COMUNA APAHIDA
Apahida, str. Libertatii, nr. 122, jud. Cluj, ROMANIA
CUI 4485243
Tel. 0264-231777/fax: 0264-231475
e-mail: apahida_cj@yahoo.com/web:www.primaria-apahida.ro

Nr. inregistrare: 26990 din 18.08.2025
ANUNT

Primaria Comunei Apahida, judetul Cluj organizeaza concurs de promovare pentru ocuparea unei
functii publice de conducere vacante de Arhitect Sef al Comunei Apahida, gradul II in cadrul
Compartimentului Urbanism, Amenajarea Teritoriului si Cadastru, in conformitate cu prevederile
art. VILalin. (3) lit. a) din O.U.G. nr. 156/2024 si art. VII alin. (7) din O.U.G. 121/2023 pentru modificarea
si completarea Codului administrativ.

Concursul se va organiza la sediul Primiriei Comunei Apahida, str. Libertatii nr. 122, jud. Cluj,
si consta in 3 probe succesive:

a) verificarea eligibilititii candidatilor;

b) proba scrisi;

¢) interviu;

Calendarul concursului:

Perioada de depunere a dosarelor: 18.08.2025 — 08.09.2025

Perioada de verificare a eligibilitatii candidatilor: in termen de maximum 5 zile lucritoare de
la data expirarii termenului de depunere a dosarelor.

Proba scrisd se va desfasura in data de 18.09.2025 ora 12:00, la sediul Primiriei Comunei
Apahida, str. Libertatii nr. 122, jud. Cluj;

Data si ora sustinerii interviului se va afisa pe site-ul institutiei, www.primaria-apahida.ro/
odatd cu afisarea rezultatelor probei scrise.

Candidatii nemultumiti pot depune contestatie in termen de o zi lucritoare de la data afisdrii
rezultatului pentru fiecare proba a concursului.

Comisia de solutionare a contestatiilor solutioneaza contestatia in termen de o zi lucritoare de la
expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

Conditii pentru ocuparea postului de Arhitect sef al comunei — 225802 — Clasa conducere, Grad 11,
Compartiment Urbanism, Urbanism, Amenajarea Teritoriului si Cadastru:

- Sa fie numiti intr-o functie publici de clasa I;

- Sa nu aibi o sanctiune disciplinari neradiati in conditiile legii;

- Studii de specialitate:

Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta.

Functia de arhitect-sef este ocupati. in conditiile legii, de un functionar public, avand formatia
profesionald de arhitect diplomat. urbanist diplomat sau de conductor arhitect, precum si de inginer sau
subinginer indomeniul constructiilor sau inginer cu specialitatea inginerie economicd in constructii,

absolventi ai cursurilor de formare profesionald continui de specialitate in domeniul amenajirii
teritoriului, urbanismului si autorizirii constructiilor, la nivelul comunelor, conform articolul 36”1 alin.
(1) lit. ¢) din Legea nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismul.




- Vechime minimi in specialitatea studiilor: 5 ani.

Prin derogare de la prevederile Ordonantei de urgents a Guvernului nr. 57/2019. cu modificirile
si completarile ulterioare, in situatia in care la_concursurile organizate pentru ocuparea functiei de
arhitect-sef de la nivelul oraselor si comunelor nu se prezintd persoane care si indeplineasca conditiile
de vechime in specialitatea studiilor prevazute la art. 468 alin. (2) lit. a) din Ordonanta de urgentd a
Guvernului nr. 57/2019. cu modificarile si completirile ulterioare, se pot stabili conditii pentru
participarea la concurs si a persoanelor care indeplinesc conditiile de vechime in specialitatea studiilor
necesare ocupdrii functiei de arhitect-sef de minimum 3 ani, potrivit articolului articolul 36”1 alin. (4)
din Legea nr. 350/2001.

- Durata timp de munci: 8 ore/zi — 40h/ siptimana.

Continutul dosarului de concurs:

Dosarul de concurs cdntine in mod obligatoriu:

a) formularul de inscriere prevazut la art. 137 pet. I din Anexanr. 10 1a O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

b) curriculum vitae, modelul comun european;

c) copia cértii de identitate;

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atestd efectuarea unor specializari
si perfectiondri sau detinerea unor competente specifice, dupa caz;

e) copia carnetului de munci i a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrati, care si ateste
vechimea 1n munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului/functiei sau pentru
exercitarea profesiei;

f) cazierul administrativ;

Potrivit dispozitiilor art. VII alin. (15) din 0.U.G. nr. 121/2023 coroborate cu cele ale art. 189
alin. (2) din Anexa 10 1a O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, modelul orientativ al adeverintei
eliberate de angajator pentru perioada lucrata care atesti vechimea in munci si In specialitatea studiilor
este este prevazut la art. 137 lit. e) din Anexa nr. 10 la O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificdrile si completarile ulterioare. Adeverintele care au un alt format decét cel prevazut la art. 137
lit. €) din Anexa nr. 10 1a O.U.G. nr. 57/2019, trebuie si cuprindd elemente similare acestuia din care s
rezulte cel putin urmatoarele informatii: functia/functiile ocupatd/ocupate, nivelul studiilor solicitate
pentru ocuparea acesteia/acestora, temeiul legal al desfasurarii activitétii, vechimea In munci acumulati,
precum si vechimea in specialitatea studiilor.

La cererea candidatului, formulat3 la data inscrierii la concurs, dar nu mai tarziu de data finalizarii
perioadei de depunere a dosarelor, cazierul administrativ se soliciti Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici de cétre institutia organizatoare a concursului de promovare, potrivit prevederilor art. 496 alin.
(2) st (3) lit. ¢) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ.

Modalitatea de transmitere a dosarului de concurs:

In conformitate cu prevederile art. VII alin. (17) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.
121/2023 pentru modificarea si completarea O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, dosarul de
concurs:

Se poate depune personal, la registratura institutiei — comuna Apahida, str. Libertatii, nr. 122, jud.
Clyj , 1n zilele: luni — miercuri intre orele 7:30 — 15:30, joi intre orele 7:30 — 17:30 si vineri intre orele
7:30 — 13:30.
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Se poate transmite prin intermediul unui serviciu de curierat, sau in format electronic, la adresa
de e-mail: diana.pop@primaria-apahida.ro.

Dosarele de concurs transmise in format electronic dupé incheierea programului de lucru, dar in
perioada de depunere a dosarelor, vor fi inregistrate in prima zi lucratoare urmatoare si vor fi considerate
ca fiind depuse in termen.

Documentele care constituie dosarul de concurs se depun in copie, cu obligatia candidatului de a
prezenta secretariatului comisiei de concurs originalele acestor documente, pentru certificare pentru
conformitate cu originalul, pana cel tarziu la data desfasurdrii probei interviului. Nerespectarea acestei
obligatii atrage sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire in functia publicd in cazul
promovérii concursului.

Bibliografie si Tematici:
1. Constitutia Romaéniei, republicati;

Tematica: Constitutia Roméniei, republicati — integral.
2. Ordonanfa Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare;

Tematica: Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor
de discriminare, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare — integral.
3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicati, cu
modificrile si completarile ulterioare;

Tematica: Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei st barbati,
republicatd, cu modificarile i completdrile ulterioare — integral.
4. Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completdrile ulterioare - partea I, titlul I si titlul IT ale partii a I1-a, titlul I al partii a I'V-a, titlul I si IT ale
partii a VI-a titlul I (Dispozitii generale), titlul IV (Unitatile administrativ- teritoriale in Romania) si titlul
V (Autoritatile administratiei publice locale) ale partii a III- a.

Tematica:

- partea I (Dispozitii generale);

- titlul I (Guvernul) si titlul IT (Administratia publica centrala de specialitate) ale partii a II- a;

- titlul I (Dispozitii generale), titlul IV (Unitatile administrativ- teritoriale in Romania) si titlul V
(Autoritatile administratiei publice locale) ale partii a I1I- a;

- titlul T (Prefectul i subprefectul) al partii a IV- a;

- titlul T (Dispozitii generale) si Il (Statutul functionarilor publici ) ale partii a VI- a.
5. Legea nr. 50 din 29 iulie 1991, republicats, privind autorizarea executirii lucririlor de constructii;

Tematica: Legea nr. 50 din 29 iulie 1991, republicats, privind autorizarea executdrii lucrarilor de
constructii — integral.
6. Ordinul nr. 839 din 12 octombrie 2009 privind aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii
nr. 50/1991 privind autorizarea executdrii lucririlor de constructii, cu modificdrile si completarile
ulterioare;

Tematica: Ordinul nr. 839 din 12 octombrie 2009 privind aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executirii lucrarilor de constructii, cu modificarile si
completarile ulterioare — integral.

7. Lege nr. 350 din 6 iulie 2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismul, cu modificarile si
completdrile ulterioare;
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Tematica: Lege nr. 350 din 6 iulie 2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismul, cu
modificdrile si completarile ulterioare — integral.
8. Ordinul nr. 233 din 26 februarie 2016 privind aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii
nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismul si de elaborare si actualizare a documentatiilor
de urbanism, cu modificarile si completarile ulterioare;

Tematica: Ordinul nr. 233 din 26 februarie 2016 privind aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a Legii nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismul si de elaborare si actualizare
a documentatiilor de urbanism, cu modificarile i completarile ulterioare — integral.

Persoand de contact:
Pop, Diana-Denisa, Consilier, 0725579433, diana.pop@primaria-apahida.ro, str. Libertdtii nr. 122, jud.
Clyj, Primdria Apahida.

Atributii stabilite in fisa postului, precum si alte date necesare desfisurarii concursului:

Atributiile postului:

1. Coordoneaza si indrumé activitatea compartimentului, in vederea indeplinirii eficiente si in
termenele legale a atributiilor specifice domeniului de urbanism si amenajare a teritoriului.

2. Asigurd furnizarea unui serviciu public de calitate, in beneficiul cetatenilor, prin implicarea activa
in procesul decizional si implementarea operativa a hotrarilor adoptate la nivel institutional.

3. Promoveazi §i garanteaza respectarea principiului transparentei administrative, in concordanta cu
cadrul legislativ aplicabil, contribuind la consolidarea increderii cetatenilor in administratia publici
locala.

4. Tsi planifica, organizeaza si desfasoard activitatea profesionala astfel incat si asigure indeplinirea
atributiilor si sarcinilor repartizate, cu respectarea termenelor legale si a standardelor de calitate.

5. Monitorizeazd si contribuie la solutionarea sesizarilor adresate institutiei, in colaborare cu
structurile functionale ale Primariei Apahida si Consiliului Local, asigurdnd o comunicare eficienta
si operativa.

6. Respectd intocmai legislatia in vigoare aplicabild domeniului de activitate, hotérarile Consiliului
Local, precum si angajamentele de loialitate, confidentialitate si fidelitate fata de institutie.

7. Réaspunde de legalitatea, corectitudinea si calitatea documentelor si lucrarilor elaborate in cadrul
serviciului.

8. Asigurd aplicarea i respectarea dispozitiilor emise de conducerea Primiriei comunei Apahida,
integrandu-le in activitatea curenta a serviciului.

9. Coordoneazd activitatea de supervizare profesionald si dezvoltare continud a personalului de
specialitate din subordine, in conformitate cu standardele si cerintele specifice domeniului
urbanismului i amenajarii teritoriului.

10. Asigurd actualizarea continud a procedurilor interne, a fluxurilor de lucru si a metodologiilor
spe01ﬁce compartimentului, in acord cu modificérile legislative si reglementdrile aplicabile.

11. Intocmeste documente administrative necesare derulirii activitdtilor, precum referate de necesitate,
note de fundamentare si propuneri pentru Planul Anual al Achizitiilor Publice (PAAP).

12. Elaboreazi proiecte de strategii de dezvoltare urbani si teritoriald si le supune, prin primar, aprobarii
Consiliului Local.

13. Redacteaza referatul tehnic si sustine in fata Consiliului Local documentatiile de urbanism initiate
de institutie sau de terti, asigurand legalitatea, oportunitatea si corelarea acestora cu strategia de
dezvoltare locala.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Evalueazi periodic activitatea personalului din subordine, atit la nivel individual, cat st colectiv,
identificind nevoile de dezvoltare profesionala si oportunitatile de imbunatitire a performantei.
intocmeste rapoarte generale privind activitatea compartimentului si contribuie activ la evaluarea
periodicd a gradului de implementare a obiectivelor strategice si operationale.

Participa activ la elaborarea strategiilor de dezvoltare durabild a comunei, asigurdnd corelarea
acestora cu directiile de dezvoltare si cu documentatiile de amenajare a teritoriului.

Evalueazd conformitatea documentatiilor tehnice aferente solicitirilor din domeniul siu de
activitate si avizeaza emiterea certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire/desfiintare,
in concordanté cu prevederile legale si reglementirile urbanistice aplicabile.

Avizeazd actele emise de Compartimentul Urbanism, Amenajarea Teritoriului si Cadastru, altele
decét certificatele de urbanism si autorizatiile de construire/desfiintare, inclusiv: adeverinte privind
regimul juridic sau urbanistic al imobilelor, autorizatii de spargere, acorduri pentru bransamente la
utilitdti, adeverinte de incadrare in intravilan, adeverinte privind amplasarea in situri arheologice,
certificate de atestare a edificarii sau existentei constructiilor, etc.

Se asigurd ca certificatele de urbanism si autorizatiile de construire sau desfiintare sunt intocmite si
emise in termenele previzute de legislatia In vigoare, cu respectarea continutului-cadru si a
procedurilor legale aplicabile.

Monitorizeazd implementarea §i respectarea documentatiilor de urbanism aprobate, actionind
pentru aplicarea practica a reglementarilor urbanistice in vigoare.

Coordoneazd, urmareste si exercitd controlul asupra intocmirii, actualizirii si implementarii
documentatiilor de urbanism (PUG, PUZ, PUD, RLU) la nivelul teritoriului administrativ al
comunei Apahida, asigurand respectarea prevederilor legale si a interesului public.

Avizeaza inifierea procedurilor pentru elaborarea documentatiilor de urbanism, conform cadrului
legislativ in vigoare si in acord cu obiectivele strategice ale administratiei publice locale.
Monitorizeaza respectarea indicatorilor urbanistici, precum si a regimului juridic, economic si
tehnic al terenurilor si constructiilor, in conformitate cu reglementarile in vigoare.

Acorda consultanfd tehnica in domeniul urbanismului si constructiilor pentru persoane fizice si
juridice interesate de dezvoltarea unor investitii pe teritoriul comunei.

Furnizeazd Furnizeaza informatii clare si accesibile privind procedurile de autorizare, continutul
documentatiilor tehnice si reglementarile urbanistice in vigoare, contribuind la o comunicare
eficientd Intre administratie si cetiteni.

Emite avizul Arhitectului Sef pentru documentatiile de urbanism supuse aprobdrii Consiliului Local,
asigurdndu-se de conformitatea acestora cu legislatia si strategiile de dezvoltare teritoriala.
Identificd si evalueaza obiective de patrimoniu si zone cu valoare peisagistica sau naturald, sustinand
initiative §i mésuri pentru protejarea si conservarea acestora, in acord cu legislatia privind protectia
monumentelor istorice si a mediului.

Colaboreazi cu Directia Judeteana pentru Culturd in cazul interventiilor in zone protejate sau pe
imobile clasate.

Propune si sustine initiative de investitii in modernizarea si reconfigurarea spatiilor publice,
dezvoltarea infrastructurii si digitalizarea proceselor administrative in domeniul urbanismului.
Participa la sedintele Comisiei Tehnice de Amenajare a Teritoriului si Urbanism (CTATU),
asigurénd prezentarea profesionistd si sustinerea argumentati a documentatiilor de urbanism supuse
avizarii.
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31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44.
45.

46.

47.

48.

Initiaza, coordoneaza si monitorizeaza desfisurarea procedurilor de informare si consultare publica
aferente elaborérii documentatiilor de urbanism, in vederea asigurrii transparentei decizionale si
implicdrii comunitatii in procesele de dezvoltare locala.

Asigurd publicarea anunturilor de informare si consultare publici, coordoneazi desfasurarea
etapelor procedurale, colecteazi punctele de vedere exprimate de cetateni si le transmite
proiectantilor In vederea integririi acestora in forma finali a documentatiilor de urbanism.
Elaboreaza raportul privind informarea si consultarea publicului, in conformitate cu prevederile
legale, sintetizand etapele parcurse, observatiile primite din partea publicului, modul de solutionare
al acestora i concluziile procesului de consultare aferent documentatiilor de urbanism.
Colaboreazd cu compartimentul juridic in vederea solutionarii litigiilor aparute in domeniul
urbanismului si amenajarii teritoriului, att in procedura administrativa, cat si In fata instantelor de
judecata.

Asigurd transmiterea, in termenul legal, a documentelor si punctelor de vedere solicitate de
instantele de judecati in cauzele aflate pe rol, in care institutia are calitatea de parte sau detinitor de
informatii relevante.

Asigurd controlul respectirii prevederilor legale in domeniul autorizirii constructiilor, 1in
conformitate cu Legea nr. 50/1991 republicati, cu modificarile si completarile ulterioare, precum in
baza regulamentelor locale de urbanism si a documentatiile aprobate (PUG, PUZ, PUD).
Urmareste respectarea prevederilor autorizatiilor de construire/desfiintare emise de autoritatea
publicd locald, in toate etapele de executie a lucrarilor autorizate.

Identifica §i delimiteazd, prin masuritori cadastrale, terenurile ocupate de asezari informale,
colaborénd cu OCPI si transmitand datele citre autoritdtile judetene si centrale.

Actualizeazi baza de date privind persoanele care locuiesc in asezdri informale, tipologia imobilelor
si situatia juridica a terenurilor.

Coordoneaza procesul de informare si consultare publicd privind solutiile de regenerare urbana, in
colaborare cu comunititile afectate.

Initiazd reglementdri urbanistice pentru zonele ocupate informal, propunénd solutii adaptate si
legale pentru integrarea sau restructurarea acestora.

Asigurd solutii pentru relocare, in cazul in care reglementérile urbanistice impun desfiintarea
agezarilor informale, in conditii conforme cu legislatia in vigoare (locuinte sociale, infrastructura
edilitara etc.).

Propune mésuri pentru limitarea extinderii asezarilor informale, prin identificarea de terenuri pentru
locuinte viitoare i informarea populatiei.

Coordoneaza actiuni pentru echiparea cu utilitéti a zonelor incluse in procese de regenerare urbana.
Colaboreaza cu comisia judeteani pentru reglementarea urbanisticd, punand la dispozitie date si
documentatii solicitate.

Participd la actiuni de control in teren, in vederea identificirii constructiilor executate fira
autorizatie sau realizate cu nerespectarea conditiilor  stabilite prin autorizatiile de
construire/desfiintare emise de autoritatea publica locala.

Sesizeaza institutiile competente (ex. Inspectoratul de Stat in Constructii) in cazul constatarii unor
abateri de la prevederile legale sau de la reglementarile urbanistice in vigoare.

Constatd contraventii si aplicd sanctiuni, in conditiile legii, pentru:

* executarea lucrdrilor fard autorizatie de construire/desfiintare sau cu incilcarea prevederilor
acesteia;

* nerespectarea prevederilor documentatiilor de urbanism aprobate;
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49.

50.

51

52.

54.

35.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

e incélcarea regimului de iniltime, a retragerilor, a functiunii sau a altor indicatori urbanistici
previazuti de reglementarile aplicabile.

Colaboreaza cu Inspectoratul de Stat in Constructii (ISC) si, dupa caz, cu Politia Locals, in actiunile
de control desfasurate pe raza Comunei Apahida.

Dispune, potrivit competentelor stabilite prin Legea nr. 50/1991, oprirea lucrérilor de constructii
neautorizate sau executate cu incalcarea conditiilor stabilite prin autorizatiile emise, pana la intrarea
in legalitate,

fntocmegte si transmite sesizari catre institutiile si organele competente, in situatiile In care faptele
constatate depdsesc limitele de competentd ale autorititii publice locale.

Monitorizeazd in mod constant teritoriul administrativ al comunei, prin verificéri in teren si prin
analizarea sesizérilor primite din partea cetétenilor, in scopul mentinerii disciplinei in constructii.
Elaboreazd rapoarte de constatare, note tehnice si propuneri de masuri, In vederea remedierii
situatiilor de incélcare a disciplinei urbanistice si constructiilor ilegale.

Primeste, analizeazd si solutioneazi sesizirile formulate de cetdteni privind aspecte legate de
urbanism, regimul juridic §i tehnic al constructiilor, autorizarea lucrarilor sau disciplina in
constructii.

Efectueazd verificari in teren, individual sau impreund cu reprezentanti ai altor
compartimente/institutii competente, pentru clarificarea aspectelor semnalate in sesiziri.

Solicitd, atunci cand este cazul, completari, clarificari sau documente relevante de la petenti ori de
la persoanele fizice sau juridice vizate de sesizare, in vederea solutiondrii corespunzitoare a
situatiei.

Intocmeste puncte de vedere, rapoarte de constatare sau raspunsuri oficiale si le comunica petentilor
in termenele legale, prin registratura primariei sau mijloacele electronice de comunicare (e-mailul
se serviciu).

Asigurd comunicarea si transparenta, explicand cadrul legal aplicabil si mésurile care pot fi dispuse
de autoritatea publici locald, in limitele competentelor.

Transmite sesizarile catre institutiile competente — precum Inspectoratul de Stat in Constructii,
Agentia pentru Protectia Mediului, Structuri ale Politiei sau alte autorititi - in situatiile in care
aspectele semnalate exced competentelor autoritatii administratiei publice locale.

Monitorizeaza evolutia cazurilor semnalate in domeniul urbanismului si constructiilor si ia masuri
pentru prevenirea repetarii neregulilor constatate/sesizate.

Raporteazd periodic Primarului stadiul solutiondrii sesizarilor, masurile intreprinse sl starea
rezolvarii acestora, oferind informatii clare, exacte si actualizate privind evolutia solutionarii.
Propune stabilirea, actualizarea si modificarea taxelor aferente eliberirii documentelor de urbanism
si autorizare in constructii, in conformitate cu prevederile legale si cu necesititile administratiei
publice locale, asigurdnd fundamentarea acestora in functie de complexitatea documentatiilor si
serviciile prestate.

Este responsabil de initierea si derularea procedurilor de achizitie a serviciilor de evaluare a
bunurilor din patrimoniul public si privat al comunei, in conformitate cu legislatia privind achizitiile
publice si cu necesitatile evidentei si gestionarii patrimoniului administrat de Primaria Apabhida.
Intocmeste rapoarte de specialitate in vederea initierii proiectelor de hotaréri ale Consiliului Local
privind vanzarea terenurilor atribuite in folosinta in baza Legii nr. 15/2003, precum si a terenurilor
concesionate, la solicitarea beneficiarilor, cu respectarea prevederilor legale incidente si a
documentatiei cadastrale aferente.
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63.

66.

67.

68.

fntocmeste rapoarte de specialitate in vederea initierii proiectelor de hotrari ale Consiliului Local
privind exprimarea acordului acestuia, in calitate de administrator al domeniului public si privat al
comunei, pentru realizarea de lucriri pe domeniul public, atribuirea sau schimbarea denumirii
strézilor, acceptarea donatiilor de terenuri, cumpdrarea de imobile sau alte operatiuni ce vizeaza
patrimoniul local, in conformitate cu legislatia in vigoare.

Asigurd implementarea si actualizarea Registrului Electronic National de Nomenclaturd Stradals
(RENNS) la nivelul comunei Apahida, in conformitate cu prevederile Hotararii Guvernului nr.
598/2023 si ale normelor tehnice emise de ANCPI.

Asigurd colectarea, verificarea, completarea si transmiterea cdtre platforma RENNS a datelor
privind denumirile oficiale ale strizilor, elementele de adresare postald (numere administrative) si
limitele teritoriale, in colaborare cu Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara (OCPI).

Participd la procesul de atribuire si actualizare a numerelor administrative si a denumirilor de strizi,
si contribuie la solutionarea eventualelor neconcordante dintre evidentele locale st baza de date
nationald gestionatd prin RENNS..

Atributii privind utilizarea programului InfoCet

69.

70.

71.

72.

73.

74.

75.

76.

77.

78.

79.

80.

81.

Se logheaza in programul InfoCet utilizand credentialele proprii, respectdnd regulile de securitate
informatica si protectia datelor.

Primeste si gestioneazi corespondenta repartizatd, urmirind circuitul documentelor pani la
solutionarea acestora.

Verifica, prin intermediul programului InfoCet, documentele transmise prin registraturd si le
repartizeazd citre persoanele responsabile din cadrul Serviciului Urbanism, Amenajarea
Teritoriului, Cadastru si Agricultura, in functie de natura si complexitatea acestora.

Supravegheazad modul in care persoanele responsabile solutioneazi documentele, urmarind
respectarea termenelor legale si a procedurilor institutionale.

Analizeazd si solutioneazi documentele, selecteazd modul de solutionare al documentelor
(intern/favorabil/nefavorabil/luat la cunostintd/aprobat etc.) si adaugd note/comentarii relevante
pentru clarificarea modului de solutionare, asigurand o evidenti clard a procesului decizional.
fnregistreazé In aplicatia InfoCet documentele interne si externe care tin de activitatea proprie si de
compartimentul in care 1si desfasoars activitatea.

Raspunde la documentele primite in consultare prin aplicatia InfoCet, respectand termenele legale
de raspuns.

Incarca raspunsurile scanate in format PDF in aplicatia InfoCet si/sau mentioneaza locul/dosarul
unde acestea sunt arhivate fizic, asigurand accesibilitatea si organizarea eficients a acestora.
Asigurd trasabilitatea documentelor consultate, urmdrind raspunsurile primite si integrand
informatiile relevante in procesul decizional.

Utilizeazd functionalitatile programului InfoCet pentru a urmari traseul documentelor, de la
Inregistrare pana la solutionare st arhivare,

Evalueaza periodic activitatea Serviciului Urbanism, Amenajarea Teritoriului, Cadastru si
Agricultura in ceea ce priveste operarea si solutionarea corespondentei, Intocmind rapoarte de
progres si propunand misuri de Imbunatatire.

Transmite catre Compartimentul Relatii cu Publicul solicitarile si adresele primite pe e-mailul de
serviciu, pentru inregistrare oficiald in aplicatia InfoCet, respectand circuitul documentului.
Respecti termenul legal de solutionare a documentelor si actualizeazi statusul acestora in aplicatia
InfoCet.
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82. Contribuie la eficientizarea proceselor administrative, utilizdnd InfoCet pentru monitorizarea,
organizarea si gestionarea documentelor in conformitate cu regulamentele institutiei.

83. Se asigura cd intregul proces de gestionare a corespondentei respectd cerintele legale privind
arhivarea, protectia datelor cu caracter personal si termenele de rispuns.

84. Asigurd respectarea cerintelor legale privind protectia datelor cu caracter personal.

85. Asigura mentinerea integritatii si exactitdfii informatiilor introduse in programul InfoCet.

86. Asigurd trasabilitatea documentelor si a unui flux de lucru eficient si transparent.

Alte atributii

87. Verifica si raspunde la e-mailul de serviciu in termenul legal.

88. Solutioneazi corespondenta repartizati in termenul legal aplicabil.

89. Acceseazd programul legislativ iLegis, monitorizind modificirile legislative relevante pentru
domeniul de activitate, in vederea aplicarii corecte si eficiente a reglementirilor in vigoare.

90. Certifica conformitatea cu originalul a documentelor aflate in gestiunea proprie, prin aplicarea
mentiunii ,Conform cu originalul” pe copiile acestora, atunci cand este necesar, in conformitate cu
prevederile legale si procedurile institutiei.

91. Transmite documentele necesare pentru publicare pe site-ul oficial al Primdriei Apahida
(www.primaria-apahida.ro), asigurdndu-se ci acestea sunt in format corespunzitor, conforme cu
cerintele specifice si actualizate, pentru a facilita publicarea si accesibilitatea acestora pentru
cetdteni.

92. fntocmegte rapoarte de activitate ori de céte ori este solicitat de citre conducerea institutiei.

93. Intocmeste, arhiveaza si gestioneazd documentele specifice activitatii sale, respectand Legea
arhivelor nationale (16/1996) si legislatia privind protectia datelor cu caracter personal.

94. Participa la sedintele organizate de institutie si formuleazi puncte de vedere relevante in raport cu
domeniul sdu de activitate.

95. Se implica in dezvoltarea profesionald continus prin insusirea legislatiei specifice sl participarea la
cursurile de formare profesionald, in conformitate cu planul anual de pregitire profesionali.

96. Propune participarea personalului la programe de formare profesionala si perfectionare continua.

97. Utilizeaza echipamentele, materialele si resursele institutiei in mod responsabil, si eficient.

98. Respectd si aplici normele de protectia muncii, securitate si sanatate in muncéd, precum si
reglementirile privind situatiile de urgentd, in conformitate cu legislatia in vigoare.

99. Aplica prevederile Regulamentului Intern si ale Regulamentului de Organizare si Functionare ale
institutiei, asigurand respectarea principiilor organizatorice stabilite;

100. Respecta si aplici Codul de Conduita Etici si Integritate al functionarilor publici, adoptand un
comportament bazat pe corectitudine, profesionalism si transparents;

101. Respecta si aplica procedurile si instructiunile de lucru specifice activitatii desfasurate, contribuind
la eficienta i coerenta proceselor institutionale;

102. Aplica prevederile Procedurii operationale privind prelucrarea datelor cu caracter personal,
asigurand protectia informatiilor gestionate;

103. Respectd si aplicd actele normative in vigoare, precum si prevederile acordului colectiv de munca
aplicabil, urmarind conformitatea cu cerintele legale specifice domeniului de activitate.

104.fndepline§te orice alte atributii stabilite de conducerea institutiei, in limitele competentelor sale
profesionale si in conformitate cu legislatia aplicabila.

PRIMAR,
BELCE RAMONA-CRISTINA




