GUVERNUL ROMANIEI
MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
INSTITUTILA PREFECTULUE - JUDETUL GORJ

ORDIN NR. 370
privind aprobarea Regulamentului de organizare gi func(ionare al Tnstitutiei Prefectului - Judeul Garj

Prefectul judetului Gory,
Avind in vedere:

- prevederile 0.U.G. nr.30/2007 privind organizarea y1 funciionarca Ministerului Afacerilor Inteme,
aprobati cu modificiri prin [egea nr.15/2008, cu mnodificarile i completérile ultericare;

- prevederile H.G. nr.416/2007 privind structura organizatoricd §i electivele Ministeruhu Afacerilor
[nterne, cu modificdrile gi completdrile ulterioars;

- prevederile QUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu meodificdrile §i completarile
ulterioare:;

- prevederile H .G, nr.906/2020 pentru punersa in aplicarc a unor prevederi ale Ordonaniei de wrgenti
a Guvernului nr. 37/2019 privind Codul administrativ, cu modificinle si completirile vlterioare, inclusiv
cele aduse de H.G. nr.473/06.04 2022 privind modificarea anexci nr. | Ja Hotirirea Guvernului nr. 906/2020
pentmm puncrea in aplicare a unor prevederi ale Ordonantei de urgentd a Guvemului ar, 37/201% privind
Codul admindstrativ;

- Staml de functii al Institutiei Prefectului - Judeml Gorj, aprobat de citre Ministrul Afacerilor
Interne;

- Ordinul Ministralui Afacerilor Inteme nrIl1726/09.08.2022 privind reoryanizarea actovitatii
Institufiei Prefectului - Judetul Gorg;

- Anexa nv.20 la Ordinul Ministenloi Afacerilor Interne urI1/452/08.02.2022 (Repartizarsa posturilor
{n numir si structurd penleu Institutiz Prefectului - Judetul Goxj, in anul 2022), modificatd prin Qrdinul
Minisirului Afacerilor Interne nr L1 72609.08,.2022;

- Ordinnl Prefectului judejului Gorj nr.214/25.08.2022 privind reorganizarca activitifii Institutiei
Prefectului - Tudejul Gotj, incopind cu data de 23.09.2022;

- referatul Tntocmit de Seful de serviciu al Serviciului Juridic si Contencios Administrativ, Tnregistrat
la Institutia Prefectului - Judeful Gorj sub nr, | 7857/29.12.2022,

in temeiul prevederilor art.275 alinf1} din QUG nr.57%/2019 privind Codut administrativ, cu
modilicarile si completirile ulterioare, emite urmiitorul

ORDIN:

Art, Tncepdnd cu data emiterii prezentului ordin, s¢ aprobd Regulamentul de Organizarc §i
Tunctionare ai Instituiei Prefectului - Judet! Gorj, conform Anexei care [ace parte infegrantd din prezentul
ordin.

Art.2, la data intririi i vigoare a prezenthui ordin, orice alte dispozilil contrare isi inceteazii
aplicabilitatea.

Art.3. Compartimeniul Informare, Relatii Publice, Scerctariat si Arhivd va asipura comunicares
prezentelui ordin personalului Institutic Prefectului - Judetul Gor.
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CAPITOLUL L DISPOZITH GENERALE

Art. L. {1). Instifutia Prefectulul esle organizala si funclionsaxd sub conducerea prefeciulul. in
temeinl Constitutiel Romaniel, a Ordonantei de Urgentd A Guvernulai nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modilicinle i completdrile ulterioare, §1 a Hodardrii CGuvenalud nr. 906/2020 pentru
puncrea in aplicarc a unor prevederi ale Ordonantel de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificirile $1 completdrile ulterioars.

{2). Institutia Prefectului - Judetul Gorj este o institufie publicl cn personalitate juridicd, cn buget
propriw, aflatd in subordivea Guvernuln, avind sediul In Palatul Administrativ din strada Victoriei nr,
4, cod pogtal 210165, municipinl Térgu-Tiu.

{3). Activitatea institutiei este finantatd de la bugetul de stat, prin bugetul Ministerului Afacerilor
Inteme.

{4). Imstitufia prefectului poate bencticia de proicetc ¢ proprame eu finanfare externd
rambursabild sifsau nerambursabild, de implementares cérora rdspunde in vederea realizérii
indicatorilor asumati in cadml flecArui project $i/sau program.

Art. 2. (1). Guvernul numegte un prefect in fiscare judet.

{2). Prefectu]l cste reprezentantul Guvernulw pe plan local sl conduce scrvieiile publice
deconcentrale alg ministerelor si ale celorlalte organe ale administratiel publice centrale din unitdtile
administrativ-teritonale.

{3). Prefectul asigurd conduccrea comitctclor judetene pentra sitnafii de vepenti.

{4). Prelectul asigurd verificarea legalititil actelor administrative ale autonitititor administralie
publice locale si poate ataca in fata instantei de contencios administrativ actele acestora pe care le
considerd ilegale.

(%), Intre prefecti, pe de o parte, consiliile locale si prmart, precum s consilile judcienc si
presediniii consiliilor judetens, pe de alia parte, nu existd raporturi de subordonare, in relatiile dintre
accstca existd raportur] de colahorare,

Art. 3. {1). Capacitatca juridied de drepi public a instilujiel prefeclulul se exerciti de calre
prefect sau inlocuitorul de drept al acestuia,

{(2}). Excreilarea dreplunlor 51 asumarea obligajiilor civile ale instituiiel prefeciului se realizeasi
de citre prefect, de inlocuitorul de drept al acestuia sau de cfitre o perspani anume desemnatd prin
ordin gl geestuia,

Art. 4. Pentrn indeplinirea atributitior g1 prerogativelor care il revin potrivit legil, prefeciul este
ajutat de 2 subprefecti.

Art. 5. (1), Indrumarea § controlul Jerarhic de specialilale asupra acivitaii prefectului,
subprefectali i a institatici prefectulul se asigurd de catre Mmnisterul Atacerilor Inleme,

(2). Functiile de prefect si de subprefiect sunt functii de demupitate publici.



(3}, In exercitivl functiilor lor prefeetul si subprefectul rispund administrativ, civil sau penal, dupé

caz, it condititle legii $i ale Codului administrativ.

CAPITOLUL IT, ORGANIZAREA INSTITUTIEL PREFECTULUT - JUDETUL GORJ

Art. 6. (1), Structura de orgamizare a Imsiilujiei Prefectului este elaboratd i aprobatd in
conformitate cu prevederile Ilotdrdrii Guvenului or. 906/2020 pentru punerea in aphcarc a unor
prevederi ale Crdonantel de wurgentd a Guwernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificirile §i compleldrile ulterioarc.

(2). Structurile de specialitate ale Institutiei prefectului se pol organiza, In conditiile legif, prin
ordin al prefeetului la nivel de directii, serviedl, birouri $i compartimente dupd caz, 0 [unclie de
specificul fiecirel activititi.

Art. 7. {1) Organigrama Tnstilatiei Prefectului Judetului Gorj, ce cuprinde toate structurile
functionale, esle aprobatd prin ordin al prefectului si esle preventald in Ancxa 1 din prezentul
Regulament,

(2) Structura organizatoricd a instilutiel prelectuloi cuprinde urmétoarele:

a) Prefect;

b} Subprefecti (2);

¢ Secretar general al Institutiei Prefectului;

d) Cancelaria Prefectului;

) Carpul de Control al Prefeciulu;

f} Compartimentul Siructura de Securitate;

g} Servicinl Monitorizarea Serviciilor Publice Deconcentrate, Situatli de Urgentd sl Afacer
Europenc;

h) Serviciul Juridic gi Contencios Administrativ;

i) Serviciul TT, Financiar Contabilitate, Achizitii Publice, Administrativ 51 Resurse Umane i
cadrul cdruia regsim Biroul I'inanciar Coniabililate, Achizitii Publice 5i Administraliv;

i) Compartimentul Informare, Relalii Publice, Scerctariat si Arhivi;

k} Serviciul Public Comunitar Regim Permise de Conducere i Tomatriculare a Vehiculelor;

[y Serviciul Public Comunitar de Pagapoarte;

Art. 8. (1) Personahil Instituiel Preflectului cste format din inalii funciionari publiei, functionari
publici, functionari publici cu stalul special i personal contractual.

(2) Numirea, incadrarea si cliberarea din functie a functionarilor publici, modificarea si
suspendarea raporturilor de servicin ale acestora, respeetiv a raporturilor de munca peniru personalul
contraclual, precum si numirea, incadrarca si eliberarea din funciie a functionarilor publici cu statut
speeial din cadrul institutiel pretectului se efectueaza prin ordin al prefectulul, n condititle legii

{3y Numirca si cliberarea din functie a prelectilor si a subprefectilor se fac prin hotarare a

Guvernului, la propunerea ministrului care coordoneaza institutia prefectulud.



{4) Numaru] maxim de posturi g1 structura posturilor alerente instilujiet prefeciului se stabilcse
anval prin ordin al ministrulud afacerilor inteme, ou Ineadrarca in naminil maxim de posturi 5 in
structura posturilor aprohate,

Art. Y. Salarizarca personalului din cadrul Tnstitugiel Prefectulul se lace conform legislatiei in
vigoare.

Art. 10 (1) To Judelul Gorj, funciioneazi wn Colegiu Prefectural condus de citre prefect.

{2) Colegiul Prefectural arc ca scop armonizarca activitdtfii serviciilor publice deconcentrate ale
minisierelor i ale celorlalle organe ale administralien publice cenlrale, care sunl organizite sau au

gediul in Judetul Gogj.

CAPITOLLL ML ATRIBUTII

SECTIUNEA 1. ATRIBLTHLE PREFECTULUIL

Art. 11, Activitatea prefectulud se intemeiarsd pe principiile:

a} lepalititil, impartialitafii si oblectivitafii;

by transpareniet si liberulul acees la informatiile de inleres public;

<) eficientel;

d} responsabilitalii;

) profesionalizarii;

fy orientini cillre cetiifean,

Art. 12, (1) Prefectul indeplineste urmatoarcle catcoorii de atributii:

a) atributii privind asigurarea implementirii la nivel local a politicilor guvemamentale s
respectarii ordinii publice;

b atributil in exercitarea rolului constitutional de conducers a serviciilor publice deconcentrale
ale ministerclor si ale eclorlaltc organc ale administratici publice centrale din unitatile administrativ-
teritoriale;

) alributii privind veriticarea legalititii actelor administrative ale autoritdfilor adminisiraliei
publicc locale gi atacarca actelor administrative ale acestor aulonitiyl pe care le considera ilegale;

d) atributii de indrumare, la cererea autorititilor administratiei publice locale, privind aplicarsa
normelor legale din sfera de competentd;

¢) atributii in domeniul sitwatiilor de urgenta.

{2} Prefectul indeplineste si alte atribufii previzute de lege 5i de celelalts acte normative precum
gi tnsfircindrile stabilite de Guvern.

Art. 13. In cxercitarca atributiilor atribufiilor privind asigurarca implementirii la nivel local a
politicilor guvernamentale 5i respectinii ordinii publice, prefectul:

a) asigurii monitorizarea aplichrii unilare $i respectirii Constitufiet, a legitor, a ordomantelor §i a
hotararidor Guvernului, precum si a celorlalte acte normative de cétre autoritatile administratiei publice

locale 5i serviciile publice deconcentrate, la nivelul judelului, respectiv al mumicipivlui Bucuresli;



b) analizesazi modul de indeplinire in judef, respectiv in municipiul Bucuregt a obicetivelor
cuprinse In Programul de guvernarc i informceazd Guvernul, prin inkermediul ministerului care
coordoneazi institntia prefectului, cu privire la stadiul realiziri acestora, in conformitate cu atribufiile
cc i revin potrivit legii;

¢} monitorizeazi activitaten de implementare Tn mod cocrent 8i integrat in jude), respectiv in
municipiul Bucuresti a politicilor publice promovate dc cdtre ministere gi celelalle aulorititi ale
administratiei publice centrale din subordinca Guwernului si informeazd Guyemul, prin intermediul
ministeruhn gare coordoneazi institagia prefectului asupra stadiufui de realizare a acestora,

d) actioncaza pentru mentinerea climatului de pace sociald $1 a unci comunicri permanente cu
toate nivelurile institutionale si sociale, acordiind o atentie constantd prevenirii tensiuniler sociale;

) monitorizearsi aciiunile de prevenire a infractiunilor gi de apirare a dreplurilor gi a sipurantet
cetitenilor, desfigurale de edire organcle legal abilitate;

13 verifick modul de aplicare a normelor legale care reglemenieasa olosirca limbil minoritdtit
malionale in raporurile dintre autorititile adminisiralien publice locale g servicille publice
deconcentrate. pe de o parte, si cetilenii apariinind minoritdtilor nationale, pe de alld parte, Tn unitatile
administrativ-teritoriale Tn care acestia au o pondere de peste 20%, conform wtimuiul recensamant.

Art. 14. Pentrn Indeplinirea atribugiilor ce-i revin, In excreitarca rolulul copstitufional de
conducere a scrviciilor publice deconcentrate, prefeciul:

a) verificd, in condiliile legii. modul in carc serviciile publice deconcentrate ale ministerelor §i
ale celorlalte organe ale administratici publice centrale Ty indeplinese atributiile de monitorizare $1 de
control in domeniul Th care activeaza;

b) avizeazi proicctele bugetelor §i siluatiile financiare privind executia bugelard ale serviciilor
publice deconcentrate ale minislerelor § ale celorlalte organe ale administragiel publice centrale din
suberdines Guyvermului si le transmite conducitorului institufiei ierarhic superioare serviciului public
deconcentrat. Avizele au caracler consultativ;

¢) poale propunc ministrului, respectiv conducliorilui organului adminisiraliei publice in
subordinea ciruia acestc servicii publice iyl des[fgoard activitatea cercetares disciplinard a
conducatoralul serviciului public deconcentrat In cazul in care apreciasza ci acesta a sAvdmgil, in
lepaturd cu realizarea alributiilor, o faptd ce comsiitule abatere diseiplinard san, dupd cav, poale scsiza
direel comisia de discipling competentd;

d) desemneazd prin ovdin un reprezentant al institugiei prelfeciului in comisia de concurs pentru
acuparea postului de conducaior al unui serviciu public deconcentrat din judet.

Art. 15, Atributii privind verificarea legalitalii

(1} Prefectul verificd legalitalea actelor administrative ale cousilivlui judetean, ale consiliului
loeal g1 ale primarului.

{2) Prefectnl poate ataca actele autorilalilor prevazute la alin. (1) pe care le considerd ilegale, in

fata instantel competente, in conditiile legii contencioswlul administrativ.



Art. 16, In excreitarca atributiilor de indrurnarc, pretectul:

A) primeste solicitirile de indrumare transmise de autoritatile publice locale si. dupd caz, consulld
celelalie auloniti) ale adminisiralied publice cenirale n vederea emileril unui punct de vedere;

b) cmitc puncte de vedere ca urmare a solicitdrilor de indrumare primite de la autoritégile
administraliel publice locale;

¢) comunicd solicitantului punciele de vedere emise conform lit. b}

Art, 17, (1) Tn exercitarea atribugiilor ce-i revin in domeniul situatiilor de urgenld, prefectul:

a) dispune, in calilate de presedinte al Comitetului judetean pentru situatii de urgents, mésurile
cAre s¢ impun pentru prevenirea si gestionarea acestora;

b) uliliveard, in calitate de sel al protectiei civile, fondurile special alocate de la bugelal de stat st
baza logisticd de interventie In sitvafii de crizh, in scopul desfAsurdrii in bune conditii a acestei
aclivilii;

c) vegheazd la desfisurarsa In bune conditii a interventillor i a altor activitdfl necesare
restabilirii situafiel normale in plan local,

2} In cazuri care necesitd adoptarca de masurl imediate pentru pestionarea situatiilor de crizi sau
de wurgentd, prefectul poate solicita primarulul sau presedintelui consilivlul judelean, respeciiv
Primarului General al Munieipinlul Buewregti convocarea, dup caz, a unci sedinte extraordinare a
consiliului judetean, a Consiliului General al Municipiului Bucuresti ori a consilivlui local.

3} In sitatia declarfrii stari de alertd, I conditile legii, penlru rezolvarca intereselor
locuilorilor  unilidfilor administrativ-teritoriale, prefectul poate solicila convocarea de indatd a
consiliniui judetean, a Consilinlui General al Municipiului Bucuresti ori a consilinlui local, dupi caz.

4) In situatii de urgensd sau de crizd, autoritifile militare si componentele din siructura
Ministeralui Afacerilor Tnleme au obligalia sd informerze §i s3 sprijing prefeciul pentru rezolvarca
oricirel probleme carc punc In pericol ori afecteaza sipuranta populatici, a bunurilor, a valorilor si a
mediului inconjurator.

Art, 18, Prefectul indeplineste si urmdtoarcle atributii:

a} sprijind, la cerers, in limita competentei. autorititile administratiel publice locale pentru
cvidentierea priovitailor de desvoliare economica leritorald;

b) sustine, la cererc, actinmile destisurate de citre serviciile publice deconcentrate, respeetiv de
citre autorititile administrafiei publice locale in domeniul afacerifor europene;

¢} hotdriste, In conditiile legil, cooperaren sau asocierss cu institulii similare din fara i din
striindtate, In vederca cregtenii gradului de profesionalizare a institutics prefecnilui;

d) indeplineste atributiile stabilite prin legi speciale In domeniul organizarii si desfasuririi
alegerilor locale, parlamentare, prezidenliale, alegerilor penlru membrii din Romiénia in Parlamentul

Luropcan, precum gi a referendumurilor nationale ori locale;



e} asipgurd desfdsurarea in bune condifii a activildlii scrviciilor publice comunitare pentru
eliberarea si evidenta pasapoartelor simple, respectiv regim pormise de conducere si inmatriculare a
vehiculelor, precum si a activitdfii de cliberare a apostilel pentru actele oficiale admmisirative,

[} alte atribulii previzute de lege, preecum si insarcinfrile stabilite de Guyem,

Art. 19. Winiswril g1 conducatorii celorlalte organe ale adminisiraiel publice centrale din
subordinea Guvernului pot delega prefectului unele atributii de conducere §i control, precum.

a) verificarea modului de utilizare a fomdurlor publice alocate serviciilor publice deconcentrate;

b) verificarea modului de realizare a obiectivelor cuprinse in strategiile sectoriale;

¢) analizarega modulw de realizarc a actiunilor cu caracter interministerial care an ca scop
cresleres calilafii serviciitor publice;

d) reprozenlarca in fata instantelor judecitoresli, in cazul in care serviciile publice deconcentrate
din subordine nu pot fi mandatate;

) alte atributil stabilite prin ordin al conducitorului institugiei ierarhic supericare scrviciulul

public deconcentrat.

SECTIUNEA 2. ATRIBUTHLE SUBPREFECTILOR

Art. 20, (DPentru Tndeplinirea atributiilor si preropativelor care ii revin poirivil legii, prefeetul
este ajutat de 2 subprelecli.

(2} Subprelectil sunt subordenati prefeciului. Preiectul emite un ordin prin care desemneazi unul
dintre subprefecti ca inlocuitor de drept.

(3) Atributiile subprelec)ilor se stabilese de cétre prefect, prin ordin,

(4} La intoemirea ordinului pentru flecare subprefect se vor avea fn vedere §i atributiile pe linia
proteciiei informaliilor clasificate pentru subprefectul desemnal et al structurii de securitate, conform
prevederilor lepale in vigoare, Selul structurii de sccuritate este desemnatl subprefeetul carc
coordoncaza activitatea serviciilor publice deconcentrate, Crdinul prelectului prin care sc stabilesc'in
sarcina subpreleclului atributii de sef al structurii de securilate sc transmite spre avizare siruclurii
responsabile pentru indrumarea, coordomarea §i controlul activititilor referitvare la protectia
inlommayiilor clasificate, conform prevedenlor legale in vigoare.

(5) Prefectul poate s3 delege subprefectilor, prin ordin, o parle din atributiile sale.

(6) Alribwiile pc linia protectiei informatiilor clasificate,stabilite pentru subprefeciul descmnat
sef al struclurii de securitate, nu pot fi delegate altor persoanc.

Art. 21, Atributiile subpreleciului carc asigurd conduceres operalivd a institutici prefectulud, sunt
urmétoarele:

a) asigurarea conducerii operative a institutiei prefectulul, cu exceptia cancelariei prefectului;

b} asignrarca elaboriirii profectulni ordinului prefectului privind infiintarca §i organizarea
oficlilor prefecturale sau desfiintarca acestors, precum i iransmiterca proiectulul ordinulul cdtre

ministerul care coordoncazi institugia preleciulo;



¢y acordarea de consuMtantd autoritifitor administratici publice locale privind proisciels
accrdurilor do colaborare, cooperare, asocicre, infrafire si aderare, initiate de aceslea;

d) verificarea documentatiel $1 eliberarea apostilel pentru aclele oficiale administrative intocmite
pe leriloriul Romdnied, care urmeazd si producd cfecte juridice pe teritorivl unui stat semnatar al
Convengiel cu privire la suprimarea cerintel supralegalizini actelor oliciale striiine, adoptatd 1a Haga la
5 octombrie 1961, la carc Romdnia a aderat prin Crdonanta Guyernulul nr. 86/1999, aprobati prin
Legea nr. 3272000, cu modificirle ulterioare;

e) exercitarea alribuliilor resultate ca urmare a apliclrii actelor normative ¢u caracter reparatoriu
si convocarca in sedinte lunare a comisiilor care au ca ohiect punerea In aplicare a acestor legi;

f} alte atributii sau sarcini date de céte prefect in legilurd cu aclivitates institutiel prefectulul.

Art. 22, (1) Alributiile subpretectului care exercitd, in numele prefectului, conducerea serviciilor
publice, sunt vrmitoarele:

a) analizarca activitafii destisurate de scrviciile publice deconcentrate, de serviciile publice
comunitare de pasapoarte si de serviciile publice comunilare tegim permise de conducere si
inmatriculare a vehiculelor si elaborarea de propuneri pentru Imbunatifirea activitifii acestora, pe care
l¢ inainteazd prefectuiui;

b} examinarea, Tmpreund cu conducitoni serviciilor publice deconecntrate si cu autoritifile
administratiei publice locale, a stadiului de cxecutie a unor locrir si actiuni care se deruleard in
COMLUTL,

¢) consultarea conducatorilor serviciilor publive deconcentrate cu privire la ordinele prefectului
prin care se stabilese masuri cu caracler lehnic sau de specialitate, potrivit logii;

d} asigurarea transmiterii ordinglor prefectului avénd ca obiect stabilirea de misurl cu caracler
tehnic sauw de specialitate cétre conducitorul institutiei igrarhic superioare servicialw  publie
deconcentral, prin grija personalulul din cadrul institutici prefectulni;

¢} asipgurarea examingrii praiectelor bugetelor, precum si a situatiilor financiare privingd execulia
bugelard fnlocmile de serviciile publice deconcentraie, conform procedurii stabilite, dupa caz, prin
ordin al ministrului ori al conducatorului orpamului administratiel publice centrale organizat la nivelul
unitdtilor administrativ-teritoriale, in vedersa emitenii avizuhi prefectulu;

) asigurarea ntocmith proiectulul regulamentulud de funclionare a colegiului prefectural, cu
respectarca prevedrilor regulamentului-cadny;

&) dispunerea masurilor in vederea organizirii sedintelor colegiului prefectural, stabilirea, dupd
consultyres conducatorilor serviciilor publice deconcentrate, a ordinii de zi sl a listel invitatilor, pe care
l¢ Tnainteazd pretectului;

I} wrmarirea modolui de indeplinire o hotirdnlor luate In cadrul colegiulul preleciural, prin grija
secreturiatului colegiulul prefectural, §i formularea de propuneri in cazul nercspectarii accestora, pe care

l¢ Inaintcazd prefectului;



1) gestionarea i uwrmirirca misurilor dispuse de citre prefect in calilale de presediore al
comitetului judejean pentru sitnatit de urpentd, precum si a hotdrdnilor luale tn cadril comitetalui
judetean pentru situatii de urgenti.

{2)Subprcteetul care coordoneazi activitatea serviciilor publice deconcentrate desemnat sel al
structurii de securitate, indeplineste urmiloarele atributii:

a} asigurd elaborarea si supune aprobdrii conducerii normele interme privind protectia
informaliilor ¢lasilicale, potrivit legii;

b} intocmeste programul de prevenire a scurgerii de informalii clasificate g il supune avizirii
autoritatit desemnate de sceuritate, lar dupd aprobare, aclioneasi pentru aplicarca acestuia,

¢} coordoneaza activitatea de protectie g informatiilor clasificate, in toate componentele acesteia;

d} asigurd relajionarea cu auloritalea descmnatd de sccuritate care coordoneardl aclivilalea si
controleazi misunle priviloare la protectia informatiilor clasificate, potiivit legii;

g} monitorizeazd activitatca de aplicare a normelor de proweclie a informatiilor clasificate si
maodul de respectare a acestora;

f} consiliazd conducerea unildtii fu legaturd cu toate aspectele privind securitatea infommatiilor
clasificate;

) informeasd conducerea unititii despre vulnerabilitatiile g1 riscurile exisiente in sistemul de
protectie a informatitlor elasificate si propune misuri pentry mliturares acesiora;

h}acorda sprijin reprezentantgilor aulorizati §1 awtoritatii desemnate de securilale, potrivit
competeniglor legale, pe linia verificarii persoanelor pentru care se solicitd acecsul la informatii
clasificate;

i) organizcazd activitifi de pregilire specitici a persoanclor care au acees la informatil
clasificate;

) asigurd pisirarea gi organizeazd evidenta certificatelor de securiiate i autorizagiilor de acces la
informalii clasificate;

k} actualizeazd permanent evidenta certificatelor de securitate $i a aulorizatiilor de acces;

I) intocmeste 5i actualizeazi listele informatiilor clasificals elaborate sau péstrate de unitate, pe
clase 51 miveluri do sccrctizare;

m) prezintd conducitorului unitdlii propuneri privind stabilirea obiectivelor, secloarclor si
locurilor de importantd deosebili pentru protectia informatiilor clasificate din slera de responsabilitate
o1, dupd caz, solicitd sprifin aulorititll descmnate de securitate;

n} eleclueazd, cn aprobarea conducerii unitilii, controale privind modul de aplicare a masurilor
legale de protectie a infonmatiilor clasilicate:

o) exerciti si alte arributii In domeniul informatiilor elasificate, potrivit legii,

p) aviveazi cercrile de multiplicare si procescle-verbale de distrugere a informaliilor clasificate

pentru toatc structurile institulied;
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q} cste responsabil pentru implementarea masurilor de securitate pe linia INFOSLC, conform
normelor in vigoars;

r} punc la disporitia sefului C.8.T.LC lista cu certificatele de securitate/antonizaliile de acces la
informatiile clasificate definute de personalul instituliel prefectului;

s} asigurd monitorizarca cchipamentelor care intrifies din zonele de securitate,

SLECTIUNEA 3. SECRETARUIL GENERAL AL INSTITUTIETI PREFECTULL1

Art. 23. (1) Secretarul general al institutiei prefectului este Tnalt Munetionar public s se
subordomeard nemijlocil prelseiului.

{2y Sccretaril  peneral al  institutiei  prefectului asigurd  stabilitatea  l[uncliondrii institutie:
prefectului, contimuitates conducenil g realizarea legaturilor functionale Intre compartimentele
ingtitufiel. Secretarul general al institugici prefectulul sprijind activitatea prefectului in exercitarea
atributiilor privind verificarea legalitatii si coordoneazi struclural’ siructurile de specialitate prin care sc
realiveard aceste alnibufii.

{3)Atributlile secretarului general se stabilesc de clitre prefect, prin liga postului.

Art, 24, Secretaru] general al inslituliel prelectului are urmatoarcle atribufil principale:

a) asigurd stabilitatca funcilonarii institugiel prefectului, continuitates conducerii i realizarca
legdturilor funclionale Tnire comparlimentele instilutiel preleciolud;

b) sprijind activitatca prefectului in cxercitarea atribugiilor privind verificareas legaliligii,
previzute laart.2535 din Ordonanta de urgenti g Guvemnulwl nr. 572019, cu modificdrile si
completirile ulterinare;

¢} coordoneazi structura’structurile de specialilaie prin care se realiveazd atdbutiile priviad
vetilicarea legalitilii de citre pralect;

dh elaboreazi proiectul regulamentulu de organizare $i funclionare a instilujtel prefectulul, pe
care 1] supune spre aprobare prefectuln;

¢) asigurd transmiterea eitee persoancle interesate a ordinelor prefectului cu caracter individual;

f) monitorizeazd primirea, distribuirea corespondentei $i urmdreyte solulionarea acesieia in
termenul legal;

o) claborcazd studil §i rapoarte eu privire la aplicarea actelor normative in vigoare, pe care le
prezintd prefectului;

h) asigurd transmiterea ordinclor prefectului cu caracter normativ citre ministerul care
coordoneazd institufia prefectului si publicarea in monitorul oficial local al judepului ori al
municipiului Bucuresti, precum $i pe pagina de intemel a instituliei preleciulud;

1} indrumd secretarii generali a1 unitatilor administrativ-teriteriale si ai subdiviziunilor
administrativ-tcritoriale ale municipiilor;

i} gestioneard §i wmareste indeplinirea masurilor dispusc de citre prefect cu privire la realizarea

sarcinilor rezultate din actele normative in vigoare;
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k} urmiireste modul de realizare a fluxului de informare-documentare i domeniile dc activitate
specifice instituliel prelectulut;

1) inainteazi citre profoet propunerite cu privire la organizarea i destagurarea circuitulul legal al
luctarilor, informarca documentard, primirea §i solulionarca petitiilor, precum si la arhivarea
documentelor;

) aprobi eliberarea de exirase sau copii de pe acte din arhiva instilufiei prefeciului, cu exceptia
celor care conlin informain clasiticate;

n} asigurdl secretariatul comisici judetene pentru stabilirea drepilolui de proprictate privati asupra
terenurilor, in calitate de secretar al comisiet judelene;

o) urmarestc indeplinirea misurilor dispuse de prefeet;

p) indeplineste alte atribudii prevazute de lcge sau sarcini date de citre prefect,

Art.25. Secrelarul general al institutiel prefectului are urmaioarele atributii, pe linie de prevenire
a laptelor de coruptic:

a). asigurd participarea personalulul din subordine la activitdfile de infermare i de instruire
anticoruptie organizale de Directia Generald Anticoruptie:

b). sprijind personalul spccializat al Directiei (Genmerale Anticoruptie in organizarea #i
implementarea campaniilor si actiunilor de prevenive a coruptict;

¢). asipurd punerea In aplicare a misurilor prevzute in Planul de integritatc pentru
implementares, la nivelul Ministcrului Afacerilor Interne, a Sivalegiei nationale anticoruptie;

d). asiguri managementul riscurilor de coruplie i aplici masurile de prevenire g control al
riscurilor la coruptie;

¢). solicitd sprijinul Directiel Gencrale Anticoruptie cu privire la misurile cc pot fi dispuse
pentru prevenirea Muplelor de coruptic din domeniul de compelentd;

f). sprijind personalul specializat al Direciiel Generale Anticoruptie in realizarea vixilelor de
evaluare privind reactia institutionali la incidentele de integritate;

p). furnizeszd Directiei Generale Anticorupfie documente referitoarc la organizarea i
functionarea structurii, precum gi alte date necesare pentru pregatirea activitﬁﬁlur de prevenirc a
faptelor de coruptic;

k). asigurd postarea la avizier, in locuri vizibile (birouri destinate relatiilor cu publicul/prinirii fn
andicnti, sili de asieptare, suprafata cxterioard a clidivilor elc.), precum si pe prima pagind a site-unlor
proprii de inlernct si intranet a mesajelor sau materialelor anticoruptie puse la dispozitic de ctre
Direclia Generald Anticoruptie.

Art, 26, Ordinele prefectulul sunt comrasemnate de clitre sccretarul general al institutie]

prefectului, care are sarcina de a le pune in aplicare.
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SECTIUNEA 4. CONDUCEREA STRUCTURILOR DE SPECIALITATE DIN CADRUL
INSTITLTIEI PREFECTULUT - HIDETUL GORJ

Art. 27, (1) Selii de serviciuwbirou sumt numifi prin ordin al prefectulud, n condifitle legii.

{2y Sctul Serviciului Monilorizarca Serviciilot Publice Deeoncentrale, Situatii de Urpentd si
Afaceri Furopene, Seful Serviciului Serviciul Juridic si Contencios Administrativ, Seful Serviciului
Serviciul IT, Financiar Contabilitate, Achizifii Publice, Admimistrativ §i Resurse Umane, Selul
Serviciului Public Comunitar de Pagapearte, Sctul Scrviciului Public Comunitar Repim Permise de
Conducere s Inmalriculare 4 Vehiculelor, Seful Biroului Financiar Contabilitate, Achizitii Publice si
Administrativ sunt functionari publici de conducere sau, dupé caz, functionari publici cu statut special.

{3) Personalul din cadrul Cancelariel Prefectului i51 desfsoard activitatea Tn bava unii contract
individual de munea. incheiar In conditiile leaii.

(43 In cadrul compartimentelor unde nu sunt previzute functii de conducere, se pot stabili, prin
ordin al prefectulud, gefi de compartimente (de reguld persoana cu gradul cel mai mare al funetici de
cxecufie), in vederca indrumarii si coordondrii in mod unitar, in conformitate cu scopurile si
obiectivele propuse, a aclivilafil acesiora i a echilibrani sarcinilor, armonizérii elovlunlor necesare §i
asigurdrii nnitdtii de actiune in indeplinirea obicctivelor

Art. 28. Funclionani publici de conducere au compelenie $ rispundert conlorm configuratic
carc rezulti din structura organizatoricd a Institutici Prefectului gi le revin, dupd caz, urmatoarele
obligatii generale:

a} organizeaza activitatea structurilor din subordine;

1) asigurfi cunoasterea lewislatiei de specialitate de citre personalul din subordine;

¢) raspund de dimensionarca sarcinilor pe strueturile din subordine;

d) participd la modificarea Regulamentului de Organizare si Functicnare, atunci cdnd legislagia in
vigoare o impune, si claboreaza, pentru ficearce salariat din subordine, figa postului;

¢) primese si repartizeazd spre rezolvare lucrdrile si corespondenta care intrd in atribuiile
structuri pe care o condue;

fyindruma si controleazA personalul din subordine ™n vederea rerolvirii la lermen a lucrinlor
repartizate;

g} semneard, conlomm legii §i competentelor stabilite, pe linie jerarhicd, lucririle elaborate in
cadrul structurti pe care o conduc;

h) participd la efectuarea de lucrin de complexitate sau de importanti deosebitd, corespunzéitoars
pregilini prolesionale;

i) claborcazd in termien studii, sinteze, rapoarte, metodologii, lematici speciale g alle luerlin la
nivelul structurii pe care o coordoneazi;

Jistabilese, o Hmila compelenielor acordate, cadrol  relatiilor de colaborare cu alle

compartimente din Institutia Prefectului, alte institutli si autoritati publice;
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k) asigurd respectarea normelor de disciplind 1 ordine, stabilitc In Repulamentol intern, de clitre
salariafii din subordine, i propun prefectulnd sau, dupd caz, Comisiei de discipling, aplicavea de
sanctiuni disciplinare persoanclor care au sivirsit abatert disciplinare, Tn condijiile legii;

1y stabileste obicetivele individuale pentru fntreg personalul din subordine, inclusiv pentru cel
nou angajat;

m) recomandd participarea la cursurl de pregilite i perleclionare profesionald in tardl sau In
striindtate, in conditiife legii;

ny elaboreard graficul concediilor de odibnd pentru personalul din subordine 4 wmiresc
derularca acestora potrivit praficului aprobat de prefect;

o) organizeazd urmdrires prezentel la serviciu potrivit cvidentel condicilor de prezenté;

p) asigurd cunoagterea i respectarca de catre personalul din subordine a prevederilor prezentulwi
Regulament, precum §i a dispozititlor ee privese in mod direct activitatea acestora;

q) propun gi argumenteazi conducerii institutiel modificarea structurii din subordine, In corclarc
cui atributiile stabilite si volumul activitédtilor;

Iy propun, motival, necesarul de dolare co echipamente si obiecte de inventur adecvate
indeplinirii atributiilor;

s) riispund in fafa prefectului pentru activitalea deslagurati;

1) raspund de gruparea documentelor in unitayl arhivistice, potrivit problematicii §1 termenelor de
pistrarc stabilite in nomenclatorul documentelor de arhivi i trimiterea acestora la deposilul arhived,
conform prevederilor legale;

1) indeplinesc alte sarcini in legaturd co aiributiile de serviciu previznte de reglementiinl legale in
vigoarc, de prezentul Kegulament si de [iga postului;

v} asigurd implementarea uluror documentelor de namrd strategicd ce conlin obligatii care le
incuwnbi;

w) asigurd buna functionare a comisiilor inlerdepartamcentale infiintate pe ldngd inslitulia
prelcetului;

x) urméresc conformilalea daielor de pe site-ul institugied, potrivit competenielor, §i scsizcaza de
indati daca seeslea nu sunt corcete;

¥} sprijind propunerile si inijiatlivele motivate ale personalului din subordine, in vederca
imbunatatini activitidii institwied, precum si a calitdtii servielilor publice oferite cctitenilor;.

) asigurd implementarca si dezvoltarea sisiemelor de control intern/managerial aferente
aetivilitilor din strucnurile pe care le conduc.

Art. 29, Sefii de serviciu §i selul de birou vor delega, pe pericada concediilor de odihna, a
concediilor fird platd saw a deplasirilor in vederea indeplinirii unor misiuni In alte localitifi din tard
sau in striinditate, precum gi in alie cazuri de suspendare conform lepislatiel in materie, Tndeplinivea
iemporard a atributiilor potrivit prevederilor art. 438 din GUG.57/2019 privind Cedul administrativ,

cu modificirile si completirile ulterioare.
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Art. 30. (1) Relatiile de subordonare din cadrul compartimentelor Institutiei DPrefectului
gvidenfiaza lransmiterea sarcinilor $i rapertarea modului de realizare g aceslora pe cale ierarhicd.

(2) In relatiile de serviciu/munci s¢ pot angaja numai responsabilititi ce revin personalului
potrivit atributiilor din fisa postuiui.

{3) Peatru atingerca obicchivelor stabilile prin planurile anuale de management, scfii de
servigii/birouri/coordonatorii de compartiments pot lva decizii operationale fird alte aprobiin
preatabile din parica comducerii.

SECTIUMNEA 5 COLEGIUL PREFECTURAL

Art. 31. (1) In temeiul prevederilor art, 267 din Crdonanta de urgenld 3 Guvernului nr. 572019
privind Codul administrativ, en modificirile gi completinile ulterinare, in judctul Gorj functioncaza
Colegiul prefectural condus de prefect,

{2} Coleginl prefeetural este compus din prefect, subprefeci, secretarul general al institutic
prefectulul §i conduciitorii serviciilor publice deconcentrate ale ministerslor si ale celorlalte organe ale
administratici publice centrale, care sunl organizale sau au sediul Tn judetul Gorj.

{3 Componenta coleginlui prefectural se stabileste de citre prefect, prin ordin.

{4} In situatia in care sunt n functie mai muolti subprefecti, din Celegiul prefectural face parte
subprefectul desemnat prin ordin al preleetului.

{3} La lucririle Colegivlui prefectural pot fi invitate 5i alte persoane # ciror prezenti este
considerati necesard.

{6} Regulamentul de functionare a Colegiului prefectural se elaboreazi in conformitale cu
regulamentul-cadr prevazut in ancxa nr. 3 la H.G. ne.906/2020, actualizala, si sc aprobd prin ordin al
pretectulu,

Art. 32, (1) Colegiul prefectural are ca scop armonizarea aclivildli serviciilor publice
deconcentrate ale ministerelor 3i ale cclorlalte organc ale administratici publice centrale, care sumnt
organizaie sau gu sediul 'n judepul Gorj.

2y In cadrul sedintelor de lucrn, membsii colegiului prelectural raporiea«d si analizeaza stadiul
imptementirii programelor, politicilor, strateeiilor si planrilor de actiune de la nivelul judetului sau al
localititilor acestuia, nevoile i dificultitile cu care se confrunid servigitle publice deconcentrale,
propundnd masur in vederea imbunitativii activititii.

{3 Coleginl prefectural are urmitoarele atributii principale privind armonizarea activitatii
serviciilor publice deconcentratg:

a) analizeazd activitatca serviciilor publice deconcentrate ale ministerclor §i ale celorlalte organe
ale administraliei publice centrale, care sunt organizate sau au sedivl in judetul Gorj, §i propune misur
in vederca Imbunatitirii acesteia;

by stabileste domeniile 51 activnile in care este necesard implicarea mai multor servicii publice

deconcentrate pentru realivarea cu eficienid a unor aelivitdl desfsurate in comun;
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) slabileste mfsurile necesare implementdrii, la nivel judeean, a programelor, politicilor,
slrategiilor g1 planurilor de actiune adoptate la nivel national.

{4) Colegiul prefectural indeplineste s alle ainbufli previzute de lege, precum si sarcini dale de
ministere sau de celelalte organe ale administrajiei publice centrale din subordinea Guvernului ori de
cidre prefect.

{5) Servidiile publice deconcentrate au oblipatia de a prezenta anual cotegiulu prelcetural sau la
solicitarea prelectului informari privind modul de realizare a airibugiilor care le revin,

Art. 33, (1) Colegiul prefectural se intrunegie funar si ori de céte ori este necesar, la convovarea
prefectulul

(2) In lipsa prefeciului, sedintele colcginlui prefectural sumt conduse de ¢iitre subprefectul
desemnat de prefect, prin ordin, si exercite in numele acestuia eonduccrea scrviciilor publice
deconcentralc.

{3) Colepiul prefectural isi des{Bsoard aclivitatea in plen, in prezenta majoritiii membsilor
acestuia.

{4) Convocarea membrilor colepiului prefectural, precum $i & nvilapilor se realizeaza de citre
prefect, in scris, prin ordin, cu cel putin 5 zile inaintea des(Esurivii gedingel.

{5) Pentru situagiile in care preleclul eonsiderd necesard intrunirga colegiwlui prelectural in
sedinte care nu au fost programale, convocarca membrilor se face cu cel pujin o #i inaintea destigurarii
sedinfet.

(&) Ordinul de convocare trebuie sd cuprindd data, ora, locul unde se desfigoard sedinga, ordinea
de «i g1 lista participantilor.

{7) Membrii colegiului prefectural sunt obligati sd participe personal la gedinle, cu excepiia
cazurilor temeimic motivate.

{&) Membrul colepinlul prefectural aflal in silualia prevazotd la alin (7) trebule sd comunice
nwnele inlocuitorului sdu de drept.

{9y In cazul absentirii repetlale §i nemotivate a membrilor colegiuln prefectural de la sedimele
slabilite, prefectul poate sesiza conduccrea ministerului de resorl §i conducerca organulul de
specialitate al  administratici  publice centrale, in  vederca dispuncrii mdsurilor disciplinare
corespunziloare.

Art. 34, (1) Pentru desifisurarca sedintelor lunare ale colegiului prefectural, la inceputul anului,
prin hotdrire a coleginlui prefectural, se adoptd temalica § subiectele de pe ordinea de zi, stabilite cu
consultarea membrilor.

(23 in mod exceptional, l+ propunerea unor membri ai colegiului prefectural, sc pot introduce pe
ordinea de zi probleme apirute ultcrior convocdrii, cu acordul membriler colegiului prefectural.

Art. 35.(1) n excreitarea atributiilor care 1i revin, cologiul prefecturat adoptd holardri.

{2) Hotardrile se adoptd prin vol deschis si cu majoritatea simpld a membrilor prezenti.

{33 In caz de parnitate volul prefectului este decisiv
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{4) Hotirfirile Colegiulul prefectural se semneaza de citre presedinte si sunt obligatorii.

{3) Hotérdrilc Colcgiului prefechural se adue la cunosgtingd institutillor interesate de clitre
secretariatul coleginlui prefectural.

(6) Hotdrdrile de interes public general se aduc la cunostintd prin orice mijloace de publicitate.

Art, 36, (1) Secretariatul Colegiului prefectural este asigural de cdire personal din cadrul
institutici prefectulul, desemnat de preteet, prin ordin.

{2) Lucrinle secretariatulul sunt realizale sub coordonarea subpreleclulul desemnat de citre
prefect, prm ordin

(3) Secretariatul Coleginlui prefectural are ca atribuiii redactaren ordinii de zi, luarea mésurikor
penlru aducersa la cunogtingd a convocdrii sedinjelor, primirea rapoartelor, a informarilor, a sintezclor
si a celorlaltc matcriale neccsare destasurarii scdintelor, solicitate de la membrii colegiului prefectural,
ininemirea prodectelor de hotrin de colegiu prefectural, a proceselor-verbale §i a sinterelor sedinfelor,
arhivarea 5i multiplicarea materialelor, Intocmirea proiectului cu privire la programul de activitate al
Colegiului prefectural, precum $i asigurares Jegiturii cu membnii colegivlul prefectural.

{4) Procesul-verbal de sedinta se semncazd de citre tofi partieipantii si cuprinde dezbaterile care

au avut loc.

SECTIUMNEA & CANCELARIA PREFECTULLI

Art. 37. (1) In cadrul Institutici Prefeetulni sc orpanizeaza si functioncazd Cancelaria
Prelectului.

{2)Cancelaria Prefectului este un compartiment distinet, care cuprinde vrmétoarele functii de
execulie de specialitate specifice: directoru]l Cancelariei, v comsilier, un consultanl $i secretarul
Cancelariel.

{3 Personalul Cancelariei Prefectului este numit sau eliberat din funciie de citre prefect si 151
desfagoard activitatea in buza unui contract individual de munci incheiat, in condilitle legii, pe durata
cxercitarii functici publice de catre profect.

{4} Activitaten Cancelariei Prefectului este coordonati de director, care raspunde n fata
prefectulul in acest sens.

Art. 38. Cancclaria preteetnhn are urmitoarcle atributii principale:

a) stabilirea impreund cu prefectul a activitatilor ce vor fi cuprinse in agenda de lucru a acestuia,
care va {1 adusd la cunostingi publicd prin publicarea pe pagina de intemnel 4 instituliz $i, dopd caz, pe
conturile de social medis;

b} punerea la dispozifia mijloacelor de informare in masi a informatiilor referttoare la activitatea
prefectului In vederea cunoagterii accsteia de ciitre cetifeni:

¢} asipurarca conditiilor ncecsare destagurarii sedintelor de lucra ale prefectului;
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d) analizares, la solicitarea prelectuln, 3 datelor oferite de sondaje, statistici, studil $1 informarea
prefectului cu privire la principalele probleme gi tendinte ale mediului social si economic din judet,
respecliv din muomeipiul Bucuresli;

e} elaboraren sintevelor mass-media pentru informarea rapidé §i corecti a prelectuin,

f) orpanizarea, la solicitarca prefectulul, a evenimeniglor de nalurd s8 informeze opinia publici $i
mass-media cu privire la actiunile prefeciului;

g} acordarea de sprijin prin orice mijloace administratorilor desemnall pentru asigurarea
realizirii, intrefinerii ¢ actualizrii paginii do internet a institutiei prefectulul i conturilor de social
media;

I} organizarea nldlnitilor preteetului cu reprezentantii locali ai societalii ¢ivile, ai sindicatelor, al
patronatclor gi al parlamentarilor ce reprezintii celijenii judejului in Parlamentul Roménici;

1) asigurarea legdlurli prefeciulul ci reprezentantil altor state prin persoanele desemnale,
stabilirea agendei intdlninlor cu delegatiile externe, a obiectivelor 31 a aulonititilor locale carc participa
la intilnire;

i) actualizarca si gestionarea, prin eviden|d centralizald, a activitatii de relafil gi colaborfiril
internationale a instituiiel prefectului i comumicarea rapoartelor obligalorii pentru orice activitate de
relajil internationate celor care pastreazd cvidenta centralizatd a acestora.

Art. 39. Prefecul poate stabili prin ordin si alte atributii pentru personalul Cancclarici

Prefectului.

SECTIUNEA 7. CORPUL DE CONTROL AL PREFECTULUI

Art. 40 (1) Corpul de Control al Prefectului, denumit in conlinuare Corpul de Control, se
organizeazd ¢i functioncazi ca un comparliment distinet in cadrul aparatului de lucru al Institufies
Prcfectalud, In directa subordonare a prefectulu.

{2} Corpul de Control are competenta sa constate orice incileare a prevederilor actelor normative
in vigoare, in cadrul aparatnlui de lucru al prefectului, in serviciile publice deconcentrate ale
minislerelor si ale altor organe de specialilale ale administratici publice centrale organtrale 1a nivelul
judetutui Gorj, precum si in admimsiratia publica locala.

Art. 41 (1) Awibuliile principale ale Corpului de Centrol sunt:

a)desfgoard conform lcgil, activitates de verilicare, sprijin §i Indrumare in ceea ce priveste siera
de compelenta a prefectulud, conform caruislict] repartizate;

blin exercitarea atribwiilor cc ii revin, colaboreszi cu aulorilalile administratici publice locale §i
institutiile publice competente;

c)destasoard actiuni de control la nivelul intregului judet cu privite la aplicarca si respectarea
actelor normative, elaboreasa studii st rapoarte cu privire la aspeciele constatate, precum i propuneri

privind restabilivea starit de legalitate;
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d)desfigoardi, din insdrcinarea prefectului impreund cu serviciile publice deconcentrate, actiuni
de control la nivelul judelulul cu privire la aplicarea si respeciarea actelor novmative privind asigurarea
ordinii publice 5i apararca deepturtlor cctatenilor;

ejconlucreazi, din dispozitia prefectulul, cu reprezentanfii locali ai instilulitlor abilitate, In
vederea cxereitirii atributiilor de mentinere a ordinii i linigtii publice si la prevenirea infractiunilor;

frurmiéreste modul de aplicare de cétre autorititile administratizi publice locale a prevedesitor
legale, inclusiv cele releriloare la inloemirea inventarelor care alcituicse domeniul public al unitétilor
administrativ teritariale:;

gyverilich modul de administrare a patnmoniww auvloritafilor publice judetene g1 locale,

hyverifica utilizarca alocatiilor si subventiilor bugctare;

Durmiresle s aplicad prevederile cuprinse Tn slrategiile §i programele pentru sustinerea retformei
in admimistratia publici;

Jasiguri solutiomaren petifillor adresate prefectulul, precum g1 comunicares cilre pelent a
raspunsului, in lermenul legal, Tn domeniul de competania:

kparticipd la desfasurarea audientelor, in domeniul de competentd;

Ddestizoard activitdti de inspectie intemd asupra activititilor desfisurate in Institotia Prefectulul
- Judetul Gorj;

m)in cadrul activitdiilor de inspeciie inlernd, pe baza rezultatclor din misiunile de audit,
stabileste prejudicii gi propuneri de masuri corective sifsgu sanctionatorii, Intinderea efecliva a
prejudiciulul, elfeclueasd cercelarea administralivd, propune miswri corective sifsan sanctionatoril;

njcfoctucaza controlul conform ordinclor pretectului gi planului judetean sectorial de actiune
fmpoiriva coTupliei;

ojcontroleazd i verificd activitatea si actiunile care pot avea legturdh cu corupfa s
criminalilalea organizald;

piverificd sesizrile repartizate carc implicd un grad ridieat de ditficultate si intocmests rapoarte
pe care le comunica prefectului:

gipentru realizarea atributiilor efectueazi controale complexe, lematice sau punciuale, directe
sau in colaborarc cu reprezentantii delegati ai altor instimitii de specialitate. pe baza ordinului de
control si intocmeste sinteze, procese verbale si note de control,

)instituliile de specialilale au obligatia de a nominaliza la cererea Corpulul de Control, in timp
util, persoanc competente carc 3 participe la veriticari complexe sau tematice sub directa coardonare a
Corpului de Contral,

gipentru verificarea sesizérilor primite, declangarea actiunilor de control se lace nwmal co
aprobares prefectulu,

tiraportul de control este prezentat spre aprobare prefectului,

wpropunerile aprobate de prefeet in raportul de conirol se transmil de indati institutiilor

competente in aplicarea masurilor lepale. In cazul constatirii wnor Incfilchri grave ale prevederilor
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legale, Taportul de control, anexele si documentele carc justificd constatdrile 51 midsunle aprobate de
prefect se transmil organetor de cercetarc penala abilitate,

viprocesele verhale Intoemite de personalul Corpului de Contrel pot conslilui, potrivit legii,
mijtoace de proba,

wirapoartcle de control vor fi considerate in categona documentclor confidentiale pénd la
aprobarca concluziilor si masuriler propuse $1 pina la avixarca spre aducere la cunogtingd publica yifsau
factorilor interesati, de célre prefeci,

X)in exercilarea controlului, s¢ bucurd de protectia legii si de sprijinul autoritagii publice. In cazul
in care asupra personalului Corpului de Control se exercitil orice el de presiuni, acesta cste obligat si
anunle de indatd, in scris, prefectul pentru a dispune mésuri in consecinli;

vinu raspunde pentru continutul nolelor fnlocmile in exereitarca atributiilor, deecdt in situaia Tn
carc s¢c dovedeste reaus-credingi;

7identilicd ohiectivele specifice ale structurilor funetionale ale institufiei, derivate din
ahiectivele gencrale ale institutiel;

aa)identifich actiunile 51 activildlile peniru realizarca obiectivelor specifice;

bb) pistreaza confideniialilalen dalelor cu caraeter personal sia cror prelucrare o eleclueasd Tn
conditiile legii, in virlulea atributiilor de scrviciu inclusiv dupd Incetarea activitdtilor de preluerare a
acestor date;

ce) indeplineste orice alte dispozilii primite din partea prefectului, in conditiile legii;

dd) cunoaste si respectd prevederile lepislatiei in vigoare referiloare la securitatca si sdndtatca In
muned, normele PSI, acecsul la informatii de interes public, Regulamentul intern, Begnlamentul de
organizare i functionarc a institutiel, precum si procedurile speeitice postului;

(2) Corpul de Control indeplinesle atributii de monitorizare a sistemului de control
imtern/managerial la nivelul Institatici Prefectului — Judetul Gorj, respecliv:

a} verilicd prin sondaj procedurile de sistem1 g inlerme ale institufici din prisma asigurdrii
conlormildlii cu cerintele de control intern/managerial;

b} supravegheazii si, dupd caz, indrumad si comtroleazd aclivilalea pe linic de control
intern/managerial realizata de citre personalul din competenja de numire Prefeetului;

¢} participa la controalele avind ca obiect verilicarca modului de implementare i dexvollare a
sistemului de control interm/managerial;

d) intocmeste planuri de misud pentrun remediersa disfunciionalitatilor pe linic de control
intern‘managerial pe care 1 prezintd spre aprobare pregedinielui Comisici;

g) urmdarestc modul de punere in aplicare a actiunilor pe linie de control inlern/managerial,
siabilite prin programul de desvoltare, planuri manageriale, planwi de m#swri emise, dupd caz, de
institutie, de siructurile de specialitate ierarhic superioare (Corpul de Control al Ministrului, Direchia

Generali pentr Relatiile cu Institudiile Prefectului, cte.) sau de structurl en atributii de audit public
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intern si exiern, precum sioslabilite prin ordine dispuse de Prefect si prozintd acestuia sau, dupd caz,
structurilor de control sau audit ori altor parti interesate, stadiul realizdni actiunilor stabilite;

[y asigurit aclualizares anuali a procedunlor aphcabile activititil sau ori de ciic ori cste cazul:

g) identific, cvalucazd g1 prioritizeazi riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor specifice si
stabilesc actiunile care s mentind riscurile in limite sceeptabile, cu respeciarea stapelor previzute de
PO-58 Managementul riscunilor;

h) inventariaza documentele gi fluxurile de informatii care intrdfies din compartimente, respecliv
instinfie, procesiarile care au loe, destinafille documentelor, fluxunle de comunicarc intre
compartimentele din institufie cu nivelele ierarhic superioare de management $i cu alle entitii publice;

1} monitorivedd realizarea oblectivelor specilice, analizénd activititile ec sc desfigoard In cadrui
gerviciului/compartimentulug;

i} evalucazd realizarea obiectivelor specifice si intocmesc rapoarte semesinale §1 anuale de
activitate, conform P-55 Mouvilorizarea performanielor;

k) asigurd aprobarea 51 transmiterea la  termenele  de timp  stabille  a
informrilorirapoartelorichestionarclor de autoevaluare referitoare la progresele inregistrate cu privire
la dezvoltares sistemului de control managenial, in raport cu programul adoptat, la nivelul slractorii
finetionale pe care o reprezinta;

{3} Corpul de Control indeplineste orice alte dispozitii primite din parlea prefecioui.

Art, 42, Tn exercitarea atribufiilor sale, Corpul de Control nu sc substituic activitdtilor atribuite
prin dispozitii lepale in competenta altor autoritagi.

Art. 43. (1) Pentru realizarea atvibufiilor Corpului de Conirol, personalul siu cfecitneazd
controale directe sau in colaborarc cu reprezentantii altor institutii de specialitate pe baza ordinulw de
control si Tntocmeste procese verbale, note de conlrol i tapoarte.

(2} Institutiile do speciatitate au obdigatia de a nominaliza, la cerersa Corpului de Control, in
timp util, persoane competente care sd participe la verificri complexe sub direcla coordonare a
Corpubui de Control,

Art. 44. (1) Pentru veriticarca scsizdritor primite, declangarca actiunilor de control se face numai
¢t aprobarea prefectului.

{2y Verilicarea luluror sesizirilor care privese persoanc cn functic de demnitate publich se va
efectua numai prin ordin al prefectului.

i3} Raportul de control este prezentat spre aprobare prefectului.

{4) Propunerile aprobate de prefcet in raportul de control se transmite de indath institugiilor
vizate. In cazul (wnor inciledri prave ale prevederilor lepale) existentei unor indicii de incgloare a legii
penale, sinteza notei de control, anexa g documeniele care justiiicd constatirile st misurile aprobate de

prefect se lransmit organelor de cercetare penald abilitate.
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(5} In tenmen de 30 de zile de la primirea propunerilor aprobate de prefect, institutiile vizate au
obligajia s previnie In sens accstuia mésurile intreprinse. in cazul in carc aceastd obligalie nu a fost
tndepliniti, personalul Corpului de Control il informeazi pe prefect.

Art. 45, (1) In baza ordivului de control, personalul nominalizal este indecptitit s solicile
documente, informatii si date releritoarc la aspectele care fac obiectul acliunii de control.

{2) Institntiile solicitate, au olbligatia s& pund la dispozitia personaluloi cu atributii de control
documentele, informaliile 1 datele necesare In vederea finalizérii conlrolului.

(3} Tn situalia in care considera necesar, personalul cu alribufii de control procedeazi Ta preluarca
docimentelor originale cu obligagia de a lasa eopii ccrtificate de pe acestea.

Art. 46. (1) In exercitarea controlului, personalul Corpului de Control se bucurd de protectia
legii si de sprijinul autoritatii publice.

{2) Tn situalia in care, in timpul controlului, personalul Corpului de Centrol ja cunestingd de fapte
care contravin prevederilor legale, acesta are obligalia de a Ingtiinfa prefectul yi de a sesiza, in
condiliile legii, organcle abiiitate sa procedere imedial la verificarea 5i luarea misunilor de intrare in
legalitate.

Art, 47, In cavul in care asupra personalului Corpului de Control se exercitd orice fel de presiuni,

acesla esle obligat s3 anunte, de indati, in seris, prefectul pentru a dispune misuri in consceinta.

SECTIUNEA 8. COMPARTIMENTUL STRUCTURA DE SECURITATE

Art. 48, (10 Compartimentul Structura de Secuniale se organizeazd gl funclionearsd ca un
compartiment distinet in cadrul aparatului de Tueru al Institutici Prefectului, in directa subordenare a
Subpreleciului.

(2) Activitatea Compartimentului Structura de Securitale se desfagoard pe doud direchi :

- proteciia intormatiiler clasificate,

- Componenta de Securitate pentru Tehnelogia Informatiei §1 Comunicaici

Art. 49, Pe linia protectia informatiilor clasificate, Compartimentul Structura de Securitale
indeplineste urmitearele alrbutii:

a) elaboreasA §i supune aprobini conducerii institutici nomele fieme privind protectia
informaliilor clasiticate, elaborate sau pistrate de institutie, ulterior monitorizdnd aplicarea acestor
norme la nivelul insotutiei;

b} consilizrd conduccrea institutiel Tn legalurd cu toate aspectele privind securitatca informatiilor
clasificate;

¢) in baza propunerilor formulate de catre structurile de specialitate, claboreazi i actualizeazd
Programul de prevenire a scurgeril de informatii clasilicate;

dy organizeazd activitatea de pregllire speeificd a persoanelor care an acces la mformalii

clasificale;
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¢} organizeaza si asipurd respectarca repulilor penerale privind primirea, evidenta, intocmirea,
pastrgrea, manipularga, multiplicarea, transportul si repartizarea lucririlor ce comfin informalii
clasificate;

f) organizeazi activitatea de evidenth a ordinelor si instructivnilor ministrzlui afacerifor interne,
orecum 8 a stampilelor g1 sigiliilor din dotarea Institufied Prefeclulul Judeiul Gorj;

a) efectuenzi, cu aprobarea prefectulul., controale privind modul de aplicare a masurilor legale de
pratectic a informativor clasilicale, Tn basa plani (cari;

h) asigurd péstrarea, cvidenta si actualizarca certiticatclor de scouritate, a autorizatiilor de acces
la mlormalii clasilicate, a permiselor de acces Tn zonele de securilate §1 a lislelor informatiilor
clasificate;

1) asigurd relationarea cu institutia abilitatd s8 coordoneze activitatea si s8 controleze masurile
privitoarc la protectia informatiilor clasificale, potrivit legii;

i1 acordd sprijin reprezentantilor autorizati ai institutiilor publice abilitate, potrivit competentelor
legale, pe linia veriliciril persoanglor pentru care se sobicitd accesut la inlormalii elasilicale;

k) asigurd protectia datelor 5i a informatiilor pestionate si ia masurk de prevenire a scurperii de
informalii clasificate;

Iy asipurd relationarca cu institutia abilitatd sa presteze servicii de pazi gi protectic a obicetivului
Tnstitutied Prefectului Tudetul Gorj;

m) arhiveazd si pidstrcazd in. conditii corespunzitoare documentcle care contin informatii
clasificate, pomivit nomenclatorului arhivistic al institutiei,

Art. 50, In ccea cc priveste componenta CSTIC, Compartimentul Struclura de Securitate
indeplineste urmatoarele atribugiis

a} mijlocesle cooperarea dinire conducerea institluliel §i agentia pentru acreditare de securitate,
atunei cind institutiac

- planifici dexvoltarea sau achizitia unui SIC cure stocheazd, proceseazd sau transmil inlormatii
clasificate,

- propung schimbiri configuratiei de siston cxistente;

- propune conectares cu un alt S1C;

- propunc schimbéri ale modului de operare proiejata al S1C;

- propune modificarea sau inlecuirea software-ului pentru optimizarca sccuritdtii SI1C;

- initiavd procedw de modificare a clasei sau nivelulul de secretizare ale SIC care au fost deja
acreditate;

- planifici sau propune desfisurarea oricirel altel activititi in scopul imbunététini securitdtii S1C
carc an tost dgja acreditate;

b} soliciti acreditarea/reacreditarea S1C;
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c) solicita asistenti de specialitate din partea AALAS. i AATSILC pentru stabilirea
cerintelor de securitate i procedorilor do aplicarc necesare §i tespeclini de citre fumizorii de
echipamente, pe durata Intregului proces de dezvoltare, inslalare §i lestare S1C;

d) raspunde de alcpcrea, implementarea, justificarea si controlul facilititilor de securitate, de
naturd tchnicd, care reprezinti parte componenta a 5IC;

&) asipurd exploatares in conditii de securitate a SIC;

) realizeazi legilura tnlre contractant, A ALSLC si AATAS

@) participd la seleclionarca, organizarca gi realizarea pregitni personalului cu atribugii in
domeniul INFOREC;

h) organizeaza gi desfigoard convociin de instruire en utilizaterii din SI1C

i) verificd periodic sau In timp real, implementarca masurilor de protectie in SIC, din cadrul
unititii‘structurii, pentru a se asigura €A sccuritatca acestula este n comeordantd cu ceringele de
securitate aprobate de A LA LAS,;

i1 (ine evidenia echipamentelor 8IC, proprietate privald, autorizate sd functioneze in incinta
unitdii, in conditiile capitohrlui XI;

k) cerecteazd incidentele de securitate si raportcazd rezultatele, ierarhic, {unctionarului de
securitate, A.ATAS. & AALSLC. concomitent cu aplicarea unor misuii de reducere a
consecin{elor;

) claborcaza si actualizeazd Procedurile Opcrationale de Securitate, denumite in continuare
PrOpsec;

1) monitorizeasd permancnt toate aspectele de securitate specifice S1C;

n) parlicipi la claborarea si actualizares documentelor .Cerintele de Securitate Specifice”,
Cerinjele de Sceuritate Comune" §i ,,Cerintele de Sceuritate $pecifice pentru Protectia Informatiilor in
{ormat clectronic intr-un STC" pentru sistemele de care réspunde;

o) actualizeasd ¢ tine cvidenta tuturor utilizatorilor autorizafi;

p) aplici masurile adecvate de control al accesului la S1C;

() asigura cvidenta evenimentelor legate de sceuritaten sistermulu $i a sesiuntlor de luerw;

t} cvaluaeza implicaliile, in planul securititii, privind modificirile software, hardware; firmwarc
si procedurale propuse pentia S1C;

s) verifica dacd modificirile de configuratic a SIC afecleard securitatea si dispune misurile in
consecinti.

f) verificd daed personalul cu acces sulorizat la SIC cunoagte responsabilitifile care revin in
domeniul prolectici informatiilor;

u) verificd modul de executarc a intretinerii §i actualiziril softwarc-ulai pentru a nu sc periclita

securilatea sistemului;
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v) asigurd un conirol riguros ai mediilor de slocare a informatiilor $i documentatiel sistemulul,
veriticdnd concordanta fnlre claga san nivelul de scerctizare a informatiilor stocate i marcajul de
secretizare al meditlor stocate;

w}ia misuri tehnice si organizatorice pentru protectia mediilor de stoearc a informatiilor fatd de
cimpurile electromagnetice 5i accesul neautorizat la informatiile clasificate;

x) execuld controale privind modul de utilizare a mediilor de giocare a intormatiilor;

v} asiguril pistrarea si consultarea documentatiei si a datelor de evidentd si control, referitoars la
securitate, in conformitate cu PrOpSex;

z) stabileste proceduri de veriticare pentru utilizarea in S1C nuinai a softwarc-ului autorizat;

aa) asigurd, impreund cu administratorul sistem/retea, aplicarea celor mai eficiente procedun de
create a copiilor de rezervi 31 de recuperare sobware:

bb) asigurd instruirea si pregitirea corespunzéitoare a administratorilor de securilale in zona

lerminalelor izolate;

SECTIUNEA 9. SERVICIUL MONITORIZAREA SERVICIILOR PUBLICE
DECONCENTRATE, STTUATII DE URGENTA S1 AFACERI EUROPENFE

Art. 31, Serviciul Monitorizarea Serviciilor Publice Deconcentrate, Situatii de Urgenld §i
Ataceri Europenc este organizat in urmitoarele structud {unciionale:

a) Compartimentul Monitorizarea Serviciilor Publice Deconcentrate, 3 Strategilor  si
Programelor Guvernamentale, Scrvicii Comunitare de Utilitdti Publice, Situatii de Urpentd gi Ordine
Publics

b} Compartimentul Afacer Furopene $i Relalia cu Minorilidile Nationale

9.1 COMPARTIMENTIL MONITORIZAREA SERVICIILOR PUBLICE
DECONCENTRATE, A STRATEGITLOR ST TROGRAMELOR GUVERNAMENTALE,
SERVICII COMUNITARE DE UTTILITATI PUBLICE, SITUATIH DE URGENTA SI ORDINE
PUBLICA

Art. 52, (1) Compartimentul Moenitorizarca  Scrviciilor Tublice Deconcentrate, a
Strategiilor $i Programelor Guvernamentale, Sevvicii Comunitare de Utilitati Publice, Situatii de

Urgentd si Ordine Publicd indeplinesie urmiloarele atributii principale:

L Cu privire la asigurarea implemeniarii la nivel local a politicilor guvernamentale si
respectirii ordinii publice:
l.monitorizeaza respectarea Constitufiel Romanici, republicatd, si aplicarca unitard a legilor, a

ordenantelor i a hotirarilor Guyvernubui, precum si a celorlalte acte normative de catre autoritdpile
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administraliel publice locale si servicille publice deconcentzale, la mivelul judetului, pentru care
deslEgnard urmiloarele activitati:

ayelaborcazd studii si rapoarte cu privire la aplicarea aclelor normative In vigoare, precum §i
propuncri privind Imbundtitirea stirii de legalitate, pe care le inaintcaza prefectului;

biparticipd aliturl de reprezentanti ai serviciilor publice deconcentrale la actium de verificare,
potrivit competenielor, a modului de aplicare si respectare a actelor normative la nivelul judetului, n
cadru] unor comisii mixle constituite prin ordin al pretectul,

ciprevintd scmestrial prefectului propuneri privind prionitdtile de dezvoltare a judejului, in
concordanti cu  prevederile planului de desvoltare regionald si cu  consullares  aulovitifilor
administratici publice locale si a conducitorilor servicitlor publice deconcentrate;

2.analizeazd modul de indeplinive in judet a obiectivelor cuprinse in Programul de guvernare si
informeazi Guvernul, prin intermediul ministerulul care coordoneara institutia prefectului, cu privire
la stadiol rcalizdrii accstora, in conformitste cu atribatiille ce le revin potrivit legii, peniru carc
destisoard urmitoarele activitili:

a¥intocmese anual, cu consultarea serviciilor publice deconcentrale ale ministerelor §i ale
celorlalte organe ale administratici publice centrale din subordinea Guvernului organizate la nivelul
judeiului & a autoritatilor administratiei publice locale, plamul de actiuni pentry realizarea in judel a
atneelivelor cuprinse in Programul de guvernarc;

blelaboreazi si presimti preteetului informéri semestoiale cu privire la stadiul realizirii
obiectivelor cuprinse in Programul de guvernare in judet;

clelaborcazi si prezintd docwmente prefectoini pentru informarea anuald a Guvernulud, prm
intermediul ministerulul care coordomeazi institutia prefectului, cu privire la stadiul realizérii
ohiectivelor cuprinse in Programul de guvernare in judef;

3.monitorizeazit aclivilaiea de implementare in mod coerent si integrat in judep a politicilor
publice promovate de catrc ministere §i celelale aoloritdl ale administrafiel publice centrale din
subordinea Guvernmlui si elaboreard periodic documente pe care le presinid prefectulul in vederea
informirii Guvernului, anual, prin intermediul ministerului care ecoordoncaza institutia prefectului
asupra stadiulid de realtzare a acestora:

4 monilorizeaza actiunile de prevenire a infractiunilor gi de apéirare a dreplurilor 51 a sigurantei

celilenilor, desfAgurate de clitre organele legal abilitate;

IL. Cn privire la activititile desfisurate pentru exercitarea de citre prefeet o rolului
constitutional de conducitor al serviciilor publice deconcenirate ale ministerelor si ale celorlalte
organc ale administratici publice centrale din suberdinca Guvernului, organizate la nivelul
judetnlni;

1.solicitd serviciilor publice decomcentrate, trimestrial gi la cererea prefectului, informén cu

privire la activitatea desfisuralé;
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2verificd, la solicitarca prefectului, modul In care serviciile publice deconcentrale ale
ministerelor si ale celorlalte organe ale administratiel publice centrale isi indeplinese atribuliile;

3 propune prefectulul avizarea protecielor bugetelor 31 situatiilor financiare privind executia
bugetari ale serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe ale administrajied
publice centrale din subordinea Guvernului §1 le transmile condocitorului institutici icrarhic superioare
serviciului public deconcenirat. Avizele au caracter consultativ. In Indeplinirea acestei atribulii,
desfizoard urmitoarele activilidi;

ajanalizeaza profcetele bugetelor si situatiile financiare privind exccutia bugetard ale serviciilor
publice deconcentrate ale ministerelor gi ale celorlalte organe ale admimisiratiei publice centrale din
subordinea Guvernului organizate Ja nivelul judetului;

Bipropun prefectului emitersa avizelor consultative;

citransmit avizele consultalive conduciloralul instiluliel ierarhic superioare serviciuloi public

deconceniral;

TII. Cu privire la activititile de indrumare:

l.primesc si analizeazd solicitirile de Indrumare iransmise de autorititile adminisiratiel publice
locale si, dupd caz, consultd cclelalte antoritifi ale administratici publice centrale in vederea emiterii
wiui punct de vedere, pe domeniul de competentd al serviciulni/compartimeniului;

2.elaboreaz¥ puncte de vedere ca urmare a solicitirilor de Indrumare primite de la autorititile
administratiei publice locale pe domeniul de competentd al serviciului/comparlimentutui;

3.prezintd preleciulu punciele de vedere elaborate pentru solufionarca solicitarilor de indrumare
primite;

4.comunica solicilantului punclele de vedere emise, pentru care realizeazd demersurile necesare;

1V, Cu privire la realizarea atributiilor prefectului in domeniul situafiilor de urgenta:

lurmarese indeplinirea misurilor dispuse de edtre prefect, In calitate de presedinte al comitetului
judetean pentru situatii de urgenta;

2 presnti preleciului propunen privind modol de wlilivare, In situatii de crizd, a fondurilor
special alocale de la bugetul de slai;

J.propun prefectului, in situatiile prevazute de lege, convocarsa consiliilor locale 1 a consiliulw
Judetesn, dupd caz:

4intocmese, la solicilarca prefeemulu, rapoarte st informéri privind evolujia §i desfisurarea
cvenimentelor in sitwatil de urgen{d sau de crizd, potrivit art. 237 din Ordonanta de wrgenld a
Guvernylyi or, 372019, cu modificinle si completirile ultcrioare, precum si en privire la mésurile
Tnireprinse de autoritdtile administratici publice locale, pe care le inainteazd Ministerului Afacerilor

Interne gi celorlalte ministere cu atributii in gestionarea problemelor aparule;
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S.centralizeazd, la solicitarca prefectului, in pericada produccrii fenomenelor nalurale
periculoase, datele referitoare la evaluarea preliminard a efeclelor i a pagubelor produse;

6.centralizeazd solicitirile autorititilor administratiei publice locale cu privire la acordarca unor
ajutoarc umanitarc si prezinti prefectului propuneri pentru repartizarca acestora i scopul protectic
populatiei afectate de calamititi palurale, epidemii, epizootii, incendii sau alte fenomenc pericnloase;

7 monitorizeazi wmodul in care amtorititile administratiei publice locale distribuie ajutoarele

umanitare persoanelor alcclate;

V. Alte atribufii:

1.conlucrarea cu unititile teriloriale din subordinca Ministerului Afacerilor Inteme, Ministerului
Apdririi Nationale §i a Serviciului Romdn de Informatil la elaborares masurilor carc se Impun pentru
asigurarea respectvii drepturilor individuvale, apédrarea proprietiiii publice s1 a proprietdfil private,
siguranta proprictatii private, siguranta celdlenilor si prevenirea infractiunilor;

2. asipurarea. la solicitaren prefeclului, a organizirii si functionarii comisiilor sau comitetelor,
constituite prin erdinul prefectului ex.: Comisia de Dialog Social, Comitetul Consullativ de Dialog
Civic pentru Problemele Persoancler Virstnice, Comitetu]l Judefean pentru Situatii de Urgenya,
Comisia Judelene in domeniul Lgalitatii de Sanse intre Femei i Barbati, Comisiel de alribuire de
denumin g altele);

3.responsabil cu proteclia daelor eu caracter personal, conform prevederilor art. 37 din
Regulamentul TTE 2016/679 privind proteciia persvanelor lizice in ceca ce priveste prelucrarea datclor
cu caracter personal si privind libera circulalie a acestor date si de abrogare g Directivei 95/46/CL
{Regulamentul General privind Protectia Datelor;

4.urmireste aplicares prevederilor HG nr. 17/2021 pentru modilicarea gi completarea Normelor
metodologice de aplicare a Legii ne, 62/2018 privind combaterea buruicnii ambrozia, aprobate prin HG
nr, 707/2018

5.monitorizeazid implementarea prevederilor HG nr. 246/2006 pentru aprobarea Sirategie
nationale privind accelerarea dexvoltarii serviciilor comunitare de wiliiag publice

6.conlucratea cu compartimentele din cadrul institutici prefectului 5i din aparalul propriu al
consiliului judetcan in vederea elaborini proiectclor hotdrdrilor Guvernului carc au ca obiect
soluliomarca unor probleme de interes local orl a initierii. prin ministerul carc coordoneaza nstitulia
prolcetului, a unor proiecte de acte normative,

7.realizarea, pe domeninl de competemii a serviciulul/compartimeniului, a activitdtii de
solutionare a petitiilor adresate prefectulul, precum si a comunichrii citre pelent a rispunsului, in
termenul legal,

R examinarea, impreund cu conducitorit serviciilor publice deconcentrate si cu autoritaile
administratici publice locale, a stadinlui de executle a unor luerdri ¢ actiuni care se deruleaqd in

CETLUTL
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G.asigurd consullares conducitorilor serviciilor publice deconcentrate cu privire la ordinele
prefectului prin carc sc stabilcse mésurd cu caracter tehnic san do specialitate, potrivit legii;

10.asigurit ransmiterea ordinelor prefectului, avind ca obiect stabilirea de misuri cu caracier
tchnic sau de specialilate, eitre conducatorul inslilufiei ierarhic superivare scrviciului public

deconcentrat;

9.2 COMPARTIMENTUL AVACERI EUROPENE $1 RELATIA CU MINORITATILE
NATIONALE

Art. 33, (1) Compartimentul Afaceri Europene 5i Relatia cw Minoritatile Nationale
indeplineste urmatoarele atributii pringipale:

1. Cu privire la atributiile in domeniul ataceri europene si relatiile externe:

1.sustin, la cerere, acliunile deslBgurate de serviciile publice deconcentrate, respectiv de catre
autoritifile administratici publice locale in domeniul afacerilor curopene;

2.identilicd Tmpreund cu serviciile publice deconcentrale necestidlile accstora si sustin atraperea
in acest sens de fonduri europene;

3.0 evidenia luluror fondurilor europene atrase la nivelul judetului;

4 desfigoard activithili menitc i conducd la cuncasterea de chtre avtoritdtile administralis
publice locale, serviciile publice deconcentrate §i de citre cetiiteni a programelor cu finantare cxterna
initiate si susfinute de Univnca Buropcand si de alte organisme internationale;

Simpreund cu cancelaria prefecrului, fntocmese, gestiongazd prin evidenld centralizatd st
monitorizeaza activitatea de relatii si de colaborari internationale a institutiei prefectului;

S impreuni cu cancelaria prefectulud, elaboreard evidenla centralizatd a rapoartelor de activitate
intocmite oblizatorin pentm orice activitate de relagil internationale.

T.intocmires documentafiel necesarg in vederea cooperirii sau asocierii cu institutii similare din
lard sau sirdindiale;

g.monitorizeazd implementarea la nivelul judetulwi a Programului Operational Ajutorarea
Persoanclor Defavorizate (pachete ¢u produse de igiend si produse alimentare OUG 84/2020, cu
modiltedri, schemele nalionale de sprijin instiluile prin QUG o 13322020 61 respectiv pran QUG
nr. 1152020, cn modificiri);

O.monitorizeszd implementarsa la nivelul judepului o dispozitiillor HG nr6d0:2017  penira
aprobarea Programului pentrie scoli al Roméniel in penoada 2017 - 2023 g pentru stabilirca bugctulud
pentru implementarca acestuia in anul geolar 2017 — 2018, completatd, en modificdri (Programul Lapte

- Corn);

2. Cu privire la atributiile in domeniul relatia ¢co minoritdtile nationale:
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lasigurd relatia prefectului cu minoritatile natiovale exisiente la nivehlul judectului, identificd
problemele acestora si propune solutii de rezolvare;

2. verifici modul de aplicare a normelor legale care replementeaza folosirea limbii minoritatilor
naionale in Taporlurile dintre autoritijilc administratiel publice locale §i serviciile publice
decomcentrale, pe de o parte, i cotifenil apartindnd minorititilor nalionale, pe de altd parte, in unititile

admimistrativ-leriloriale Tn care accstia au o pondere de peste 20%, conlivm ullimulwm recensamant;

3. Alte atributii:

l.intocmirea documentaliei necesare cmiterii ordinelor prefectului in sfera de competenti a
serviciulul prin persouna deseminata de seful serviciuluoi;

2 realizarea lucrdrilor de secretariat pentru colegiul preleciural $i fnlocmirca proiecmlui cu
privire la programul de activitate al acestuia;

3.aurmirirea modului de indeplinire a hotardrilor luate in cadrul colegiului prefectural, prin grija
sceretariatulul coleginhi prefectural, $i formularca de propuneri in cazul nerespectiini acesiora, pe carc
le inainteard preleclului;

4 asigurarea, la solicitarca prefectului, 4 organiziri i lunclionarii comisiilor sau comitetelor,
comslifuite prin ordinul prefectului;

S.realizarea, pe domeniul dc compctentd a servicivluifcomparlimentutul, a activitdil de
solutionare a petitiilor adrcsate prefectului, precum si a comunicarii citre petent a rispunsulul, in

termenul logal;

SECTIUNEA 10, SERVICTUL JURIDIC S CONTENCIOS ADMINISTRATTY

Art, 54. (1) Serviciul Juridic si Contencios Administrativ cstc organizat gi functioneazi in
subordinea prefectului,

(2)Servicinl Juridic si Contencios Administrativ avind acronimul SAC4 — csle structura de
specialitate care exercitd controlud cu privire la legalitatea aclelor administrative adoptate si emise de
autoritifile adminisiratiei publice locale si judetene, verificarea aplicarii legilor si a altor acle
normative de citre consiliul judetean, consiliile locale st primari, precum §i wrminres modulw n care
se adne la Indeplinire ordinels emise de citre prefoct in aplicarea legilor gi a allor acte normative.

(NServiciul Juridic sl Contencios Administraliv estc organizai in urmitoarele structui
functionale:

a.Compartimentul Verificarca Lcgalitatii, a  Aplicdrii  Acielor Normative, Contencios
Administrativ 51 Proces Electoral;

b.Compartimentul Urmirirea Aplicirii Actelor cu Caracter Reparatoriu;

¢.Compartimentul Apostild.

(HActivitatea de verificarc a legalititil acielor administrative ale autaritifilor adimmistrafiei

publice locale are in vedere ca, in procesul de elaborare gi redactare a actelor administrative, si fic
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respectate doud categorii de conditii de legalitate, previizute atdt in aclels normative in vigoare, cét si
unanim acceptate de literatura juridicd de specialitate, respechiv:

a) conditii de tond: actele administrative sd fic cmise ¢u respectarsa competentei materiale §1 a
competentel teritoriale, in conditiile si la termenele expres previrzule de aclele normative carc
reglementeard domenial de activitale ce face obicctul masurii adoptate de autoritatea administratiei
publice locale;

by conditii de forma, actele adminisivative s albd lorma scrisa, sa conting, atat in preambul, cét
=i in dispozitiv, toate informatiile necesare pentru a identifica autoritatea emitentd, destinatarul actului,
misura adoplati, lermenul i conditille in care se execuld masura dispusd, sigilinl autoritatii sau
gtampila, numaril actalai si numarul de Inregisirare al actului administrativ, data emiterii ete.

(5} Jo realizarea activitililor complexe, Serviciul Juridic si Contencios Adminisirativ

Indeplinegle urmatoarcle atributii, Impértite pe domenii prineipale de activitate, astfel

10.1. COMPARTIMENTUL VERIFICAREA LEGALITATII, A APLICARII ACTELOR
NORMATIVE, CONTENCIOS ADMINISTRATIV 81 PROCES ELECTORAL

Art. 55, Compartimentul Verificarea Legalildhi, a Aplicirii Acielor Normative, Contencios

Administrativ g1 Proces Elecloral are unnitoarele atvibutii:

I. cu privire la verificarea legalitiifii actelor administrative adoptate sau emisc dc
autorititile administratiei publice locale:

1) 1in evidenja actelor admimstralive adoplale sau cmise de autoritdfile administratiei publice
localc gi transmisc prefeetului in vederea verificarii legalitdsii,

b} asigurd pastrarea aclelor administrative adoptate sau emise de autorititile administratiei
publice locale, pand la stinpcrea termenclor pentru introducerza actiunii previzute de Legea
contenciosulul  administrativ. nr. 5534/2004, cu modifcirile ¢ completarile ultericare, procum §i
evidenja actiunilor i dosarelor allate pe rolud instanielor judechtoresti;

¢) examineazd sub aspectul lesalitifii, in termenele previzute de lege, aciels administraiive
adoptate sau emise de autoritdlile adminisiraliei publice locale s le comunicd acestora rczultatul
veri[iedri;

d) verificd din punctul de vedere al legalititii contractele incheiate de autoritdfile administratied
publice locale, asimilate potrvit legii actelor administrative, ca unmare a sestAArdi prelectulul de clitre
persoanele care se considerd vitimate intr-un drept sau intercs legitim;

¢) propun prefectului sesizarea autaritdtilor emitente, in vederga reanaliziri actului considerat
nelegal, sau a instantel de contencios adminisirativ, cu motivarea corespunzitoare;

N nwoemese documentatia, formuleazd actiunca pontra scsizarea instanpelor judecétorssti si

sustin in fata acestora activnea formulatd, precum i cHile de atac, atume cind este cazul;
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g) elaboreazi semestrial rapoarte gi, 1a solicitarca prefectului, prezintd informari cu privire la
actele verificate;

hy avizeaza ordincle prefectului din punctul de vedere al legalititii,

i) intocmese documentagia i reprevinid prefectl si instinggia prefectului n lala instantclor
judecatoresti de orice grad;

i) actioneazi in vederea fndeplinitii, Tn conditiile legil, a atributiilor ce revin prefectulni in
domeniul organizirii i des/Esurdrii alegerilor locale, parlamentare, europarlamentare §i prezidengiale,
precum i a relerendumulut national ori local;

k) efectucazi, in conditiile legii, verificinle § inloemese documentatia necesard cu privire la
dizolvarca do drept a unor consilit locale sau judetene, respectiv a Consiliviui General al Municipiului
Bucuresti, 1a suspendurea de drept a unor mandate do consilier sau de primar ori la Tncetarca de drept a
uior mandate de primar, respectiv la inectarca inainte de termen a mandatului pregedintelui consilivlui
judefean sau al presedintelui Consiliului General sl Munictpiului Bucuresti, dupd caz;

1} eleclucaza, in conditiile legii, verificiri cu privire la masurile intreprinse de primar sau de
presedintele consilivlui judetean, respectiv de presedintele Consilivlui General al Municipiulut
Bucuresti, in calitatea lor de reprezentanti al statului in unitatea adminisivativ-teritorial, inclusiv la
secdiul autorititilor administratiel publice locale, i propun prefectulul. dacd este carul, comstalarea

contraventiilor si aplicarea sanctiunilor, precum i sesizarca organclor competents;

11. cu privire la activititile de indromare:

a) primesc gi analizeazd solicitirile de Indrumare transmise de antoritatile administraliei publice
locale si, dupd caz, consulid celelatle suloritdli ale administratiel publice centrale n vederea cmiteril
unui punct de veders;

b} elaboreard puncte de vedere ca urmare a solicitirilor de Indrumare primite de Ja gulonitatile
adminisiraliel publice locale;

¢) prezintd prefectului punctele de vedere claborate pentru solulionarea solicitirilor de indrumare
primiie;

djcomunicd solicitantului punctele de vedere emise, pentiu carc realizeazd demersurile ncccsarc;

111. indcplineste orice alte atributii cu caracter juridic previzute dc lege sau dispuse de
conducerea institutici, inclusiv reprezentarca in instanti a Prefectulud, Instituticl Prefectului — Judetul

Gorj 51 Comisiel judelene de aplicare a legilor proprietlatii.

10.2. COMPARTIMENTUL URMARIREA APLICARIT ACTELOR CU CARACTER
REPARATORIU
Art. 56, Compartimentul Urndrirea Apliedrii Actelor en Caracter Reparatoriu in vederea

sprijinirii activitdliler specilice reconstituirii proprietdtilor fanciare, indeplineste wmatoarcle atribufii :
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a) verilicd legalitatea propunerilor imaintate de comisiile locale impreund cu documentatia
aterentd, exislenia actelor doveditoare a preludril abuzive a terenurilor agricole si lorestiere, a calilagii
de persoani deposedatd ori mostenitor legal sau testamenlar al persoanci deposcdate si cxistenta
actelor doveditoare a dreptului de proprietate, analizand pertinenta, verosimilitatena, autenticitates si
concludenta acestora, in vederea intocmirii referatclor, prezentdrii si sustinerii dosarclor de
validare/invahdare in plenul sedinfelor comisiei judelene;

b) fiecare dosar inaintat de comisiile locale care nu indeplineste eondijiile cerute de legislatia in
materie, urmare 4 verificiirii efectuate de cétre respansabilul de localitate, va fl returnat emitentului cu
recomandiri/obiectiuni in vederea solujionirii legale 4 respectivelor documentalii;

¢) verificd in mod riguros indeplinirca conditiilor previzute la ard. 9, alin. 4 gi 5 din Legea nr
18/1991, republicatd, cu modilicrile $i completirile ulterioare, precum i la art. 6 din Tegea 172000,
solicitand comisiilor locale completarea doszarelor cu toate documentele previzute de lepe si normele
dc aplicare;

d) intocimeste prin intermediul scorctarului colectivalud de lucru ordinea de = a sedintelor
comisiel judelene gi participd la gsedingele acesteia argumentand propunerile comisiilor locale;

¢) colaboreaza in permanentd cu reprezenianiii comisiilor locale in vederea apbiciinii uniforme a
legislaliei in domeniul restituirii proprietifilor preluate abuziv in perioada 1945 - 1989;

f) intocmeste la seliciiarea conducerii instilofiei rapoarte i informir Jegate de aplicarea legilor
fondului fumaiar;

g} pune la dispozitia compartimentului juridic hotardrile eomisici judetene §1 alte documente de
care dispune, in vederea formulirii apdrarii intercsclor institutici ori comisici judetene, in canzele
aflalc pe rolul instantelor de judecati;

h} identificd tercnurile atribuile 1legal §i sesizeazd prefectul fn vederea promovaril de acliuni in
constatarea nulitilii absolute pentru cazurile prevazute de art. L, din Lepea nr. 169/1997, cun
modificirile si completarile ulterioars;

1) pentru Indeplinires acestor atmbutii, responsabilii de localititi primesc propunerile comisiilor
locale de fond [unciar sau dupd cay, propunenle primarilor care vizeard stabilirea dreptului de
proprietate In favoarea perscanclor indreptatite potrivil legi, verificd §i analizeazd inir-o prim3 faza
documentafiile depuse de comisiile locale, acordd sprijin si consultantd de specialitale penine
completarca sau, dupd caz, modificarea acestora, potrivit cerinjelor legale In materie.

J) functionarul responsabil de localitate analizeazd contestatiile formulate de  persounele
micresate polrivit legli la soluliile propuse de comisiile locale, solicitand acestora transmitersa intregii
documentatil care a stat la baza propuncrii eontestate pe care o inaluteazd pe baza de releral Comisiel
Judelens in vederea adoptirii unel solutii de admitere/respingere a contestatici;

k) dosarele avind ca obiect validarea/invalidarea dreptului de proprietate sunt preluate de catre
responsabilul de localitate si inaintate, impreund cu veleralul ce conjine propunerea molivald a

acestuia, Colectivului de lucra in vederea verificirii 5i inaintirii catre Comisia judcicani;
33



1} siiptiménal, sau ori de cile ori cste novoic membrii colectivului de lueru de pe 1ingd comisia
judeteand pentru stabilirea drepiulud de proprietate privata asupra terenurilor sunil convoeati in sedinti
in vederea verificirii yi analizArii documentatiilor existente la dosarele trapsmise de citre comisiile
focale i repartizale Aecirul reprezentant desemnat la localitarea respectivi

m) inlocmirea ordinii de zi care cuprinde dosarele Tnaintale 1a eolectivul de lucru §i le Inaimleaza
la membrii comisicl judetene de fond funciar;

n) Intoemeste si redacteazi proiecie de ordine si ordine ale prefectului $i hotdrdn ale comisici
judetene privind reconstituires sau comstiluirea dreptuln de proprietate asupra terenurilor;

o) fransmit hotirdrile comisici judetenc i ordinele prefectului comisiilor locale pentru stabilirea
dreplulul de proprielale privati asupra terenurilor;

p) pregitese pentrn arhivare dosarele dupid fecare gedinid a comisici judefene, respectiv
comasarca mai multor dosare si numerotarea Wwluror fitelor din dosar;

q) se verificd si se lransmil documentcle selicitate de catre persoane fixice cdt §i de anumite
institutii, acte care au stat la bara adoptérii unor hotdrdri ale comisiei judeiene $i a unor crdine emise
de prefect;

) releratul Coleetivului de lucru Impreund cu dosarul Comisici locale de fond funciar vor h
prezentate si sustinute de citre reprezentantul comisiel locale In cadml gedingel Comisiel Tudefenc Tn
vederea validédrii/invalidirii dreptalui de propnietale;

s) elabureasa rapoarte si prezintd informari prefectulul cu privive la activitatca comisiel judetene
gi a comisiilor locale;

t) intocmeste si transmite Ministerului Afaccrilor Interne situatiile solicitate privind stadiul
aplicérii legilor fondufui Tuneiar;

u) intocmeste si transmite organefor centrale informaliile solicitate in legiturd cu aplicarca
legilor fondului funciar;

v) urméreste in teritoriu, Tmpreund cu reprezentantii Cficiului Judeiean de Cadastru i Publicitate
Imobiliard Gorj, realizarca sarcinilor privind aplicarea legilor fondului funciar;

w) asigurd pregitirea lucririlor de secrelariat ale comisiei judefene peniry stabilirca dreptufui de
proprictate pregiteste lucrarile Comisici judetene pentru stabilirea dreptului de proprietale povatd
asupra terenurilor;

x} indrum3 gi verifica activitafile comisiilor locale pentru aplicarea legilor fondului funciar gi
propune Comisici judetene sau presedintelui acesteia, misurile necesare temedicrii activirafil sau
propuncri pentru sanclionare, acolo unde cste cazul;

v) verificd legalitatea propunerilor prezentale de comisiile locale In vederea stabilirii dreptuful de
proprielale privatd asupra teremunilor;

2) intocmeyte projeclele de ordine ale prefectului $i hotardrile Comisiei judelene privind
reconstituires sau constituirea dreptulul de proprictate privatd asupra terenurilor, in conformitate cu

prevederile legilor fondului fupciar;
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aa) transmite comisiilor locale gi institutiilor interesate hotirarile Comisiei judetene s ordinele
emise de prelect in legiturd cu stabilires dreptului de proprietate privati asupra lerenurilor;

bk} examincazd contestatiile si memoriile adresate de citre cottend Institugiel Prefectului sau
Comisiel judeleng §i propune solutii pentru rezolvarea situatiilor reiesite din acestea;

¢} participa In comisii special constituite pentru veriticarca activitifii organelor administratiei
publice;

dd) neméareste duecrea la Indeplinite a sarcinilor trasate de Comisia judeteand privind aplicarea
legilor fondului funciar;

ce) analizeard, verilicd §1 transmile cetdlenilor rispunsuri la petiliile pe care acestia le-au adresal
Institutici Prefectului sau altor institutii ale statului, redircctionate in vederea solutiondrii, camunicand
in acelagt imp comisitlor locale de fond funciar mdsurile legale pe care acesiea lrebuie s& pund in
exeeutare In vederca solufiondrii aspectelor semnalate:;

ff} intocmeste situatiile solicitate de citre conducersa institutiei privind aplicarea legilor fondulw
Tuneciar;

o) studiazd legislatia apirutd privind legile fondului funciar 51 celelalte acte normative privind

hh} administraiia publicd locali;

ii) participd la desfagurarea audicntelor in domeniul de activitate al compartimentului;

1) urmdiregte i aplicd prevedenile cuprinse n sirategiile gi programele pentru suslinersa relformel
in administratia publicé;

kk) organizeasé aciiuni de cunoaglere $i de interpretare corectd a legii;

Il} colaboreazd cu eclelalte strueturi de specialitate din cadrul mstitutiei, cu Consiliul Judetean i
serviciile publice deconcentrate la elaborares unor mésuri sau acte cu caracter normatly de interes
concral;

mm) grggnizeazd instruirea comisiilor comunale, orfsenesti 51 municipals;

nn) agigurd indrumarea 1 conbrolul comisiilor comumale, ordgenesli §i municipale, prin
desemnarea pe localitati a reprezentantilor imputerniciti ai Institufiei Prefectulni;

o0) analizeazd propunerile comisiilor locale de revocarc a titlurilor de proprietate eliberate in
condifiile art. 27 alin. 2°2 din Legea nr. 18/1991 republicaid, cu modilicirile §i completirile
ulterioare,verific temeinicia acestor propuncri si hotdriste in conscointi;

pp) urmidresle  aplicares dispozitiilor art. III din Legea nr. 16%1997, cu modificirile si
completirile ultericare, privind terenwrile aidbuite ilegal g promovarea aclivnilor in conslalarea
nulitdtii absolute;

qq) preia si analizeazd cererile depuse in confonnitate cu prevederile legilor fondului funciar,
peniru reconstiluirea dreplului de proprictate asupra terenurilor agricole s1 a celor forestiers in cazul
persoanelor care solicitd reconstituirea dreprului de proprietate privatd pe raza administrativ teritoriald

a mail multor localitdfi din judet:
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1) constatd contravenfiile si aplicd sancfiunile privind activitatea de fond funciar, conlomm
dispozifiilor art. 110 si urméitoarele din Legea nr. 18/1991, republicata $i actualizatd;

88} Lixercitd atribuil privind aplicarea T.egii nr. 102001, privind:

- impulsionarea activitigil awtoni3filor publice locale gi a alter entitéfl Invesiile cu solulionarca
noliNedirior;

- evidenla modului de solutionare a notificirilor pe categorii §i notilicator;

- urmaritca realizdrll fazel administrative pentru [lecare notificare $i intoemirea. dupd car, a
dosarclor cc trebuie inaintate Auloriiiii Wafionale pentru Restituirea Proprietdtilor, i vederea
evacuirii;

- realizarea atribuliilor ce revin Biroutul Judercan pentru aplicarea unitard a Tegii nr. 1072001,

- efectuarea de controale privind aplicarea Legii nr. 102001, constatarca contraventiilor si
aplicarea sancliunilor in situatiile In care se impun, potrivit dispovitiilor legale in domeniu;

- verificd intoemirea dossrelor poivivit prevederilor legale privind acordarea de despéagubiri
pentru imobilele care nu se pol resiitul in naturd $i Inainteazd documentatiile respeclive la Auloritatea
Nationald pentru Restituirea Proprictatilor:

tt) coordoncazi, indrumd activitatea comisijlor locale de fond funciar, carc potrivit art. 8 din
Legea nr. 1652013 privind misurile pentru iinalizarca procesului de restituire, in nalwd sau
echivalent, a imobilelor preluate In mod abuav in pericada regimuolui comunist T Roméma, an
obligatia de a centraliva toale cererile do restifuire nesolutionate, ™n vederea stabiliril suprafctei de
teren necesare pentru [inalizarea procesului de restituine;

uu) verificd si centralizeard silualiile intocmitc de cétre comisiile locale de fond funeciar in
conformitate cu disporitiile art. § din actul normativ sus mentionat;

vv) coordoneaa i indrumd activitatea comisiilor locale pentru inventarierea terenurilor
constituile prin ordin al prefectului, potrivit disposfiilor art. 5 din Legea nr. 16572013 pnvind misurile
pentru [inalizarea procecsului de restituire, fn nalurd sau echivalent, a imobilelor preluate in mod abuziv
n perioada regimului comunist in Roménia;

ww) coordoneazi activitatea comisiilor locale ™n sensul de a sc solutiona toate ceretile de
restituire pina la data de 1 ianuarie 2016, poirivit art. 11 din Legea nr. 1652013 privind masurile
pentru finalizarca procesului de restituire, in natued sau echivalent, a imobilelor preluate in mod abuziv
in perioada regimului comumist in Romaénia;

xx) verificd dosarelc inaintate de comisiile locale pentru realizarca prevederilor art. 11 din Legcea
nr. 165/2013, dosarc transmise prin relevat moetivat fopal la colectivad de Tueru de pe Hngd comisia
judeteana pentru stabilirea dreplului de proprictate privatd asupra lerenurilor;

vy) execuld §i alte sarcini stabilite de prefect, in vederca indeplinirii in cele mai bune condifii a
atributiilor ce i-au fost conferite prin reglementérile lepale.

22} dosarele verificate de reeponsabilul de localitate vor contine in mod obligatorin urmiloarele

documente:
36



i. borderou cu fiecare document tn parte din dosar;

i. propuncrca Comisici locale de fond funciar prin care a fost solutionata cercrea de reconstituire
a dreptului de proprietate materiulizath in hotirfrea adoptatd de Comisia locald de fond funciar
contorm disp. art. § alin (2} din H.G. nr 890/2005;

iil. propuncrile de validare vor conting in mod obligatorin procizarca scrisd a comisicl locale
potrivit cireia:

v, toremul pentru care s¢ propune validarca nu [ace obicetul vrounud Lltigiu atlat pe rolul instantei
de judecatii;

v. reconstituirca se face pe vechiul amplasamoent cind cste liber, ori pe un alt amplasament liber
aflat in rezerva comisiei locale;

vi. aclete prin carc se justificd proprietatea, care stau la baza propunerii in cauzi, nu au mai lost
fructificate anterior prin propuncti Tnainlale Comisici judetene Gorj si transpusc tn hotaréri de validare;

vii. mu existi depuse la comisia locald in causd, acte de propristate cu dald ulterioard actelor de
proprictate prezentate In susfinerca respeclivel propuncril, prin carc s8 sc [ cfectuat transforul
praprielagi citre alte persoane decit cele pentru care se propune reconstituirea dreptului de proprietate;

viil, infreaga docwmentatic carc a stal la baza validdriifinvalidani cereril de constituire/reconstituire
a dreptului de proprietate, respectiv:

ix. cererea‘cererile fustului proprietar sau a moslenitorilor acestuia semnati de cire loale
persoanele solicitante, formulate in termen legal In temciul legilor fondului funciar;

x. documentele care dovedesce dreptul de proprietate in copie xerox semnald pentru contormitate
de sevretarul Comisiel Locale de fond funciar, orf declarafii de martord, vecini si proprietari, dupd caz,
potrivit legi;

x1. declaralia previzuti la art. 10 alin. 2 din Legea fondului funciar nr. 18/1991, republicati cu
modificarile gi completinle ulterioare, privind men{ionarea supralefelor de teren atribuile, respectiv
detinute elceliv, in una ort mal multe localitAli $i de la mal mulfl awlon (in toate caeurile n carc
dosargle contin declaratii ale persoanclor indreptatite la reconstimuire orifsi declaratii de martori care no
sunt prezentate in [ormi autenticd, reprezentind inscrisurl sub semniturd privati, este necesar s3 fie
certificate de ctre autoritéiile locale prin stampila, data si semnitura, ca filnd date In faga acestora);

1l copie de pe alte titluri de proprietate sau procesele verbale de punere in posesie pentm
supratetele primite fn naturd anterior $i intreaga documentafie care a stat la basa emilern accstora,
suprafcte carc insumatc cu suprafata propusd spre validare si cu eventualele suprafete ce no pol O
reconstitnite fizic din motive phiective si fac obiectul prevederilor privind acordarea de despégubiri, 58
insumeze supralala lotald probali i 1a care este Indreplifil autorul in cawsd;

xii. copic conformd cu originalul a procesului verbal Incheiat in cadril sedintel comisiei locale in
care s-a hotdrdt inaintarea propunerii de validare/invalidare;

xiv. actul constatator de recuncagtere reciproci a limitelor proprietifii, intocmit potrivit art. 34, alin.

2 din HG nr, 890/2005;
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xv. anexele in original Inloemile conform Repulamentului aprobar prin H.G. nr. 82042005, cu
modificirile g completarile ullerioare, fard gtersituri ori ngrogin, de preferat inlocmite pe calculator;

xvi. planurile parcelare, In original, care vor conjine: Gtlul planulni parcelar (numele persoanci /
persoanelor indreptitite, numirul tarlalel g al paveelei/parcciclor atribuite din cadrul tarlalei, unitatea
administrativ teritoriald, comund, judet), scara de reprezentare a planului (1:2000, sau 1:3000),
nomenclatura  planulyi, direcfia nord, dimensiunile parcelei/parcelelor, suprafaia, categoria de
folosingi, data Tntoeminii, semnatura gi gtampila de vizare spre neschimbare, Planurile parcelare datate,
vor fi insuyile prin semndtura gi stampila pregedintelui comisiel Iocale gi semnimura membrilor acesteia
si a persoanci/persoanclor indreptagite (pentru siluafiile ciind reconstituirca dreptului de proprietale
agricola ori forestierd se face pe alt amplasament decdt fosml amplasament, se vor Intoemi planuri
parcelare atét pentru foslul amplasamaent, planuri din care trebuie s3 revulte de catre cine este ocupat
respectivul teren, ¢l gl planuri parcelare ale noului amplasament ofenl §i acceptat de persouna
mdroptatita).

xvil. certificat de mostenitor san certificate de calitate de mogtenitor (cdnd acestea exisid) in copic
Xerox semnati pentru conformitate de seerelarul Comisiel Loeale de fond fungiar. in situatia cand
reconstituirea dreptului de proprictatc se face pentru mogtenitori care au solicitat reconstituirea
dreptului de proprictate gi nu existd certificat de moglenstor ori de calitaie de mogteniior dupd autor -
penitn persoana deposedata, va fi prezentatd Schita privind stabilires filiatiei (in toale cazurile In care
pcrsoana care a formulat Tn lermen legal cererea de recomstituire, indifercnt ¢& este persoana
deposedati ori mostenitorul accsteia, ulterior formularii cererii a decedat, este obligatorie stabilirea
mogtenitorilor acesteia prin intermediul certificatului de moglenitor);

xviil. actcle de stare civild ale fostului propriclar sau, dupd caz, ale tuturor mostenitorilor acestuia
(bulctine de identitale/ciirli de identilate, certificate de naglere, certificate de casaterie, certificate de
deces) in copie xerox semnatd pentru conformitate de secretarul Comisici locale de fond funciar;

xix. corespondenta purtata cu fostul proprietar sau mostenitoril acestuia;

xx. corcspondenta purtald cu institutiile si autorititile publice care au in administrare terenwni
proprictate publicil a statului in vederea idemtificaril de terenuri ce pot fi disponibilizate;

xxi. hotirdr judecatorcsti, rimase definitive si irevocabile in cazul cdnd acestea exisil, in copic
comlinmi cu originalul;

xxii. dovezile privind fndeplimirca prevederilor art, 10 din H.G. nv. 890/2005, cu modilicinle g
completéri le ulterioare, referitoare la oferta de teren pe alt amplasament;

xxiil. declaratic de conformitate inlocmita sub scmndtura primarului g1 secretarului localitégii, pentru
silualia in carc aceeagi persoani este cunoscutd sub mai multe nume §i apare astfel in documentele pe
baza cirora se inainleasa propuncrea de validare;

In cazul in care s¢ probeazd dreptul de proprietate asupra unor terenuri care din motive obicetive
nu mai pot fi reconstituite in totalitale fizic, concomitent cu inaintarea propunerii de validare a

reconstituirii dreptului de proprictate, In mod obligatoriu se va Tnainta gi propunere privind acordarca
38



de despégubiri, in condifiile lepii cu Intoemirea anexei in cauzi, pentru restul de supralali dovedith dar
neretrocedabila fizic,

Drin actele cxistenle la dosar trebuie 83 reicse e suprafata carc face obiectul validérii este datd de
diferenta dintre Intreapa suprafathd pentru care s-a solicitat reconstitwirza dreptului de propnetate s
supratata validala initial.

inainte de depuncrea dosarclor planurile parcelars vor fi receptionate de OCPI Gorj, prin alocare
de numdr cadastral provizoriu, dupd verificarea amplasamentulul parcelelor de leren, pentru a sc ovita

cventualele suprapuncri cu altc amplasamentc pe carc s¢ afla deja cliberate acte de proprietate.

10.3. COMPARTIMENTUL APOSTILA

Art. 57. Compartimentul Apostild arc urmatoarcle atributii:

a) eliberarezd apostila pentru actele emise de autoritiyi ale administratiei publice cenlrale san
locale, precum si alle organe de aulorilale adminisirativa din Roménia, care organizeaza o activitate In
interes public, in cadml ynor compctente strict stabilite prin lege, pentru scopurile previzute la art. 5,
alin. 2 din Convenlia cu privire la suprimarea cerinled supralegalixArii aclelor oficiale strine, adoptata
la Flaga la 5 octombric 1961,

b} verilich indeplinirea condititlor legale pentru eliberarea apostilel atit in ccca c¢ priveste
documentele prezentale ¢l g1 a calititii persoanclor solicitantc;

¢} asigurd permanent §i pune la dispozitia solicitantilor, In mod gratiil, cererile tip de eliberare a
apostilei g1 verilich daca acestea au [osl completate cu datele corespunzitoarc;

d} asigurd prelucrarea cererilor g1 eliberarea aposiilelor potrivit programului de lucru, in functie
de capaciiatea de prelucrare a cererilor, respectiv durala necesard veriticdrii actelor; documentele care
oy pot fi procesate in ziva depunerii cererilor, vor fi eliberate a doua 21, respecity lund {daci cererile au
fost depuse Tn ziva de vineri};

¢} identificd si solicitd do la institutillc/oreanizatiile/cte, din judctul Gorj care emit acte oficiale
administrative pentru care se solicitd eliberarsa apostilel, specimenele stampilelor s semnduilor
poersoanclor din cadrul aceslora, abilitale 53 le semnere; Tniocmeste si actualizeazd in permancnta baza
de date cu acestea:

) tine evidenta 51 utilizeazd intormatiile ransmise de Ministerul Afacenlor Intermme cu privire la
institugiile/autoriifiiile/organizatiilefele. de la wivel central care au competenia de a cmite sau de a viza
acte oficiale administrative care sunt prezentate pentru eliberarea apostilei;

g) colaboreazd rapid $i eficient cu birourite aposiild din alle judefe/municipiul Bucuresti, alunci
ciind se solieitd verificarca actelor emise pe teritorinl judetului Gorj i prezentate la acestea in vederea
eliberarii apostilei;

h) asigurd alisarea la sediul insiitufiei, Tn spabi accesibile publicului, pubhicarea pe site-ul
institugiel $1 actualizarca permancitd a informatiilor privind Conventia eu privire la suprimarea cerintei

supralegalizini actelor oficiale striiing, adoptaid la Haga Ta 5 octombrie 1961, lista slalelor semnatare
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ale Conveniel, procedura privind eliberarca apostilei fa institutia prefectului, modelele ceretilor,
numirul camerei unde este organizatd activitatc biroului apostila, programul de lucri, numerele de

tetefon care pol fi apelate pentrn obtinerea de informatii suplimentarve, precum §i adresa de c-mail.

SECTIUNEA 11. SERVICIUL IT, FINANCTAR CONTABILITATE, ACHIZITU
PUBLICE, ADMINISTRATIV SI RESURSE UMANE

Art. 58. (1} Servicwdd IT, Fmanciar Contabilitate, Achizitii Publice, Administraliv $1 Resurse
TUhmane esle organizal 1 lunctioneazd in subordinea dircetd a Prefectului.

Serviciul 1T, Financiar Contabilitate, Achizitii Publice, Administrativ §1 Resurse [Umanc cste
orpanizat in urmitoarele structuri functionale:

a. Biroul Financiar Contabilitate, Achizifii Publice si Administrativ carc este organizat in
urmitoarele structuri funcfionale:

a)Compartimentul Financiar Contabilitate;

b)Compartimentul Achizitii Publice 1 Administraiiv,

b. Compartimentul Resurse Umane

11.1. BIROUL FINANCIAR CONTABILITATE, ACHIZITII PUBLICE 51
ADMINISTRATIV

Activitatica cste coordonati de selul de birou §i repartizatd In cadrul a doudt comparlimenie,

pentru care sunt slabilite atribotii din domeniul de competenti al institufiei preleciului.

11.1.1 COMPARTTMENTUL FINANCIAR CONTABILITATE

Art. 52, Compartimentul Financiar Contabilitate are armitearcle atribulii:

a)Orpanizeaza 51 conduce evidenia contabild In mod cronologic si sistematic, in conlormitale cu
prevederile Tegii 82/1991, actualizatd si a planului de contuni, asigurind oglindirca clard si reald a
tuturor elementelor patrimoniale ale institutiel, in vederea inloemirii contului de executfie bugetard, a
balanielor de veriticare sintetice 5i analitice, a dirii de seamd contabile la termenele stabilite;

bAsigurd indeplinirea sarcinilor privind [olosirca rationald a resurselor financiare §i matenalc
alocate pentry buna functionare « institutici;

cilxercitia controlul inanciar preventiv proprin asupra operajiunilor care fac obicctul acesmia
sub aspectul:

dircspectarii tuturor prevederilor legale carc le sunt aplicabile, in vigoare la data cfcetudril
controlului {control de legalilatc);

elindeplinirii sub toate aspectele a principiilor §i regulilor procedurale §i metodologice care sunt
aplicabile cateporiilor de operajiuni din carc fac parte operatiunile supuse conmtrolului {control de
regularilate);

a.incadrini in limitele si destinatia creditelor bugetare gifsau de angajament, dupdl caw (control

bugelar), prin acordarea vizei de ciitre persoana descmnatd in acest sens prin act de decizic interna, pe
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haza actclor sifsau documentelor justificative certificate in privinta realitigii, regularititii 1 legalitilii,
de cétre conducitorii compartimentelor de specialitate emitente;

DAsigurd intocmirca proiectului de buget, de venituri gi cheltuieli a instimagiel, pe baza
propunerilor celorlalte servicii, compartimente, tindnd cont de informatiile si dispositiile transmise de
Dircetia Generald Financiard din cadrul M. AL in acest scns;

g Asiguri desfisuraren activititil financiar-contabile conform ordinului MFP ar 19172005, @
ordmulul Ministrului Afacerilor Interme or.126/2016, modificat i completat prin ordin nr.47 din 11
mai 2018 pentru modificarca gi completarca Regulilor si politicilor contabile In cadrul hinisterului
Afacerilor Tnterme inregistrares la ttmp, cronologicd g1 sislemalicd a operaliunilor  patmmoniale,
urmdrind in permanentd controlul accstor oporatiund cc atecteaza patrimoniul institugiei;

) Ummiresle Tnlocmirea s raporlares lunard la termenele siabilile de ordonatorul principal de
credite a contului de cxccutic bugetard, indicatori bilant, a raportarilor in sistemul national
LOREXE™,

)Stahilegle necesarul de credile pe capilole de cheltweli, in functic de bugetul aprobat, care se
transmitc spro aprobare la Dircetia Generald Financiard din cadral MLA L

JIrmireste utilizarea creditelor bugetare pentru cheltuielile siriel legale de activilalea institnfiet,
in vederes realizirii atributiilor ei, tindnd comt de procedurile bugetare si dispozifiile legale, in
condriiiie stabilite de Directlia {enerald Financiard din eadrul MLAT

lyintocmeste lunar notele contabile pe baza inregistririi tuturor operatiumiler ecomomico-
financiarc ctectuate, iar pe baza acestora, intoemeste balantele de verificarc sintetice si analitice;

Hintocmeste Situatiile financiare rimestriale/anuale privind executia bugerard:

m)Tine evidenla facturilor emise s1 wrmiresie Incasarea lor;

n]linmcme;;ie documentele de plala catre fumizori 51 verificd decontarca acestora prin trezorerie;

oJAsigurd organizares, evidenfa angajamentelor bugetare si legale 3§31 taporiarea acestora In
conformitate cu prevederile OMF nr.1792/2002 si Legea 500/200;

mRaporteazd in sistemul national — lorexebue, vizalizeazi rapoartele gemerate de sistem
(rapoarie, notifcan, extrase de conl ele.), wiliveard aplicalia Control Angajamente Bugelare (CAB),

g Depune bugel actualizat g1 aprobat aferent institatici in programul FOREXEBUG pentru toate
capilolele bugetare;

r)Urmiéreste aplicarea normelor metodologice privind nchiderea contunlor, asigurd intloemirea i
inregistrares notelor contabile, In vederea intoemini balantel contabile;

glAsigurd intocmirea, circulaiia si pdstrarea documentelor justificative care stan la baza
inregistrarilov contabile, pind la predarea lor la arhiva conlom ordinulw privind ALOP;

1yWerificd documentele justificative de cheltuicli sub aspectut formel, continutuloi si legalitatii

opcratiunilor;
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ujPistreazi permanent legidtwra cu Directia Generald Financiard i Directia Generald Logisticd
din cadrul M.A.L pentru ca necesitdjile institutici pe linia alocirii si suplimentérii de fondurl sa fle
dimension:te $i {rapsmise operativ;

viPregiteste, organivearsd st urmireste respectarea prevederilor legale privind desfigurarea
inventarierii gencrale a bunurilor materiale si a lwturor operationilor de decomntare cu debitori si
creditorii carc figureazd in evidenta contabild, a numerarelui aflat in casa de bani, a bunurilor materiale
aflate in evidentd, precum gi valovilicarea accsteia;

wiUrmiiresle valorificarea g1 inregistrarca In contabilitate a rexultatelor inventaricril, In baza arl.§
din Tegea nr.82/1991 a contabilitdtii cu modificirile i completarile ulterioare;

®)Urmaresie {inerea g1 completarea registrelor de contabilitate;

v¥Opereazh in Repistrul inventar valoarea patrimoniului potrivit posturilor din bilanjul contabil
anual;

z)intocmeste fisele de amortizare a activelor fixe corporale |

aa)Asigurd Munelionarca casicriel cu respectarea operafiunilor de casd, in conformitale cu
prevedenle legale in vigoare;

bb)Asipurd ridicarea si depunerex de numerar in baza foilor de virsimint § CEC-un din
conturile deschise la Trezorerie;

cc)|ine la 71 evidenta operativa a incasarilor si plagilor in pumerar co ajutorul reeistrului de cas,
n care inregistreazd operatiunile pe misura eleclufrii lor,

dd}Verifici §i raspunde de corectitudinea registrelor de casd i a documentelor privind incasarile
si platile In numerar precum i depuncrea la trezorerie a sumelor incasate din cadrul Serviciului Public
Comunitar Regim Permise de Conducere si Inmatriculare a Vehiculelor al Judetului Gorj;

ge}Verilica indeplinirea conditiilor Jegale privind angajarca gestionarilor, constituirea garantiilor
g1 refinerca ratclor;

ITRaspunde de efeclugrea tn termenele previizute de legislajia in vigoarc a viramentelor alerente
drepturilor satariale lunare §i anuale;

gg)Verilicd deconturile privind deplasarea salariatilor in interesul serviciulwi, In fard si
straindtate si intocmegte statele de platd ale acestora;

hh)lUrmireste preventarea in termenul legal g documentelor justificative pentru avansul primit,
verificd corectiiudinea calentului privind sumele jusiificate.

ii)Asigurd, conform prevederilor legale, calenlul, inregistrarea i virarea oblipafiilor institufie]
ciire bugetul de stat gi bugetul consolidat;

jplntoemeste darile de scamid statistice privind investitiile si drepturile de personal, declaragiile
privind contributia institugiel si a salariatilor la asigurdrile sociale de sanatate, buget unic consolidal
respectiv Declaratia unica T112 privind obligatiile de plata a contributiilor sociale, impozitulul pe
venit gi evidenla nominald a persoanelor asigurate, declaratia 100, precum 4 a altor declaratil fiscale,

dupi caz §i asigura punctajul cu evidenta ANAF, deelaraia 205 pentru loate procescle electorale;
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kk)Gestioneara sumele incasate i conmturile institutiet conform QUG nr.41:2006 asigurand
evidenta, raportarca, virarca sumelor catre DURP.CPLY, RATDP.P.S., urmarcste rostitirca sumclor
solicilale care au fust eronat achitate in numerar sau prin virament, verificd respectares conditiilor de
restituire a acestora, reglarca sumelor achitate eronat;

Caleuleard $i ntocmeste, pentru institutiile ce functioneazi in Palatul Administativ, decontul
de cheltuicli gospodresti, conform HG nr.706/1994 reciificald prin HG 922/1997 cal si pentru cele
douna servicii publice comunitare;

mmjlrestioneazd [ondunle dlocate de Ministerul  Afacenilor Tnteme, in conformitate cu
dispozitiile legale in vigoare, pentru bupetcle alocate procesclor clectorale (aleperi  locale,
parlameniare, previdentiale, europarlamentare, referendumun, ete);

nn) alculeazi pentru salariafi drepturile salariale, concedil medicale, vouchere de vacanta, etc.,
ntoemind statele de platd aferente plitil acestor drepturd §i celelalte lucran ce tin de achitares acestora
{angaiéri, lichiddri, ordonantiri si plati a ordinclor de plata);

ooyCompletarea dosarelor cu actele necesare pentru introducerea datelor noilor angajati privind
efectuarea deduccrilor personale suplimentare necesarc stabilini wmpozitulul alerent drepturilor
salariale lunare;

pp)intﬂcmcstc lunar cenlralizatorul statelor de salanii;

gl alevlarey ceriificatelor medicale si efectuarea platfil acestora lunar;

rrpalenlarea concediilor de odihnd acordate in avans si efectuarea plath acestora;

ss)F.[ecluares refinenilor din salarii;

te}intocmeste darile de seami statistice privind investifiile §i drepiurile de personal, declaratiile
privind contribulia instituliel $i a salariatilor la asiguriirile sociale de sanatate, buget unic consolidat
respectiv. Declaratia unica D112 privind obhigaliile de platd a contribuliilor sociale, imposdiadu pe
venil 1 evidenia nominalid a persoanelor asigurate, declaratia 100, precum 5i a altor declaratii fiscale,
dupa caz g asigura punctajul cu evidenla ANAF, declaratia 203 pentru toate procesele electorale

uujLilibereaza, la cererc, adeverinfe privind calitatca de salariat si drepturile salariale;

vy)intoomeste 51 transmite diri de seami statistice si raportiri lunare. trimestriale si anvale
privind dreprurile salariale §i viramentele alerente acesiora, in conlommitate cu prevederile legislajied in

vipoare.

11. 1.2 COMPARTIMENTUL ACHIZITH PLBLICE 5T ADMINISTRATIV
Art. 60. Compartimentul Achizigii Publice $i Administrativ are urmatoarele atributii:
(1) e domeniul achizitior pablice:
Pe linie de achizilii publice, astguvd 41 rispunde de aribuirea de contracte pentru achizitii publice

de bunuri si servicii i destasoard urmitoarcle activitati:
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-Elaborcaza si dupa caz actualizeaza pe baza necesitatilor iransinisc de celelalte compartimentc
ale autoritatii contractante si a pricritatilor identificate la nivelul institutiei, in functie de fondurile
aprobate si de posibilitatile de atragere a altor tonduri; statcgia de contractare si programul anual al
achizitiilor publice,

-Elaboreaza sau dupi cav, coordoncaza activitatea de elaborare a documentatici de atribuire g1 4
documentatie] suport in casul organizarii unui concurs de solutii a docwnentatic de concurs in
colaborarea cu serviciile san compartimentele care releva necesitalea si opertunitatea achizitiel,
funclie de complexitatca problemelor care urmeaza a fi rexolvale i contextul aplicaril procedurin de
atribuirc

-Intreprinde demersuri necesare pentru tnregistrarc/rednnoirea/recuperarea nregistritrli antoritatii
contractante in SICATP sau recuperarea certiticatului digital, daci este caxul;

-Centralizeaza referatele de neccsilate privind produsele, serviciile, executiile de lucrari solicitate
de compartimentele indtiatoarc;

-Aplica si finalizeazi procedura de atnbuire;

indeplineste obliguiiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute in Lg.
08/2016 privind achixilille publice si H.G. nr. 395/2016 pentru aprobarea Normclor metodelogice de
aplicare 4 prevederilor reforitoare la  tribuirea contractului de achiztfic publicd‘acordulut-cadru din
Tegea nr. 98/2016 privind achizitille publice;

Rcalizeazd achizifiile directs;

Intocmeste referatul de propuncre cu componenta comisitlor de evaluarc a ofcrtelor si intocmeste
pricectu] de ordin dupa caz.

Elaborcaza notele justificative tn toate simmatiile in care se aplica si se respeeta procedura de
atribuire, cu aprobarea conducatorulwi institatici si

cu avizul compartimeniclor de specialitate;

Asigura si raspundc de activitaten de informuare si de publicare privind pregatirea si orgamezarca
licitatiilor, obicctul acestora, organizatorii, termenele, precum si alte informalii carc sa edifice
respectarea principiilor care staw la baza atribuirii contractelor de achizitic publica, s1 a organizarh
concursului de solutii conform prevederilor din Legea nr. 98/2016 i 11.G. nr, 3952016;

Asigura aplicarea si finalizarea proccdurilor de atribuire, pe bara procesclor verbale sioa
raportului procedurii, prin incheicrea contractelor de achizitie publica;

Colaboreaza cu serviciile si compartimentele de specialilale pentra rezelvarea problemelor logate
de procedura dc atribuire si pentru urmarnirea conlractelor incheiate:

Thmarcste si asigura respectarea prevederilor legale, la destasurarca procedurilor priving
pastrarea confidentialitatii documentelor aferente proceduwrilor de atribuire reglementate/achizitii
directe, si a securitatii accstora;

Asipura constinuirea si pastrarca dosarului de achizitie publica, documaent

cu caracter public m conformitate cu prevederile legale;
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Opereaza modificart st completari witerioare in programul anual al achizitiilor publice, cand
situati o impunc, cu aprobarca conducatorulw nstitutiel s1 avizul compartimeniulu [nanciar eontabil;

Asigura si raspunde de utilizarea mijloacelor clectronice pentru aplicarsa procedurilor de
atribuire s pentru realizarea achizitiilor directe, de produse/prestarl servicii/lucrarifutilitati prin
acecsarca catalogulul clectronic publicat in SICAP cu respectare prevedenlor legale;

FElaboreaza documentatia de atribuire a contractelor de achizitie si anume:

-5tralegia de coniraclare

-Caietul de sarcini si fisa de date in colaborarae cu compartimentele de specialitate;

-Proces verbal de evaluare a ofertelor;

-Raportul procedurii de atribuire a contractului de achizitic publica;

-Clontractul de achizitie publica,

Intocmires  actelor  aditionale la  contracte/acordun-cadru pe baza  referatelor  transmise
compartimentele  initiatoare  privind  eventualele  modificari intervenite in execufin
contracle/acordurilor-cadru care cuprind cauza, motivele s1 oportunitatea modificarilor propuse.

Transmiterea spre publicare utilizand mijloace slectronice, anunturile de intentie, de participare
s1 de atribuire m STCAP, respectand termenele legale;

Utilizarea CPV privind achizitiile publice, pentru identilicarca produsclor;

Asigura publicarea documentatiei de atribuire in SICAP, conform modalitatilor stabilite de
legislatia in vigoare;

Intoemests si fransmite corespondenta ce se deruleaza cu operatorii economici, pe parcursul
derularii procedurilor de atribuire, in fiecare etapa prin STCAT;

Comunicd si fransmite datele legate de intregul proces de achizitii publice, cu respectarea
legislatici in vigoarc;

Rezolvd si rispunde la corespondenta referitoare la contractele incheiate cu operatorii economici,

Raspunde de respectarea prevederilor legale in vigoare, privind desfasurarea procedurilor de
atriboire, pasirarca confidentialitatili documentelor aferente procedunlor de atribuire s1 secuntati
acestora;

Intocmeste sirategia anula de achizitie publica in contormitate cu Tegii nr 982016 si HG nr
395/2016;

Intocmeste documentele constatatoare ia finalizarea executiei contractelor incheiate in
conlormilate cu prevederle legale;

Intoemeste sitnatia trimestriala actualizata in vederea publicarii accsicia pe pagina propric a
institutiei, in conformitate cu Memorandumul, respectiv a Programmului anual al achizitillor publice,
Centralizatorul achizitiilor publice pentru contractele cu o valoare mai mare de 5000 EUR, inclusiv
anexele accstora;

Intocmesle otice raportare citre ordonatorul principal de credile san alle institutii privind

golicitarile din domeniul achizititlor publice;
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(2) in domeniul administrativ:

afine evidenta si urmiresie derularca contractclor incheiate privind achizitiile de bunuri,
executarea de lucriirl §1 prestan servicii in conditiile actelor normative in vigoare;

bisolicitd de 1a scrviciile, birourile si celelalte comparlimente ale institutici necesarul de bunuri,
servicil gi lucrdri g1 urmiregte consumul acestora:

chorganizeazd gi desfagoard, dupd cag, aclivilalile de scorctariat — administrativ, gospodinre,
intretinere roparatii si de deservire, in vedersa asigurdrii condifiilor materiale pentru des(Hgurarea
activititii institutiet;

dYasigurd si vispunde de aprovizionarca ¢u materiale, servicii, obiecle de inventar i alte dotirl
potrivit nevoilor reale §i in limita resurselor aprobale, tn conditiile legii;

e} intocmegte tisele de magazie, urmiinnd evidenia lor;

flopereazd in fisele de magavie intrarca gi icsirca materialelor, a rechizitelor, produsclor de
protocol 5t obiectelor de inveniar;

girdspunde de buna fumctionare a autovehiculelor din parcul comun al institutiei, asigurand
folosirea ralionala a accstuia

hicalenleazd consumul de carburani rezultat din foile de parcurs si raporieara lunar consumul de
carburant la MAI;

iintecmesle FAZ-urile pentru autoturismele din dotarea instimiicl §i elibereazi bonurile de
benvind,

jlintocmeste bonuri de consum pentru consumul de materiale, rechizite de birou, protocol,
obiecte de inventar, bomuri valorice dc carburanti

K)itine evidenia tchnico — operativd a mijloacelor (ixe in magazic i pe locurl de folosingi, precum
g1 a obicetelor de inventar §1 8 malerialelor;

Danual, se efecluesrd de catrc comisia de inventariere numitd prin ordin al prefectulu,
inventarierga bunurilor matcriale ale instituliel prel(eciului;

m}ca urmare a inventarierii muwale, comisia de inventariere numiti prin ordin al prefectulud, la
propuncrea sefului serviciului, lace propuncri pentru scoaterea din funclione §i casarea mijloacelor
fixc, a oblectelor de inveniar si a altor bunuri materiale din cadrul institutici;

plasigurd identificarca gi evaluarea riscurilor de incendin din institutie;

oyraspunde de aplicarea cu sirictete a prevederilor legale privind apévarea impotriva incendiilor:

plasigurd intoemirea planurilor de interventie Tn car de incendim i condifiile penlru ca acesiva sa
fic operationale in orice moment;

lasigurd contactele, infelegerile, angajamentele, conventiile $i planurile neccsare coreldrd, in
gy de incendin, a actiunii forjelor gi mijloacclor proprii cu cele ale unitatilor de pompieri militari 5i cu

cele ale servieitlor de urgentd ce pot fi solicitate in ajutor, incat s34 permiti accesul acestora in institatie
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in scop de recunpastere, de instruire sau de antrenament si sa participe la cxercitiile si aplicatiile tactice
de interventie organizate,

ririspunde de buna executare a luerfivilor de intrelinere a spaliilor §1 instalatillor din dolarca
Palatului Administrativ;

shasigurdl organizarea curdleniei in biroun i celelalte spatii ocupale de Tnstitulia Prelectutui {(sali
de sedinth, arhiva, mapazii, a cailor do acces);

thasigurd incheierea contractelor pentru plata ulilitdlilor cu celelalie institugii care ocupd spatii in
Palalul Adminisirativ;

wintocmeste graficul privind serviciwl de permanentd, pe care il aduce ta cunogtinla salanatilor,
pe baza de semndnurd, urmarind preventa acestora la datele cénd sunt planificati 1 informeaza In seris
geful serviciului in cazul aparitiel unor distfunctionalitdti in efectuarea servicinlui;

Vviemite comenzi privingd aprovizionarea cu materiale in baza referatelor si aprobérilor date de
catre conducerca Institutici Prefectul;

wlexecutd si alte sarcini stabilite de prefect, in vederea indeplinirii in cele mai bune condilii a
ateibufiilor ec i-au tost conferite prin reglementarile legale;

x} Asigurd functionarea centralei termice, cu respectarea normelor legale in vigoare.

11.2. COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE

Art. 61. Personaiul Compartimentului Resurse Umane tndeplineste wmaloarele alribuyii:

- Asigurd respectarca 5i implementarca gi lepislatici specifice domeniului de activitate al structurii
de resurse umane;

- organizeazh si realizeazid postiunca curenti a resursclor umane din cadrul Institutiel Prefectubui
- Judetul Grong;

- intocmcste, in conditiile legli, la solicilarea Prefectulni, documentatiile neccsare moditicaril
gtructurii gi/sau a numarului posturilor repartizate, cu incadrarca in bugctul alocat pentra cheltuiclile de
personal, pentrnu reorganizarea institutiel, transfonnarea posturilor vacante, fransfonmarea posturilor
peupate ca armare a promovini personalulud, pe care le fnainteaxd Minisleruln Alacenlor Tulerne;

- intocmeste, in conditiile legi, la solicitarea Prefectului, documentafiile necesars pemntru
oblinerea avizului prealabil i obligalorin al Agentiei Nationale a Funcfionarilor Trublici privind
functiile publice din cadrul Institutici Prefecnului - Judetul Gorj, In vederea stabilivii sau moditicrii
structurii de functii publice sau reorganizari activititil institutiei,

- comunicd Apgeniiei Nationale a Funclionarilor Publici, in lermen de 10 zile lucritoare de la
dispuncrca masurii prin act administrativ, orice modificare intervenitd In situatia functiilor publicc si a
(umefiomarilor publici;

- claboreazd anual Statul de functii al Institugici Prefectulwi - Judetul Gorj, contorm modeluluwi -

cadm aprobat prin ordin al Presedintelui Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, cu respectarea
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numidrului i structurii posturilor repartizate prin ordin al Ministrului Afacerilor Inlerne gi i1 Tnaintcaza
spre aprobare, Ministrului Afacerilor Interne, cu respectarea termenelor si a conditiflor de formé;

- inlocmeste si actualizeazd lunar Statul de personal al Tnstituliel Prefectului - Judetul Gorg i 11
comunicd [Mreetiel Generale Management Resurse Umarne, din cadrl Ministerului Afacerilor Inteme,
cu respectarea termenelor i a conditiilor de forma;

- intocmeste lunar Situatia privind gestionarca posturilor s a personalului din cadrul Institutici
Prefectului - Tudetul Gorj si o comunicd Directiei Generale Managemen Resurse Umane, din cadrul
Winisterulul Atacenilor Inicric, cu respectarea termenelor 51 a conditiilor de forma:;

- cotnunicd orice informatie, document, clariAcare, la solicilarea Ministerului Afacerilor Inteme
si Agengiel Nationale a Functionarilor Publici;

- intoemesle, in cazurile si in conditiile prevazute de lege, documentaliile ncecsare in vederea
geuparii posturilor vacante/temporar vacante, numirii/incadririi, modificrit, suspendaril raporturilor
de servicindde muncd gi incetérii raporturilor de servicin/de munci;

- Inlocmeste, In cazurile si in conditiile prevazule de lege, proiccicle de ordine ale prefeciului
referitoare la numires/Incadrarea, modilicarca, suspendarea raporiurilor de serviciw/de muoned,
sanctionarea disciplinara i Tncetarca raporturilor de servicin/de munci;

- asigwrd comunicarea actelor admivistralive celor in drept i structurilor interesate, cu
competentd in domenin, potrivit prevederilor legale aplicabilce;

- acordd asisienia persoanclor cu funeli de conducere in vederea indeplinitii obligatiel
referitoare 1a intocmirea fisclor de post, completarea acestora cu noi atvibutii si responsabilitati;

- intocmeste contractele individuale de muned incheiate Intre angajator si salariat, pe duratd
nedeteminati/determinati, porrivil aclelor normative in vigoare g le comunici celor in drept;

- Intocmeste actele aditionale la contractele individuale de muncd ale personalul contraciual,
ori de ¢lile ori intervin modificdri ale clauzelor conlraciuale in impul exceutdril contractelor, conform
dispovitiilor legale, cu exceptia situatiilor Tn care o asemenea modificare cste previzutd in mod expres
de lcge munca, gi le comunicd celor in drept;

- completeazi §§ aclualizeard datele in Registrul general de evideniad a personalului contractual
din cadrul Ministerului Alacerilor Interne, prin whlizares Sistemuln Tnlormatic g1 de Comumicagiie -
Management Resurse Umane, modulul € - Revisal;

- asipurd intocinirea documentatiilor ec s¢ impun in vederea promovirii personalulul in funcii,
crade si trepte profesionale si avansarca in gradatii, in carurile i in conditiile previzute de lege;

- completcazi si actualizeazi datele si inlormatiile impuse de Portalul de management al
funciiilor publice si functionarilor publici al Apentie Nafionale al Funglionarilor Publici;

- Intocmesle proieciele de ordine ale prefectului referitoare la stabilirca drepturier salanale,
potrivit reglementirilor privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu incadrarea n

sumele aprobate cu aceastd destinadie in bugeml anual aprobat;
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- comunica actcle administrative referitoare la stabilirca drepturifor salarisle celor o drept
structurilor interesate, cu competentd in domeniu, potrivit prevederilor legale aplicabile;

- In scopul asigurivli evidenlei personalulwi instilutiel, Intocmeste si actualizeazd dosarele
profesionale ale fiecdrul salariat si asipurd péstrarea acestora in conditii corgspunzitoare, care si
asigure securitates datelor, precum §i respectarea prevederilor logale privind protectia datelor cu
caractor personal;

- T cazurile de transfer sau de incetare a raporturilor de serviciw, asigurd pastravea unei copii a
dosarulul prolesional i TimndnearA originalul lunctionarulud public, pe bazi de scmndturh;

- intocmeste notele de lichidare la incetarea raporturilor de servicin/muneis;

- elibereasd, la solicilarea salaniafilor sau a fostilor salariati, la modificarca definitivd si la
incetarea raportului de serviciv/de muncd a personalului, in conditiile legli sau in alle cacur] expres
previzule de lege, documentle care sA aleste calitalea de salariat, activitatca desfisuratd, durata
activitatii, salariul, vechimea in muncd si in specialitatea studiilor si in grad profesional, asa cum
rezultd din dosarul profesional, conform legislatiel in vigoare;

- clibereazd, la solicitarea scerisd a salariatilor sau a tostilor salariati, copil ale documentelor
existente in dosarele personale, certificats pentru conformitate cu originalul;

- dest3zoard activithli specifice privind organizarea $1 desffisurarca concursurilor pentru ocupares
posturilor vacante/temporar vacants, existente in Statul de fonctii al Institutiel Prefectului - Judetul
Gorj g1 asigurdl sceretatiatul comigiilor de concurs 1 a celor de solutionarc a contestatiilor, in condiiile
legii;

- partivipd Tn calitate de rvepreventant al Tnstilufiei Prefectului sau al Ageniiei Natfionale a
Functioparilor Publici, in comisiile de concurs/de solutionare a contestatiilor constituite in vederea
organiziril g1 desfasuriril concursurilor pentru vcuparea posturilor vacanie/lemporar vacante de la
nivelul autoritatilor/institutiilor publice din judemul Gorj;

- asigurd rezolvaren lucrérilor cu termen de raportare, conform dispeziliilor rerolutive ale
conduceril institutici §i comunicarca raspunsurilor citre structurile solicitante, cu respectarea
termenelor si a conditiifor de forma;

- solubioneard petitiile/solicitirile care Tae obieclul aciiviiddli compartimentulin resurse umane;

- elaboveard, anual, planul de lformare prolesionald a personalului, Tn conformitate cu nevoile de
formare profesionald a salariafilor;

- monitorizeazi aplicarea normelor privind evaluarea performantelor profusionale individuale ale
salariatilor, conform prevederilor legale In vigoare:

- intocmeste programarea efectuérii concediilor de odilma, pand la sfivgitul anului calendaristic
pentru anul unnditor, eu comsullarea salariatilor institodiet §1 a concediilor de odihnd nesfectnate in ami

precedenti;
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- stabileste durata concediului de odihna si a concediutui de odihnd suplimentar, la care are
dreptul ticcarc salariat, in raport de vechimea m muncd dobinditd in conditiile replementate de
legislatia muneit, precum si vechimea dobdndild in exercitarea unui raport de serviciug

- inteemeste lunar foaia coleclivil de prezentd, in baza ccrerilor depuse de salariafl $i a condicii
de prezentd, documentul primar prin carc personalul Isi justificd prezents la programul de luerm zilnic,
prin consemnarea orel de Incepere si de terminare a programuli;

- tine evidenta cfectudrii concediilor de odihni, a concediulwi suplimentar, a concediulwi Ard
plata si a altor concedii previzute de legislatia specilich;

- indeplineste atribuii privind gestionarea documentclor clasificate, in condiliile reglementarilor
privind protectia informatiilor clasilicate;

- indeplinesle atributii prevazute de legislatia specificd privind orgamizarca si desfasurarea
alegerilor, la nivelul judetului Gorj ;

- colaborcazd cu celelalte structun de la mvelul instituticl, in vederea realizirii obieclivelor
propusc gi pentru indeplinires atribuliilor specifice;

- aeordd sprijin de specialitate, la cerere, autoritdfilor adminisivatiel publice locale de la nivelul
judetuiui, in domeniul de activitate al structarii de resurse umane,

- participad in comisii mixks, constiluite prin ordin al Prefectulul judetuluwl Gorj, in vederea
cfectudrii de controale tamalice sau puncluaie dispuse de conduceren institutiet;

- grupeard documentele pestionate In unitdl avhivistice, potrivit problematicilor si termenelor de
pasirare stabilitc in nomenclatorul arhivistic si te inainteaza in vederca arhivirii acestora;

- desfigoard activitati specifice strueturii de resurse umane, cu privire la personatul Serviciulu
Public Comunitar de Pagapoarie gi Serviciubui Public Comunitar Regim Permise de Conducere si
Inmatriculare a Vehiculelor;

- prelucren-a date cu caracter personal In confirmilaie cu legislatia privind protectia persoanelor
fizice In ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracler personal i libera circulatie o acestor date, Tn
scopu! indeplinirii atributiilor ce revin struciurti de resurse umane;

- pastreaza confidentialitatea datclor cu caracter personal, in conditiile legii;

Art. 62. Conducerea Servictubui are wrmiiloarcle atributii:

a} orpanizeazi activitaiea structurilor din subordine;

b} asigurd cunoagtlerea legislatici de specialitate de ciire personalul din subordine;

¢} vispunde de dimensionares sarcinilor pe structurile din subordine;

d) participa la modificarea Regulamentului de Organizare §i Funclionare, atunci cind legislatia
in vigoarc o impune si ¢laboreaza, pentru fiecare salarial din subording, figa postului;

&) primesle si repartizeazid spre rezolvare lucrdrile si corespondenta care intrd in atributiile
structurii pe care © conduce;

) indrumai personalul din subordine in vederes rezolvirii la lermen a luerdrilor repartizate;
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g) semneazi, conform legil 1 competentelor stabilite, pe linie ierarhicd, lucririlc elaborate in
cadrul structuri pe care o conduce;

h) participa la efectuarea de lucriiri de complexitate sau de importanti deosebtid, corespunzatoarc
pregitlivii prolesionale;

i) elaboreazi in termen studii, sinteze, rapoarte, metodologii, lemalici speciale §i alte luerdri la
nivelul structurii pe care o coordoneasd;

i) stabileste, in limita competentelor acordate, cadrul relafiilor de colaborare oo alle
compartimente din prefecturi, alte institutii si autoritit publice;

k) asigurd respeclarea normelor de disciplind g1 ording, stabilite in Regulamennil intern, de citre
salariatii din subordine, si propune prefectulvi, sau dupd caz, Comisiei de disciplind, aplicarea de
sanctiuni diseiplinare persoanclor care au savirsit abateri disciplinare, In conditiile legii;

1) recomanda participarea angajatilor din subordine la cursuri de pregilive §i perleciionare
profesionald in (ard san Tn strfimitate, in condifiile legii:

m}) claborcazd oraficul concediilor do odihnd pentrun personalul din subordine si wmiireste
derularea concediiler potrivit graticului;

1) asigurd cunoagterea §i respectarca de citre personalul din subordine a prevederilor prezentului
Regulament, precum si a dispozitiilor e privese in mod direct aclivilatea acestora;

o) propunc i arpumentcazd  conducerii  instituticl  prefectulul medificarea  structurii din
subordine, in corelare cu atribufiile stabilite si volumul activititilor;

P} propune, mativat, necesarul de dotarc cu echipamente si obiecte de inventar adecvale
indepliniri atributiilor;

q) rispundc In tata preteetulnd i subprefectului pentru activitatea desfasurati;

r} riispunde de gruparea documentelor in unitdyi arhivistice, potrivit problematicii §1 lermenelor
de pAstrare stabilite in nomenclatorul docurnentelor de arhiv3 si trimiterca acestora la depozitul arhived,
conform prevederilor lepale;

s} asigurd implemenlarea stralegiel de reformd in administrafia publica;

Ly urmarcste conformitatea datelor de pe site-ul institutici prefeetului conform competentelor 51
sesizeazd de indatd dacd acestea nu sunt corecte.

u) asigurd imbunétitirea procesulul de fundamentare a actiumilor ce presupun prelucrini de dale
cu caracter personal, in scopul asipurdrii vespectiril drepturilor personale; asigurd identificarea si
monitorizarca factorilor de risc ce genereaza sau favorizeazi incilcirile drepturilor persoanei vizale, cu
luarea in considerare a jurisprudeniel speciiic materiel dar $t a celor mai bune practici curopene In
materie;

v} administreazd sistemul informatic al Institutiel Prefectulul: administrare retea, echipamenie
IT, aplicatii software si baze de date;

w) clahoreazd strategia in domeniul IT a institufici $i monitorizeaza implementarea acesteia
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x} asigurd diseminarea informatiel pe cale electronici — asigurarea transmisiei-receptiel de dale
intre Instituyia Prefeetului, Ministerul Afacerilor [nteme gi alle organisme (c-mail);

¥) asigura intretinerea si actualizavea site-ului oficial al Institugici Prefectului;

s} asignrd, la ecrcrea personalului, cu aprobarea comducerii Institutici Prefectului, programcle
informatice pentru desfisurarea in condilit oplime a activithtilor specifice privind coustituirca,

organizarca si gestionarea datelor g1 acliumilor.

SECTIUNEA 12, COMPARTIMENTUL INFORMARE, RELATII PUBLICE,
SECRETARIAT ST ARHIVA

Art. 63. (1) Compartimentul Informare, Relatii Publice, Secretariat gi Arhivi exercitd de atributii
in urmitoarele domenii de aclivitate:

a) aplicarea prevederilor legale privind liberul acces la informaliile de interes public si
transparenta decizionald in administratia publics; organizarea §1 coordonarca activitiifii de primire,
evidentd, cxaminare si solutionare a petiliilor, precum gi de primire a cetdfenilor in audientd;

b} desfisurarea aclivilalilor cu caracter specific de secretariat;

(23 Principalele atribulii ale Compartimentul Informare, Relafii Publice, Seccrctariat gi Arhiva
sunl wmitoarele:

4} tndruma cetatenii In rezolvarea problemelor personale, sociale sau de interes general §i are Tn
vedere solutionarea acestora imedial, iar in cazul in carc problemele necesiti analize si verificiri din
parted altor compartimente sc daun solicitaniilor informatiile corespunzitoarc;

b} Tndruma cotitenii carc se adreseazi peniru resolvarea uncy probleme personale. civice sau
sociale, carc mu intrdl in atributia instilutiei prefectulud, cétre institugiile in sarcina cirora reving

¢) informeazi cetdlenii asupra stadivlui de solutionare a lucririlor tn termenul stabilit de lege;

d) tramsmite pelifiile gregit indreptate citre autoritilile gi instituiile publice care au ca alnbuti]
rezolvarea problemelor scsizate, urménd ca petifionarul s3 fie Tngtiingat despre aceasta;

e) tine cvidenta cetitenilor primigi in audientd pe bazd de evidentd compuienizatd;

f) tinc evidenta petitiilor adresate [nstitutiei Prefectulud Judetul Gorj, prin circuitul intem, pogta
militara, posls civila, caricrl, fax san e-mail, in registrul electronic;

) inlnemeste semestrial/anual , Raporiul referitor la organizarea activitajii de primire, cvidentd,
examinare si solufionare a petifiilor, precum gi de primire a cetiitenitor in audientd™;

h) rdspunde de aplicarea prevederilor Legii nr. 344/2001 si ale Lepii nr. 5272003 pnvind
transparenta decizionald Tn administratia publica, cu modilicarile i completirile ulterioare;

i} asigurd organizarca si functionares punctului de informare-documeniare; realizcazi marcriale
Informative specifice;

i¥actualizeara anual bulctinul informativ care va cuprinde informatiile de inleres public:

k) pregdteste pentru arhivare dosarcle, petitiile §1 documentele carc au fost repartizale

compartimentului;
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I} asigurd, din oficin saw la corere, prin porsoana descmnata, accesul la informatiile de interes
public ale slituliel Pretectului Judetnl Gorj, in conformitate cu prevederile Tegii nro 544/2001,
caroborate cu dispozigiite HG or. 123/2002 penire aprobarca Normelor metodologice de aplicare a
Legii nr. 3442001 privind liberul acces la informatiile de intercs public, cu respectarea actelor
normative mai sus mentionale, in lermenele previzule de legea speciali,

{2) In conformitate cu Ordinul M.A.L 118/2021 privind redactarca si ecstionarea documentelor
neclagificale, cirewitul §i promovarea corespondenler la mivelul Ministerulul Afacerilor Interne,
Compartimentul Informare, Relafii Publice si Scerctariat desfagoard urmiatoarele activithti de
seeTelanat:

a} primegte, verificd si inregistrcazd corcspondenta internd si cxtornd adrecsatd  Institufici
Prefectului - Judetul Gorj, prin circuitul intern, posta militard, posta civila, fax, e-mail ete;

b} clasificd $1 ordoneasd corgspondenta in mapd;

o} procedenzi la trierea corespondentel prin catalogarea subiectulul, in scopul stabilini
modalitdti de rispuns i solufionare;

d) inregistreazd in registrul electronic de intrare — iesire corespondenta ordinard §t consemneasi
numdiril §i data pe documentul primit;

) distribuie corespondenta repartizatd de conducerea institutiei spre solutionare cétre structurile
functionale ale instiluliei;

f) primeste gi distribnie citre scrviciile si compartimentele Institutiel Prefectului Judetul Gonm
notele de audientid acordale de citre conduciiorii mnstiluliel §i urmdresie solufionarea accstora in
termenut prevazut de lege;

g) primeste, pregiteste peniru expediere s expediazd elecliv corespondenta primitd de la
lucratorii structurilor functionale ale institagici;

Ty elaboreazd propunerile privind procedura/normele interne privind circuitul documenlelor;

i} intocmeyle situalii, ta solicitarea conducerii instituliei, privind petititle $i nolele de andienta
nesolutionate in termen legal;

Jyrasmmde la felicitirile s invitatiile adresate conducerii institutiei, confirméind participares sau
motivind neparticiparea la anumile evenimente,

k) intocmeste liste utile cu numere de telefon, adrese ale personalului unitagii, zile aniversare,
omomastice ete;

1} ordoneazd mapa de coresponden]a fn vederea semmitii;

m} asigurd buna desfisurare a cvenimentelor profesionale prin trimiterga invitaiilor si purtarea
corespondentel, pregitiren mapelor specifice si indeplinirea formalitatilor de primire a caspetilor;

n) tinc cvidenta registrclor, a condicilor de predare primire a corcspondenfei ordinare, a
borderouriler de expeditie a documentelor ordinare, conform anexei nr. 4 la IMAL nr, 1000/2005;

0) asigurd primirca‘expedicrea corespondentel prin pogta speeiald;

pi transmite si preia note telefoniee, taxuri si e-mail-uri;
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q) tehnoredaciewd anumile luerdri primite din partea comducerii.

(4) organizearsa §i pastreazd arhiva institugiel, ludnd misuri pentru selectionarea si conservarea
acesteia, precum si predarca documentelor pe bazd de semnitura;

{3) asigurd activitatea de arhivare a bunurilor g dosarcler ce apartin instiluiei g1 intocmeste,
potrivit legii, impreund cu celelalle compartimente, nomenclatorul cu termenele de pastrare a dosarelor
cu documente;

(6) asigurd mulliplicarea 1a xcrox a materialelor repartizate de conducerca Institufiei Prefeciului -

Judetual (or;

SECTTUNEA 13. SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR DE PASAFOARTE

Art. 64, {1) Serviciul Public Comunitar de Pagapoarte este organizat in cadrul aparatalui propriu
al Institutiei Prefectutbui,

{2) Regulamentul dc organizare 5i funciionare al Serviciulw Public Comunitar de Pagapoarle se
stubileste prin ordin al prefectulul, cu avizul Direcliei Generale de Pagapoarte din cadrul Ministerului
Alacerilor Interne.

Art. 65, Coordonarea $i controlul metodologic al Serviciului Public Comunilar de Pagapoarte se
asigurd de Diveclia Generald de Pagapoarte din cadrul Ministeruln Afacerilor Interne.

Art, 66. (1) Servicinl Public Comunitar de Pagapoarte asigurd intocmirea, pisirarea, evidenta §i
eliberarca pagapoartelor simple.

(23Serviciul Public Comunitar de Pagapoarte are urmiloarele atribufii principale:

a) primese i solufioncazi cererile pentru ¢liberarea pagapoartclor simple, in conformitate ca
prevederile legii, ale wratatefor §i conveniiilor internationalc la care Romania esle parte;

by administreazi g1 valorilicd registrele judetene, respectiv al municipiului Bucuresti, de eviden(d
a pasapoartelor simple gi furnizcaza, la cererea justificald a persoanclor fizice sau junidice/entildfilor
indreptilite, date din cuprinsul acestora, cu respectarca dispozitiilor legale in vigoare, inclusiv a celor
prnvind protectia datelor ca caracler personal;

¢) cfcctueazd verilicdr in evidenta pasapoartelor, la solicitarea Directici generale de pagapoarle,
cu privire la minorii de cotatenic romani nefnsolill sau supusi unor masuri de proteciie institutionala in
straindtale, cethtenii romdéni accidentayi, spitalizati, decedati, aflati in situatii care le pol punc in pericol
viala, intcpritatea corporald sau sanftatca, sau care au incileat legile staiclor in care au calitorit, n
scopul identificarii ori, dupd caz, informirii familiei sau reprezentantubui legal cu privire la situapia de
dificultate in care sc afld cetifeanul romén in strdinatate;

dy furnizeazd permanenl, in cadrul Sistemului national infinmalic de evidentd a pagapoartelor
simple, informatii necesare actualizarii acestuia;

¢) pun in aplicarc maswrile de limiture a exercitarii dreptului la liberd circulatie In strdindtate,

dispuse de organele competente, polrivit legil.
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(3} ldentiticarca ori, dupd caz, informarca tamilici sau reprezentantului legal cu privire la situatia
de dificultate in care se afld persoanele previzute lit. ¢) precum si puneres in aplicare a masurilor

previvule i e) pot [ realivate inclusiv prin deplaséin elecluate in leren,

{HServiciul public comunitar indeplineste i alte atributii stabilite prin reglementin legale,
(4 In exercitarea atributhillor legale specifice, serviciile pubhce comunilare de pasapoaric
coopereaza cu serviciile publice comunitare, locale si judetene, de evidenta a perseanelor, precum si cu

scrviciul public comunitar de evidenta 4 persoanelor al municipiulul Bucuresti.

SECTIUNEA 14, SERYICIUL PUBLIC COMUNITAR REGIM PERMISE DE
CONDUCERE 51 INMATRICULARE A VEHICULELOR

Art, 67. (1) Serviciul Public Comunitar Regim Permise de Conducere si Inmatriculare a
Vehiculelor este organizat in cadrul aparatulul propiiv al Institutici Pretectului.

{2 Regulamentul de organizare si functionare al Serviciului Public Comunitar Regim Permise de
Conducere §i Tnmatriculare a Vehiculelor se stabileste prin ordin al prefectului, en avizul Directiei
Generale Regitn Permize de Conducere gi Inmatriculari din cadrul Ministerului Afacerilor Interne.

Art. 08, Coerdonarea si controlul metodelogic al Serviciului Public Comunitar Regim Permise
de Conducere i inmatriculare a Vehiculelor se agigurd de Directia Generald Regim Permisc de
Conducere 5i Inmatriculéiri din cadrul Ministerislui Afacerilor Interne.

Art. 69. (1) Scrviciul Public Comunilar Regim Pormise de Conducere si Inmatriculare a
Vehiculelor asiguri intocinirea, pastrarea, evidenta si eliberarea permiselor de conducere, certificatelor
dc Inmatriculare a vehicnlelor gi placilor en numere de inmatriculare.

(2)Serviciul Public Comunitar Regim Permise de Conducere si Inmarriculare a Vehiculelor are
urmitoarele atribuil principale:

a} utilizeaza, actualizeaza si valerilica Registrul national de cvidenta a permiselor de conducere
si a8 vehiculelor inmatriculate;

T} organiveass examenele pentru obtinerea penmiselor de conducere, in condititle legi;

c) elibereaza permisele de conducere si certificatele de inmatriculare care nu au fost livrate direct
la domicilitle/sediile solicitantilar, precum si placiie cu numere de inmatriculare si asigura emiterea si
cliberarca aulorizalicr de circulatic provizovie sau pentru probe a vehiculelor, polnvil aclelor nommalive
in vigoare;

d) solutiongaza cererile pentru eliberarea permiselor de conducere, a cettificatelor de
mmatriculare 51 a placilor cu numere de inmaiculare pentru vehicule rutiere, in conditiile legn;

¢} prelucreaza, in conditiile legii, date referitoare la persoana si vehicul, inciusiv prin mijloace
automatizate, pe care le valoritica prin procedun informatice pentru tealizarea operationilor de

inmatriculare, radiere, autorizare pentru circulatie provizorie a vehiculelor, precum si de eliberare
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permise de conducere sau cxaminare a candidatilor pentru obtinerea permisuluni de conducere, cu
luarca masurilor neecsare privind asigurarea confidentiahitatin s1 protectic acestor date;

f) pestioneaza resursele materiale &1 de dotarc necesare activitatii proprii (3) Serviciul public
comunitar regim permise de conducere si Inmatriculare a vehiculelor indeplineste si alte atribufii
slabilite print reglementiri legale.

{3} Serviciile publice comunitare regim permise de conduccre si inmatriculare a vehiculelor
indeplincse si alte atributii stabilite prin reglementiri tegale.

4) Tn cxcreitarea atributiflor legale specifice, serviciile publice comunitare regim permise de
conducere si inmatriculare a vehiculelor coopercazi cn scrviciile publice comunitare de pagapeartc, cu
cele locale si judetene de evidentdl a persoanclor, cu serviciul public comunitar dc cvidenid a

persoanelor al municipiulul Bucuresti, precum $i cu uniidjile/subdiviziunile administrativ-teritoriale.

SECTIUNEA 15, CONSILIERUL PENTRU INTEGRITATE

Art, 70, Consilierul pentru integritate cste porsoana desemnati prin ordin al prefectului pentru
sprijinirea activititilor de prevenire a coruptici destdgurate de ciitre DGA Tn condifiile OMAIL 6272018
privind organizarea gi desfasurarca activitifilor de prevenire a coruptici si de educafie pentru
promovarca intearitagli in cadeul Ministerulul Alacerilor Interne,

Art. 71, Consilierul pentru integritate, indeplineste urmétoarele airibulii principale:

a)asigurd diseminarca materialelor transmise de citre DGA cu privire la activitatea de prevenire
g1 combatere a coruptiel din MAIL

bitine evidenta nominali a persomalului carc participd la activititile de informare gi de instruire
anticoruptie organizale de citre DGA;

cjpropune selului structuril organizarea si desfigurarea unor activitdtl de instruire realizate de
citre personalul speeializat al DEA;

dyasipurd secretarialul grupului de lucru pentru prevenirea corupliei, constituit In conformitate cu
procedura de sistem privind managementul riscurilor de coruptic in cadrul structurilor MAT;

g)sprijind personalul DGA In realivarea aclivititilor de monitorizare, reevaluare a riscurilor ori
de realizare a cvaludrilor privind reactia institationald la incidentele de mtegritate;

[ymonitorizeazi activitilile desfasurate pentru controlul riscurilor do coruptle prin sistemul de
notificiri din cadrul aplicatici informatice MARC (Managementul Asistat al Riscurilor de Cosuptic),

m)indeplincste responsabiliiajile stabilite in cadrul aplicatiel informatice MARC (Managementul
Asmistat al Riseurilor de Coruptic);

hyintocmeste anunal Raportul de monitorizare al riscurilor de coruplie, pe baza rapoartclor
calitative si cantitative Intocmite de ciitre respomnsabilii de risc din cadrul institutier;

i)sprijina, la cerere, conducerea struclurii unde s-a produs un incident de integritate in activitatea

de inlocmire a Raportului de analizd a incidentului de integritate;
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JIsprijing, la cerere, persoancle desemnate din cadrul DGA, in desfsuraren vizitelor de evaluare
a incidentelor de mtegritate $1 poate contrasemna constatirile realizate de ciitre membrii echiper de
evaluare;

kintocmesle 1 supune aprobirii prefectului, Raportul anual de evaluare a incidentelor de
integritate, pe baza informatiilor puse la dispozitic de ctre scfii serviciilor si compartimentelor din

cadml institutiei;

SECTIUNEA 16. RESPONSABILUL DE MEDIU

Art. 72, Tn vederea organizirii, coordondrii § comtrolului aclivilaiii de proleclie a mediulu
derulatd In cadml Institufici Prefocmului Judetul Gorj, prefectul descmneaza, prin ordin, un responsabil
de mediu.

Art. 73. Responsabilul de mediu are urmatearcle ateibutii:

ajintocmeste documentele de orgamizare a activititilor de proteclie a mediului pentru institutie §i
struclutile asigurate logisiic, conlomm actlelor normative $i procedurilor de sistem aplicabile;

bjcontreleazd si notificd prefecinlui aspectele scsizate privind Incilearca de edtre personalul
instituliel a legislajiei de protectie a mediului in obiectivele §1 incintele aparfinind acesteia, precum gi
in zonele de responsabilitate unde accasta destigoard activitifi speeifice;

c)propune §i supune aprobdrii prefectulul misuri concrete pentru protectia medivlui in vona de
responsabilitate unde desfigoard activititi personalul propriu;

diprezintd prefectului informdri asupra modului de realizare a activititilor de protecfie a
mediului;

giverificd luarea mésurilor necesare pentru utilizarca oficicntd a oricirel forme de energie, a
resurselor g1 materialelor in derulares activititii specifice;

fistabileste masurile adecvate, in functic de specificul activitatii, pentru prevenirea, limitarsa si
gliminarea eleciglor poludnlor accidentale;

giclaboreazid anual Raportul privind desfigurarca activitatilor de protectic a mediulul pentr
institugie 5i structurile asiguratc logistic gi il inainteazd structurii cocordonatoare pe linia protectiel
mediului de Ta esalonul superior, pand la data de 15 februarie, pentru anul precedent;

hjurmareste fundamentarea necesarului de resurse fnanciare yi includerea acfiunilor propuse
pentru eliminarea neconformitdiilor in planurile anuale de asigurare tchnico-materiald do eatre
struclurile desemnale ca rvesponsabil de implemenlare prin Planul anual de actiune in demeniul
protectiei mediului elaborar la nivelul institutici;

ilcolaboreazd cu organismels tehnice specializate, autorititile ori institutiile publice locale de
proleclie a mediului pentru desEgurarea unor acliund comune In domeniu;

Jhrméreste implementarca §i respeetarea legislatiet in vigoare In domeniul protectiel mediului, a
instructiumilor gi nommelor de protectie a medivlul in institutie, inclusiv pentru structurile asigurate

logislic, pe domeniul asigural;
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kiparticipa, la un interval de maximun 3 and, la programe de lormare profesionald In demeniul
protectici mediului, organizate in cadrul sislemului de formare profesionald continud a personalului
MAI de ciitre institugii de formare profesionald ale MAIL, preceum gi la convoedri / simpozivane /
videoconferinte de specialitate organizale de structurile de speeialitate de la nivelul egaloanelor
SUpETIOares;

Niine evidenia cheltuiclilor de protectie a mediului pe domenii de activitate, pentru institutic;

mhintocmeste, actualizeazd si gestioneazd dosarul de mediu in format Ietric §i clectronic al
institatici;

njintocmeste 51 mainteazi esaloanelor superioare, in cazul produccrii unei polufin accidentale,
Tisa de caracterizare peniru evenimentele care indeplinese conditiile de a fi declarate avani, incidente,
poludri accideniale conform lepislatici In vigoare, precum si Raportul de informare privind accidentul
major, pentru evenimentele care indeplinesc conditiile de a B declarate aceidentc majore conform
legislatict In vigoare:

ofreprezimmd si apdrd inleresele institufied, ca organ de specialitate, in relatiile de cooperare cu
organismele lehmice specializate, autoritdfile ori institutiile publice locale allale in subordinca, sub
autorilalea sau coordonarca autoritdfii publice centrale in domemul protectiel mediului, institutiile
publice de intcres local, autoritifile administraliei publice locale sau operatarl ceonomici autorizafi cu
atributii si raspunderi specifice in domeniul proteciiel medialui 1z nivel local;

plparticipd Tn loate comigiile dc ecasarc constituite la nivelul unititii, in conlormitale cu

prevedenle legale in vigoarc.

SECTIUNEA 17. FROTECTTA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Art, 74, (1) Tn cadrul institatici prefectulni, prelucrarea dalelor cu caracler personal sc realizeazd
cu respeclarea Regulamentului (ULY 2016/679 al Parlamentiuli European si al Consiliwlui din 27
aprilie 2016 privind protectia perscanelor fizice in ccca co priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal 5i privind libera cireulatic a acestor date gi de abrogare a Direclivei 95/46/CE (Regulamentul
ceneral privind proteciia datelor);

(2} Responsabilul cu protecliz dalelor cu caracter personal este desemnat prin ordin al
prefectului, gi are urmitoarele atribugli prineipale:

ajeoordoneard etaborarca i implementarea procedurilor/reglementarilor propriifinterne, pe care
le supune aprobarti prefectului;

bsprijind personalul implical in realizarca proccdurilor de lucru pentru alinierea accstora eu
prevederile Regulamentului (UE) 2016/679;

clelaboreadd ghidul pentru exercitarea dreplurilor de catre persoana vizata;

djconziliazd conducersa instiluliel gi sprifind personaful care prelucreard dale cu caracter

personal referitor la normele gl regulile de protectie a datelor cu caracier personal;
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ejeoordonenza, monitorizeazi i verificd, prin sonday, activilalea persomalului pe linia protectict
datelor eu caracter personal la niveial institufiei;

f)asigurd relationarea, solicitd asistentd de specialitate §i participd la convociarile g1 activilafile
organizate de Oficiul Responsabilului pentru Protectia Datelor Personale din cadml MAL in domeniul
prelucririi datelor cu caracter personal;

mcoordoneazit solutionares cerenilor persoanslor vivale;

hjtine evidenta cererilor persoanclor vizate.

Art. 75. In cadrul institutiei prefectului, datele cu caracter personal desiinale a [ace obiectul
prelucrarii trebuie 3 [e:

ajprelucrate cu buni-credinta si in conformitate cu dispozifiile legale in vigoare,

Ricoleclale in scopuri determinate, cxplicite ¢ legitime;

cladeevate, portinente si necxcesive prin rapartare la scopul in care sunt colectate 31 ulienor
prelucrate;

djexacle si, dach esle carzul, actualizate. n accst scop sc vor lua méisuorile pecesare pentru ca
datele inexacte sau incomplete din punct de vedere al scopului pentru care sunl coleclale $i pentru cate
vor (1 ullerior preluctale, sa e slerse san Tectilicals;

g)stocate intr-o formd care s8 permitd identificarea persoanelor vivale stncl pe durala necesard
realizarii scopurilor n carc datche sunt colcetate 1 in care vor fi ulterior prelucrate. Stocarea datelor pe
¢ duratd mai mare decdt cea menjionatd, in scopuri statistice, de cercetare istoricd sau sliinfilicd, se va
[ace cu respectarea garanjiilor privind preluerarea datelor cu caractler personal, previzute in normele

care reglementcaza aceste domenii, $i numai pentru pericada necesard realizarii acestor scopurl.

SECTTUNEA 18, CONSTLTIERUL DE ETICA

Art, 76. In vederea respectarii, monitorizarii si prevenivii incalcarii principiilor si normelor de
conduita de catre functionani publien din cadrul mstitutienr, conducdtorul instituticl va descmna ua
consilier de eticd.

Art, 77, Atributiile consilierului de eticd sunt urmétoarels:

ajmonitorizeazd modul de aplicarc si respectare a principiilor si npormelor de conduitd de catre
functionarii publici din cadrul auteritatii sau institutici puhlice si intocmeste rapoarte =i analize cu
privive la acestea;

b deslasoara aclivilalca de conzilicre ctica, pe baza solicitaril scrise a functionarilor publici sau
la initiativa sa atunci cand functionarul public nu i se adreseaza cu o solicitare, insa din conduita
adoptata rezulta nevoia de ameliorare a comportamentulul acestuia;

¢) claborcaza analizc privind cauzele, riscurile si vulnerahilitatile care se manifesta in activitatea
functicnarilor puklici din cadrul autoritatii san institutiei publice si care ar putea determina o incalcare
a prineipiilor s normelor de condwita, pe care le mainteaza conducatorului auloritatil saw insiitutic

publice, si propunc masuri pentru inlaturarea cauzelor, diminuarea riseurior si a vulnerabilitatilor;
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d) organizeaza sesiuni de informare a [unctionarilor publici cu privire Ja normele de ctica,
modificari ale cadrului normativ in domeniul clicii si intepritatii sau care institwe obligalit pentra
autoritatile si institutiile publice pentrn respectarea drepturilor cetatenilor in relalia cu administratia
publica sau cu autontatea sau inslitutia publica respectiva;

¢} scmnaleaza practici sau procedurl institutionale care ar puica conduce la incalcarea
principiilor si normelor de conduita in activitatea functionarilor publici;

1) analizeaza sesizarile si reclamaliilc formulatc de cetateni si de ceilalti benefician ai activitatii
autoritatii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigura relatia directa
cu cetalendi s formuleaza recomandari cu caracter general, fara a niervent in activitatea comisiilor de
disciplina;

¢} poate adresa in mod direct intrebari sau aplica chestionare cetatenilor 1 heneticianlor dirceti
ai activitatli autoritatli saw institutiel publice cu privire la comportamentul personalulul care asigura
relatia cu publicul, precum si cu privirc la opinia acestora despre calitatea servicilor ofcrite de

autoritatea sau institutia publica respectiva.

SECTIUNEA 19, ALTE ATRIRUTTI

Art. T8 Structurile tunctionale ale Institugiei Prefeclului au gi armitoarcle atributii:

ajintocmirca documentatiei necesare emilerii ordinelor prefectului;

byurmérirea si aplicarea prevederilor cuprinse in strategiile si programele pentru sustinerea
reformei in administralia poblich;

eyeonlucrares cu unititile teritoriale din subordines Ministerului Alaccrilor Interne, Ministerul
Apirarii Nationale i a Serviciului Romdn de Informatii la claborarca misurilor care se impun pentri
asigurarca respectirii drepturilor individuale, apdrarca propriettii publice §i a proprictdpi private,
sipuranta cetiitenilor i prevenirea infractiunilor;

diasigurarea organizirii si deslAsurarii sedintelor comisiilor sau comitetelor constituite In cadrul
Institutiei Prefeciului potrivit legii;

cirealizarea luctarilor de secretariat pentru Comiletul Operativ. Consultatiy g1 precentarea
propunctilor en privire la programul de aclivitate al acestora prefectului;

ficonlucrarea ¢u siruciurile functionale din aparaiul propriu al Consiliului Judetean, In vederea
elaboririi proiectelor hotirdrilor Guvernului ¢are au ca obicet solutionarea unor probleme de inlercs
local ori a inifictii, prin Ministerul Afacenlor Intermne, a unor prolecte de acte normative.

Art. 79, Toate structurile functionalc vor studia, analiza i propune misuri pentru rationalizarea
permanentd a lucrdrilor, simplificarca evidengel, sporirea vitevel dec circulafie a documentelor,
urménnd fundamentarea legald a lucriinlor. T acest scns, personalul de conducere:

ajoreanizeazd evidenta indicatorilor din domeniile de aclivilate ale structurilor pe care le conduc

si intocmese rapoarte statistice pe care le transmit in termenul legal;
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byrfispunde de perlecfionarea pregitirii profesionale a subordonatilor gi asigurd mijloacele
nceesare penten desfasurarca corcspunzitoare a activitaii;

¢lasigurd securitatea materialelor cu continut secret i rdspund de scurgerea informatiilor g1 a
documentelor din structunle respective;

dielaboreazi 51 supun spre aprobare prefectului procedurile de lucru serise, pentru deslasurarea
aclivililii.

Art. B0, T'ofi salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare pennanenti peniru psirarea
patrimoniulul institutiel $i a dotdrilor, luind misuri de reducere la minimum a cheliclilor materiale.

Art. 81. loti salariatii au obligatia de a indeplini si alte atributii din domeniul de aclivitale 2
structurilor din care fac parte, care decurg din actele normalive n vigoare, now apdrule, precum §i
sarcinile de serviciu dispuse de conducerea Institutici Prefectului, menite si contribuie la realizarea
integrald a atributiilor institutiel, ia imbunataticea activittii acesteia, atdt in timpul programului de
Tuctu, ¢t g1 Tn afara acestuia.

Art, 82, Prefectul poate stabili prin ordin 5i alte atribuii pentru structurile de specialiiale ale
Institujiel Prefectului, in vederea indeplinirii in cele mai bunc conditii a ateibutiilor care i-au fost
conferite prin reglementarile lepale.

Art. 83, Neindeplinirea inlegrald si in lermenul legal a sarcinilor de servicin s¢ sanctionsazd
conform legislatici In vigoare.

Art, B4, Structurile funcponale ale Institufiel Prefeciuiui - Judejului Gorj sunt obligate sa
coopereze in vederea intocmirii in termenul legal a lucririlor al ciror obiect solicitd coroborarea de

competente in conlormilate cu prevederile aclelor novmative in vigoare.

CAPITOLUL LIV, ACTUL ADMINISTRATLY 51 INSTRUMENTELE FUNCTTONALE
UTILTZATE LA NIVELUL INSTITUTIET PREFECTULUT - JUDETUL GORT PENTRU
REALIZAREA COMPETENTELOR LEGALE

Art. 85. (1) Pentru indeplinirea atributiilor ce 11 revin, prelectul emile ordine cu caracter
individual sau normativ, In conditiile lepii.

{(2)Flahorarea, redactarea $i emitersa ordinelor se va lace cu strict Tespectare a dispoziliilor
Legii nr. 242000 privind normele de ehnicd legislativA pentru elaborarea actelor normative,
republicata, In baza unui referat de aprobarc.

{NOrdincle se contrasemneaza de citre secretarul peneral.

(HSefl Serviciulul Juridic s Conlencios Administraliv sauw consilierul jundic desemnal de
preteet, dupd caz, avizeazd pentru legalitate proicetul de ordin,

{3)Ordinele cu caracter normativ emise de prefect se publicd, potrivit legii.

(5 Ordinul prefectului care contine dispozithi normative devine cxecutorin numai dupi ce a fost
adus la cunostingd publicd. Ordinul prefectului cu caracter individual devine executoriu de la dala

connunicirii cilre persoanele inleresate,
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(7)0rdinele cu caracter normaliv se comunicd de indatd Ministerului Alacerilor Interne.

(R inisterul Afacenlor [micme poate propune Guvernului anularea ordinclor emise de prefect,
daca lc considerd neloeale sau netemeinics.

Art. 86, (1) Ordinele prin care se siabilesc masuri cu caracter tehnic sau de specialitate sunt
emise dupd consultarea conducdlorului scrviciilor publice deconcentrale ale ministerelor gi ale
celorlalte organe de specialitate ale administratiel publice centrale din sobordinea Guvemnului,
organizate ta nivelul judetuln.

(2) Prefeciul este obligat s comunice ordinele previzule la alin. (1) conducétorului nstituties
ierarhic superioare serviciulul public deconcentral. Ministercle si celelalre organe ale admirmstratici
publice centrale pot propune Guvernului maswri de anulare a ordinelor emise de prefoet, dacd le
considerd nelegale.

Art, 87. Ordinele emise de prefect in calitare de presedinte al Comitctului Judetean pentru
Situatii de Urgentd produc efecte juridice de 1a data aducerii lor la cunogtingd g1 sunt execulorii.

Art. 88. (1} Structora ordinului prefectului esie urmatoarca:

a}  antef, ci wrmdrorud cupring: ,Guvernul Roméniei, Ministerul Alacerilor Interne, Institudia
Prefectului - Judetul Gorj",

b} titln, cuprinde denumirea genericd a aclulni - wrdin -, precum $i obieclul reglementirii
exprimal sintctic;

¢y formula intreductivi gi preambulul, ee cuprind:

dernumiren emitenttdud: | Prefectul Judetului Gorg®,

scopul i sintcza motivarii emilerii ordinului. Preambulul preceda formula mtroductivi,
temeiurile juridice pe baza i in execularea cirora actul a fost emis.

dy  partea dispezitivd reprezinti continutul propriv-zis al reglementérii, alcdtult din totalilalea
normelor juridice msliluite pentru sfera raporturilor sociale ce fac obicetul acestuia.

e} atestareq auienticitirii, Ordinele se avizeazd de lepalitate, se semneasd de cire prefect, se
dateard si sc numerotenzi, evideniiindu-sc intr-un repistru special i se contrascmneazi de citre
secretarul gencral, care asigurd punerea in aplicare.

Art, 89, (1) Nota / Raport cste instrumentul Tunclional prin carc personalul din cadrul Tnstitufici
Prefectului - Judetu! Gerj formuleazi conducitorului institugicl, dupé o analizd wmeinicl, concluzii i
propuncri de solutionare a lucrarilor §i sarcinilor cu grad mare de complexitate, aflate in sfera de
competentd a Institufiet Prefectului - Judetul Gorj.

{)Siructura Notel ¢ Raport este urnéicarea:

a)  obiect, parte a Notel/Raporl care constd Intr-0 prezentare sinleticd a problematicti supuse
analieet;

bl amelizd, parte a Notei/Raport care consli in prezentarca situatiei de fapt §i de drept rezultata
in wma documentdrii si obtinerii unor relatii suplimentare, precum gi ardtarca oriciror demersuri

gfectuale pentru clarificarea problematicii ce face obiectul Note - Raport;
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¢y concluzii, parte a Notei/Raport care constd in prezentarea rezultatului analizei si deliberdri
sernatarului/semnatarilor in raport cu problematica §i incadrarea juridicd ce face obieclul Notei
Raport;

d)  propineri, parte a Notei/Raport care constd in prezentarca solutiilor identificate pentm
Tezolvarea problematicii sesizate prefectului.

(3)Solicitarile carc derivd din drepturiie personalului din cadrul Institagiei Prefeemlui - Judetul
Gorj conform legislaliei Tn vigoare vor 0 supuse, de asemensa, aprobini Instituliei Prefectolui -
Judetul Gorj prin intermedivl Notci/‘Raport.

Art. 80, Rezedutin veprezintd modalitatea de repartizare a lucriirilor In cadrul Institubien
Prefeetului - Judetul Gorg care contine obligaloriu urmitoarele elemenie:

aipersoana citre care se face repartizarea (oume gi prenume);

biaciiunea de efectual cum ar (i analizi, documentare, obtinere de relatil s.a.m.d.

eitermen clar: datd, ord de prezentars

disemnimra persoanci care a dal rezolulia i data.

CAPITOLUL V. SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL IN CADRUL
INSTTITUTIEI PREFECTULUL — JUDLETUL GORJ

Art. 95 (1} Sistemul de control intern/managecrial din cadeul Instituticl Prefectului - Judetul Gon
reprezintd ansamblul de misurl, metode §i procedurn intreprinse la nivelul Hecirei structuri din cadrul
institutiei, instituite in scopul realizarii obicctivelor la un nivel calitativ corcspunzator si indeplinirii cu
regularitate, in mod economie, elfficace si eficient a politivilor adoplale.

{(2)Pentru dezvoltarca i monitorizarca sistcmulul de control intern/managerial la nivelul
[natitutiel Pretectului — Judetul Gorj. esle constiia, prin ordin al preleciolui, Comisia de
monitorizare, coordonare  si indrumare mctodelogicd a  dezvoltirii  sistemului  de  control
intern/managerial, care dispune de propriul regulament de organizare 5i functionare.

(HControlul interm/managerial la nivelul Tnstilufiet Tretectuiud - Tudejul Gorj are drepl obiective:

apealizarea, la un nivel corespunzator do calitate, a atddbutiilor ficcarci structuri arpanizatorice,
in condifii de regularitate, eficacitate, econoinicitate i eficienta;

byprotejarca londurilor publice tmpotniva picrderilor datorate eroni, ngipel, abuzuln sau [raudei;

chirespectarea legil, a reglementirilor si deciziilor conducerii;

didervollaren $i intrefinersa unor sisteme de colectare, stocare, prelucrare, actualizare i difuzare
a datelor si informaliilor [inanciare gi de conducere, pracum $1 a4 unor sisleme $1 proceduri de informare
publica adecwvaté prin rapoarte periodice.

(3 mstrumentele cu care opereazd sistemul de conirel intern/managerial din cadrul Institugiel
Prelectulud - Judeful Gorj sunt: obiectivele, mijloacele, sisternul informational, organizarca,
procedurile si controlul.

Art. 92. Sistemele de conirol inlern/managerial, atagale Geclirel activilifi, cuprind urmaloarele

clemente componcnte:
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ajexistenta unui mediu de control favorabil - atitudinea intregului personal al organizatiei fafi de
coiltrol, prin acceptarea, utilizarea si aprecieres acestuia;

bjevaluares risculul - aclivililile [lecarvei structuri funciionalc sunt supuse In permanenta
riscurilor interne si exileme, care pot conduec la nercalizarea obiectivelor acesiora, Conducatorii
siructurilor [unciionale au obligatia cvaludrii riscurilor, ierarhizirli acestora penmtru identificarea
riscurilor inacceptabile, sd crecze sisteme de control intern In vederea evitani vscurilor inacceptabile si
sd mentina la un nivel de toleranta riscurile acceptats;

clactivitatile de control - pentru fiecare grup de aclivilali/subactivititi, se vor utiliza forme de
control intern menite 54 elimine sau sd limilere riscurile asociate,

dimformares 5 comunicarea - au ca scop legarca clamentelor componente ale controlului intem
astfcl incdt rezultatele acestuia si fie cunoscute de toyl vel care, direcl sau indircet, vor trebul si le
implementeze;

eymonitorizares - esle un proces care cvalueazh performanta sistemului de contro] tntern §i cste
exercilald de management prin activitatt de supervizare continud gi evaluin periodice.

Art. 93. (1} Formcle controlului intern/managerial previzal la art. 80, lit. ¢) sunt urmitoarele:

ajyautocontrolul activitatil - exercitar de ¢iitre fecare salarial, prn respeetarca propriilor proceduri
de lucru instituite, care cuprind, pe lingd descricrca propriv-zisd a operatiunilor de execuiat, i
diferitele puncte de control prin carc personalul poate aprecia ¢ii a execulal in mod coreet operatiunea,
numile cheile de control atasate operagiunilor;

bycontrolul mutual - exercilal ntre fazele unui lant procedural, de fiecare post de lucru, asupra
modului de efectuare a prelucrarilor in cadrul postului de lucru anterior, peniru a putea adiuga
propriile prelucriini §i pentru a pregéti controbul pe care 1l va efectua posiul de lucro urméator,

¢jeontrolul jerarhic - excreitat de perscanele care dispun de o [unefie de deeizic in calitate de
responsabil al unor activititi din institutie.

{2 ormele de control previzute la alin. (1) sunt exercitate permanent asupra tuturer activitagilor
institutiel, [(ind implicat intregul personal al acesteia.

{3in afara tormelor de control intem de bard prevazute la alin. (1), atagat Intrinsec activitijilor
inslituliei, controlului financiar preventv propriu si auditului intern, organizal in baza ceriniclor
expresc ale actului nonmativ exisient, se institaic ca forma de control inlem §i nspectia - excreitatd de
Corpul de Control al Prefectului - declansatd ca urmare a unor semnale privind potengiale nereguli,
constind In examinarca documentelor, taptelor, activelor, cu scopul stabilinii abatenlor de la legalilaic,
al Judrii masurilor pentru protejarea folosirii fondurilor i patrimoninlui publhc.

(4} Inspectia, ca formi de control intern, este declansaldl pe baza ardinului de serviciu emis de
Prefect.

($Revultatcle inspectiel vor i consemnate In acte de constatare, unilalerale sau bilatcrale, dupd

e, sinteza constatirilor prezentdndu-sc pentru aprobare conducitorulud instituicl.
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(y0hiectivele stratepice (pencrale) sc definesc si se planificd pe o pericadd de 2 ani in
conformitate cu atribugiile Prefectului reiesite din Consiilulia Romédniet, a legilor do organizarc si
functionare 51 a celorlalte acte normative, prin documentul intitulat Strategie de dezvoltars
ingtitulionali.

(TyObiectivele specifice de gradul I, derivate din obicctivele strategice, se stabilesc anual de
managemnotul la aivel operafional (sefi serviciV/bircurifcoordenaton de  comparlimente)  prin
docurneniul intitulal Plan de Management.

(#y0biectivele individuale ale personalului de executie se stabilesc in strdnsd corelatie cu
obigctivele  specifice, 1ar  obiectivele  individuale ule  persoanului de  conduccre  {gefl
servicilbirourifcoordonatori de compartimente) reprezinti obiectivele specifice prin Planul de
Management.

{MPentrn perscaninl non incadrat/la carc au intervenit modifiedri ale raporturilor de serviciu
comunicarea obiectivelor individuale se face ca anexd la actul adminisiraliv de numiremodificarea a

raportunibor de serviciu

CAPITOLUL V1. OQBLIGATIILE TINSTITUTIET CU FRIVIRE LA
ASIGURAREA LIBERULUI ACCES LA INFORMATIILE DE INTERES PUBLIC

Dispoxitii comune privind aceesol la informatiile de interes public

Art. 94, (1) Accesul liber si neingradit al perscanei la orice informatii de interes public consiilaie
unul din principiile fimdamentale ale relajitlor dintre persoane §i Insditulia Prefeetului.

{2) Prin informatic de interes public sc intclees orice informatic care priveste activititile san
rexulid din activitilile institupiei, ndiferent de suporlul ori de forma sau de modul de exprimare a
informatici.

Art, 95, Asigurarea de citre imstituie a accesului la informatiile de inleres public se [ace din
oliciu sau la cerere, prin intermediul persoane desemnale In acest scop.

Art. 96. (1) Institutia Prefectului are obligatia s comunice din oficiu urmétearele informatii de
interes public:

ajactele normative care reglementsacd propria organizare 31 funcfionare;

bystructura orpanizatoricd, atributiile departamentelor, programul de funciionare si cel de
audiente;

cinumele si premunele persoanclor din conduecrea institugici si ale functionarului responsabil cu
difuzarea informagiilor publice;

dicoordonaiele de comiact ale institufied, respectiv: denumires, sediul, numersle de telefon, fax,
adresa de c-mail gi adresa pagimi de Internct;

ejsurscle de finanfare, bugetul si bilanful contabil ;

Fiprogramele gi strategiile propni;

gikista cuprinzind documenicle de interes public;
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bilista cuprinzind categoriile de documentle produse gifsau gestionate, potrivit legii;

iimodalititile de contestare a deciziei inslilufier in situatia in care persoana s¢ considerd vatimatd
in privinga drepiului de aeces la informatiile de interes public solicitate,

(2 Institugia Prefeciului are obligatia sh publice si 58 actualizeze anual un bulctin informativ care
va cuprinde informatiile previzute la alin. (1),

{3 ) nstitutia Prefectului este obligatd si dea publiciiatii din oficin periodic rapoarte de activilate,
cel putin anual, care vor fi publicate in Monitorul Oficial al Roméniel, Partea a [I-a.

(hAccesul la informatiile prevzute la alin. {1} sc realizeaza prin:

ajafisare 1a sediul insgtitutici ori publicare In Monitorul Oficial al Romanici sau in mijloacele de
irformare i masd, in publicatit proprii, precum si in pagina de Internel proprie;

hiconsultarca lor la scdiul institugiel, In spalil special destinate acestul scop.

Art. 97, Institutia Prefectului esie obligald s asigurc persoanelor, la cererga aceslora,
informatiile de interes public solicitate in semis sau verbal,

Art. 98, (1) Instilugia Prelectului cste obligata sd rispundd in scris la solicitarea informatiilor de
interes public in termen de 10 zile sau, dupi caz, in cel mult 30 de zile de la inregistrarea soliciténl, in
lunclie de dificultatca, complexitatea, volumul lueririlor documentare §i de urgenta solicitrii. Tn carul
in carc durata necesardi pentru identificarea si difuzarca informatici solicitate depdsesie 10 zile,
raspunsul va fi comunicat solicilantului tn maximum 30 de zile, cu conditia ingliinlarit acestuia In scris
despre acest fapt in termen de 10 zile.

(DRcfuzul comunicirii informatiilor solicilale se motiveaza si se comunicd in termen de 5 zile de
la primirea petitiilor.

(3)8olicitarea i obiincrca informatiilor de interes public se pot realiza, dacd sunt intrunile
condifiile tebwrice neccsarce, gi In format electromic,

Art. 99, (1) Pentru informatiile solicitate verbal, functionarul responsabil din cadrul structurii de
rclatii publice are obligafia s& precizeze conditiite gi formele Tn care are loc accesul la informatiile de
interes public ¢i poate furniza pe loc informatiile soheitate.

(2)in cazul In care informatiile solivitate nu sunt disponibile pe loc, persoansa este Indrumata sa
solicite In scris informatia de interes public, urménd ca cererea si 1i fie rexolvatd in termenele legale.

{nformatiile de interes public solicitate verbal se comunicd in cadrul unul program minim
stabilil de condnecrea institatiei, care va 1 afigal 1a scdiul acestela si care se va desifisura In mod
obligaloriu in timpul functiondri mstituiel, incluzind si o zi pe sdptimdnd, dupd programul de
finectionare,

{$)Activitilile de registraturd privind petitiile nu se pot include in acest program gi se desfisoara
Seariat.

{5} Informatiile de interes public solicitate verbal de citre mijloacele de informare n masa vor [i

comunicate., de regula, imediat saw In cel mult 24 de ore.
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Art. 104 Nu cste supusi prevederilor art, 86-87 activitatea instifutiel de rdspunsuri la petitii si de
audiente, desfisuratd potrivit specificului competentelor sale, daci aceasta priveste alle aprobari,
autorizari, prestiri de servicii si orice alte solicitdn in afara informatiilor de interes public.

Dispozitii speciale privind accesul mijloacelor de informare in masd la informatiile de
interes public

Art. 10, Accesnl mijloacelor de informare in masd la informatiile de interes public este
gurantat.

Art. 102, Pentro asigurarca acocsulul mass-media la informatiile de interes public, Institutia
Prefectuln este obligald 58 desemmerse un purtilor de covinl, de reguld din cadrul Cancelariei
Pretectului.

Art. 103, (1) Tnsiitulia Prelectului este obligald si organizere periodic, de reguld o dala pe luna,
conferinge de presd pentru aduceres la cunogtintd a informatiiler de interes public.

(2) In cadrul conferinfelor de presd, institugia este obligatd si rispundi cu privive la orice
informalii de interes public,

Art. 104, {1} Institutia Pretectulii are obligatia 58 informeze In timp util mijloacele de informare
in masd asupra conferintelor de presd sau oriclror alte actiuni publice organizate de aceasta,

(2) Institutia Prefectului nu poate interzice acecsul mijloacclor de informare In masi ka actiunile
publice organizate de aceasta,

CAPITOLUL ¥TL IMSPOZITTI FINALE

Art, 105, Serviciul Public Comunitar Regim Permise de Conducere i Tnmaticulare a
Vehiculelor gi Serviciul Public Comunitar de Pasapoarie au siabilite Regulamente de Organizare g
['unctionare distincte.

Art. 106. Organigrama Instilufiel Prefectului se presintd in diagrama de relalii, anexa or. 1 la
Regulament.

Art. 107, Relajiile exislenie Tnire structurile funclionale ale Tnstituliei Preleciulu se previnia Tn
diaprama de relatil, anexa ar. 2 la Regulament.

Art. 108, Relatiile dintre Institngia Prefectului Judetal Gogj si antorititile administratiei publice
centrale si locale se prezintd in diagrama de relatii, anexa nr. 3 la Regulament.

Art. 109, Sistemul mivrmaltional - decixzional al Tnstituliei Prelectulu se previnid in diagrama de
relatii, anexs nr. 4 la Regulament.

Art. 110. Figele de post ale personalulul de conducere din cadrul Tnstilufiei Prelecluim reprezinla
anexa nr. 3 la Repulament.

Art. 111, Prezentul Regulament de Oreanizare si l'unciionare s¢ va difuza sub semnédrord tuturor
structurilor de specialitate, condoedloni acestora avind obligaia s3 asigure, sub semniturd, Tuarea la
cunostintd de catre tofl salariatii din subordine.

Art. F12. Prezeniul Regulameni de Organivare $i Funcliionare al Tnstitufiei Prefectului intrd in

vigoarc o datd cu aprobarca 2a prin ordin.
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Anexanr. 2 la Regulamentul de organizare i functionare

Relatiile stabilite
im cadrul Tngtitutiei Prefectulni - Judetul Gorj

T.a mivelul Tnstitutiei Prefectului - Judetul Gorf, se stabilese urméloarele lipurt de rclagi:

1
2
3.
4
1

| - 1]

b o Q0

relagii de subordonare jerarhica;

relatii de coordonare;

relatii de control;

relatii de colaborare/cooperare.

Relatii de subordonare ierarhicd se stabilese Intre:

Prefect si Subprefectt,

Prefect si Secretarul General gl Institutiei Prefectului;

Prefeet si toate structurile functiomale ale Institutiei Pretectului - Judetul Gorj;
Subprefeet gi Compartimentul Structura de Securilale

Sof serviciun/sef birou si persenalul din subordine.

Relatii de coordonare se stabilesc intre Subprelceti, g toate structurile functionale

ale Institutici Prefectului - Judetul Gorj $1 intre Secrelarul General al institutiel prefectulul si
slructura juridica.

3.

Relatii de control sc stabilesc intre Cowpul de Control al Prefectului si celelalte

structuri funclionale ale Institutiel Prefectului - Judeiul Gorj.
4, Relatii de colaborare/cooperare se stabilesc inire loale structurile functionale ale
Institutiel Prefectulni-Tudetul Gorj.
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Anexa nr. 3 la Regulamentul de organizare §i functionarc

GIAGRAMA

relatibor Institutiai Prefectulel — Judejut Gorj

Guvernyl Romdniei

i

Miristerut Afacerilor
Interns

1

Directla Generzli pentru
Relatille cu Insiitutlile
Prefectulul

|

Institutia Prefectului - Judetul
Gorf

Consiliul Judetean Gor|

| e

/f’— Legends \

Subprdonare
ierarhicd

Indrurnare 5 contral
Calabararefconperare
Tutela edministrativi
Coordonare

Conducere,
monitorizare

N ]

.

| Instituiile Prefactului .

¥

Consilii locale i primari

Serviciile publice
decancentrate
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Anexa nr. 4 la Regulamentul de organizare si funcliomare

SISTEMUL INFORMATIONAL-DECTZTONAL

iN CADRUL INSTITUTIEI PREFECTULUT JUDETUL GORJ

AUTORITATI ALE ADMINISTRATIEL
LCEMTRALE

|

<i—.-.l:

de=a =
= PREFECT

AUTORITATI ALE ADMINISTRATIEI
FUBLILE LOCALE

SERVICII PUBLICE
DECONCENTRATE

[=—24

—

= COLEG || fCOMITETESALTE
= CHREAMNISM E

l £ l INTERENSTITUTIONALE

—r 1

| SUBPREFECT 1 -<; [ SUBPREFECT 2 |<:}l SECRETAR GENERAL

UV 0w | 1§

COMPARTIMEMTUL STRUCTURLS SERVICIUL IURIDIC 3

STRUCTURA DE COMPARTIMENTE CONTENCIOS
SECURITATE DE SPECIALITATE ADMINISTRATIY

LEGENDA,

E:a Informatii
B Decizi
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Anexa nr. 5 la Regulamentul de organizare §i [unclionare

Fise post conducere

73



GUVERNUL ROMANIEI
MINISTERLUL AFACERILOR INTERNF.
INSTITUTTA PREFECTULUL - JUDETUL GORJ
APROB,
PREFECT

FISA POSTULUL
Nr.

Informatii generale privind postul:

1. Denumirea postului: SECRETAR GENERAL AL INSTITUTIEL FPREFECTULUT
2. Nivelul postalui: l'unctie publici corespunzaloare catcgorici Inalfilor functionari publici

3. Scopul principal al postului:

- asigurd stabililatea functionarii instirutiel prefectului, continuitalea conduecrii gi rcalizarea
legimurilor functionale intre compartimeniele institufici.

- sprijind activitatea prefectului in exercitarea atributiilor previizute la art. 235 din Codul
adminisiraliv $1 coordoncaza structura de spectalitate prin care se realizcazi aceste atributii,

C'onditii specifice pentru ocuparca postului:
I. Stndii de specialitate:
- studii universitare de licen(d absolvite en diploma de Licentd sau echivalenid in domeniul juridic,
adminisirativ sau stilnfe politice,
- studii umdversitare de master, absolvile cu diplomd. in domeniul administratiel publice,
managemenl sau in specialitatea studiilor necesare ocuparii funetici publice,

2. Perfectionari (specializiri):

- programe de formare specializati pentra ocuparea unei functii publice corespunzitoarc cateporiel
inaliilor functionari publici, organizate de nstitutul National de Administratie ori si [ exercitat un
mandat complet de parlamentar, conform prevederilor legale.

3. Cunostinte d¢ operare/programare pe caleulator{nccesitate i nivel):
Cunostinte de operare, nivel mediu.

_ 4, Limbi straine (necesitatc i nivel de cunoastere): -
(¢l putin o limbi de Citit Scris | Vorbit
circulafic internationald { nivel medin : nivel medin _|_ nivel medin

5. Abilitati, calitdti i aptitndini neccsarce: capacitatea de organizare, coordonare gi conducere,
abilitdti de analizd, de sintexd si do planificare, capacitales de a gestiona resursele umane, abilitifi de
comumicare, de mediere §i negocierc.

6. Cerinte specifice:

- delegiri, disponibilitate pentru Jucru in program prelungit in apumite conditii, dupi caz;

- cerfilicat/auterizatie de  acces la  informatii  clasificate  secret de stat™,  nivelul
LStrict secrel”, cerinta indepliniti cu respectarea prevederilor legislatied specilice;

7. Competenfs manageriald (cunogtinge de management, calitdti si aptitudinl managenale): -
cunogtinge in domeniul managementului sectorului public,



Atributiile postului:

1. Atributii principale:

a) asigurf stabilitatea functionfril institufiel prefectului, continuitatea conducerii ¢ realizares
legaturilor functionale intre compartimentele institutiel prefectului;

b} sprijind activitatea prefectului In exercitarea atributiilor privind verificarea legalititii, previzute
la art.235 din Ordonanta de ureentd a Guvernului nr. 5772019, cu modificdrile 51 completarile ulterioare;

¢} coordoncazd structura‘structurile de specialitate prin carc sc realizeazhd atributiile privind
veriticarca legalitatii de catre prefoct;

d} elaboreaza proieciul regulamentulul de organizare i lunctionarc a institutiel prefectulu, pe care
il supune spre aprobare prefectului;

¢} asigurd iransmilerea citre persoanete inleresate a ordinelor preleciului cu caracter individual,

) monitorizead primirea, distibuirea corespondentei § wrmdresie solulionarea acesteia in
termenul legai;

g) elaboreasd siudii $i vapoarle co privire la aplicarea aclelor normative Tn vigoare, pe care le
previnlid prelectului;

h} asigurdl tumsmilerea ordivelor prefectului cu caracler nommaliv cltre minmsterul care
coordoneazi mshtulia prefectulu $i publicarea in monitorul oficial Jocal al judefulu on al municipiului
Bucuresti, precum 31 pe paging de internet a institutiel prefectului;

i) indrumi secretarii generali ai unititilor administrativ-teritoriale si al subdiviziunilor
administrativ-teritoriale ale municipiilor, cu privire la:

- activitatea de fond funciar de la nivelul unitdtilor administrativ - teritoriale;

- achizitiile publice de la nivclul unitdfilor administrativ - teritoriale;

- activitatea de urbanism si amenajarca teritoriulol de la nivelul unititilor administrativ -
teritoriale;

- alte activititi carc derivd din legislatia speeificd aplicabild la nivelul umtitilor administrativ -
teritoriale;

J) gestioneaza g urarcste indeplinirea masurilor dispuse de citre prefect cu privire la realivarea
sarcinilor rezullate din actele normative in vigoare;

k) wmiéreste modul de realizare a [luxului de informare-documentare in domeniile de activitate
specitice institutiel prelectudui;

1} inainteaxd citre prelect propunerile cu privire la organizarea gi desfisurarea circuitului legal al
luerdrilor, informarea documentard, primires 1 solutionarea petititlor, precuwm  si la arhivares
documentelor;

m) aprobi eliberarea de exiryse sau copii de pe acte din arhiva mstitufier prefectului, cu exceptis
celor care conjin informatii elasificale;

) asigurd secrelarialul comisiel judejens pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra
lerenurilor, Tn calitate de secretar gl comisiei judetene;

o) urmareste indeplinirea misurilor dispuse de prefect;

r Indeplineste alte atribufii prevazute de lege san sarcini date de catre prefect.

2. Atributii pe linie de prevenire a faptelor de coruptic;

a). asipurh participarca personalului din subordine la activitifile de informare gi de instruire
anticoruptie organizate de Direciia Generald Anticoruptie;

b). sprijind personalul specializat al Direcliei Generale  Anlicorupiie in orgunizarea s
implementarea campaniilor g1 acliunilor de prevenire a corupiiet:

¢). asigurh punerea in aplicare a misurilor previzute in Planul de integritate pentrv implementarea,
la nivelul Ministerulud Atacerilor Interne, a Stralegiei nationale anticoruptie:

d). asigurd managementul riscurilor de coruptie i aplicd mésurile de prevenire si contro? al
riscurilor la corptie,

e). solicitd sprijinul Directicl Generale Anticoruptic cu privire la misurile ce pot 11 dispuse pentru
prevenirea faptelor de coruptic din domeniul de competenti:

f). sprijind personalul specializat al Dircctiel Generale Anticorupiie in realizarea vizitelor de
cvaluarc privind reactia institutionald la incidentele de integritale;

a). furnizcazd Dircefici Generale Anticoruptic docamente referiloare la organizarea i funclionarea
structuril, precum si alte date necesare pentru pregitirca activitatilor de prevenive a faplelor de coruplie;



h). asigurd postarea la avivier, in locuri vizibile (birouri destinate relagiilor cu publicul/primirii in
audientd, sali de asteptare, suprafala exterioard a eladirilor cte.), precum §i pe prima pagind a sile-unilor
proprii de internet si intranet a mesajelor sau malerialelor anticoruptic pusc la dispozitie de célre Directia
(enerald Anticoruptic.

3. Contrasemneazi ordinele Prefectului, elaborate de structurile functionale, pe care are
sarcina de a lc pume in aplicare.

Identificarea functiei publice corespunziitoare postului:
1. Denumire: SECRETAR GENLERAL AL INSTITUTIEI PREFECTULUI

2. Yechime in specialitatea necesari: cel pulin 7 ani vechime In specialitatea studiilor necesare
excreitirli funefiei puhlice.

Sfera relationald a titularului postului:

1. Sfera relationald internd:
a). Relatii icrarhice:
- subordonat fatd de: Trefect;
- superior pentru: structura de specialitale prin care se rcalizeazi ateibutiile privind verificarea
legalitatii do cltre pretect;
b). Relatii functionale: cu serviciile si compartimentele din cadrul Instilugiei Prefectulut;
¢). Relatii de control: conform mandatului primit din partea Prefectului;
d). Relatii de reprezentare; conform mandatulud primit din partea Prefectului.

2. Slera relationald externi:

a). cu autorititi $i imstitutii publice: cu toate structunile din cadrul Ministerului Afacerilor
Interne, scrviciile publice deconcentrate ale minisierelor si ale celorlalte organe ale administratiel publice
centrale, precum siocu alte ministere, institufii sau awlonidifi publice centrale si locaie, in limitele de
competenid, stabilite de Prefect;

b). cu organizatii internagionale: in limitele de competenti, stabilite de Prefect;

¢). cu persoane juridiee private: In limitcle de competentd, stabilite de Trefect.

3. Limite de competenti: in limita prezentel fise de post si a prevederilor legale incidente.

4. Delegarea de atributii st competenti: exercild ainbuliile delegate prin ordin al prefectuli i
poate delega, in scris, personalul allat in coordonarca sa, atributii stabilite polrivit prexenlei liye a
postului.

fntocmit de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3. Semmitura:

4. Data intocmirii:

Luat 1a cunostinti de citre ocupantul postului:
1. Nuomele 5i prenumele:
2. Semnatura:

3. Data:
Contrasemncaza:

1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3, Scmniitura:

4. Trata:






" Denumirea autoritatii sau institutiei pul:r_liue - Aprob,
PREFECT,
INSTITUTIA PREFECTULUL - JUDETUL GORJ
SERNVICIUL MONUIORIZART A SERVICHLOR PURBLICE
DECONCENTRATE, SITUATII DF GRGENTA §1 ATACERI EUROPENE

Figa postului

Informatii generale privind postul

Denumirea postului: Sef serviciv

Nivelul postului: de conducere

Scopul principal al postului:

conduce, indrumi si organizeasd activitatea Scrviciului Monitorizarea Serviciilor Publice Deconcentrate,

Sttuafii de Urgenta si Afaceri Europene;

»  momilorizeazi asigurarca implementirii la nivel local a politicilor guvernamentale i respectdini ordinii
publice;

=  monitorizeazi/coordoneasa achivitatea in domeniul situagiilor de urgenfa

v coordoneazi activitatea in domemiul alaceri europenc si relatiile externe, respectiv in domeniul relafia cu

mincrititile nationale

o= Rl

| Conditii specifice pentru ocuparea postului

I. Studii de specialitate: studii universilare dc licenta, respectiv studii supericare de lungd duratd In
| domeniul stiinte juridice, tehnic sau economic absolvite en diploma de licentd sau echivalenta

2. Perfectionari (specializiri): studii de masteral sau postuniversitare in domeniul adminisiragiei publice,

managementul proiecielor ori in specialitatea stiinte juridice

3. Cunostinte dec operare/programare pe caleulator (necesitate si nivel): operarc sistem Windows, MBS
| Office, Baze de date, navigare Inlemet si posta clectronica, Certificat ECDI. sau echivalent — nivel mediu

4. Limbi striine (necesitate si nivel de cunoaytere):

citit scris wvorhit

cnglezi sau francezid . . . . . .
& nivel mediu mivel mediu nivel meadiu

5. Abilitatd, calititi si aptitudini nceesare:

Nivel L
1 2 345
flexibilitate X
creativitate X
abilitaf de lucru atat individual cét 51 in echipd X
abilitall de organizator/coordonator X
loialitate X
X

capacitate de invilare §i auto-educare

! Complelarea se Face prin indicarca niveluloi dorit, ™ luneyie de cerintele postului, dupd cuom unmeazd: 1=relvamt; 2 elevane
dar neimportant, I=de imporlunta medie; d=important; §=dc inpoertant mivdims,



capacilale de a se adapla rapid schimbarilor X
capacitate de finalizare a sarcinilor complexe X
capacitate de decizis X
capacitate de planificare X
capacitatc de a delega X
capacitate de a-1 motiva pe altii X
capacitale de aulo-molivare X
capacitate de a negocia X
capacitate de rezolvare a problemelor X
capacitatea de a gestiona conflicte X
capacitatca de asumare a riscurilor X
capacitate de alcgere a pricrititilor x
capacitate de stabilire de limite clare X
atenjie 1a detalii X
grija tatd de ceilalti X
capacitate de control 51 auto-control X
capacitate de evaluare si auto-svaluare X
capacitate de a vorhi in public X
capacitate de argumentare X
capacitate de redactare X
capacitalea de a gestiona resursele la dispozitic X
spirit de cercetare X
6. Cerinte specifice: disponibilitate deplaséiri gi activitate peste durala normald de fucru
7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitiiti si aptitudini manageriale)

" orad ridicat al capacititii de comunicare: scrisi i orali;

" aplitudinea de a destisura, coordona si controla activiti{i complexe;

= abiliaj de indrumare §i negociere;

»  capacitate de gestionare a conllicielor

Atributiile postuluai :

1. Conduce, indruma gi organizeazi activitatea Serviciului Monilorizarea Serviciilor Publice Dceoncentrate,
Situatii de Urgentd si Afaceri Furepene;

2. Coordoneaza activitatca dc monitorizare a respectirii Constitufiel Romidniel, republicatd, si aplicarca
unitard a legilor, a ordonaniclor i a hotarérilor Guvernului, precum si a celorlalte acte normative de clire
auloriidile administraliel publice loeale gi serviciile publice deconcentrate, la nivelul judetului;

3. Momitorizeard activilales de verificare a modulni de indeplinire in judet a obiectivelor cuprinse
Programul de guvernare 51 informeard Guvernul, prin intermedinl ministerului care coordoneazd institutia
prefectului, cu privire la stadiul realizdni aceslora, in conlormilate cu atribufiile ee le revin potrivit legii;

4. Coordoneazi activitatea de monitorizarea s implementdrti in mod coerent ¢ integrat In judct a politicilor
publice promovate de citre ministere § celelalte autorititi ale adminisiratier publicc centrale din
subordinca Guvernului si de elaborare periodici de documente pe care le pre«intd prefectului in vederca
intormarii Guvernului, anual, prin intermediul ministerulul care coordoneazi institulia prefectulul asupra
sladiulwi de realizare a acestora;

5. Coordonear3 activilalea de monitorizare a actiuniler de prevenire a infractiuniler si de aplirare a dreplurilor
sl a sigurantei cetitenilor, deslisurale de citre organele legal abilitate;

6. Coordopeazi/monitorizenzi  activitiifile desfisurate penlru exercitarea de citre prefect a rolulul
constitutional de conducitor al serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe ale
administeatici publicc centrale din subordinea Guvernului, organizate la nivelu] judeiulni;

7. Coordoneazd activititilc dc indrumare ce intrd in sfera de competentd a serviciulul Monttorizarea
Serviciilor Publice Deconcentrate, Situatii de Urgenta gi Afaceri Luropene;

8. Coordoneard st verilicd aclivititile cu privire la realizarca atributiilor prefectului in domeniul situatiilor de

urgenia;




9. Conlucreaza cu umitdlile teritoriale din subordinea Ministerului Afacerilor Interne, Ministerulul Apararii
Nationale si a Serviciului Romén de Intormatii la e¢laborarea misurilor care se impun pentru asigurarea
respectirii drepturilor individuale, apdrarea proprietdtii publice i a proprietdlii private, siguranta
proprietdlii private, siguranta cctdicnilor §i prevenirea infracliunilor;

10. Asipurii coordonarea aclivitiyii de organizare si functionare a conusiilor san comitetclor, constituite prin
ordinul prefectului: Comisia de Dialog Social, Comitctul Consultativ de Dialog Civic pentru Problemele
Persoanclor Varstnice, Comitetul Judetean pentru Situatii de Urgenta si altele,

11. Conluereazi cu compariimentele din cadrul institujiel preleciului i din aparatul propriu al consibiutui
judetean in vederea elaboririi proiectelor hotardrilor Guvernului care au ca obiect solufionarea unor
prableme de intcres local ori a inifierii, prin ministerul carc coordoneazi institutia prefectului, a unor
projecte de aele normative;

12. Coordoneazi activilalea in domentul afaccri europene si relatiile exierne,

13. Coordoneaza si verificd, pe domeniul de competentd a serviciului, activitatea de soluticnarc a petifiilor
adrasate prefectului, precum si a comunicini cétre petent a raspunsului, In termenul legal; '

14. Examineaxa, impreund cu conducatorii serviciilor publice deconcentrate si cu autorififile admimstrafiei
publice locale, u sladiului de executie a unor luerdri st actiuni care se deruleazi in comun;

15. Monitorizeazd activitatea de Intocmire a docwmentatiei necesare emiterli ordinelor prefeetului in sfera de
competenta a scrviciului;

16. Monitotiveasd activitatca dc consultare a conducilorilor serviciilor publice deconcentrate cu privire la
ordinele prefectului prin care se stabilese masuri cu caracter iehnic san de specialitate, potrivit legii, ce
intra in sfera de competenti a serviciulu;

Monitorizeaza activitatea de transmiterea ordinelor prefectului, avind ca obiecl siabilirea de masuri cu

caracler lehnic san de specialitate, ciitre conducdtorul instihatici icrarhic superioare serviciului public

deconcentrat, ;

18. Coordoneaza activitatea cu privire Ja arributiile in domeniul relatia cu mingorititile nationale;

i9. Coordoncaza realizaren lucriirilor de secretariat pentru colegiul prefectural i inloemirca preiectului cu
privire la programul de activitate al acestuia;

20. Coordoneasa §i verificA urmirirea modului de indeplinire a hotirdrilor luate in cadrul colegiului
prefectural, prin grija secretariatului colegiului prefectural, in vederea formularii de propuneri in cazul
nerespectirii acestora, pe care le Inamteaza prefectului;

21. Stabileste atributiile si obiectivele individuale pentru personalul din subordine §i realizcazi evaluarea
perlormantctor profesionale individuale ale acestora:

= elaboreazl gi reviznicste figele de post pentru personalul din subordine;
= dispune, 7n condifiile legii, cfectuarea orelor suplimentare peste durata normald a tumpului de Tucru san
in zilele de sfirbiilon legale on declarate nelucritoare, de cétre personalul din subordine;

= aprobd si unnireste tealizarea graficului concediului de odihnd al personalulwi din serviciul aflat in

subordine, corespunzitor normelor legale;

*  urmfrestc respectarea normelor de conduitd gi discipling de ctre personalul subordonat;

= unaliveaz3 si sprijind propunerile motivate ale lunclionarilor publici din subordine;

= coordoneasA, organizeaza g rispunde de activilales de elaborarc a raportului privind necesaral de
formare profesionald a personalulni din cadrul serviciului, cu evidenjierea demeniilor considerate priontare
pentru serviciu, precum si a crileriilor care stau la baza identificérii prioritdiilor.

22, Cu privire la dezvoltarea subsisiemelor de control intern/managerial:

a) identificd obiectivele specifice ale structurilor functionale ale institugiei, derivale din obicctivele generale
ale mstilugied;

b) identilicd actiunilc si activitégile pentru realizarea obiectivelor specifice;

¢) stabileste procedurile care trebuie aplicate In vederea reali2frii sarcinilor de serviciu de citre executanii,
in limita competenielor si responsabilititilor specifice, asa cum decurg din awibugiile compartimentului
Fospectiv,

d) asigura actualizarea anuald a procedurilor aplicabile activitatii sau ori de cite ori csic cazul;

e} identificd, evalueazi si prioritivear3 riscurile carc pot afecta atingerea obieclivelor speeifice §i stabilesc
acliumile care sd mentind riscurile in limile acceptabile, cu respectarea etupelor previzutc dc PO-58
Munagementul riscurilor;

f) inventariazi documentele si fluxurile de mformalii care intri/ics din compartimente, respecliv nstitufic,
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procesirile care au loc, destinatiile documentelor, fluxurile de comunicare intre compartimeniele din institutic
cu nivelele ierarhic supericare de management i cu alte entitdfi publice;

) monitorizeaza si evalueazi realizarea obiectivelor specifice, intoemind rapoarie anuale de activitate;
h} ia misurile pentru imbunétitirea sistemului de control inlern/managerial din cadrul serviciului pe care il

coordoneard;

1) asigurd aprobarea si transmitcrea la termenele de timp stabilite a informérnilor/rapoartelor/chestionarelor

de autoevaluare referitoare la progresele inregistratc cu privire la dezvoltarea sistemului de conirol managerial,
in raport cu programul adopial, la nivelul strucluni functionale pe care o reprezinti;

i) iau mésuri pentru implementarea la termen al recomandirilor formulate de structurile de audil

intemn/extern si inspectie.

23,
24,

25.

26,

27.

28.
29.

Verificl, vizeazi sau, dupi caz, avizeazd lucriirile personalulul din serviciul condus;

Asigurd pastrarea cvidentel lucrarilor realizate, precum s aceesul la acestea conform dispozifiilor
superiorului ierarhic sau, dupa caz, conduccrii Instinutiel Prefectului — Judetul Gorj;

in vederen prevenirii faptelor de coruptie, are responsabilititile previzute de art. 26 alin, (1) din OMAI nr.
62/2018 privind orgamizarea $i desifsurarea activititilor de prevenire a coruptiei 51 de educalie pentru
promovarea integritatii in cadrul Ministerului Afacerilor Internc:

a) asigura participarea personalului din subordine la activitatile de informare si de instruire anticoruptie
organizate de DGA;

b) sprijina personalul specializat al DGA in organizarea si implemeniarea campaniilor si actiunilor de
prevenire a corupliei;

c) asigura purerea in aplicare a masurilor prevazute in Planul de integritate pentru implementarca, la
nivelul MAI a Strategiei nalionale anticoruptie;

d) asigura managementul riscurilor de coruptie si aplica masurile de prevenire si control al riscurilor la
cornuptic;

&) solicita sprijinul DGA cu privire la masurile ce pot {1 dispuse pentru prevenirea faptelor de coruptie
din domeniul de competenta;

f) sprijina personaiul specializat al DGA in realizarea vizitelor de evaluare privind reactia instituticnala
la incidentele de inlegritate;

g) furnizeaza DGA documente referitoare la organizarea si functionarea structurdi, precum si altc datc
necesare pentru pregatirea activilatilor de prevenire a faptclor de coruptie;

h) asigura postarea la avizier, in lecuri vizibile (birouri destinate relatiilor cu publicul/prirmirii in
andicnta, sali de asteptare, suprafata exterioara a ¢ladirilor ete.), precum si pe prima pagina a site-urilor
proprii de internet si intranet a mesajelor sau materialelor anticoruptie pnse ia dispozitie de catre DGA
Raspunde de indeplinirea atributiilor prevazute in figa posiului § a celor delegate, potrivit legil, precum si
a lucrarilor repartizate conform planificarilor stabilite la nivelul structurii in care estc incadrat;
indeplineste orice alte atributii, in limita competenielor dispuse de Prefeci, Subprefecti sau Secretar
(General, cu respeciarea scopului postuiui si a cerintelor acestuia.

Respectd normele de sindlale 1 securitate in munci.
Are acces la documente cu caracler ,stricl secret™

ldentificarea functici publice corespunzitoare postnlui

1 =

Dienumire: gef servieiu

Clasa: [

Gradul profesional: superior

Vechimea in specialitate necesard: 5 ami;

Sfera relagionali a titularuloi postulai

1. Sfera relajfionali interna:

a} Reclagii ierarhice:

= subordonat faid de Prefect, Subprefecti w1 Secrelarul General
» superior pentru personalul Serviciului Monitorizarea Serviciilor Publice Deconcentrate, Situaii de
Urgenta st Afaccri Europene

4



b) Relatii functionale: cu personalul din cadrul Institufie! Prefectului — Judetul Gorj

&) Relatii de control: pentru personalul Serviciului Monitorizarea Serviciilor Publice Deconcentrate, Situatii

de Urgents gi Afaceri Europene si in limitele stabilite de Prefect
d) Relatii de repreventare: in limitele stabilile de Prelecl, Subprefecti si Secretarul General

2. 8fera relationali externdi: in limitele stabilite de Prefect

a) cu autoritdfi si instilulii publice: de colaborare penitu indeplinirca atributiilor care # revin sau

excreitarca mandatulul atnibuil;

b) cu organizatii internationale: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care @i revin sau exercitarea

mandatulul atribuit:

¢} cu persoane juridice private: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care i revin sau cxercitarea

mandatului atribuit;

3. Limite de competenti: Potrivit sarcinilot/attibutiilor stabilite prin figa postului sau prin ordine ale

prefectulul

4. Delegarea de atribatit §i competenti:

In cazul in care tilularul sc aflé in concediu in condifiile legii sau este delegal in conditiile art. 504 din O
| 5772019, cu modificirile si completirile ultericare, ori se atla in deplasare in interesul serviciului, atribuliile
de coordonare si modul de indeplinire sunt delegate citre cel putin doi functionari publici care 1ndcp1masc

conditiile legale pentru ocuparea unor funetii publice de conducere de sef serviciu, respectiv .

conform 1 §elnr postului acestora.

saam

Intocmit de :

. Numele 5i prepumele:
2. Funciia publici de conducere: Prelect

3. SemMATE (e e
4. Data intoemini .....

1. Numele s prenumele:

2. Semniturd ...
Contrasemneazii;

1. Numele si prenumele:

| 2. Functia:

3. SEMMAIITA e eeeeerrm et eer

Luat la cunostintd de cidtre ocnpantul postului :

T 5 T | T T







GUVERNUL ROMANIEL
MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
INSTITUTIA PREFECTULUI - JUDETUL GORJ

FISA POSTULLI
Nr.

Informatii generale privind postul:

1. Denumirea postelui: SECRETAR GENERAL AL INSTITUTIEI PREFECTULUIL
2. WNivelul postului: Funciie publici corespunritoare calegoriei inaltilor functionari publici

3. Scopul principal al postului:

- asigurd stabilitatea functionarii institutiei prefectului, continuitatea conducerii gi realizarea
legaturilor functionale intrc compartimentele institutiei.

- sprijind activitatea prefectului in exercitarea atributiilor previzute la art. 253 din Codul
administrativ 5 coordoneazi structura de specialitate prin care se realizcazi aceste atribugii.

Conditii specifice pentru ocuparea postuhui:
1. Siudii de specialitate:
- studii universitare de licent absolvite cu diploma de licentii san echivalentd in domentul
juridic, administrativ sau gtiine politice,
- studii universitare de master, sbsolvite cu diploma, in domeniul administraiei publice,
management sau in specialitatea studiilor necesare ocupirii functiei publice,

2. Perfectioniiri (specializiri):

- programe de formarc specializati peniru ocuparca unei functii publice corespunzitoare
categoriei inaltilor funclionari publici, organizate de Tnstitutul National de Administratie ori s& fi
exercitat un mandat complet de parlamentar, conform prevederilor legale.

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator(necesitatc §i nivel):
Cunogtinte de operare. nivel mediu.

4. Limbhi striine (necesitate si nivel de cunoagtere): .
Cel putin o limbi de Citit ) Scris Vorbit

circulalie inlernationald nivel mediu nivel mediu I nivel mediu

3, Ahilititi, calitdti si aptitudini necesare: capacitaten de organizare, coordonare i conduccre,
abilititi de analizd, de sintezi 5i de planificare, capacitatea de a gestiona resursele umane, abilitdli de
comunicare, de medicre si negociere.

6. Cerinte specifice:

- delegiri, disponibilitate pentru lucru in program prelungit n amumite conditii, dupé caz;

- certificat/antorizatie de acces la informafii clasilicate ,sccret de stat”, nivelul
Slrict sceret”, cerinti indeplinild cu respectarea prevederilor legisiaticl specifice;

7. Competenta manageriald (cunostinte de management. calititi §i aptitudini manageriale): -
cunostinte in domeniul managementului sectorului public,



Atributiile postului:

1. Atributii principale:

a) asigurd stabilitatea functionarii institutiei prefectului, continvitatea conducerii 5i realizarea
legaturilor functionale intre compartimentele institutiei prefectului;

by sprijind activitatea prefectului in exercitarea atributiilor privind verificarea legalitatii,
previizute laart255 din Ordonanta de wrgenid a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile i
completirile ulterioars;

¢) coordoneazi structura/structirile de specialitate prin care se realizeaza atributiile privind
verificarea legalitifii de citre prefect;

d) elaboreaza proiectul regulamentului de organizare i functionare a instimtiei prefectului, pe
care il supune spre aprobare prefectului;

¢) asigura transmiterea ciitre persoanele intercsate a ordinelor prefectulul cu caracter individual;

1Y monilorizeaza primirea, distribuirea corespondentei si urmireste schiionarea acesteia in
termenul legal;

¢) claboreazi studii si rapoarte cu privire la aplicarea actelor normative in vigoare, pe care le
prezinta prefectulni;

h) asipurd iransmiterca ordinelor prefectului cu caracter normativ cdfre ministerul care
coordoneazd institutia prefectului si publicarea in monitorul oficial local al judetului ori al
municipiului Bucuresti, precum si pe pagina de internct a institutiei prefectului;

i) indrumi secrelarii gencrali ai unitifilor administrativ-teritoriale si al subdiviziunilor
administrativ-tcritoriale ale municipiilor, cu privire la:

- activitatea de fond fonciar de la nivelul umitifilor administrativ - leritoriale;

- achizifiile publice de la nivelul unitdtilor administraliv - teritoriale;

- activitatca de urbamism §i amenajarea teritoriului de la nivelul unititilor administrativ -
teritoriale;

- alte activitdii care derivi din lcgislatia specifici aplicabili la nivelul unitftilor administrativ -
teritoriale;

j) gestioneazd i wrméregte indeplinirca misurilor dispuse de cétre prefect cu privire la
realivarea sarcinilor rezultate din actele normative in vigoare;

k) urmiareste modul de realizare a fluxului de informare-documentare fn domeniile de activitate
specifice mstilufiel prefectului;

1) inainteaza calve prefect propunerile cu privire la organizarea §i desfagurarea circuitului Jegal
al heerrilor, informarea documentard, primirea si solupionarca petifiilor, precum si la arhivarca
documentelor:

m) aprobi eliberarea de exirase sau copii de pe acte din arhiva instimtiei prefectwui, cu
exceptia celor care contin informatii clasificate;

1) asigurd secretatialu! comisici judeiene pentru stabilirea dreptului de proprictate privatd
asupra terenurilor, in calitate de secretar al comisiei judetene;

0) urmireste indeplinirea masurilor dispusc de prefect;

p) indeplineste altc atributil previzule de lege sau sarcini date de ciitre prefect.

2. Atributii pe linie de prevenire a faptelor de coruptie:

a). asipurd participarea personalului din subordine Ja activitifile de informare §i dc instruire
anticoruptie organizate de Directia Generald Anticoruptie;

b). sprijini personalul specializat al Directiet Generale Anticoruptic in organizarea 5i
implementarca campaniilor gi actiunilor de prevenire a coruptlei;

¢). asigurfi punerea In aplicare a méisurilor previzute In Planul de integritate pentru
implementarca, la nivelul Ministerului Alacerilor Interne, a Strategiet nationale amicoruptie;

d). asigurii managementul riscurilor de coruptic gi aplici masurile de prevenire 41 control al
riscurilor la coruptie;

e). solicita sprijinul Directici Generale Anticoruptie cu privire la misutile ce pot fi dispuse
pentru prevenirea faptelor de coruptie din domeniul de competentd;



f). sprijind personalul specializat al Dircctiel Generale Anticoruptie in realizarca vizitelor de
gvaluare privind reactia institutionald la incideniele de integritate;

g). furnizeazid Directiei Generale Anticorupiie documente referitoare la organizarea g
functionarca structurii, precum §i alte datc necesare pentru pregitirca activitilflor de prevenire a
faptelor de coruptic;

h}. asigurd postarea la avizier, in locuri vizibile (birouri destinate reiatiilor cu publicul/primirii
in audients, sali de agteptare, suprafata exterioars a cladirilor etc.), precum si pe prima pagind a site-
urilor proprii de internet §i intranet a mesajelor sau materialelor anticoruptie puse la dispozitie de catre
Directia Generald Anticoruptie.

3. Coontrasemneazi ordincle Prefectului, elaborate de structurile functionale, pe care are
sareina de a le pune in aplicare.

Identificarca funetiei publice corespunzitoare postului:
1. Denumire: SECRETAR GENERAL AL INSTITUTIEI PREFECTULUIL

2. Vechime in specialitatea necesarii: cel pulin 7 ani vechime fn specialitatea studiilor
necesare exercitirii functiei publice.

Sfera relationald a titularului postulwi:

1. Sfera relationald interna:
a}. Relatii ierarhice:
- subordonat faii de: Prefect;
- superior pentru: structura de specialilate prin carc se realizeazd atributiile privind verificarea
legalitiitii de ciitre prefect;
b). Relatii funetionale: cu serviciile si compartimentele din cadrul Institutiel Prefectului;
¢). Relatii de econtrol: conform mandatului primit din partea Prefectulu;
d). Relatii de reprezentare: conform mandatului primit din partea Prefectului.

2. Sfera rclationald externii:

a). cu autorithti si institutii publice: cu toale structurile din cadrul Ministerului Afacerilor
Interne, serviciile publice deconcentrate alc ministerelor §i ale celorlalie orgune ale administratiei
publice centrale, precum §i cu alte ministere, institujli sau autoritii publice centrale §i locale, in
limitele de competenid, stabilite de Prefec;

b). eu organizatii internationale: in limitele de competenti, stabilite de Prefect;

¢). cu persoane juridice private: in limitele de competentd, stabilite de Prefect.

3. Limite de competentii: in limita prezentei fige de post gi a prevederilor legale incidente.

4, Delegarea de atributii si competenta: exercitd atributitle delegate prin ordin al prefectulm
si poate delega, in scris, personalutui aflat In coordonarea sa, atributii stabilite polrivit prezentel fise a
postului.

intocmit de:

1. Numele st prenumele:
2. Functia: PREFECT
3. Semnitura:

4. Data intocmirii:

Luat la cunostingii de ciitre ocupantul postului:
1. Numgele si prenumele:

2. Semmiitura:

3. Data:




INSTITUTIA PREFECTULUIL - JUDETUL GORJ
SERVICIUL JURIDIC ST CONTENCIOS ADMINISTRATIV

APROB,
PREFECT,

FISA POSTULUI
Nr.

Informatii generale privind postul:

1. Denumirea postului: Sef Serviciu

2. Nivelul postuiuiz functie publicd de conducere

3. Scopul principal af postulni:

Coordenarea activitiilor derulate la nivelul Serviciului Juridic i Contencios Adminisirativ

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1.5tudii de specialitate: studii superioare dc lunga durata, absolvite cu diploma de licenfa sau
echivalentd, in specialitate juridici,

2. Perfectioniri (specializdri).

- programe de perfectionare in administratia publica

3.Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate i nivel):

- informare, culegere i procesare date, nivel mediu

4.Limbi strifine (necesitate si nivel de cunoagtere): nu este cazul

5. Abilitari, calitdti gi aptitudini necesare:

- capacitate de Iucru in echipi si coordonare a functionarilor publici de executic din subordine in
scopul indeplinirii a sarcinilor;

- responsabilitate i obiectivitate in exercitarca atribuiiilor;

- eficientd si consecventi:

- adaptare la conditiile programului de lucru;

6.Competenfa manageriald : cunostintc de management, calitifi si aptitudini managetiale

Atributiile postului:

= primeste si repartizeazd spre rezolvare lucrdrile gi corcspondenta care intrd in atributiile
structurii pe care o conduce;

= tndrumai si controleazd personalul din subordine in vederea rezelvirii la termen a lucrérilor
repartizate:

= organizeazd activitatea compartimentelor din cadrul serviciului pe care il coordoncaza:

= asigura indeplinirea atributiilor structurii de specialitate in materie de verificare a legaliliti
actelor emise/adoptate de citre aulorititile publice locale. conform prevederilor art, 6, alin.
1. pet. TII din HG nr. 906/2020, respectiv P.O. priving controlul legalitatii acielor ;
asicurd cunoasterea legislatiei de specialitate de citre persenalul din subordine;
raspunde de dimensionarea sarcinilor pe siruciurile din subordine:;
elaborcazi si actualizeazi, dupa caz, pentru fiecare salariat din subordine fisa postului,



organizeazi urmirirea prezentei la serviciu a subordonatilor potrivit evidentei condicilor de
prezentd si evidentiaza in respectivele condici de prezenta, absentcle nemotivate ale
accstora |

avizeazi de legalitatc, conform legil si competentelor stabilite, pe linie icrarhicd, fucrérile
elaborate in cadrul structurii pe care o conduce;

avizeazii pentru legalitate ordincle emise de preflect ;

avizeazd peniru legalitate proiectele de contracie la care institutia este patte:

participa la elecluarea de lucrdri de complexilate sau de importanti deosebild,
corespunzatoare pregitirn profesionale:

claborcaza in termen studii, sintere, rapoarte, metodologli, lematici speciale si alte  Jucrér
la nivelul structurii pe carc o coordoneazd;

stabileste. in limita competentelor acordate, cadrul relatiilor de colaborare cu altc
compartimente din prefecturd, alte institutii si avtorititi publice;

actioneaza in vederea indeplinirii, in conditiile legii, a atributiiler ce revin prefectului in
domeniul organizirii si desfigurarii alegerilor localc, parlamentare, prezidentiale i
europarlamentare, precum si a referendumulul national ori local;

asigurd respectarea normclor de disciplind si ording, stabilite in Regulamentul Intern, de
citre salariatii din subording, si propune prefectului, sau dupi caz Comisiel de disciplina,
aplicarea de sanctiuni disciplinare perscanelor care au savirsii abateri disciplinare, o
condiitle legii:

propune prefectului acordarea, pentru personalul din subordine. a drepturilor prevazute de
legislatia referitoare la functia publici, recomanda participarca la cursuri de pregitire si
nerfectionare profesionald, in conditiile legii;

claboreazd graficul concediilor de odihnd pentru personalul din subordine §i urméresc
derutarea concediilor potrivit praficului;

asigurd cunoastcrca si respectareca de ciitre personalul din subordine a prevederilor
Regulamentului Intern, precum §i a dispozitiilor ce privesc in med direct activitatca
acestora:

propune & argumenteazd conducerii institutiel prefectulni modificarea structurii din
subordine, in corelare cu atributiile stabilite, volumul activitatilor si prevederile legale in
materie;

asipurd indrumarea si controlu! comisiilor comunale. orisenesti si municipale, prin
desemnarea pe localitili a reprezentantilor imputerniciti al Institutici Prefectului;

propune, motivat, necesarnl de dotare cu cchipamente gi obiectc de inventar adecvate
indeplinini atributiilor;

participi Tn calitate de membru la sedintclc comisiel judeieane de fond funciar;

avizeazi hotirdrile Comisiei judetene din punctul de vedere al legalittii;

maonitorizeazi ducerea la indeplinire a hotardrilor judecitoresti definitive si a hotérarilor
comisiei judetene, la UAT urile repartizate in coordonare ;

informeazi comisia judeteani cu privire 1a ducerea la indeplinire a hotiririlor adoptate ;
raspunde in faja prefectului st subprelectului pentru activitatea desfAsurata;

indruma functionarii din subordine si realizcze gruparea documentelor gestionate, pe
unititi arhivistice, potrivit problematicii si texmenelor de pistrare stabilite In nomenclatorul
documentelor de arhivi in scopul trimiterca acestora la depozitul arhivei, conform
prevederilor legale;

asigurd implementarea strategiei de reforma in administratia publici;

parlicipdl la initierea si elaborarea proicctelor de ordine ale prefectului si le avizeazi din
punciul de vedere al legalitatii;



= elahoreazi proiectul ordinului prefectului privind stabilirca numarului consilierilor locali si
judcteni, pe baza datelor statistice oficialc si intocmeste graficul de convocarc a
consilierilor locali in sedintd de constituire:

= acordd asistentd juridicid conducerii institutiei §i celorlalle compartimente, la solicitarea
accstora:

» reprezintd prefoctul, institutia prefectulni ori, comisia judeteand dc aplicare a legilor
proprietitii, in fata instantelor judecitoresti de orice grad, precun si a altor autoriiati sau
institutii publice, caz in care formuleazi intAmpindri, concluzii scrisc 51 urmareste
parcurgerea tuturor cdilor de atac, in cauze de o complexitale ridicatd, la solicitarca
expresd a conducerii institutier;

s identifici obicctivele specifice ale structurii juridice a institufiei, derivate din obiectivcie
generale ale institatiel;

» identificd actiunile si activitifile pentru realizarca obiectivelor specifice;

» stabileste procedurile care trebuie aplicate in. vederea realizirii sarcinilor de serviciu de
ciitre executanti, in limita competentelor i responsabilitifilor specifice, aga cum decurg din
atributiile compartimentului respectiv;

» gsigurd actualizarea procedurilor aplicabile activititii, ori do céte ori cste cazul;

« identificd, cvalueazd gi prioritizeazi riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor specifice
si stabilcste actiunile care si mentind riscurile in limite acceptabile, cu respectarca etapelor
previzute de PO-58 Managementul riscurilor;

*» inventariazi documentele si fluxurile de informatii carc intrd/ics din compartimente,
respectiv inslitufie, procecsdrile care au loc, destinafiile documentelor, fluxurile de
comunicare Tnire compartimentele din cadrul structurii juridicc cu nivelele icrarhic
superioare de management si cu alle entititi publice;

*  monitorizeazd realizarea obilectivelor specifice, analizind activitdtilc ce se desfagoard n
cadrul serviciului/compartimentuiui;

= asipurd  aprobarea 5i iransmiterea la  termcnele  de timp  stabilitc 2
informarilor/rapoartelor/chestionarcior de autoevaluare referitoare la progresele inregisitate
cu privire la dezvoltarea sistemului de control managerial, In raport cu programul adopiat,
la nivelul structurii functionale pe care o reprezinta;

= pistrcazi confidentialitatea datelor cu caracicr personal §i a céror prelucrare ¢ cfeclueaza in
conditiile legii, in virtutea atributiilor de serviciu inclusiv dupa incctarea activitatilor de
prelucrare a acestor date;

» cunoaste §i respectd prevederile fegislatiei in vigoare referitoare la protectia securititii 31
sindtaii in mounch, accesul la infounatii de inieres public. Regulamentul inlern,
Regulamentul de organizare si functionare a instituliei, precum gi procedurile specifice
postuluni;

= execuld si orice alfc sarcini stabilite de conducere, in vederea indeplinirii in cele mai bune
conditii a atributiilor specifice functiei publice ocupate, ce i-au fost conferitc prin
reglementiri legale.

Identificarea functiei publice corespunziioare postului:

L. Denumire: Sef serviciu (consilier juridic)
2.Clasa: clasa ]

3.Gradunl profesionaf: supetrior
4.Vechimea in specialitate necesard: 5 ani



Sfera relationala a titularului postului:

Sfera relationald internd:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat divect fatd de : Secretarul General al Institutiei Prefectului Gorj
- subordonat indirect fatd de : subprefect si prefect
- superior pentry: personalul din cadrul Serviciului Juridic si Contencios Administrativ;

b) Relagii funcgionale: cu toate structurile functionale ale institufici prefectului

¢) Relatii de control: cu autorititile administratiei publice locale §i pentru personalul din
structura proprie (control ierarhic)

i} Relatii de reprezentare; in limita si situatiile impuse de ceringele postului

e) Raporturi de coordonare, potrivit HG nr. 906/2020

- in coordonarca dircetd a secretarului general al institutiei prefectului

Sfera relationald externi:

@) cu antoritdfi si institutii pubfice: rclatii de colaborare §i conlucrare
b) cu organizatii infernafionale: nu cste cazul

¢} cu persoane juridice private: nu este cazul

Limite de competenti:

Delegaren de atribufii si competenti:

Contrasemneazi ordincle emise de prefeet in locul Secretarului General al
Institutiei Prefectului — Judetul Gorj, in cazul in care functia publici de secretar general
al institutici prefectului nu este ocupatd prin niciuna din modalititile previzute de lege,
conform prevederilor art. 275 alin. 171 din OUG nr. 57/2019 codul administrativ, cu
modificarile §i completiirile ulterioare.

Indeplineste atributiile de Seerctar al Comisei judetene pentru stabilirea dreptului
de proprietate privati asupra terenurilor Gorj, in cazul in care func{ia de Secretar
General al Institutiei Prefectului - Judetul Gorj, este vacanti.

Nivelal de acces la informatii clasificate: “Strict Secret”

Tatocmit de:

Numele si prenumele: -

Functia publici de conducere: Secretar General Institutia Prefectului Gor)
Semnétura:

Data:

Laat Ix cunostinta de citre ocupantal postului
Numele si prenumele:

Semnpiatura:
Data:




Denutmirea autoritatii sau institutiei publice Aprob, T
PREFECT,
INSTITUTIA PREFECTULUI - JUDETUL GORJ
SERVICIUL MONITORIZAREA SERVICIILCR PUBLICE
DECONCENTRATE, SITUATII DE URGENTA $I AFACERI EURCPERE |

Fisa postului

Informatii generale privind postul

Denumirea postului: Sef serviciu

Nivelul postului: de conducere

Scopul principal al postului:

conduce, Tndrumi si organiveazs activitatea Serviciului Monitorizarea Serviciilor Publice Deconcentrate,

Situatil de Urgenté si Afaceri Europens;

= monitorizeazi asigurarea implementarii 1a nivel local a politicilor guvernamentale gi respeetirii ordinii
publice;

| * monitorizeazi/coordoneaxa activitatea in domeniul situajiilor de urgentd

| ®  coordoncazi activitatea in domeniul afaccri europene §i relafiile externe, respectiv in domeniul relatia cu

| minorititile nationale

" =

Conditii specifice pentru ocuparca postalei

1. Studii de specialitate: studii universitare de licenid, respectiv siudii superioare de lungéd durati in
domeniul stitnte juridiec, tchnic sau econemic absolvite cu diploma de licenta sau echivalentd

2. Perfectiondri (specializari): studii de masterat sau postuniversitare in domeninl administratiei publice,
managementul proiectelor ori in specialitatea gtiinge juridice

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): operare sistem Windows, M5
(OHfice, Bare de datc, navigare Internet si posld electronicd, Certificat ECDJ. sau echivalent — nivel mediu

4. Limbi striine (necesitate si nivel de cunoasterce):

citit sCris viarbit

englesd san francezd . ) ; ) . ;
g nivel medin wivel medin nivel mediu

5. Abilititi, calititi 5i aptitudini necesare:

Nivel'
T 23 45
flexibilnate %
creativitate X

abilitafi de lucru aldt individual cét 5i in echipa
abilitati de organizaior/coordonator

loialitate

capacitate de invitare §i auto-educare -

I

! Complelarea se Face prin indicarea nivelului dorit, in fanclie de ceritjele postului. dups cum urmesd: 1-irelevani; 2=l evam
dar neimportant; 3=de imperlane medie;, 4-irnporat S=de Inportants masima



b.
7.

capacitate de a se adapta rapid schimbirilor X
capacitate de finalizare a sarcinilor complexe X
capacitate de decizie X
capacitate de planificarc X
capacitate de a delega X
capacitate de a-i motiva pe altii X
capacitate de aulo-motivare X
capacitate de a negocia x
capacitaie de rezolvarc a problemelor X
capacitatea de a gestiona conflicte X
capacitatea de asumare a riscurilor X
capacitaie de aleperc a prioritétilor X
capacitate de stabilire de limite clare 5
atentie la detalii X
grija fagd de ceilalii X
capacitate de control §i auto-control X
capacitatc de evaluare i auto-evaluarc X
capacitale de a vorbi in public B
capacitate de argumentare

capacilate de redactare X
capacitatea de a gestiona resursele la dispozitic X
spirit de cercetare X

Cerinte specifice: disponibilitate deplasiri si activitate pestc durata normali de lueru
Competenta manageriali (canostinte de management, calitifi §i aptitudini manageriale)
» grad ridicat al capacitdtii de comunicare: scrisd gi orald;
= gptitudinea de a desfisura, coordona §i controla activitifl complexe;
= abilitéfi de indrumare si ncgociere;
® capacitate de gestionare a conflictelor

Atributiile postali :

1.

2,

Conduce, indrumi si organizeazi activitatea Serviciului Monitorizarea Serviciilor Publice Deconcentrate,
Situafii de Urgentd 5i Afaceri Europene;

Coordoncazi activitatea de monitorizare a respectarii Constitutiel Roméniei, republicatd, §i aplicarea
unitard a legilor, a ordonantelor §i a hotAtdrilor Guvernului, precum si a celorlalte acte normative de cdtre
autorititile administratiei publice locale i serviciile publice deconcentrate, la nivelul judetulut;
Manitorizeazd aclivilatea de verificare a modului de indeplinire In judet a obiectivelor cuprinse in
Programul de guvernare si informeazi Guvernul, prin intermediul ministerului carc coordoneaz? institutia
prefectului, cu privire la stadiul realiziirii acestora, In conlormitate cu atribuiile ce le revin potrivit legii;
Coordoneazi activitatea de monitorizarca a implementiiril in mod coerent si inlegrat in judet & politicilor
publice promovaic de citre ministere si celelalte autoritii ale administratiei publice centrale din
subordinea Guvernului si de elaborare periodicid de documente pe carc le prezintii prefectului in vederea
informirii Guvernului, anual, prin intermediul ministerului care coordonecaza institufia prefectului asupra
atadiului de realizare 4 acestora;

Coordoneazd activitalea de monitorizare a actiunilor de prevenire a mfracjiunilor gi de apérare a drepturilor
si a sigurantei cetitenilor, desfasurate de cétre orgapele legal abilitate;

Coordoneazd/monitorizeazd  activiiflile desfagurate pemiru exercitarea de citre prefect a rolului
comstituional de conducitor al servicitlor publice deconcentrale ale ministerelor i ale celorlalte organe ale
administraliei publice centrale din subordinea Guvernului, organizate la nivelul judetului;

Coordoneasa aclivititile de indrumars ce intri in sfera de competentd a serviciului Moniiorizaren
Serviciilor Publice Deconcentrate, Situatii de Urgenta gi Afaceri Europene:

Coordoneaza si verifica activititile cu privire la realizarea atribuiilor prefectului in domeniul situatiilor de
urpen|a;




9, Conlucreazi cu unititile teritoriale din subordinea Ministerului Afacerilor Intemnc, Ministerahur Apérarii
Nationale §i a Serviciului Romin de Informatii la elaborarea masurilor care se impun pentru asighrarca
respeclinii dreptunitor  individuale, apararea proprietitii publice si a proprietitii privatc, sigurania
propriettii privatc, siguranta cetijenilor gi prcvenm:a infractiunilor;

10. Asigur coordonarea activitiii de organizare i funcfionare a comisiilor sau comitetelor, constituite prin
ordinul prefectului: Comisia de Dialog Social, Comitetul Consultativ de Dialog Civic pentru Problemele
Persoanelar Varstniee, Comitetul Judetean pentrn Situatii de Urgenta si altele;

11. Cenlucreazi cu compartimentele din cadrul imstitwiei prefectului si din aparatul propriu al consiliulvi
judepean in vederca elabordrii proiectelor hotardrilor Guvernului care au ca obiect solutionarea unor
problerme de interes local ori a inifierii, prin ministerul care coordoneazd institutia prefectului, a unor
proiecte de acte normative;

12. Coordoneazs activitatea in domeniul alaceri europene i relaiile externc;

13. Coordoneazd §i verifica, pe domeniul de competentd a serviciului, activitatea de solutionare a petitiilor
adresate prefectului, precum si a comunicirii citre pelent a rispunsului, in termenul legal;

14. Examineazi, impreund cu conducitorii scrviciilor publice deconcentrate §i cu autoritifile administratici
publice locale, a stadiului de executie a unor luctdri si actiuni care se derulcaza in comun;

15. Monitorizeaza activitalea de intocmire & documentafiei neccsare emiterii ordinelor prefeciului in sfera de
competenti a serviciului;

16. Monilorizeaza activitatea de consultare a conducitorilor serviciilor publice deconcentrate cu privire la
ordinele prefectului prin care sc stabilesc masuri cu caracter tehnic sau de specialitate, potrivit legii, ce
intrd in sfera de competenid a serviciului;

17. Monitlorizeaza activitatea de transmiterea ordinclor prefectului, avind ca obiect slabilirea de misun cu
caracter tehnic sau de specialitate, citre conducitorul institutiel ierarhic superioare serviciului public
deeoncentrat, |

18, Coordoneazi activitatea cu privire la atributiile in domeniul relatia cu minoritéfile najionale;

19. Coordoneaa realizarea lucririlor de secretariat pentru colegiul prefectural si intocmirea proiectului cu
privire la programul de activitate al acestuia;

20. Coordoncazd si verifici wrmarirea modului de indeplinire a hetardrilor luate in cadrul colegiului
prefectural, prin grija secretariatului colegiului prefectural, in vederea formularii de propuneri in cazul
nerespectinii acestora, pe care le inainteaxd prefectului;

21. Stabileste alribuliile i obiectivele individuale pentru personalul din subordine si realizeazd evaluarea
performantelor profesionale individuale ale acestora:

»  claboreazi si revizuiesle (isele de post pentru persenatul din subordine;

»  dispune, in conditiile legii, electuarea orclor suplimentare peste durata normald a timpului de lucru sau

in vilele de sarbitori legale ori declarate nelucritoare, de ciitre personalul din subordine:;

» aprobd gi urmireste realizarea graficului concediului de odihna al personalului din serviciul aflat in

suberdine, corespunzitor normelor legale;

= urmireste respectarea normelor de conduiti si discipling de cdtre personalul subordonat;

» analizcaza gi sprijing propunerile motivatc ale functionarilor publici din subordine;

» coordoneazd, organizeaza i raspunde de activitatea de elaborare a raportului privind necesarul de
formare profesionald a personalului din cadrul serviciului, cu evidenfierea domeniilor considerate prioritare
pentru serviciu, precum si a criteriilor care stau la bava identificarii prioritatilor,

22, Cu privire la dezvollarea subsistcmelor de control iniern/managerial:

a) identifici obiectivele specifice alc structurilor functionale ale institutiei, derivate din obiectivele generale
alc instintiei;

b} identifici actiunile gi activitalile pentru realizarea obieclivelor specifice;

¢ stahileste procedurile care trebuie aplicate in vederea realizarii sarcinilor de serviciu de citre executanyi,
in hmita compctenfelor si responsabilidlilor specifice, aga cum decurg din atributiile compartimentuliui
respectiv:

d) asigura actualizarea anuald a procedurilor aplicabilc activititii sau ori de cétc ori este cazul;

e) identificy, evalueaza si prioritizeazi riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor specifice §i stabilesc
actiunile care si mentini riscurilc in limite acceplabile, cu respectarea elapelor previzute de PO-58
Managecmentul riscurilor;

[} inventariaza documentele si fluxurile de informatii care intrdfics din comparlimente, respectiv institufie,
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procesdrile care an loe, destinatiile documentelor, fluxurile de comunicare intre compartimeniele din institutie
cu nivelele jerarhic supericare de management si cu alte entitati publice;

g) monitorizeazi si evalueaza realizarea obiectivelor specifice, intocmind rapoarte anuale de activitate;

h) ia misurile pentru imbuntitirea sistemului de control intern/managerial din cadral servicilui pe care il
coordoneazd;

i) asigurd aprobarca si transmiterea la termenele de timp stabilite a informirilor/rapeartelor/chestionarelor
de autoevaluare referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control managerial,
in raport cu programul adoptat, la nivelul structurii {unctionale pe care ¢ reprezinté;

j} iau masuri pentru implementarea la termen al recomandirilor formulate de structurile de audit
internfextern si inspectie.

23. Verifich, vizeazi sau, dupa caz, avizeaza lucririle personalului din servicinl condus;

24, Asigurd phstrarea evidentel lucrarilor realizate, precum §i acccsul la acestea conform dispozitiilor
superiorului ierarhic sau, dupé caz, conducerii Institutiel Prefectului — Judetul Gorj;

25. In vederea prevenirii faptelor de coruptic, are responsabilitatile prevazute de art. 26 alin. (1) din OMAT nr.
622018 privind organizarca si desfisurarea activititilor de prevenire a coruptiel si de educafic pentru
promovarea integritifii in cadrul Ministerului Afacerilor [nteme:

aj asigura participarea personalului din subordine la activitatile de informare si de instruire anticoruptie
orgarizate de DGA;

b) sprijina personalul specializat al DGA in organizarea si implementarea campaniilor si actinnilor de
prevenire a coruptiei;

¢) asigura punerea in aplicare a masurilor prevazule in Planul de integritate pentru implementarea, la
nivelul MAT, a Stralegiei nationale anticoruptie;

d) asigura managementul riscurilor de coruptie si aplica masurile de prevenire si control al riscurilor la
coruptie;

e) solicila sprijinul DGA cu privire la masurile ce pot fi dispusc pentru prevenirca faptelor de coruptie
din domeniul de competenta;

£y sprijina personalul specializat al DGA in realizarea vizitelor de evaluarc privind reactia insiitutionala
la incideniele de integritate;

g) formizeaza DGA documente referitoare {a organizarea si functionarea structurii, precum si altc date
neccsarc pentru pregatirea activitatilor de prevenire a faptelor de corupite;

h} asigura postarea la avizier, in locuri vizibile (birouri destinale relatiilor cu publicul/primirii n
audienta, sali de asteptare, suprafata extcrioara a cladirilor ctc.), precum si pe prima pagina a site-urilor
proprii de internet si intranet a mesajelor sau materialelor anticoruptie puse la dispozitie de catre DGA

26. Riispunde de indeplinirea atributiilor previzute in fisa postului §i a celor delegate, potrivit legii, precum si
a luerarilor repariizate conform planificarilor stabilite la nivelul structurii in care este Tncadrat;

57. indeplincste orice alte atributii, in limita competentelor dispuse de Prefoct, Subprefecti sau Secrelar
General, cu respectarea scopului postului si a cerinjelor acestuia.

28. Respecta normele de sinitate §i securitate in muncé.

20, Are acces la documente cu caracter ,$trict secret”

Identificarea funetici publice corespunzitoare postului

1. Denumire: sef servicin

2. Clasa: T

3. Gradul profesional: supcrior

4. Vechimea In spceialitate necesara: 5 uni;

Sfera relationald a tGtularului postualui

1. Sfera relationald interni:
a) Relatii ierarhice:
» subordenat fati de Prefect, Subprefecti $i Secretarul General
* superior pentry personalul Serviciulul Monitorizarea Serviciilor Publice Deconcentrate, Situapii de
| Urgenta si Afacen Europenc
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b) Relatii functionale: cu personatul din cadrul Institutiel Prefectulul — Judetul Gorj

¢} Relatii de control: pentru personalul Servicivlui Monitorizarea Serviciilor Publice Deconcentrate, Situatii
de Urpentd si Afaceri Europene si in limitele stabilite de Prefect

d) Relatii dc reprezentare: in limitele stabilite de Prefect, Subprefecti si Secretarul General

2. 8fera relationald externd: in limilele stabilite de Prefect
a) cu autoritdti ¢ institutii publice: de colaborare pentru indeplinirea atribujiilor care ii revin sau
exercitarea mandatulul atribuit;
b) cu organizalii intcrnationale: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care ii revin sau exercitarea
mandatului atribuil;
¢) cu persoane juridice privale: de colaborare pentru indeplinirea atribuiilor care i1 revin sau cxercitarea
mandatulu atribuit;
3. Limite de competentii: Potrivit sarcinilor/atributiilor stabilite prin figa postului san prin ordine ale
prefectului

4. Delegarea de atributii §i competenti:
fn cazul in care titularul se afld in concediu n conditiile legii sau este delegat in conditiile art. 504 din QUG
57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, oti sc afld In deplasare in interesul serviciului, atributiile
de coordonare si modul de indeplinirc sunt delegate catre ccl putin doi func;mna.n publici care indeplinesc
condiliile legale pentru ocuparea unor funciii publice de conducere de gef serviciu, respectiv ... foeees
conform fiselor postului acestora.

Intocmit de :
| 1. Numele gi prenumelc:

2. TFunctia publicd de conducere: Prefect

3. SemnAtUIE ..o s s s e e e

TN D 7T 11 (a1 0 11 5 L OO PP

Luat la cunogtintd de edtre ocupantul postohui :

1. Numele si prenumele:

B L 11 LT ¢z RO PR U

T I T | T

Contrasemneazi;

1. Numele si prenumele:

2. Functia:

Ty || a4 L

d. DI ..osieccereccereceers e mrrr e e nn e e et -




" INSTITUTIA PREFECTULUI -JUDETUL GORJ | APROB,
Scrviciului IT, Financiar Contahilitate, PREFECT,
Achizitii Tublice, Administrativ si Resurse Umane

FISA POSTULUI

' -

INFORMATIE GENERALE PRIVIND POSTUL
1. Denumirea postului: SCF SERVICIU

2, Nivelul postului - functie publici de conducere

3. Scopul principal al postului:

- Coordonarea activittii Biroului Financiar Contabilifate, Achizitii Publice §i
Administrativ si a Compartimentului Resurse Umane din cadrul Institutiei

Prefectului - Judetul Gorj

- asigurd executarea activititilor din domeniul informatica $i comunicatii

CONDITTI SPECIFICE PRIVIND OCUPAREA POSTULUL:

1.Studii de specialifate:

2.Perfectionari (specializirik
3.Cunostinte de
operare/programatre pe
calenlator (necesi€ate st
sivel):

4.Limbi striine (necesitate si
grad de cunoastere):

5. Abilititi, calitifi si
aptitndini necesare:

Studii superioare tehnice sau economice in
domeniu! informaticii, absolvite cu diplomi de
licentd

Studii universitare de master in domeniul
administratiei publice, management sau in domeniul
economic sau informaticii, absolvite cu diplomé

Pregatirea continui §i perfectionarea in specialitate

Nivel superior

O limba striina de circulatie internationala, nivel de

* & & & =2

cunoagtere -mediu
atitudine pozitiva fatd de munca in echip;
angajament total un imunca depusa
integritate moral
respect reciproc
atasament fata de wvalorile s1  cultura
organizationala a institutiel
corectitudine si seriozitate.
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6.Cerinte specifice {ex. « posibilitatea de a lucra in program prelungit si de

caliatorii frecvente, delegiri, a efectna deplaséan

detasari)

7.Competenta manageriala » corectitudine si seriozitate

(cunogtinte de management, e« capacitatea de a conduce si motiva personalul

calititi si aptitudini din subordine

manageriale) » abilitate in organizarea activititii si muncii
ATRIBUTIILE POSTULUIL

primeste si repartizeazd spre rezolvare luctdrilc 51 corespondenta care inird in atribujiile
structuni pe care o conduce;

identificd actiunile si activititile pentru realizarea obiectivelor specifice;

stabilcste procedurile care trebuie aplicate in vederea realizirii sarcimlor de serviciu de
ciitre executanti, in limita compelenielor si responsabilitdtilor specifice, asa cum decurg din
atributiile structurii respective;

asigurd actualizarca procedurilor aplicabile activitiii, ori de cite ori cste cazul;

identifica obiectivele specifice ale structurilor din subordine, derivatc din obiectivele
genetrale ale institugiei;

moenitorizeaza realizarea obiectivelor specifice, analizind activititile ce se destagoara
in cadrul serviciului/compartimentului;

evalueazi realizarea obiectivelor specifice gi intocmesc rapoarte semestriale si anuale
de activitate, conform PO-55 Monitorizarea performantclor;

identificd, cvalueard st prioritizeaza riscurile care pot afecta alingerea obicctivelor
specifice gi stabilesc actiunile care sd mentind riscurile in Jimite acceptabile, cu
respectarea etapelor previzute de PO-58 Managementul riscurilor;

ia masurile pentru Tmbundtitirea sistemului de control intern/managerial din cadrul
servicillor/compartimentelor pe care le coordoneaza,

indrumi 51 controleazi personalul din subordine in vederea rezolvirii la termen a hueririfor
repartizate;

organizeazd aciivilalea compartimentelor din cadrul serviciului pe care 1l coordoneazi;
asigurd cunoasterea legislatiei de specialitate de cétre personalul din subordine;

rispunde de dimensionarea sarcinilor pe structutile din subordine;

claboreazd in termen studii, sinteze, rapoarte, metodologii, tematict speciale 51 alte  luerdri
la nivelul siructurii pe cate o coordoncazi;

claboreazii graticul concediilor de odihnd pentru personalul din subordine §i wmiresc
derularea concediilor potrivit graficului;

propune §i argumcntcazd conduceril instilutiei prefectului modificaren structurii din
subordine, in corelare cu alnbutiile stabilite, volumul activititilor s1 prevederile Jegale in
matene;

propune, molival, necesarul de dotarc cu cchipamente $i obiecle de inventar adecvate
indeplinirii atributiilor;
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asigurd  aprobarea i transmiterea la  lermenele de tmp  stabilite a

informarilor/rapoartelor/chestionarclor de autoevaluare referitoare la progreselc inregistrate

cu privire la dezvoltarea sistemului de control managetial, in raport cu programul adoptat, la
nivell structurii functionale pe care o reprezinta;

propune misuri de optimizare a modalitatilor de lueru;

participé la definirca politicii de personal a institutiei;

exercita controlul icrarhic in conformitate cu regulamentul de organizarc si cxercitare

a controluluz ierarhic din cadrul TPJG;

raspunde de buna pregatire profesionald a salariatilor din subordine §i propune mésuri

pentru perfectionarea cunostintelor aceslora;

rispunde de respectarea programului de lucru in cadrul serviciului pe care il

coordoneazi,

» in vederea prevenirii faptelor de coruptie, arc responsabilititile previzute de art.
26 alin (1) din OMATI nr. 62/2018 privind organizarea si desfasurarea activititilor
de prevenire a coruptiei si de educajle pentru promovarea integrititii in cadrul
Ministerului Afacerilor Interne, respectiv:

- asigura participarea personalului din subordine la activititile de informare si de
Instruire anticoruptie organizaie de DGA;

- sprijind personalul specializat al DGA in organizarea § implementarea
campaniilor si actiunilor de prevenire a coruptiei;

- asigura punerea in aplicare a masurilor previizute in Planul de mtegritate pentru
implementarea, la nivelul MAL a Strategiel nationale anticoruptie;

- asigura managementul riscurilor de coruptie si aplicd masurile de prevenire $i
conirol al riscurilor la coruptie;

- solicita sprijinul DGA cu privire la masuzile ce pot ti dispuse pentru prevenirca
faptelor de coruptie din domeniul de competenta;

- sprijfinAd personalul specializat al DGA in realizarea vizitelor de evaluare
privind reactia institutionali Ia incidentele de integritate;

- furnizeazi DGA documente referitoare la organizarea si tunctionarea structurii,
precuin si alte date necesare pentru pregilirea activitdtilor de prevenire a
faptelor dc coruptie;

- asigura postarea la avizier, in locuri vizibile (birouri destinate refatiilor cu
publicul/primirii in audienta, sili de agleptare, suprafata exterioara a cladirilor
ctc.), precum st pe prima pagina a site-urilor proprii de internet a mesajelor sau
materialelor anticoruptie puse la dispozilie de catre DOA

» cunoaste si respecti prevederile legislatiel in vigoare referitoare la protectia
securititii si sdnitdfli in muncad, normele PS1, accesul la informafil de interes
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public, Regulamentul intern, Regulamentul de organizare si functionare a
institutiei, precum gi procedurile specifice postului;
creazd si gestioneazd conturile dc utilizator ¢i indrumd personalul cu privire la
utilizarea aplicatiei informatice ,DAVERE 2.0", dezvoltatd de Directia Administrare
pentru Comunicatii si Tehnologia Informatiei , disponibila in reteaua intranet a
Ministerului Afacerilor Interne, la adresa https:/davere.mai.intranet/prefeciura, in
vederea publicarii in format electronic a declaraiilor de avere, pe portalul WEB al
Institutiet Prefectului-Judetul Gorj;
asigurd introducerea datelor cu privire la personalul contractual in aplicatia e-
Management Resurse Umane, modulul e-Revisal, elaboratd la nivelul Directiei
(fenerale Management Resurse Umane din cadrul Ministerului Afacerilor Interne

intocmeste si transmite documentele necesare in vederca eliberdril legitimatiilor de
serviciu pentru angajatii instituiei;

administrearzd sistemul informatic al [nstitutiei Prefectului;

asigurd diseminarea informatiei pe cale clectronica — asigurarea transmisiei-recepiiei
de date intre Institutia Prefectului, Ministerul Afacerilor Interne si alte organisme;
asigurd intretinerea si actualizarea sitc-ului oficial al Institutiei Prefectului;

asigurd respectarea prevederilor legale privind publicarea de date i protectia datelor
personale;

asigura elaborarea strategici institutici in domeniul IT;

asigurd, la cererea personalului, cu aprobarea conduceril Institutiei Prefectului,
programele informatice pentru desfasurarea in conditii optime a activitgilor specifice
privind constituirea, organizarea §i gestionarea datelor i actiunilor;

intretine relatiile contractuale c¢u furnizorii de hardware, software st servicil
informaticc

contribuic la dezvoltarea si modernizares sistemului informatic al Instimfied
Prefectului Judeml Gorj, in conformitate cu tehnologiile informationale existente pe
piati;

asigura asimilarea tehnologiilor informationale si aplicarea acestora in domcniul
administratici publice;

contribuie la upgradarea retelei locale si interconectarea acesteia cu refelele de
intranet ale altor institutii $i autoritdli publice;

perfectionarea continui in domeniul IT, in vederca bunei utiliziri a sistemului
infermatic;

acorda asistenta tehnica de specialitate utilizatorilor din cadrul compartimentelor de
specialitate ale Institutici Prefectului Judetul Gorj;

verifici documentele prezentate si aplici apostila pe actele administrative;
indeplineste diferite atributii in domeniul informatiilor clasificate (inregistrarea
documentelor clasificate, repartizarea acestora citre lucritori, conform vizei
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conducitorului institutiel). Necesitd autorizatie de acces la informatii clasificate
nivelul strict secret;

o pasireazi confidentialitatca datelor cu caracter personal si a clror prelucrare o
efectueazi Tn conditiile legii, in virtutea atribufiilor de scrvicin inclusiv dupa
incetarea activitatilor de prelucrare a acestor date,

» intocmeste note, situatii legate de activitatea ce o desfasoars;

» manifesta in permanenta o deschiderc totala fata de nevoile si cerintele cetdfeanului
= respecla intocmai politica de securitate si politica calitdtii Institutiei Prefectului

s prin activititile pe care lc desfagoari se incadreazd in strategia Institulici Prefectului
» conduce masina de servici, in interes de servici ori de cate ori este nevoie;

e pestioneazi in mod eficient resurscle materiale, financiare si umane;

e perfectionarea permanenti din punct de vedere profesional,

» studiazia la zi legislatia in domeniu.

TDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE CORESPUNZATOARE POSTULUI
Denwmire: Sef Serviciu

Gradul T

Vechimea in specialitate necesard: 5 ani

SFERA RELA’IIDNALA A TITULARULUI POSTULUI
1.Sfera relationala interna
. subordonai pentru : Prefect
. superior peatru: personalul Biroului Financiar
Contabilitate, Achizitii Publice §i Administrativ $i
cel al Compartimentului Resurse Umane
colaboreazi cu personalut din cadrul aparatului tehnic

a)Relatii ierarhice

b)Relatii functionale de specialitate al Institutiei Prefectului Gor)
c)Relatii de control nu este cazul
d)Relatii de reprezentare reprezinti institutia la nivelu! functiei exercitate

2. Sfera relationala externa
a) cu autorititi si institutii
publice

b) cu organizatii internationale  in limita i situatiile impuse de atribufiile functiei

de colaborare

c) cu persoane juridice private  in limita gi situatiile impuse de atributiile functiei

3.Limite de competenti: In limita si situatiile impusc de atributiile functiei

4. Delegarea de atributii si competenta: fn cazul in care titularul se afla in concediu In
conditiile legii sau este delegat In conditiile art. 504 ori se afla In dcplasare Tn inleresul
serviciului, atributiile de coordonare si vor i exercitate de catre seful Biroului Financiar
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Contabilitate, Achizilii Publice si Administrativ i de céitre un consilier, clasa I, gradul
profesional superior din cadrul Compartimentului Resurse Umane, tiecare in domeniul sau
de activitate. Tn ceea ce priveste atributiile din domeniu IT, vor fi exercitate de ciitre un
consilicr, clasa [, gradul profesional superior, din cadrul Compartimentului Informare,
Relatii Publice, Secretariat si Arhiva

INTOCMIT DE:
Numele gi prenumele:

Functia publicd de conducere:
Semnatura:

Dala inlocmirii;

LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUL:
Numele gi prenumele:

Semnitura:

Data;

CONTRASEMNEAZA
Numele si prenumele:
Functia:

Semnétura:

Data intocmirii:
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INSTITUTIA PREFECTULUX -JUDETUL GORJ
SERVICIUL IT, FINANCIAR CONTABILITATE, ACHIZITII
PUBLICE, ADMINISTRATILV §1 RESURSE UMANE
BIROUL FINANCIAR CONTABILITATE, ACHIZITIT PUBLICE §1 APROR

ADMINISTRATIV

FREFECT

Fisa postulni

Nr. .

LEERE R LN EE R

INFORMATI1 GENERALE PRIVIND POSTUL

1. Denumirea postului: Sef birou

Biroul [inanciar contabilitate, achizitii publice i administratiy
2. Nivehul postului - functie publicd de conduccre

3. Scopul principal al postului:

- conduce activitatea financiar contabild, administrativ §i achizifii publicc
- executd lucrdri si sarcini specifice tunctiei de sef birou

CONDITI1 SPECIFICE PRIVIND OCUPAREA POSTULUL:

1.Studii de specialitate

2. Perfectioniri (specializdri)

3. Cunogtinte de
operare/programare pe calculator
(necesitate si nivel)

4. Limbi straine {necesitate si nivel
de cunoastere)

5. Abilitati, calitati si aptitudini
NCCesare

~ Studii universitare de licenid absolvite cu
diploma, respectiv studii superioare de
lunga duratd, absolvite cu diplomd de
licent? sau echivalentd, n ramura de stinté -
stiinte economice;

- Studii de masterat sau studii
postuniversitare In domeniul administratiei
publice, management sau in specialitatea
studiilor necesare exercitarii functiei publice
Certificat de atestare a cunostinlelor
dobandite In domeniul Sistemului europcan
de conturi, conf. art.19, lit. b2 si lit. b3
din Legea nr. 500/2002, cu modificérile i
completirile ultericare

Nivel mediu

N este cazul

profesiopalism, loialitate, corectitudine,
capacitate de analizd, capacitate de
comunicare, pastrarca confidentialitifzi Tn
legatird cu faptele, nformafiile sau
documentele de care ia cunogiinii In
exercitarea functigi
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6. Cerinte spccifice Nu este cazul

« corectitudine si seriozitate

» capacitatea de analizi si comunicare
abilitatc in organizarca activitajir $i
muncii

7. Competenfa manageriali
{cunostinte de management,
calitifi §i aptitudini manageriale)

ATRIBUTIILE POSTULUI
I. ACTIVITATEA DE ORGANIZARE, CONDUCERE SI COORDONARE

e Organizeazd, indrumi, conduce gi rispunde de desfigurarea in mod eficient a
activitatii Biroului Financiar Contabilitate, Achizitii Publice §i Administrativ, in
vederea jndeplinirii eficiente §i operative a tuturor atribugiilor ce revin biroului, in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

e Asiguri aplicarea unitard a prevederilor actelor normative privind activitatea financiar
contabila, procedurilor de achizitii publice i administrativ;

e Coordoneazi activitatea de elaborare, fundamentarc i executarc a bugetulul de
venituri si cheltuieli al institufici pentru asigurarea {inantirii integrale si la timp a
tuturor sarcinilor institufici;

¢ Organizeazd si conduce contabilitatea in med cronologic §i sistemaiic, in conformitate
cu Legea 82/1991 republicati, cu modificirile §i completirile ulterioare, si planul de
conturi, asigurdnd oglindirca clari i reald a tuturor elementelor patrimoniale ale
insfitutiei, in vederea intocmirii contului de execufle bugetard, a balantelor de
verificare sintctice gi analitice;

s Asigurd si raspunde de elaborarca balantei de verificare la tormenele stabilite de
lcgislatia in vigoare;

» Asigura stabilirea fondului de salarfi lunar §i verificd evidenta salariilor g1 a celorlalte
probleme bincsti, precum §i a refinerilor din salarii pentru personalul instituficl si
asiguri intocmirea moniterizirii lunare a cheltuielilor de persenal,

s Coordoneazd activititile si responsabilititile privind acordarea drepturilor bancsti
cuvenite personalului institutiei, asigurdnd plata acestora la termenele stabilite prin
actele normative precum si depuncrea la lermenele scadente, a documentelor de platit
a obligatiilor catre bugctul de stat si alte fonduri legal constituite;

o Asigurd caloulul corect al drepturilor salariale, efectuarea retinerilor din salarii, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare §i asigura plata la termen a drepturilor

salanale;
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Rispunde de consemnarea corectd §i la timp, in scris, in momentu] efcctudrit i, in
documente justificative a oriciirei operatii care afectcazd patrimoniul instituliel si de
inregistrarea cronologicd i sistematicd in cvidenia contabild a documentelor
justificative in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

Asiguri transmiterea, la termenele stabilite de catre ordonaterul principal de credite, a
sifualiilor operative privind monitorizarea cheltuielilor de personal, cxceulia lunard a
bugethii, cercrile lunare de credite si alte date informative;

Asiguri si rispunde de indeplinirca la termen a obligatiilor institutiei fata de bugetul
statului §i tertl in conformitate cu dispozifiile lcgale in vigoarc;

Acorda viza de control financiar preventiv propriu constind in verificarca sistematicd
a proiectelor dc operatiuni carc fac obiectul accstuia, potrivit ordinului conducitorului
institutici din punct de vedere al legalitafii, regularititii si incadrarii jn limitele §i
destinaiia creditelor bugetare si de angajament;

inregistreazd documentele primite pentru acordarea vizei de control financiar
preventiv propriu n "Registrul privind operatiunile prezenlate la viza de control
financiar preventiv propriu”;

Asigurd managementul resurselor materiale privind activitatca de logistica,
implementarea si respectarea normelor pe acestd hmie;

Organizeaza si asigurd buna functionare a parcului auto;

Organizeazd si conduce activitatca de gestionare, exploatarc §i intrefinere a
patrimoniului institufiei i face propuneri privind modernizarca acestuia i a aparaturii
din dotarc;

Elaboreaza proceduri specifice activititii financiar contabile §i de achizitii publice;
Coordoneaza activitatea de elaborare, fundamentare $i derulare a Planuhn ammal de
achizitii publice asigurand respectarea legalititii si rcgularitdfil specifice procedurilor
de achizitii publice;

Organizeazi cfectuarea inventarierii patrimoniului, anual sau ori de céte on este cazul;
Stabilestc sarcinile, intocmeste fisele postului pentru personalul din subordine i
evalueaza anual performantele profesionale individuale ale acestora;

Stabileste circuitul documentelor in cadrul birouhai;

Repartizeazii si urmircste solufionarea corespondentei in termen;
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Rispunde de buna pregatire profesionala a salariatiler din subordine §1 propune mésuri
pentru perfectionarea cunostinfelor acestora,

Tdentifici obiectivele specifice ale structurilor functionale ale institufiei, derivate din
obicctivele generale ale institutiei;

Identificd actiunile si activititile pentru realizarea obiectivelor specifice;

Stabileste procedurile care trebuic aplicate in vederea realizirii sarcinilor de sCrviciu
de citre executanti, in limita competentelor si responsabilititilor specifice, aga cum
decurg din atributiile compartimenfuh respectiv,

Asiguri actualizarea anuali a procedurilor aplicabile activitiitii sau ori de céte ort este
cazul;

Tdentifics, evalueazi si prioritizeaza riscurile care pot afecta afingerea obiectivelor
specifice §i stabilesc actiunile care si mentind riscurile in limite acceptabile, cu
respectarea etapelor previizute de PO-58 Managemcntul riscurilor;

Evalucaza realizarea obiectivelor specifice si intecmese rapoartc semestriale §i anuale
de activitate, conform PO-55 Monitorizarea performantelor,

la masurile pentru imbundlatirea sistemului de control intern/managerial din cadrl
servicillor/compartimentelor pe care le coordoneazd,

Asigurd  aprobarea si transmiterea la termencle de timp stabilite a
informirilor/rapoartelor/chestionarelor de autoevaluare referitoare la progresele
inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control managerial, in raport cu
programul adoptat, la nivelul structurii functionale pe care o reprezintd;

Pastrcazd confidentialitatea datelor cu caracter personal si a ciror prelucrarc o
cfectueaza in conditiile legii, In virtutea airibufiilor de scrviciu inclusiv dupa incetarea
activititilor de prelucrare a acestor date;

Cunoaste i respectd prevederile legislatiei in vigoare referitoarc la protectia securitijil
si séndtitii tn muncd, normele PSI, accesul la informatii de interes public,
Regulamentul intern, Regulamentul de organizare i funcijlonare a institufiel, precui
si procedurile specifice postului,

Opercazi, in Forexebug, bugetul si virdrile de credite;

Asiguri organizarea activitifii de arhivare, prin persoana responsabild, In vederea

grupirii documentelor in unitati arhivistice, potrivit problematicii si termenclor de
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pistrare stabilite in nomenclatorul documentclor de arhiva i trimiterea accstora la

depozitul arhivei, conform prevederiler legale.

II. ACTIVITATEA DE ANALIZA SI SINTEZA

Elaboreazi fundamentarca proiectului de buget anual al institujiei; urmérestc
cxceutia indicatorilor din bugetn] aprobat si face propuneri de modificarc 4 acestora,
cu ocazia rectificirit bugetului ;

Intocmeste si transmitc lunar, necesarul de creditc bugetare pentru nevoile propril,
respectand metodolegia MFP si termenele stabilite de ordonatorul principal de
credite;

Analizeazi modul de realizare a planuhii de chelfuieli, propune si intecmeste
modificiri ale repartizérii pe trimestre si pe subdiviziuni ale clasificafiel bugetare, a
creditelor aprobate, inclusiv prin virdri de credite;

Avizeazi din punct de vedere financiar, contractele economice inchciate la niveul
ordonatorului de credite, pentru achizifiilc publice;

Analizcazi permanent situatiile privind activitatea dc gestionarc, exploatare §i
intretinere a patrimoniului institutici si face propuneri privind modernizarca acestiia
in functie dc alocatiile bugetarc;

intocmeste si prezintd trimestrial gi anual ordonatorului principal de credite,
situafiile financiare si cxecufia bugetara;

Asiguri financiar si material buna desfdsurare a proceselor electorale;

Analizeazi modnl de executarc a atributiilor de servicin ale subordonatilor,
propundnd misuri de sprijinire gi eficientizare a activiti{ii acestora;

Contribuie, in limita competentei, cu datele si informatiile pe carc le definc la
elaborarca rapoartelor de activitate periodice i rispunde de exactitatea s1 realitatea

aceslora.

III. ACTIVITATEA DE VERIFICARE $1 CONTROL
s+ Acordid viza de control financiar preventiv propriu, constdnd in verificarca sistematicd

a proiectelor de operatiuni care fac obiectul acestuia, potrivit ordinului conducitoruiui

institutiei, din punct de vedere al legalitatii, regnlarititii si Incadréarii in limitele g1

destinafia creditelor bugetare st de angajament;

Paq s/ 7



o Inregistrcaza documentele primite pentru acordarea vizci de control financiar
preventiy propriu in "Registrul privind operatiunile prezentate la viza de conlrol
financiar preventiv propriuv";

e Verific permanent rcspectarea prevederilor legale privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor conform O.M.F.P 1792/2002, cu modificirile si
completarile ultericare;

» Verificd executia bugctard cu respectarea incadrarii in creditele acordate pe capitole,
articole, aliniate bugctare;

» Verifica statele de platd in baza pontajelor;

e Verificd dacd operatiunca de lichidare privind realitatea faptelor i exactitatea sumei
datorata este certiticati de compartimentul de specialitate;

o Verifica respectarca prevederilor lcgale privind desfagurarea inventarieril
patrimoniului i valorificarca acesteia conform Legii nr. 82/1991 republicati, cu
modificirile §i completirile ulterioare §i Ordinului Ministrufui Finantelor Publice nr.
2861/2009,

s Verifica indeplinirca conditiilor legalc privind angajarea gestionarilor, constituirea
garantiilor §i retinerilor ratelor;

e Verifici intocmirca Programului Anual de Achizitii Publice al institufici;

e Indeplineste si alte sarcini stabilite de prefect .

Acces la informatii:

Are acces la informatii cu caracter clasificat, nivel ,,STRICT SECRET, asigurind
pastrarea confidentialititii s exploatarea acestora cu respectarea strictd a dispozitiilor legale
in materie.

fn domeniul datelor cu caracter personal:

Consimte si pastreze confidentialitatea datelor cu caracler personal §i a cdror
prelucrare o efcctueazi in condifiile legii, in virtutea atribufiilor de serviciu inclusiv dupa
incetarca activitatilor de prelucrare a acester date.

fn vederea prevenirii faptelor de coruptie, arc urndtoarele responsabilitii:

a) asigurd participarca personalului din subordine la activitdfile de informare 1 de

instruire anticoruptie organizate de DGA,;
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b) sprijind personalul specializat al DGA in organizarea $i implementarea campaniilor
s1 actiunilor de prevenire a corupfier;

¢) asigurd punerea in aplicare a masurilor previzute in Planul de integritatc pentru
implementarea, la nivelu] MA], a Strategiei nafionale anticoruptic;

, d) asiguri managementul riscurilor de coruptie §i aplicd misurilc de prevcnire §1
control al riscurilor la coruptie;

e} solicitd sprijinul DGA cu privire la mésurile ce pot fi dispuse pentru prevenired
faptelor de coruptie din domeniul de competenta;

f) sprijind personalul spccializat al DGA in realizarea vizitelor do evalare privind
reactia institutionali la incidentele de integritate;

g) turnizeazi DGA documente referitoare la organizarea §i funciionarea structurii,
precum si alte date necesare pentru pregitirea activitdfilor de prevemirc a faptclor de
corupiic;

h} asipuri postarea la avizier, in locuri vizibile (birouri dcstinate relatiilor cu
publicul/primirii in audient3, sili dc asteptare, suprafata exterioara a cladirilor ete.), precum
si pe prima pagini a site-urilor proprii de internet i infranet a mesajelor sau materalclor

anticoruptie puse la dispozifie de caire DGA.

IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE CORESPUNZATOARE POSTULUI
Denumire; Scf Birou

Gradul 11

Vechimea in specialitate necesard: mimimum 3 ani

SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI:
1.8fera relationali interna
« subordonat fati de : Prefect gi Seful Serviciului
IT, Financiar Contabilitate, Achizitii Publice,
Administrativ gi Resurse Umane
a)Relatii ierarhice: . superior  pentrn:  salaratii  din  cadrul
Compartimentului ~ Achizitii =~ Publice i
Administrativ. st Compartimentul  Financiar
Contabilitate
colaboreazi cu personalul din cadrul aparatului de

biRelatii fungtiopals: specialitate al Institufiei Pretectului Gorj
¢)Relatii de control: in limita si situatiile impuse de atributiile functiel
d)Relatii de reprezentare: reprezintd institufia la nivelul functiei exercitate
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2.5fera relationali externi:

&) cu autoritat §1 mstitutn de colaborare

publice:

b) eu organizafi in limita si situatiile impuse de atribugiile fimctiei
internationale:

At i it n limita si situatiile impuse de atributiile functiei
private;

3.Limite de competenti: in limita si situatiile impuse de atributiile functici

4. Delegarea de atributii §i competentii: in limita si situattilc impuse de atributiile functiei.

fntocmit de: )
I Numele i prenumele

2 Funciia publici de conducere
3.Semmndtura

4.Data intocmirii
Luat la cunostintd de ciitre ocupantul postului:
1.Numele si prenumele

2. Functia

3.Semnamra

4.Data

Contrasemncazi:
1. Numele gi prenpmele
2. Functia

3.Semnitura

4, Data
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