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Ark 1. (1) Prefectul este reprezentantul Guvernului pe plan local. in aceasid calitate, nrefectui
esigurd legdtura operativa dintre fiecare ministru, respectiv conducdtor al organelor administraiei
publice centrale din subordinea Guvernului §i concuc#torul serviciului public deconcentrat din
subordinea acestuia.
:2) Prefectul este garantul respectirii legii $i a ordinii publice la nivelul judetului Gorj.
(3) Prefectul conduce serviciile publice deconcentrate ale ministerelor st ale celorlaltz organe de
specialitate ale administsatiei publice centrale din subordinea Guvernului, organizate la nivelul
jucetului Corj.
(4) Minigtrii $i conducatorii celorlalte organe ale administratiei publice centrale din subordinea
Guvernului pot delega prefectului unele atributii de conducere si control, precum:

ajverificerea moduivi de utilizare a fondurilor publice clocate serviciilor publice
dzconcentrate; ,

p)ver:ficarea modului de realizare a obiectivelor cuprinse in strategiile sectoriale;

c)ana.izarea modului de realizare a actiunilor cu csracter interministeriai care au ca scop
cresteres ceiitdtii serviciilor publice;

djorganizarez vaor achizitii publice prin programe comune mai multor servicii publice
Jeconcentraie din judet;

oirenrezenterea I fata instantelor judecdtoresti, in cazul in care servicille puolice
“econcentrae din subordine nu pot fi mandatate;

f)alte atributii stabilite prin ordin al conducitorului institutiei ierarhic sugericare serviciului
nublic deccncentrat.
(5) La soliciterea Secretariatului General a! Guvernului sau a Cancelariei Primuivi-Miristru, dupa
caz, prefectul esigurd, prin consilierii juridici ai institutiei prefectului, reprezentarea Guvernului sau
¢ primului-ministru in fifa instantelor judecitoresti
Arit. %, (1) Pentru exercitarea de citre prefect a prerogativelor care ii revin potrivit Constituiiei
cclorlalte acte normative, se organizeazd si funcfioneazi institufia prefectwiti, sud conducerea
prevectuit.
(2) Institujia Frefectului - Judejul Gorj, denumitid In continuare ,Institufia Prefectului", este
institujie publicd cu personalitate juridicd, cu patrimoniu §i buget propriu.
{3) Prefectul este ordonator terfiar-de credite. '
(4) Activitaiea Institufiei Prefectului este finanjatd de la bugetul de stat, prin bugetu! Ministerului
Afecerilor interne, si din alte surse legal constituite.
(5) Institutia Prefectului poate beneficia de programe cu finantare internationala.
Art. 3, (1) Capacitatea juridica de drept public a Institutiei Prefectului se exercitd ia exclusivitate de
ciire prefect.
(2, Zxerciarea drepturilor si asumarea obligatiilor civile zle Institutiei Prerectuiui se realizeaza de
ciiire nrefect sau de citre o persoani anume desemnatd prin ordin a! acestuia.
Avi. 4, Miristerui Afacerilor Interne indrumé si controleazé activitatea Prefectlui s o institutiei
Frefectulul cu privire la exercitarea atributiilor previzute de lege. Prefectul functioneazi i
subordines Guvernului si in coordonarea nrim-ministrului.
Avt, 5. Intre prefect, pe de o parte, consiliile locale si primari, precum si consiliul judetesa si
presedirtele acesiuia, pe de altd parte, nu existd raporturi de subordonare. Prefecti poate ataca, in
fata instan‘ei de contencios administrativ, un act al consiliului judetean. zl celui local sau al
primerului. In cazul in care considerd actul ilegal. Actul atacat este suspendat de drep:.
Art, &, (1) Institutia Prefectului - Judeful Gorj are sediul in Palatul Administrativ ¢in strada Victoriei
ur. 2-4, cod posial 210165, municipiul Targu-Jiu.
(2) Palatul Administrativ este proprietate publicd de interes national, aflat in administrarea institutiei

Prefectului - Jadetul Gorj.



CAPITOLUL i1, ORGANIZAREA INSTITUTIET PREFECTULUI = JURDETUL GCR

Axrt. 7. (1) Structura de Crganizare a Institutiei Prefectului este elaboratd i aprobc:# in confcrinitate

cu structura-cadiu previzutd in Anexa nr. 1 la HG nr. 460/2006.

(2, Structurile de specialitaie prevdazute in HG nr. 460/2006, Anexa nr. i, se not organiza, i

condiiile legi’, prin orain al prefectului, la nivel de directii, servicii si birouri, dupa caz, *n furctle

de sneciiicul fizedrei aciivitati.

Avt. &, La rivelul Institutiei Prefectului, sunt orgenizate, prin ordin al prefzciuiui, vrmitoarsle

structuri furctionzle, 1a corditiile legii:

Colegiul Prefectural

Crncelaria Prafectului;

Cospartimentul Structura de Securitate;

Comul de Corirol al Prefectului:

Commart:mentul Andit intern:

Serviciul hiformare, Reiatii Paolice, Cecretariat, Apostiid, Financiar Contetlitate, Adrainistrativ

1,1 Achkizitit Publice In cadrul céruia regdsim Biroul Financiar Contabiiitate. Adininisirativ gi

Achiziti: Publice:

g. Derviciul Verificarea Legalitdfii Actelor, Aplicarea Legilor cu Caracter Reperzioriu i
Contencios Adntinistrativ;

h. Serviciui Afaceri Europene, Situatii de Urgentd, Dezvoltare Economicd $i Mornitorizarez
Serviciilor Puolice Deconcentrate;

i. Serviciv! Fublic Comunitar pentru Eliberarea $i Evidenta Pasanoartelor Simple;

i oer, riciul Public Comunitar Regim Permise de Conducere si Inmatricularea Veuizulelor.

Avi. 9, (1) Personalul Institutiei Prefectului este format din Inalfi functionari publici, furctionari

nublici, functionari publici cu statut special si personal contractual.

2) Numirea respectiv incadrarea, precum si modificarea, suspendarea si incetarea rzporturiter de

serviciy, ,LSpe"tlv a raporturilor de munci cle personzlului din cadrul Institutiei Prefectul:i se

efecweaz? puin ordin ol prefectului, in conditiile legii.

(3) Numirea, moaificarea, suspendarca si incetarea raporturilor de serviciv ale prefectului §

subrreeciulyl se efectus azi n conditiile legii.

(4h Numrul mox’m de posturi gi structura posturi.or aferente Institutiei Prefeciulul sz staoilesc

anuai pria ordin &l miaistralui afaceriior interne, cu incadrarea in numarul manim de posiuci §i in

ot ‘*Jr,, pestusilo aprobate Ministeruiui Afacerilor Interne.

Ari. 10. Salarizarea personalulni din cadrul Institugiei Prefectului se face cosnform legisiatiei in

Vigoars.
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CAPITOLUL th, ATRIBUTH

SECTIUNEA I ATRIBUTIHLE PREFECTUL

Ari, 1, Activitatea prefectului se intemeiaza pe principiile:

a) iegalititl, impartialititii i obiectivitatii;

b) tra.lsparentel si liberului acces la informatiile de interes public;
c) eficientei;

d) responsabilitaiti;

e) profesioralizisii;

f) orientZrii cétre cetétean.

Ari, 12. (1) In caiitate de reprezentant a! Guvernului, prefectul inceplineste urmatcarele atributii

nrincinaie:

a. esigurd. ia nivelul judejuiui, aplicarea §i respectarea Constitutiei, a legilor, a o-donantelor i a
rovricilor Guvernuiul, a celorlalte acte normative, precuin §i a ordinii publice;

b. aq or=azd neatr: realizarea n judet ¢ obiectivelor cuprinse in Programu! de guvernzre 3
dispuie méeurile necesare pentru indepiinirea lor, in conformitate cu competenfzie §i atributiile
ce 1i revia, notrivit legii;




¢. actioneazid peniru meniinerea climatului de pace sociald §i a unei comuriciri perranente cu
‘oate uiveluriie irstitutionale si sociaie, acorddnd o atentie constantf preveairii iensitnilor
sociale;

d. coiaboreazi cu autoriiditiie acministrafiei publice locale pentru aetermicarea »rioritdfi.or ce
dezvolters teritoriala;

e. verificZ legaitztee actelor edministrative zle consiliului judetean, ale consiliilor iccaie §i ale
pr'lm riict din judetu! Gorj;

f. asiguwd, Linprevnd cu avtoritdtile §' organeie abilitate, ducerea la indepiinire, In condifiile
siabilite de iege, a mésurilor de pregitire si interventie pentru situatii de urgenii;

g. dispune, in calitate de pregedinte al Comitetului Judetean nentru Situatii de Urgertd, mé&surile
care s¢ impun pentru prevenirea i gestionarea acestora si foloseste in acest serns sumele special
previzute in bugetul nropriu cu aceastd destinatie;

h. utilizeazd, in celitate de sef al protectiei civile, fondurile special alocate de 1z bugetul de stat si
haza logisticd de irterventie in situatii de crizi, in scopul desfisurarii in bune condiiii a acsstei
activitat:;

i. dispune misurile coiespunzitoare pentiu prevenirea infracjiunilor si apérarea crepturilor §i a
siguranjei cetdienilor, prin organele legal abilitate;

j. dispune radsuri de cplicare a peliticilor nationale hotérite de Guvem;

L. lotardste, in conditiile legii, ccoperarea sar asocierea cu instituti’ similare din tarf si din
strainitaie, ii: vederea promovirii intereselor comune.

) Prefectu! T‘qdeplireste si elte atributii previzute de lege si de ceielalte actz normative, precum
* *ns&rcindrile stebilite de CGuvern.

Ari. 13, Prefecin! poate verifica masurile intreprinse de primari sau de presecizieis consilivlui

judetear in calitatea lor de reprezenianti ai statului in unitaiea administrativ-teritoriai §1 poate sesiza

crganeie comne: e't:e in vederea stab’lirii misurilor necesare, in conditiile legii.

Ar 14, (1 Trefectal neate propire m.inigtrilor i conducitorilor celorlalte orgaie ale carministraici

vuciice ceatrale organizate la nivelul judetului Gorj sancficnarea conducétorilc: serviciilor publice

cecoueeniraie ¢in subordinea ccestora.

2 Freiecty! poale bropiie rainisterelor si celorlalte organe ale administratiei pkcnc“ ceniraie misur

peniru imbunitiitivea aci'vitdfii serviciilor puklice decorcentrate, organizate la nivelv! judefului.

Ari, 15, (1) Prefectul avizeezd proiectele de buget ;i situatiile financiare nrivind executia bugetarad

ale serviciiior publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte orgare ale administrajiei

publice centrale din subordinea Guvernului, organizate la niveiul judefului.

(2) Avizele nrefectuiui prevazute la alin. (1) se inainteazd conducétorului institutizi ierarhic

supzrioare serviciului public deconcentrat.

(3) Avizsie prefectului previzute la alin. (1) sunt consultative.

Ari, 14, (1) Prefectul poate solicita primarilor sau presedintelui consiliului judetear, dupd caz,

convocarea unei sedinte extraordirare a consiliului local sau a consiliului judetean Ta cazuri care

neces:td adoptarea de mésuri imediate pentru prevenirea, limitarea sau iniZturarea urmiriior

Cal :nité;ilor, catastrofelor, incendiilor, epidemiilor sau epizootiilor, precum s$i pentra cpérarez

orc:nii §i linigtii oublice.

(2) in: caz de forfd majord 3i de maximéi urgentd peniru rezolvarea intereselor locuitorilor unitétilor

Jministrativ-teritoriaie, piefectul pocte solicita convocarea de indatd a consiiivlui local sau a
consiliulu? judefean.

Art, 7. Penire Iideplinirea etrivutiilor ce i revin, prefectul solicitd instiutillor opublice si

autoritifiler administraiie pu_)hf'e locale documentatii, date si informatii, iar acestea surt cbligate si

il fumizeze cu czleritate §i in mod gratuit,

SECTIUNEA 2. ATRIBDUTIILE SUBPREFECTU L)
Ari. 13. Peatru Indeplinirea atributiilor §i prerogativelor care ii revin, prefectui ecte ajutat de un
subgreiect.

Arr, 19, (1) Subprefectul indeplineste, In numele prefectului, atribufii in doirenivl concucerii
serviciilor publice deconcentrate, al conducerii operative a Institujiei Prefectuiui. precuin si alte
atribujii previizute ce lege ori sarcini date de Ministerul Afacerilor Interne sau de citre prefect.



(2) Subprefect:] ere urmZicareie atributii principale:

1.
a.

1.

cu privire la exercitarea, in numele prefectului, a conducerii serviciilor publice:

wnalizarea activitdfii desfigurate de serviciile publice deconcenirate, e Serviciul Public
Comunitar peritru Eliberarea si Evidenta Pagapoartelor Simple si de Serviciui Public Comunitar
Regiin Perniise de Conducere si fnmatricularea Vehiculelor si elaborarea de prow.neri nentru
imbunZtitires activititii acestora, pe care le inainteaz prefectului;

. examinaree, imnreund cu conducdtorii serviciilor publice deconcentrzie si cu autoritdjile

administratie! nublice locale, a stadiului de executie a unor lucriri §i actiuni care se deruleazi in
comun;

. censultarea conducatorilor serviciilor publice deconcentrate cu privire la ordinele prefectului pria

care se siapiiesc masuri cu caracter tehnic sau de specialitate, potrivit legii;

. asiglLrarea trensmiterii ordinelor vrefectului avénd ca obiect stabilirea de masusl cu caracier

tehnic sau de snecialitate cétre concucdtorul institutiei ierarhic superioare serviciuiui nublic
dzconcentrat. nrin grija nersonalului Institutiei Prefectului;

. asigurarea ex=inindrii proiectelor bugeteior, precum si a situatiilor financizre periviaa executia

a

bugetard Tniccmite de serviciile publice deconcentrate, conferm procedurii zizbilite. duni caz,
priv ordin al miristrului ori al corduc#torului organului administratiei publicz centrale organizat
le aivelu! uritdiilor administrativ-teritoriale, In veaerea emiterii avizului prefectaiu’;

ficcmirea proiactuiui reguairentulul de functionare & Colegiviui Prefecturzi. cu respectarea
srevederhior regaamentului-codig;

. ¢ispunerea misurilor in vederea organizirii sedirtelor Colegiului Prefectirai, stabilirea, anipé

conculiarea conducitorilor serviciitor publice deconcentrate, a ordinii de zi si a listei invitatilor,
ve care le inainieazd prefectuiui;

urmdrirea modului de indeplinire a hotdrérilor luate in cadrul Colegiului Prefectural, prir grija
secretariaiului Colegiului Prefectural, si formularea de propuneri in cazul nerespectirii acestora,
re care le naint 2574 nrefectului;

sestionaree §i urtndrizee misurilor dispuse de cétre prefect in calitate de presedir:te a' comitetului
Incetear pentru situafii de urgentd, precum gi a hotdrérilor luate in cadrui comitetului judetean
wertru sitvatii de urgenfa.

. cu privire lu conducerea operativd a Institutiei Prefectului:
. ~sigurarea conducerii operative a institutiei Prefectului. cu exceptia Cancelariei Frefeciului;

b. elaborares proiectulli regulamentului de organizare si functionare a institutiei, ne cave il supurie

oo

=

sre aprodeare nrefectului;

. esiguravea e woordrii proiectului ordinului prefectului privind infiintarea §i organizarea oiiciilor

rreiecturaie §i ‘ransmiterea acestuia citre Ministerul Afacerilor Interne;

. esigurarez cransmiterii cEtre persoanels interesate a ordinelor prefectuiui ¢ czracier individuel;

nrimmiiea, Gistribuirea corespoadentei si urmarirez rezolvirii acesteia in termann’ legal;
elaborarea de siudii §i ropoarte cu privire la apiicarea actelor normwtive I vigoare, pe cere i2
einteazd prefeciului;

. asigureres transmiterii orcinelor prefectului cu caracter normativ citre Ministeiul Afaceriicr

In*erne, precum §i publicarea lor in monitorul oficial al judetului;

W indrumarez  netodologicd a cecretarilor unititilor administrativ-teritoriale, cu excentie

secretarului judetului;

gestionarea ji urmdrirea indeplinirii masurilor dispuse de cétre prefect cu privire & realizaree
sarcinilor rezultate din actele normative in vigoare;

sizbiiizea si usndrirea modului de realizare a fluxului de informare-documentare in domeri'e de
activitate specifice Institutiei Prefectului;

v g

. Inaintarea citre prefect de propuneri cu privire la organizarea si destisurarea circuituiui iega! al

lucrdrijor, informarea documentard, primirea 3i solufionarea petitiilor. precura si la arhivarea
documentelor; _

acordarea de consultantd autoritifilor administratiei publice locale privind proiectele acoraurilor
de coiahorare, zooperere. asociere, infritire si aderare, initiate de acestea;

verificarea documentafici §i aplicarea apostilei pe actele oficiale administztive intocmiie pe

i

teritoriul Roméaniei, care urmeazi s produca efecte juridice pe teritoriul unzi sizt sem:natar zal



Convengiei cu privire la suprimarea cerinfei cupralegalizirii actelor oficicle striine, adontutd la
Hage la 5 octombrie 1961, la care Roménia a aderat prin Ordonanta Guvernului nr. $6/1599,
aprobatd pria Legea nr. 52/2000, cu modificérile ulterioare;

n. aprobarea e'iberirii de extrase sau copii de pe acte din arhiva Institugiei Prefectulu, cu exceptia
celor cere cortin informatii clasificaie ca secrete de stat seu de serviciu;

0. csigirares secretariatului comisiei judetene pentru stabilires dreptului de wroprietate privetf
astpra terer.orilor, in calitate de secreter al coraisiei judetene;

p. exercitarea atributiilor rezultate ca urmare a aplicirii actelor normative cu carccier reparatoriu si
convocarea in gedinfe lunare o comisiilor care au ca obiect punerea *n apiicars ¢ azesto: legi.

(3) Ordine‘e orefeciului sunt contrasemnate de cétre subprefect.

Ao, 20, I linsa orefectulid, atributitie acestuiz se asigura de catre subprefect.

SECTIUNEA 3. CONDUCI ASTRUCTURILOR DE SFECTALITATE DN CADELUL

,1‘\.’3',:‘_I_’|_‘U"!'lE,, REFECTULUL - JUOET FUL COR

Ari, 21, (1) Sefii de serviciu suni numiti nrin ordin al prefectului, in conditii'e legii.
(2) Seful Serviciului Informare, Reletii Publice, Secretariat, Apostila, Finarciar Contabiliiate,
Administrativ si Achizitii Pubiice, 3eful Serviciului Verificarea Legalitdtii Acteior, Aplicarea
Legilor cu Caracter Reparatoriu si Contencios Administrativ, Jeful Serviciviul Afaceri Europere,
siwatii dz Jrgentd, Dezvoltare Economicd §i¢ Monitorizarea Serviciilor Zublice Deconcenirate,
Selul Servicivlui Public Comunitar pentru Eliberarea §i Evidenja Pasapoarteicr Simiole, Jefui
Serviciului Pubiic Coravnitar Regim Permise de Conducere si Inmatriculere a Veiizuielor, Seful
Biroului Finenciar Contcbiittate, Administrativ §i Achizifii Publice sunt furctiona= nublici de
conducere szu, dupd caz, fuacfionari publici cu statut special.
(3) Personalul din cacrul Cencelariet Prefectului isi desfdsoard activitatea *n buza uvnui coatract
irdividual de murnca, inchelat in condiiiiie legii.
(4) in cadru’ covipattinentelor unde nu sunt previzute functii de conducere, se pot siz2ili, prin
arais al nrefectulal, seu de compurtmlente (de reguln persozna cu: gradul cel raei mare al functie’ de
exscutie}, Ta vecerea indruradrii gi ccordonirii In moa unitar, in coniormitale ou scopur*'le §
obiectivele 5TopuUse; a activitdili acestora si a echilibririi sarciniior, ermorizarii e ™:turiior necesare
i esigorfri onitdii de eciiiie In indeplinirez obiectiveior.
Avri, 22 Functicnarii paolic? de conducers au competente si raspnnderi conform coafigurajie! care
rezots Gin structura organizatoricd a Institutiel Prefectului si le revin, cupé cez, urm@icareie
obligatii generaie:
a. organizsezd activitatea structurilor din subordine;
b. asigura cunocgierea legislatiei de specialitate de cétre personalul din subordine;
c. rispund de dimensionarea sarcinilor pe structurile din subordine;
d. participd Iz moaificarea Regulamentului de Organizare si Functionare, 2tunci cénd iegislatia
in vigoere o impu.ae, si elaboreazi, pentru fiecare salariat din subordine, fisa postului:
e. primes: § repartizeazi spre rezolvare lucririle si corespondenta care intrd in atributi‘le
structerii ne care o conduc;
indrumi §i controleazi personalul din subordine in vederea rezoivirii ia termen a lucrarilor
repartizete;
g. semneazd, conform legii si competentelor stabilite, pe linie ierarhica. lucridviie 2iaborate in
cedul structurii pe care o conduc;
h. participd lz efectuarea de lucriri de complexitate sau de imporiant? deosebitd.
corespurzitoare pregétirii profesionaie;
i. elaboreazi in termen siudii, sinteze, rapoarte, metodologii, tematici speriale gi clie lucrdsi la
rivelu: structurii pe care o coordoneuza;
j. stabilesc, 1= iimita cormveteatelor acoraate, cadrul relafiilor dz2 cnlarorars cu o aite
cermastinerte din Institufia Prefectului. aste institufii §i autoritafi publice:
k. asigurZ respectarea normeior de discipling si ordine, stabilite in Regulairertu! intera, de cétre
sa.criatit Cin suoordine, $i propun prefectului sau, dupa caz, Comisiei de disciplind, aplicarern
de sar.ctiuni disciplinare percoanelor care zu sdvarsit abateri disciplinare. 1 condltule legii;

rh
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1. stgbileste coiectivele individuale pentru intreg personalul din subordine, inclusiv pentru ce!
noi. erngaiat;

m. reccmanGi participarea la cursuri de pregitire si perfectionare profesiong & in tard sau iu
stréinétate, in conmtule legii;

n. eleboreszf graficui coacediilor de odihid pentru personaiul din subordire §i urméresc
deruiarea acestora potrivit graficuiui aprobat de vrefect;

0. organizesza urmarirea prezentei la serviciu potrivit evidentei condicilor de prezenta;

p. asigurd cur.oasterea si respectarea de cétre personalul din suborcine a prevecerilcr
prezentului Regulament, precum gi a dispozitiilor ce piivesc in moc direct activitatea
acestora;

a. pronun st argumenteazd conducerii institufiei modificarea structurii din subordi.ie, in corelare
cu atributii.e siabitite si volumul activitatilor;

r. propur, motivat, necesarul de dotare cu echipamente si obiecte de inventar adecvate
indeplinirii atribuiiilor;

s. #spund In faiz prefeciului si subprefectului pentru activitatea desfasurata;

t. rcAspund de gruparea documentelor in unitd{i arhivistice. potrivit problemaiicii 3i termerelos
de nistrare stasilile in nomenclatorul documentelor de arhivi si irimiteres zcectcra la
depozitul arkivei, conform prevederilor legale;

8 irdc'o‘in’-'sc elte sarcini ir legiturd cu atributiile de serviciu previzute ce regiementiri legale
u ,1g3a,e de prezzatu!l Regulament si de fisa postului;

v. asigurd impiciaentarea tuturor documentielor de naturd strategica ce conis: Shiigafii care le
ircombi;

vw. acigusfl ouna funciionzre a comisiilor Interdepartementzie infiirtete pe dngd insdfugic

Jrefectuatai;

X. uinarese coaiormitatea datelor de pe site-ul iastitufied, notrivit competer;e.or, §i sesizeazi de
“adaid dack acestea nu sunt corscte;

y. sprilind nropunerile §i inifiativele motivate aie personalului din suborcine, in vederea
imbu..atativii activitafii institutiei, precum si a calitdf{ii serviciilor publice o“eriie cetdfenilor;

7. asigwd i**plemcntarea si dezvoltarea sistemelor de control intern/taanagerial afercrie
activitéti.or din structarile pe care le conduc.

Ave 23, Sefii de seiviciu gi seful de birou vor delega, pe pericada concediilor de odihni, a
connediilor fira platé sau a deplasarilor in vederea indeplinirii unor misiuni in alte wecalitai din arZ
seu °n striindtaie, precum si in zlte cazuri de suspendare conform legislatiei In materie, indeplinirea
temporari ¢ atributiiior citre unul dintre functionari! din subordine, cu aprobarez vrefectsiui.

Avrf, 24, (1) Relatiile de subordonare din cadrul compartimentelor Institutiei Prefectului evidentiazi
‘ransmiterea szreinilor §i raportarea modului de realizare a acestora pe cale ieraraica.

(?) In relatiile de serviciu/munca se pot angaja numai responsabilitdfi ce revin nersona'uiui potrivit
atrivutiilor din fise pestuiui.

3% Pentrv atingzres obiectivelor stabilite prin planurile anuale de managemert, sefii de
servioii/birouri/coordonatorii de compartimente pot lua decizii operafionale ZZri alte aprobi:i
wreglabiie ¢in pariee conducerii. .

Al e L] = G *E 3 Tl ' Tl e ol &
.Z:Iin_,f UNEA 4. COLEGIUL PREFECTURALL

Ari, 2?3, (1) n judeju] Corj functioneaza Coiegiul Prefectural condus de prefeci, derurait in
crtinuare . Colegiut”.

(2) Coieglul are ca scop asigurarea coordondrii activititilor serviciilor pubiice decor.centrate din

judet st este organul consuitativ al prefectului in realizarea atribafiilor de conducere a serviciilor

publice deconcentrate zle ministerelor i ale celorlalte organe de speciulitate ale administratiei

nublice ceniraic organizate la nivelul judefului Gorj.

(37 Tu cadrui sedintzlor de lucru, membrii Colegiului raporteazi $i analizeazz ctadiv: implementirii

nrogramelor, politicilor, strategiilor si planurilor de acfiune de la nivelul judefului sau al localitatiior

acestuia. nevoile si dificultdfile cu care se confruntd serviciile nublice deconcentrate, propunand

mésuri in vecerca imbundtatirii activitétii.

aArt, 26. (1) Colegiul are urmitoarele atribufii principale:



a)anclizeazi activitatea serviciilor publice deconcentrate §i propune misuri *n vedersa
in:oundtiri: acesteia;

b)stebilesie domeniile §i sectoerele in care este necesard sau se poate rezliza cu eficiewtd
acfiunea ccordona*a & mai multor servicii publice deconcentrate;

c)stavilegie raésurile necesare implementirii programelor, politicilor, sirategiior si plenurilor
de ac;iune adoptete fa nivel national;

d)organizeaza actiunile comune ale mat multor servicii puplice dsconcertrate in vederea
sG.utionarii unor situatii deosebite;

e)analizeazi masurile necesare in vederea realizdrii unui sistem comun de maragement al
informatiei, al -esurselor materiale, financiare ori umane.
W)Cclegiul indepiineste gi clie atribufii previzute de lege. precum $l sarcini date <le ministere sau de
celelale organe de specialitate zle administratici publice centraie din subordirea Cuverrului ori ce
céire pre.‘ec“
At 2 ‘{eéa,tlrertul de func‘pona"e a bOleglhlUI se eleboreazi in conformitaie <u reguienientul-
caaru §i se anrood nxin orcin al nrefectulii.
Axl, 28, (i Colegit! se intrunest2 la-institutia Prefectului i este prezicdat ce citre nrefect.
{2y lipsa prefeciului, sediatele sunt prezidate e subnrefect.
(3) Subprefectui 4ispure masurile necesare in vederea organizérii sedintelor Colegiiiul i stabliieste,
dund consuitares conducitoriior serviciilor publice deconcentrate, ordinee ae zi §¢ stz invitatiior, ne
zere le Tnainteazd vrefectuiui.
Avi, 2%, (1) Colegiul isi desfigoard activitatea 7n plen, in prezenta majoritdiii membrilor acestuia.
=y Memo.ii Colegiului, precum si celelalte persoane a céror prezent la $f=u.-1,e1e acestuiz este
corsideratd recesard sunt convocati de cétre prefect, individual si in scris, prin orain.
(3) Ordinu! Je corvocare trebuie sd cuprindé data, ora, iocul urde se desfisocrd sediniz, orcirea ae
7 sj ista pc.lti"man‘m(:i
(5) 1 mod excentionat, la propunerea unror inembri ai Colegiului, se pot inirod.ice ne orcinea de z3
rrooleme epdrvic uiterior convocdiii, cu acordu!l membrilor Colegiu'ui.
(3) Memaorii Colegiului sunt obligafi séd participe personal la sedinte, cu excentiz cazurilor temeinic
L104va.c.
(7; lvicbrul Colegiului aflat in situagia prevazutd la alin. (6) trebuie s& comunice asumels
iocuitoruui siu de drep®.
Aric 38, 1) Secretariatul Colegiului este asigurat de Institufia Prefectului. prin Serviciul Afaceri
Europene, 3ituatii de Urgeatd, Dezvo.tare IZconomicd i Monitorizarea 3erviciiles Puotice
Deconcentraie §i Lre e afributiic’

a) redaciereq ordinii de zi, lvarea mésurilor pentru aducerea la curnojt,rt® o sorvocdrit
sedinieici, orimiree rapoarielor, a informésilor. a sintezelor si a celoriaite mate~iale necesars
d“stu$u*"‘ secinteior, zolicitate de la membrit Colegiviui Prefectiral:

b) fuinoraiven rroceseior-verbale si a  sintezelor sedingelor, athivares 3l rmuliiplicereas
meterialelor, precum si asigurerea legdturii cu membrii Colegiului Prefectura’.

12) Frocesul-vervel de sedintd se semneaza de citre prefect sau de cétre subprefect, ducd zcesta din
t"mi & concas sedinia Colegiului, si cuprinde dezbaterile care au avut loc.

Art, 31, (1) In exercitarea atributiilor czre 1i revin, Coleginl adopti hotérari. prin vot deschis §: cu
majoritatea simpléd a membrilor prezenti.

(2) i caz ¢e naritate de voturi. votul prefectului este decisiv.

Art. 37, (1) Hoidrdrile Co.egiului se aduc la cunostinta institutii'or interesate de catre secretariatai
arestuia.

(2) Hotir&rile de interes public generai se aduc 12 cunogtin{d prin oricare mijloace ce publicitete.

(3) Suborsiectul L.lmaresbe modul de 1ndep11n1re a hotérdrilor luate in caarul T bmegluxux prin grija
Secretallat;llLll acesiuig, si formuleazd propuneri in cazul nerespectirii acestora, ne care ¢ naintecza
nrefzctulus.

ECTIUNEA 8. CANCELARIA PREFECTULI

o
W

At 3. (1) in cadrul 'nstituiei Prefectului se organizeszi §i functioreazsé Cancelaria Prefeciuiui.



(2) Canceleria Frefectului este un compartiment distinct, care cuprinde urmétoareie funciii de
executie de specialiteie specifice: directorul Cancelariei. 1 consiiier, un cenzuliant gi szcretarul
Cancelariet.

(3) Fersonaiv: (anceiariei Prefectuiui esie numit sau eliberat din functie de c&ire prefect 3 ig?
desfisoari cctivitatez in baza unui contract individual de muncd incheiat, in ccnditiile legil, ne
rurata exerciidril funcliel publice Ce citre prefect.

(4> Activitzica Cancelariel Prefectului este coordonati de director, care rdspance in fata prefectului
in acest sens.

Axt, 34, Carce'aria frefectulul are urmaioarese atributii principaie:

a) analizcazd datele si cifrele cuprinse in studii, cerceidri §i rapoarte aie vror instituiii §i
organiswie specializate, in archete, statistici, prognoze s.a.. efectucaz2 in bazz acestora evaluisi gi
inforineazd prefectul 5i subprefectul, daca prefectul dispune in acest sens, cu privire la principa.eie
tendirte ale viejii economice. sociale si culturale din judeul Gorj;

b) atocimeste, din dispozifia prefectului, irnformdri periodice privind stadivl rea'izirii
obicciivelor fascrise in Programul de guvernare la nivelul judetului Gotj, in baza datelo: si cifrelor
nuse la dispozitie de structurile de specialitate;

¢} nrorzoveazs acfiunile prefectului i ale institutiei prefectului prin organizszes de evenimente
ge waturd si inforrneze opinia publicd si mass media (simpozioane, ronferinfe de presd s.a.), ori Ce
e ori este necesar, precum §i prin redactarea de comvnicate de presi §i a alior materiale destinate
mijicacelor de comunicare in maséd (brosuri, buletine informative, afigse, mape, pliaate); realizeazi
roiafionarea dintre institugia prefectuiui 5i mass mediz, informénd i asigurind accesul ‘urnalistilor 1o
evemimeniele de irteres organizate ae institutie; asigurd oficiile de purtitor ce cuvant al nrefectului
si ¢! insidiujiei prefectului;

¢) monitoizeazd §i evalueazi perrcanent reflectarea in presd & actiucilor srefectalui i ale
asttutier orefectiiul, prin elaborarea de sinteze mass media; in cazul declergiri! unor crize
mwediztice, actionenzi T vaderea diminudsii efectelor negaiive:

e) coorconeczd activitatea de veectualizare permanent2 a informetiilor refiritoare la institujie
nretaeiulil puse o aisrozifia cetdfeanuiui prin intermeaiu!l site-ului oficial

9 mriiesie aplicarsa si respeciarea prevederilor legale privind Iiberul acces i informz:iii'e de
inieres puolic yi irensparenta decizionaid in administrafia publicd, indeosebi *a relatia cui mass
media;

g) pa:ticind aldiuri de ceilalfi factori responsabili la pregatirea sedintelor prefectulvi, asiguréng
convocar=a $i informzrea prealabild & reprezentantilor locali ai societdtii civile, sindicateior,
satrenetelor sau ai partidelor politice;

L) particind la actiunile de indrumare si control dispuse de prefect privind apiicarca i
respectarea legilor si a celorlalte acte normative, precum si a ordinii publice;

i) participa zlaturi de ceilalti factori responsabili la audientele acordate de orefect, analizeaza
arodlemaetica generald abordatd in cadrul acestora §i intocmeste rapoarte in acest sens pentry nrefect;

i) coorconeaz? activitatea de diseminare a corespondentei adresate piefectului, expliciteazi
pertru acesta, acolo unde este cazul,;

XY inCrumi i controleazd, din aispozitia prefectului, activitati desfasurate i cadrul serviciiior,
birouriicr §i & ce:orlalte compartimente, asigura legitura permanentd dintre preiect §i conducétorii
acestor steucturi, propune misuri privind imbunétédtirea muncii:

1) asigurd realizerea informérii/documentirii Tn vederea elabordrii raportvlui semestricl &l
prefectului referiter la stadiul indeplinirii oblestiveior cuprinse in Strategic guvernamenta!lda de
fmounatéfire a sitvatiel romilor;

m) asigur? ciasificares sistematica si clasarea documentelor pistrate iz nive.u! prefectului,
iucririie de dactiiografic si legdiurile telefonice; gestioneaza mesageria electronicd cripiatd prin
n2ssonna snecie! ceselnnatd in acest sens prin ordin al nrefectului;

n} ‘niocmesie si menitorizeaza agenda zi'nicZ a nrefectului;

o) poate coordona, in numele prefectului, structuri de specialitate ale institatiei prefectului, gin
dis»ozijia acestuis;

p) furnizeeza consultantd de specialitate Prefectului si personalului din cacrul institutiei
prefectului, in domeniile de activitate ale institutiei;
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q) saticipé aldturi de structura de soecialitate din cadrui institutiei prefectului iz ancliza
cigeteler s, siuatiilor financiare zle serviciilor publice decoacentrate, propunind prefectulad
ac f"f'farea cvizulii consultativ, cu sau fard observatii.

Avt, 38, Prefectul poate stabili prin ordin i alte atributii pentru personalul Cancelariei Prefectuiui.

SECTIUNEA 6. COMPARTIMENTUL STRUCTURA DE SECURITATE
Ark, 26 (1) Compartimentul Structura de GSecuritate se organizeazd §i funciioneazi cz tn
coinpariimeni distinct in cadrul aparatului de lucru al Institutiei Frafectului, in directa subordonare a
svoprefectulud.
{2) Activitatea Compartimentului Structura de Securitate se desfisoard pe dous direziii
wrotectia iniormatiilor clasificate,
- Tomponenta de Securitate pentru Tehnologia Informatiei i Comunicatiei
Ari. 47. Pe linia protectin infarmaiiilor clagilicate, Compartimentul Siruciura d= Securitate
indeplineste urmatocrele atributii:
a) elaboreazZ i supune aprobiri conducerii institufiei normele irteme privind protectia
iriormu{ilior clasificate, eigcborate sau pastrate de institutie, ulterior mcniterizand aplicares
srestor orr-¢ e niveldl ‘nstitutied;
) comsi:iezE conduceiea institutiei ir legdturd cu tocte aspecte’e »riviad cecuviictes
?:.f’orma,z: o1 ciasiticate;
¢ In taze oropuneriior formulcte de citre struciuriie de spzcialitate, 2ladcreezi si cetuzlizeazi
Programui Ce prevenire a scurgerii de informati: clasificaie;
G) osganizeszd activitatea de pregitire specifici a persoanelor care au acces la informeiit
clasidcate
) orgenizeazi gi asigurd respectarea regulilor generale privind primirez, eviderts, intocmires,
pisirares, manipularea, multiplicarea, transportul si repartizarea lucririlor ce confir iaformatii
clesificote;
f; orgonizeazE activitatea de evidentd a ordineior §i instructiunilor ministru'v afacerilor intemne,
precum i a stampilelor si sigiliilor din dotarea Institutiei Prefectului Judetu: Gort;
g; efectueazd, cu aprobarea prefectului, controa'e privind modul de aplicare a masurilor legale
Ge proteciie a informatiilor ¢! lasificate, in bazza planificarii:
=) asiguri raswrarea, evidenta si acwualizarea certificatelor de securitate, a aciorizatiilor de acces
1a ‘nformagil clasificate, a permiselor de acces in zonele de securitate §i « iicielor informaiiilor
clasificate;
1 asigud meajionarez cu institiatia abilitatd sd coordoneze activitatea i si corrroieze misazile
orivitoare la proteciia informatiilor ciasificate, notrivit legii;
;) accrif sprilin Ceprezentangiior auvorizayi ai  institutiilor publice eb’li;:f-e, potrivit
coipelentelor iegale, e linia verificdrii persoanelor pent care se solicitd accosii .a informatii
closificaie;
k) asigurZ protectia datelor si a informatiilor gestionate §i ia mésuri de prevenive a scurgerii e
=formatil clesificate;
1) asigura ~elationarea cu institufia abilitatd sé presteze servicii de paza si protecte a obieciivaiui
Institutiei Prefectului Judetul Gorj;
m) arhiveazi si pdstreazd in condifii corespunzitoare documentele care coatin informatii
ciasificate, potnivit nomenclatorului arhivistic al institutiei.
Ari. 38, In csca ce priveste cemponenta C8TIC, Compartimentul Structusz de Securitate
indeplineste urmaioarele atributii:



2, miilocesie cooperarea cdintre conducerea institufiei si agentia pentru acreditare de sccuritate,
atunci céna irstitutia:

- pianificd gezvoltarea sau achizifia unui SiC care stocheazi, proceseazi sau iransm’
informaiii clasificate

- propune schimbari configuratiei de sistem existente;

- propunc conectarea cu un alt SIC;

- propene schimbir ale modului de operaie protejatd al SIC;

- orepuae modaificarza sau Inlocuirea software-uiui pentru ontirizarea secur taii SiC:

- initiczd proceduri de modificare e clasei sau nivelului e secretizare cle 5IC core au fost deja
seracitets;

- plazificd sew propure cesfasurarsa oricdrel altei activitédfi in scopul fmounasativi
517 care zu fost deja acregitate;

o) sclicité acrecitarea/reacrediiares SIC;

c) so'iciid asisten;i de snecialitate din partea A.ALLA.S. si A.LALLS.L.C. neniru stabilires ceristelor
Ge securita'e §i oprocedurilor de aplicare necesars §i resmecihrii de cEire furnizorii de
echipaimetite. pe durata intregului proces de dezvoltare. instalare si testare 51

«) rdsnunde de zlegerea, implementarea, justiﬁcarea si controlul facilitdtilor ce szcuritate, de naturd
tehnicé. care reprezintd parte componenté a 3[C

e} as‘gurd exploatarea in condifii de securitate a JIC,

f; realizeaz? legitura intre contractant, A.A.L.S.I.C. si AL ALAGS.,

g) paiticip? 'z selectionaren, organizarea §i realizarea pregatirii personalulni cu atributil %
dO";]GI;iu"l 1NFOSEC.,

) orgmizeazﬁ si desfagoard convociri de iastruire cu utilizatorii din SIC

1) verificd reriocic sau in timp real, implementarea masurilor de protecijic In SIZ, din cadrui
anitdtii/structurii, pentru a se asigura ci securitatea acestuia este in concordanta cu cerinteic <ie
securitete cprebaie ce ALALLALS

1) iiae evident: echipamentelor 5IC, proprietate privati, autorizate si funcfioneze In incinta unitdiil,
I conditiie cepitotnlui XI;

X car ‘eteazc_ ncidertele de securitate §i raporicazi rezultatele, ieravhic. furciioneruiu’ de
securiteie, ALALAS. si ALALS.LC,, concomitent cu aplicarea unor mfsus de veducere a
ThnsecizReion

1) elaboreazi §' acigalizeczd Procedurile Gperationzle de Securitate, dearurite in continuere
D2:CrSec;

=y mogitorizeszE permeanent toate aspectele Ge securitate specifice 53IC;

n) padilcini e =leboratea st actualizarea documentelor ,.Cerintele de Securi*cte Spenifice”,
Cerinmyele de Securitate Comune" si ,,Cerintele de Securitate Specifice pentrv PloLecpa
Info:matiilor in format electronic intr-un SIC" pentru sistemele de care rispunde;

v) acivalizeazd i tine evidenia tuturor utilizatorilor autorizati;

p; aplica raésuriie adecvate de control al accesului la SIC;

q) asigurd evidenta evenimentelor legate de securitatea sistemului si a sesiunilor de lucru;

r) evaluzezd iraplicatiile, in planul securitdtii, privind modificarile software, harGware: Grmware §
proced:rals prepuse pentru 5IC;

s} verifici dacd modificérile de configuratie a SIC afecteazi securitatea si dispure masuriie in
consecinta.

t) verifici. daci personzalul cu acces autorizat la SIC cunoaste responsabilitiiile care revin in
dcmzn’ul protectiei informatiiior;

v) verificd modul Ge executare a intrefinerii §i actualizaiii software-ului pentru & =t se periciita
cecuritates sisteraului;

v) asigurd un coatrol riguros ai mediitor de stocare a informatiilor §i docui:eststie! sisterrului,
verificdnd concordante intre clasa scu aivelul de secretizare o informatiiler stocate 5i marcsjul
de zecvetizere al meciilor stocnte;

v/} ia misurt teanice §i orgenizatorice pentru pr(,tecgla mediilor de stocare & infora.atiiior fafd de
cémmuri'e e'eciromagretice si accesul neautorizat la informatiile clasificate:

I secunitifi
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x) executd controale privird modul de utilizare a mediilor de stocare @ informatiiios;

y) asigurd ristrarea si consultarea documentatiei 31 & datelor de evigentd si coatrol, referitoere 'a
securitete, In confornitate cu PrOpSec;

z) stebileste proceauri de verificare pentru utilizerea in SIC numai a software-2iu’ cutorizes;

ea) asigard, fmpreund cu administratorul sistem/retea, aplicarea ceior mai e’iciente dreceguri de
crears & coniiior de rezervi §i de recuperare scfware;

boj asigurd iustriirea §i pregdtirea corespunzétoare @ administreiorilor de securitzie in zona
semiinaelor izolaie;

SECTIUNEA 7. CORI'UL DE CONTROL AL FREFECTULY

Art, 3%, (1) Compul de Control ol Prefectului, denumit in continuare Cornu: cde CTontrol, se
crgan‘zeazd si funcfioneazi ca un compartiment distinct in cadrul aparatului de lucru al institufiei
rrefectului, In directa subordonare a prefectului.

(2) Corpui de Control are competenta sé constate orice incélcare a prevederi.or acieior normative ir.
vigozre, in zadral aparatului de lucru al Institutiei Frefectului, in serviciile pubiice ceconcentrate aie
ministerelor si aie altor organe de specialitate ale administratiei publice centrale ciganizate ia nivelui
sucetelal Gori, In administratia publica localZ, servicii publice in subordinea Consiliniui Judetear si
i corsiiiiler loczie . alte Institufii publice si in societatile comerciale cu capital ir2joritar de stat.

Avic 4§ (1) Atribotiile oiincinale ele Corpului de Control sunt:

a,ues’égoard conforin legii, activitateza ce verificare, sprijin si Indrumare 1z ceea ce priveste
sierz e competentd a nrefectului, conform cazuisticii repartizate;

b) In emercitarea atribugiilor ce 1i vevin, corpul de conirol al prefeciliui coiaboreazi cu
saioriiftiie aam nistratie’ mublice iocale si institutiile publice competente;

¢) verifici sesizérile repardzate care inplicd an prad ridicat de dificuiiate §i intocmeste
sanoarte ne care le zoiunicd prefeciuivi;

<} <esifsoard acti_ni de control la nivelul intregului judet cu privire la uoiicerea §i respectaree
actelor niormative, claboreazd studii $i rapoarte cu privire la aspectele constatate, nrecum §
prepunei privind restabilirea stirii de legalitate;

e) desfasoard, din Insdrcinarea prefectului impreund cu serviciile publice decorcentrate, actiuni
ce controi la nivelul judeiului cu privire la aplicarea si respectarea actelor normative privind
asigurarea ovdini’ publice $i apérarea drepturilor cetitenilor;

f) conlucreazd, din dispozitia prefectului, cu reprezentantii locali ai institutitlor abiiitzle . in
vederee exercitdrii atributiilor de mentinere 2 ordinii si linistii publice si ia prevenirez Infractiurilor;

g) coniroleazi din insdrcinarea prefectului modul in care structurile locale ale M.A.IL isi
indeplinese obligatia legald de a acorda sprijin, 1a solicitarea primarilor, pentru meniiierea ordinii
yublice st combateres infractiunilor pe teritoriu! localitdtilor din judef;

i) urmireste modul de apiicare de catre sutoritdtile administratiei publice locale ¢ prevaderilor
legale. inclusiv cele referitoare la intocmirea inventarelor care alctuiesc domeniu' public al
aridthor adniristrativ teritoriale;

i) verificd vti'izarea alosdatiiior si subvertiilor bugetare,

jyurmZregie si aplicd nrevederile cuprinse In strategiiie $i programele nentri sustizeres
reforiaei in adniinistratic publica;

k) asigur? sclufionarea petitillor agresate prefectuiui. precura 5i comuriccrea cifre petent a
réspursului. in rermenu! lega!, in domeniul de competenti,

i) particinZ {a destigurarea audientelor, in comeniui de competenta:

m; desfigoard activitdfi de inspectie internd asupra activititilor desfsurze in Institutie
Prefectalui;

n)in cadrul activitifilor de inspeciie intermd, pe baza rezultatelor din misiuni'e de audit.
sabileste (prejudicii si propuneri de misuri corective si/sau sanctionatorii) intinderec efectivd a
prejudiciului, efectueazé cercetarea administrativd, propune misuri corective §i/sau sanciioaatorii.



(2% Corpnl e Comirol indeplinesie ztributii de monitorizere a sisteriuiui de  control
m;em/'nmlaoer al la nivelul Institutiei Prefeciuiui — Judeful Gorj, respectiv:
a)verificd orin sonda; procedurile de sistem si interne zle institufie! ciu prisme zsiguririi
coaformiid;ii cu cerinfele de control intern/manzgerizal;
b)supravegieszi i, cupd caz, indrumd si coatrolezza activitatea pe linie de contre! intern /
ma;agenal realizati de cétre personalul din competenta de numire Prefectului;
cnertizipd ia controalele avind ca obiect verificarea modului de implemeritare si dezvcltare a
sistemului de contral intern/managerial;
djinteccmeste picnuri de méasuri pentru remedierea disfunciionalitdtilor pe linie de coatral
irern/mancgerial pe care le prezinta spre aprobare prezedintelui Comisiei;
eyurmareste modul de punere in aplicare a actiunilor pe linie de control atern/managerial,
stahilite prin srogramul de dezvoltare, planuri manageriale, planuri de mzsuri emise, dup# caz, dGec
institutie, de structurile ce specialitate Zerarhic superioare (Corpul de Control ai Ministrilei, Directia
Gzrerali pemirs mcrumarea si Controlul Institutiei Prefectului, etc.) sau de smuctusl cu atribu;ii de
audit nubiic iniern si extern, precum gi ciadiiite prin ordine dispuse de Prefect g nrazinii acestuin
seri. dupl cez. situciurilor de coptrol sau audit oot aitor cérfi interesate, madiul reclizirii cctivnilor
stubliiite.
(3) Lc"pi,l de Ceortrol indeplinesic orice alte dispozitii priraite dir. pariea prei‘t:"iul'-n'
Avi, 41, 'n exerciiares atrinpaiiilor sale, Corpui de Cortroi nu se sabstituie cetiv #1100 sribuite erin
niapozlyit egale in competenta citor autoritii.
Awi, 42, 77) Pentru realizarea atributiilor Corpului de Centrol, personalvl sdu efectisszi controale
Cirecte sau in colaborare cu reprezeniantii altor instituiii de specialitate pe baza orainuiv’ de contrel
oi iatocineste procese verpale, note de coatrol si sinteze.
{25 "nstiwiiile 4e sneciclitate au obligatia de a nomincliza, la cererea Cornului de Coatrel, ir Hmp
util, persoene compstente care si participe la verificdri complexe sub directa coordonare & Carsulai
ae Jonirol.
Awi, 43, (1} Peatrv verircarea sesizariler primite, declangarea actiunilor de coxztro: se face numai cu
aaTOheren preieciTul,
2) Verificarea uturor sesizirilor care privesc persoane cu functie d= demnitate publicd se va
efectua nunai pria ordin al prefectului.
(3; Sinteza note: d= control este prezentata cpre aprobare prefectului.
(4) Propunerile anrobate de nrefect in sintezc notel de control se transmit Ge iacaté inctitctilior
viza*e [a cazul (uror inedlciri grave gle prevederiicr legale; existentei unor indicii de incélcare a
legii penalc, sinleza rotei de centrol, aiexa §i documentele care justificd corstetirile i mésurile
aprovace ue nrefect 5o transmit organe’or de cercetare penald cbilitate.
(5) ir. tesreen e 3C de ziie de la niindrea propuneriior aprobate de nrefzct, institutiile vizate qu
obiigetin s& urezinte In scris acestuia masurile Intrevrinse. in cazul in care aceastd obligatie nu a fost
inceniiniif, )ers:r;al :1 Corpului 4e Control il informeaz& pe prefeci.
Art, da. {1} Tr baza ordinului de control, personalul nominalizat este indrepidiic si sciiciie
gocurazr.ie, informatii si date referitoere ia acnectele carz fac obiectul acfiunii de controi.
(2) instityiiile solicitate, au obligatia si pund la dispozifia personalului cu atricutii de contro!
documentele, ‘nformatiile 31 datele necesare in vederea finalizdrii controlului.
(3) 1r situatiz in care considerd necesar, personalul cu atribufii de control procedcazi lo preluarca
accumenteior criginaie cu obligafia de a l#sa copii certificate de pe acestea.
A¥i, 43, (1) in exercitarea controlului, personalul Corpului de Control se bucurd dz protectia legii si
de souj inul ?utcutatu publice.
2} n situetis ™ care, fn timoul controlului, personalul Cornului de Control ia cunostingd de faste
care cmtrf.v:.; prevederiior iegale, acesta are obligatia de a instiinfa prefectul si de a sesiza, in
conditiile iegii, organele abilitate sd procedeze imediat la verificarea si luarea m&surilor de intrare in
legalitete.
Ait, d6. In cazu! ™ care asupra personalalui Corputui de Control se exercits orice fei de presiuni,
acesta este obiigat sd anurge. de indatZ, in scriz. nrefectul pentru a dispune masuri i+: 2onsecinga.
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SECTIUMNEA 8. COMPARTIMENTUL AUDIT INTERN

A, 47, Compartiment)! audit public intern este organizat funciioneazi la rive! de compartimen,
in subordinez directi a Prefectului.

Art. 42. Atrihufiie Compartimentulii Audit Public intern sunt urmétoarele:

a) =iaboreazd norme metocoiogice cpecifice Institugiei Prefectului/face piocuneri pentru
eleborerea acestor norme oroprii, dupd caz, in functie de decizia structurii ce eudit nubiic intern de &
nivel lerarliic superics, pe care Je transtiite spre avizare stiucturii de audit superiozre;

v) eiaboreazi proieciui pianului multianua! de audit pudlic intern, de reguli w2 o nerfoad: de 3
gn. e care 1l stpune spre analiz# §i aprobare prefectuiui;

c) elaboreazd pe paze planuiui multienual de zudit public intern , proiect) mianulul crual de
ceait wublic iniera, pe care 1t supune spre analiza §i aprovare prefectului;

aj actuaiizeazd Pianul multianual de audit public intern §i Planul anual de ::Git »ublic intem,
n fureile ce racaiticdrile legislative sau orgenizatorice st solicitérile Prefectulus, siructurii de zudit
public intern de ‘2 nivel iecarhic superior, Unitdtii centrale de armonizare pentri zuditvl public
intern. Curtii de Conturi a Koméniei §i Autoritédtii de Audit;

¢) elaboreazé propuneri de armonizare & normelor juridice emise In domeriti auditului pusiic
intern pe care le tiansmite structurii de audit de la nivel ierarhic superior $i Unitd;ii centrale de
armonizare peatru zuditul public intern;

f} efectucazé activitdti de audit public intern pentru a evalua daca sistemele e menagement §i
de contra! ale lestitutiel Prefectulul sunt transparente si sunt conforme cu ronrewe ce legzlitate,
regriaritate, econonticitate, eficientd si eficacitate;

g) efeciveaza misiuni de audit ad-hoc, Ia solicitarea Prefectului;

h et\.c.t.leaza misiunii de consiliere formalizate, conform planului anua: de zvcit public inters;

i) electueazé misivni de consiiere cu caracter informal, realizate prin periiciverea 1a cadrul
ciferteior comiteie serimgnsnte sau la proiecte cv duratd determinatd, la reuniuzi puncluale,
scnimbug cureante €2 Informaetii;

jy efeciveczs misiuni de consiliere pentru situaiii exceptionaie, reclizaie prin participarzg ir
cuarul unos 2chipe constituite in vederea reludrii activitdtilor ca urmare a unei siivatii de FC‘.",a
1'1’;.’:1_',’01’& sz01 zltor evenimente exceptionale:

formuieazé propuneri de modificari legislative sab forma recomancarilor, ca urmare a
EC""’IT‘ silor de eudit ¢ ahzate der §i 'a sciicitarea zltcr structuri din cadrul !nsiitutie! Preiectuiud, in
coQrL plocesudli Ge consultar

1) inforimeaza structura de audit public intern dz la nivel ierarhic superior despre recomancariie
reinsusiie de conducitorul ‘nstitufiei precum si despre consecintele acestora;

m) raporieazi pericdic asunra constatdrilor, concluziilor si recomandiriior reziltate ain
cctivitdtile saie de audit Prefectului cét §i structurii ce monitorizare a implementarii 3i dezveltdrii
sisteinului de control intern/managerial;

r) elaboreazd reportul anual al activititii de audit puvlic intern;

0, In cazul identificérii unor iregularidti semnificative sau posibile prejudicii. raporteazi
im.ediat Frefectului i structurii de control intern zbilitate;

©) in colaborere cu structurile auditate §i structura cu atributii de dezvoltare a sistemelor de
conirgl intern/managerial monitorizeazi stadiul impiementirii recomandarilor jormulate in cadrui
ranogstelor de zudit public interr, in conditiile stabilite prin normele proprii ce sudit/orcedurile
gserajicnale § e sistem;

Q) colabor“-zi cu structurile de aucit public extern, in vederea asigurérii Pc1:;':lemc-rfarita“ltii
farctiel de erxait, *n concitiile stabilite prin protocozie de colaborare ircheiate ia nivel national;

r; asigura renrezeriaces institutie’ la programele §i cefiunile derulate care “izeazs activizaiez Ge
audit vuplic intern, !a solicitarea conducerii Institugiei Prefectului;

s, elaboreazi rrogramu! ce asigurare §i Imbundtifire a calitdti’ acdvitifii de audit §i asizurd
imniemeutarez acsstuia,



t) asigard variiciparea la acfiuni orgamizzie de structura de aucit nubliic iatera de la nive!
rercic supersr seu de slte structuri specializate pe linia pregétinii profesicaaie si @ resnectiri:
Toamini ae eticd;

v} coitiibuie ie cezvoltarea ;i merntinerea relatiilor de colaborare cu celeisite structuri ain
cacrw Institutiel Prefectuud;

v) irplementeazd si dezvclts sistemul de contro! intern / managerial aferent activi®tii de audit
public intern;

v} perticipé la realizarea unor misiuni de audit prblic iatern cu caracter intersectorial lz
solicitarea structurii e audit public intern ce la nivel ierarhic superior sau a Unitdtii centraie de
armoaizare wventru auditul public intern, precum si la eclaborarea documenteior strategice ds
dezvoitere a auditului nubiic intern;

x) reaiizeazd orice sarcind primitZ cin partea prefectului si a structurii de audit public intern de
Ia niva: ierarl:ic superior pe domeniul de activitate specific Compartimentului Audit Putiic ‘nterr.

SECTIUNEA 9. SERVIC|UL INFORMARE, RELATLI PURBLICE, S;E-j’f"'ﬂrl‘ﬂ-,RJA".‘

H.

APOSTILA, FINANCIAR CONTABILITATE, ADMINISTRATIV §1 ACHIZITIL FUBLICE

CE
Art 49, (1) Serviciu! Inforimare, Relatii Publice, Secretariat, ApostilZ, Finazcicr Contabilitate,
Admrinstrativ §i Achizifii Publice este organizat gi functioneazd in suoordiner directd a Prafectului.
‘aformare, Relzafii Publice, Secretariat, Apostild, Financiar Cunfadiiiinte. Adminisirativ
§i ..chizi’l Pubice este organizat ’n urmitoarele structuri funciionale:
a.Compertimantui Iinformare, Relatil Puslice §i Secretariat;
b.Comrorineniu! Apostila
c.2ircul Financiar Contabilitate, Adininistrativ si Achizitii Publice care este orgaiizat ™
uvrmififoarels structrt fuactionale:
- Comgzasiinentul Firanciar Contabilitaie;
- Compertiirentui Administrativ si Achizitii Publice.

[lo LS9 H .
RANSS STt

S0 COMPARTIMENTUL INFORMARE, RELATII FURLICE SI SECTHIETARIA"

Aprt. 50, (1) Compertimentui Informare, Relafii Publice §i Secretariat exercitds de atributii ir
urmitoarele domenii de activitate:

aj aplicarea prevederilor legale privind liberul acces la informatiile de interes cublic si
trarsparenta decizionald in administratia publicd; organizarea i coordonarea activitatii de primire,
evidentd, examinare §i solutionare a petifiilor, precum gi de primire a cetétenilor ir cudienta;

%) desfisurarea activitatilor cu caracter specific de secretariat;
(2) Principalele atributii ale Compartimentului informare, relatit publice si secretariat suat
zrmAtoarele:

a) ‘ndrurcd cetéfenii in rezcivarea prcblemeior personale, sociale sau de ineres 0enera] si are
"n vecere so'ufionarce acestora imediat, ‘ar in cazui . care problemele recesit? iralize i veriticin
<ir partew eitor cornvariimente se ¢au soiicitaatiior informatiile corespunzitoare;

)] Enc"-“.:mé ceffenil care .e adreseazd pent-u rezolvarea uncr probleme personcle, civice zau

ocizle, care nu inird in atributic institutiei prefectului. citre institutiile in sarcine c&rora re+in;
¢) irforrneaza cetitenii asunra stadiului de soiutionare 2 lucrdrilor in termenul ciavilit Ce lege:

a; (rercmite petijiile gresit Indreptate catre aatoritdtile 5i institutiile publice care au ca atribugil
rezolvarea problemeior sesizate, urmand ca petitionarul sa fie ingtiintat despre aceasta;

¢) tine eviaenta cetdtenilor primiti ia audienté pe bazi de eviden{d computerizata;

) tine eviderta petitiilor adresate Institutiei Prefectului Judetul Gorj, orin circuitul intemn,
posta militard, posta civila, curieri, fax sau e-mail, in registrul electronic;

¢) intocineste semestrial/anual ,Raportul referitor la organizarea activitatii de pr':mire,
evider:td, examinace §i solufionare a petitiilor, precum si de primire a cetdtenilor in audienta™,
sonform art. I, anexa rir. 2 la Crdinui MAl nr. 177/15.03.2007;
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i) rispuade de aplicarea prevederilor Legii nr. 544/2001 si ale Legii nr. 52/2003 privind
transnarenfa decizionald in administratia publicd. cu modificarile si completarile ulterioare;

1) asigurd organizaica si funcfionarea punctuiui de informare-Gocumentare; realizeazi
materiale infornrative specifice;

i) ectualizeazé anua! buletinul informativ care va cuprinde informatiile de interes putlic:

k) pregiteste pentru a-hivare dosarele, petitiille si documentele care au lost repastizate
corapartimeriuiui;

1} asigurd, cin oficiu sau la cerere. prin persoana desemnati, accesul la informatii’e de interes

audlic cle Iastitutiei Prefectulvi Judetul Gorj, in conformitate cu prevederile Legii ar. 544/20C1,
corobo:sate cu dispozitii'e HIG nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor ractodologice de ariicare a
Legii ar. 544/200: privind liberul zcces la informatiile de interes public, cu resnectacea actelor
rormalive izl sus menfionate, in termenele prevazute ce legea speciali.
(3} a1 corformitaie cu Instructiunile miristruiai administratiei i iniernelor nr. 1200/2065 privind
recacioree. gesticnares docuraentelor neclasificate §i activitatee de secretarinl In MAI{denun’te T
cortinuars IM AL ix. 1300/2005), compartimentu: Informare, Reiatii Publice si Secreteriai desidsoarE
urmétoareis activit f..; ae secretarit:

&) p;l"nf.ste verificd ¢i Toregisireazd corespondenfe iuteraa §i externi sdresatd Instiiutiei
Prefectului - Judep:! Gorj. orin circuitul intern, posta railitarg, pogta civilg, fox, e-mail eic;

4,y clasificd si ordoneazi corespondenta I .rapi;

¢) procecdenzyi ia trierca corespondentei prin catalogarea subicctilui, I sconul stabiiini
mocertEr D e rispuns i solutionare:

a) faregistieazd ™1 registrul eiectronic de intrare iegite corespondenia orairard si
consemneazd numidiul §i data pe documentul primit;

e) cistribuie corespondenta repartizatd de conducerea institutiei spre solufionare citre
siructuri.e funcfionale ale institutiei;

9 vrizaegte si distrivuie céatre serviciile si compartimentele Institugie; Prelectuisi Judetal Gorj
no‘eie de ancienid acordate de catre conducdiorii institutiei §i urmareste solufioncrea acestora in
wernienul previzul ae 1ege;

o) primegte, pregiiteste peatru expediere §i expediazi efectiv corespondenta wrimiti de la
tusrdierii sirecturilor functicnale ale institugiei;

) elaboreczi propunerile privind procedura/normele interne privind circuitu; <loczmentelor;

i} Intocmeste sitvafii, la coiicitarea conducerii institutiei. privind petitiile §: ~otele ce auclenti
resolutionate intennea legal:

5y résoucds le felicitérile §i invitatilie adresate conducerii institutiei, confirménd participerca
saw metivdad senarticiparea la anumite evenimente;

X; 'ntoomesie lisie utile cu numere de teleion, adrese ale personatului unlt#ti, zile aniversare,
ono:nastices etc;

1) ordoreaz? mape de corespordentd In vederea semnir.i;

m) esigurd buna desfasurare a evenimentelor profesionale prin trimiterea invitatiilor si nvrarea
corespor.dentei. nregétirea .napelor specifice si indeplinirea formalitétilor de primice & oaspz=tiior;

2) tine evidenta registrelor, a condicilor de predare primire a coresponcenjei ordnare, a
borderourilor de expedifie a documentelor ordinare, conform anexei nr. 4 la IMAJ nr. 1006/2C05;

o) asigurd primirea/exnedierea corespondentei prin posta speciaid;

D) transmite $i preia note telefonice, faxuri §i e-mail-uri;

2) tehncredncteazd anumite lucrdri primite din partea conducerii.

Y rartals

.2 COMPARTIMENTUL APOST LA

Aril. 51, Comnariimentul Apostild are urmdtoarele atribugii:

a) eitberarezd apostila pentru actele emise de cutoritdfi ale administratie? publfice centraie sau
icnele, precum sioalie orgare de autoritate administrativd din Roménia, care orgai’zeazi o activiiats
ir interes n:6lic, in cadrul unor comoeiente strict stavilite prin 'ege, pentru sconurile previzute la



art. 5, alin. 2 din Conventia cu privire la suprimarea cerintei suprclegalizirii actelor oficiale striine.
adopraté la hage la 5 octombrie 1961;

b) verifica irdeplinirea conditiilor legale pentru eliberarea apostiiei atd: iz ceea ce priveste
dccumentele prezentate cét si a calitdfii persoanelor solicitante:

¢} asigurd permarent si pune ia dispozitiz solicitantilor, in mod gratuit. cereriie tip d= elivera
a exostilei si verificE daci acestea au st completate cu datele corespunzétoare;

¢) asigurd nrelucrarez cererilor si eliberarea apostilejor potrivit prograratiui de luery, In
“eactie de cepecitatea de prelucrare a cererilor, respectiv durata necesarZ verltizdrii actelor;
documentele ceve nu pot fi procesate in ziua depurnerii cereviior, vor fi eliverate 2 doue zi, respectiv
ivni {daca cereni'e zu fost "depuse in zia de vineri);

¢} identifica si solicitd de la irstitutilie/organizatiile/etc. din judetul Corj care emii acte ofrciale
administrative neriru care se solicité eliberaree apostilei, specimenele siampileior §¢ seinnituzilior
persoancior din cadrul ccestora, gbilitate s& le semneze; Intocmeste §i actuclizeazZ iIn permanenti
paza de date cu acestea,;

f) tine evide:ta si utilizeazd informatiile transmise de Ministerul Afacerilor Inierae cu privire
la institufiile/avicrititile/organizatiile/ctc. de la nivel central care au competenta de 2 emiie sau Ce 2
viza acte oficiale administrative care sunt prezentate pentru eliberarea apostile:;

g) colaboreaza rapid §. eficient cu birourile apostila din alte judete/mu‘"icipivl Bucuregt.
gtunc? oénd se sciicitd verificarea actelor emise ne teritoriul judefului Gor; si prezentate 1z zcestea ‘n
vederez eliberd:ii apostiiei;

h) asigusd afisorea la sediul institugiei, n spatii accesibile publicului. nudlicarea ne site-ul
insiituties § ccetualizarea permanentd a informatiilor privind Conventia cu privire L. sbmlmc‘re.,
cerintei supraiegelizirii actelor oficiale straine, adoptatd la Haga la 5 octombrie 1661, iista statzlor
se.nuatare ale Conventiel, procedura privind eliberarea apostilei la institutia pletectull.u, modeicle
cercriior, nurafdral carcerei unde este organizatd activitate biroului apos:ili. nrogramui ae lacri,
numerele de ieleton zere pot 11 apelate pentru obtinerea de informatii suplimentare, vrecun, si adresa
de e-mai:.

W=d

2.3, BIROUL FINANCIAR CONTABLLITATE, ADMINISTRATIV ST ACHEZITH PJRLIC)
3.0 CORTFARTIMENTUL FINANCIAR CONTARILITATE
Ari, 22, Compertimentul Financiar Contabilitate are urmatoarele atributii:

a) asigurd indeplinirea sarcinilor privind folosirea rationzld a resurselor finarciare 5i materiale
a'ccate pentru bura functionare a institugiei;

b) organizeazd $i conduce evidenta contabild in mod cronologic §i sistematic, Tu conformitate
cu rrevederile Legii 82/1991, actualizatd si a planului de coniuri, asigurdnd ogliadirea clard si seald
a tuwror elementeior patrimoniale ale institutiei, in vederea intocmirii contului de executie bugetari,
a valarieior de verificare sintetice §i anatitice, a dérii de scamé contabile la termenele stabilite;

c) intocmeg:e proiectu! de buget al Institutiei Prefectului i raspunde de executia acestuia dupi
anrchore:

d) organizeazd contebilitatea cheltuielilor, pe baza bugetului aprobat si mepar:izet institutiei. ne
capiiole, titlurl de cheltuieli. articole, alineate i paragrafe bugetare, plata netd de cacé si creltaielile
e‘eciive corelate cu obligafiile de platd pentru cheltuielile de personal, chieitaielile raateriaie,
caeltuizlile de cepital;

=) asigurd vwistrarea documentelor Justlﬂcat.ve care stau ia baza Inregistrériln~ ‘n contabilitzte

1) urinZreste elacorarea, executia si incheierea exercitiului bugetului de veaituri §i cheltuiel? al
instituiie’;

g) titnireste executia indicatorilor din bugetul aprobat gi face provureri de modificare a
acesiore, cu ozazia rectificarii bugetulus;

h) asigurg respectarca prevederilor legale privind angajarea, lichidarea, ordorantarea §i »lata
cheituielilor conform OMEP 1792/2002 cu modificérile si completérile ulterioare;
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iy umpdregte execviia bugetard cu respecteres incadrdrii in creditele acordetz pe capitole,
art'cole gi elirecte:

j) enalizeaz? 1aodul de realizere e bugeiii de cheltuieli §i propune modificéri cle repartizari:
pe trimestre §! pe subdiviziuni ale clasificatiei bugetare, a creditelor eprobate. innclusiv prin virari de
creaite;

x) stebileste ecesarul de iorduri pentru cheltuielile de personal, maieriale §@ zciive
nafiranciare;

1) asigurd deschiderile de credite lunzre;

m) verifica legalitatea si regularitatea platii, corespunzitor prevederilor ectului normativ care
regiemenieazi operaliunea;

) acigurd eviaeata angajamentelor bugetzare si legale;

o) trarsmite, In cursul fiecdrei luni, ordonatorului principal de credite, siiuajiz executiei
bugeters la cheituie:i de personal, cheltuieli materiaie i servicii si cheltuieli de capital:

p) organ.zeazi si asigurd evidenfa contabila si tehnic - operativi, prin efectiarea tnregistrivilor
cronoiogice §i sisiematice a tuturor operatiunilor care miresc sau micsoreaza petrinioniu! institutie:
nrefectuiui;

q) {ine evidenta rezuliatelor proprii ale activititilor financiar - conteb’iec nrivind utilizarza
craditeicr bugetors, evidenta gerantiilor materiale, stabilirea §i recuperarea pagoszlcr materiale,
¢vidente miilozzeior fixe. a obiectelcr de imrrentar §i a rmatesiaielor;

r)asiguré evicenfa tuturor operajiunilor de decontere cu lurnizorii §i creditorii priving
achizidile de vrnar., execr:drile de 'uerar’ si prestzrile de secvicii si a altor coera,uri de decortere;

sy asigurd piata furnizoriior de energie electric si alie prestatii de servici. poirivii contracteior
=cpelals siacielsr normative In materie;

i} tine evidenia facturilor emise i urméareste incasarza lor;

uy intocinsste aocumeniele de platd cétre furnizori §i verificE decontermee accstora piin
trezcrerie;

v} jine evidenia ceatabild a plétii saiariilor si a altor drepturi de personal civeri*e persoaclului
Metitutied prefectului;

/) virificd i participd la intocmirea documentelor pentru scoaterea/alocares la gi Ge ia deenturi
a personalului;

- x; foncamenieazd necesarul fonduriloi peatru cheltuielile de personei in cerelatie <u stetu! de
functii si bugetul aprobat;

y) intocmegte ‘unar notele contabile pe baza Inregistririi tuturor operajiuniior economico-
‘inanciare efecuate, iar pe baza acestora, intocmeste balantele de verificare sintetice s cnalitice;

z) Intocmeste afrile de seama coatabile trimestriale §i anuale previzute de Legee contazilititii
si conforn: Normeior metodologice elaberzate de céatre Ministerul Finantelor fublicg;

ac) organizeazd §i uimareste cespectarea prevecerilor legale privind des‘Esurares inventarierii
gecerole & banurilor roateriale §: a tuturor operzfiuzilor de decontare cu debitorii §i creditcri core
JdgureczE In evidenta cortabild, & numeraruiui aflat n casa de Lard, a bunuriicr materizie aflate *n
ev.ceLtd, nrecum §i valorificarea acesteia;

bo) corTrotd §i inregistreazd in contaoilitate daocumentele privind operctiunile de ncaséri si
piéfi clectusie cu numerar §i prin virament;

ce) veri®oa Nunar, solduriie din figele de magazie cu eviderta contavild arc'iticd a bunuriis:
inateriale;

dd} comp'leteaz? registrul jurnal si registrul inventar;

e2) efectueazd operatiunile in figsele de cont pentru operatiuni diverse,

ff) jine evidenga veniturilor §i a cheltuielilor;

gg) efectueazi trimestrial confruntarea dintre evidenta contabila sintetica si cea analitica;

hh) opercazd in Registrul inventar valoarea patrimoniului potrivit posturilor din bilanjul
contavil anug!;

ii) intcz:neste figele de amortizare a activelor fixe corporale si a activelor financizzre;

JJ) desidscerd activitdti de asigurare financiard pentru organizarea alegerilor;




k) acorda viza de control financiar preventiv propriu constind in verificavea sistematica a
proiectelor de operatiuni care fac obiectul acestuia, potrivit ordinului conduc*orului institugiei din
punct de vedere al legalitafii, regularitatii i incadrarii in limitele i destinatia creditelor bugetare §i
de angajament;

1) Inregistreazd documentele primite pentru acordarea vizei de controi financiar pieventiv
vropriu in "Registrul privind operatiunile prezentate la viza de control finunciar preventiv propriu”;

mm) urrnéreste nermanent si operativ concordanfa fonduriior bugetare si n'ifile efectuate d’n
sceste fondari;

rn} trméreste operatiunile de pldti pand !a finalizare §i rdspunde de efecivarce acestora in
termen. e incadrares pldtiior in prevedenle pugetare, contractuzle si legale;

oo, Intocmests refuzul de vizi, In scris §i motivat, conform prevederilor lega.e;

pp) asignid {inciionarea casieriel cu respectarea operefiwiilor de cas#, in confocrmitate cu
zrevenerile lega‘e in vigoare;

qq) asigurd ridicarea si depunerea de nurmersr ‘n vaze foilor de varsamint gi CEC-ur! dia
corturile deschise la Trezorerie;

.r) ridicerez exiraselor, verificarea stmelor decentate cu anexele justificative;

s} fine la zi evidenta operativd a iIncasérilor si plétiior In numerar cu gjutorui cegicirului de
casd, ir. care Tnregistreazd operatiunile pe masura efectuérii lor;

iy verificd §i rdspunde de corectitudinea registrelor de casd §i a ouocumeateior privind
*qcasdrile si plEiile In aumerar precurs §i depunersa la trezorerie a sumelor incesate din cadrul
Serviciului Pubic Comunitar Regim Permise de Conducere si inmatriculase a Veiculelor al
Jugetulvi Gorj;

uu} crganizeaza si pastreaza arhiva institugiei, luind m#suri pentru selectionarea si conservarea
ecesteiz, noecun: si predarea documeitelor pe bazéd de semnitura;

) asigur? activitatea de arhivare 2 bunurilor i dosarelor ce apartin instituiiei si iniocmeste,
potuv“ legii. Tinpreuni cu celelalte compariimerte nomenclatorul cu termeunele de pastrare a
cosurelcr cu documeate:

ww)asigtrd muitipiicarea la xerox a materialelor repartizate de conducerea Iastituiie!
Irefecivlul - rucetul God;

xx) veriiizd Tadeplinirea conditiiior legale privind angajarez gestioari'nr, corstituirea
geva.fiiior §i retirerea ratelor;

yy) rispunds ce efectuarea in termenelc prevdzute de legisiafia In vigoare & virementelor
clerente dreptariior salcrizie lunare §i enuzle;

zz) intocmeste lunar situaiia privind monitorizarea cheltaielilor de perscnal firantete ce la
uget;

zaa) verificd ceconturile privind deplasarea salariajilor in interesu: serviciviui. in tard si
strﬁinata-te si i=tocmegte statele de plati ale acestora;

bb) urindregte prezentarea ‘n termenul legal a documentelor justificative periru avansai
prim:t, verific¥ corectitudinez calculului privind sumele justificate.

Ari. 33, Compartimertul Financiar Contabilitate, in domeniu! ealarizarii, indenlineste
urmétoareie atributii

a) intormeste statele de plata in baza pontajuiui;

b) compietarea dosarelor cu actele necesare pentru introducerea datelor noilor angajafi privind
efectuarea deducerilor personale suplimentare necesare stabilirii impozitulai aferent drepturilor
saiariale lunare;

c) iniocrneste lunar centralizatorul statelor de salarii;

d) caicularea certificatelor medicale si efectucrea platii acestora lunar;

e) caiculareu concediilor de odinng acordate ir avans si efectuarea nidjii acestcrs;

f) efectuzrea retinerilor din salarii;

g) intocmeste deciaratic informativa privind impozitul refinut la sursé gi csuguriie/pierderile
reciizate (deciaraiia 2035)

h Inocrrzgte §¢ deprne la termen decleragia 112;

i) el'bereazi. la cerere, adeverinte privind calitatea de sclariat ;i drepturile salarizle;



j)intcemeste si transmite ddri de seam? statistice §i raportiri lunare, trimesiriale $i znuale
crivind drepivrile salariale §i viramentele aferente acestora. in conformitate cu prevederile legislatiei
in vigoer

St COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV STACHIZITH FUBLICE

pe 5l DB

A, Sd. Compariamentul Administrativ gi Achizitii Publice are urmatoarele atribuiil:

1) in domeniul achizitiifor publice:

aj Intocinegte nrogramul anual al aciizitiilor publice de buauri. executarec de liuc-ar! §i orestéri
de servicii pe care il sunune aprobirii prefectului si il actualizeazi potrivit zlocatiiior bugetar
asigurate;

b) asiguré, impreund cu persoancle de specialitate desemnate, intocmirez caietilui de sarcin’ si
2 celoria'te acte cuprinse in documentatia de atribuire;

¢} acigurd fntocmirea documentatiei de atribuire pentru procedurile de achizifii ne vaza
czietului de sarcini, precum $i a documentatiei primite de la compartimentele care so'iciti demecarea
procedvriior;

d) iritcemeste referatul pentru constituirea comisiilor de evaluare a burwriler. lacririlor si
serviciiior ce vor constitul obiectul unei achizitii publice, pe care il inainteazid preiectului in vecerea
dreemnérii memorilus; _

e) asiguré intocmirea si supunerea spre aprobare a notei justificative privind selectarea
wocedurii ce etricuire;

) asigud prirriree, Inregistrarea si pastrarea ofertelor;

g) asigurd incocmirea proceselor verbale de deschidere a ofertelor si a preceseior vertele de
siribairs:

‘A} ‘-.S:L.J'? favegistrarea contestatiilor ;i comurnicarea acectcra citre organele aolitate, ofertantii
nroccd_._u si ci‘re comisie de evaaare;

; esign f comunictrea scrisd a rezaltaiclo: procedurilor c&tve ofertarti;
3 trensoeite vEsvrnsurile 1a contestatii;

‘_4) asigord returnarsc garangiilor de participare la procedurile de achizitie;

1) asigurd incheierea contractelcr cu castigatorii procedurilor de achizitii organizate peat.u
ounuri, servicii si fucréri si asigurd intocmirea de acte adifionale, cand este cazui;

m) acigurd respectarea procedurii legale In vederea atribuirii contractelor de achiziiii publice,
‘ntocmesgte proiectele contracteior de achizitii publice si asiguid supunerea acestora spre avizere
Serviciului juriaic i controlulu® financiar preventiv propriu;

n) organizeazd, in bzza Impulernicirii prefectului, vénzarea, gajarea, concesionarea sau
inchirierea de bunuri din domeniul privat al institutiei;

) asigurf, conform legii, intocmirea formalitatilor de publicitate pentru proceauriie de
atribuice,

p) asigurd respeciarez obligatiei de a derula procedurile de atribuire a contractelor de acnizitii
publice, utilizind Sistemul Electronic a! Achizitiilor Publice (SEAP), in urocerity stabilit prin
'egislatiz in miaterie

(2) ir. domeniul administrativ:

o)iine evi"-enta ¢i urmireste deruiaree contractelor incheiate orivind eckizitiile de buauri,
execuiarez de 'verdil st p;cStafl servicii in conditiile actelor normetive in vigoare;

9)soiicith ¢e 1a& sz2rvitiiie, birouriie si celeialte compartimente cie nstitujizi necesciul de
hraar, servicii § lucrdn §i uaindreste consumul acestora;

c)oreazzeszi §° Cesfisoard, duni caz, activitdfile de secretariat — admicistrativ, gosycedizire,
irirefinere reparatii ;i de deservire, in vederea asigurérii condifiilor materiale peniru cesfisurarea
activitajii institutei;

d)asiguard si rispunde de aprovizionarea cu materiale, servicii, obiecte de inventar $i alte dciart

ctoivit nevoilor reaie si in limita resurselor anrobate, in conditiile legii;
e) intcemeste figele de magazie, urmirind evidenta lor;



Honereazd in fisele de megazie intrarez si iesirea materialelor, & rechizitelcr proauscior de
srctoeol §i obiecielor de invertar;

girispunde de buna funcfionare a autovehiculelor din parcul comun a! institutiel, asigurénd
iclosires raticnaid & acestuia

L)calcuieazi consumul de carburant rezultat din foile de parcurs si raporteazZ lunar censumui
ce carourant [a MALI;

1)intocmeste FAZ-urile pentru autoturismele din dotarea iastitutiei si elibereazd bonurile de
benzina:

j)intocmeste bonuri de consum pentru consumul de materizle, rechizite ce birou. protocol.
obiecte de inventar, bonuri valorice de carpuranti

k)tine evidenta fehnico — operativd a inijloacelor fixe in magazie si pe locari de folosintZ,
nrecum §i & obiectelor de inventar si a materialelor;

Danuzl, se efectueazi de citre comisia de inventariere numitf prin ordin al prefectuild,
inventorieree bunurilor materiale zle institutiei prefectului;

m)ca urmare ¢ inveitarierit anuale, comisia de inventariere num:itd prin or¢ii: 4l prefectului, la
arananeiea gefului serviciului, foce propuneri pentru scoaterea din funcfivne si cesarea mijlnacelor
fixe, a oblectelor de inventar si a altor bunuri materiale ¢in cadrui institutiei;

u)asiguid Adentificarea si evaluares riscurilor de incendiu din institugie;

chlrdispunae e sapiicarea <cu stricteje a prevederilor iegale privine sjufrares Tmpotriva
incendilcrg

siesigurd huocmdrea planurilor de intervenie in caz de iricendiu §i congifiile p2ntru ca acestea
23 e opersticneie in orice moment:

¢)asigurd contactele, intelegeriie, angzjamentele, conventiile si planurile necesare corelarii, in
caz e ircendit, & actiunii fortelor $i mijloacelor proprii cu cele ale unitafilor de pompier: militari i
cu celz zle szrviciilor de ucgenid ce pot {1 solicitate Tn ajutor, incét sd permitd accesul acestors in
nstinfie In scep de recunoastere, de instruire szu de antrenament si s participe la exercitiile 5i
ap'ica;iile tactice de interventie crganizate;

Oraspunde de busa executare a lucririlor de intretinere a spatiilor si izstzlatiilor din dotarea
Palziului Adirsisteaiiy;

s)asigurd organizarea curateniei in birouri si celelalte spatii ocupate de Institutia Fretectului
(séli Je sedintZ, arhivi, magazii, a ciilor de acces);

Sasigurd incheierez contractelor pentru plata utilititilor cu celelalte instituiii care ceupd cpatii
% Palate! Administrativ;

v)intocresie graficul priving serviciul de permanenjd, pe care 1 aduce 12 cuncstiafa

iwutilor, pe Dazd de semndturd, urmirind prezenja acestora la datele cénd sunt ianificeti ;i
informeazi in sc-is seful servicivlui in cozu! aparitiei unor disfunctionelititi 1a efectuares servicivlui;

v)emnite comenzi privind aprovizionarez cu meteriale in baza reierateler si anrobdriior date ge
ciire concucsres Lostiivtiel Prefectlui;

wiexecui § alte sarcini stabilite de prefect, in vederea indeplinirii in ceie mal oune condiiii &
airioutiiion ce i-zu {cst conferite prin reglementiriie legaie;

1) Arigerd fanciicnarea centralei termice, cu respectarea normelor legele in vigeare.

Art, 55, Conducerez Serviciului are urmaétoarele atributii:

a) omgenizeaz? activitatea structurilor din subordine;

) asigurd curozgierea legislatiei de specialitate de citre personalul din subordine;

c} raspunde de dimensionarea sarcinilor pe structurile din subordine;

d) participé ia modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare, atunci cénd legislatia
inwigcare o impune si elaboreazd, pentru fiecare salariat din subordine, fisa post.iui;

¢) primeste si repartizeazd spre rezolvare lucririle si corespondenta care intra in atributiile
structuri. pe care o conduce;

f) indruma personalul din suoordine in vederea rezolvirii la termen a lucrérilo: repartizate;

¢) semneazd, conform legii si competentelor stabilite, pe linie ierarhicd, ivcririle elaborate in
cadeul structarii D2 care o conduce;



k) particind la efectuarea de Jucriri de complexitate sau de imperienta deosebiti,
corecpur.zitoare pregitirii profesionale;

i} elaboreaza In termen studii, sinteze, rapoarte, metodologii, tematici speciale si aite lueréri ja
niveiul structurii pe care o coordoncaza;

j) stabileste, in limitz competentelor acordate, cadrul relatiilor de colaborare cu alie
compartimente din prefectur, alte institutii si autoritéji publice;

k) asigurd respzctarea normelor de discipling si ordine, stavilite in Regulamentui intern c'.-
~&tre seiariatii din subordine, si propune prefectului, sau dupa caz, Comisiei de disciplinZ, apiicere
de smc;ium d:sciplinare persoane'or care au sdvargit abateri discipiinare, in coaditiiie iegii;

i) recomandd participarea angajatilor din subordine la cursuri de pregatire si periectionare
nrotegionals n ta~? sau in sirdindtate, in conditiiie legii;

m)ewsvoreszd grafical concediilor de odihng pentru personzaiul din subcidine §¢ vrméreste
deralsres conced’ilor petrivit graficului;

n) asiglrd cunoasterea §i respectarea de cdtre personalul din subordine a prevederilor
prezentuiui Reguiament, precura si a dispozitiilor ce privesc in mod direct activitates acestorz;

o) pronure §i argumenteazd conducerii institujiei prefectului modificarea structurii cin
supordine, ir. corelare cu atributiile stabilite si voiuraul activitatilor;

p) nropune, motivat. necesarul de dotare cu echipamente gi obiecte de ioveiiar adecvate
irdepiinirii at-ioutiiler;

q) rdsnunde Tu fata prefectului si subprefectului pentru activitatea desfagurats;

1) rdspunce de gruparea documenteior in unitdti arhivistice, potrivit problemaiicii s5i termeneior
ce péstrzre stavilite in nomenclatorul documenteior de arhivd si trimiterea acestore 12 depozitul
arhivei, corform prevederilor legale;

s) asigura implemeni‘area strategiei de reforma Tn administratia publicg;

t) urmireste conforsmitatea datelor de pe site-ul institutiei prefectului conicrm competertelor si
scsizeazd Cc inastd dacd acestea nu sunt corecte.

ul aeigurd ‘nwoundidtirea procesului de furaamentare a actiunilor ce vpresupra prelucriri de
az‘c cu carsTior personas, in scopul esigurdrii respectirii drepturilor personaie; csignid identificarea
st monitorizarea fucterilor de risc ce genereazi sau favorizeazd incidlclrile drepturilor persoane:
vizate, cu 'uerez in considerare a jurisprudente: specific materiei dar si a celor mei hune practic?
curovene i matsrie;

vy efminisireaza sisierul informatic ai fostituylel Prefectului: admiaistrare iejea, echipzmenta
T, aplicatii snftware si baze de date;

wj eiaborenza strategia In acmerniui IT 2 institutiei si monitorizeazd implementares acesteia

X) asigurd diseminarea informatiei pe cale electronica — asigurarea transm:s.ei-receptiei de date
intre Institutia Prefeciului. Ministerul Afacerilor Interne i alte organisme (e-maii);

y) asigurd intretinerea si actualizarea site-ului oficial al Institutiei Prefectu'ui;

z) asigurd, la cererea personalului. cu aprobarea conducerii Institufiei Prefectuiui, programele
‘nformatice peniru desfisurarea in conditii optime a activititilor specifice orivind constituirea,

organizates §i gestionarea datelor i actiuailor.

SECTIUNEA I0. SERVICIUL VERIFICAREA LEGALI TATH ACTELOWR, AFLICAREA

it ~E

LEGILOR CU CARACTER REPARATORIY 81 CONTENCIOS ADMINISTRATIV

Ari. 3G, (1) Serviciul Verificarea Legalitifii Actelor, Aplicarea Legilor cu Caracter Renaratoriu gi
Contercios Ad:ministrativ este organizat §i functioneazi in subordinea subprefectuiui.
(¥Serviciul Verificarea Legalitatii Actelor, Apiicarea Legilor cu Caracter Reparatoriu si Coatercios
Aurhmlsll ativ evérd acronimul SVLAALCRCA — este structura de specialitate care exercita cenirolil
cu puivire le legelitatea actelor administrative adoptate si emise de autoritati'e adm:ristragiei pJOhCC
wccaie ¢ fucetene, verificarea apl1car1' iegilor si a altor acte normative de cétre consiliul jugetean,
consilitic oc:!e si primard, precuni 5i urmgrirea moduiui In care s¢ aduc la indeolinie ordizele emise
rle citre prefect in enlicarea legilor si a alior acte normative.
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(3)Serviciul Verificarea Legalitatii Actelor, Anlicarea Legilor cu Caracter Reparatoriu si Contericios
Adninisirativ este organizat in umdtoarele stracturi functionale:

a.Compartimentai Veriiicarea Legalititii Acielor si Contencios Administrativ;

=.Comperiineriui Fond Fanciar §i Aplicarea Legilor cu Caracter Reparatoriu;

c.Compart:mentl Relgtiile cu Autoritdile Locale, Precesul Electorzl] §i Resurce Usnane.
‘ArActiviteiea oz verificare o legelitifii actetor administrative zle autoritétilor adminisiraiiel plblice
loca's are In vedere ca. in procesu! de elabcerare i redactare a actelor acministraiive, s Je respectate
qoud categorii de coaditii de legalitate, previzute atéi In actele normative in vigonre, cdt i unanim
acceptats de literatura juridicd de specialitate, resnectiv:
&) conditii d¢ fond: actele administrative sd fie emise cu respectarea competentei materiale si a
conipetentzi ieritoriale. in conditiile §i la termenele expres prevézute de acteie ncrmative care
reglementeazi domeniu! de activitete ce face obiectul masurii adoptate de actoritaiea admiristratiel
pudiice loca’e;
b) cond’;ii ce *orma, acteie administrative sa aibd forma scrisé, sd contind, at: in preamoul, <&t ¢ in
¢isnozitiv, toaie irformatiile necesare pentru z identifica autoritatea emitentd, destizatarul eciuli,
masurz. adoptatd, termenul si conditiile in care se executd misura dispusi, sigiiiul autoritdiii sau
stamuila. m imérul actulu! i numdrui de inregistrare al actului administrativ, data emiterii etc. '
‘5) 'n rezlizares activititilor complexe, Serviciul Verificarea Legalitdtii Actelor, Apiicares Legilor
cu Caracter Reparaioviu §i Contencios Administraiiv inceplineste urmdtozrele airivutii, impistite pe
¢oemenii princiga’e de ectiviiate, astfel
W, COMPARTIMENTUL VERIFICAREA LEGALITATH ACTELOR 81 CONTENCIOS

ANNIMIETRATIV

o

Ledbritciee de vorificars a legalitatil actelor administrative ele autoritdfilor admixnistrafi=i publice
lozale cve 11 vedere ca, 10 procesul ae elaborare si redactare a acteior admirnistraiive, s8 fie respectate
douz categerii e condit’i de legalitate, previzuie atdt in actele normative in vigoere, céi §i unanim
acceniate Ge dierecura juridicd de specialitate, respectiv:

Axt, 7. Commartimentul Verificarea Legalitdtii Actelor si Contencios Administrativ are urritocrele
airibuii:

a) elaborzaza s‘udii §i rapoarte cu privire ia aplicarez acielor normative in vigoare, nrecam si
prepuren nrivind imburnititirea stirii de legalitate, pe care le Thainteazi preiec.slui:

b) participé atdturi de repiezentanti ai serviciilor publice deconcentrate, in cadru. uno: comisii
wixte constituite oiin ordin ai prefectului, la actiuni de verificare la nivelu! irtregului jude:, cu
srivire la aplicarea si respectarea actelor norraative;

c) orgenizeaza informarez §i documentarea juridicd a serviciului precum §@ a reiorlzlte
comrarimente Jiv institutie;

f‘-) celaboreczd cu celeialte compa"timen'te de specialitate din insiitvtie s2atru aplicarea
prevederitor Legii nr.188/1999%.actualizatd, privind Statutul functionarilor oublici;

¢} fine evider ‘;c. acielor adrrinistrative adopiate sau emise de auvtorititile "f'rl?'nistratiei sublice
locule si juceiene iransinise prefectului in vederez verificirii legalitifil, asigusi oisirarea acectora.
orecur: 3i evidenia aciiunilor si dosarclor ailate pe relvl instangelor jucecatoiesti:

) ex.-“-m:npazé sub aspeciul legalitat’i, in termenelc previzate de lege, zotele edrinisiratize
edonicle snu emise de autcriidfile administrafiet publice locale i judetene, colicitdng tocte
informati’ I" necesare exercitarii atribugiei de verificare;

g) intocmeste atentiondri si le transmiie secretariior unitdtilor administrativ teritoiiziz in
Sit‘_l‘ug.‘_c. depasirii terrnenului legal de comunicarea a actelor administrative emise/adortate;

j verifica legalitatea contractelor incheiate de autorititile administratiei publice locale
asimilate. poirivit legii, actelor administrative, ca urmare a sesizarii prefectuli de cétre pessoeznele
care sz considers vitZmate intr-un drept sau interes legitim;
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i) propunz nrefeciului sesizarec, dupi caz, a autoritifilor emitente, i1 vecerea rearaliziri
actului considerat relzgal in vederea moditicarii seu, dupa caz, a revocirii lor. sz z instantel de
contencios cdiviidstrativ, cu motivarea corespurzitoare;

J) ‘ntocmeste documentatia, formuleazi actiunea de sesizare, reprezin-d prefectul si institutia
prefectului in fata izstantelor judecitoresti de orice grad in cauzele ce vizeszg aciele administrative
considerate nelegeie;

k) efectueazi, in conditiile legii, verificZri cu privire la mésarile intreprinse de orimar sau ae
presedintele Coasiliului Judetean, in calitatea lor de reprezentanti ai statulai in unitatea
admiristrativ-teritoriald, inclusiv la sediul zutoritatilor administraiei publice locale, §i propune
prefeciului, dacd este cazul, sesizarea organelor competente;

1) ¢esfisoard actiuni de Indrumare privind modul de exercitare de ciitre orimari a at-ibutiilor
aelegate si executate de citre zcestia In numele statului;

m) cen'rglizeazd dateie, elaboreazd rapoarte §i prezintd informéri prefectulti -u privire a
actele verificate, ia mocul Ce organizare a executdrii legilor si a altor acte normative, (= priraasi si de
presedintele censiiiului judetean, ‘de consiliie locaie §i de consiliui judetear.:

a) variicing ia irifieres §i elaborarea proiectelor de ordire ale prefectuls si le avizeszd din
pdnctul de vedere al legelitafii;

9y in*oclaeste  documeristia pecesard  emiterii  ordinelor prefecto’tni privind  actele
cirainistrotive Gia dovneniul de activitate,

) avizeazé din nunctai de vedere ai legaiitdtii ordinele prefectului precim si geotele care
angajeazd rispunderea sa patrimonigli;

g participi in comisii special constituite pentru verificarea activitétii orgaielor acministrajiei
rublice;

) redaciecza §i transmite cetdfenilor rispunsuri la petitiile pe care zcegtia le-au cdrese:
irstitugiei Prefectulii seu eltor institutii ale statului, redirectionate in vederea soittiongrii;

s) ivicemeste refeqatele ce contin avizul de legalitate al prefectului, uiterior exercitirii
cont:oi;iui ae legziitate asun~a actelor administrative, privind propunerile de acordare a misurilor ca

arecter rei-aratorivg

t) conlucre2zi cu unitifile teritoriale din subordinea Ministerului Afacerilor interne la
eloborarea mésurilor ce se impun pentru asigurarea respectirii drepturilor individuaie, aparares
pronrietdiii paolice gi privaie;

4} acorGé esisient? juridicd conducerii institutiei si ceiorlalte compartimente. lz solicitares
coestora;

v) part' ¢’pé la desfjurarea-audientelor in domeniui de activitate al coimpartimentu!iui;

} colzhoreazd cu ceielalte structuri de specialitate din cadrul institutiei, c.i Coacilial Judetean
si serviciile publice deconcentrate la eiaborerea unor misuri sau acte cu caracter normativ ce interes
gensres;

X) monitoizeazf aplicarea dispozitiiior Leg’ nr. 161/2003 privind uneie rZsari pentru
csigurarza ‘ransparentei in exercitarea cemnitatilor publice. a functiilor pubiice §i in mediui de
efeceri, preverires §i sanctionarea coruptiei, cu privire la incompatibiliiiti, 1 cadru. zutoritdtilor
puilice locale iz nivelul judetului Gorj;

y) intocreste documertatia recesara cu privire la dizolvarea de drent a uaor ~orsilii locale ori
& Considului Judetean, la suspendarea de drept 2 unor mandate de consilier sau de orimar ori la
incetarea e crept a unor mandzate de primar, respectiv la incetarea tnainte de termen a mandetului
preseditneiui Consiliului Judetean, dupa caz;

z) intocmegte actele de procedurd, respectiv Intémpinéri, actiuni, note de sedinti, conciuzii,
etc. in cauzele ce se afld pe rol la instantele de judecatd unde parte procesualZ este Serviciul Pubiic
Com uniter Regim Permise de Conducere 5i Inmatriculare a Vehiculelor Gorj:

aa) avizeezi proiectele de contracte la care institujia este parte;

bi) avizeaza hotardrile Comisiei judetene din punct de vedere al legalitéfii:

cc) eizboreazd rapcarte si prezintd informdri prefectului cu privire la actiuniie aflate pe roiul

*y

iastanieler, in care institugia Prefectului gi comisia judeteani de fond funciar sunt par:i:
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dd) tine evidenta litigiilor aflate pe rolul instantelor de contencios administrativ gi participa la
sedinteiz de judeccta;

¢c) primeste hotararile judecitoresti pronuntate asupra cauzelor solutioazte Ce instanta de
contercios administraiiv, le enalizeazd §i formuleaza cdile de atac prevézute de lege, neatru cele
considerate netzmeinice §i nelegale; intocmeste documentatia de renuntare a cZilor de atec si o
supiane gprevdrii ne scari ierarhics;

ff} jine evidenta citatiilor priniite de la izsianiele de coatencios adminisiraiiv, e teraene de
judecata:

gg) ic solicitarea Secratariatulu’ General al Guvernului scu a Cancelariei ¥rimului - Minisin,
dupé caz, esigld reps -ezentarea Guvernului sau a Primului - Minisiru In fata insta~telor jucecioresti
orir Iniocimires acielor de procedurd, recpectiv Intdmpinéri, actiuni, note de sedinté, concluzii. etc.

nh) acordd zudieate cetijeniior care solicitd aespdgubiri in baza Legii n~i0/2801, Leg:
nr.290/2003. Legli nr.9/1998:

)y colutioneazd memoriile si petitiile adresate institutiei in legiturd cu uplicarea Legii
nr.10/-001, Legii 1nr.290/2003, Legii nr.9/1998;

1)) redacteazg vrotectele de hotiréri cle comisiei judetene de aplicare a Legii nr.263/2003
arivind acordarea de despdgubizi si compersatii cetifenilor romdni pentru bunuri'e proprietete a
acestorz, sechestrate, retinute sau rdmase in Basarabia, Bucovina de Nord si Tinuviu! Hera. ca
urinare a stari de razooi $i a apiicirii Traiatului de Pace Intre Roménia si Futeriie Aliate si Asociate,
semngt la Feris e 10 februarie 1947 si cu privire la aplicarea Legii nr. 9/19¢8 orivind acordarea de
compensajii cetiteniior roméni pentru bunurile trecutc in proprietatea staiclui bulgar, in wmso
Tretatului cinre Romania §i Bulgaria, semnat la Craiova la 7 septerabrie 1940, asigurZ semnarsg si
comunicares acesiora;

%) urmireste gi aplicd prevederile cuprinse in strategiile si programeie nentru sustinerea
reiornel Tn dra’nistralic publicd;

i) regrezini® orefectul si institutia prefectului in cauzele ce se afid pe roi ia instante’e :Ie
judecat? gi nu ce oblect apvcareu Legii nr. 10/2001, prin intocriirea actelor de mrocequrs, resnect
irddmpingri. acyuni, note de gedintd, corcluzii, ete. i urmireste parcuigerea tuturor cZilor de atac;

el renrezinid peetectul in calitale de presedinte §i comisia judetezani ce aplicare & Legii
cr.295/2503 nrivind acordaree de despdgubiil §i compensatil ce*ffenilor roméani pertra cunirile
roooristaie a ccestore, sechestrate, refinuic szu rimase in Basarabia. 3ucovina ce Nord 3 inuty!
Heriz, ca urmare a sifrii de riizboi 5i a aolicérii Tratatului de Pace nire Romanis $i Futerile Alints si
Assciaie, sermnat Io Paris la 10 februarie 1947 si cu privire la aplicarea Legii ar. 9/1998 nrivind
acordarea de compansatii ceté;eniior roméni pentru bunurile trecute In proprietatea statului buiger, in
urinz Tretatulul dintre Roménia si Bulgaria, semnat la Craiova la 7 septembrie 1940 1a cavzele ce se
asld pe rol la instzntele de judecatd si au ca obiect aplicarea Legii nr.290/2003, prin intocmirea
actelor de nrocecurd, respectiv intdmpindri, actiuni, note de sedintf. concluzii, etc. §i urmireste
parcurgerea tuturor caiior ae atac;

1) constai® “aptele ce constituie contraventii la Legea nr.215/2001 a admixzistratiei publice
loczle. actvaiizaid si ¢ altor acte normative prin care este Imputernicit prefectu! sau nersonalal
institutiei;

00) pe baza imputernicirii concucitorului iqstitu‘;iei reprezint i apird interesele acesteia, in
fota autoritédlor edministragiei pabhce a organe'or ministerului public, a instanieior judecitores':,
aitcr orgare ce ‘urisdictie precum si in cadrui oricror proceduri prevazute de lege; in acest scop
eletcreazd §f formuieaza actiuni, int&mpindri, rAspunsuri la interogatorii, exercitd céi de atac. propun
conduciioruiul institutiei renurtarea la actizni si cai de atac, exercit® orice milioace legele de apé-are
¢ arepturiler si intereselor acestora

op) iadepiireste orice alte atriougii cu caracter juridic prevdzute d= lege sou disprse de
concuceren trstitugizi,
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15. 2. COMPARTIMENTUL FOND FUNCIAR SULAPLICAREA LECILGR CU CARACTER
AEEARATORIU
Acri, 53, Compartimenml Fond Funciar gl Apiicarces Legiler og Caracter Repavaierin in
vederea sprifinirii  activitifilor specifice reconstituirii proprietdtilor funcicre, iadeplinesiz
urmatoarele atr:bufii :

a)verificd iegalitatea propunerilor inaintate de comisiile locale impieund cu documentatia
aferentd, existenta actelor doveditcare a preludrii abuzive a terenurilor agricoie §i iorestiere, a
caiititii de persoani deposedati ori mostenitor legal sau testamentar al perscanei denosedate si
existeata actslor ccoveditoare & dreptului de proprietate, analizdnd periinenja. vercsimiiitatea,
autenticitatea $i coacludenta acestora, in vederea intocmirii referatelor, prezentfrii si sus{ineril
dosarelor de validare/inveiidare in plenul sedintelor comisiei judetene;

b)fiecare dosar inaintat de comisiile locale care nu indeplineste conditiile cerute de legislatia in
n.ater.e, usmare a verificirii efectuate d= catre responsabilul de localitate, ve fi returnat emitentului
cu recomanddri/obiectiun: Tn vederea solufior.drii legale a respectivelor docuraentatii;

c)veriricd i1 mod riguros ingenlinirea conditiilor previzute la art. 9, elin. 4 si 5 4ir. Legee nr.

187496, renublicata. cu inodificarile si completirile uiterioare, precum si ia 2% € din 'fz,e‘_ 12062,

soiiciignd comisiilor Tocale comgpletarca dosarelor cu toate documentzie previzuie Ge ‘ege §i normeie
azg apiicase;

djirftocreste prin intermeciul secretaruiui colectivului dz lucru ordines de zi & sedingelor
cormisiel iudetrne i particing iz sedinfeie ecestsia argumentand propuneriie conisiilor iccale;

2lcolzcoreczd fr parmenenid cu reprezentartii comisi‘lor locaie In vederers aplicdiil unifcrine a
fexislagiel 2 domeniut restituitil proprietitilor preluate ebuziv in perioada 1945 - 989,

flaicerangte (a sol citarea conducerii institutiel rapoarie gi informin legate de anlicarea legiior
fondiilui funciar

giptre la dispozitia compartimentului juridic hotérérile comisiei judetere si alte decumente de
cars aispune, iv vederes formuldrii apérdrii intereselor institutiei ori comisiei judeiene, {n cauzele
aflzte ne rolul ivstantelor de judecatd;

inidentificd terenurile atribuite ilegal §i sesizeazd prefectul in vederea promovérii de actiuri in
constatarea ruliidfii absolute pentru cazurile previzute de art. IlI, din Legez ar. 169/1997, cu
mcdiiizariie §i completéarile ulterioare;

i)peatru inderiinirea acestor atributii, responsabilii de localitati primesc propurerile comisiilor
loczle de fonc funciar sau dupd caz, propunerile nrimarilor care vizeazd stabiiirea drepiului de
croprietate iz favoerea persoanelor indreptétite potrivit legii, verificd si aralizeazd 1=.ir-o primd faza
Gocumertatiile depuse de comisiiie iocele, acordd sprijin §i consultanid de speciaiitate pentu
compisterea sav, dusd caz, medificaren ceestora, potrivit cerinteior legele in matzrie.

syfunciionardy: responsabil. de localitate analizeazi contestafiile formulate 4z versoznele
mieresate potrivit legii ia soiufille propuse de comisiile locale, solicitind scestore iransmiterca
hnreg’i dOCdllle.htatll care & stat la baza propunerii contestate pe care o inzinteaz® ge baza ge referat
Coaisiel judeters 1n vederse adoptiarii unei celutii de admitere/respingere a coutestajiei;

¥ doserele svanq ca oviect validarea/invalidares dreptului de proprietate sunt nre’ucte dz citre
zgronzabilzl de iocaitate §¢ inainiats, Impreuni cu referatul ce confire prepunsrea mos*ivat? a
acestuiz, Colectivalui dz tucru in vederea verificdiii §i inaintérii catre Comisia judetcard;

Dsdptamanai, sau ori de cdte ori este nevoie membrii colectivului de lucra ce pe I&ngd comisia
judetesn pentry stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra terenurilor sunt convocati in
sedingd i1 vederea verificdrii i analizdrii documentatiilor existente la dosareie transmise de citre
comisiile locale si repartizate fiecdrui reprezentani desemnat la localitatea respeztiva;

m)intocmirza ordinii de zi care cuprinde dosarele inaintate la colectivel de lucru si le
fnaiaieazi la membrii comisiei judetene de fond funciar;

n)intocmeste s redacteaza proiecte de ordine si ordine alc prefectului si kotdrdri ale comisiei
judetene privind reconstituirea sau constituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor:
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¢)transmmit hotérédrile comisiei judetene si ordinele prefectulni comisiilor locale pentru
stavilirea dreptului de proprietate privatd asupra terenurilor;

p)pregitesc pentru arhivare dosarele dupid fiecare gedintd a comisiei judetere. respectiv
comzsarea mai multor dosare §i numerotarea tuturor filelor din dosar;

g)se veriiich si se transmit documentele solicitate de cdtre persoane fizicz c¢i' §i de anumite
instiiutii, cete care au stat la baza adoptirii unor hotérari ale comisiei judetene si & unor ordine emise
de piefect;

r)referaiul Colectivului de lucru impreund cu dosarul Comisiei lccale de fond funciar vor fi
prezentate si susfinvte de citre reprezentartul comisiei locaie in cadrul sed’ntei Coraisiei Judetene in
vederee, validirii/invalidarii dreptului de proprietate;

syelaboreczZ rapoarte §i prezintd informéri prefectului cu privire 'e aciivitatea comisiel
judetere si 2 ccmisiilor locale;

t)intocmeste si transmite Miristerului Administratiei si Internelor situatiile solicitate privind
stacicl apiicdrii legllor londului funciar:

uyintcemeste si trancmiite organelor centrale informratiile solicitate i legdtu-2 cov aplicaren
egilor fonduiv! funciar;

v)urméreste in tertoriu, impreunid cu reprezentaniii Oficiului Judetear. e Cedastru gi
Pudlicitaie 'mocicard Sorj, realizarca sarcinilor privind aplicarea iegilor foaaului forcier;

w)asiguré sregéiirez lucrérilor de secretariat ale comisiei judetene peatru stasilirea drentului
‘e proprietate pregitesie 1ucrdrile Comisiei judefene peritru stabilirea dreptulLi d= proprieteie nrivetd
asupra terenurilor;

x)indrumd gi verificd activitdtile comisiilor locale pentrn aplicarea legilor fordului funciar si
prooune Comisiei judeterne sau presedintelui acesteia, masurile necesare remedierii actividsii sau
propuneri pentru sarctionare, acolo urde este cazul;

y)verifizi legelitatee propunerilor prezentate de cormisiile locale n vederea staciiirii dreptulul
Ge vroprietate Drivaid asupra terenurilor;

z)intocmeste orciectele de ordine zle prefectului §i hotdrdrile Comirie! judetens nrivind
reconsiituiren sau constituirez dreptului de proprietate privati asupra terenurilor, 'n confoimitate cu
vreveasrile kzgi.or fondwlui funciar;

aajransmite comisiilor iocaie §i institutiiior interesate hotérarile Comisiei judztene si ordineie
emize de prefect 1n .egiturd cu stabilirea dreptului de proprietate privati asupre terer.usiior;

Eblexamircazé contesiatiile $i memoriile acresate de cétre cetafeni Institu'el Prefectulu’ sau
Comisiei judetene gi nropune solutii pentru rezolvairea situatiilor reiegite ¢in aces'ea;

cc)pariicipé In comisii special constituiie peniru verificarea activitétii orgerelsr adra'nistratiel
nuulice;

dd)urriareste gucerea la indeplinire a sarcinilor trasate de Comisia judetean® niivind anlicares
wgier fondului fenciar;

se)aralizeazd, verificd gi transmite ceidtenilor raspunsuri la petitiile pe care acestiz 'e-au
adresat Institutie! Frefectului sau altor institutii ale statului, redirectionate ir vecerea soluilionirii,
comunicind ir. acelasi timp comisiilor locale Ge fond funciar mésurile legale pe care zcestez trebuie
sd nuni in executare in vederea solufiondrii aspectelor semnalate;

ffiiatocmeste situatiile solicitate de cétre conducerea institufiel privina npiicarea legilor
fondulu! funcizr;

g2)studiazé legislatia aparutd privind .egile fondului funciar si celelalte acte normative privind

hh)adminisiratia publici locald;

ii)participd la aesfiigurarea audientelor in domeniul de activitate al compartisaentuiui;

iurindreste si aplicd prevederile cuprinse in strategiile §i programele pertra susfincrea
reformei in admiristrajia publicd;

kkjorganizeazd actiuni de cunoagtere §i Ge interpretare corect a legii;

IIcolabozeazd cu celelalte structuri de specialitate din cadrui institutiei, ¢ Coasilia! Judetean
31 serviciile pubiice deconcentrate la elaborarea unor mésuri sau acte cu caracter normativ ce irteres
generai;

mm)orgeiiizeazd insirvirea comisiilor comunale, ordsenesti si municipale:
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najasigurd indrumarea si controlul comisiilor comunale, orisenesti §i raunicipale. pric
Cesemnarea pe localitafi a reprezentaniilor imputerniciti ai Institutiei Prefectuiui;

Jclanaiizeazid propuneriie comisiiler loczle de revocare a titlurilor de proprietite eliberate In
cordcititle art. 27 alin. 272 din Legea ar. 18/1997 repnblicata, cu modificdriic §i completirile
ulierioare,verii’d ‘emeinicia acestor propureri si noidrdste in consecin;

opyrmiresie aplicarea aispozitiiler art. IIT din Legea nr. 166/1997. cu mndificdrile si
cowupietirile uitericare, privind terenuriie atriduite iiegal §i promovirea acfiunilor 1w constatarez
nuiitiii absoluie;

oo)preia g analizeazd cererile depuse in corformitate cu prevederile legitcr fondull: fincizr,
aertri reconstituirea creptulci de proprietate asupra tereruriior agricole §i a ceicr fcrestiere In cazul
verscarelor care solicita reconstituirea dreptuiui de proprietate privati pe raza 2aministreliv
teritoria:d & mwai multor lacalitéti din judet;

r:)constatié contraventiile si aplici sanctiuniie privind activitatea de fond funciar, conform
dispoziiiilor art. ! 10 si urmétoarele din Legea nr. 18/1991, republicati si actuzliza‘i;
ss)Exercité atributii privind aplicarea Legii nr. 10/2001, privind:

irapulsionarea activitftii autorititilor publice locale si a altor entitd{’ investite cu soluticnarea

notificirlor:

evidente mocului de solutionare a notificarilor pe categorii §i notificatori;

urmdsiree realizarii tazei administrative pentru fiecare notificare gi intocinirez, cuni czz, a

dosarelor ce trebule Tnaintate Autoritdtii Nafionale pentru Restituirea Proprietdti'or, in

vederea evecudrii;

realizaies sivibutiilor ce revin, Biroului Judef=an pentru aplicarea uriterg e Legi’ rr. i5/20601;

- eleciuarez ce cortioele privind aplicarea Tegii ar. 10/2001, constatarea co._.-avenm or ;i

o D"ioarez sencfiunilor ir. situatiile 1= core se impun, poirivit dispozitiiler iege’e I» Gomeniv;
veriiicl lnccmives dosareior potrivit prevederilor legale privind acordaes ce despiguili
wersiu imaobieie care nu ce pot restitu. ¥ naturd §i inzinteazd documentzjiile respeciive la
Avtorivetes Neglonela pertru Restituirea Proprictétilor;

‘t;)coo:d')'leaza. ir.*'rvmﬁ activitatea comisiilor locale de fond funciar, cave doirivit ait. 8 diz
Legee nr. 1€3/2012 privird masurile ventra finalizarez procesului de resiituire, in caturi szu
ecaivelent, ¢ irobiielor preluate in mod abuziv in perioada regimului comurnist ‘n Xomdnia, «v
obiigatia de a centraliza toate cererile ae restituire nesolujionate, In vederea stabiii-ii suprafeiei de
teran necesare ventru finalizacea procesului de restituire;

uu)verificad 3i centralizeazi situatiilc intocmite de cétre comisiile locele de ford furciar in
ccnforinitate cu alspozifiile art. 8 din actui normativ sus mentionat;

vv)cooravneszi si indrumid activitatea comisiilor locale pentru inventarierez tererurilor
coastitsice nrin crdin al prefectului, potrivit dispozitiilor art. 5 din Legea nr. 165/2013 nrivind
misurile pertru finglizarea procesului ce resiituire, In naturd sau echivaleni, a imooiielc: dreiuvate in
=124 abuziv in perioada regimnlui comurist i Romania;

ww) ccordoneazd activitatea comisiilor locale in sensul de a se solutiora tocte ceserile de
restituire pand la date de 1 ianuarie 2016, potrivit art. 11 din Legea nr. 165/2913 privin¢ mésurile
sentzu finelizerza procesului de restituire, in naturf sau echivalent, a imobilelor praiuate n moe
ab.ziv in pericala regimului comunist in Roménia;

xx) verifici cosarele Inainta’e de comisiile loczle pentru realizarea noevesacrior art, 11 din
_,cgea nr. 155/2013, dosare transmise prin referat motivat legei la colectivul de luemi e pe ldngd

oinisia jucefzani pentru stabilirea drept:lui de proprietate privata csupra tereruslor:

vy execu:E i aite sarcini stabilite ae prefec:, in vederea indeplinirii in cele mai bure conditii a
atribuiiilor ce i-ax fost conferite prin reglemerntérile legale.

zz) woserale verificate de responsatbilul de localitate vor confine . mcd obligetzriu

ur Etoarez documente:
i. kordercu cu fizcare documrent in parte din dosar;
ii. propuncrea Comisiei locale de fond funciar prin care 2 fost soittionatd cererea ce
reconstituire 2 dreptului de proprietate materializata in notirarea adoptatd de Coraisiz locald de fond
funciar conform disp. art. 8 alin (2) din H.G. nr.890/2005;

t
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ifi. propunerile ce welidare vor contine in mod obligatoriu precizarer scrisl a comisiei locale
neurivii cdreia:

iv. terenui pentru care se propune validarea nu face obiectul vreunui litigiu afiat pe roiul
instantei de jucecatd;

v. rzconstiuirea se face pe vechiul amplasament cand este liber, ori pe un a't amplasament liLer
«flat in rezerve comisie: locale;

vi. actele prin care se justificg proprietatea, care stau la baza propurerii in cauzid, n au ma: fost
fructificate anterior prin propuneri Inaintate Comisiei judetene Gorj si transpuse in hotirdri de
velidare;

vil. nu existf depuse ia comisic locald in czuzd, acte de proprietate cu dat ulterioara acteior de
proprictate prezentate In sustinerea respectivei propunerii, prin care sd se i efectuat transferul
preprietdtii cétre alte persoane decdt cele pentru care se propune reconstituires drepiulal de
nroprietate;

viii. iatreage aocumentatic care a stat la  baza validdriiirvzlidisii  cererii  de
constituirc/recorsiituire a dreptului de proprictate, respectiv:

ix. cererea/cererile fosiului proprietar sau a imostenitorilor acestuia semnrz
rerscaneie so: CItL te, formulate In termen lsgz! In temeiul legllor fonaului furncier:

X. decumentele cerz dovedesc dreniul de pronvietste In copie Xerox semitgid dentru
sosformitcte ce cecretamil Comisisi Locale de fona funciar, ori cdeclaratii de martori, vecini gt
progrietari, cund caz, potrivit legii;

xi. dzclaratic prevdzutd la art. 10 alin. 2 din Leges fondului funciar nr. 18/1991, republiceta cu
wiodilizgzile si completdrite ulterioars, priving mentionarea suprafeteler de tere~ ci-ibuite, respectiv
detnute efeciiv, n una ori mai multe localititi si de la mai mulfi autori (in tcete cazvrile In core
cosarele contin declarg;ii ale persoaaelor Indreptitite la reconstituire ori/si declaratii de marior! core
av cunt prezeitate in forméd autenticd, reprezentdnd inscrisuri sub semnéturd privetd. ecte necesar sd
Tz certificote de cdtre awtoritgiile locale prin stampild, catd si semndturd, ca fiind dote in fota
acestorz); '

i, conie de pe alte titluri de proprietate sau procesele verbale de punere in posesie nentru
supra’elele pimite In neturd anterior si intreaga documentatic care a stat la baza emiterii acesto-a,
suprafete care fnsumate cu suprafata propusi spre validare §i cu eveniualele suprafeje ce nu pot i
recoastituite fizic din motive obiective i rac obiectul prevederilor privind acordarea de Gespagubpiri,
s& ‘nsumeze sunrafaja totald probati si la care este indreptitit autorul in cauzi;

Xiii. copie conHrmi cu origiralul a procesului verbal incheiat in cadrul sed’n‘e’ comisiei locale in
~ara s-a hotZrét *naintarea propunerii de vaiidare/invalidare;

xiv. actul constatator de recunoastere recinrocd a limitelor provrietitii, intocmit potrivit art. 34,
alin. 2 ¢in HG nr. 892/20085;

xv. anexele i original intocmite conforim Regulamentului aprobat prin H.C. ar. 89¢/20035, cu
modificiriie §¢ compietdrile ulterioare, frd stersdturi ori Ingroséiri, de prefuizt Intccmaiic ve
C u\.n.lt tO"'

xvi. olanuriie narcelere, in original, cece vor contine: titlul planului parceler (nu:neie persoansi /
rerscanelor Tareptiiite, nurdral tarlalei si ai parceiei/parceleior atribuite cin cediut! tacizl=i, unitatea
admizistrativ teritoriald, comund, judet), scara de reprezentare a planului {1:2007, sau 1:5C00),
aomenciataca piantlui, direcfia nord, dimensiuniie parcelsi/parcelelor, supiaizia, categoria de
HlosintZ. date fr.iocmirii, semndtura $i stampila de vizare spre neschimbeare. Planurile parcelacs
dziate, vor fi nsugite prin semnitura §i stampila presedintelui comisiei locsie si semndiura
mnembrilor acesteia §i a persoanei/persoanelor indreptdtite (pentru situatiile cind reconstiiuirea
dreptului de proprietate agricola ori forestieré se face pe alt amplasament decét fostul aniplasament,
se vor intocmi planari parcelare atit pentru fostul amplasament, planuri din care trebuie si rezulte de
c¢itre cire ests ccupat respectivul teren, cit §i planuri parcelare ale noului amnlesement oferit si
accentat de persoane indreptitita).

xvii. certificat de mogtenitor sau certificate de calitate de mostenitor (cind acestea existd) in. copie
rerox semneati peatru conformitate de secretarul Comisiei Locale de fond funcier. in situatia cind
reconstituirea doeptului de proprietate se face pentru mostenitori care au sc.icitat reconstituirea

cite toate
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drentului de nroprietate §i nu exista certificat de mogtenitor ori de calitate de mogtenitor dupi autor
pentru percoana deposedata, va fi prezentatd Schifa privind stabilirea filiatie! (in toate cazuriie in
care persozrna care a formulzt ‘n termen legal cererea de reconstituire, indifcient ¢2 este persoara
aeposedatd ori mostenitoru! acesteia, ulterior formulirii cererii a decedat, este obligatorie stabilirea
mogtenitorilor acesteia prin intermediul certificatului de mogtenitor); 7
xviil. actele de stare civila ale fostului proprietar sau, dupd caz, ale tuturor mcstenitoriior acestuia
‘buletine de identitete/car{i de identitate, certificate de nastere, certificate de casircrie, certificate de
deces) In copie xerox semnatd pentru conformitate de secretarul Comisiei locaie de fond fuiciar;

Xix. coresponcenia nuitatd cu fostul proprietar sau mostenitorii acestuia;

XX. coresnondenta puitatd cu institufiile si autorititile publice cere au in adirinisizare tezenuri

nrovrietate pudiicd a siatulul in vederes identificdrii de terenuri ce pot fi disporiilizete;

xxi. nowdrfrl fudecdioresii, rEmase cefinitive §i irevocabile in cazul cind ecestea exisid, in cople
coniormé cu originaiul;

xxil. aovezi'e »rivind indeplinirea prevederilor art. 10 din H.G. nr. 890/2005, ~v modificirils §i
conin2tiri le titerioare, referitcare la oferta de teren pe alt amplasament;
xxiil. declarafie de corformitate intocmitd sub semnitura primarvlui §i secrastarului localitiiii,
peutru situatia In care aceeasi persoand este cunoscuti sub mai multe nume si epere asifel in
dccumentele pe baza clirora se Tnainteazi niopunerea de validare;

In cazul in czre se probeazi dreptul de proprietate asupra unor tereru- care cin a0'ive
~biective nu mai pot fi reconstituite in totalitate fizic, concomitent cu inainteres pro;unerii de
velidars a recoastituirii dreptului de proprietate, n mod obligatoriu se va Tnainia $i progunere
priviza ecordarsa ce despigubiri, in conditiile legli cu intocmirea anexei In ceuzi, pertru resta! de

suprefziz coveditd dar neretrocedanila fizic.
Jin actele existente la dosar trebuie sd reiese c¢i suprafata care face oblentu! validirii este
datid ae diferenta dirtre intreaga suprafaif pentru care s-a solicitat reconstituirea areptalii de
proorietate &i suprafata validata initial.
‘raine e depunerse dosarcior vlanurile parcelare vor fi vizate de OCF! Corj pentra
rescnimbars Cuad verif carea amplasamentului narcelelor de teren, neatru a se evita eveniualele
susenuren cu alie amyplaszmenis pe care se afld deja eliberate acte de proprietate.

- — o~
1 1

I3, COMPARTIMENTUL RELATHLE CU AUTORITATILE LOGCALE, PROCESUL

RLECTUORAL 31 RESUKSE UMANE
Axt, 5%, Compacimentul Relatiile cu Autoriidtile Locale, Frocesul Electcral ;i Resurse Umare
indeplines:e vrmétcarele atributii:
1) cu privire lu relatiile cu autoritdfile locale §i procesul electoral:

ayonitorizzazd aplicarea dispozitiilor Legii nr. 161/2003 privind uaele misuri pentrs
csigurcrea transpareniei in exercitarea demnititilor publice, a functiilor publice s in mediui de
afeceri, prevenirea §i sancfionerea corupfiei, cu privire la incompatibilititi, In cacru! autoritdtilor
publice locale la nivelul judetului Gory;

t)ectiosieazd in vederea Indeplinirii, in conditiile legii, a atributiilor ce revin rrefectuiui fn
dcmeniul organizédrii  §i  desfdsurfrii  alegerilor locale, parlamentare. prezidentiale si
europarlamentere, precum i a referendumului nafional ori local;

c)efectueazd, in condifiile legii, verificérile si intocmeste documentatia recesar® cu privire la
dizoivarea ce drept a uror consilii locale ort a Consiliului Judetean, la suspencarea de drept a unor
masdate de ccnsiier sau de primar ori la Incetarca de drept a unor mandate de primar, respeciiv ia
facetorea inalite de termen a raandatului presedintelui Consiliului Judefean, dupi coz:

d)eiaboreazd proieciut ordinului prefectulul privind stabilivea numarului consilieriler locali ;i
jadeteri. pe baza catelor statistice oficiale si intocmeste graficul de convoccre @ corsilierilos locaii
in sedinid ce consiituire;
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¢)coilucrenza cu structurile functionale de speciaiitate din cadrul autoritZtilor locale, n
vederea elaboririi proiectelor de hotdrdri ale Guvernclui care au ca obiect sciufionarea anor
proolere de fateres local.

1} n domenivl managementului resurselor umane:

a)asigLd resnectarea prevederilor .egale referitoare 1a aplicarea Codului Mureii, a Ststutului
Fure;lonzilor Pubiici, a Statutului Politistului si aitor acte normative;

tjintocmeste. in conditiile I=gii, structura de organizare, statul de functii i de nersona! peniru
aperatal propriu & Institutiei Prefectului si le supune spre aprobare celor in dreot;

¢)iatocmesie, actualizeazd si pastreaza dosarele profesionale ale functionariler oubiici;

d)eestioneazi registrele de evidenti ale salariatilor,

e)elaboreaz: proiecie de ordin priviad stabilirea drepturilor de naturd s:.ariald, avansarea in
grede profesionale, acordarea gradatiei ca urmare a trecerii intr-o trenge de vechime superioard, a
persoaalului din anaratul de specialitate al nrefectulus;

flintocmeste aocumentafia necesard pentru incadrarea. modificarea sau incetarea raporturilor
ge serviciu sau de munci,

gjorganizezzi concursurile pentru ocuparea functiilor vacante §i asiguri intocmires
cocumentatiei necesare pentru desfigurarea acestora;

v,asigurl secretariaty! comisiiior de concurs §* de solutionare a coatestagiilor la corcursurile
aenirt ocuperes functiilor nublice vacanie din cadrul institufiei. in conformiiszte cu orevederile
B,

jiatoemeste baze de date referitoare la evideria secretarilor locelitifilor udetuli?, = or’n.arilor,
vicepiimarilor i o consilierilor lecali;

Dtine zvidenia declaratiilor de avere, a declarajiilor de interese, se ocupi ce azintares lo: la
A genpa Natione 1a ae 1ntegriiate §! le trarsmite pentru pullicare pe pe site-ul instiivtlel .stricturii cu
atziouiii in qoicest

X)inreginirecza 5,5 iine eviderta ordineior emise de Prefect §i asigurd cemuriicarea ordinelor cu
coroctur nurnat v Minisiervlui Afacerilor Interne;

Ncomunicd situeiilie solicitate de Agentia Nationaid a Functionarilor Publici cu privire ia
funegionart! pubiici;

mMine evidenta si monitorizeazd vermanent efectuarea de cétre salariatt a conceciilor de
odinna, a aiter conzedii;

n)asigurd accesul saleriatilor la programele de perfectionare a pregitirii profesionate;

o)uriciresie realizerea anuald & evaludrii performanfelor profesionzie individuzle zle
i neionariior puelici $i persona'ului contractual, a fiselor posturilor;

r)desfisoari in conditiiic legii, activitate de verificare, sprijin §i indrumrare a autoritZiilor
nubiice locels, in domeniul resurselor umane;

q)intocreste lunar fozia colectivd de prezenti;

r¥ntzomeste dirile de seamd periocice si diverse raportiri privind rumral si struciure
salericiilor;

syiniocmaeste Fisa ce lichidare a personalulu! in caz de demisie, transfer, pens’onere;

.,L rairesie elabprerea Regulamentulul de Orpanizace si Functionare §i & Regulementalal

riem si actuciizerea zcesiora.

2)ir cz'omeniu’ m('nagemenrului res‘urselor umane la ce!e doud servfcii publice conumilc.rre'
:r_pune spre avizare $1 aprobare ceior in dregt.
v)vasticipi 12 procesu! de analizd a poswriior, pentru intocmirea fiselor de zest;
¢) monitorizeaza nrecesul de evaluare a performantelor profesionale individual;
d) tine evidenta ceclaratiilor de avere, a declaratiilor de interese, se ocupd de inainterea lor la
Agentie Naficna'Z dc Integritate si le transmiie pentru publicare pe site-ul institutiei,structurii cu
aiributii in domeniuv.
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SECTIUNEA 1l SERVICIUL AFACERI EUROPENE, SITUATII DE UNGENTA,
i ]

EZVOLTARE ECONOMICA §1 MONITORIZAREA SERVICHLOR PUBLICE
L,o . -

W K E
DECONCENTRATE
Auxt, 60, (1) Serviciul Afaceri Europene, Situatii de Urgentd, Cezvoltare Econoraica si Monitorizarea
Serviciiior Publice Deconcentrate este organizat si functioneaza in subordinea subprefectului.

(2)Serviciul Adaceri Europene, Situatii Ge Urgentd, Dezvoltare EconomicZ si Monitorizarea
Serviciilor Publize Deconcentrate este organizat in urmatoarele structuri funcfionale:
a.Compartimentul Afaceri Europene;
b.Compartimentu! OSituatii de Urgentd, Dezvoltare Economicd si Monitorizarea Serviciilor
Puplice Ceconcenirate.

i}

o)
L
&

s
=i

(L)L, COMPARTIMENTUL AFACERL EUR
A 51, (1) Compartirnentel Afaceri Europene are vrmitoarele atributii:

aintocmeste enual pianul ce actiuni peatri realizarea In judef a noiilici'or wuationale, a
aoliticiler . domeuiul afacerilor europene si intensificare a relafiilor externe. cu cciosultarea
Corsiliviud sucetean si a conductorilor serviciilor pubiice deconcentrase;

b)elcicreazs, in colaborare cu reprezentanti ai Consilinlui Judetean, oi serviciilor publice
deconcentrate, ai autoritdtilor administratiei publice locale, precum ¢i ai societatfii civile, planul de
radsuri judetean *n confermitate cu documentsle programatice referitoare !z domeniul aiacerilor
eurosene;

c)actioneazf. cu sprijinul serviciilor publice deconcentrate si al structurilor de integrare
euroveand, pentru cunoasterea documentelor privind integrarea europeand adootate ia nivel central;

yactionezzi peniru atragerea societdfii civile la activitdtiie care au legdturf cu procesul de
ittegrare europeani i participd la programele societétii civile in domeniul integrarii europenre;
e)desfésoari activitdfi menite sd conducd la cunoasterea de cétre autoritijiic administratiei
publice locelz si de citre cetdteni a programelor cu finantare externi initiate si sustnute de Uniunea
Zuropeurd §i Ge aile organisme internationale;

Dirtocmeste, gestioneaza prin evidenta centralizatd i monitorizeaza activitaica de reiatii 3i Jde
colzkordri internationele a Institutiei Prefectului;

g)elaboreaza evidenta centralizatd a rapoartelor de activitate Intocmiie obiigatoriu penira orice
zctivitote de refatii irtemrejicnale;

k)acordd consultanté autoritdtitor adminictrafiei publice locale privind prolectele acorduriior ce
coizborare cooperare, asociere, infritize gi aderare;

iyirtceraeste planul atual de acfiuni pentru realizaree in judef a obiectiveior cunrinse in
Programy! de guvernars,

")elaboreaza”; si prezintd prefectuiui informiri periodice cu privire la citusiic si evolltie starii
gererale economice, sociale, culturale, precum si cu privire la stadiul realiza:ii ctiectivelor cuprinse
in Prograzau! de guvernare, in judet;

k)initiezd, intocmejte si implementeaza, impreuna cu personalul de special’tate din cadrul
Institujiei Prefectului, proiecte cu finantare externd in cadrul programelor in care institufia cste
cligipila;

{)monitorizeaza proiectele finantate din fonduri europene neramburschiie derulate de
autoritdtiie puolice locale;

m)coleboreazd cu Cormisia Nationald de Prognoza pentru realizarea trimestrizaif a anchetelor
ecororaice de conjuncturi in sectorul industrial;

n)urmiresiec §i aplicd prevederile cuprinse in strategiile si programeie nentru sustinersa
reforael ia administraiia publica;
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cjexzcutd si alte sarcini stabilite de prefect, in vederea indeplinirii in cele mai bune conditii a
atributiilor ce i-av. fost conferite prin reglzmentérile legale.

(2)Compariimentul Afaceri Suropene indeplineste atributii de imdrumare metodologicd a
sistemalui de conirol intern/managerial si de seretariat tehnic al Comisiei <e moritorizare,
coordonere si ircrumere metodologicd a dezvoltérii sistemului de control intern/menagerizl !
nivelvl Institotiel Prefectului — Judejul Gorj, denumitd in continuare ,,Comisia™, corsttuitd prin
Orain &l Prefectuiui:

b) asigur cin puact de vedere tehnic si metodologic organizarea si indrumarea dezvoltin
s:etemulul ce cortrol intern/menagerial;

¢) serveste dreot punct de legiturd intre structuriie furctionale ale institutiei si CTomisie:

y <laboreczd §i supune analizei proiectul Programului de dezvoltare ¢ sisiemulul de conirol
interr/managesa. |z aivelul institutiei pe baza programului intocmit de structure ierarhic supericard
si a recomandarifor jormulate in urma misiunilor de audit public intern;

¢) elaboreaza si cupune analizei Comisiei proiectul Planului strategic institutional;

f; elaborezzZ $i supune analizei Comisiei proiectul Registrului de riscuri el irstitujiei;

¥) sorijind §i urmedreste modul de implementare a planurilor de dezvoltare a sistemalui de
conird! interz/maragerial emise de structurile functionale ale institutiei;

h) eiabcrezzi  materiale  conceptual-metodologice  pentru  zsigurarea  imvplemertirii
-tanaardelcr, cbisctivelor si actiunilor de control intern / manageria! la niveiul compartimerntelsr din
radrul eniifjii pubiice;

1) asigur? indrumerea metoaologicd a conducitorilor structurilor componente aparatulvi

j) informeazd conducdtorii structurilor functionale cu privire la obligatiile de raportare pe care
lz au. le termenele stabilite de prefect, §i centralizeazd datele astfel rezultate pentru Indevlinirea
miririlor §i peniru completarea situagiilor previzute in anexele 0.5.5.G. nr.4dC/2015 neutre
aproocies Coduial contreivlui intern/managerial al entitdtilor publice;

%y veriicE catele primite de la conducitorii compartimentelor in sarcina cirora s-a stabilit
coligayie de rasortarz ¢ situatiiler pe liria controlului intern/manageria! si Inwococeste anai‘ze,
snivze, puncte ce vedsrte, situafii ceniralizatoare. precum si alte tipuri de repcarie so‘icitate de
straztera lerarhic superioars la termenele stabilite de aczasta ori prevazute in aite ¢ispoziti' legale:

1) ovgenizeazi etapeie elaboririi ranortului cnual al prefectului asunra sisismuivi de conto!

ntern/mensgeriet;

m) organizeaza desfasurarea sedintelor Comisiei;

n) pregitejte documentatia pe linia controlului intern/managerial perntru promovares acasteia
: cacrii scairgelor si o transmite membrilor Comisiel, I format electronic, cu ce! puiin deui zie
iainte de aesfisurarez sedinfelor;

oy semraleazé Comisiei situafiille de nerespectare a hotardrilor acesteiz, precum i
recomanddrile forinulate de Compartimentul Audit Intern in urma misiunilor de zudit pubiic interr;

p) recdacieazi minuta desfigsurdrii gedinfei Comisiei §i o transmite in format electronic
membritor Comisiei in termen de 5 zile lucridtoare de la data sedintei;

q) reelizeaz? evidenia si pastrarea documentelor Comisiei.

k3 w13y

1.2 COMPARTIMENTUL STTUATH DE URCENTA, DEEVOLTARE ECONDMITA 31
MONITORIZAREA SERVICIILOR FUBLAICE D -E-:f-ﬂ-_,'Iﬂl'{'-“l';é-.',l'.'ﬂ

Arvi, 62, Compertimeniul Sitvatii de Urgentd, Dezvoltare Economicd si Monitorizaiea Serviciilor
Pobiice Deconcentrete are urmatearele atribitii:
a)examireazd §i vrezintd prefectului proiectele bugetelor serviciilor publice decosccertrate,
transrnise ce clire acestea inainte de a fi propuse conduedtorului institutie! lererhic superiozre
serviciulul public decorcentrat;
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b) vaiticipd aifturi de reprezentarfi ai serviciilor pubiice deconcentrate la actiuni de verificare,
potrivit coirpetentelor, a moawui de apiicare si respectare a actzlor normstive la nivelw
juceiului, in cacrul unor comisii mixte constituite prin ordin &l prefectului;

c) prezint? prefectulul propuderi privind oriorititile de dezvoltare a judefului, in co::cordanti cu
prevecerile plaaului de gdezvoltare regionald si cu consultarea sutoritZiilor administrasiei
nuplice lccale §i @ conducitorilor serviciilor publice locale;

d) reaiizesz& cdocumentarea necesard st elaboreazi pe baza acesteia raportul anuai nrivind sterea
economico-sociald a judetului, cere se inainteazd, potrivit legii, Guvernului, prin Ministerul
Afaceriior li.lerne;

) monitorizeazd modul de aplicare in judef a programelor si strategiilor guvernamentale sau
miristeriale cu privire la restructurarea sectoriald gi la alte activitaii;

f) urmaéreste irceplinirea misurilor dispuse de ciétre prefect, in calitate de pregecinte al
Comitetului Judejean pentru Situatii de Urgenta;

g) prezintd prefectului propuneri privind modul de utilizare, in situatii de criza, a foadurilor
special alocate de la bugetul de stat;

h) propuane orefectului, in situatiile prevazute de lege, convocarea comiteteior loczle si a
Comitetul i judetean, dupi caz;

) intocreste rapoarte $i informiri nrivind evolufia §i cesfiigurarea even'menteicr fn caz de
cezast'u. precum si mésuri.e Intreprinse de autorititile administratiei pubiice locaie in acest
comeniu. ve care e nainteazi prefectuiui §i Ministerului Afacerilor Interne-

1) esigurd iniorméarea prefectului cu privire la imirenta producerii uno- feromenc ncturale
Dericionss;

K) nsiguré informarea prefectuiui, in perioada producerii fenomenelor raturz:e periculoase, cu
privive 2 eveluarea preliminard a efectelor si a pagubelor produse;

Ty orezintd prefectull’ nropuneri penirda acordarea unor ajutoare umanitare r sconul protectiel
vopulaiiel afectate do calamitafi naturale. epidemii, epizootii, incenaii sev zlte fenoinenc
perictloese;

m) verilicd modul de distribuire a ajuicarelor umanitare si a sumelor clocate din Forndul de
interveniie la dispnzitia Guvernului;

n) elaboreczZ, cu consultarea conducitorilor serviciilor publice deconcentrate, proiectele
urdinelor prefectului avand ca obiect stabilirea de masuri cu caracter tehnic sau de specialiiate;

2) realizeazi lucrdrile de secretariat pentru Colegiul Prefecturzl si prezintd propuzeriie cu privire
lz programul d= activitate al 2cestuia subprefectului;

p) analizeazé profilul economic si social al regiunii de dezvoitare si al judefzlui si participz la
realizarea strategiei de dezvoltare locald si la programarea financiard multiaruaia 2 oriozititi'or
si masuriior e dezvoltare locald, luind in considerare tozte sursele de Znantare: buge! de stat,
bugete locale, surse private, sprijinul financiar al Uniunii Europene, przcuna si alte fonduri
sxterne raroursabile sau nerambursabile;

¢} iEspunde ce aniicarea Crdéinului Prefectului privind identificarea si elimirarea cbstacolelor in
calez literei circulatii a cerviciilor i persoanelor, existente in actele no=naiive adontate de
ciire auto: tétile publice iocele; asiguré secretariatul grupului de lucru constituit orin acest
or¢in, redaciecz? i ransmite informaériie periodice conform programarilor MAT;

r) examineazic. imprecnd cu conducatorii serviciilor publice deconceniraie si cu aatorititile
admiiistratiel pubiice locale, stadiul de execufie a unor lucrdri si actiuri care se deruiezzi in
comun;

cyasigurd orgarizarea si desfasurarea sedintelor comisiilor sau comitetelor constituite in cadrul
Insiitutie’ Prefectului, potrivit legii, respectiv: Comitetul Consultativ de Dinlog Civic pertru
Problemele Fersoanclor Varctnice Gorj, Consiliul Consultativ pentru Protectia Consumatorilor
Corj etc.;

t) esigurd secretariatul tehnic, organizeazd lunar intrunirile Comitetului Consultativ de Cialog
Civic perizu Problemele Persoanelor Virstnice Gorj;
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u) colaborgazd cu instituiile specializate cu privire la protectia §i promovares drepturilor
nersoarelor cu handicap. conform Legii nr. 448/2006, republicatd, cu modificirile si
coianletarile ulterioare;

v) rispunde lz probiemele privind drepturile invalizilor §i veteranilor de rdzooi, orecum si ale
viduvelor acestora, conform Legii nr. 44/19¢4, republicatd, cu modificariie si compieifrile
clierioare;

w) monitorizeazd aplicarea prevederilor Legii nr. 341/2004 - recunostinta fatd de eroii martiri si
luptétori. care au contribuit la victoria Revolutiei Roméne din Decembriec 1989, cu
modificiriie ¢i comnletiriie ulterioare;

x) participd la iucrdrile Echipei Intersectoriale Locale cu atributii in domeriui prevenirii §i
combaterii violentei asupra copiilor, violenjei in familie §i a exploatirii prin muncd si la
lucritile Comisiei Judetene in domeriul Egalitatii de Sanse Intre Femei i Birbati Gorj;

y) moiritorizeezd aplicarea, de cétre primdrii, a preveaerilor Legii nr. 416/2091 privind veritul
minim garcifat o modificdrile si comnletérile ulierioare;

z! intoemests si ransmite iunar 2 Ministerul Afaceriler Interne st lo Ministerul Saautatii citustia
existersd o nivelul iudsfului Gori cu privire la prevederile art.27 dir C.U.C. nr.68/2C08
Jrivind vanzarez spafiiloi provrietate privatd & statului sau a unitatilor adisinistrativ-teritoriaie
cu destinatia cde cebinete medicale, precum §i a spatiilor in care se desfagoarf actiuni conexe
actuial raedical;

ar) urmiresie organizarca si desfagsurarea la nivelul Institufiei Prefecwlui - jucetal Gorj a
sedinte or Comisiei Judegene privind Incluziunez Sociala;

pb)esigli-é oiganizeres si desfasurarea sedintelor Comisiei de Dialog Gocial Intre Adininistratie,
Sirdiczate s: Patrorate Gorj:

ccasigurd instruirez personaluiui din cadrul structurii de specialitate a Institutiei Prefectu'ui,
coniorm legii, cu nrivire la protecfic muncii;

dd)asiqurd asistentd ce specialitate expertilor locali pentru romi, care i5i desfigoard activitatew i
cedrul anaratilui n-opriu al consiliilor locale, pentru indeplinirea sarcinilor prevazute In Planu!
general de mésurt pentru aplicarea Strategiei de imbundtitire a situatiei romiior:

cejactioneazi pentr1 concretizarea obiectivelor politice asumate de Guvern ir proolematica
minoritajilor i.ajionale;

ff)desfizoasa activitifi de implementare §i monitorizare a strategiei priving Imbunititirea situaiies
minovita;ilor:

gg)stavileste si mertire legitura cu organizafii guvernamentale §i neguvernieme:tale Gin {avd gi
din strindiate interesate 1. problemele respectdrii drepturilor persceneior ezperjinénd
miroritifiior naticnele;

ih)rmentize legitura cu Devnartamentul pentru Relatii interetnice;

imentine legéture cu Agentia Nztjiorald pentru Romi;

j"\c'.isemireazi informetia in réndul minoritatilor nagionzle;

kecjioneaze pentru producerea unei schimbéri pozitive In réndul oviniei nublice in privinta
percentie: etniilor nationale pe baza principiilor tolerantei si solidaritdtii sociale ;)1*in sprijiniiea
imnlemen:drii programelor educafionale. Stimuleazad participarea persoarelor apartinénd
minoritétilor natonale la viata economico-sociald, educationald, culturalZ s politici a
societdtii prin includerea In programe de asisten{d i dezvoltare comuititerd §i regionald in
scopu! combaterii séréciei;

il)actionzazé pentru prevenirea discrimindrii institutionale s§i sociale a cetifeailor anartindnd
minorititiicr nationale in accesul acestora la serviciile oferite de societate;

mm)execttd §i clte sarcini stabilite de prefect, in vederea Indeplinirii In cele mai bune conditii a
atribudiiior ce i-au fost conferite prin reglementirile legale.
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SE* TIUNEA 12, SERYICIUL FUBLLC COMUNITAR PENTRU ELIEERAREA SI
EVIDENTA ¥ A_F;‘,A POARCELOK SIMPLE

Avi, 53, (1) Serviciul Public Comunitar pentru Eliberarea si Evidenta Pasapoartelor Siraple esie
orgenizat In cadru! aperatului propriu al instituiei Prefectului.

(2) Regulamentu: ce organizare §i functionare al Servicitlui Public Comuritar pentru vliberarea §i
Y-identa Paganozrtelor Simgple s= stabiieste prin ordin al prefectului, cu avizun Diectiei Cenerale Ge
Pasepoarte d'» cacrul Ministerului Afacerilor Interne.

rd

Aru, &4, Coorconarea §i controlu: metcaologic a! Serviciului Public CTomunitar pentru Eliberszrea g2
Zvidenia Pasupoartelor Simple se asigurd de Directiz Generald de Pasapoarte din cadrul Finisterulul
Afacerilor interie.

Ark 43, (1) Serviciul Public Comunitar pentru Eliberarea §i Evidenta Pasapoarteior Simple asigurd
intocmirea, pisirarea, evidenfa §: eliberaiea pagapoartelor simple.

(2)Serviciul Pubiic Comunitar pentru Eliberarea §i Evidenta Pasapoartelor 3imple are urmitoarele
atributii principale:

a) solutioneazi cererile pentru eliberarea pagepoarteior simple electronice gi a pasapoarteior
sunple temporare, in conformitate cu prevederile legii, ale tratatelor §i conventiilor internajionzle la
cere Romaaia este parte;

3 orgarizeszd activitatea de primire & cererilor si de eliberare a pasacoarteior simnle
temporare si s‘mple electronice;

¢) crgarizeazd si tize evidenta persoanelor, cetdteni romdni, de pe reze iucetului care cu
solicitat eliberarea documentelor de célitorie (pasaport simplu electronic szu pasaport simpla
temnorar; sau Impotriva cdvora .au fost dispuse radsuri cu privire la limiteres. dreptvlui lz libera
ciroulatie Tn s'rE 1dtate:

¢y efectueazi veriticdr! in evidentele si in fondul ariivistic ale serviciv’ui si fumnizeazd date, cu
“espictaren preveleviior legale, la solicitarez tnior structuri din Ministeru! Afacerilor irterne,
Servicivl Rowdn e Informatii, Serviciul de Tnformatii Externe, Ministerul Ap#rérii Najionale, aitor
strucwuri ele acmiuistratiei de stat, a persoaneler juridice sau fizice;

e, aln.'nisireazd, gestioneazd si valorifica Registrul judetear. de evidenii a pigepoartelor;

f) pune in &plicare masuriie de limitare a dreptului la libera circulatie, cispuse de autcrititile
comneiante;

g) constuid contraventiile i aplicd sanctiuni contraventionale la reginul pasapoartelor;

h) asigusa protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevernire a scurgerii de
informatii ctasificate
(3)Serviciul putlic comunitar indeplineste si alte atributii stabilite prin reglementari legale.

(4) In exercitarea atrioutiilor legale specifice, Serviciul Public Comunitac pentru Eliberarsa si
Evidenta Pesapoartelor Simple coopereazi cu serviciile publice comunitare, locale gi judetene, d=
evidentZ a persoanzlor.

SECTIUNEA 13, SERVICIUL PURLIC COMUNITAR RECIM PERMISE DE
COMOUCERE $) INMATRHICULARE A VEHICULELOR

Ari, £2, (1) Seiviciul Public Comunitar Regim Permise de Conducere i Inmatricuiare ¢ Veihiculzlor
este orvanizat ir 2edrul eparatului sropriu a' Institutiet Prefectului.

(2)Rzgulameniu. de organizare si funcfionare al Serviciului Public Comunitar Regim Permise de
Coaducere si ‘mratriculare a Vehiculelor se stablleste prin ordin al prefectuldi, cu avizul Crérectiei
Cereraic Regim Permise de Conducere si Inmatriculare a Vehiculelor din cadrul Ministerului
Afaceriler Interne.



Art. £/, Cocrdonarea §i controiul metodologic al Serviciului Public Comunitar Regim Permise Je

Conducere i nmaatricware a Vehiculelor se asigurd de Directia Generalz Regim Fermise de
Conducere gi Inratriculare a Vehiculelor din cadru! Ministerului Afacerilor Interne.

Avi. 8. (1) Serviciul Public Comunitar Regim Permise de Conducere si Inmatriculare a Vehicule'or
asigurd intocmirea, pistrarea, evidenfz si eliberarea permiselor de conducsre, certificetelor de
inmatriculare a vehiculeior gi placilor cu numere de inmatriculare.

(2)Serviciul Pubiic Comuritar Regim Permise de Conducere si Inmatriculare a Vehiculelor sre
armétoarele wtributii principale:

a)utilizezza, actualizeazi si valorificd Registrul national de evidenta a permiselor de conducere
si a vehicwelor inmatriculate;

b)organizeazi examenele pentru obtinerea permiselor de conducere, in corditiile legii;

c)elibereazd permisele de conducere si certificatele de inmatriculare care nu au fost livrate
direct la domiciliiie/sediiie solicitantilor, precum si plicile cu numere de inmarriculare si asigurd
emiierea §: eliverarca cutorizatiei de circulajie provizorie sau pentru probe a --ehiculelor, poirivit
actelor normative in vigoare;

d)soiugioneazd cercrile pentru eliberarea permiselor de coaducere, a certificatelor de
inmatriculare si e vlaclor cu numere de inmatriculare pentru vehicule rutiere, i concitiile legii;

ejpreiusresza cate referitoare la persoand, cu respectarea prevederilor legezle, ;1 asigurd
v1daiiorizares pretentisi acastora:

Dgestioneszi resureeie meteriale §i de dotare necesare activititii proprii.
(3} Gervicia! nubiic comunitar regim permise de conducere gi Inmatricuiare a venicuelor
indenlieste §i eite atributii stabiiite prin reglementiri legaie.

(4} In exercitarez atributiilor legale specifice, serviciile publice comunitare regim permise de
conducsre si ‘nmatriculare a vehiculelor coopereazd cu serviciile publice comunitare peniru
elibersrea §i evicenta pagapoartelor simple, cu cele locale si judetene de evidenti a persoanclor

SECTIUNEA 1d. ALTE ATRIBUTI

Art £%, Structurile functionale ale Institutiei Prefectului au si urmétoarele atribujii:

g)intocmirea documentajiei necessre emiterii ordinelor prefectului;

byarmé&rirea si aplicarea prévederilor cuprinse in strategiile si programele pentru susfinerea
-eformei 1n adininistratia puolica;

¢)eorlucrerza cu unitétile teritoriale din subordinea Ministerului Afacerilor Interne. Ministerul
Apérarii Nationale si a Serviciulai Romén de Inforraatii la elaborarea mésuriicr care se impun
nenau asigurarea respectdrii drepturilor individuale, apdrarea proprietdtii publice §i a proprictatii
private, siguranfa cetifeniior si prevenirea infracfiuniior;

d)asigurgrea organizirii gi desifisuririi sedinjelor comisiilor sau corriteteior constituite in
cadiv! 'nstitujie? Frefectului potrivit legii;

execlizarea lucrarilor de secretariat pentru Comitetul Cperativ Consuitativ §i prezentarea
arcnunerilor cu privire la programul de activitate al acestora orefectului;

heoilterarea cu structurile functionale dia aparatul propriu al Consiliului jucetean, it vederea
elabordrii proiecteior hotédrarilor Guvernului care au ca obiect solufionarea unor prooleme de interes
local ori a initierii, prin Ministerul Afacerilor Interne, a unor proiecte de acte normative.
Ari, 70. Toate structurile functionale vor studia, analiza §i propune miasuri peniru rationalizarea
nermenenti a lucrdrilor, simplificarea cvidentel, sporirea vitezei de circulajie a documentelor.
urmarind fundamentarea legala a lucrarilor. In acest sens, personalul de conducere:

a)organizeazi evidenta indicatorilor din domeniile de activitate ale structurilor pe care le
conduc si intocm.esc rapoarte statistice pe care le transmit in termenul legal;

Yyrispunde ae perfecfionarea pregitirii profesionale a subordonatilor §i asiguri mijloacele
necesare pentri desfdsurarea corespunzitoare a activitdii;
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c)asigurd securitatea materialelor cu continut secret si rispund de scurgerea irformatiilor si a
Gocurientelor ain structurile respective;

d)elaboreazi gi supun spre aprobare prefectului procedurile de lucru scrise, pentru desfisurarea
act.vititii.
Art, 71, Toti seleriatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanertd peatru pistrarea
nairimon:uiui institutiei §i a dotédrilor, ludnd misuri de reducere la minimur: & cheltvielilor
meteriale.
Ari. 72, Toti salariatii au obligatia de & indeplini si alte atribufii din domeaiul ce ectivitate a
struciuri.or ¢in care fzc parte, care decurg din actele normative in vigoare, nou ap'”a:'rtp p“ecum $
sarcini:e e serviciu dispuse de conducerea Institutiei Prefectului, menite s cortrinuie 'a realizarea
u.tegralc. a atribufiiior institufie?, 'a imbunatafirea activitdfii acesicia, atdt in timpul programuui de
Laeru, cét si in afara acestuia.
Avt. 75, Frefectu! poate stabili prin ordin §i alte atribuyii pentrv structurile de specicliiate ale
instituziei Prefectulvi, in vederea 1adenlinirii in cele mai bune condifii a atributiZlor care i-au fost
conierite prin: regienientdri's 'egale.
Avi. 74, Ne*"nc'ep}inirea imtegrald si In termenui legal a sarcinilor de serviciu se sanctioneazi
coniora ‘egislajiei in vigoare.
Avri, 73, Structarile functionaie ale Institutiei Prefectului - Judetului Gorj sunt obligaie c& coopereze
n vederea intocimirii In termenul legal a lucrarilcr al céror obiect solicita coroboirarea de coripeiente
in conformitate cu przvederiie acteler normeative In vigoare.

CA l'r'i‘-"--;UL V. ACTIUL ADMONISTHATIV SEINSTRUMENTELE FUNCTIONALR
UTILIZATE LA NIVELUL INSTITUTIES FREFECTULUL —JUDETUL GORI PENTRU

g

Lt-_ufz’. AREA COMPETENTELOR LECALE

At 15, 1) Pentra indepli‘lirea awributiilor ce i revin, prefectul emite ordine cu cargcier individual
sau normativ, in conditiile | ,egn

(2) Elatoreres. zedc.c.arw 1 smiterea ordﬂnelor se va face cu stricta respectare o dispozijiilor Legii
nr, 24/20C0 priviad ncrmele de tecnica legislativd pentru elaborarea zctelcr nozmative, republicatZ,
1 baza unui referat de arrobare.

(3) Orcinele se conirasen:neazi de céire subuvrefect.

4y Seful Serviciziui Verificarea Legalxtat-.x Actelor. Aplicarea Legiior cu Caracter Revarstori:
Toatencios Administraiiv sau o altd persoand i drept. desemnatd prin ordin ai nrefectuiul, aVlzet.za
sentu legalitate croiectul de ordin.

(o} Ordinele ca caracter normativ emise de prefect se publicd, potrivit legii.

(6) Ordirui nrefeciului care contine dispozifii normative devine executoriu numai dupz ce a fost
adus ia curostinta publicd. Ordinul prefectului cu caracter individual devine execuioriz de !a dats
comunicfirii cdtre perscanrele interesate.

(7) Crdinele cu curacter normativ se comunici de indatd Ministerului Afacerilor Interse.

(8) Ministerul Adscerilor Interne poate propune Guvernului anularea ordinelor emise 4e prefect,
Gac? le considerd nelegale sau netemeinice.

Art, 77, (1) Ordinele prin care se stabilesc masuri cu caracter tehnic sau de specialitate sunt emise
dupd consultarea conducdtorului serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor §i zle celorlzlte
organe Ge specialitate ale administrafiei publice centrale din subordinea Guvernului, organizate la
nivelul judetuiui.

(2) Prefectui este obligat s& comunice ordinele prevdzute la alin. (1) condvcitorului institgiei
ierarhic superioare serviciului public deconcentrat. Ministerzle §i celelalte organe ale administratiei
~ubiice centrale pot propune Guvernwiui masuri de anulare a ordinelor emise de prefect. daci je
considzri nelege .

Ari, 'f&. Cicinels emise de p.eFef‘t n calitate de presedlme al Comitetului JuCetean pentru Situetii
de Urgenia procuc eiecte juridice de la data aducerii ior la cunogtinid si sunt execurori.

Al 72, (1) Sirucwura ordinuiui prefectului este urméioarea:
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a) anizl, cu wrmdtorul cupring: ,,Guvernul Romaéniei. Minicterul Afecerilor Interne,
nstilutia Prefectuiui - Judetul Gorj";
b) #/w, cuprinde denumirea generici a actului - ordin -, precum §i obiectul reglementérii
sxprimal sipteiic;
¢) formula introductivi si nreambulul, c2 crprind:
denumireq emitentului: ,.Prefectal judefului Gorj",
scopul st sinteza motivarii emiterii  ordinului. Preambula? precedd tormula
iriroductivad, temeiurile juridice pe baza si in executarea cérora actu’ a fost erais.
d) parieq «ispoziitvd reprezintd continutui propriu-zis al reglementfirii, aichtuit ain
toiclitatea nommelor juricice instituite pentru sfera raporturilor sociale ce fac obiectul acestuia.
@) niesiiren wuwizndiciidiil, Ordinele se semneazd de citre prefect, se coatrasemneazi de
cdire subpreiect, se avizeazd de legalitate de structura juridicd, se dateazd si s2 numerciezzi,
evidentiindu-se irtr-un registru special.

Avi. 80, (1) Note / Rapers este instrumentul functional prin care personalul di: cadru! institufiei
Prefectului - Judetu] Gorj formuleazid conducétorului institutiet, dupa o analizd temeinicid. concluzii
si propuneri de solutionare a lucrdrilor i sarcinilor cu grad mare de complexitate, aflate in sfera de
competentd a Inctitutiei Prefectului - Judetul Gorj. '

(2) Structura MHotei / Raport este urmétoarea:

a) obiect, parte a Notei/Raport care constd intr-o prezentare sinteticd a proa'smaticii supuse
acalizei:

o) anclizd, parte 2 Notei/Raport care constd in prezentarea situaiiel ce fapt gi de arept
rozutaté Tn urma documentdrii §¢ obtinerii unor relatii suplimentare, nrecum si ariitarea oricdror
deriersuri efectucte pentry clarificarea problematicii ce face obiectul Notei - Ranort;

) concluzii, perte a Notei/Raport care constd In prezeniarea rezutaw:c! aralize? si
2liberdcil semmatarului/semnatariior in rapori cu problematica gi incadrarez juridicd ce face
oblzctul Notei - Raport;

ay propuneri, parte a Notei/Raport care constd in prezentarea solugiilor ileatificzie pectru
rezc.varea nrovlematici’ sesizate prefectului.

{3y Golicitirile care deriva din drepturile personalualui din cadrul Institutiei Frefectiiv? - Judetul Gorj
coaform legislaiei i1 vigoare vor fi supuse, de asemenea, aprobdrii Institufiei Prefectuly? - Judegul
Corj prin inter mediul Notei/Ranort.

Ak, 81, flezoingia reprezintd modahtatea de repartizore a lucrdrilor in cadrul imstitufie! Prefectului
Judetu. Gorj care contine obligatoriu urmitoarele elemente:

a) persozna cdire care se face repaitizarea (nume §i prenume);

b) actiunea de efectuat cum ar fi: analizd, documentare, obtinere de relatii s.a.m.d.

c) termen clar: daté, ori de prezentare

d) semiitura persoanei care a dat rezolutia si dats.

7

CAPITOLUL V. SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL IN CADRUL
INSTITUTIEI PREFECTULUI = JZWDETUL GORJ

Ari. 8. (1) Sistemui de cortrol 1nterr.fmanuger131 din cadrul Institufiei Prefectului - Judeyui Gorj

renrezint? ansanib'ul de mésuri. metode §i proceduri intreprinse la nivelul fecZrei strrcturi din

cadrul iastitefied, instituite In scopul realizirii obiectiveior la un nivel calitetiv corespurzitor si

Indeniiniri’ cu regularitate, in moc economic, eficace §i eficient ¢ politicilor acoptate.

(2)Peatru dezvoliarea §i moritorizarea sistemului de control intern/managerizl la nivelul instituiei

Drefectulu: — Judeful Gorj, este constituitd, prin ordin al prefectului, Comisia dz motitorizare,

ccardonare $i Tndromare metodologicd a dezvoltérii sistemului de controi irtern/managerial, care

dispane e propriul rezulament de organizare si funcfionare.

(3) Cortroiul intern/managerial la nivelul Institutiei Prefectului - Judetul Gorj are drept obiective:

a) realizarea, lz un nivel corespunzitor de calitate, a atributiilor fiecZrei structuri organizetorice, in
conditii de regularitate, eficacitate, economicitate si eficienta;

b) protejarea foncurilor publice impotriva pierderilor datorate erorii, risipei, abuzului sau fraudet;
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¢) rzspectarea legii. a reglersentrilor si deciziilor conducerii;

J} dezvoltarez si intrejinerea uror sisteme de colectare, stocare, prelucrare, actuniizere gi gifuzare a
datelor si informatiilor financiare si de conducere, precum §i a unor sisteme si procecur: de
informare publicd adecvati prin rapoarte periodice.

(3) Instrumernteie cu care opercazd sistemul de control intern/managerial din cadrui Insti*uiiei

Prefectului - Judeful Gorj sunt: obiectivele, mijloacele, sistemul informztional, organizarea,

procedurile si controlul.

Ari. 83, Sistemele de control intern/managerial, atasate fiecdrei activititi, cuprind urmitcarele

eiemente compoiente:

a) existenta unui riediu de control favorabil - atitudinea Intregului personal a: organizatiei f&fd de
controi, prin acceptarea, utilizarea si aprecierca acestuia;

b) evaluarea riscului - activititile fiecdrei structuri functionale sunt supuse in ner.nanenti riscuvilor
interne si externe, care pot conduce la nerealizarea obiectivelor acestora. Conducitorii structurilor
“unciionzle au obligatia evaludrii riscurilor, ierarhizirii acestora pentru iden:ificarca riscurilor
inacceptabiie, si creeze sisteme de control intern in vederea evitdrii riscurilor iracceptaoile si sd
mentind ia ur nivel de tolerantd riscurile acceptate;

¢} activit@tile ce control - pentru fiecare grup de activitdii/subactivitafi, se vor ut'iize fcrme de
contre intern menite si eliminre sau si limiteze riscurile asociate;

¢) informares $i ~omunicarea - au ca scop iegarea clerertelor componente tie controluidi intern
sstfel in2dt rezutatele acestuia si fie cusoscute de tofi cei cave, direct sau incirect, vor trevul si
ie ‘mnlevzerteze:

€) mmoniiorizerez - este un proces care evalueazd performan;a sistemului de con-ol irtern si este
exercitat? de management prin activititi de supervizare continud si evaludri neriodice.

Avri. 84, () Formele controiului intern/managerial previzut la art. 80, lit, ¢) sunt urm&toarele:

a.zutocontrolul activititii - exercitat de cétre fiecare salariat, prin respectarea nrepriilor procedur: de

lucru iastituite, cere cvprind, pe langd descrierea propriu-zisd a operajiuniior e executat, si
diferitele puncte de control prin care personalul poate sprecia cid a executat in mod cozect
operctiunez, numite chei'e de control atesate operaiunilor;

b.conirolul mutusl - exercitat intre fazele unui lanf procedural, de fiecare post de lucru, asupra

moduiui de electuare a prelucrérilor in cadrul postului de lucru anterior, nzntru a putea adiuga

propriile preiucrari si pentru a pregiti controlul pe care il va efectua postul de lucry urmator;
c.controlul ierarhic - exercitat de persoanele care dispun de o functie de decizie in calitate de
responsabil al unc: activitifi din institutie.

(2) Formeie de control prevazute la alin. (1) sunt exercitate permanent asupra tuturor aciivitafiior

institufied, fiind iinplicat intregui personal al acesteia.

‘3% In afera {dmmelor de control intern de baza previzute la alin. (1), atasat intrinsec sctivititilor

ins:itatiei, conirclului financiar preventiv sropriu si avditului intern, organiza® in baza cerinjelor

exniese aie ectuiui normnativ existent, se instituie ca form# de control intern §i inspeciia - exercitati
de Corpu’ de Contro! al Prefectului - deciansaté ca urmare a unor semnale wrivind potertiele
reregull constind ir examineres documenteior, faptelor, aciivelor, cu scopul stebilirii chateriior ce

.¢ legaiiiate, &! ludrii misuriior peatru protejarea folosirii fordurilor si patrimoniulvi puoiic.

(4) Inspeciia. ca formd de contrel intern, este declansati pe baza ordinului de serviciz emis de

Trefecl.

{5) Rezultatele inspeciiei vor fl consemnate in acte de constatare, unilateraie sau bilaterale, dupi

caz, sinieza constatarilor prezentdndu-se pentru aprobare conducétorului institugiei.

(6) Obiectivele strctegice (generale) ze definesc §i se planifica pe o perioadé de 2 ani in confonaitate

cu at:ibutiile Prefeciului reiesite din Constitutia Romaéniei, 2 legilor de organizere si functionare i a

celorlalte acte rormative, prin documentul intitulat Strategie de dezvoltare inctituiionala.

(7) Cbiectiveie specifice de gradul I, derivate din obiectivele strategice, se stabilesc anval de

raanagemntul lz nivel operational (sefi servicii/birouri/coordonatori de compartimente) vrin

documentui intitulat Plan de Managem.ent.

(8) Obiectiveie individuale ale personalului de executie se stabilesc In sirdrsd corelatie cu

obiectivele specifice, izr obiectivele individuale ale persoanului de conducere (sefi

sexvicii/birouri/ccordonatori de compertimente) renrezintid obiectivele specifice pria Planul de

Maragement.



(9) Pentru perscanlul nou incadrat/la care au inteivenit modificiri ale raportusilor de serviciu
ccmunicarea obiectivelor individuale se face ca anexd la actul administrativ e ntinire/modificarez
a raporturilor ce serviciu

CAPITOLUL VI, DBLIGATIILE INETITUTIEN CU PRIVIAE LA ASBIGURAREA

LIBERULUL ACCEE LA INFOGRMATHILE GE INTERES PURLLC

Uhzponifit coiune privivd asceesal la informaiiile da inleres pubiic

Ak, 25, (1 Accesul liber si neingridit al persoanei la orice informatii de interes nuolic constituie

urul din princiniiie funcamentaie ale reiafiilor dintre persoane si Institutia Prefectului. (2) Prin

informatie de interes public se intelege orice informatie care priveste activititile sau rezultd din

activiigile institujied, indiferen: de suportal ori de forma sau de mocul e exprizeere @ (rformaties.

Agct. 86, Asiguiarea de cétre institutie a eccesvlui la informeatiile de interes pubiic se face Cir oficiu

sau ig cererg, prin intermediu] persoanei aesemnate i ccest scop.

Arvi. 87, (1) Institutia Frefectului are obligatia sd comunice din oficiu urmitoazele infoiai’i de

interes public:

a) actele normiative care reglementeaza propria organizare si functionare;

b) strictura organizatoricd, atributiile departamentelor, programul de functionare si cel de avdiente;

c) numele si prenumele nersoanclor din conducerea institutiei si ale funciionarului responscbil cu
difuzaree informatiilor publice;

¢) coordonztele de contact ale institutiei, respectiv: denumirea, sediul, numercle de ielefoa, fax,
cdrese de e-mail si adresa paginii de Internet;

e) sursele dc finantare, bugetul si bilenful contabil;

f) nrogramele §i strategiile proprii;

g) lista cuvrinzénd documentele de interes putiic;

h) histe currinrzénd categoriiie de documente produse gi/sau gestionate, potrivit leg?:;

i) moaalitdjiie de contestare a decizizi instituiei Tn situafia in care persoana se cousiderd vitimats
i miivinta arentuind de acces ia informatiile de interes public solicitate.

(2} Institutia Prefectuiui are obiigatia sd publice si sd actualizeze anual un buletin informativ care va

cunrinae intormaiiile prevazute la alin. (1),

(3Ynstitutia Frefectului ecte obligatd sd dea publicitdili din oficiu periodic rapoarte de act'vitete, cel

ruyin anual, care vor fi puoiicate in Monitorul Oficial al Roméniei, Partea o I1-z.

(4 Accesu la icformatiile nrevazute la alin. (1) se realizeaza prin:

. ciisare 12 seciul insiitufei or publicare in Monitorul Cficiai ai Romaéniei sau in mijioacele de

informare in asd, iu publicatii proprii, precura si in pagina de Internet proprie;

b. concultares ior la sediul institutiei, in spatii special destinate acestui scop.

Ari 88, Insutatia Prefectnlui este obligati sa asigure persoanelor, la cererea acestore, informatiile de

interes public soiicitate in scris sau verbai.

Ari, 87, (1) Institutia Prefectului este obligatd sé rispundd in scris la solicitarea informatiiler de

interes public in termen de 10 zile sau, dupi caz, in cel mult 30 de zile de la inregistrarea solicitarii,

in functie de dGificuitatea, complexitatez, volumul lucririlor documentare si de urgenga soliciiirii. in

cazul in core Gurata necesard pentru identificarea §i difuzarea informatiei solicitate dendseste 10 zile,

rasounsul va fi corrunicat solicitantului in maximum 30 de zile, cu conditia Ingtiindrii acestuia in

scris ¢esnre acest fant in termen de 10 zile.

(25 Refazui comunicirii informatiilor solicitate se motiveaza §i se comunica in termen de 5 zile de

ia primirea petiiiilor.

(3) Solicitarez si obtinerea informatiilor de interes public se pot realiza, <acd sunt intrunite

conditiile tehnice necesare, gi in format electronic.

Avi, 33, (') Pentru informatiile sclicitate verbal, fuactionarul responsabii din cacrui siructurii ge

re’ciii nublice are obligatia sd precizeze condiiiile si formele in care are loc accesi ] ia informetiiie

de iateres nublic gi poate furniza pe loc informatiiie solicitate.

(2) in cazul in cae informatiile solicitete nu sunt disponibile pe loc, persoanz este Tndrumati &

solicite in soris irdormafia de inleres public, urménd ca cererea $& ii fie rezo'vasZ 1a termencle

‘egate.
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(3) inicrmaiiile de inteves public solicitate verbal se comunica in cadrul unui program mirim statilit
de conducerea i mtltuglel care va fi afigat !a sediul acesteia §i care se va desfiguze n mod odiigatoria
r. tirpu! fanciioadrii institufiei. incluzénd si o zi pe sdptdmand, dupi programu! de functionare.

f) Activititile ce registraturd privind petitiile nu se pot include in acest program si se desfisozri
separct.

{5) Informatii'e <e interes public solicitate verbal de citre mijloacele de informare in mesi vor fi
comunicate, de “eguid, ‘mediat sau *n cel mult 24 de ore.

Art, 91, Nu este supusd prevederilor art. 86-87 activitatea institutiei de raspussuri la petijii si de
auciente, destasuratd potrivit specificului competentelor sale, dacid aceasta privegte zlte aprobiri,
cutorizari, prestari de servicii si orice alte solicitdri in afara informatiilor de interes public.

Dizpowiill specisle priviad accezal wijloacelor de informace Tu mazd la informafiile
pablic

Art, 32, Accesul mijloace;or de informare in masd la informatiile de interes public este garantat,

Art. 33, Pextru asigurarea accesului mass-media la informatiile de interes public, Instiiufia
rrefectului este obligati si desemneze un purtitor de cuvint, de reguld dia cadral Canceiariei
Prefectului.

Art, 34, (1) Insitutia Prefectului este obligata 54 organizeze periodic, de reguld ¢ dati pe luni.
conferinte de mesd pertru aducerea la cunoqtinté a infcrmatiilor de interes pub"ic

(2) in cadrul co:-ferinelor de presi, institutia este obligatd si raspunda cu privire ‘& orice irformatii
de ir_teres puilic.

Axr, 93, (1) Instizutia Frefectului are obhgana s& informeze in timp util mljlo._t.jle ae irformere in
inas% asupra consevineior de precd sau oricdiror alte acfiuni publice organiza'e de aceasta.  (2)
Institutia Prefectului nu poate interzice accesui mijloacelor de informare in masa la actiunile nublice
organizate e cceasta.

CAPTIOLUL VIL DISPOZITLH FINALE

- ~

Ari. 94, Serviclal Public Comunitar Regim Permise de Conducere §i inmatricu’zrea Vehicuielor i
Servicjul Pupolic Comunitar pentru Eliberarea si Evidenfa Pasapoaitelor Simple au stavilite
Regulamente de Crgarizare $i Functionare distincte.

Ari, ¥/, Relatiile existente intre structurile functionale ale Institujiei Prefectului se prezintZ in
Jiagrame de reietii, anexa nr. 2 la Regulament.

Avi, 98, Relafiile dintre Institutia Prefectului Judetul Gorj si autorititile administrafiei publice
centrzle si locale se prezintd in diagrama de relatii, anexa nr. 3 la Regularmr.ent.

Art, 99, Prezerul Regulament de Crganizare si Functionare se va difuza sub semmdturd tuturor
strictusior de snecialitate, conducétorii acestora avand obligatia sd asigure, sub semniturg, luares ‘a
cunogtintd de citre toti salariatii din subordine.

Ari. 100, Prezertu: Reguiament de Organizare si Functionare al Institufie! Prerectului intrd in
vigocre o dotd ou aprobarea sa prin ordin.

------ '_h,—-x-n. |u o '| Wk

,-,f.,v am.‘
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Anexa nr, 2 'a Regulamentul de organizare si func{io..are

= )
T cad ral Yngii

La rivelul institujiei Frefectului - Judetul Corj, se stzbilesc urmitoarele tipuri de reic:ii:

1. relajii ae subordonare ierarhici;

2. relatii de coordonare:

3. relatii de contro!:

4. reiafii de audit i evaluare;

5. reletii ae coiaporare/cooperare.

1, Mednjli dz pobordons re ierachizf se stabilesc Intre:
a. Prefect 5i Gabprerect;
b. Preleci si toate structurile functicnale ale Institutiei Prefectuiui - Juéejs: Corl.

a.

0.

3, Rejaii

il e mourilanare se stabiresc intre Subprefect si:

Serviciul Verificerea Legalitatii Actelor, Aplicarea Legilor cu Caracter
Reyparatoriv i Contencios Administrativ;

Serviciul Afaceri Europene, 3Situagii de Jrgentd, Dezvoltare Economicd si
Mositorizarea Serviciilor Publice Deconcentrate;

Comparimentul Structura de Securitate

Serviciu! Public Comunitar pentru Eliberarea $i Evidenta Paganoartelor Simple;
Serviciv. Public Comunitar Regim Permise de Conducere si inmairiculare -
Vehiculelor.

42 canirel ce stabilesc intre Corpul de Control al Prefectului si celelalte structuri

funciionele &le institutiei Prefectului - Judetul Gorj.

4, tlalgpe

dz nodit gl evaluare se stabilesc intre Compartimeniul Audit Intern §° celeiziie

stucturi fincticacle ale institutiei Prefectului-iudetul Sorj.
11

= '_n‘(_‘ aze
i PRl o= b )

gz tolsborare/conperare se stabilesc intre toate structurile functionale aie

Testitutie! Prefectului-Judetui Gorj.
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Anexa nr. 3 la Regulamentul de organizare §i functionare

DLAGRANA

relatiilor Institutiei Prafactulu| - Judetul Gorj

|'- /_——_ﬂ
Guvermul Ramdnic] l Lagendd

Subordanare

E" 'ﬁ T

i Tndrumare §i el

|
nisteryl Alzenrlar l
L J i <———>| calsborare/cooperare

Inber e
L_ I = Tutela adminlstrativ3
)
: A —— Coordonare
Directia Ganarali pentru | =
indrumarea si Conducere,
mare: §i Conbrolul nducere,
Institutiei Prafectulul y monitorlzare
= 5 S
|
Institutia Prefectului—Judetul ] - Institutiite Prefectului
Gorj
T

|

l"ll

— Ty

l Consiliul Judetean Gorj

— S

L :
||
)

B
Conzilil |ecale §i primari Servicilla publice
deconcentrate
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Anexa mr. 4 la Regulamentul de organizare i funcfionare

SISTEMUL INFORMATIONAL-DECIZIONAL

IN CADRUL INSTITUTIEI PREFECTULUT JUDETUL GORJ

. SLIBPREFECT J
ALFTEIRITATI ALE
ADMINISTRATIE! ]I _'ELJI
CENTRALE (@ s E ~
- mm— F i
ZuE
AUTORITATI ALE L EE=
ADMINISTRATIE " E E E
PUBLICE LOCALES! E iR
SERVICH PUBLICE . 2a
DECONCENTRATE &
COLEM | fCOMITET E/ALTE
‘::#EE"' CRBANISME
PERSOIANE FITICE ﬂ':-'i?"l INTERINSTITUTIONALE

LEGENDA
= Informatii
=) Decial
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Anexa nr. 5 la Regulamentul de organizare si funciionare

Fise post conducere



CUVERNUL I AT
MIMISTER _,Alu" CERILOR INTEANE
TNSTITUTIA PREFECTULUR
JUGETUL GO
FISA POSTULUI
MR B2¢
Infprmatii generale privind posiul:
1. Denumirea postului: PREFECT
2. Nivelul postului: Wunectie publics - corespuoziiioare categerici tualtiler fupcfionari publici
3. Scopul principal al postului: Heprazentarsa Cuvernalui Reméiniel pe plan loeal

L]
nt

e
A o
Condifii sneet

[4-]
-
=i

1. Sindii de specialitaie:
Studii superioare de lungé durati, absolvite cu diplomé de licentd sau echivalenta

2. F e-':?“ oufiri ( parialivsr |.

Conform prevedemlor legale previzute de legislatia In vigoare pentru categoria inaltilor functionari
pubiici

| - v s 1 -
3. Cnagglinge ¢ !3-Ju,t‘m“’/uu_-gnam‘uﬂ 32 calonlator

Obhgatorlu cunostln;e de operare, la un nivel mediu.

pm B . ”
Limbi zirSine {necesitate sigivel de ¢ dnaagtera):

a. 1 fate gi

0 limba de circulatie internationali, nivel mediu
5. Abidivip, eeliififi gi aptitndini necesare: capacnatea de organizare, courdonare si conducere,
ebititati de anslizd, de sinteza si de planificare, capacitatea de a gestiona resursele umance, abilititi

de comunicare de mediere si negociere

& Ceeiniesperiiiee: disponibilitate pentru activitate care necesitd delegiri sau denlasari, pentru lucru
in program preiungit, autorizatie de acces la informatii clasificate ,secret de stat", nivel ..strict
secret”

7. Cempetzafa manageriald (cunostinfe de management, calititi si aptitudini manageriale)
cunostinfe in domeniul managementului sectorului public

Adribng
A. L in ealiiaiz de ceprezentand al Guvernolui, prefeciul tndeplineste urmitoarele airibniii
pl'lll"? I At-H
a) Asigurd la nivelul judetului aplicarea si respectarea Constitutiei, a legilos, a ordonantelor si a
otérarilor Guvernului, a celorlalte acte normative, precum i a ordinii publice;
b) Actioneaza pentru realizarea in judet a obiectivelor cuprinse in Frogramul de guverrare si
dispune masurile recesare pentru indeplinirea lor. in conformitate cu competentele si atributiile ce
ii revin, potrivit legii;
¢) Actionezzd pentru mentinerea climatului de pace socialé a unei comuniciri permanente cu toate
nivelurile iastitutionale si sociale, acordand o atentie constantl prevenirii teasiunilor sociale;
d) Colaboreazi cu zutorititile administratiei publice locale pentru determinarea prioritatilor de
dezvoltare teritorigli;
¢) Verifica legalitatea actelor administrative ale consiliul judetean, ale consiliul local sau ale
primarului;
f) Asigurd, impreund cu autorititile si organele abilitate, ducerea la indeplinire, in conditiile
stebilite prin lege, a méasurilor de pregitire §i interventie pentru situatii de urgenta;



g) Dispune in calitate de presedinte al Comitetului judetean pentru situatii de urgentd, misuriie
care se impun pentru prevenirea si gestionarea acestora si1 foloseste in acest sens sumele special
prevazute in bugetul propriu eu aceasti destinatie;

h) Utilizeazi. in calitate de sef al protectiei civile, fondurile special alocate de la bugetul de stat si
baza logisticd de interventie in situatii de criza, in scopul desfasurérii i Fune conditii a acestei
activitati;

i) Dispune mésurile corespunzitoare pentru prevenirea infractiunilor si apirarea crepturilor si a
sigurantei cetdtenilor, prin organele legal abilitate;

j) Conduce activitatea serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe ale
administratiei publice centrale din subordinea Guvernului, organizate la nivelul unititilor
administrati v-teritoriale;

I:) Dispune mésuri de aplicare a politicilor nationale hotarite de Guvern §i a noliticilor de integrare
europeand, cu avizul MLAE.;

1) Hotaraste, in conditiile legii, cooperarea sau asocierea cu institufii simiiare din tari §i din
strdindtate, in vederea promovirii intereselor comune;

m) Asiguri folosirea, in conditiile legii, a limbii materne in raporturile dintre cetitenii apartinind
minoritatilor nationale si serviciilor publice deconcentrate in unititile administrativ-teritoriale in
care acestia au o pondere de peste 20%;

n) Poate verifica masurile intreprinse de primar sau de presedintele consiliului judetean in calitatea
lor de reprezentanf. ai statului in unitatea administrativ-teritoricld si poate sesiza organele
competente ir vederea stabilirii masurilor necesare, In conditiile legii;

o) Solicit® primarului sau presedintelui consiliului judefean convocarez unei sedinte extraordinare
a consiliului local, a consiliului judetean in cazuri care necesita adoptarea de mésuri imediate pentru
prevenirea, !imitares sau inléturarea urmadrilor calamitétilor, catastrofelor, ircendiilor, epidemiilor
sau epizootitlor, precum §i pentru apérarea ordinii i linistii publice;

p) Solici*a convocarea de indatd a consiliului local ori a consiliului judetean in czz de fortd majord
si de mexima urgen{d pentru rezolvarea intereselor locuitorilor unitétilor administrativ-teritoriale;
q) Poate propune ministrilor si conducitorilor celorlalte organe ale administratiei publice centrale
organizate la nivelul unititilor administrativ-teritoriale sanctionarea conducitorilor serviciilor
publice deconcentrate din subordinea acestora;

r) Convoacé Colegiul prefectural cel putin o datd pe luni si oricind se considera ca este necesar;
s) Aprobi, in calitate de ordonator tertiar de credite, bugetul institutiei prefectului;

t) Aprobd regulamentul de organizare si functionare a institutiei prefectului, precum si
organigrama, cu incadrarea In numdrul si structura posturilor alocate de cétre ordonatorul principal
de credite; '

u) Numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de cerviciu
sau, dupd caz, a reporturilor de munci, in conditiile legii, pentru personalul pentru care are, potrivit
legii, competenta de numire;

v) Actioneazi pentru apirarea ordinii de drept, a linistii publice si sigurantei cetiteanvlui, precun:
si a drepturilor ¢i libertitilor cetitenilor, in conditiile prevazute de lege; w) Asigurd, impreuni cu
autorititile si organele abilitate, pregitirea si aducerea la indeplinire a m2surilo~ de apirare care nu
au caracter militar, nrecum si a celor de protectie civild;

x) Statileste, prin ordin, si alte atributii pentru structurile de specialitate ale institutiei prefectului,
in vederea indeplinirii in cele mai bune conditii a atributiilor care i-au fost conferite prin
reglemertarile legale;

y) Prefectul indeplineste si alte atributii previzute de lege si de celelalte acte normative, precum §i
sercini ctabilite de Guvern, Primul-ministru, respectiv de citre Ministrul afacerilor interne.

A. 2, Prefectul poate stabili, prin ordin, atributii pentru subprefecti si poate delega, de asemenea prir:
ordin, competentele de coordonare a compartimentelor din cadrul institutiei prefectului. Aceste
ordine se comunici Ministerului Afacerilor Interne.

A, fa enfiiaie g2 conduefior sl instituiiei pare gesitonaszl infermaiii
a) Asigurd organizarea activititii structurii de securitate, respectiv a functionarului de securitate si
compartimentelor speciale pentru gestionarea informatiilor clasificate, in conditiile legii;

nlt-r'!""!nt" o e
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b) Soiicitd institutiilor abilitate efectuarea de verificdri pentru avizarea eliberdrii certificatului de
securitate si autorizatiei de acces la informatii clasificate pentru angajatii proprii;

¢) Notifica ORNISS cu privire la eliberarea certificatului de securitate sau sutorizatiei de acces
pentru fiecare angajat care lucreazi cu informatii clasificate;

d) Aproba listele cu personalul verificat si avizat pentru lucrul cu informatiile secrete de stat si
evidenta detinitorilor de certificate de securitate si autorizatii de acces si le comunica la ORNiSS
si la institutiile abilitate si coordoneze activitatea si controlul méasurilor privitoare la protectia
informatiilor clasificate, potrivit legii;

e) intocmeste lista informatiilor secrete de stat si a termenelor de mentiners in nivelurile de
secretizare si sd o supuni aprobirii Guvernului, potrivit legii;

f) Stabileste obiectivele, sectoarele si locurile din zona de competentd care prezinta importantd
deosebitd pentru protectia informatiilor secrete de stat si le comunic autoritdtii desemnate de
securitate pentru a fi supuse spre aprobare Guvernului;

g) Solicitd asistentd de specialitate autoritafii desemnate de securitate. si coordoneze activitatea $i
s controleze masurile privitoare la protectia informatiilor secrete de stat;

h) Supune ovizarii autoritdtii desemnate de securitate programul propriu de prevenire a scurgerii
de informatii clasificate si asigurd aplicarea acestuia;

i) Elaboreazi si aplicd mésurile procedurale de protectie fizicd si de protectie a personalului care
are acces la informatii clasificate;

j) intocmeste ghidul pe baza ciruia se va realiza incadrarea corectd si uniforma in nivelurile de
secretizare a informatiilor secrete de stat, in strictd conformitate cu legea si il prezintd, spre
aprobare, imputernicitilor abilitati prin lege sa atribuie nivelurile de secretizare;

k) Asigurd eplicarez si respectarea regulilor generale privind evidenta, intocmirea, pZstrarea,
procesarea, multiplicarea, manipularea, transportul, transmiterea si distrugerea informatiilor secrete
de stat si a interdictiilor de reproducere i circulatie, in conformitate cu actele normative in vigoare;
1) Comunici institutiilor abilitate, potrivit competentelor, lista functiilor din subordine care necesité
acces la informatii secrete de stat;

m) La incheierca contractelor individuale de munci, a contractelor de colaborare sau conventiilor
de orice naturd, comunicéd obligatiile ce revin partilor pentru protectia informatiilor clasificate in
interiorui si in efara urititii, in timpul programului si dupd terminarea acestuia, precum si la
fncetarca activitdfii in Institufia Prefectului;

n) Asiguri includerea personalului structurii/functionarului de securitate in sistemul permanert de

. - Sen

pregitire ¢i perfectionare, conform Stagdardezicr asfionale de preisefic o Infarmatiilos
slasificaie In Romdinia;

0) Aproba normele interne ce aplicare a masurilor privind protectia informatiilor clasificate, in toate
componentele scesteia, si sa controleze modul de respectare in cadrul unitéti;

p) Asigura fondurile necesare pentru implementarea masurilor privitoare la protectia informatiilor
clasificate, conform legii;

q) Analizeazi, ori de céte ori este necesar, dar cel pufin semestriai, modul in care
structura/functionarul de securitate si personalul autorizat asigurd protectia informatiilor clasificate;
r) Asiguri inventarierea anuald a documentelor clasificate si, pe baza acesteia, dispune mésuri in
consecintd, conform legii; ‘

s) Cesizeaza autoritatea desemnati de securitate in legiturd cu incidentele de securitate si riscurile
la adresa informatiilor secrete de stat;

t) Cispune efectuarea de cercetdri §i, dupd caz, sesizeaza organele de urmdrire penald in situafia
compromiterii informatiilor clasificate.

L]
i

2 specialitates macssari: 5 ani vechime in specialitatea studiilor necesare exercitirii

functiei publice
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- in subordinea Guvernului §i in coordonarea Primului Ministru; sub indrumarea si ccatrolul
Ministerului Afacerilor Interne;

_ serifro: subprefecti si personalul din cadrul institutiei prefectului

¢} Relafil lunstionaie: cu toate structurile din cadrul administratiei publice centrale

terarhina:

oLbordonate Guvernului;
d) Relaiii de control: asupra subprefectului si personalului din cadrul institutiei prefectulvi

e; Relatii fl2 reprezantarez: reprezintd Guvernul in plan local
1. Siera relationald externd:
a) cu autoritdii g institufii publice: cu toate structurile din cadrul M.A L, cu serviciile publice

deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe ale administratiei pubhce centrale, precum
§i cu alte ministere, institutii sau autoritdti publice centrale si locale, in limitele de competenta,
stabilite de Guvern, Primul-ministru sau Ministrul afacerilor interne;

L) ou organizatii inieriationale: in limitele de competentd, stabilite de Guvern, Primul-ministru
sau Ministrul afacerilor intemne;

¢) cu perzvane juridice private: in limitele de competenti, stabilite de Guvern, Primul-ministra
sau Ministrul afacerilor interne;

3. Limilie ile competenid - In limita prezentei fige gi a prevederilor legale incidente
campateniii - Prefectul exercitd atributii delegate de catre Guvern, Primul

4, Delegare de atvibalil g

ministrs sac Ministrul afzcerilor interne, ori stabilite prin lege;
- prefectul poate delega atributii subprefectului sau personalului din cadrul Institutiei Prefectului.

Tutoemit da:

1. Nimiele gi pranumele:

Lugr Ta cunogiindd de ofiire ccupantul poztalui:

1, Nameiz gi prenumeale:




Denumirea autoritafii sau institutiei publice Aprok,
INETYTUTIA PREFECTULUL - JUBETUL JOR) i PREFECT,
SERVICIUL AFACLERI EUROPENE. SITUATII DE URGENT AL
DEZVOLTARE ECONOMICA §I MCNITORIZAREA SERVICIILOR
PUBLICE DECONTENTRATE

laformmatii genarale peivind pozivl

enviniren posiului: Sef serviciu

I. Mivaiul postulul: de conducere

2. Seopul principal al postulsi:

* cunoagterea de citre autoritiitile administratiei publice locale si de citre cetdteni a programelor cu finantare
externd initiate §i sustinute de Uniunea Europeani si de alte organisme internagionale:

= necesitatea aplicdrii Programului de Guvernare si planului anual de acfiuni pentru realizarea in judef a
obiectivelor cuprinse in Programul de guvernare;

* monitorizeazi modul de aplicare in judet a programelor si strategiilor guvernamentale sau ministeriale cu
nr.vire la vestructurarea sectoriald si la alte activitati:

* ndeplinirea masurilor dispuse de citre prefect, in calitate de presedinte al Comitet:lui judejean pentru
Situaiii de Urgensa:

= coordonarea realizdrii lucririlor de secretariat pentru Colegiul Prefectural si prezentarea propunerilor cu
privire la programul de activitate al acestuia subprefectului cu atributii in domeniu;

« eficientizarea activiti(itor desfasurate de serviciile publice deconcentrate.

il apecifice peuiru gooparces postului

1. Biwdil e speciatitaie: studii universitare de licentd, respectiv studii superioare dz iungid durati in
domeniul stiinte juridice, tehnice sau economice absolvite cu diplomai de licentd sau echivalenti

2. FPervfaeliondri (specializird): studii de masterat sau postuniversitare in domeniul administratiei publice,
managementul proiectefor ori in specialitatea stiinte juridice

3. Cunagtivig de cr--’*-"-'r'*/ru'-“-g"::mm'-z p2 ealculaior (nececitate 3i nivall: operare sistem Windows, MS
Office, Baze de date, navigare Internet si postd electronici, Certiticat ECDL sau echivalent — inivel mediu

d. Libi aiviine (wecezitaie gi givel d2 cunoagiere):
citit sCris vorbit

eng'eza sau frenceza . T . . . =
nivel mediu nivel mediu nivel meaiu




K. ALTWIRT, palitdil gl aplitndind neceyare:
MNivel'

r 2 3 4 5
flexibilitaie X
creativitate X
abilitifi de lucru atét individual cét si in echipi X
aktilitdfi de organizator/coordonator 4
loialitate X
capacitate de Tnvitare si auto-educare X
capacitate de a se adapta rapid schimbdrilor X
capacitate de finalizare a sarcinilor complexe X
capacitate de decizie S
capaci ate de planificare X
capacitate de a delega X
capacitate de a-i motiva pe altii X
capacitate de auto-motivare X
capacitate de a negocia X
capacitate de rezolvare a problemelor X
capacitatea de a gestiona conflicte X
capa itatea de asumare a riscurilor X
capacitate de alegere @ priorititiior X
copacitate de stubiiire de limite clare X
atentie la <etalii ¥,
griie Tail de ceilalfi X
capscitate Je control si auto-control X
capacitate de evaluare si auto-evaluare X
capacitate e 2 vorbi in public X
capacitate de argumentare X
capacitate de redactare X
capacitatea de a gestiona resursele la dispozitie A
spirit de cercetare &

6. Cerinje sperifine: disponibilitate deplasdri si activitate peste durata nermiali de bucen

—
Fal
s

J. Competents massgarinlf (enaoglinge de management, 2aliti] gi apiiading manageriala)
= grad ridicat al capacititii de comunicare: scrisi si orali;
* aptitudinea de a desfigura, coordona si controla activititi complexe.
* abilitdti de indrumare si negociere;
* capaciiate de gestionare a conflictelor
Airibaniisie posiuli:

i. Conduce, indruma, organizeazi §i controleaza activitatea Serviciului Afaceri Europene Situgll de Lrgenta,
Cezvoltare Economica si Monitorizarea Serviciilor Publice Decor.centrate;

. Coordoneazi, conduce, indrumd activitatea de secretarizt pentru Colegnid Prefeciural

3. Coordoneazi, organizeaza, indruma activitatea d2 realizare a planului anual de acfiuni pentu realizurea
sudet a obieciivelor cuprinse in Programul de guvernare;

4. Coordoneazd si indruma indeplinirea mdsurilor dispuse de cétre prefect i caliate de pregedinie ul

! Completarea se face prin indicares nivelului dorit, in functie de cerintele postului, dupd cum urmeazi: I=irelevant. 2=relevant dar
neimporiant; 3=de importanta medie: 4=imporant. S=de importanta maxima.



Comitetului Judetean pentru Situatii de Urgenta;

5. Conduce, indrumi §i organizeazi activitatea de informare a autorititilor administratiei publice loczle si a
cetdtenilor cu p-ivire la programele cu finantare externd initiate §i susinute de Univnea Europeana si de
alte organisme internagionale;

6. Coordoneazd si inérumd activitatea specifici de prevenire a discrimindrii institufionale i sociale a
cetétenilor apartinind minoritatilor nationale in accesul acestora la serviciile oferite de societate;

7. Stabileste atributiile si obiectivele individuale pentru personalul din subordine si realizeazi evaluarea
performantelor profesionale individuale ale acestora:

* elaboreazi si revizuieste figele de post pentru personalul din subordine;

* dispune, ia conditiile legii, efectuarea orelor suplimentare peste durata normala a timpului de lucru szu

in zilele de sarbétori legale ori aeclarate nelucritoare, de citre nersonalul din subordine;

* uprobd si urmiéreste realizarea graficului concediului de odihna al personalului din cerviciu! aflat in

subordine, corespunzator normeior legale;

= urmadreste respectarea normelor de conduitd si discipling de cétre personalul subordonz:;

* anaiizeazi ;i sorijind propunerile moiivate ale functionarilor publici din subordine;

* coordoneazd, organizeazd si rispunde de activitatea de elaborare a raportuiui privird necesarul de
formare profesionald a personaiului din cadrul serviciului, cu evidentierea domeniilor conside.ate prioritare
oerittu serviciu, precuin si a criteriilor care stau la baza identificérii prioritatilor.

8. Reailzeazi sau perticipa la elaborarea unor lucriri de complexitate sau importanti deosebiti;

9. Cu privire la dezvoltarea subsistemelor de control intern/managerial:

a) identifica obiectivele specifice ale structurilor functionale ale institutiei, derivate din obiectivele gerierale
ale institutiei;

b) identificd actiunile si activitdfile pentru realizarea obiectivelor specifice;

c) stabileste procedurile care trebuie aplicate in vederea realizarii sarcinilor de serviciu de catre executanti,
in limita competentelor si responsabilitatilor specifice, asa cum decurg din atributiile compartimertului
respectiv;

a) asigurd actualizarea anuali a procedurilor aplicabile activitatii sau ori de cate ori este cazul;

e; identifica, evalueazi §: prioritizeaza riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor specitice si stabilesc
actiunile care s& mentina riscurile in limite acceptabile, cu respectarca ctapelor previzute de PO-58
Managementul riscurilor;

f) inventariazd documentele si fiuxurile de informatii care intrd/ies din compartimente, resnectiv institutie,
nrocesdrile cars zu loc, destinafiile documentelor, fluxurile de comunicare intre compartimentele din institutie
cu nivelele ierarhic superioare de management $i cu aite entititi publice;

£) monitorizeaza gi evalueaza realizarea obiectivelor specifice, intocmind rapoarte sem.estriale si anuale de
zclivitate, conform PO-55 Monitorizarea periormantelor;

h} ia misuriie peitru imbunitifirea sistemului de controf intern/managerial din cadrul serviciuiui pe care 1
cooraoneaza;

i)} asiguri aprobarez gi transmiterea ia termencle de timp stabilite a informarilor/rapoarteior/chestiorarelor
de autoevaluare referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de coatrol manageria',
in ravort cu programul adoptat, la nivelul structurii functionale pe care o reprezinti;

j) iau masuri pentru implementarea la termen al recomandirilor formulate de structurile de audit
intern/extera si inspectie.

10. Verificd, vizeaza sau, dupé caz, avizeaza lucririle personalului din serviciul condus;

11. Se documenteazs in vederea indeplinirii atributiilor si sarcinilor de serviciu;

12, Asigura nistrarea evidentei lucrdrilor realizate, precum si accesul la acestea conform dispozitiilor
superiorului ierarhic sau, dupa caz, conducerii Institutiei Prefectului — Judejul Goxj;

i3. Rispunde de indeplinirea atributiilor previzute in fisa postului si a celor delegate, potrivit legii, precum si
a lucrérilor repartizate conform planificérilor stabilite la nivelul structurii in care este fucadrat;

14. Tndeplineste orice alte atributii, in limita competentelor dispuse de Prefect sau Subprefect, cu respectarea
scopului postului §i a cerinfeior acestuia.

15. Are acces fa docuniente cu caracter ,.strict secret”
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Ideutifcaren funciia] publice coresponefiioare postulu

Deuvmire: sef serviciu

nal: superior
ik

trate aecesard: 2 ani;

1. Slera ralationald futarnd
) Relatii lerarhlce:
* subordonat direct fad ce subprefectul judefului Gorj
« superior pentru personalul Serviciului Afaceri Europene, Situatii de Urgenti, Dezvoltare Economici
si Monitorizarea Serviciilor Publice Deconcentrate
b) Relatii functionzle: cu personalul din cadrul Institugiei Prefectului — Judetul Gorj
c¢) Relatii de control: pentru personalul Serviciului Afaceri Europene, Situatii de Urgentd, Dezvoltare
Economica si Monitorizarea Serviciilor Publice Deconcentrate si in limitele stabilite de Prefect si Subnrefect
a) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de Prefect si Subprefect;
2. ETevn relaiiosald exizrnf: in limitele stabilite de Prefect sau, dupd caz, de Subprefect
a) cu autoritdti si institufii publice: de colaborare pentru indeplinirea atribufiilor care ii revin sau
exercitarea mandstului atribuit;
b) cu organizatii internationale: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care i revin sau exercitarea
mandztuiui atribuit;
¢} cu persoane juridice private: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care i revin sau exercitarea
mandaatubui atribiit;

- ;
3. Limiiz de eomgaianid
a

} Cecizii cu niivire ia @ctlvitatea Serviciului Afacert Europene, Situatii de Urgentd, Dezvoitare Econormica
si Monitorizarea Serviciilor Punlice Deconcentrate
b) propuneri cu privire la activitétile care depasesc limitele competentei de decizie.
. Deiesaren de siributii 8i compeiesifs 'n cazul absentei pentru o perloada mai mare cc 2 zile consecutive,
atnbu;ule de coordonare ;i modu] de indeplinire pot fi delegate in scris unui functionar public care indeplineste
condifiile legale pentru ocunarea unei functii publice de conducere, respectiv sef serviciu

.3

Imtomii da 2

1. Numele §i prenumele:

2. Functia publici de conducere:

3. Semnaturd ....oovvvvrenienians PN
4. Data Intocmirii .....coveunenn. N TR - T TR e e e e et

Luai la eonoglingi de -_5_ ive crapantel posiulai
l. Numele si prenume!
Y T3 11 | - S OO PP
3. Data oo e eeee e e ettt et ettt a e e e s e et e na e et et et e

Coniirasgimseags:

Numele si nrenumele:

Functia: Prefect

Semnatura ....oocceeeveevnen e N
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'F'\TS’I“ITU’I"IA FREFECTULUI - JUDETUL GORJ
SERVICIUL VFRIFICAREA LEGALITATII ACTELOR, APLICAREA LEGILCR CU
CARA\,TER REPARATCRIU SI CONTENCICE ADMINISTRATIV

APROH,
PREFECT,

FISA POSTULUI
Nr, 295

Informnatii genersle privind posiol:

I Deniinires postului: SEF SERVICIU

2. Nivelul Lu-,-ksmfu.-' Jfunciie pudlicd de conducere

3. Scopul principal ol postului:

Ccordonaree activitéfiior derulate ia nivelul Serviciului Verificarca Legalitatii- Actelor,
Aplicarea Legiicr cu Caracter Reparatoriu §: Contencios Administrativ

Conditii specifice pentru acuparea pastului:

Srudfii de speciailiiafe: studii superioare juridice

-
=

FPerfzcfiondsi (specicalizdvil:
- programe de nerfectionare In administratia publicé
Cuitogiiinfe e ope ‘r:-“oﬁ,*::rr:p::f:f'e pe caleulafos (neczsiiaie §i nivel):
- informare, culegere $1 procesare date
Limbi sirdine {necesiiaie §i nivel de cuncagiergi: nu este ~azul

1

Abiliiagi, colitiifi i apgitudini nzcesare:

- capacitate de cuprindere si indeplinire a sarcinilor;

- resporsabilitate in exercitarea atricutiiior;

- eficier4d $i consecventd;

- adaptare la corditiile programului de lucru;

- etitudine pozitivi fatd de munca in echipd.

Cerinfz specifice: nu este cazul

Commpelenis mgnaseriasd © cunostinte e management, calitdfi si aptitudini manageriale

Atrrihutiile postului:

= organizeazd ectivitatea compartimentelor din cadrul setviciuivi pe care 1l

coordongaza:
» asigura cunoasterca legislatiei de specialitate de cédtre personalul din
subordine:

= raspunde de dimensionarea sarcinilor pe structurile din subordine:
= elaboreazi si actualizcaza, dupd caz, pentru fiecare salariat dir. subordine fisa
postului;
|



primeste si repartizeazi spre rezoivare lucririle si corespondenta cars irtri In

etribuiiile structurii pe care o conduce:

indruma si controieczi personalul din subordine in vederea rezcivirii ‘a termen a

lucrérilor repartizate:

avizeaza de legzlitate. conform legii si competenteior stabilite, ne linie ierarhici,

lucrarile elaborate In cadrul structurii pe care o conduce:

narticipd la efectuarea de lucrdri de complexitaic sau de importanii decschita,

corespunzitoare pregitiril profesionale:

claboreaza In termen studii. sinteze. rapoarte. metodologii, tematici speciale si aite

lucré:i la nivelul structurii pe care o coordoneaza;

stabileste. in limita competentelor acordate. cadrul relatiilor de colaborare cu alte

compartiments din prefectura. alte institutii st autorititi publice:

asigura resvectarea normelor de disciplind si ordine. stabilite T Regulameniul

Intern. de catre salariatii din subordine. si propune prefectului. sau dupd caz

Comisizi de disciplind. aplicarea de sanctiuni disciplinare persoanelor care au

s&varsit abateri discinlinare. in conditiile legii:

preooune prefectului acordarea. pentru personaiul din subordine. a drepturilor
revizute de legisiatia referitoars la functia publicd. recomandé particinarea la

curssicl de nregéiive si perfectionare profesioralid. in condititle legii:

cigborcazd eraticul concediilor de cdihnd pentru personaiut ¢ir subordine si

u~mraresc derularca conczdiilor notrivit eraficului:

creanizeszi urindrirea prezente! la serviciu a subordonatilor potrivit evidentei

condiciior ¢< prezent? si evidentiazd 1n resnectivele condici ae nrezenta, absenieie

nemcetivaie aie acestora ;

asicurd cunoasterea si resnectarea de catre personalul din suvo:dire a srevederilor

Reeulairentulul Iniern, precum si a dispozifiilor ce privess in mod direct

activitotea acestora:

propune si areumenteaza ccnducerii institutiel oprefectului modificarea structurii

din subordine. In corelare cu atributiile stabilite si volumul activititilor:

asigurd indrumearea si controlul comisiilor comunale. ordsenesti si municivale. prin

desemnarea ne localitéiti a reprezentantilor imputerniziti ai Institutiei Frefectului:

propune. motivat, necesarul de dotare cu cchipamente si obiecte de inventar

adecvate indepliniri: atributiilor;

raspunde in fata prefectului si subprefectulul pentru activitatea desfasurati;

rdspunde de grunarea documentelor gestionate in mod direct. pe unititi arhivistice.

potrivit problematicit s! termenelor de pastrare stabilite n nomenciatorul

acocumentelor de arhiva si asigur trimiterea acestora la depozitul arhivei, conform

preveder:lor legale:

indeplineste alte sarcini 1n legdturd cu atributiile de serviciv previzute de

regiemrentari legaie T vigoare:

asigurd imolementarea strategiei de reforma in administratia public:

varticipd la initierea si elaborarea protecteler de ordine ale prefectului §i le

avizezza din punctu! de vedere al legalitatii;

claboreazi proiectu! crdinului nrefeciului privind stebilirea nurr:&rului consilierilor

iocali si iudetsni. pe baza datelor statistice oficiale §i Tntecmeste graficul de

convocare g consliieriior locall in sedintd de constituire:

acordd csistent? juridicd conducerii institutiei si celorlalte comnartirnente. la

solicitarea acestora: avizeazi oroiectele de contracte la care institutia este parte ,

avizeazi hotardrile Comisiei judetene din punctul de vedere al legaliitatii;



identificd obiectivele specifice ale structurii juridice a institutiei, derivate din
nbicctivele gencrale ale institugiei;

identifica actiunile si activitéfile pentru realizarea obiectivelor specifice;

stabileste procedurile care trebuic aplicate in vederca realizdrii sarcinilor de
serviciu de cétre executanti, In limita competentelor si responsebilitatilor snecifice,
aga cum decurg din atributiile compartimentului respectiv;

csigurd actualizarea procedurilor aplicabile activitatii, ori de céte ori ¢sic cazul;
identiiicd, evelueazi ¢i prioritizeaza riscurile care pot afecta atingerza obief'tivelor
specirice §i stabileste actiunile care sd mentina riscurile in limite acceptabile,
resnectarea etapelor previazute de FO-53 Managementul riscurijor:

inveqtariazé documentele si  fluxurile de informatii care infrd/ics din
compartitnerte, respectiv institutie, procesirile care au oc. dsstinatiils
decumentelor, fluxurile de comunicare intre compartimentele din cadrul stracturii
juridice cu riveiele ererhic sunerioare de management §i cu alie eridii publice;
mcnitorizeazi realizarca obisctivelor specifice, analizind activititile nz se
desfésc-aré in cadrul serviciului/compartimentului;

la masurile pertru imbunétatirea sistemului de control intern/manageriai din cadrui
serviciilor/compartimentelor p care le coordonsazi;

asigura aprobarea §i ftransmiterea la termenele de timp stabilite a
infor«aZrilor/rapoartelor/chestionarelor de autoevaluare referitoars !a progresele
inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control managerial, in raport cu
programul adoptat, 1a rivelul structurii functionale pe cars o reprezinié;

pastreazé confidentialitatea datelor cu caracter personal §i a cdror prelucrase ¢
efectueezd In conditiile legii, In virtutea atributiilor de serviciu inclusiv dupa
incetarea activititilor de prelucrare a acestor date;

cunoasts s§i respectd prevederile legislatiei In vigoare referitoare la proteciia
securitdtii si sandtitii In muncd, normele PEI, accesul la informagii de interes
nublic. Regulamentul intern, Regulamentul de organizare si functiorare a
institutiei, precurn si procedurile specifice postului;

deiegd. we perioada concediilor de odihnd. @ concediilor %rdZ platd. sau a
depiasirilor in vederea indepiinirii unor misiuni in alte localitdt! dir. tard sau In
stzaindtate. si & aitor cazuri cde suspendare conform leeisiatiel in rvaterie,
inceniinirce terporard e atributiilcr cétre unui dintre functionaii d'in subordine.
Executd si corice alte sarcini stabilite de conducere. in vederea 1adenliririi in ceie
mai brne conditii a atributiilor specifice functiei publice ccupate, ce i-au fost
conferite prin reglementérile legale.

Y ) v

tdentificarea fanctiel pullice corespunzitoare postuluis
Denaiire: Sefserviciu (o nsmer]urldlr‘)

Clasar clasa !

-_?.'r"-"f profzsisnair superior

-
e, T S an,n,’; ) :J.of:,,-u‘:., . 2 anl



ara relgiionald a tit-u%,u: uh- pn\rnini:

S

Srer refagionnid internd:

iafii ferarhice:

- subordonat direct fatd de : subprefect

- subordonat irdirect fatd de : prefect

- squerior pentru:  personalul din cadrul Serviciului Verificarea [egelititii Actelor,

Aplicarea Legilor cu Caracter Reparatoriu si Contencios Adrinistrativ;

by Relafil funcfionaie: cu 1mreg personalul din aparatul propriu al instiiutici
o} Relgfii de condrsi: in limita si situatiile impuse de ceringele postului
@} Relafii de reprezeniore: in limita $i situatiile impuse de cerinfele nostului

extarnd:
i 1 i 3 insiifufii publice: relaii de colaborare si conlucrare
bj cu organizatii f'u ersiafionale; nu este cazul
o} cii persoane juvidice ,-_*'.‘_wrr" in limita gt situatiile cerute de atributiiic postului

Limiie tle compeiani
* nu este cazu!
pater “Strict Secret”

Delegaren de wivibis

‘
Nivelpl de acces ki inf-jl'r;n.q (i .':_l_.f--g?i

Nimele gl prenumale:
Functia punblica de conilucara
Samaniura:

£

- i

~
PP

taeniirii:

Luai in cunogtingg de ciive ocr.rpanfufp;'S!u‘;ru"
Numele gi uenmnele'

._wlll-‘l'l!l".

Data:



INSTIT U"" 1A PREFECTULUIL .

JUDETUL

O

SERVICIUL TNI?-"-T:]V[,L. RE, i Q.Jgh FURLICE ,
SECRETANR ?f'." y AF u”"!u‘ FiNAMNCI. ;:‘:’ITTAT’H AT,
ANMINISTRATIY 3 _A' HIZITII FURLICE B
S RV %
PREFECT
Figa pogtului
b} G
INFORMATH CENERALE l Rl‘JlNﬁ FOSTUL
. Pengmires |u_'siullll. SEF SERVITCI
2. Nivelu!l pastului - functie publicd de conduceie

3. Seopul privcipal al postului:

Coordonarea activitiiii Compartimentului Informare,
Compartimentului Apostild, Biroului ¥

Relatii Fublice si Cecretariat,
inanciar Contabilitate, Administrativ si

Achizitii Fublice din cadrul ‘nstitutiei Frefectului - Judetul Corj

CONDITH SPFECIFICE PRIVIND OQCUPAREA POSTULUL

ot

- -
INari lS] L5 J'I|IZ‘| I‘I)

3 Cunoglinie de
l"i'rlp 3 et I)]rn .l-tnl Are p‘ w.!lLul lhlr

(nzoesitnle s sl nivel):

i) 4 r . £ ey A
4, Limbi zivdine (neeesiiaia si oread
| £

12 I"L'n,{"a,].l eire)

S AbEA§, caliiste s apritudini

Hecesile:

- -_‘-!-l ‘!‘Q"."‘."\‘)l‘j" ~aay :—'IJ\I—
Gerinle gpacihce (X, Shatsn
B : e

frecvenie, delegiri | detasiri)

Stadii sup’rl’)ar!‘*‘nnu‘ e &l sConnmw: In
-;ls)menu_l informaticii, absolviie cu diplam
de licentd
Fregétirea continud §i perfecfionarea in
specialitate

Mivel supericr

5 limba strdina de circuiatie internationals,

nivel de cuncasiere -miadin

bro L . :.:_ - F R a r L
o ohfugtee pozalivd fafl O° munce ™M
e-',n:pa:
o apgajainent tofa: Ut munca GopUss

« integritste moral

o TRSpOCT TESipTOC

« alasamant fala de valorie & cultura
organizationald a iastitutisi

o corectitudine $i sericzitats,

. posibilitatea de a lucra in program
prelungit si de a efectua deplaséri
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« corectituding si sericzitate

7.Compeisnia manageriali « capacitatca de a conduce sto1aniiva
(eunagtinie de managemend, peseonalii din subordine

palithdil gi apiitoding manageriale) « abilitate in  organizares  activitdfli »i

muneii

VTRIBUTIILE POSTULUL

administreazd sistemul informatic al nstitutiei Frefectului

asigurd diseminarea informatiei pe cale electronicd — asigurarea transmisiei-receptiei de
date incre institutia Frefectului, Ministerul Administratiei §i Internelor si alte organisme
(c-mail);

asigurd Intretinerea si actualizarea site-ului oficial al institutiei Frefectuiui;

esigurd respectarea prevederilor legale privind publicarea de date si proteciia datelor
personale;

asigura eleborarea strategiei institutiei in domeniul IT.

asigurd, ia cererea personalului, cu aprobarea conducerii Institujiei Frefeciuviui,
programele informatice pentru desfisurarea in conditii optime a activitafilor specifice
srivind constituirea, organizarea si gestionarea datelor §i actiuniler;

intretine reiatiiie contractuale cu furnizorii de hardware, software si servicii informatice
contribuie ia dezvoltarea si modernizarea sistemului informatiz al Institutiel Frefectului
Judetul Gorj, in conformitate cu tehnologiile informationale existente pe pictd

asigura asimilerea tehnologiilor informationale si aplicarea acestora in domeniul
administratiei publice

contribuie & fundarcentarea planurilor de investitii in domeniul informaticii, upgradarea
reteiei locale si interconectarea acesteia cu retelele de intranet ale altor institutii si
autoritati puvlice

perfectionarea continud in domeniul IT, in vederea bunei utilizdri & sistemului
informatic.

acorda asistenta tehnice de specialitate utilizatorilor din cadrui compartimentelor de
specialitate ale institutiei Frefectuiui Judetul Zorj

informeazd conducerea institutiei privind modul de soivtionare a petitiilor pe fiecare
lucrater dir. cadru! compartimentelor de specialitate ale Instituiei “refectulai judetul
Sery

coordoneazd activitatea personalului stabilit pentru aplicarea Frogramului de mésuri
pentru combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul;

indeplineste diferite atributii in domeniul informatiilor <clasificate (‘nregistrarea
documentelor clasificate, repartizarea acestora cétre lucrdtori, conform vizei
ronducatoruiui institutiei). Necesité autorizatie de acces la informatii clasificate nivelul
strict secret.

propune misuri de optimizare a structurii organizatorice §i a modalitatiior de lucru
varticipa la definirea politicii de personal a institutiei

exercita controlul ierarhic in conformitate cu regulamentul de organizare si exercitare a
contrelului ierarhic din cadrul IFSC.

risnunde de buna pregétire profesionald a salariatilor din subordine si propune mésuri
peniru perfeciionarea cunostintelor acestora
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rdspunde de respectarea programului de lucru in rcadrul serviciului pe care il
coordoneazi

identificd obiectivele specifice aie structurilor functionale ale institutiei, derivate din
cbiectivele generale ale institugiei;

identifica acfiunile gi activitétile pentru realizarea obiz<tivelor specifice;

stzbilesc procedurile care trebuie aplicete in vederea realizarii sarcinilor de serviciu de
cdire executanti, In limita competentelor si responsabilitatilor specifice, 2sa cum decurg
din atrioufiile compartimentului respectiv;

asigurd actualizarea anuald a procedurilor aplicabile activitatii sau cri de cate cri este
cazul;

identificd, evalueazd si prioritizeaza riscurile care pot afecta aiingerea obiectivelor
specifice i stabilesc acfiunile care sd menfind riscurile in limite aceceptabile, cu
respectarea etapzlor previzute de PC-55 Managementul riscurilor;

inventariaza documentele si fluxurile de informatii care intrd/ies din compartimernts,
respectiv institufie, procesdrile care au loc, destinatiile documentelor, fluxurile de
comuricare intre compartimentele din institufie cu nivelele ierarhic superioare de
management si cu alte entitd{i publice;

monitorizeaza realizarea obiertivelor specifice, analizind activititile ce se desfdsoard in
cadrui serviciului/compartimentului;

evalueazi rezlizarea obiectivelor specifice si intocmesc rapoarte semest:rigle si anuale de
activitate, corform F(-55 ivionitorizarea performarielor;

n masurile ventrv Imburdidtirea sistemului de control intern/manngeriel 4din cadrui
sarviciiler/compartimentelor pe ceare le coordoneaza;

asigur® aprobarea §i transmiterea la termensle de timrp stabilite a
informarilor/;apoaricior/chestionarelor de autoevaluare referitoare la progresele
inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de coatrol managerial, in rapecrt cu
nrogramul acoptat, la nivelul structurii functionale pe care o reprezinta;

pastreazd confidentialitatea datelor cu caracter personal gi a c&ror prelucrare o
efectucaza in conditiile legii, in virtutea atributiilor de serviciu inclusiv dupa incetarea
activitdtilor de prelucrare a acestor date;

cunoaste si respectd prevederile legislatiei in vigoare referitoars la protectia securitatii si
sanétatii in mun<4a, normele 'Si, accesul la informatii de interes public, P.egulamentul
‘ntern, ®egulamentul de organizare si functionare a institutiei, precum si procedurile
specifice postuiui;

intccmeste note, situatii legate de activitatea ce o desfésoara;

menifesta in permanenta o deschidere totala fata de nevoile si cerintele cetiieanului
respecta Intocimai politica de securitate si politica calitétii Institutiei Frefectuiui

prip activititile pe care le desfisoara se incadreazi in strategia Institutici Frefectului
coniduce masina de servici, In interes de servici ori de cate ori este nevoie;

gestioneazz in mod eficient resursele materiale, financiare si umane;

nerfeciiorarea permanenta dir punct de vedere profesional:

studiaza iz zi legislatia in domeniu.



IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE CORESI"UNZATOARE FOSTULUI
Denumire: $ef Serviciu

Gradul 11

*Jechimea in speciaiitate necesard: 2 ani

[€5]

FEMA RELATIONALA A TITULARVULUI POSTULUY
LEfera relaiionald intsrnd
. subordonat pentru : Prefect
. supericr pentru: per;sonalul Comyp er’nmﬁn alui
ajmalatii jerarhioe Informare, Relgtii  Fublice  si Becretariat,
Compartimentulul Apostla si. Bivcnlid Financiar
Contabiiitate, Administrativ 5i Achiziti Publice
colaboreazd cu personalul din cadrul aparatului tehnic
de specialitate al Tastitutiei Prefectuiui Corj

nu este ezl

b)Relatii functionale

gyreratii de reprezentars renrezintd institutia la nivsiul functiei 2xercitate

it de colaborar
pebiioe
b} cu orgenizatii

. : in limita si situatiile impuse de atributiile functiei
intsrnationale

cyed PErACANRSE JUNdicd

o ¥ g
povate

S

in limita ¢ situagiile impuse de atributiiie functisi

J Limite de eompetenid: In limita si situatiile impuse de atributiile functiei
4. Delegarea de muhug.i.i. zi compelentd. in limita si situatiile impuse de atributiile
iunctiei
Tntocmit e
Hharasls §i prestimeie:

‘Func];_'a pub icd de conduceie:
SEmndiura,

Diate Trtoomirii:
Laai la cunogiingd de ciire ceupantul postului:

Mpmiale on L‘“tt"“"i“‘—‘
cemndatura:

MR
Llata’

Pag « / 4



INSTITUTIA PHERE

CTULUI -JUDETUL GORJ

SERVICIUL INFORMARE, RELATII FUDLICE ,

SECHETARIAT, ATOSTILA, FINAMCIAL

ADMINISTRATIV 81 ACHIZIT)

BIROUL FINANCIAR CONTABILITATE, ADMINISTRATIV I

ACRIZITII PUBLICE

-
-

&G

INFORMATI CGENERALE PRIVIND

I. Denumirea postului: Jef birou

L 3
Nr. ..

LCONTARILITATE,

1 PURLICE . -

A . ‘J L) et :IL I-) I;‘~ |w| I}’
PREFECT,

posgtului

2. seevarER AN

POSTUL

Eiroul financiar contabilitate, administrativ §i achizitii publice
2. Nivelul postului - functie publicad de conducere

]
b

-

Seopul principal al pestulai:

- conduce activitatea financiar contabild, administrativ si achizitii publice

- executd luerari gi sarcini specifice

CONDHTIH SPECIFICE PRIVIND OCI

I Stndii de speciulitate:

S Y Cha Ay T S TR T
2. Pertfechiondnr (specializiri):

n oA cefinte e

. unostnte de
operargpragramare pe calculator
ineceariabe st nivel):

A, Liniehi sirfiing (necesitaie si grad

A

e cunoagieral:

functiei de sef birou
JPAREA POSTULUL

Studil universitere de licenti ahsolvite oy
diplemid, respectiy studii superioare da
mngi duraid, absolvite cu diplomd de

w

licents sau ec
SCODOTICE
Certificat de atestare a cunostinieid
dobéandite in domeniul Sistemuiui eurcpean
de conturi, conf. art.i2, lit.o{Z} din Legea
nr. 566/26C2, cu modificarile si compleidriie
ultericare

Studii de masterat sau postuniversitare n
domeniul administratiet nublice,
management ori in specialitetea studiiior
necesare exercitarii functiei publice

h

hivaientd, in domeniui stiinge

Mivel madin

Nu este cazul
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profecionatism,  loialitute,  oorectitudine,

.‘,&pa\.ltai,e de  enelizd, capacitate o
2. Abilitdfi, eslitafi si aptitudini comunicare, pistrarea confidentialitigii in
necessre: fepdtord  vu fapiele,  infommetils eeu
dooumnenteis de care 13 cunoghintd in

L

Mracvente, delegd

eyarciiarea functis?
Cerin{e specifice (ex. filirorii .
S PV b i{u este cazul

‘i, detasdri

« corectitudineg si seriozitate

7. Competenta manageriald = .
¥ 2 o capacitatea de anedizd §i comunisare
{cunostiv §= de management, ) PP T
A » avilitate In  orgenizares  activititii oo
ealitdii si aptitudini manageriale) .. - o
murn:il

ATRIBUTHLE POSTULLUIL

ACTIVITATEA DE ORGANIZARE, CONDUCERE S1 COORIMINARE

Crganizeazd, indrumd, conduce i raspunde de desfisurarea in mod eficient a
activitatii Tiroului Financiar Contabilitate, Administrativ si Achizitii ublice, in
vederea inideplinirii eficiente si operative a tuturor atributiilor ce revin birouiui, in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

scigurd eplicarea unitard a nrevederilor actelor normative privind activitatea
finarc.ar contabild, procedurilor de achizitii publice si administraiiv;

Coordensazé ectivitatea de elaborare, fundamertare §i executare a bugetuiui de
veni‘uri §f cheltuieli al institutiei pentru asigurarea finantarii integrale si la dmp a
taturor sarcirilor institutiei;
Crganizeaza §i conduce  contabilitatea in mod cronologic si sistematic, in
conformitate cu Legea 82/1991 republicatd, cu modificirile si completarile
ulterioare, §i planul de conturi, asigurdna oglindirea clard si reald a iuturor
elementelor patrimoniale ale institutiei, in vederea intocmirii contului de exerutie
bugetard, a balantelor de verificars sintetice §i analitice;
Asigurd si rdspunde de elaborarea balantei de verificare la termenele stabilite de
legislatia in vigoare;
Kaspande de consemnarea <orectd si la timp, in scris, in momentul efectudrii ei, in
documente justificative a oricérei operatii care afecteazi patrimoniul institutiei si de
inregistrerea cronologicd gi sistematici in evidenta contabili a dorumentelor
justificative Tn conformitate cu prevederile legale in vigoars;
Asigura i rdspunde de indeplinirea la termen a obligatiilor institutiei fata de bugetui
statului si terti In confermitate cu dispozitiile lezale n vigoare;
AsigurZ manzgementul resurselor materiale privind activitatea de logistica,
‘mpiementarea §i respectarea rormelor ne acesti linie;
Organizeazd si conduce activitatea de gestionare, exploatare si intretinere a
patrimoriului institutiei i face proouneri privind modernizarea acestuia si a
aparaturii din dotare;
Elaboreaza proceduri specifice activitatii financiar contabile §i de acnhizitii publice;
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Coordoneaz# activitatea de elaborare, fundamentare si derulare a Planului anual de
achizitii publice asigurdnd respectarea legalitdfii si regulsritatii specifice
procedurilcr de achizitii publice;

Organizeaza efectuarea inventarierii patrimoniului, anual sau ori de céte ori este
cazul;

Stabileste sarcinile, fntocmeste figele postului pentru personaiul din subordine si
evalueazZ anual performantele profesionale individuale ale acestora;

Stabileste circuitul documentelor in £adrul biroului;

Repartizeazd si urmireste solutionarea corespondentei in termen;

Réspunde de buna pregatire profesionala a salariatilor din subordine si propune
masuri pentru perfectionarea cunostintelor acestora;

identifica obiectivele specifice ale structurilor functionale ale institutiei, derivate din
obiectivele geineraie ale institufiei;

identificz actiunile si activititile pentru realizarea obiectivelor specifice;

stapbilesc proceduriie care trebuie aplicate in vederea realizdrii sarciriior de serviciu
de cire execuianti, in limite competenteior si responsabilii&tilor snecifice, asa cum
decirg Zin giributiile compartimentului cespectiv;

csigura ectuelizarea anuald a procecurilor aplicabile activitafii sau ori de céte ori
este cazul;

idertilica, evalusazd §i prioritizeazd riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor
specifice si stabilesc actiunile care sa mentina riscurile in limite acceptabile, cu
respectarea etapelor previzute de FC-58 Ivlanagementul riscurilor;

inventariazd documentele si fluxurile de informatii care infrd/ies din compaitimente,
respectiv institutie, procesdrile care au loe, destinatiile documentelor, fluxurile de
comunicare Intre compartimentele din instituie cu nivelele ierarhic superioare de
management §i cu alte entitati publice;

monitorizeazd realizarea obiectivelor cpecifice, analizdnd activitatile ce se
desfigoara in cadrul serviciului/compartimentului;

evalveazi realizarea obiectivelor specifice gi intocmesc rapozrts semestriale si
anwaiz de activitate, conform FC-55 ivionitorizarea performantelos;

‘a misurile pentru imbunétatirea sistemului de control intern/manzgeria. d'n cadru!
serviciilor/compertimentelor pe care le ~oordoneaza;

asigurd aprobarea §i lransmiterea la termerele de timp stabilite a
informarilor/rapoartelor/chesiicnarclor de autoevaluare referitosre la progresele
‘nregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control maragerial, in raport cu
programul adoptet, la nivelul structurii functionale pe care o reprezints;

pidstreazd confidentialitatea datelor cu caracter personal si a c&roi prelucrare o
efectueaza in conditiile legii, in virtutea atribufillor de serviciu inclusiv dupa
incetarea activitatilor de prelucrare a acestor date;

cunoaste si respectd prevederile legislafiei in vigoare referitoare la protectia
securitdfii si sinatitii in munca, normele P31, accesul la informatii de interes publiz,
Regulamentul intern, Regulamentul de organizarc si funcfionare a institutiei,
precum si procedurile specifice postului.



ACTIVITATEA DE ANALIZA S1 SINTEZA.

» Elaboreazd fundamentarea proiectului de buget anual al insiitujiei; urmireste
executia indicatorilor din bugetul aprobat si face propuneri de modificare a
acestora, cu ocazia rectificdrii bugetulusi :

« Intocmesie si transmite lunar, necesarul de credite bugetare pentru nevciie
proprii, respectind metodologia MFWF si termenecle stabiliiz de ordonatorul
principal de credite;

» Anglizeazd modul de realizare a planului de cheltuieli. preoune si intocmeste
modificdri ale repartizarii pe trimestre §i pe subdiviziuni ale clesificatiei bugetare,
e crediteicr avrobate, inclusiv prin virdri de credite;

« Avizeazd ain punct de vedere financiar, contractele economice incheizte la
nivelul ordonatorului de credite, pentru achizitiile publice;

» Analizeazd permarent situagiile privind activitatea de gestionare, exploatare si
intretinere a patrimoniului institugiei $i face propuneri nrivind mcdernizarea
acestuiz in functie de alorcatiile bugetare;

« intocmeste §i prezinti trimestrial §i anual ordonatorului principal de credite,
sitmafiile financiare i executia bugetard;

= Asiguré financiar si material buna desfagurare a proceselor eleciorale;

« Analizeaz2 modul de executare a atribufiiior de serviciu ale subordonatilor,
propundnd mdsuri de sprijinire i eficientizare a activitdtii acestora;

« Contribuie, Tn limita competentei, cu datele si informatiile pe care le deiine ia
elaborarea rapoartelor de activitate periodice si raspunde de exactitatea si
reaiitatea acestora.

L ACTIVITATEA DE VERIFICARE S1 CONTROL
Verificé nermanent respectarea prevederiior legale privind angziarea, lichidarea,
nrdoniantarea si plata cheltuislilor conform O.WVLE.F 1762/2302, cu modificirile si
compietdrile ulterioare;
Verificd executia bugetard cu respectarea incadrarii in creditele acordate pe capitole,
articole, aliriate bugetare;
“/erifica statele de platd in baza pontajelor;
Yerifiza dacd operatiunea de lichidare privind realitatea faptelor si exastitatea suimei
datorat® este certificatd de compartimentul de specialitate si regularitatea
completarti documentului supus vizei CFPF;
“Jerificd  respectarea prevederilor legale privind desfagurarea inventarierii
patrimoriului §i valorificarea acesteia conform Legii nr. 82/19S1 republicatd, cu
modificarile §i completérile ulterioare si Ordinului Ministrului Finantelor Fublice
nr. 2851/20CS;
“/erificd indeplinirea conditiilor legale privind angajarea gestionarilor, constituirea
garantiilor gi refinerilor ratelor;
Yerificd intocmirea Frogramului Aruel de Achizifii Publice al institiiiei;
Tndeplireste si alie sarciri stabilite de prefect.
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IBENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE CORESPUNZATOARE PMOSTULI
Cenumire; Sef Rirou

Gradul i
Vechimea in speciciitate necesara: 2 ani

SFERA RELATIONA LA A TITULARULUI PFOSTULUL:

| Sfera relafionald inferd
« subordonat peniru : Mrefect si Sefil Servienlui
Ininrmnare, Reletii Mublice, Secvetariat, S ‘a’: A,
Financiar Contabilitaie, Administrativ si A;Chlzlffl
ajRelapi reravhuce Pubjice
. SUPETIL pentru, lucrétori: in cedrul
Compartimentelii  Administrativ ~. Fuschizii
ruhiice si Compartimentul Finaociar Contabititste

colaboreazd cu personalul din cadrul aparatu:m tehnic

o;Xelafii funeticnaie ~ . L -
¢ ; ! de specialitate al Institutiei Prefectuiui Gor;

w5 i nu esie cazul
CHREleit de copirol
2 clafil Ge reprezentare reprezintd institufia ia nivelul functiel exercitate
UoSTera velndionald exiernd
4 G £5 g nvhtutil

QL
ﬂ.

I oizborare
pubiics

b) cu organizaiii e e e -
.) 8 g In limita si situatiile impuse de atributiile functiei
mternat-'onale

wu pereane juridics deere v e s A 30 -

Y ) 1 iimito gi simatiile impnse de ctrivusiiiz fanciiet
p:‘iv.:tﬁ‘ )
A Limite de competentdi: in limita §i situatiile impuse de atributiile functiei
4. Delegares de airibufii 3i competentd. in limita i situatiile impuse de atributiile
functiei
Iniaomit de:

Muinzle st prenvmelss

Functia pubiicd d= conducere:

iy

- -
w

Data Irn.iccmirii:
gk ko canogtingd de cfiire ocupaniul postului:
i = 51 prenumels;

1
MU

Cemndtura:
Digta:
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3. Secopui priccipzl ai postuluil: sprijinirea prefectului in vederea indeplinirii atributiilor si
prerogativelor care ii revin In calitate de reprezentant al Guvernului pe plan local, in conformitate cu
prevederile actelor normative in vigoare; de asemenea, indeplineste atributiile de jef al structurii de
securitate.

Studii superioare de lungé duratid, absolvite cu diplomi de licentd sau echivalents
2. Perfeciiondri {55
Coniorm prevederilor legale previizute de legislatia in vigoare pentru categoria inaltilor functionari publici
3. Cusogtinge de operave/programare pe oaliaior (ecesiiate si nivel):

Obligatoriu cunojtinte de operare la un nivel medlu.
4, LimbIgirfize {necesiiaie 5i wivel de cusicagierai:

O limbd de circulatie internationalé nivel mediu
i ¢f aptitudini necezare: capacitatea de organizare, coordonare gi conducere, abilitzti de

5. AbLBEM, calitdid
analizi, de sinteza i de planificare, Capacitatea de a gestiona resursele umane, abilitafi de comunicare, de
mediere §i negociere

& Cerinie spesifice: disponibilitate pentru activitate care necesiti delegéri szu depizsari, pentru lueru in
prograim prelungit, certificat de securitate ,,secret de stat", nivel strict secret”

7. Cempetznis wmarsgsnsif (cunostinfe de management, calititi si aptitudini manageriale) - cunostinte in

domeniul managementului sectorului public

sen B
teibutiiie postals

A
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1. Cu privive la exeveitaies, In mewele prefectulul, a conduicerii serviefilor publfice:

a} Analizarea activitédfii desfasurate de serviciile publice deconcentrate, de serviciile publice comunitare pentru
eliberarea si evidenta pasapoartelor simiple §i de serviciile publice comunitare regim permiise de conducere si
inmatriculare a vehiculelor si elaborarea de propuneri pentru imbunététirea activititii acestora, pe care le
inainteazi prefectului;

b) Examinarea, impreund cu conducitorii serviciilor publice deconcentrate si cu autoritifile administratiei
publice locale, a stadiului de executie a unor lucriri si actiuni care se deruleazi in comun;

¢) Consultarea conducitorilor serviciilor publice deconcentrate cu privire la ordinele prefectului prin care se
stabilesc mdsuri cu caracter tehnic sau de specialitate, potrivit legii;

d) Asigurarea transmiterii ordinelor prefectului avand ca obiect stabilirea de masuri cu caracter tehnic sau de
specialitate citre conducitorul instifu];iei ierarhic superioare serviciului public deconcentrat, prin grija
personalului din cadrul institutiei prefectului;

e) Asigurarea examinirii proiectelor bugetelor. precum si a situatiilor financiare privind executia bugetara
intocmite de serviciile publice deconcentrate, conform procedurii stabilite, dupi caz, nrin ordin al ministrului
ori al conducitorului organului administratiet publice centrale organizat {a nivelul unitatilor administrativ-
teritoriale, in vederea emiterii avizului prefectului;



f) intocmirea proiectului regulamentului de functionare a colegiului prefectural, cu respectarea prevederilor
regulamentului-cadru;

£) Dispunerea masurilor in vederea organizirii sedintelor colegiului prefectural, stabilirea, dupi consultarea
ceaducitorilor serviciilor publice deconcentrate, a ordinii de zi i a listei invitatilor, pe care le inainteaza
prefectului;

h) Urmirirea modului de indeplinire a hotirdrilor luate in cadrul colegiului prefectural, prin grija
secretariatului colegiului prefectural, i formularea de propuneri Tn cazul nerespectirii acestora, pe care 'e
inainteazs prefectuiui;

i) Oestionarea si urmdrirea masurilor dispuse de citre prefect in calitate de presedinte ai comitetului judefean

pentru situatii de urgentd, precum si a hotérdrilor luate in cadrul comitetului judetean pentru situatii-de urger{i;

oo o mrtvtea T s siriansas noaares e T W ti
Lo LT DPIVITE N SONIIT2resG Gperailvi a mstilnyiel prefects

a) Asigurarea conducerii operative a institutiei prefectului, cu exceptia cancelariei prefectului;

b} Elaborarea proiectului regulamentului de organizare si funcfionare a institutiei prefectului, pe care il
supune spre aprobare prefectului;

¢} Asigurarea elabordrii proiectului ordinului prefectului privind infiintarea $i organizarea oficiilor
prefecturale gi transntiterea acestuia citre Ministerul Afacerilor Interne;

d) Asigurarea transmiterii citre persoanele interesate a ordinelor prefectului cu caracter individual;

) Primirea, distribuirea corespondentei si urmdrirea rezolviirii acesteia in termenul legsl;

f) Elaborarea de studii si rapoarte cu privire la aplicarca actelor normative in vigoare, pe care le preinta
prefectului;

g) Asigurarea transmiterii ordinelor prefectului cu caracter normativ cidtre Ministerul Afacerilor Interne,
precum si publicarea in monitorul oficial al judetului ort al municipiului Bucuresti, dupa caz;

h) indrumarez metodologicd a secretarilor unitdtilor administrativ-teritoriale ¢i ai subdiviziunilor
administrativ-teritoriale ale municipiilor, cu excentia secretarulut general al judefului, respectiv al
municiniului Bucuresti:

i) Gestionarea gi urmdrirea indepiinirii masurilor dispuse de ciitre prefect cu privire la realizarez sarcinilor
rezultate din actele normative in vigoare;

Jj) Stabilirea si urmdrirea modului de realizare a fluxului de informare-documentare in domeniile de activitate
specifice institufiei prefectului;

k) inaintarea citre prefect de propuneri cu privire la organizarea gi desfasurarea circuitului fegal al lucririlor,
informarea documentard, primirea §i solufionarea petittilor, precum si la arhivarea documentelor;

1) Acordarea de consultan{d autorititilor administratiei publice locale privind proiectele acordurilor de
colaborare, coonerare, asociere, infrifire i aderare, inifiate de acestea,

m) Verificarea documentatiei ;i aplicarea apostilei pe actele oficiale administrative intocmite pe teritoriul
Roméniei, care urmeaza si producd efecte juridice pe teritoriul unui stat semnatar al Conventiei cu privire la
suprimarea cerinfei supralegalizirii actelor oficiale striine. adoptati la Haga la 5 octombrie 1961, la care
Romania a aderat prin Ordonanta Guvernului nr. 66/1999, aprobati prin Legea nr. 52/2000. cu modificirile
ulterioare;

n) Aprobarea eliberirii de extrase sau copii de pe acte din arhiva institutiei prefectului, cu exceptia celor care
contin informatii clasificate ca secrete de stat sau de serviciu;

0) Asigurarea secretariatului comisiei judefene pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra
tereaurilor, in calitate de secretar al comisiei judefene;

p) Exercitarea atribufiilor rezultate ca urmare z aplicdrii actelor normative cu caracter reparatoriu i

convocarea in sedinfe lunare a comisiilor care au ca obiect punerea in aplicare a acestor legi.

3. fagalilgie gi gef al sivaoouyil e secaviete:
a) Asigurd elaborarea §i supune aprobdrii conducerii normele interne privind protectia inforraatiilor

clasificate, potrivit legii;



b) Ccordoneaza intocmirea prograraului de prevenire a scurgerii de informatii clasificate i il supuile avizirii
autoritifii desemnate de securitate, iar dupi aprobare, actioneazi pentru aplicarea acestuiz;

¢) Coordoreazi activitatea de protectie a informatiilor clasificate, in toate componentele acesteia;

d) Asigura relationarea cu autoritatea desemnatd de securiiate care coordoneazi activitetea si controlezzs
mésurile privitoare ia protectia informatiilor clasificate, potrivit legii;

e} Monitorizeazd activitatea de aplicare a normelor de protectie a informatiilor clasiiicate si modul de
respectare a acestora;

f) Consiliaza conducerea unitatii in legaturé cu toate aspectele privind securitatea informatiilor clasificate;
) Informeaza conducerea unitafii despre vulnerabilitifile $i riscurile existente in sistemul de protectie a
informatiilor clasificate §i propune masuri pentru inlaturarea acestora;

h) Acordd sprijin reprezentantilor autorizafi ai autoritdtii desemnate de securitate, potrivit competentelor
legale, pe linia verificéirii persoanelor pentru care se solicitd accesul la informatii clasificate;

i) Organizeazi activiiiti de pregitire specificd a persoanelor care au acces la informatii clasificate;
j) Asigurd pastrarea §t organizeazi evidenta certificatelor de securitate si autorizatiilor de acces la informatii
clasificate;

k) Actualizeazd permanent evidenta certificatelor de securitate §i a auvtorizatiilor de acces;

1) intocrmeste i actualizeazi listele informatiilor clasificate elaborate sau pastrate de unitate, pe clase i
niveluri de securitate;-

m) Piezinti conducEtoruiui uritdtii propuneri privind stabilirea obiectivelor, sectoarelor i locurilor de
importantd deosebitd pentru protectia informatiilor clasificate din sfera de responsabilitate si, Cup? caz,
solicitd sprijin auorititii desemnate de securitate;

1) Efectueaz, cu anrobarea conducerii unitétii, controale privind modul de aplicare a mésurilor legzale de
protectie a informatiilor clasificate; )

o) Exercitd i alte atributii in domeniul protectiei informatiilor clasificate, potrivit legii;

p) Avizeazi cererile de multiplicare §i procesele-verbale de distrugere a informatiilor clasificate pentru toate
structurile institatiei;

q) Este responsabil pentru implementarea mésurilor de securitate pe linia INFOSEC, conform normelor In
vigoare;

1) Pune la dispozitia sefului C.S.T.I.C. lista cu certificatele de securitate/autorizatiile de acces la informatiile
clasificate definute de personalul institutiei prefectului,

s) Asigurd monitorizarea echipamentelor care intrd/ies din zonele de securitate,

4. Subprefectul indeplineste §i alte atributii stabilite, potrivit legii, prin ordin al prefectului.

(i jied publice corsspaneitonre posivlat
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3. Werlime o zpecialiintes necesavdi: 5 ani vechime in specialitatea studiilor necesare exercitirii

functiei publice
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- zubordonat faif da: prefect
- guperiar pentra: -
D) Eelati functicuslz: cu serviciile $i compartimentele din cadrul institutiei prefectului
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) Relagli de remrezzntarce: conform mandatului primit din partea prefectului



Slera relgjfonaif exiernd:

e auioTiifi ¢ lasdtuil nublice: cu toate structurile din cadrul M.A.L, serviciile publice
Geconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe ale administratiei publice centrale, precum: si cu
alte ministere, institutii sau autorititi publice centrale si locale, in limitele de competents, stabilite de
prefect;

cu ovganizatll internajicnsala: in linitele de competentd, stabilite de prefect;

TLelgl

ot personte juridice pitvais: in limitele de competentd, stabilite de prefect.

vimite de cemznataniE: in limita prezentei fise de post §i a prevederilor legale incidente.

!‘

lielepzaresn G2 aivibaiil gf competenti: exerciti atributiile delegate prin ordin al prefectului §i poate

2mrl e e LSl

delega, in ccris, personalu[m aflat in coordonarea sa, atributii stabilite potrivit prezertei fise a postuiui, cu

exceptia atributiifor exercitate in numele prefectului si a celor exercitate in calitate de sef al structuri’ de

securitate.
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