembriri, legea 10/2001, legea 1/2000, legea
2477/2005, expertize si pentru corectitudinea masuratorilor in planul Municipiului Timisoara.
h) Eliberarea de extrase din planuri de situatie scara 1:500 si incadrare in zona 1:5000;
i) Identificarea de parcele/constructii si eliberarea de planuri de uz intern pentru toate
compartimentele din structura primériei;
j)  Completarea inventarului bunurilor care aparfin domeniului public al municipiului Timisoara,
initierea procedurilor de obfinere a hotardrilor de consiliu local in vederea trecerii din proprictatea
statului roméan in proprietatea municipiului Timigoara a terenurilor cuprinse in investitii de utilitate
publica locali;
k) Incheierea, administrarea si urmdrirea contractelor de lucrdri/servicii specifice activitatii
Biroului Banca De Date Urbana(GIS, specific topo-cadastral etc.)
1) Transmiterea cétre Directia Economica a situatiilor de lucréri avizate din punct de vedere cantitativ
si calitativ, insofite de facturi al cdror continut din punct de vedere al exactititii si realitatii sumelor se
va certifica in vederea efectudrii platii;
m) Intocmirea de propuneri de angajare si angajamente bugetare precum si referate in vederea angajarii
cheltuielilor bugetare, care se vor transmite compartimentului de specialitate;
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n) Participarea ca membrii in comisii de receptie a documentatiilor topo-cadastrale, comisia tehnico-
economicd, comisia pentru aplicarea H.G.834/1991, comisiile de delimitare a hotarelor unitatiilor
administrativ teritoriale ale municipiului timisoara cu comunele invecinate, constituite in baza ordinelor
emise de institutia prefectului- judetul Timis.

4.6. Biroul Avizare Conformititi Pug/ Pud/ Puz
a) Elaborarea de strategii, studii si proiecte in domeniul urbanismului, amenajarii teritoriului si a
planificérii spatiale in vederea dezvoltarii urbane si metropolitane a municipiului Timisoara;
b) Verificarea, analizarea si documentarea (inclusiv pe teren), a proiectelor tehnice, studiilor si actelor
ce vizeazd amenajarea teritoriului si planificarea spatiala si elaborarea rapoartelor tehnice ce stau la baza
proiectelor de hotdrari ale consiliului local cu privire la acestea;
c) Asistarea proiectantilor /expertilor angajati pentru elaborarea PUG-ului;
d) Urmadrirea contractelor cu expertii coptati privind planificarea spatiald si amenajarea teritoriului;
e) Acordarea asistentei interne §i externe in domeniul amenajarii teritoriului, planificarii spatiale,
respectiv dezvoltarii urbane;
f) Coordonarea si asigurarea desfésurdrii procedurii cu privire la implicarea publicului in elaborarea,
revizuirea planurilor de urbanism si amenajarea teritoriului;
g) Organizarea $i participarea la evenimente, expozitii, workshop-uri, dezbateri pe teme de urbanism;
h) Asigurarea secretariatului comisiilor pe domeniul de activitate;
1) Péstrarea evidentei si inregistrarea certificatelor de urbanism emise pentru obtinerea avizului de
oportunitate si elaborare PUG in baza avizului de oportunitate obtinut in prealabil;

4.7. Compartimentul Spatii Publicitare
a) Prelucrarea documentatiilor pentru autorizarea sistemelor publicitare temporare in conformitate cu
legea nr. 154/2017 pentru modificarea si completarea legii nr. 185/2013 privind amplasarea si
autorizarea mijloacelor de publicitate ;
b) Verificarea pe teren a cererilor pentru solicitdrile de autorizare, cu propunerea avizirii favorabile a
cererilor sau, dupd caz, cu motivarea respingerii documentatiilor depuse in conformitate cu legislatia in
vigoare;
c¢) Intocmirea avizelor pentru publicitate temporard pentru societatile care indeplinesc conditiile legale;
d) Preluarea sesizérilor, reclamatiilor si a altor documente repartizate de sefii ierarhici in vederea
intocmirii raspunsurilor in termenul prevazut de lege sau conform dispozitiilor curente ;
e) Informarea telefonicd a societatilor care au debite, intocmirea somatiilor catre societatile care nu au
ridicat avizele de publicitate temporara ;
f) Operarea in baza de date a valorii avizelor incasate (taxa ocupare domeniul public, taxad reclama,
taxa autorizare, taxd imprimat) si returnate de la Serviciul Relationare Directa cu Cetétenii in vederea
centralizdrii platilor efectuate pentru sistemele publicitare temporare ;
g) Intocmirea de note de plati privind taxele de ocupare a domeniului public cu sisteme publicitare, de
reclamd, publicitate , de autorizare si urmarirea incasarii acestora;
h) Analizarea solicitdrilor de restituire a taxelor si Intocmirea referatelor privind aceasta operatiune;
i) Intocmirea, gestionarea si imbunititirea bazei de date referitoare la avizele de publicitate
temporard ;
4.8 Serviciul Generare Si Management Proiecte Cu Finantare Internationali, Nationala Si Locali
4.8.1Compartiment Reabilitare Clidiri De Patrimoniu
a) Coordonarea activitatilor rezultate din programe de reabilitare a cladirilor de patrimoniu aprobate;
b) Asigurarea cooperdrii cu alte instituii implicate in procesul de reabilitare de cladiri de patrimoniu;
c) Asigurarea de consiliere si consultantd pentru locatari - proprietari cladiri de patrimoniu;asigurarea
informarii cetatenilor privind metodele corecte de reabilitare;
d) Asigurarea, in parteneriat cu Directia Judeteand de Culturd Timis, a semnalizirii monumentelor
istorice (ansambluri situri cladiri);
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e) Asigurarea, impreund cu Directia Fiscald, a acordarii de facilitati fiscale la plata impozitului pe
cladiri la care s-au realizat lucrari de reabilitare in conditiile legii 153/2011;

f) Identificarea de surse suplimentare de finantare pentru reabilitarea cladirilor de patrimoniu,
propunerea si initierea de programe pe baza acestora,

4.8.2Biroul Eficientizare Energetici Blocuri

a) Verificarea si avizarea documentatiei de reabilitare termicd blocurilor de locuinte in cadrul
programului operational regional (POR) 2014-2020;

b) Efectuarea demersurilor in vederea asigurdrii fondurilor necesare pentru evaluarea starii termice a
cladirii asupra céreia se intervine si realizarea masurilor de reabilitare termica;

¢) Indrumarea metodologici a asociatiilor de proprietari cu privire la efectuarea expertizei si auditului
energetic al cladirii, proiectarea si executarea lucrarilor de reabilitare termicé a anvelopei blocului si/sau
a instalatiilor de incélzire si producere a apei calde menajere, aferente cladirii;

d) Contractarea, impreund cu asociatiile de proprietari, expertiza si auditul energetic, proiectarea si
executia lucrarilor la blocurile de locuit nominalizate in programele anuale;

e) Initierea de hotirdri ale consiliului local privind aprobarea indicatorilor tehnico-economici rezultati
in urma efectudrii documentatiei de avizare a lucrérilor de interventii;

f) Notificarea asociatiilor de proprietari in privinta conditiilor de eligibilitate si a criteriilor de selectie
a blocurilor de locuinte, a etapelor de interventie si a modului de finantare a cheltuielilor;

g) Inaintarea de propuneri privind lista de prioritdti pentru blocurile ce urmeazi a fi incluse in
programul national de reabilitare termica;

h) Inaintarea de propuneri pentru fundamentarea bugetului local, in functie de estimarea cheltuielilor
pe etape de interventie;

i) Preluarea de la auditorii energetici, persoane fizice/juridice, a raportului de expertiza energetici si a
certificatului energetic;

1) Preluarea si verificarea situatiilor de lucriri, vizate de dirigintele de santier, a situatiilor de lucriri
executate; urmdrirea lucrarilor de executie;

k) Organizarea receptiei la terminarea lucrérilor de rebilitare termic3, precum si a receptiei finale;
4.8.3. Biroul Proiecte Diverse

a) Identificarea de programe si generarea de proiecte adecvate pentru accesarea de fonduri in vederea
implementarii proiectelor Priméariei Municipiului Timisoara;

b) Contractarea de documentatii tehnice si financiare necesare in vederea intocmirii cererilor de
finantare.

c) Elaborarea documentatiilor necesare in vederea completarii cererilor de finantare corespunzatoare
programelor si surselor de finantare identificate.

d) Colaborarea, respectiv consilierea compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al
primarului, in ceea ce priveste activitifile si conditiile specifice de accesare a fondurilor
europene/internagionale nerambursabile.

e) Urmarirea executdrii contractelor de finantare incheiate in cadrul proiectelor cofinantate prin
intermediul instrumentelor structurale ale uniunii europene.

f) Gestionarea corectd, in conformitate cu legislatia nationald si europeani relevantd, a resurselor
aferente programelor/proiectelor coordonate, in special a asistenfei financiare nerambursabile
comunitare.

4.8.4. Compartimentul Atragere Investitii, Gestiune Parcuri Industriale Si Relationare Cu
Mediul Economic

a) Intocmirea anuald a situatiei privind starea economicd, sociald si de mediu a municipiului
Timisoara;

b) Desfasurarea de activitdti pentru atragerea de investitii strdine;

c) Initierea si implementarea de proiecte/programe vizand dezvoltarea locala;

d) Intocmirea si participarea la elaborarea materialelor de prezentare/promovare a municipiului
timisoara;
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e) Participarea la actiuni vizdnd promovarea economicd locald (seminarii, targuri, workshop-uri,
conferinte, vizite, dezbateri publice, etc);

f) Realizarea documentatiei si a demersurilor necesare in vederea concesiondrii parcelor de teren din
parcul industrial, incheierea contractelor de concesiune si verificarea stadiului investitiilor conform
contractelor de concesiune incheiate;

g) Participarea la monitorizarea strategiei integrate de dezvoltare locald in colaborare cu personalul
Asociatiei de Dezvoltare Intercomunitard Polul de Crestere Timisoara, in ceea ce priveste proiectele
municipiului Timisoara;

h) Desfisurarea de activititi in procesul de gestionare a asistenfei financiare nerambursabile
comunitare;

i) Intocmirea si gestionarea bazei de date reale si actualizatd, inclusiv in format electronic, in
domeniul sdu de activitate;

j) Intocmirea de propuneri de angajare si angajamente bugetare precum si referate in vederea angajarii
cheltuielilor bugetare si transmiterea acestora Directiei Economice.

4.9. Serviciul Monitorizare Implementare Proiecte

a) Elaborarea programului de dezvoltare anual al municipiului Timisoara, aprobarea si comunicarea
acestuia;

b) Elaborarea notei conceptuale, temei de proiectare/caiet de sarcini,a referatului de fundamentare in
vederea elaboririi strategiei de contractare, a referatului de necesitate privind achizitia publica, a
contractului, propunerii de angajare cheltuieli si angajamente bugetare pentru obiectivele de investitii
gestionate de directie;

¢) Transmiterea la Serviciul Achizitii Publice a documentelor in vederea demardrii procedurii de
achizitii publice de servicii de proiectare/furnizare/executie lucrari, pentru obiectivele de investitii
gestionate de directie;

d) Urmdrirea derularii contractului, a termenelor si obligatiilor contractuale;

¢) Elaborarea procesului verbal de receptie a documentatiei tehnico-economice si a procesului verbal
de receptie la punerea in functiune;

f) Verificarea documentatiei tehnico-economice (DTE) in vederea supunerii acesteia spre avizarea
comisiei tehnico-economice (CTE)si elaborarea referatului privind avizarea acesteia,

g) Verificarea si avizarea documentatiilor tehnico-economice depuse la secretariatul comisiei tehnico-
economice (CTE) si returnarea acesteia la serviciile publice/compartimentele Primariei Municipiului
Timisoara, a DTE in cazul neavizarii de citre comisie;

h) Certificarea facturii si transmiterea acesteia spre plata, impreuna cu procesul verbal de receptie si a
avizul CTE;

i) Predarea amplasamentului liber de sarcini — in prezenta tuturor furnizorilor de utilitéti;

j)  Transmiterea anunfului de incepere a executiei lucrarilor cétre Inspectoratul Judegean in Constructii;
k) Emiterea ordinului de incepere a lucrdrii (OI) si transmiterea acestuia,la executant si dirigintele de
santier;

1) Emiterea ordinului de sistare a lucrarii (OS) si transmiterea acestuia, la executant si dirigintele de
santier;

m) Intocmirea proceselor verbale pentru lucriri ascunse, faze determinante, probe, etc.;

n) Verificarea si confirmarea situatiilor de lucrdri si a centralizatoarelor (situafii de platd) in
conformitate cu stadiul fizic de realizare a lucrérilor si devizul ofert;

0) Verificarea facturilor, certificatelor de calitate si de garantie, agrementelor, buletinelor de incercare
pentru materialele de constructie;

p) Verificarea gi confirmarea spre plata a facturilor pe baza situatiilor de platé si a centralizatoarelor in
prealabil confirmate;

q) Intocmirea documentelor pentru plata taxelor si comisioanelor legale (citre casa sociald a
constructorilor; inspectoratul judetean in constructii, etc) si a ordonantdrii de plata;
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r) Urmdrirea retinerii garantiilor de buna execufie si eliberarea acestora pentru obiectivele de investitii
gestionate de directie;

s) Constituirea si convocarea comisiilor de receptie la terminarea lucrarilor si a comisiei de receptie
finald, pentru obiectivele de investitii gestionate de directie;

t) Participarea la receptia la terminarea lucrarilor, respectiv receptia finald, pentru obiectivele de
investitii gestionate de DGUDU;

u) Transmiterea facturii/figei de proiect si a procesului verbal de receptie, la Directia Economica,
pentru inregistrarea mijlocului fix, intabularea investitiilor terminate ( daca este cazul);

v) Inregistrarea in registrul de facturi si in format electronic a facturilor transmise la de spre plata pe
fiecare obiectiv de investitii;

w) Predarea obiectivelor de investitie spre exploatare;

x) Urmdrirea lucrdrilor de remedieri si completdri (dacd e cazul), pe perioada de garantie, pentru
obiectivele de investitii gestionate de directie;

y) Intocmirea ,.cartii tehnice” pentru obiectivele de investitii gestionate de directie;

z) Elaborarea raporului de progres sia raportului de monitorizare pentru obiectivele de investitii cu
finantare nerambursabila, gestionate de directie;

4.10 Biroul Constructii-Instalatii

a) Pregitirea documentatiei necesare demardrii procedurilor de achizitii publice pentru servicii de
proiectare si lucrdri de investitii ( tema de proiectare, referat de fundamentare in vederea elabordrii
strategiei de contractare, referat de necesitate, notd conceptuald, angajament si propuneri de cheltuieli),
pentru toate investitiile cuprinse in buget, la solicitarea Serviciului $coli Spitale, Biroului Sport Culturd
si a Directiei Cladiri Terenuri Dotari Diverse, in limitele de competenta ale biroului;

b) Transmiterea citre Serviciul Achizitii Publice a documentelor in vederea demarérii procedurii de
achizitii publice de servicii de proiectare pentru obiective din programul dezvoltare;

¢) Intocmirea documentatiilor pentru aprobarea prin HCL a lucrérilor de investitii;

d) Participarea in comisiile de evaluare a ofertelor;

e) Urmirirea deruldrii contractelor de servicii de proiectare si a contractelor de lucrdri de investiii
(colaborare cu prestatorul - inclusiv deplasdri pe teren - in elaborarea studiilor/proiectelor,) privind
respectarea termenelor si obligatiilor contractuale;

f) Urmarirea si verificarea In teren a lucrarilor de investitii;

g) Verificarea si semnarea situatiilor de lucrari si a facturilor intocmite de citre prestatori/furnizori;

h) Intocmirea de ordonantari de platd §i predarea catre Directia Economica pentru efectuarea plailor;

i) Retinerea garantiilor de buna executie si eliberarea dupa finalizarea lucrérilor/serviciilor;

j)  Organizarea receptiilor la terminarea lucrarilor si a receptiilor finale;

k) Predarea investitiilor finalizate compartimentelor PMT spre administrare;

I) Anuntarea Inspectoratului De Stat In Constructii, Inspectoratului Teritorial De Muncd si a
eliberatorului autorizatiei de construire cu privire la inceperea si finalizarea lucrarilor;

m) Achitarea comisioanelor stabilite prin lege;

5.  Directia Eyidenta Persoanei

5.1.Serviciul Evidenta Persoanelor
5.2.Serviciul Stare Civila

5.1. Serviciul Evidenta Persoanelor

a) Primirea, analizarea si solutionarea cererilor pentru eliberarea actelor de identitate, cargilor de
alegitor, stabilirea domiciliului, inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea
resedintei si inménarea acestora solicitantilor;
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b) Primirea, analizarea si solutionarea cererilor de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele
care isi schimba domiciliul din strdinitate in Roménia;

¢) Primirea, analizarea si solutionarea cererilor pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanelor
internate in unité{i sanitare si de protectie sociald, precum si ale celor aflate in locurile de retinere
si de arest preventiv din cadrul unitatilor de politie sau in penitenciar, din zona de responsabilitate
si Tnméanarea documentelor solicitate;

d) Inregistrarea tuturor cererilor, in registrele corespunzatoare fiecdrei categorii de lucriri, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

e) Asigurarea corectitudinii datelor preluate din documentele primare si inscrise in formularele
necesare eliberdrii actelor de identitate;

f)  Desfasurarea de activitati de distribuire a cartilor de alegitor;

g) Desfasurarea de activitati de primire, analiza si rezolvare a petitiilor cetitenilor;

h) Furnizarea, in conditiile legii, a datelor de identificare si de adresd ale persoanei citre autorititile
si institutiile publice centrale, judetene si locale, agenti economici si citre cetiteni;

1) Identificarea — pe baza mentiunilor operative —a elementelor urmdrite, cele cu interdictia prezentei
in anumite localitéti etc. si anuntarea unitatilor de politie in vederea ludrii masurilor legale;

J)  Asigurarea colabordrii §i a schimbului permanent de informatii cu unititile operative ale MLA.L, in
scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;

k) Solutionarea cererilor formatiunilor operative din M.A.L, S.R.I,, S.P.P., justiie, parchet, M.AP.N.,
privind verificarea si identificarea punctuald a persoanelor fizice;

1) Acordarea de sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitati sanitare si
de protectie sociald, ce nu posedd asupra lor acte de identitate;

m) Intocmirea de situatii statistice si de analize ale activitatilor desfdsurate lunar, trimestrial si anual
in cadrul serviciului;

n) Asigurarea gestiunii cirfilor de identitate provizorii si intocmirea proceselor-verbale de scidere
din gestiune;

0) Asigurarea activitdtilor de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;

p) Asigurarea protectiei datelor cu caracter personal si a informatiilor clasificate, precum si
securitatea documentelor serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale;

q) Sesizarea dispariiei, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidentd a persoanelor si raportarea
disparitiei acestora;

r) Constatarea contraventiilor si aplicarea sanctiunilor, in conditiile legii;

5.2. Serviciul Stare Civila

a) Intocmirea, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, de acte de nastere, de casitorie si de deces, in

dublu exemplar, eliberarea citre persoanele fizice indreptatite de certificate doveditoare;

b) Inscrierea mentiunilor pe margmea actelor de stare civild aflate in pastrare si transmiterea

comunicarilor de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild exemplarul i sau, dupi caz,

exemplarul ii, in conditiile metodologiei cu privire la aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de

stare civila;

¢) Eliberarea gratuitd, la cererea autoritéfilor publice, de extrase pentru uz oficial de pe actele de stare

civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor legii

nr. 16/1996 a arhivelor nationale, precum si ale legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu

privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

d) Eliberarea, la cererea persoanelor fizice, a dovezilor privind inregistrarea unui act de stare civili;

dovezile cuprind, dupd caz, precizéri referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare

civila;

e) Transmiterea, structurilor de evidentd a persoanelor, din cadrul serviciului public comunitar local

de evidentd a persoanelor, la care este arondatd unitatea administrativ-teritoriala, in termen de 10 zile

de la data intocmirii actului de stare civild sau a modificdrilor intervenite in statutul civil, comuniciri

nominale pentru ndscutii vii, cetiteni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil
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al cetdtenilor romdni; actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca
persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de evidentd a persoanelor, din
cadrul serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor de la ultimul loc de domiciliu;

f) Trimiterea centrelor militare, pdnd la data de 5 a lunii urmditoare inregistririi decesului, a
documentului de evidentd militard aflat asupra cetétenilor incorporabili sau recrutilor;

g) Comunicarea, in scris, Camerei Notarilor Publici, in a cédrei raza administrativd se afld, a listei
actualizate a actelor de deces intocmite;

h) Intocmirea de buletine statistice de nastere, de cisitorie si de deces, in conformitate cu normele
institutului national de statisticd, pe care le trimite, pAna la data de 5 a lunii urmétoare inregistrérii, la
Directia Judeteana de Statisticd Timis;

i) Dispunerea masurilor necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civild in conditii care
sd asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora si asigurd spatiul necesar destinat desfasurarii
activititii de stare civili;

j) Atribuirea codurilor numerice personale din listele de coduri precalculate, pe care le pastreaza si
arhiveaza in conditii de deplina securitate;

k) Propunerea necesarului de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si
cerneald speciald, pentru anul urmétor;

1) Recontituirea registrelor de stare civild pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea
textului din exemplarul existent, cu certificarea exactitatii datelor inscrise prin semnare si aplicarea
sigiliului si parafei;

m) Primirea, spre verificare, a cererilor de schimbare a numelui pe cale administrativd si a
documentelor prezentate in motivare;

n) Primirea cererilor de inscriere de mengiuni cu privire la modificérile intervenite in strdinatate, in
statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume, precum
si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteaza D.E.P.A.B.D., in vederea avizarii
inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;

0) Primirea cererilor de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din
strainatate, insotite de actele ce le sustin, intocmeste referatul cu propunere de aprobare sau respingere
a cererii de transcriere pe care il inainteaza, impreuna cu intreaga documentatie, in vederea avizarii
prealabile de cétre D.E.P. Timis;

p) Primirea cererilor de rectificare a actelor de stare civila si efectuarea verificarilor pentru stabilirea
cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor inscrise pe
acestea, intocmirea documentatiei $i a referatului cu propunerea de aprobare sau respingere si
inaintarea acestora D.E.P. timis, pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare /
respingere a cererii de rectificare de catre Primar;

q) Primirea cererilor de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civild, intocmirea
documentatiei si a referatului prin care se propune primarului unitdtii administrativ-teritoriale emiterea
dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al D.E.P. timis;

r) Inscrierea in registrele de stare civild, de indatd, a mentiunilor privind dobandirea, redobandirea
sau renuntarea la cetafenia romand, in baza comunicarilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin structura de
stare civild din cadrul D.E.P. timis;

s) Transmiterea, dupd inscrierea mentiunii corespunzitoare in actul de nastere, a unei comunicari cu
privire la schimbarea numelui Directiei generale de pasapoarte din cadrul M.A.L, Directiei cazier
judiciar, statistica si evidente operative din cadrul Inspectoratului general al politiei roméne si Directiei
Generale a Finantelor Publice Judetene din cadrul Agentiei Nationale de Administrare Fiscala, de la
locul de domiciliu al solicitantului;

t) Inaintarea Directiei Judeteane De Evidenti A Persoanelor Timis exemplarul ii al registrelor de
stare civild, in termen de 30 de zile de la data cénd toate filele din registru au fost completate, dupi ce
au fost operate toate mentiunile din registrul de stare civila - exemplarul i;
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u) Sesizarea imediatd a D.E.P. Timis in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civila cu
regim special;

v) Eliberarea de livrete de familie cu ocazia oficierii cdsitoriei si la cererea persoanclor fizice
indreptatite;

w) Eliberarea, la cererea persoanelor fizice indreptitite, de certificate care si ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in striinitate;

x) Eliberarea, la cererea persoanelor fizice indreptatite, de certificate de stare civild in locul celor
pierdute, furate sau deteriorate;

y) Eliberarea, la cererea persoanelor fizice indreptétite, de extrase multilingve de nastere, cisitorie
sau deces;

z) Efectuarea verificirilor necesare avizirii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioard a
actelor de stare civild pentru cetdtenii romani si persoanele fard cetitenie domiciliate in Romania;

aa) Efectuarea verificérilor si intocmirea de referate cu propuneri in vederea avizirii de citre D.E.P.
Timis a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civild eliberate de autorititile striine,
precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

bb) Efectuarea verificérilor si intocmirea de referate cu propuneri in dosarele avind ca obiect anularea,
completarea, modificarea pe cale judecdtoreascd a actelor de stare civild si a menfiunilor existente pe
marginea acestora, declararea judecatoreasca a disparifiei si a mortii unei persoane;

cc) Primirea cererilor de inregistrare tardivd a nasterii, insotite de actele ce le sustin, efectueazi
verificdrile necesare si intocmeste referate cu propuneri in vederea avizirii de citre d.e.p. timis;

dd) Efectuarea verificarilor cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa;

ee) Primirea cererilor de divort pe cale administrativd, semnate personal de citre ambii soti,in fata
ofiterului delegat, inregistreaza cererile de divort pe cale administrativa, in registrul de intrare-iesire al
cererilor de divorf si acorda sotilor un termen de 30 de zile calendaristice, pentru eventuala retragere a
acestora;

ff) Confruntarea documentelor cu care se face dovada identititii solicitantilor si constituie dosarul de
divort;

gg) Constatarea desfacerii cisitoriei prin acordul sotilor, in conditiile metodologiei cu privire la
aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de stare civild, aprobati prin H.G.nr. 64/2011, eliberarea
certificatului de divort care va fi inménat fostilor sofi intr-un termen maxim de 5 zile lucritoare;

hh) Solicitarea, prin intermediul structurii de stare civila din cadrul D.E.P. Timis, alocarii, din registrul
unic al certificatelor de divort, a numarului certificatului de divort, care urmeaz a fi inscris pe acesta;
i) Comunicarea imediatd citre Serviciului Public Comunitar De Evidentd A Persoanelor de la locul
de domiciliu al celor doi soti, o copie a certificatului de divort;

Jj) Operarea pe actul de césatorie mentiunea privind desfacerea casdtoriei prin divort si transmite
comunicdri de mentiuni pentru actele de nastere ale celor doi soti;

kk) Completarea buletinului statistic privind divortul administrativ pe care-l transmite pana in data de
5 a lunii urmatoare directiei judetene de statistica timis;

II) Solicitarea aprobdrii primarului pentru clasarea dosarului, in cazul in care nu sunt intrunite,
cumulativ cerintele legii;

mm) Intocmirea referatului cu propunerea de respingere a dosarului de divorf si supunerea spre
aprobare primarului, in cazul in care nu sunt indeplinite conditiile legale previzute de codul civil.

nn) Transmiterea, in vederea inregistrarii in R.N.E.P., a mentiunile referitoare la desfacerea cisitoriei
pe cale administrativa;

00) Colaborarea cu autoritdtile de sdnatate publicd judetene si cu maternititile pentru prevenirea
cazurilor de internare a gravidelor fard acte de identitate asupra lor sau a ciror identitate nu este
cunoscutd si a cazurilor de parasire a copiilor nou-niscuti si neinregistrati la starea civila;

pp) Colaborarea cu unitdfile sanitare, institutiile de protectie sociald si unititile de politie, dupi caz,
pentru cunoasterea permanentd a situaiei numerice si nominale a persoanelor cu situatie neclard pe
linie de stare civila si de evidentd a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in
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legalitate, pand la rezolvarea fiecdrui caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei
persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuta;

qq) Intocmirea situatiilor statistice, sintezele ce contin activitatile desfasurate lunar, trimestrial si
anual, precum si procesele verbale de gestiune a certificatelor anulate la intocmire;

rr) Tinerea evidentel, pand la predarea catre D.E.P. Timis, a certificatelor de stare civild anulate;

ss) Tinerea evidentei, pand la predarea catre D.E.P. Timis, a extraselor multilingve de stare civila
anulate;

tt) Desfasurarea de activitdti de primire, examinare, evidentd si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

uu) Asigurarea colabordrii si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale m.a.i., in
scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;

vv) Coordonarea activitdtilor de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei;

ww) Executarea actiunilor si controalelor cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de
ordine publicd, in unitétile sanitare si de protectie sociald, in vederea depistirii persoanelor a céror
nagtere nu a fost inregistratd in registrele de stare civild si a persoanelor cu identitate necunoscuti;

xx) Colaborarea cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu identitate
necunoscutd, precum si a paringilor copiilor abandonati;

yy) Transmiterea lunard la D.E.P. Timis a situatiei indicatorilor specifici,a situatiei cdsatoriilor mixte;
zz) Transmiterea lunard citre Agentiilor judetene pentru plati si inspectie sociald a situatiei copiilor
decedati;

aaa) Colaborarea cu Directia Fiscald A Municipiului Timisoara si Compartimentul Administrare Fond
Funciar in vederea intocmirii, din oficiu a sesizarii pentru deschiderea procedurii succesorale, pentru
persoanele decedate, cu ultimul domiciliu in municipiul Timisoara; transmiterea sesizirii pentru
deschiderea procedurii succesorale citre Camera Notarilor Publici Timisoara ;

6. DIRECTIA DE MEDIU

6.1.Serviciul Reglementare, Monitorizare, Protectie si Ameliorare Mediu
6.2. Serviciul Spatii Verzi si Locuri de Joaci (inclusiv Parcul Copiilor)
6.3. Compartimentul Griidina Zoologici

6.1. Serviciul Reglementare, Monitorizare, Protectie Si Ameliorare Mediu

a)  Urmadrirea punerii in aplicare a actelor normative in domeniu si modul de indeplinire de citre
persoane fizice si juridice a obligatiilor ce le revin privind protectia mediului;

b)  Colaborarea cu reprezentantii institutiilor si organizatiilor abilitate privind protectia mediului;

¢)  Avizarea documentatiilor in vederea obtinerii permisului de spargere pentru lucriri edilitar —
gospodaresti si predarea amplasamentelor cu detindtorii de refele de gospodirie subterand si
supraterand;

d)  Verificarea documentatiilor depuse in vederea obtinerii avizului de principiu mediu urban,
evaluarea zonelor verzi care urmeazd sa fie afectate, in baza prevederii hotdrarii consiliului local nr.
155/1999, hotérdarii consiliului local nr.300/2012 modificata si completatd cu H.C.L. nr. 349/2013 si
intocmirea notelor de plata;

e)  Identificarea pe teren a ocupdrii temporare a domeniului public cu materiale de constructie si a
organizérilor de santier, masurarea suprafetelor ocupate si calcularea taxei de ocupare temporari a
domeniului public;

f)  Intocmirea proceselor — verbale de afisare/dezafisare si afisarea anunturilor publice la sediul
institutiei;
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g)  Avizarea planurilor de eliminare a deseurilor in vederea obtinerii autorizatiei de construire pentru
lucrdrile noi de investitii publice de interes local si pentru lucrdrile de constructii, reabilitari si
demoldri a cladirilor civile, publice sau industriale.

h)  Avizarea planurilor de eliminare a deseurilor de la lucrérile de interventii, refaceri si constructii
edilitar-gospodaresti, deseurile stradale, a deseurilor vegetale rezultate din curitarea si intretinerea
parcurilor si a zonelor verzi, a deseurilor din productie, a deseurilor periculoase generate din activitati
medicale, ndmolurilor de la spélatoriile auto si din curatarea receptorilor pluviali.

i) Monitorizarea, evaluarea si stabilirea masurilor privind calitatea aerului in municipiul Timisoara;
1 Monitorizarea, evaluarea si stabilirea masurilor privind calitatea solului in municipiul Timisoara;
k)  Monitorizarea poludrii fonice si cu vibratii in municipiul Timisoara;

I)  Monitorizarea caliti{ii apelor de suprafata si subterane in municipiul Timisoara si verificarea
modalitailor de aplicare a actelor normative emise de organele centrale si autorititile locale privind
calitatea apei;

m) Coordonarea activitafilor de intretinere, amenajare si protectie a perdelei forestiere a
municipiului Timisoara;

n)  Administrarea padurilor cu destinatie forestierd cuprinse in amenajamentele silvice detinute in
proprietatea fondului forestier al municipiului Timisoara;

0) Intocmirea documentatiilor pentru realizarea studiilor si executia lucririlor de reconstructie
ecologicd a unor situri degradate;

p)  Verificarea si solutionarea solicitdrilor, sesizérilor si reclamatiilor primite de la cetiteni,
persoane fizice, juridice, asociatii, institutii, etc. privind problemele de mediu;

q) Constatarea si sanctionarea contravenfionald, in baza legislatiei in vigoare, a situatiilor de
incilcare a legislatiei in domeniul protectiei mediului.

r)  Propunerea unor teme de proiectare si intocmirea de caiete de sarcini pentru achizitii, licitatii,
privind specificul serviciului;

s)  Intocmirea documentatiei tehnice necesara a fi transmisa serviciului achizitii publice in vederea
initierii procedurilor de achizitie publici;

t)  Promovarea si sustinerea programe privind educatia cetitenilor impreund cu diverse organizatii,
asociatii, institutii;

u) Urmdrirea deruldrii contractelor de lucréri si servicii, rezultate in urma desfasuririi procedurilor
de achizitie publicd solicitate serviciului achizitii publice, si respectarea clauzelor contractuale ale
acestora si ale oricdror alte contracte care cad in competenta serviciului si elibereaza certificatele
constatoare pentru contractele incheiate;

v)  Urmdrirea contractul de delegare de gestiune a serviciilor la S.C. Piete s.a.

w)  Arhivarea documentelor din cadrul serviciului, in conformitate cu legislatia in vigoare;

x)  Actualizarea paginii web www.dmmt.ro si www.biotowns.ro si redactarea de materiale si
comunicate de presd in vederea promovarii activitatii directiei de mediu in mass-media.

6.2. Serviciul Spatii Verzi Si Locuri De Joaci (Inclusiv Parcul Copiilor)

a)  Urmdrirea punerii in aplicare a actelor normative emise de organele centrale si locale in domeniu
si modul de indeplinire de catre persoane fizice si juridice a obligatiilor ce le revin privind spatiile
verzi si locurile de joaci;

b)  Efectuarea de verificari pentru depistarea deficientelor in activititile de spatii verzi si locurile de
joacd si interventia prin masuri concrete in solutionarea eficienta a acestora prin operatorii de servicii;
c)  Verificarea sesizdrilor persoanelor fizice si juridice pe probleme de spatii verzi si locuri de joaci,
analizarea situatiilor pe teren si urmdrirea rezolvirii acestora conform competentelor care i revin;

d)  Colaborarea cu reprezentantii institutiilor si organizatiilor abilitate pe probleme de spatii verzi,
locuri de joacd si in vederea aducerii speciilor din flora autohtona la un efectiv optim, verificarea si
urmdrirea protejarii lor;

¢) Inventarierea problemelor de spatii verzi si locuri de joacd, impreuna cu institutiile abilitate,
informarea si propunerea de masuri in acest sens;
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f)  Urmdrirea si asigurarea in permanentd a unei stari corespunzitoare a mobilierului urban din
spatiile verzi si locurile de joaci;

g) Urmdrirea si asigurarea unei stari tehnice si de functionare a echipamentelor de joacd si a
cerintelor minime de securitate si sigurantd in exploatare a acestora;

h)  Propunerea de misuri de rezolvare a problemelor privind spatiile verzi si locurile de joaca;

1)  Evaluarea si propunerea de mésuri de recuperare a pagubelor inregistrate pe spatiile verzi si
locurile de joacd;

J)  Urmadrirea respectdrii normelor de infrumusetare a zonelor verzi si a locurilor de joacd de pe raza
municipiului Timisoara, de cétre persoanele fizice si juridice;

k)  Urmarirea efectudrii in bune conditii si la termenele stabilite a lucrérilor, activititilor, serviciilor
prestate de operator in domeniul spatiilor verzi si locurilor de joaci;

)  Verificarea activitétii operatorilor conform programelor stabilite;

m) Receptionarea lucrdrilor si urmdrirea realizarii contractelor in derulare privind spatiile verzi si
locurile de joacd, defrigari si tdieri de corectie la arbori, achizitii de material dendrologic, mobilier
urban si echipamente de joacd, refacerea spatiilor verzi si a locurilor de joaca afectate si distruse;

n)  Urmdrirea deruldrii contractelor de lucréri si servicii, rezultate in urma desfasurdrii procedurilor
de achizitie publicad solicitate serviciului achizitii publice, si respectarea clauzelor contractuale ale
acestora si ale oricdror alte contracte care cad in competenta serviciului si eliberarea certificatelor
constatoare pentru contractele incheiate;

0)  Organizarea periodicéd de intdlniri cu operatorii in domeniu, analizarea si stabilirea masurilor de
solutionare a sesizarilor, reclamatiilor primite de la utilizatori;

p)  Urmdrirea imbundtatirii starii de sdnatate a vegetatiei, studiul cauzelor ce conduc la imbolnavirea
si degradarea acesteia (boli, ddundtori, poluare);

q) Propunerea de teme de proiectare si intocmirea de caiete de sarcini pentru achizitii, licitatii,
privind spatiile verzi si locurile de joaca in municipiul timisoara;

r)  Intocmirea documentatiei tehnice necesar a fi transmisd serviciului achizitii publice in vederea
inifierii procedurilor de achizitie publicd (tema de proiectare, caiete de sarcini, plange, memorii
tehnice, note de estimare, cerinte minime privind capacitatea tehnicd si economico-financiard a
operatorilor economici, nota justificativa privind aceste cerinte, etc.);

s)  Urmadrirea realizdrii registrului spatiilor verzi a municipiului timisoara;

t)  Promovarea si sustinerea de programe privind educatia cetdtenilor impreund cu diverse
organizatii, asociatii, institutii;

6.3. Compartimentul Gridina Zoologica

a)  Asigurarea documentarii si derularea activititilor in vederea obtinerii si mentinerii acordului si
autorizatiei de mediu, a autorizatiei sanitar-veterinare emise de autoritatile sanitar-veterinare teritoriale
si a autorizatiei de functionare, conform prevederilor legale;

b)  Asigurarea indeplinirii cerinfelor legale privind obligatiile si rispunderea pentru conservarea
vietii sdlbatice si asigurarea bundstirii animalelor aflate in colectie si in perimetrul gradinii zoologice;
c)  Asigurarea criteriilor de conduitd internafionald acceptate pentru obtinerea, transportul si
manipularea colectiei de animale vii;

d)  Urmdrirea, monitorizarea si asigurarea in permanentd a stirii de sigurantd a addposturilor si
habitatelor precum si a stédrii de sédndtate a animalelor aflate in colectie;

e)  Aplicarea mirurilor de carantind, de prevenire si limitare a imbolnavirilor animalelor, in functie
de gradului de receptivitate al speciilor de animale din colectie;

f)  Asigurarea indeplinirii cerintelor conventiei privind comertul international cu specii sdlbatice de
flord si faunad pe cale de disparitie (cites), care reglementeaza importul, exportul, vinzarea si alte
beneficii comerciale, inclusiv expunerea de specii listate in anexele conventiei;

g) Derularea activititilor specifice de aprovizionare, pe baza normelor de consum, pentru
asigurarea stocului de hrand si a ratiei zilnice corespunzatoare din punct de vedere calitativ si
cantitativ, specific fiecdrei specii si potrivit cerintelor individuale ale animalelor din colectie si de
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depozitare in bune conditii a stocurilor de hrand (referate de necesitate, note de estimare, caiete de
sarcini, note justificative, alte documente necesare aprovizionarii);

h)  Derularea activitatilor specifice in vederea imbogafirii colectiei de animale si asigurdrii pentru
vizitatorii gradinii zoologice a conditiilor de vizitare si facilitatilor corespunzatoare;

i)  Intocmirea decumentatiilor si promovarea de proiecte de hotirre si prezinti rapoarte citre
consiliul local al municipiului timisoara privind activitatea de administrare si dezvoltare a gradinii
zoologice din Timisoara;

1) Colaborarea cu reprezentantii institutiilor si organizatiilor abilitate privind protectia animalelor si
conservarea biodiversitétii, protectiei mediului si sanitar-veterinare, federatia gridinilor zoologice si
acvariilor din romania, alte institutii si organizatii de profil si gradini zoologice din tard si strdinatate;
k)  Propunerea de teme de proiectare si intocmirea de caiete de sarcini $i documentatiile aferente
pentru achizitii, licitatii, concesiondri, modernizdri, extinderi, pentru servicii, lucrdri si reparatii
obiective si investiii in domeniul de activitate specific gradinii zoologice;

)  Intocmirea documentatiilor tehnice necesare a fi transmise serviciului achizitii publice in vederea
initierii procedurilor de achizitie publicd (tema de proiectare, caiete de sarcini, planse, memorii
tehnice, note de estimare, cerinfe minime privind capacitatea tehnicd si economico-financiard a
operatorilor economici, nota justificativa privind aceste cerinte, alte documente, etc.);

m) Administrarea contractelor de achizitie publicd, de lucrdri si servicii rezultate in urma
desfasurarii procedurilor de achizitie publicd solicitate serviciului achizitii publice;

n) Urmarirea respectarii clauzelor contractuale din oricare alte contracte care cad in competenta
compartimentului;

0)  Urmarirea efectudrii in bune conditii si la termenele stabilite a lucrarilor, activitatilor, serviciilor
prestate de catre terti in cadrul gradinii zoologice din timisoara;

p)  Urmdrirea si verificarea modului de realizare/implementare a lucrdrilor de investitii, dotari,
servicii, reparatii efectuate/executate in cadrul griadinii zoologice din Timisoara;

q)  Urmadrirea realizarii investitiei ,,cladire educationald multifunctionald” si incheierea contractelor
de cofinantare cu Ministerul Mediului;

r)  Aplicarea masurilor de protectia mediului in cadrul gradinii zoologice din Timisoara;

s)  Aplicarea masurilor privind protectia si securitatea muncii in cadrul gradinii zoologice din
- Timisoara;

t) Promovarea si sustinerea de programe privind educatia si sensibilizarea publicului vizitator
privind protectia animalelor, protectia si conservarea biodiversitdtii, impreund cu diverse organizatii,
asociatii, institutii;

u)  Urmarirea si inventarierea problemelor legate de degradarea mediului natural din cadrul gradinii
zoologice Timisoara si propunerea de solutii si masuri corespunzitoare;

v)  Aplicarea mésurilor de analiza eticd a actiunilor si activitagilor proprii pentru toate situatiile in
care conditiile de bundstare a animalelor nu sunt respectate;

7. DIRECTIA COMUIiARE-RELATIONARE

7.1.Biroul Comunicare
7.1.1.Compartimentul Comunicare electronici (Site, Facebook,
Panouri Informative)
7.1.2. Compartimentul Monitorul Primiriei
7.1.3. Compartimentul Purtitor de Cuviint si Informatii Publice
7.1.4. Compartimentul Centrul de Informare Turistica
7.2.Biroul Relatii Internationale

7.1.Biroul Comunicare
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7.1.1.Compartimentul Comunicare Electronici (Site, Facebook, Panouri Informative)

a) Actualizarea si gestionarea portalului;

b) Actualizarea si gestionarea sistemului de comunicare si informare facild a cetdtenilor — panouri
informative si alte mijloace electronice;

7.1.2. Compartimentul Monitorul Primériei

a) Editarea ziarului Monitorul Primdriei si a buletinului informativ;

b) Gestionarea corespondentei cu cetdtenii prin intermediul taloanelor;

¢) Realizarea de design/grafica pentru tiparituri;

7.1.3. Compartimentul Purtitor De Cuvint Si Informatii Publice

a) Relationarea cu mass-media;

7.1.4. Asigurarea accesului la informatii de interes public;

7.1.5.Compartimentul Centrul De Informare Turistica

a)  Oferirea de informatii utile despre oras vizitatorilor: cazare, transport, obiective de vizitat,
monumente si atrac{ii turistice, programe culturale, trasee turistice in oras si in zond, modalititi de
petrecere a timpului liber, oferte ale operatorilor locali, excursii, tururi, programe si evenimente ale
comunitaii locale;

b)  Punerea la dispozitia turistilor a materialelor de promovare a Timisoarei §i a regiunii Banatului:
harti, pliante, brosuri atat proprii, cat si ale agentilor economici din turism.

7.2.Biroul Relatii Internationale

a)  Asigurarea relatiilor de cooperare ale municipiului Timisoara cu orasele infragite si partenere/
asociatii si retele de orase si diverse institutii si organizatii europene si internationale/ reprezentante
strdine in Romania si reprezentante ale Romaniei in striinitate;

8. DIRECTIA CLADIRI, TERENURI SI DOTARI DIVERSE

8.1. Biroul Locuinte

8.2. Biroul Garaje, Cimitire, Coserit si Spatii Utilitare
8.3. Biroul Cladiri-Terenuri

8.4. Biroul Spatii cu Altd Destinatie

8.1. Biroul Locuinte

a)  Administrarea fondului locativ de stat al municipiului Timisoara, respectiv inchirierea
locuintelor si garajelor aferente acestora, aflate in proprietatea/administrarea Primariei Municipiului
Timisoara, calculul chiriei pentru acestea, urmdrirea exploatdrii lor de cétre chiriasi conform
prevederilor legale, precum si propunerea pentru redistribuire a locuintelor care devin disponibile.

b)  Vanzarea locuintelor aflate in proprietatea/administrarea Primariei Municipiului Timisoara.

c) Efectuarea inscrierilor persoanelor indreptétite pe listele de prioritdti in vederea atribuirii unei
locuinte din fondul de stat sau sociale ale municipiului Timisoara in conformitate cu prevederile legii
nr.114/1996 - legea locuintei si cu hotérérile de consiliu local emise in acest sens;

d) Analizarea si centralizarea solicitdrilor depuse de cétre peten{i in vederea atribuirii unei locuinte
din fondul locativ de stat sau sociale, impreund cu documentatiile aferente necesare in vederea stabilirii
punctajului, si ntocmirea listelor de prioritati;

e) Analizarea si centralizarea cererilor depuse de cétre persoanele indreptitite pentru atribuirea unei
locuinte realizatd de cétre Agentia Nationala pentru Locuinte, destinate inchirierii, tinerilor si familiilor
de tineri in varstd de pand la 35 de ani in cadrul programului de constructii locuinte pentru tineri, in
baza legii nr.152/1998 — modificata si completata si a normelor metodologice de punere in aplicare a
acesteia si intocmirea listelor de prioritai;

f) Inventarierea si verificarea locuintelor aflate in evidenta;

g) Intocmirea de adeverinte si acorduri la solicitarea petentilor;
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h) Verificarea in teren a spatiilor cu destinatia de locuintd inchiriate si urmdirirea respectirii
prevederilor legii nr.114/1996 si a clauzelor contractuale stabilite prin contractul de inchiriere;

i) Intocmirea de referate in vederea actiondrii in instanta a chiriasilor pentru nerespectarea clauzelor
contractuale sau a legislatiei in vigoare sau pentru neplata chiriei;

1 Intocmirea de contracte de inchiriere pentru locuintele aflate in administrare si pastrarea
evidentei acestora;

k)  Calcularea si recalcularea chiriei in baza OUG nr.40/1999, legii nr.241/2001 si HG nr.310/2007
pentru spatiile cu destinatia de locuinta aflate in proprietatea statului roman si administrarea Primariei
Municipiului Timisoara pe baza declaratiilor de venit depuse de catre chiriasi;

I)  Intocmirea referatelor necesare solutiondrii notificirilor depuse de catre fostii proprictari sau
mostenitorii acestora conform prevederilor legii 10/2001;

m) Operarea de modificiri ale contractelor de inchiriere : radieri, includeri, transcrieri, unificiri,
schimburi, urmare a aprobdrilor emise de conducere;

n)  Deschiderea de fise analitice de evidentd pe fiecare chiriag in parte care cuprind numele si
prenumele, adresa, soldul la inceputul anului si chiria lunara si incasarea chiriei lunare datorate de
fiecare chirias si operarea in ordine cronologicd pe baza comunicarilor transmise, a modificarilor de
chirii, a sistarilor si preludrii in evidenta a chiriasilor cu contracte noi;

o) Intocmirea notelor de platd si calcularea majoririlor de intirziere unde este cazul, incasarea
sumelor calculate si intocmirea somatiilor de platd pentru debitori ;

p)  Evidentierea incasarilor in registrul de incasédri si in fisele analitice de evidentd a tuturor
incasdrilor efectuate pe baza chitantelor eliberate de cétre casierie i intocmirea lunard a balantei
analitice a chiriilor;

q) Intocmirea situatiei debitorilor care urmeazi a se preda la compartimentul de specialitate ;

r)  Intocmirea de adeverinte radiere ipoteca si calcul plati rate ca urmare a vAnzarii locuintelor 1in
baza legii nr.112/1995, ordonanta nr.19/1994, decretului-lege nr.61/1990 ;

s)  Urmadrirea indeplinirii clauzelor contractuale si intocmirea actelor aditionale daci este cazul,

t) Analizarea dosarelor in vederea véanzdrii locuintelor ANL, intocmirea contractelor,
precontractelor, calculul sumei, evidenta;

u)  Pastrarea evidentei contractelor de vénzare cumpdrare, a documentatiei care a stat la baza
vanzarii, respectiv a corespondentei aferentd acestora;

v)  Recalcularea dobanzii in cazul achitérii integrale in avans a ratelor pentru contractele de vanzare-
cumparare;

w)  Eliberarea adeverintelor necesare executdrii lucrarilor de intretinere si reparatii a fondului locativ
de stat;

8.2. Biroul Garaje, Cimitire, Coserit Si Spatii Utilitare

a) Verificarea si prelucrarea solicitdrilor de intocmire a contractelor de concesiune/inchiriere pentru
terenul aferent garajelor autorizate si edificate pe terenul proprietatea statului romén sau al
municipiului Timisoara;

b) Intocmirea adreselor de verificare a amplasamentelor pe care sunt edificate garajele pentru care se
solicitd intocmirea contractului de concesiune/inchiriere pentru terenul aferent;

¢) Intocmirea contractelor de concesiune/inchiriere, actelor aditionale ale acestora si fiselor de calcul
pentru terenul aferent garajelor;

d) Comunicarea citre Directia Fiscala a contractelor de concesiune/inchiriere, actele aditionale si
fisele de calcul 1incheiate pentru terenul aferent garajelor in vederea incasarii redeventei/chiriei
stabilitd prin contract;

¢) Intocmirea documentelor de reziliere a contractelor de concesiune/inchiriere pentru terenul
aferent garajelor, teren care a fost retrocedat sau pentru care a fost declarat interesul public;

f) Intocmirea de comunicdri pentru Directia fiscald pentru rezilierea contractelor de
concesiune/inchiriere, actelor aditionale si fiselor de calcul incheiate pentru terenul aferent garajelor in
vederea sistdrii incasarii redeventei/chiriei stabilitd prin contract, in cazurile terenurilor retrocedate;
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g) Verificarea sesizarilor si reclamatiile cetatenilor, persoanelor juridice, analizarea situatiilor pe
teren si urmdrirea rezolvirii acestora conform competentelor care 1i revin;

h) Urmirirea si controlarea administrérii $i bunei desfasurdri a activitdtii in cele sase cimitire aflate
in administrarea Priméariei Municipiului Timisoara ;

i)  Concesionarea de locuri de veci in cimitirele aflate in administrare, prelungirea concesiondarii
locurilor de veci la cerere, precum si reconcesionarea locurilor devenite disponibile;

j) Incasarea taxei de concesiune a locului de veci ;

k) Intocmirea raportirilor incasirilor concesiunii locului de veci i comunicarea situatiei incasarilor;
1) Verificarea si prelucrarea solicitarilor de concesionare/reconcesionare a locului de veci din
cimitirele apartindnd Municipiului Timisoara;

m) Intocmirea si eliberarea de adeverinfele necesare autoritdtilor strdine pentru transportul si
inhumarea persoanelor decedate in strainatate;

n) Piastrarea evidentei locurilor de veci pe sectoare, parcele, randuri, locuri(morminte) si a
incasirilor din taxele corespunzatoare concesionarii cét §i istoricul concesiondrilor (mormintelor);

0) Generarea de rapoarte periodice (lista cu locurile neocupate/expirate, lista incasarilor
zilnice/lunare/anuale, evidenta inhumarilor,etc.) si pastrarea la zi a acestei evidente;

p) Creearea unei baze de date computerizatd pentru cimitirele existente si aflate in administrarea
Primariei Municipiului Timisoara;

q) Urmdrirea activititii de servicii funerare desfasurati in cimitirele apartinind Municipiului
Timisoara;

r) Verificarea in teren a activititii de inhumare si urmdrirea respectdrii regulamentului de
administrare a cimitirelor apartindnd Primariei Municipiului Timisoara;

s) Urmdrirea deruldrii $i monitorizarea contractelor de concesiune i a activittilor de pompe funebre
incheiate de Municipiul Timisoara cu societafile concesionare a activitatii din cimitire;

t) Prestarea activitatii de curdfare a cosurilor de fum pe raza Municipiului Timisoara si In comunele
limitrofe acestuia pentru care se solicitd incheierea unei conventii de prestiri a acestor servicii ;

u) Urmdrirea si controlarea serviciilor oferite populatiei cu privire la curétarea cosurilor de fum ;

v) Intocmirea de conventiile de coserit si incasarea taxei de curatare a cosului de fum ;

w) Intocmirea raportirilor incasirilor pentru activitatea de coserit, comunicarea citre Directia
Economici a situatiei acestora si transmiterea documentele necesare;

x) Verificarea si prelucrarea solicitarilor de incheiere a conventiilor de coserit;

y) Intocmirea si eliberarea de procese verbale/avize/adeverinte de functionare a cogului de fum;

z) Generarea de rapoarte periodice cu privire la curitarea cosurilor de fum si a situatiei conveniilor
incheiate in acest sens si pastrarea la zi aceastei evidente;

aa) Acordarea de asistentd internd si externd in domeniul de activitate;

bb) Asigurarea respectérii normelor de tehnicd a securitdti muncii si a celor PSI;

cc) Urmarirea si controlarea administrarii §i bunei desfdsurare a activitdtii de la wc-urile publice
aflate in administrarea Primariei Municipiului Timisoara ;

dd) Urmdirirea aproviziondrii cu materiale consumabile, de curdtenie si alte materiale; asigurarea
conditiilor necesare bunei desfasurari a tuturor activitagilor din domeniul de activitate specific;

ee) Urmdrirea, verificarea si intocmirea de rapoarte cu privire la activitatea de curafenie a we-urilor
publice aflate in administrarea Primariei Municipiului Timigoara;

ff) Urmarirea deruldrii $i monitorizarea contractelor de prestéri servicii de curifenie si de amplasare a
we-urilor ecologice incheiate de Municipiul Timisoara;

gg) Urmdrirea contractelor de prestari servicii care le-au fost incredinfate, a modului de derulare, a
termenelor de executie si a termenelor de platd a facturilor corespunzitoare;

hh) Verificarea remedierii defectiunilor si avariilor la instalatiile sanitare, tdmpldrie, feronerie,
instalatii electrice, efectuarea demersurilor necesare pentru inlocuirea pieselor deteriorate de la
we-urile publice si asigurarea functiondrii la parametrii normali ai cladirilor in care sunt amplasate si a
instalatiilor acestora;
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8.3. Biroul Cladiri-Terenuri

a)  Identificarea, inregistrarea, verificarea in teren, publicitatea imobiliara si valorificarea terenurilor
aflate in proprietatea publica (domeniul public sau privat) al municipiului Timisoara, precum si
proprietatea statului roman in administrarea/folosinta Consiliului Local al Municipiului Timisoara,

b)  Constituirea unei baze de date reale si operationale a terenurilor aflate In proprietatea publica
(domeniul public sau domeniul privat) al Municipiului Timisoara , precum si proprietatea statului
roman in administrarea / folosinta Consiliului Local;

¢) Actualizarea permanenta a evidentei terenurilor din domeniului public si privat al Municipiului
Timisoara;

d) Colaborarea cu Biroul Evidenta Patrimoniului in vederea inregistrarii , evaludrii si impunerii
terenurilor aflate in proprietatea publica (domeniul public sau domeniul privat) al Municipiului
Timisoara, precum si proprietatea statului roman in administrarea / folosinta Consiliului Local,

e)  Asigurarea realizarii tuturor masurilor stabilite prin hotardri ale Consiliului Local, sau prin
dispozitii ale Primarului, pentru identificarea , administrarea si valorificarea terenurilor din domeniul
public si privat al municipiului Timisoara, conform legislatiei in vigoare;

f)  Participarea la inventarierea proprietatii publice si private a Municipiului Timisoara;

g) Intocmirea de raportiri statistice si transmiterea de date altor compartimente sau institutii , cu
aprobarea conducerii;

h)  Constituirea bazei de date actualizate cu privire la terenurile aferente constructiilor instriinate in
baza legii nr. 112/1995, legii nr.79/1997;

i)  Inchirierea si intocmirea contractelor de inchiriere la terenurile aferente  constructiilor
instriinate in baza legii nr. 112/1995, legii 79/1997, incasarea si urmarirea clauzelor contractuale din
contracte; concesionarea acestor terenuri in vederea extinderii constructiilor;

j)  Obtinerea de venituri din vénzarea terenurilor aferente constructiilor vandute in baza legii
112/1995,in conformitate cu HCLMT nr. 275/2009;

k)  Identificarea de noi parcele de teren, si atribuirea acestora in vederea sprijinirii tinerilor conform
legii nr.15/2003;

) Obtinerea de venituri din vanzarea terenurilor aferente cladirilor, halelor in conformitate cu
HCLMT nr. 82/2013 modificatd cu HCLMT nr.76/2013.

m) Verificarea, identificarea si propunerea de hotérari pentru aprobare in Consiliul Local, in vederea
includerii imobilelor aflate in proprietatea statului roman in domeniul public a Municipiului
Timisoara.

n) Verificarea documentatiilor cadastrale pentru intabularea in cartea funciara a bunurilor aflate in
patrimoniul Municipiului Timisoara

o) Verificarea, avizarea documentatiilor tehnice de dezmembrare, rectificare de carte funciard ,
intocmite de citre alte persoane fizice sau juridice autorizate;

p)  Inaintarea de proiecte de hotéréri pentru aprobare in Consiliul Local privind trecerea bunurilor
aflate in domeniul public al municipiului Timisoara in domeniul privat al municipiului Timisoara si
intabularea acestora in cartea funciara ;

q)  Urmarirea si constituirea bazei de date dupd intabularea acestor imobile ;

r)  Asigurarea legdturii cu Biroul Banca De Date Urband pentru identificarea imobilelor care
prezintd interes pentru municipiul Timisoara.

s)  Efectuarea demersurilor necesare in vederea incheierii, preludrii si urmaririi contractelor in
domeniul specific de activitate.

t)  Asigurarea legaturii cu OCPI TIMIS si Serviciul De Carte Funciara Timigoara pentru crearea
bazei de date si a schimbului de informatii privind evidenta electronica si transmiterea acestor date cu
privire la bunurile aflate in patrimoniul Municipiului Timigoara.
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8.4. Biroul Spatii Cu Altd Destinatie

a)  Asigurarea evidentei patrimoniului public si privat al Consiliului Local al Municipiului
Timisoara privind spatiile cu altd destinatie decat aceea de locuintd, intocmirea inventarului bunurilor
carea apartin domeniului public si privat in domeniul specific;

b)  Promovarea proiectelor de hotdrdri pentru inchirierea, vénzarea, darea in folosintd gratuitd,
concesionarea $i administrarea spatiilor cu alta destinatie decat aceea de locuinta;

c)  Verificarea pe teren a sesizdrilor, a cererilor de diverse modificari ale profilului de activitate,
lucrdri ale asociatilor de locatari (proprietari), organe locale, cu privire la spatiile cu altd destinaie
decét aceea de locuinta;

d)  Pastrarea evidentei cererilor beneficiarilor legii 341/2004 ( revolutionari ) privind solicitarile de
spatii comerciale.

e) Intocmirea de contracte de comodat privind atribuirea in folosinta gratuita a unor SAD-uri citre
fundatii, asociatii, organizatii, ong-uri;

f)  Intocmirea si actualizarea dispozitiei de numire a comisiei de analiza a spatiilor cu alta
destinatie, a comisiei pentru vanzarea spatiilor comerciale sau de prestéri servicii ce cad sub incidenta
legii nr. 550/14.10.2002, a comisia pentru inchirierea spatiilor cu alta destinatie libere de sarcini;

g) Intocmirea in vederea aprobarii in consiliul local, al regulamentului de functionare si organizare
a comisiei de analiza a spatiilor cu alta destinatie decat aceea de locuinta;

h)  Centralizarea solicitdrilor privind atribuirile de SAD-uri-uri, prelungiri contracte de
inchiriere/concesiune care expird, intocmirea ordinii de zi a comisiei, referate, proiecte de hotarari
conform hotararilor comisiet, raspunsuri cétre solicitanti;

i)  Intocmirea documentatiei in vederea prezentirii in comisia pentru vanzarea spatiilor medicale si
a comisiei de contestatii in baza ordonantei de urgenta nr. 68/28.05.2008;

1 Intocmirea de contracte de vanzare cumparare ale cabinetelor medicale in baza ordonantei de
urgentda nr. 68/28.05.2008; contractele de vanzare cumparare ale spatiilor comerciale sau de prestari
servicii ce cad sub incidenta legii nr. 550/14.10.2002;

k)  Eliberarea acordului pentru diverse lucrdri ca racorddari de apd — canal, gaze, termoficare,
amenajdri si transformdri interioare, iesiri din indiviziune , pentru spatiile cu altid destinatie aflate in
evidentd;

1) Intocmirea de procese verbale de predare primire a spatiilor cu alta destinatie ;

m) Intocmirea tuturor actelor modificatoare la contractele aflate in cadrul biroului ( prelungiri,
modificari parti, modificari obiect, etc.)

n)  Asigurarea intocmirii documentatiilor privind organizarea si desfasurarea licitatiior pentru
inchirierea i, respectiv vanzarea SAD- urilor;

0) Intocmirea contractelor de concesiune, inchiriere, vénzare, comodat, pentru SAD-urile aflate in
evidenta biroului;

p) Intocmirea referatului pentru numirea comisiei de evaluare, comisiei de negociere, sau a comisiei
de rezolvare a contestatiilor;intocmirea dispozitiei de numire a comisiilor de licitatic ;

q) Asigurarea organizirii procedurilor de licitatic a SAD-urilor, prin punerea la dispozitia
ofertantilor a tuturor documentelor necesare, asigurd publicitatea procedurilor in conformitate cu
prevederile legale;

r)  Asigurarea desfasurdrii procedurilor si secretariatul comisiilor (intocmeste procesele verbale de
deschidere si de negociere);

s)  Transmiterea contractelor incheiate in cadrul biroului SAD, catre Directia Fiscala a municipiului
Timisoara — compartimentul urmarire si evidenta venituri nefiscale si serviciul impuneri, Directiei
economice - Biroul Evidenta Patrimoniu, in vederea colectirii creantelor si catre terti.
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9 SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE

a)  Asigurarea inregistrarii unitatii administrativ teritoriale in SEAP;

b)  Elaborarea strategiei de contractare , programul anual al achizitiilor publice si/sau programul de
cumparari directe, precum si modificarile/completarile ulterioare ale acestora ;

¢)  Organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii publice cu respectarea procedurilor legale;

10.SERVICIUL JURIDIC

10.1. Biroul Contencios
10.2. Biroul Consultan{i Juridica

10.1. Biroul Contencios
a) Reprezentarea intereselor autoritatii publice Municipiului Timisoara, Consiliului Local al Municipiului
Timisoara si Primarului Municipiului Timisoara in fata instantelor judecatoresti, susfinerea intereselor
acestora;

b) Formularea de intAmpindri, note scrise, preciziri, obiectiuni, concluzii, ridicdri de exceptii, alte cereri
necesare si utile solutiondrii cauzei, solicitarea administrarii de probe in fata instantelor;

d) Asigurarea evidentei informatizate a proceselor si litigiilor in care institutia este parte;

e) Urmdrirea obtinerii titlurilor executorii pentru creantele unitagii;

f) Comunicarea titlurilor executorii compartimentelor de specialitate si executorului judecétoresc;

g) Solicitarea opiniei compartimentelor de specialitate si comisiilor constituite la nivelul instituiei,vis a vis
de solicitarile formulate in litigiile in care institutia este parte, opinie de care va tine cont la formularea
punctului de vedere al institutiei in dosarele aflate pe rolul instantelor;

h) Solicitarea de relatii de la alte institutii, acolo unde este cazul;

i) Formularea de rispunsuri la interogatorii si de puncte de vedere la rapoartele de expertiza, in colaborare
cu serviciile competente;

j) Formularea de plangeri de carte funciard;

k) Formularea contestatiei la executare, a cererilor de suspendare a executdrii;

1) Exercitarea cdilor ordinare si extraordinare de atac impotriva hotararilor nefavorabile;

m) Exprimarea punctului de vedere in scris, prin referate, privind neexercitarea cdilor de atac;

n) Promovarea cererilor de chemare in judecati (desfiintari de constructii, actiuni in pretentii, anulare acte
administrative etc.) In baza unui referat intocmit de compartimentul de specialitate aprobat de Primarul
Municipiului Timisoara;

0) Formularea cererilor de interventie, cererilor de chemare in garantie etc. in dosarele aflate pe rol si in
care institutia justifica un interes;

p) Asigura autentificarea tuturor actelor notariale necesare institutiei in baza procurii si delegatiilor emise
de Primarul Municipiului Timigoara;

r) Asigurarea consilierea juridica si participarea in cadrul comisiei constituite pentru aplicarea Legii
10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv;
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s) Verificarea in evidenta informatizata a Serviciului juridic cu privire la existenta unor litigii, la solicitarea
persoanelor fizice si juridice cit si a compartimentelor interesate din cadrul institutiei, formularea unui
raspuns in scris, in baza cererii si a actelor anexate.

t) Indeplinirea si a altor atributii care necesitd cunostinte superioare de specialitate juridicd prevazute de
lege sau incredintate de cdtre Primar si de catre sefii ierarhici superiori;

u) Reprezentarea in fata instantelor judecatoresti competente a intereselor autoritétii administratiei publice
locale, apararea drepturilor si intereselor legitime ale acesteia, in procesele avand ca obiect contestarea
titlurilor de creanta emise in baza OUG nr. 66/2011 privind prevenirea, constatarea §i sanctionarea
neregulilor apirute in obtinerea si utilizarea fondurilor europene si/sau a fondurilor publice nationale
aferente acestora, precum si in litigiile vizand procedura de atribuire a contractelor de achizitie publica;

10.2. Biroul Consultanti Juridica
a) Acordarea de consultantd juridicd celorlalte compartimente ale institutiei in problemele legate de aplicarea si
executarea legilor; Asigurarea asistentei juridice compartimentelor institutiei, la audientele desfasurate in
cadrul Primériei Municipiului Timisoara, precum si persoanelor fizice si juridice care se prezintd la
audientele Serviciului Juridic, in limitele competentelor legale;
b) Verificarea si avizarea juridicd a referatelor care insotesc dispozitiile primarului, precum si a
dispozitiilor primarului;
d) Avizarea juridica a contractelor, protocoalelor, actelor aditionale incheiate de Municipiul Timisoara
e) Intocmirea, verificarea i avizarea contractelor de achizitie publica;
f) Verificarea si avizarea juridicd a autorizdrii activitatiilor comerciale In domeniul alimentatiei publice,
precum si acordarea de consultantd pe toate celelalte domenii comerciale;
g) Emiterea de avize juridice cu privire la rapoartele de specialitate ce insofesc proiectele de hotarari;

11. SERVICIUL SCOLI-SPITALE

a)Asigurarea desfasurdrii activitd{i unitagilor de invatamant preuniversitar de stat si sdnitate din
subordinea consiliului local timisoara; gestionarea imobilelor in care isi desfasoard activitatea
unititile de invatimant preuniversitar de stat si unitatile publice sanitare;

b)  Reglementarea raporturilor dintre proprietarul imobilelor si utilizator / comodatar / administrator
/ chiriasi, in scopul derularii corespunzitoare a activitatii unitagilor de invétdmant i sénitate;
c)  Valorificarea prin inchiriere/dare in folosintd gratuitd/administrare a spatiilor rdmase disponibile
in imobilele cu destinatia de invatdmant si séndtate;
d)  Organizarea retelei de invitamant preuniversitar de stat, privat autorizat si acreditat;
e)  Elaborarea documentatiei in vederea desemnarii reprezentantilor primarului si ai consiliului local
in consiliile de administratie ale unititilor de invataimént si sanitate, in comisia pentru evaluarea si
asigurarea calitatii educatiei din unitatile de invatdmant;
f)  Elaborarea documentatiei pentru schimbarea destinatiei imobilelor sau pérti din imobile cu
destinatia invafimant in vederea demolarii, rimanerii la dispozitia consiliului local, transmiterii in
administrare/folosintd gratuitd/inchiriere sau achizitionare imobile destinate activitafilor scolare;
J Promovare proceduri administrative in vederea rezolvarii situatiilor parcelare, a inregistrdrii in
cartea funciara a imobilelor (constructii si teren).
g)  Asigurarea, impreund cu celelalte directii, actiuni privind actualizarea inventarului domeniului
public al municipiului timisoara, referitor la imobilele cu destinatia unititi de invatamant si unitati
sanitare, conform cu prevederile legii 213/1998 actualizata;
h)  Asigurarea realizarii lucrdrilor topo-cadastrale pentru intabularea imobilelor cu destinatia unitati
de invatamant/sanatate;
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i) Initierea procedurii privind Inchirierea unor imobile pentru desfasurarea activitéti de invatdmant
si sandtate /pentru inchirierea spatiilor temporar disponibile din unitagile de invdtdmant prin licitatie
publica;

j)  Prezentare raportdri si/sau situatii statistice solicitate de citre autoritdtile administratiei publice
locale si/sau centrale, institutii publice locale si/sau centrale;

k)  Verifica cantitativ si valoric si avizeaza pentru platd situatiile de lucréri inaintate spre decontare
de citre constructori, privind lucrdrile de reparatii/intretinere a imobilelor aferente unitatilor de
invagimant si sanatate; urmarirea modului de executie al lucrérilor de reparatii / Intretinere, incadrarea
in termene si in bugetul alocat pentru acestea.

12. SERVICIUL_RESURSE UMANE

12.1. Compartimentul Protectia Muncii

12.2. Compartimentul Evidenti Personal

12.3. Compartimentul State de Plati

12.4. Compartimentul Perfectionare Profesionali
12.5. Compartimentul Securitate in Munca

12.1. Compartimentul Protectia Muncii
a) Asigurarea instruirii, testarii si perfectiondrii profesionale periodice a persoanelor cu atributii in
domeniul securitatii si sdnatatii in munca a salariatilor;
b) Elaborarea actelor specifice activitatii si comunicarea acestora celor in drept;
c) Asigurarea selectdrii furnizorilor de medicina muncii, expertilor in evaluare, echipamentelor de
protectia muncii, medicamentelor si materialelor sanitare precum si aparatura necesara cabinetelor
medicale scolare;
d) Asigurarea si urmirirea evaludrii riscurilor la locurile de munca si a stdrii de sdnétate a salariatilor;

12.2. Compartimentul Evidenti Personal
a) Asigurarea selectiondrii si recrutarea de personal; organizarea si asigurarea functiondrii comisiei de
concurs/ solutionare contestatii, organizarea si desfasurarea concursurilor/ examenelor pentru angajare si
promovare , inclusiv a managerilor institutiilor aflate in subordinea Consiliului Local al Municipiului
Timisoara;
b) Intocmirea documentatiilor pentru incadrarea, promovarea, detasarea si incetarea activitdtii pentru
personalul aparatului de specialitate al Primarului si al serviciilor publice fara personalitate juridica;
intocmirea contractelor de munci si acte aditionale la contractele de muncd, acte administrative privind
incadrarea, promovarea, avansarea, sancfionarea, modificarea, suspendarea sau incetarea raporturilor de
munci sau de serviciu ale salariatilor;
¢) Stabilirea drepturilor salariatilor ;
d) Intocmeste statele de personal, in conformitate cu structura organizatoricd aprobati, statele de functii;
e) Intocmirea si actualizarea dosarelor profesionale / personale ale salariailor aparatului de specialitate si
al serviciilor publice fara personalitate juridica;
f) Eliberarea adeverintelor care atesta calitatea de functionar public/de angajat cu contract individual de
munca;
g) Intocmirea de raportiri statistice privind activitatea de personal;
h) Evidentierea salariatiilor in registrele speciale;
i)  Asigurarea evidentei timpului lucrat si nelucrat al salariatilor;
j)  Efectuarea programarii concediilor de odihna ale salariatilor si evidentierea efectudrii acestora;
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k) Consiliaza aplicarea procedurilor de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
salariatilor, conform actelor normative in vigoare;

1) Asigurarea implementirii prevederilor legale privind declaratiile de interese gi de avere pentru
persoanele cu functii de conducere/control si functionarii publici;

12.3. Compartimentul State De Plati
a) Asigurarea gestiunii sistemului de salarizare la nivelul ordonatorului principal de credite;
b) Elaborarea documentatiei in vederea aprobarii nivelului salariului de baza la nivelul ordonatorului
principal de credite si verifica propunerile ordonatorilor de credite ;
¢) Urmdrirea respectdrii legalitatii privind incadrarea, salarizarea si acordarea drepturilor prevazute de
legislatia muncii pentru personalul serviciilor publice aflate in subordinea Consiliului Local;
d) Intocmirea proiectului de buget privind cheltuielile cu salalariile si cu pregatirea profesionala;

12.4. Compartimentul Perfectionare Profesionala
a) Asigurarea selectérii furnizorilor de formare profesionald;
b) Urmdrirea deruldrii contractelor de formare profesionald;
¢) Elaborarea planului de formare profesionald a personalului in conformitate cu nevoile de formare
profesionald a salariatilor;
d) Urmdrirea si luarea mésurilor necesare pentru asigurarea mijloacelor materiale necesare desfasurarii
corespunzitoare a activititii de perfectionare a personalului;
¢) Realizarea  activitdfii ~de  dezvoltare a  resurselor ~umane  (instruire,  formare,
perfectionare,specializare,etc);
e) Analizarea datelor si informatiilor si elaborarea de programe, prognoze si strategii de dezvoltare (in
domeniul resurselor umane, al necesarului de servicii publice, etc.);
12.5 Compartimentul Securitate
a) FElaborarea si supunerea aprobarii Primarului Municipiului Timisoara a normelor interne privind
protectia informatiilor clasificate, potrivit legii;
b) Intocmirea programului de prevenire a scurgerii de informatii clasificate si supunerea spre avizarea
institutiilor abilitate;
¢) Coordonarea activititii de protectie a informatiilor clasificate;
d) Asigurarea relationdrii cu institutia abilitatd sd coordoneze activitatea si si controleze masurile
privitoare la protectia informatiilor clasificate;
¢)  Monitorizarea activititii de aplicare a normelor de protectie si a modului de respectare a acestora;

13. BIROUL SPORT-CULTURA

13.1 Compartimentul Sport
13.2 Compartimentul Cultura

13.1.Compartimentul Sport

a) Intocmirea Notelor de fundamentare pentru elaborarea bugetului local-secfiunca de functionare
privind activitatea sportiva si inaintarea catre Directia Economicd;

b) Promovarea sesiunilor de selectie a proiectelor de sport, in baza Regulamentului privind regimul
finantirilor acordate de la bugetul local pentru proiecte de activitate sportiva,

c¢) Verificarea dosarelor de finantare depuse de citre structuri sportive si organizafii din punct de vedere
al eligibilitdtii;

d) Intocmirea Raportului de prezentare al proiectelor de sport si prezentarea Comisiei de evaluare;
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e) Efectuarea activitailor secretariatului Comisiei de evaluare privind evaluarea propunerilor de proiecte
si comunicarea rezultatelor;

f) Intocmirea documentatiei Proiectului de Hotérdre pentru aprobarea in Consiliul Local al Municipiului
Timisoara a contributiilor financiare alocate structurilor si organizatiilor sportive ale cdror proiecte au fost
selectate;

g) Incheierea contractelor de finantare nerambursabila ale Municipiului Timigoara cu structurile si
organizatiile sportive;

h) Urmarirea deruldrii contractelor de finantare nerambursabild si executia contributiilor financiare, in
baza rapoartelor comisiei de analiza si control a documentelor justificative; intocmirea documentelor de
platd;

i) Verificarea modulului de indeplinire a clauzelor prevazute in contractele de finanfare nerambursabila
incheiate de Municipiul Timisoara cu structuri sportive/organizttii.Intocmirea fiselor de evaluare
semestriale/ anuale privind modul de indeplinire a obiectivelor si indicatorilor cuprinse in contractele de
finantare nerambursabil;

j) Intocmirea Notei cu propunerea pentru diminuarea contributiei financiare, si dupa caz, rezilierea
contractului de finantare nerambursabila incheiat de Municipiul Timisoara cu structuri sportive/
organizatii, in cazul nerespectirii clauzelor contractuale si a obligatiilor ce le revin;

k) Intocmirea si gestionarea derularii Agendei cu programe sportive proprii destinate comunitagii: (ex:
Zilele Sportului pentru Toti, Ziua Timisoarei, Gala Sportului);

1) Gestionarea activitatii desfdsurate in bazele sportive administrate: Sala Polivalentd (Olimpia)
*Constantin Jude” , Complex Sportiv Bega, Baza sportivd”Adrian Stoicov”, terenurile de sport in aer liber
amenajate de municipiu pe domeniul public;

m) Intocmirea programelor de utilizare a bazelor sportive in baza programelor competitionale si a
solicitarilor depuse de structuri sportive, organizatii, instituii pentru activitati sportive, culturale;

n) Gestionarea programelor sportive pentru practicarea inotului recreativ si de intrefinere , prin care
cetatenii au acces gratuit la bazinul de inot din cadrul Complexului Sportiv Bega: ” Migcarea pentru
Sanitate” - inot recreativ pentru populatie si >’ Veteranii Masters’” - inot pentru persoane vérstnice;

o) Intocmirea documentatiei si Proiectului de Hotirdre pentru aprobarea in Consiliul Local al
Municipiului Timisoara a modului de utilizare a bazelor sportive, tarifele si regimul de gratuitéi;

p) Intocmirea documentelor necesare si a contractului de punere la dispozitie/ inchiriere a Salii
Polivalente “Constantin Jude” (Olimpia), a Complexului Sportiv Bega, a Bazei sportive”Adrian Stoicov”;
q) Urmirirea modului de derulare a contractelor de punere la dispozitie/ inchiriere a bazelor sportive si
executia financiard a acestora cu toate operatiunile necesare, conform reglementdrilor legale;

r) Emiterea facturilor si documentelor de incasare, inregistrarea facturi in registru, chitante si intocmirea
situatiei lunare a incasdrilor;

s) Efectuarea incasirilor in numerar, intocmirea borderoului-decont si a monetarului de predare a
sumelor incasate precum si predarea la casierie a sumelor incasate pentru serviciile de la bazele sportive;
t) Asigurarea cu personalul contractual angajat a verificdrii zilnice pentru buna funcfionare a
echipamentelor si instalatiilor bazelor sportive;

u) Asigurarea asistentei tehnice necesare pentru buna desfisurare zilnicd a programelor de pregatire
sportivd, respectiv pentru logistica competitiilor sportive, a actiunilor /evenimentelor sportive si culturale
desfasurate in bazele sportive administrate;

v) Verificarea zilnicd a calititii apei la bazinul de inot din cadrul Complexului Sportiv Bega si
completarea registrului de evidentd zilnica a calitatii apei din bazin (valoarea pH-ului si clorului rezidual
liber);

w) Executarea cu personalul propriu a lucrdrilor de intervenfii urgente, pentru reparatii tamplarie,
instalatii sanitare si electrice, igienizéri si zugraveli, lucrari de curatire si ingrijire a spatiilor verzi din
perimetrul bazelor sportive;
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x) Efectuarea permanentd a constatrilor privind deteriorarile, nefunctionalitatile si avariile la cladiri si
instalatii, intocmirea referatelor si documentatiilor pentru interventii de reparatii si a referatelor cu
necesarul de materiale;
y) Administrarea si intretinerea terenurilor de sport construite de Priméria Municipiului Timisoara pe
domeniul public;
z) Intocmirea referatelor cu necesarul de materiale pentru curdtenie si materiale de intretinere pentru
bazele sportive administrate;
aa) Elaborarea programului anual de reparatii curente si generarea de documente suport necesare pentru
realizarea lucrdrilor de reparatii la bazele sportive;
bb) Urmarirea stadiului de realizare a lucrarilor de reparatii curente; participarea la receptii la terminarca
lucrarilor;
cc) Intocmirea Referatelor de necesitate si oportunitate privind includerea in bugetul local-Programul de
dezvoltare-investitii a obiectivelor sportive;
dd) Generarea de documente suport pentru realizarea documentatiilor tehnico-economice la obiective de
investitii pentru imobile baze sportive, institutii culturale: referat de necesitate si oportunitate / nota de
fundamentare/ memorii tehnice/ cerere extrase CF pentru documentatii topo cadastrale / corespondenta
compartimente;
ee) Urmarirea stadiului de realizare a obiectivelor de investitii la obiective sportive, de culturd si
generarea de documente suport;
ff) Intocmirea documentelor necesare, in colaborare cu Serviciul Achizifii Publice, pentru achizitii
publice de bunuri si servicii;
gg) Gestionarea bazei de date privind evidenta structurilor/ organizatiilor sportive, respectiv baza de date
cu imobile baze sportive, aflate in proprietatea Municipiului Timisoara;

13.2.Compartimentul Culturi
a) Intocmirea Notelor de fundamentare pentru elaborarea bugetului local-sectiunea de functionare
privind activitatea institufiilor de culturd si finantarea unitdfilor de cult si inaintarea catre Directia
Economici;
b) Promovarea sesiunilor de selectie a proiectelor de finanatare a unitdfilor de cult, in baza
Regulamentului privind stabilirea unor forme de sprijin financiar de la bugetul local pentru unitatile de cult
apartinanad cultelor religioase recunoscute din Roménia;
¢) Verificarea dosarelor de finantare depuse de catre unitatile de cult din punct de vedere al eligibilitatii
si intocmirea Raportului de prezentare al proiectelor depuse catre Comisia de evaluare;
d) Efectuarea activitétilor secretariatului Comisiei de evaluare privind evaluarea propunerilor de proiecte
si comunicarea rezultatelor;
e) Intocmirea documentatiei si Proiectului de Hotiardre pentru aprobarea in Consiliul Local al
Municipiului Timigoara a sprijinului financiar de la bugetul local pentru unitatile de cult ale caror proiecte
au fost selectate;
f) Incheierea protocoalelor de finantare cu unititile centrale de cult;
g) Urmarirea derularii protocoalelor de finantare si executia contributiilor financiare;
h) Incheierea Rapoartelor de analiza si control privind documentele justificative;
i) Intocmirea documentelor de plata pentru transele de contributii financiare ;
j) Intocmirea Notei cu propunerea pentru diminuarea contributiei financiare, si dupa caz, rezilierea
protocoalelor de finantare nerambursabild incheiate de Municipiul Timisoara cu unitagile de cult, in cazul
nerespectdrii clauzelor contractuale si a obligatiilor ce le revin;
k) Acordarea de suport pentru gestionarea spatiilor in care isi desfagoard activitatea institutiile culturale,
cinematografe, gradini de spectacole aflate in proprietatea Municipiului Timisoara;
1) Gestionarea bazei de date privind evidenta cu reteaua de imobile in care functioneazad institutiile
culturale, aflate in proprietatea Primariei Municipiului Timisoara, respectiv si a contractelor aferente
acestora, precum si evidenta imobilelor in care functioneaza institutiile de cult;
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14. BIROUL AUDIT

a)  Elaborarea normelor metodologice specifice privind exercitarea activitdtii de audit public intern
de la nivelul Primariei Municipiului Timisoara, precum si actualizarea acestora ca urmare a
modificarilor organizatorice si legislative;

b)  Avizarea normelor metodologice specifice entitdtilor publice subordonate/sub autoritatea/in
coordonarea Consiliului Local al Municipiului Timisoara si a cartei auditului intern;

¢)  Acordarea avizului in vederea numirii, respectiv destituirii sefului compartimentului de audit
intern din cadrul entitatilor subordonate/sub autoritatea/in coordonarea Consiliului Local al
Municipiului Timigoara ;

d)  Acordarea avizului in vederea numirii, respectiv revocarii auditorilor interni din cadrul entitatilor
subordonate/sub autoritatea/in coordonarea Consiliului Local al Municipiului Timisoara,

e)  Elaborarea planului multianual de audit public intern, de reguld pe o perioada de 3 ani;

f)  Elaborarea planului anual de audit public intern avand la bazi planul multianual de audit public
intern;

g)  Efectuarea activitdtilor de audit public intern pentru a evalua dacd sistemele de management
financiar si control ale Primiriei Municipiului Timisoara sunt transparente si sunt conforme cu
normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

h)  Informarea U.C.A.A.P.I teritorial despre recomandarile neinsusite de catre conducatorul entitatii
ce a dispus misiunea;

i)  Informarea Serviciului Audit Public Intern din cadrul Directiei Generale Regionale a Finantelor
Publice Timisoara — reprezentant al U.C.C.A.P.IL. in teritoriu, la solicitarea acestora, prin rapoarte
periodice privind constatérile, concluziile si recomandarile rezultate din activitatea lor de audit intern;
i) Elaborarea raportului anual al activitétii de audit public intern, care prezintd modul de realizare a
obiectivelor Biroului Audit;

k)  Raportarea, in termen de 3 zile lucratoare de la constatare, in cazul identificarii unor iregularitati
sau posibile prejudicii identificate in realizarea misiunilor de audit public intern, Primarului
Municipiului Timigoara si structurii de control intern abilitatd;

)  Realizarea misiunilor de audit public intern de asigurare, de consiliere si de evaluare;

m) Verificarea respectirii normelor, instructiunilor, precum si a codului privind conduita eticd a
auditorilor interni in cadrul compartimentelor de audit public intern din entitafile publice
subordonate/sub autoritatea/in coordonarea Consiliului Local al Municipiului Timisoara;

n) Elaborarea programului de asigurare si imbunatatire a calitatii activitétii de audit public intern si
a raportului de monitorizare a programului de asigurare si imbunitaire a calitatii activitatii de audit
ntern;

0) Desfasurarea de activitati specifice implementarii, mentinerii si imbunatirii sistemului de control
intern managerial la nivelul Biroului Audit, conform O.S.G.G. nr. 400/2015 cu modificarile aferente;
p)  Desfisurarea, la nivelul Biroului Audit, de activitati privind implementarea strategiei nationale
anticoruptie pe perioada 2016-2020, a seturilor de indicatori de performantd, a riscurilor asociate
obiectivelor si masurilor din strategie si a surselor de verificare, a inventarului mésurilor de
transparentd institutionald si de prevenire a coruptiei, a indicatorilor de evaluare, precum si a
standardelor de publicare a informatiilor de interes public adoptate la nivelul unitétii administrativ-
teritoriale;
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15. BIROUL MANAGEMENTUL CALITATII

a) Mentinerea si imbundtétirea Sistemului de Management al Calitdtii implementat si certificat in
conformitate cu cerintele standardului de referintd SR EN ISO 9001:2015;

b) Gestionarea si monitorizarea proceselor sistemului de management al calititii, pentru asigurarea
eficientei activitatilor, controlului adecvat al acestora si conformitatea cu cerintele legale;

¢) Stabilirea metodologiei de elaborare a procedurilor operationale si urmérirea respectirii acesteia

d) Coordonarea compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Municipiului
Timisoara in activitatea elaborare si actualizare a procedurilor operationale care documenteaza
activitdtile acestora, conform cerintelor legale si a modificarilor organizatorice;

e) Asigurarea controlului tuturor documentelor sistemului de management al calitétii, respectiv
elaborarea, aprobarea, difuzarea, uzul, codificarea, accesul, pastrarea, revizuirea, retragerea,
arhivarea si distrugerea documentelor calitétii;

f) Desfasurarea auditurilor interne anuale pentru verificarea mentinerii conformitétii sistemului de
management al calititii implementat cu cerintele standardului SR EN ISO 9001:2015;

g) Identificarea, analizarea, implementarea si urmdrirea actiunilor corective adoptate ca urmare a
constétarii de neconformitati in functionarea sistemului de management al calitatii;

h) Organizarea analizei efectuate de conducere cu privire la starea si functionarea sistemului de
management al calititii; intocmirea documentatiei care std la baza acestei analize;

i) Intocmirea chestionarelor de evaluare a satisfactiei cetatenilor si prelucrarea informatiilor
rezultate din completarea acestora;

j) Identificarea unor masuri de imbunitétire continud in vederea cresterii gradului de satisfactie al
cetdtenilor cu privire la serviciile furnizate; elaborarea programului de imbunététire continua;

k) Elaborarea draftului programului de dezvoltare a sistemului de control intern managerial la nivelul
al Primdriei Municipiului Timisoara, program care cuprinde obiective, acfiuni, responsabilitati,
termene precum si alte méasuri necesare dezvoltdrii sistemului; monitorizarea §i urmdirirea
indeplinirii cerintelor minimale cuprinse in acesta de catre compartimentele de specialitate.

1) Corelarea procedurilor operationale existente in sistemul de management al calitdtii cu cerintele
sistemului de control intern managerial si realizarea de noi proceduri operationale si de sistem care
sa corespunda cerintelor legale specifice controlului intern managerial;

m)Coordonarea compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Municipiului
Timisoara in activitatea de stabilire a obiectivelor specifice, a indicatorilor de performanta si a
riscurilor asociate acestora;

n) Elaborarea centralizatorului obiectivelor specifice, a centralizatorului indicatorilor de
performanta si a registrului riscurilor la nivelul institutiei si supunerea acestora spre aprobare
Primarului Municipiului Timisoara;

0) Monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologicd a dezvoltarii sistemului de control
intern managerial in cadrul entititilor subordonate/sub autoritatea/in coordonarea
Consiliului Local al Municipiului Timisoara.

p) Consilierea entitdtilor subordonate/sub autoritatea/in coordonarea Consiliului Local al
Municipiului Timisoara cu privire la implementarea sistemului de control managerial si a
strategiei nationale anticoruptie, prin organizarea intélnirilor necesare inclusiv la sediul acestora

q) Intocmirea si comunicarea planului de integritate pentru implementarea strategiei nationale
anticoruptie;

r) Intocmirea, aprobarea si comunicarea inventarului masurilor preventive anticoruptie.

s) Intocmirea, aprobarea si comunicarea seturilor de indicatori de evaluare si a seturilor de indicatori
de performantd, riscurile asociate obiectivelor si masurilor din strategia nationald anticoruptie,
precum si sursele de verificare.
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t) Cresterea gradului de cunoastere, intelegere si implementare a mésurilor de prevenire a coruptiei la
nivelul municipiului Timisoara si la nivelul entitatilor publice aflate in subordinea/in coordonarea
sau sub autoritatea Municipiului Timisoara; participarea la actiunile menite a promova si intari
integritatea si de a preveni coruptia;

u) Raportarea semestriald/anuala cétre Secretariatul Tehnic al SNA de la Ministerul Dezvoltarii
Regionale, Administratiei Publice si Fondurilor Europene privind aplicarea Strategiei Nationale
Anticoruptie la nivelul Primariei Municipiului Timisoara si al entititilor publice aflate in
subordinea/in coordonarea sau sub autoritatea Municipiului Timisoara;

v) Monitorizarea masurilor corective dispuse de Curtea de Conturi in vederea aducerii la indeplinire;

w) Intocmirea formularului de urmarire masuri corective si difuzarea acestuia structurilor responsabile
cu aducerea la indeplinire;

x) Colectarea datelor de la toate structurile din aparatul de lucru al Primarului Municipiului Timisoara,
intocmirea si comunicarea tabelului centralizator privind stadiul implementarii masurilor corective
dispuse de Curtea de Conturi, pe fiecare decizie in parte; actualizarea periodica a datelor;

y) Urmérirea stadiului implementirii masurilor corective in cadrul unor intilniri cu structurile
responsabile si transmiterea situatiei cdtre Curtea de Conturi, la solicitarea acesteia;

z) Asigurarea secretariatului Comisiei de Monitorizare din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Municipiului Timisoara, a Comisiei de Monitorizare a Municipiului Timisoara si a
Echipei de gestionare a riscurilor organizata la nivelul Municipiului Timisoara;

16. CORPUL DE CONTROL SI ANTIFRAUDA AL PRIMARULUI

a)  Efectuarea de misiuni de control incredintate de citre Primarul Municipiului Timisoara;

b)  Solutionarea sesizdrilor adresate de cetdteni Primarului Municipiului Timisoara si repartizate de
catre acesta Corpului de Control si Antifraudi;

¢)  Verificarea iregularititilor pentru care au fost intocmite formulare de constatare si raportare a
iregularitatilor in cadrul misiunilor de audit desfisurate de Biroul audit din cadrul Primériei
Municipiului Timisoara conform OMF nr. 38/2003 pentru aprobarea normelor generale privind
exercitarea activitatii de audit public intern;

d)  Constatarea contraventiilor si aplicarea sanctiuniilor in cazul refuzului personalului de executie
sau de conducere implicat in activititile auditate de a prezenta documentele solicitate cu ocazia
efectudrii misiunilor de audit public intern, la solicitarea Biroului Audit, in baza art. 22, lit. ¢) din legea
nr. 672/2002;

e)  Efectuarea cercetdrii disciplinare prealabile, conform prevederilor art. 66, al. 4 din legea nr.
188/1999 (republicatd si actualizatd) privind statutul functionarilor publici, a faptei sdvarsite de
functionarul public ce constituie abatere disciplinard, atunci cand fapta este de o gravitate minora si
sanctiunea ce urmeaza a fi aplicata este mustrarea scrisd prevazutad de art. 65, al. 3, lit. A), in conditiile
prevdzute de art. 66, al. 1) din acelasi act normativ;

f)  Efectuarea cercetdrii disciplinare prealabile, conform prevederilor art. 267 din legea nr. 53/2003
— codul muncii, in cazul faptelor savarsite de personalul contractual al Primariei Municipiului
Timisoara ce constituie abatere disciplinara;

g) Efectuarea cercetdrii disciplinare la solicitarea comisiei de disciplind, in conformitate cu
prevederile art. 67, al 3 din legea nr. 188/1999 (republicatd si actualizatd) privind statutul
functionarilor publici;

17.BIROUL AUTORIZARE ACTIVITATI COMERCIALE
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a) Consilierea operatorilor economici cu privire la activitatile comerciale ;

b) Emiterea acordurilor pentru desfiasurarea exercitiilor comerciale, in conformitate cu prevederile
legale ;

c) Emiterea acordului pentru desfasurarea exercifiilor comerciale in conformitate cu prevederile
legale ;

d) Analizarea si solutionarea solicitarilor agentfilor economici in cazul modificarii orarului de
functionare, pe o perioada limitati; priviind intentia desfasurdrii activitatii de soldare pentru
participare la evenimentele comerciale ocazionale, emiterea avizului pentru desfasurarea activitagii de
comerf stradal sau expedierea rdspunsurilor negative , in vederea obtinerii acordului de functionare
ambulant si desfisuririi unei activita{i de comert stradal temporar (terasd sezonierd, vehicul comercial,
mobiler urban etc.) ;

e) Solutionarea petitiilor operatorilor economici cu privire la diversele situatii legate de necesitatea
autorizérii sau procedura legala de autorizare ;

f) Analizarea si soluitionarea documentatiilor depuse si verificarea pe teren a conditiilor pentru
aprobarea declaratiilor de alimentatie publicd in conformitate cu prevederle H.G. nr. 843/1999,
intocmirea notei de constatare cu privire la avizarea sau respingerea cererilor depuse ;

g) Verificarea pe teren a existentei acordului de funtionare ambulant sau a avizului pentru
desfasurarea activititii de comert stradal , precum si dovada achitérii taxelor de ocupare a domeniului
public ; intocmirea documentelor specifice constatarii(nota de constatare sau somatie);

h) Intocmirea de note de plati privind taxele de ocupare a domeniului public, de autorizare sau vizare
anuald si urmaérirea plitii acestora ;

i) Urmadrirea respectdrii clauzelor contractuale prevdzute in contractele de inchiriere comerciale .

j) intocmirea de acte aditionale la contractele de inchiriere comerciale,in limita competentelor legale.
k) Intocmirea de referate de restituire sume aferente autorizarii activitatilor comerciale sau ocupare
domeniu public, in situatia unor solicitari fundamentate ;

1) Intocmirea documentelor specifice in cazul identificirii unor fapte de comert stradal ilicite si
inaintarea acestora compartimentelor de specialitate;

m) Participarea la actiuni institutionale sau interinstitutionale menite sd identifice acte si fapte de
comerf neautorizate ;

n) Intocmirea documentatiei privind anularea acordurilor pentru desfasurarea exercitiilor comerciale,
la solicitarea operatorilor economici ; privind propunerile de suspendare activitate/reducere orar de
functionare, a acordurilor pentru desfasurarea exercitiilor comerciale;

0) Intocmirea si gestionarea bazei de date activitatii specifice;

18. BIROUL GESTIUNE POPULATIE CANINA,
DERATIZARE, DEZISECTIE, DEZINFECTIE S$I
ACTIVITATI ADMINISTRATIVE

a) Constatarea contraventiilor si aplicarea sanctiunilor pentru nerespectarea normelor de detinere,
intretinere, crestere, transport si comercializare a animalelor detinute de cétre persoanele fizice si
juridice pe raza Municipiului Timisoara si a contraventiilor constatate pentru legislatia de protectia
mediului, protectiei animalelor, precum si domeniul deratizarii, dezinsectiei si dezinfectiei;

b) Urmadrirea punerii in aplicare a actelor normative emise de organele centrale si locale in domeniu si
modul de indeplinire de cétre persoanele fizice si juridice a obligatiilor ce le revin;

¢) Verificarea sesizérilor/reclamatiilor cetitenilor si persoanelor juridice, inclusiv prin deplasare pe teren;

d) Participarea la activitatile de control privind managementul animalelor de companie si a animalelor
fard stdpani, precum si pentru activititile de deratizare, dezinsectie si dezinfectie, conform
programelor stabilite;
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e) Urmaérirea deruldrii contractelor de achizitie publica, de lucrari si servicii si respectarea clauzelor
contractuale conform normelor in vigoare, privind gestionarea populagiei canine, animalelor de
companie , activitdti de ecarisaj, combaterea vectorilor si daunitorilor, prin tratamente fitosanitare,
deratizare, dezinsectie, dezinfectie, delarvizare prestate de catre operatorul de servicii publice si
receptionarea lucrdrilor;

f) Verificarea activitétii operatorilor serviciilor publice specifice biroului conform programelor stabilite,
organizarea periodicd de intdlniri cu operatorii in domeniu, analizarea si stabilirea de masuri pentru
solutionarea sesizarilor/reclamatiilor primite de la utilizatori;

g) Receptionarea din punct de vedere calitativ si cantitativ a lucrdrilor si serviciilor i urmdérirea realizarii
contractelor; Intocmirea documentelor de plata a serviciilor prestate;

h) Coordonarea actiunilor de dezinsectie, dezinfectie si deratizare a unor spatii publice, a unor institutii
publice, determinate de evenimente speciale, de necesitate sau de aparitia unor circumstante speciale
care impun luarea de méasuri corespunzitoare;

i) Asigurarea informarii prin mijloace adecvate a populatiei, agentilor economici, institutiilor publice
asupra obligatilor ce le revin privind protectia, bundstarea animalelor si a lucrdrilor de combatere a
vectorilor pe raza municipiului Timisoara;

j) Organizarea si coordonarea de campanii de adoptie a animalelor de companie fard stdpan;

k) Promovarea si sustinerea de programe de educatie a cetafenilor impreund cu diverse organizatii,
asociatii, institutii, privind specificul compartimentului;

1) Asigurarea necesafunctionarii institutiei ;

m) Gestionarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar din dotarea apararatului propriu de specialitate
pastrarea evidentei actualizate a acestora,;

n) Intreprinderea demersurilor necesare pentru casarea obiectelor de inventar si mijloacelor fixe atunci
cand depdsesc durata normald de functionare si nu mai indeplinesc caracteristicile de functionare;
scoaterea ulterioard a acestora din evidentele contabile;

0) Intocmirea de procese verbale de receptie pentru mijloacele fixe care intrd in gestiune, numerotarea
prin coduri, predarea pentru inregistrare la Biroul Contabilitate si urmarirea miscirii acestora in
institutie pe baza bonurilor de miscare (atunci cand acestea sunt predate de la un angajat la altul)

p) Participarea la efectuarea anuald a inventarului la mijloace fixe si obiecte de inventar din institutie si a
celor date in custodie; comunicarea cu membrii comisiei de inventariere.

q) Urmérirea contractelor de prestari servicii care le-au fost incredintate, a modului de derulare a
termenelor de execufie a lucrdrilor si a termenelor scadente pentru achitarea facturilor
corespunzatoare, inclusiv a contractelor de utilititi necesare pentru desfisurarea activititii
(salubrizare,apa-canal,energie electrica si termicd) pentru toate locatiile in care isi desfasoard
activitatea aparatul de specialitate al Primarului.

r) Asigurarea respectdrii normelor de tehnicd a securitdtii muncii si a celor P.S.1 pentru cladirile in care
isi desfasoard activitatea aparatul de specialitate al Primarului.

s) Urmiérirea modului de intretinere al cladirilor in care isi desfasoara activitatea aparatul de specialitate
al Primarului si asigurarea functiondrii acestora la parametrii optimi.

t) Urmarirea activitatii magaziei de consumabile si material; colaborarea cu Biroul Contabilitate.

u) Urmdrirea activititii de curatenie in cladirile in care isi desfasoara activitatea aparatul de specialitate
al Primarului si asigurarea materialelor necesare pentru efectuarea acestei activitati.

v) Participarea la organizarea alegerilor locale,parlamentare, europarlamentare si a referendumurilor,
asigurarea materialelor necesare si transportul buletinelor,urnelor,cabinelor,steagurilor pentru dotarea

sectiilor de vot si buna desfisurare a acestora .
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19. BIROUL LOGISTICA

a) Efectuarea demersurilor necesare pentru punerea in aplicare a legilor si actelor normative care
reglementeaza activitatile de achizitii, emiterea de comenzi, incheierea si urmarirea contractelor de
prestdri servicii privind intretinerea parcului auto, centralei telefonice, liftului de transport persoane,
rampelor de ridicare a persoanelor cu dizabilitati, mentenanta sistemului numere de ordine si a
instalatiei de climatizare;

b)  Pregitirea documentatiilor tehnice necesar a fi transmisad Serviciului de Achizitii Publice in
vederea initierii procedurilor de achizitie publicid (referate de necesitate si oportunitate, caiete de
sarcini, referate de fundamentare in vederea elaboririi strategiei de contractare a achizitiei etc.);

c) Estimarea fiecarui contract de achizitie publicid ce urmeaza a se atribui si compararea valorilor
contractelor cu pragurile valorice prevazute in actele normative care legifereaza achizitiile publice;

d) Administrarea contractelor de achizitie publici de produse si servicii rezultate in urma
desfasuririi procedurilor de achizitie publica solicitate Serviciului de Achizitii Publice;

e)  Urmadrirea respectirii clauzelor contractuale din contractile gestionate in cadrul biroului;

f)y  Intocmirea de propuneri de angajare si angajamente bugetare precum si referate in vederea
angajarii cheltuielilor bugetare; transmiterea acestora Directiei Economice;

g)  Organizarea activitatii si intretinerea parcului auto;

h)  Intocmirea de note de comenzi in vederea achizitionarii produselor si serviciilor;

1)  Eliberarea foilor de parcurs pentru autoturismele din parcul auto propriu al institutiei si a
ordinelor de deplasare pentru conducétorii auto;

j)  Normarea consumului de carburanti conform kilometrilor efectuati si confirmati din foile de
parcurs ale autoturismelor din dotarea parcului auto propriu al institutiei si intocmirea lunard a “fisei
activitdfii zilnice” pentru fiecare autoturism in parte conform normelor specifice legale in vigoare;

k)  Asigurarea aproviziondrii cu bonuri valorice carburanti auto pentru autoturismele din parcul auto
al institutiei, cu respectarea normelor stabilite prin O.G. nr. 80/2001 cu completirile si modificarile
ulterioare.

1)  Asigurarea bunei desfasurdri a activitdtii de exploatare si participarea la lucrérile de intretinere si
reparatii a autoturismelor din dotarea parcului auto propriu al Primariei Municipiului Timisoara;

m) Asigurarea incadrdrii in cotele stabilite conform legislatiei in vigoare ale consumului de
carburanti pentru autoturismele din dotare;

n)  Incheierea asiguririlor auto obligatorii si casco pentru autoturismele din parcul auto al institutiei.

20. BIROUL SALUBRIZARE

a)  Programarea si organizarea activitdtilor de verificare si receptie a lucrdrilor de salubrizare
stradald, de deszidpezire si combatere a poleiului si inghetului pe ciile de comunicatie din municipiul
Timisoara;

b) Coordonarea si urmdrirea modului de realizare a serviciilor de salubrizare stradald si de
deszdpezire si combatere a poleiului si inghetului pe ciile de comunicatie din municipiul Timisoara;

c) Monitorizarea prin GPS a lucrérilor mecanice stabilite conform graficelor de lucrari;

d)  Utilizarea eficientd a resurselor financiare si incadrarea lucrérilor in sumele alocate din bugetul
local pentru serviciile de salubrizare;

€) Intocmirea documentelor necesare decontarii lucrarilor receptionate;

f) Intocmirea si supunerea, spre aprobare, in Consiliul Local al Municipiului Timisoara, a
documentelor necesare in vederea initierii procedurilor de achizitie publica, in domeniul specific
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activitdfii biroului, pentru achizitii, licitatii, concesiondri, privind gestionarea problemelor de
salubrizare si intrefinerea cdilor de comunicafie in municipiul Timisoara; urmdrirea respectarii
clauzelor contractuale in contractele rezultate in urma desfasuririi procedurilor de achizitie;

g)  Organizarea de actiuni ecologice de curatenie de primavara si de toamna;

h)  Solutionarea, in termenul legal, a sesizdrilor, reclamatiilor si solicitarilor primite de la cetéteni,
agen{i economici si institutii publice, prin verificarea in teren a aspectelor sesizate si aplicarea
mdsurilor legale ce se impun; Consilierea persoanelor fizice si juridice in domeniul de activitate al
biroului;

1) Participarea la actiuni comune desfasurate impreund cu reprezentanti ai Directiei Politia Locala,
CJT, ISU Timisoara, etc.
) Monitorizarea activititilor desfasurate la punctele de colectare pentru preluarea de la populatie

de resturi de materiale rezultate din reparatii si din amenajéri interioare;

k)  Participarea si sustinerea de programe privind educatia ecologicd a cetatenilor, impreund cu
diverse organizatii, asociatii, institutii;

1) Intocmirea de informari, rapoarte si note de constatare referitoare la actiunile si activititile de
salubrizare si igienizare a municipiului, desfisurate din initiativa si sub organizarea Primdriei
Municipiului Timisoara;

21. COMPARTIMENTUL
SERVICII INFORMATICE

a) Elaborarea de studii tehnice privind necesitatile institutiei in functie de orientidrile curente in
tehnologia informatica;

documentelor cu alte sisteme informatice implementate in institutie;

c) Urmadrirea indeplinirii clauzelor contractuale privind contractele de prestiri-servicii informatice sau de
furnizare echipamente informatice incheiate de Priméria Municipiului Timisoara cu operatorii economici;
d) Elaborarea caietelor de sarcini si a documentelor, in sprijinul activititii celorlalte compartimente;

e) Propunerea de Imbundtatiri, de solutii tehnice si organizatorice pentru sistemul informatic;
participarea la aplicarea lor;

f) Participarea la intocmirea programului anual al achizitiilor publice si a programului de investitii;

g) Acordarea asistentei de specialitate structurilor organigramice din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului.

22. COMPARTIMENTUL MONUMENTE

a)  Verificarea documentatiilor si intocmirea adeverintelor, rapoartelor si proiectelor de hotarére,
privind exercitarea dreptului de preemtiune de céatre Consiliului Local al Municipiului Timisoara, la
ofertele proprietarilor persoane fizice sau juridice de drept privat de finstrdinare a imobilelor
monumente istorice sau incluse in lista monumentelor istorice conform  legii nr.422/2001 si a
H.C.L nr.67/26.02.2008;

b)  Elaborarea si gestionarea bazei de date reale si actualizate, inclusiv in format electronic, in
domeniul sau de activitate;

¢) Intocmirea de situatii si raportiri statistice in domeniul de activitate;

d)  Comunicarea Directiei Fiscale a situatiei cu eliberarea adeverintelor de exercitare/neexercitare a
dreptului de preemtiune , in baza legii 422/2001 privind protejarea monumentelor ;

e) Culegerea de informatii in vederea completdrii fiselor analitice de inventariere a lucrarilor de arti
plasticd monumentald din Municipiul Timisoara
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f)  Culegerea de informatii in vederea completarii fiselor de evidentd a operelor comemorative de
razboi,

g) Transmiterea documentelor in vederea evaludrii si inregistririi in evidenta mijloacelor fixe a
monumentelor si statuilor care fac parte din domeniul public si privat al Municipiului Timisoara,
Biroului Evidenta Patrimoniu din cadrul Directiei Economice .

h)  Verificarea documentatiilor depuse in vederea aprobarii mutirii monumentelor de arta -statui
aflate pe domeniul public si privat al Municipiului Timisoara;

1)  Verificarea sesizdrilor si reclamatiilor cetétenilor, persoanelor juridice, in domeniul de activitate
al compartimentului, analizarea situatiilor pe teren si urmdrirea rezolvirii acestora ;comunicarea in
termen a rdspunsurilor;

j)  Colaborarea cu compartimentele specializate din cadrul institutiei, cu organismele de specialitate

proprietarii sau administratorii de monumente istorice;

k) Instiintarea proprietarilor sau titularilor drepturilor reale asupra monumentelor istorice despre
obligatiile ce le revin prin lege ca urmare a regimului juridic al acestora;

1)  Péstrarea si arhivarea documentatiilor aferente solicitarilor privind eliberarea adeverintelor de
exercitare/neexercitare a dreptului de preemtiune in baza legii nr.422/2001;

23. COMPARTIMENTUL VOLUNTAR PENTRU
SITUATII DE URGENTA

a)  Identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si tehnologice de
pe teritoriul Municipiului Timisoara;

b)  Culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor referitoare la
protectia civila si prevenirea stingerii incendiilor;

c) Informarea si pregitirea preventivd a populatiei cu privire la pericolele la care este expusa,
masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozitie, obligatiile ce
ii revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta;

d) Organizarea si asigurarea stirii de operativitate si a capacititii de interventie optime in cazuri de
urgenta civila;

e) Instiintarea autoritatilor publice si alarmarea populatiei in situatii de protectie civild si prevenirea
stingerii incendiilor;

f)  Protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale precum si a mediului impotriva
efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate;

g)  Asigurarea conditiilor de supraviefuire a populatiei in situatii de urgenta;

h)  Organizarea si executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de vieti omenesti,
limitarea si inldturarea efectelor calamitatilor naturale si a celorlalte situatii de protectie civila;

i)  Participarea la activititi de colaborare national si internationala in domeniu;

j)  Constituirea resurselor financiare si constituirea bazei tehnico-materiale specifice in domeniul
situatiilor de urgenta;

k)  Transmiterea rdspunsurilor ca urmare a sesizarilor/cererilor/reclamatiilor scrise, telefonice,
electronice ale cetatenilor, institutiilor, compartimentelor institutiei in domeniul situatiilor de urgenta;
1)  Coordonarea activitatii formatiunii de interventie ,,SALVO?”, participarea la interventii, activitati,
antrenamente si la sedintele de pregatire teoretica si practicid a membrilor formatiunii;

m) Actualizarea planurilor in domeniul situatiilor de urgentd si elaborarea documentelor necesare
comitetului local al municipiului Timisoara;
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n)  Executarea unor actiuni pentru limitarea efectelor unor situatii de urgentd, protectia populatiei, a
bunurilor materiale si a mediului, evacuare, reabilitare; are acces liber in orice incintd a persoanelor
fizice sau juridice, cu sprijinul organelor abilitate;

0) Participarea la exercitii si aplicatii de protectie civila si organizarea actiunilor de alarmare,
evacuare, interventie, limitare si inlaturare a urmadrilor situatiilor de urgentd desfasurate in cadrul
institutiei ;

p) Intocmirea situatiilor, a documentelor referitoare la mobilizarea la locul de muncd conform
solicitdrilor structurii teritoriale pentru probleme speciale Timis;

q) Efectuarea instructajului in domeniul situatiilor de urgentd pentru salariatii din cadrul Primariei
Municipiului Timigoara;

r)  Controlarea modului de respectare a normelor de prevenire si stingere a incendiilor si de dotare
cu mijloace de stingere, propunerea de masuri pentru inlaturarea neregulilor constatate in acest
domeniu si actualizarea documentelor operative pe linia prevenirii si stingerii incendiilor;

s)  Elaborarea planurilor anuale si de perspectivd pentru asigurarea resurselor umane, tehnice,
materiale destinate gestiondrii situatiilor de urgenté; ‘

t)  Asigurarea intretinerii si mentinerea in stare de functionare a echipamentelor de interventie sia
mijloacelor de radiocomunicatii din dotarea compartimentului ;

24. COMPARTIMENTUL GUVERNARE
CORPORATIVA

a)  Numirea reprezentantiilor statului sau, dupd caz, ai unitétii administrativ-teritoriale in adunarea
generald a actionarilor sau asociatilor si aprobarea mandatului acestora,

b)  Propunerea candidatilor pentru functiile de membri ai consiliului de administratie , cu
respectarea conditiilor de calificare si experien{d profesionala si selectie prevdzute de legislatia in
vigoare;

¢) Intocmirea scrisorii de asteptiri si publicarea acesteia pe pagina proprie de internet pentru a fi
luaté la cunostintd de candidatii la postul de administrator sau director inscrisi pe lista scurta;

d)  Monitorizarea si evaluarea prin reprezentantii sdi in adunarea generald a actionarilor a
performantei consiliului de administragie, pentru a se asigura, in numele statului sau al unitatii
administrativ-teritoriale actionar, ci sunt respectate principiile de eficientd economica si profitabilitate
in functionarea societatii;

e)  Asigurarea transparentei politicii de actionariat a statului in cadrul societafilor fatd de care
exercitd competentele de autoritate publica tutelara;

f)  Mandatarea reprezentantilor sdi in adunarea generala a actionarilor si negocieze si sd aprobe
indicatorii de performanta financiari si nefinanciari pentru consiliul de administratie;

g)  Monitorizarea si evaluarea prin structurile de guvernantd corporativd proprii a indicatorilor de
performanta financiari si nefinanciari anexati la contractul de mandat;

h)  Stabilirea criteriilor de integritate pentru membrii consiliului de administrafie, asigurarca
inscrierii acestora in contractele de mandat;

25.UNITATEA DE IMPLEMENTARE PROIECTE ANGAJATE CA SI
CAPITALA EUROPEANA A CULTURII

a) Identificarea de programe si generarea de proiecte adecvate pentru implementarii proiectelor
asumate in candidature capitala culturala;
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b) Contractarea de documentatii tehnice si financiare necesare in vederea intocmirii cererilor de
finantare. _

¢) Elaborarea documentatiilor necesare in vederea completdrii cererilor de finanfare corespunzitoare
programelor si surselor de finantare identificate.

d) Colaborarea, respectiv consilierea compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al
primarului, in ceea ce priveste activitdfile si conditiile specifice de accesare a fondurilor
europene/internationale nerambursabile.

e) Urmdrirea executdrii contractelor de finantare incheiate in cadrul proiectelor ;

f) Gestionarea resurselor aferente programelor/proiectelor coordinate;

26. COMPARTIMENTUL RELATIONARE CU MINORITATILE ETNICE

a) Asigurarea secretariatului consiliului consultativ al minoritatilor nationale, al intalnirilor,
colaborarilor cu orasele infratite in care se vorbeste limba romana sau una din limbile
minoritatilor nationale timisene;

b) Gestionarea programelor si asigurarea desfasurarii activitatilor stabilite;

¢) Analizarea solicitarilor unitatilor de cult traditionale ale minoritatilor ;

d) Participarea la elaborarea si realizarea programelor de reabilitare, pastrare, valorificare
turistica si dezvoltarea patrimoniului;

27.BIROUL CABINET PRIMAR

§

27.1.Compartimentul Secretariat

27.2.Compartimentul Protocol

27.3.Compartimentul Relatii Locale, Regionale si Nationale
27.4.Compartimentul Consilieri Personali Primar

a) intocmeste agenda primarului;

b) primeste, inregistreaza si distribuie zilnic corespondenta primarului ;
c) asigura preluarea apelurilor telefonice la-cabinetul primarului ;

d) asigura accesul in biroul primarului, conform dispozitiilor acestuia ;
e) redacteaza corespondenta primarului;

f) executa documentatiile pentru viza primar;

¢) asigura transmiterea documentelor prin fax si tine evidenta acestora ;
h) executa si alte activitati specifice, dispuse de catre primar ;

i) adminstreaza posta electonica —cabinet primar ;

j) asigura consilierea primarului in domeniile de interes;

k) tine evidenta operativa Dispozitiilor Primarului si Hotararilor Consiliului Local.

CAPITOLULUL IV DISPOZITII FINALE

Art.46 In cadrul Primariei Municipiului Timisoara este implementat si certificat un sistem de management
al calitatii in conformitate cu standardul de referintd SR EN ISO 9001: 2015 ;
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Art.47 In cadrul Primariei Municipiului Timisoara, integrat sistemului de management al calititii, este
implementat un sistem de control intern managerial, in conformitate cu cerintele legale.

Art.48 Procesele prin care subdiviziunile structurii organizatorice, in baza atributiile aprobate, realizeaza
fiecare activitate specificd in parte (desfdsurarea cronologicd a actiunilor/operatiunilor, circuitul
documentelor, responsabilitétile, inregistrarile care rezultd s.a.) sunt documentate in proceduri de sistem si
proceduri operationale aprobate de Primarul Municipiului Timisoara.

Art.49 Pentru fiecare dintre subdiviziunile structurii organizatorice sunt aprobate anual obiective SMART
care decurg din obiectivele generale stabilite de Primarul Municipiului Timisoara si a cédror realizare este
monitorizatd. Riscurile de nerealizare a obiectivelor specifice sunt identificate, evaluate si monitorizate la
nivelul fiecdrei structuri.

Art.50 Fiecarui obiectiv specific ii sunt asociati unul sau mai multi indicatori de performantd a caror
indeplinire este monitorizata permanent la nivelul fiecarei structuri .

Art.51 Normele de conduitd profesionald sunt cuprinse intr-un Cod de Etica si Integritate, aprobat prin
Dispozitia Primarului, si este adus la cunostinta tuturor angajatilor institutiei.

Art.52 Regulamentul Intern este aprobat prin Dispozitia Primarului si este adus la cunostinta tuturor
angajatilor Priméariei Municipiului Timisoara.
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3.5.
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4.8.3.
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6.2.
6.3.

7.1

7.1.1.

1-1.2.
713
7.1.4.
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8.1.
8.2.
8.3.

Serviciul Energetic si Monitorizarea Serviciilor de Utilitati Publice
Biroul Retele Electrice, [luminat, Retele de Comunicatii
Compartimentul Termoficare, Retele de gaz

Serviciul Drumuri, Poduri, Parcaje, Canalizare, Alimentare cu
Apid

Biroul Drumuri, Poduri, Parcaje

Biroul Canalizare, Alimentare cu Apa

Compartimentul Realizare, Intretinere, si Reparare Drumuri,
Trotuare si Parcaje Intrainstitutionale ale Municipalititii

Serviciul Transport

Biroul Transport si Siguranta Circulatiei

Biroul Monitorizare Trafic

Serviciul Proiecte Edilitare (Drumuri, Poduri, Parcaje, Canalizare,
Alimentare cu Apa, Termoficare, Retele de gaz, Retele Electrice,
[luminat, Retele de Comunicatii, Transport)

Biroul Generare $i Management Proiecte Edilitare

Biroul Monitorizare Implementare Proiecte Edilitare

DIRECTIA GENERALA DE URBANISM SI DEZVOLTARE
URBANA

Serviciul Certificari si Autorizari

Compartimentul Atelier de Urbanism

Compartimentul Management Documente, Arhivare si Statistica
Compartimentul Monitorizare si Control Urbanistic

Biroul Banca de Date Urbanid

Biroul Avizare Conformitati Pug/ Pud/ Puz

Compartimentul Spatii Publicitare

Serviciul Generare si Management Proiecte cu Finantare
Internationald, Nationald si Locala

Compartiment Reabilitare Cladiri de Patrimoniu

Biroul Eficientizare Energetica Blocuri

Biroul Proiecte Diverse

Compartimentul Atragere Investitii, Gestiune Parcuri Industriale si
Relationare cu Mediul Economic

Serviciul Monitorizare Implementare Proiecte

Biroul Constructii-Instalatii

DIRECTIA EVIDENTA PERSOANEI

Serviciul Evidenta Persoanelor

Serviciul Stare Civila

DIRECTIA DE MEDIU

Serviciul Reglementare, Monitorizare, Protectie si Ameliorare
Mediu

Serviciul Spatii Verzi si Locuri de Joaca (inclusiv Parcul Copiilor)
Compartimentul Gradina Zoologica

DIRECTIA COMUNICARE-RELATIONARE

Biroul Comunicare

Compartimentul Comunicare electronica (Site, Facebook, Panouri
Informative)

Compartimentul Monitorul Primariei

Compartimentul Purtator de Cuvant si Informatii Publice
Compartimentul Centrul de Informare Turistica

Biroul Relatii Internationale

DIRECTIA CLADIRI, TERENURI SI DOTARI DIVERSE
Biroul Locuinte

Biroul Garaje, Cimitire, Coserit si Spatii Utilitare

Biroul Cladiri-Terenuri
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2.3,

27.4.
CAPITOLUL IV

Biroul Spatii cu Altad Destinatie

SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE

SERVICIUL JURIDIC

Biroul Contencios

Biroul Consultanta Juridica

SERVICIUL SCOLI-SPITALE

SERVICIUL RESURSE UMANE

Compartimentul Protectia Muncii

Compartimentul Evidentd Personal

Compartimentul State de Plata

Compartimentul Perfectionare Profesionald

Compartimentul Securitate

BIROUL SPORT-CULTURA

Compartimentul Sport

Compartimentul Culturd

BIROUL AUDIT

BIROUL MANAGEMENTUL CALITATII

CORPUL DE CONTROL SI ANTIFRAUDA AL
PRIMARULUI

BIROUL AUTORIZARE ACTIVITATI COMERCIALE
BIROUL GESTIUNE POPULATIE CANINA, DERATIZARE,
DEZISECTIE, DEZINFECTIE ST ACTIVITATI
ADMINISTRATIVE

BIROUL LOGISTICA

BIROUL SALUBRIZARE

COMPARTIMENTUL SERVICII INFORMATICE
COMPARTIMENTUL MONUMENTE
COMPARTIMENTUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE
URGENTA

COMPARTIMENTUL GUVERNARE CORPORATIVA
UNITATEA DE IMPLEMENTARE PROIECTE ANGAJATE
CA SI CAPITALA EUROPEANA A CULTURII
COMPARTIMENTUL RELATIONARE CU MINORITATILE
ETNICE

BIROUL CABINET PRIMAR

Compartimentul Secretariat

Compartimentul Protocol

Compartimentul Relatii Locale, Regionale si Nationale
Compartimentul Consilieri Personali Primar

DISPOZITII FINALE

CUPRINS
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