ROMANIA
JUDETUL CLUJ Anexa
CONSILIUL JUDETEAN la Hotararea nr. 301/2016

REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL CONSILIULUI JUDETEAN CLUJ

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art. 1

In conformitate cu prevederile art. 122 din Constitutia Romaniei si ale art. 24 si art. 87 alin.
(1) din Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare, Consiliului Judetean Cluj (CJC) este autoritatea administratiei publice locale, constituita
la nivel judetean, pentru coordonarea activitatii consiliilor comunale, ordsenesti si municipale in
vederea realizarii serviciilor publice de interes judetean.

Art. 2

(1) In vederea indeplinirii atributiilor conferite de legislatia in vigoare, CJC organizeaza si
asigura functionarea unui aparat de specialitate, subordonat presedintelui acestuia.

(2) Aparatul de specialitate al CJC pune la dispozitia consilierilor judeteni informatiile
necesare indeplinirii mandatului acestora in conformitate cu prevederile legale.

Art. 3

(1) In functie de specificul atributiilor, aparatul de specialitate este organizat in directii,
servicii, birouri si compartimente si asigura realizarea atributiilor CJC, stabilite prin lege si alte acte
normative, precum si cele ce decurg din propriile hotérari si dispozitii.

(2) Structurile aparatului de specialitate au, fiecare, o competenta proprie, rezultata fie direct
din lege, fie din prezentul regulament, pe care o exercita realizand acte administrative si operatiuni
tehnico-materiale. Ele nu au capacitatea decizionala si nici dreptul de a initia proiecte de hotarari, ci
doar abilitatea legald de a fundamenta prin rapoarte de specialitate, studii, referate etc., sub aspect
legal, formal, de eficienta si/sau eficacitate, procesul decizional realizat de consiliul judetean,
Presedintele CJC si Secretarul judetului.

Art. 4

(1) Organigrama, statul de functii si numarul de personal din aparatul de specialitate al CJC se
aproba, conform prevederilor legale, de catre consiliul judetean, la propunerea presedintelui.

(2) In conformitate cu prevederile art. 91 alin. (2) lit. ¢) din Legea administratiei publice
locale nr. 215/2001, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, Regulamentul de
organizare si functionare al aparatului de specialitate al CJC se aproba de catre consiliul judetean, la
propunerea presedintelui.

(3) Aparatul de specialitate al CJC este organizat, dupa cum urmeaza:

1. Serviciul Relatii Publice

2. Serviciul Administratie Publica, ATOP

3. Serviciul Audit Intern

4. Cabinet Presedinte

I. Directia Generala Buget-Finante, Resurse Umane

1. Serviciul Buget Local, Venituri

2. Serviciul Financiar - Contabil

3. Biroul Agenti Economici si Institutii Publice

4. Serviciul Resurse Umane

5. Serviciul Logistic
I1. Directia Juridica
1. Serviciul Juridic, Contencios Administrativ
1.1. Compartimentul Monitorul Oficial al Judetului, Arhiva
2. Compartimentul Managementul Unitatilor de Asistenta Medicala
3. Compartimentul Autoritatea Judeteand de Transport
I11. Directia Urbanism si Amenajarea Teritoriului
1. Serviciul Urbanism si Amenajarea Teritoriului
1.1 Compartimentul Mediu



2. Serviciul Autorizari, Disciplind in Constructii, GIS

IV. Directia Dezvoltare si Investitii

1. Serviciul Lucrari si Achizitii Publice

1.1 Unitatea de Monitorizare Servicii de Utilitati Publice

2. Serviciul Dezvoltare Locala si Regionald, Turism

3. Serviciul ,,Centrul National de Informare si Promovare Turistica Cluj”

4. U.l.P. Managementul Integrat al Deseurilor

V. Directia de Administrare a Domeniului Public si Privat al Judetului Cluj

1. Biroul Administrare Patrimoniu

2. Biroul Exploatare Drumuri Judetene

3. Compartimentul Administrativ, Dispecerat

4. Serviciul Operational

5. Serviciul Urmarire si Decontare Lucrari

6. Serviciul Tehnic, Situatii de Urgenta

VI. Directia de Administrare si Exploatare a Stadionului Cluj Arena

1. Compartimentul Administrare si Exploatare

2. Compartimentul Paza si Securitate

Art. 5

(1) Presedintele CJC are calitatea de ordonator principal de credite, si raspunde de buna
functionare a aparatului de specialitate, pe care il conduce si 1l controleaza.

(2) Vicepresedintii consiliului judetean asigurda conducerea, coordonarea si controlul
activitatii desfasurate in cadrul structurilor aparatului de specialitate si a unitatilor subordonate, in
conformitate cu dispozitiile presedintelui CJC.

(3) Secretarul Judetului indeplineste atributiile prevazute de lege precum si cele incredintate
de consiliul judetean si presedinte.

Art. 6

(1) Conducerea directiilor de specialitate se asigura prin directori (executivi, general) si
arhitect sef, care, organizeaza, programeaza,coordoneaza si controleaza activitatea personalului din
subordine, conform prevederilor organigramei, fisei postului si a prezentului regulament.

(2) Directorii, arhitectul sef si sefii serviciilor si birourilor au urmatoarele atributii si
competente:

a) organizeazd, coordoneaza, indruma si controleaza activitatea directiei/serviciului /biroului
in scopul indeplinirii, de catre personalul din subordine, a atributiilor stabilite prin prezentul
regulament;

b) asigura informarea permanenta a conducerii, in legatura cu problemele structurii conduse;

C) prezinta in scris, la solicitarea initiatorului, rapoartele de specialitate aferente proiectelor de
hotarari inscrise pe ordinea de zi a sedintelor consiliului judetean;

d) asigurd dezvoltarea si functionarea sistemului de control intern/managerial, respecta si
aplica procedurile de management/control intern prevazute de prevederile legale in vigoare;

e) urmaresc respectarea normelor de etica, de conduita si disciplina de catre salariati;

f) propun, la solicitarea consiliului judetean, specialistii, din cadrul structurii conduse, ce vor
reprezenta CJC la manifestarile cu caracter profesional, national si/sau international, organizate de
institufii publice si organizafii neguvernamentale pe probleme ale administratiei publice sau in
comisii si/sau organisme constituite Tn aplicarea prevederilor unor acte normative;

g) inainteaza Serviciului Resurse Umane propuneri de modificare a atributiilor structurii
conduse in corelare cu dispozitiile actelor normative nou aparute;

h) propun presedintelui consiliului judetean, modificari ale structurilor conduse, in corelare
cu atributiile consiliului judetean, volumul si complexitatea activitatilor profesionale;

i) intocmesc si actualizeaza, ori de cate ori este cazul, fisele posturilor pentru personalul din
subordine asigurind corelarea cu atributiile structurii conduse, aprobate prin prezentul regulament.
Sarcinile trebuie sa fie clar formulate si strans relationate cu obiectivele postului, astfel incat sa se
realizeze o deplind concordantd intre continutul sarcinilor si continutul obiectivelor postului;

J) identifica sarcinile noi si dificile ce revin salariatilor si le acorda sprijin in realizarea
acestora;

K) analizeazd rapoartele de audit intern/financiar i iau masurile necesare in vederea
implementdrii recomandarilor/masurilor;

[) furnizeaza in scris si verbal, in termenele stabilite, documentele sau informatiile solicitate
de catre auditorii interni/externi cu ocazia efectarii misiunilor de audit;



m) pun in aplicare reglementarile Sistemului de management al calitdtii In conformitate
cu SR EN ISO 9001 pentru serviciile catre cetateni, in activitatea pe care o desfasoara;

n) utilizeaza zilnic instrumentele si tehnicile managementului resurselor umane (evaluarea
performantelor, sprijin debutantilor in timpul perioadei de proba, stabilirea necesarului de formare
si perfectionare profesionald, sprijinirea carierei functionarilor publici, motivare, etc.);

0) furnizeaza informatii pentru managementul resurselor umane (caracteristicile functiei,
cerinte, necesar de formare);

p) fac propuneri privind echipa condusa (recompense, mobilitate, dezvoltare cariera, formare,
etc.);

Q) participa activ la dezvoltarea competentelor, cunostintelor si abilitatilor ale personalului
subordonat, inclusiv desemnarea lor ca participanti la programele de formare / perfectionare
profesionala;

I) repartizeaza, spre rezolvare, personalului subordonat, corespondenta primita;

S) urmaresc si controleaza ca lucrarile si propunerile salariatilor structurii conduse, sa
indeplineasca elementele de legalitate cerute de actele normative care au stat la baza elaborarii
acestora;

t) semneaza, potrivit competentelor, lucrarile si corespondenta structurii conduse;

u) colaboreaza intre ei precum si cu conducatorii serviciilor publice de interes judetean de sub
autoritatea CJC, cu autoritatile administratiei publice locale din judet, cu sefii serviciilor
deconcentrate ale ministerelor, in scopul de a asigura indeplinirea competentelor legale ce revin
CJC, in conditiile de legalitate, oportunitate si eficienta;

v) asigurd indeplinirea in conditii de legalitate, operativitate si eficientd sporita a tuturor
atributiilor ce le revin;

W) exercitd orice alte atributii primite, de la presedintele consiliului judetean, din domeniul de
activitate;

Art. 7

(1) Aparatul de specialitate al CJC, cuprinde doua categorii de personal, dupa cum urmeaza:

a) functionari publici, carora le sunt aplicabile dispozitiile Legii nr. 188/1999 privind Statutul
functionarilor publici, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, completatd cu
prevederile legislatiei muncii;

b) personal angajat cu contract individual de munca, caruia ii sunt aplicabile prevederile
Codului muncii;

(2) Ambelor categorii de personal din aparatul de specialitate, 1i se aplicad, in mod
corespunzator, dispozitiile prezentului Regulament;

Art. 8

(1) In scopul aplicarii legilor si a celorlalte acte normative, aparatul de specialitate al CJC,
indeplineste urmatoarele atributii generale:

a) realizarea prerogativelor de putere public;

b) asigurarea, in conformitate cu dispozitiile legale, a unui serviciu stabil, profesionist,
transparent si eficient in interesul cetatenilor, precum si al autoritatii administratiei publice;

C) punerea in aplicare a legilor si a celorlalte acte normative, a hotararilor adoptate de
consiliul judetean si a dispozitiilor emise de presedintele acestuia;

d) punerea in aplicare a hotararilor consiliului judetean si a dispozitiilor presedintelui CJC;

e) fundamentarea proiectelor de acte normative si a altor reglementari specifice autoritatii
precum s§i asigurarea avizarii acestora, dupa caz;

f) elaborarea proiectelor, studiilor, programelor, prognozelor, rapoartelor si altor documente
pe care se fundamenteaza procesul decizional din cadrul CJC,;

g) acordarea, la cererea autoritatilor administratiei publice locale din judet, de asistenta
juridica, economica, tehnica si din alte domenii specifice de specialitate;

h) exercitarea de activitati de indrumare si control, conform prevederilor legale in vigoare si in
conditiile prezentului Regulament;

I)realizarea auditului public intern pentru autoritate si institutiile/unitatile subordonate;

J)realizarea de activitati, in conformitate cu strategia de informatizare a administratiei publice;

k) indeplinirea oricaror alte atributii ce decurg din legislatia in vigoare, din hotararile CJC si
din dispozitiile emise de presedinte;

I) raspunderea, dupa caz, material, civil, administrativ sau penal pentru faptele savarsite in
exercitarea atributiilor ce le revin, in conditiile legii si ale prezentului Regulament, pentru intreaga
activitate desfasurata;



(2) Detalierea atributiilor pentru fiecare structura din cadrul aparatului de specialitate al CJC,

este redata in Capitolul Il al prezentului Regulament, iar individualizarea atributiilor pentru fiecare
functionar public ori salariat se regaseste in fisa postului.

3.

4.

6.

CAPITOLUL 11
ATRIBUTIILE DIRECTIILOR, SERVICIILOR, BIROURILOR SI
COMPARTIMENTELOR
DIN STRUCTURA APARATULUI DE SPECIALITATE
Art. 9
Serviciul Relatii Publice are urmatoarele atributii:
Desfasoara activitatea de relatii publice, comunicare si imagine a CJC, contribuind la stabilirea si
mentinerea unei bune relatii publice de comunicare cu persoanele fizice si juridice din judet si din
tara (institutii si autoritdti publice, mass-media, organizatii neguvernamentale etc);
Asigura indeplinirea activitatilor de informare publica prin:
a) primirea, inregistrarea si urmarirea solutionarii, in termenele legale, a cererilor prin care
se solicita informatii de interes public produse si/sau gestionate de CJC;
b) organizarea si asigurarea functionarii corespunzitoare a punctului de informare-
documentare;
c) publicarea Buletinului Informativ anual, care cuprinde informatiile de interes public
comunicate din oficiu de catre CJC, pe site-ul CJC si la sediu;
d) actualizarea permanentd a site-ul CJC prin identificarea, centralizarea si publicarea
informatiilor de interes public;
e) elaborarea si aducerea la cunostingd publica a raportului anual privind accesul la
informatiile de interes public, conform prevederilor legale;
Stabileste si mentine o buna relatie de comunicare cu mass-media si exercitd activitatile specifice
functiei de purtator de cuvant al CJC, prin:

a) elaborarea de comunicate de presa si transmiterea lor catre mass-media prin adresa de
email infopublic@cjcluj.ro, prin postarea pe site-ul CJC precum si prin intermediul
Facebook, Twitter si al altor retele de socializare;

b) organizarea conferintelor de presa ale CJC;

c) elaborarea si actualizarea bazei de date referitoare la reprezentantii mass-media locala,
regionald si centrald;

d) asigurarea acreditarii ziaristilor pentru evenimentele organizate la nivelul CJC;

e) informarea in timp util si asigurarea accesului ziaristilor la activitatile si actiunile de
interes public organizate de CJC;

f) solicitarea adresatd compartimentelor din cadrul CJC, comisiilor de specialitate ale
consiliului judetean, precum si unitatilor subordonate, de a-i transmite informatii
specifice in vederea valorificarii acestora prin intermediul presei;

g) intocmirea zilnica a revistei presei si prezentarea acesteia presedintelui si consilierilor
judeteni, informandu-i pe acestia in legdtura cu reflectarea in presa a activitatii CJC si a
institutiilor subordonate precum si cu problemele ridicate de mass-media, a caror
rezolvare este de competenta CJC;

h) realizarea materialelor de prezentare si imagine a CJC si a materialelor foto-video la
evenimentele organizate de serviciu, care urmeaza a fi puse la dispozitia mass-media, a
altor persoane fizice sau juridice interesate sau publicului larg, in mod direct sau prin
postarea pe site-ul CJC, pe contul de Facebook sau pe alte retele de socializare;

i) transmiterea, in vederea publicarii corecte in presa, a punctelor de vedere ale
presedintelui si ale consiliului judetean privind unele evenimente cu caracter local,
regional, national sau international;

Intocmeste, pe baza materialelor primite de la compartimentele CJC si de la institutiile care

functioneaza sub autoritatea acestuia, aduce la cunostinta publica, prin afisare la sediul propriu si

publicare pe site-ul CJC, si transmite catre mass-media si consilierii judeteni, raportul anual privind

activitatea CJC, potrivit prevederilor legale;

Indeplineste functia de reprezentare a CJC sau a conducerii acestuia in situatiile in care acest lucru

se impune: festivitati, ceremonii, inaugurari de obiective, sedinte, conferinte, colocvii, intruniri ale

diferitelor institutii sau organizatii;

Asigura promovarea imaginii CJC si a judetului Cluj, pe plan intern si in straindtate, prin

elaborarea de materiale de promovare, mape, brosuri, pliante, afise, materiale audio-video sau in
4
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10.
11.

12.
13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

format electronic precum si prin organizarea si participarea la diferite evenimente nationale si

internationale;

Indeplineste activitatile de protocol necesare in vederea primirii unor delegatii de demnitari romani

sau straini, personal diplomatic acreditat in Romaéania, oameni de afaceri, reprezentanti ai

institutiilor si autoritatilor administratiei publice centrale si locale, patronate si sindicate, presa,
organizatii neguvernamentale etc;

Elaboreaza programul vizitelor 1n tarad si in strdindtate si al intalnirilor oficiale ale reprezentantilor

Consiliului Judetean cu diferite delegatii si oficialitati si ia masurile necesare in vederea bunei

desfasurari a acestora, inclusiv prin intocmirea corespondentei si pregatirea documentelor necesare

participarii la actiuni internationale a reprezentantilor CJC (unde este cazul, inclusiv obtinerea
vizelor);

actioneaza pentru extinderea cooperarii dintre CJC si autoritati locale din alte tari; In acest sens,

pregateste si redacteaza documentatia, in vederea cooperarii sau asocierii cu alte autoritati ale

administratiei publice locale din strdinatate, precum si aderarea la asociatii internationale a

autoritatilor administratiei publice locale, in vederea promovarii unor interese comune;

Asigura corespondenta CJC cu organizatii si institutii din strainatate, precum si traducerea acesteia;

Asigura desfasurarea in bune conditii a convorbirilor cu reprezentantii delegatiilor oficiale straine,

asigurand traducerea obiectiva, corectd precum si confidentialitatea acestora;

Asigurd traducerea materialelor primite de la compartimentele CJC;

Mentine legatura cu organizatiile internationale in care CJC are calitatea de membru;

Informeaza presedintele cu privire la evenimentele externe la care este invitat CJC;

Asigura organizarea schimburilor de experienta cu delegatii din tara si strainatate;

Transmite spre avizare ministerelor de resort proiectele/acordurile/conventiile de cooperare dintre

consiliul judetean si autoritati locale din alte tari si, ulterior aprobarii in plenul Consiliului Judetean

precum si de catre autoritatea locala straina, actioneaza pentru punerea in practica a prevederilor
din acordurile Incheiate;

Propune bugetul necesar sustinerii diverselor programe de cooperdri internationale, deplasari in

straindtate si activitati de promovare in plan extern;

Indeplineste activitatea de relatie cu societatea civild si cu sectorul neguvernamental, in cadrul

careia intocmeste si actualizeaza baza de date cuprinzand toate organizatiile neguvernamentale din

judet si cu care CJC colaboreaza, identificd si propune conducerii posibile oportunitdti de
parteneriat;

Contribuie la activitatea de asigurare a transparentei decizionale la nivelul CJC prin;

a) aducerea la cunostinta publicd a proiectului ordinii de zi a sedintelor de consiliu judetean
precum si a proiectelor de hotdrari, prin transmiterea lor catre mass-media prin intermediul
adresei oficiale de e-mail si al retelelor de socializare;

b) asigurarea conditiilor prevazute de legislatia in vigoare referitoare la participarea cetatenilor la
procesul decizional, primind propunerile, sugestiile i opiniile acestora referitoare la proiectele
de acte normative propuse si transmitandu-le initiatorilor respectivelor proiecte;

c) elaborarea raportului anual de activitate in domeniul transparentei decizionale;

Indeplineste activitatea specifici registraturii generale asigurdnd primirea si inregistrarea

corespondentei, distribuirea ei, conform rezolutiilor facute, pe directii si compartimente, pe baza

condicilor de predare-primire si/sau a documentelor electronice si asigura, dupa caz, ulterior
rezolvarii, expedierea operativa a acesteia;

Inregistreaza, repartizeaza si solutioneaza sau urmareste solutionarea petitiilor adresate CJC prin;

a) inregistrarea petitiilor si informarea conducerii;

b) transmiterea petitiilor inregistrate catre directiile, serviciile si compartimentele de specialitate
abilitate spre solutionare, potrivit competentelor pe care le au, cu precizarea termenului de
trimitere a raspunsului;

C) urmadrirea solutionarii i redactarii in termen a raspunsului la petitii, cu respectarea prevederilor
legale 1n vigoare $i comunicarea raspunsului catre petitionari, in termenul legal, indiferent daca
solutia este favorabila sau nefavorabila;

d) verificarea si asigurarea rezolvarii, cu respectarea prevederilor legale, a cererilor, reclamatiilor,
sesizarilor si propunerilor formulate de cetateni sau organizatii legal constituite, in legatura cu
probleme care fac parte din domeniul de activitate al CJC si care i-au fost repartizate spre
solutionare;

e) asigurarea participarii in comisiile constituite in vederea solutionarii unor petitii care se refera
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22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.
33.

34.
35.
36.
37.

38.

39.
40.

la probleme complexe legate de activitatea CJC sau a institutiilor care functioneaza sub
autoritatea acestuia, probleme ce necesita implicarea mai multor compartimente de specialitate;
f) elaborarea de rapoarte semestriale privind activitatea de inregistrare, urmarire si solutionare a
petitiilor pe care le prezinta spre analiza conducerii consiliului judetean;
Gestioneazd Programul ,,Telefonul Cetdteanului”, conform dispozitiei Presedintelui CJC si a
prevederilor legale in vigoare;
Asigura afisarea si mediatizarea programului de audiente al conducerii CJC precum si inscrierea in
audienta a cetatenilor;
Contribuie la implementarea Strategiei Guvernului pentru incluziunea cetatenilor romani
aparfinand minoritatii romilor (prin identificarea si solutionarea problemelor comunitatii care fac
parte din sfera de competenta a CJC);
Intocmeste si actualizeazi baza de date referitoare la minoritatea roma, in legiturd cu starea
sociala, culturala, educationala si a meseriilor practicate de etnicii romi;
Acorda consultanta reprezentantilor organizatiilor de romi si persoanelor de etnie roma de pe raza
judetului Cluj, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, in domenii precum protectia
drepturilor omului si ale minoritatilor nationale, asistentd si protectie sociald, integrare pe piata
muncii, obtinerea actelor de stare civild si de identitate, programe educationale, identificarea de
surse de finantare nerambursabild etc;
Participa la sedintele Grupului mixt de lucru constituit la nivelul Institutiei Prefectului Judetului
Cluj pentru implementarea Strategiei Guvernului pentru incluziunea cetdtenilor romani apartinand
minoritatilor romilor;
Identifica potentiale surse de finantare nerambursabila, elaboreaza si implementeaza proiecte si
programe cu finantare internd sau internationald menite sd contribuie la imbunatafirea situatiei
etniei rome;
Elaboreaza si actualizeazd in permanentd bazele de date referitoare la datele de contact,
componenta si atributiile institutiilor i autoritatilor publice din judet si din tard, agenti economici
din judet, sindicate si patronate, partide politice, cabinete parlamentare, etc;
Asigurd activatile specifice procesului de planificare, implementare si monitorizare a procesului de
reforma si modernizare a administratiei publice;
Formuleaza propuneri, sugestii si observatii necesare eficientizarii proceselor de comunicare intra
si interinstitutionale ale CJC;
Asigurd desfasurarea in conditii optime a activitatii specifice cabinetului presedintelui CJC;
Gestioneaza adresele de email ale CJC, infopublic@cjcluj.ro si cjc@cjcluj.ro precum si conturile
oficiale ale institutiei de pe retelele de socializare;
Elaboreaza si redacteaza proiecte de hatarari /dispozitii din domeniul de activitate al serviciului;
Asigura rezolvarea in termen a petitiilor si sesizarilor repartizate;
Asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de control intern/managerial;
Asigura dezvoltarea si functionarea sistemul de management al calitatii conform standardului SR
EN ISO 9001,
Indeplineste si alte activitati specifice aflate in legatura directd cu atributiile de serviciu, rezultate
din acte normative sau incredintate de conducerea CJC;
Asigura arhivarea documentelor repartizate si produse conform actelor normative in vigoare;
Respecta Regulamentul intern al aparatului de specialitate al CJC.

Art. 10
Serviciul Administratie Publici, ATOP are urmatoarele atributii:

Asigura desfasurarea sedintelor consiliului judetean in conformitate cu prevederile

Regulamentului de organizare si functionare, prin indeplinirea urmatoarelor activitati:

a) comunica compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al CJC, institutiilor si
serviciilor publice aflate sub autoritatea sa, precum si regiilor autonome si societatilor de
interes judetean, data pana la care se pot depune propunerile de proiecte de hotarari;

b) asigura primirea proiectelor de hotarari si a altor materiale care urmeaza a fi supuse
dezbaterii comisiilor de specialitate si consiliului judetean;

c) verifica modul de respectare a normelor de tehnica legislativa in procesul de elaborare a
proiectelor de hotarari ale consiliului judetean si a dispozitiilor presedintelui consiliului
judetean;

d) indeplineste procedura de convocare a consilierilor judeteni la sedintele comisiilor de
specialitate ale consiliului judetean;


mailto:infopublic@cjcluj.ro
mailto:cjc@cjcluj.ro

e) asigura, in baza dispozitiei presedintelui consiliului judetean si sub coordonarea secretarului
judetului, procedurile de convocare, in termen legal, a membrilor consiliului judetean, in
vederea participarii la sedintele consiliului judetean, comunicand totodata data, ora si locul
desfasurarii sedintelor, precum si proiectul ordinii de zi;

f) asigura pregatirea mapelor cu materialele care vor fi supuse dezbaterii consiliului judetean si
le pune la dispozitia consilierilor judeteni, in cadrul sedintelor comisiilor de specialitate;

g) intocmeste lista invitatilor la sedintele consiliului judetean si asigurd convocarea acestora;

h) asigura pregatirea salilor in care urmeaza a se desfasura lucrarile sedintelor consiliului
judetean si ale comisiilor de specialitate ale acestuia;

1) participa la sedintele consiliului judetean, asigurand conditiile desfasurarii lucrarilor,
precum si functionarea aplicatiilor ,,vot electronic” si ,,inregistrarea audio a dezbaterilor”;

J) asigura consemnarea dezbaterilor din cadrul sedintelor consiliului judetean si a modului in
care si-a exercitat votul fiecare consilier judetean, prin inregistrare audio si redactarea
proceselor-verbale ale sedintelor consiliului judetean;

K) asigura evidenta participarii consilierilor judeteni la sedintele comisiilor de specialitate si la
cele ale consiliului judetean, intocmind documentele necesare platii indemnizatiilor lunare
cuvenite acestora;

I) asigura redactarea hotararilor adoptate, inclusiv a modificarilor si completarilor aprobate in
plenul consiliului judetean;

m) indeplineste procedura de semnare de catre presedintele consiliului judetean a hotararilor
adoptate, respectiv de contrasemnare a acestora de catre secretarul judetului, respectiv
asigurd Inregistrarea si comunicarea lor catre prefectul judetului, in vederea exercitarii
controlului cu privire la legalitatea acestora si catre cei stabiliti cu punerea in aplicare a
prevederilor acestora, sub coordonarea secretarului judetului;

n) asigura comunicarea hotararilor consiliului judetean, cu caracter individual, catre persoanele
interesate, in termenul prevazut de lege;

Asigurad desfasurarea in bune conditii a programului de audiente acordate de catre conducerea

CJC (presedinte, vicepresedinti) si, dupa caz, a audientelor acordate in teritoriu de catre
presedintele CJC:

a) participa la audientele acordate de catre conducerea CJC, asigurand consemnarea acestora in
Note de audienta;

b) tine evidenta audientelor in registrul special;

€) urmareste modul de ducere la indeplinire a masurilor dispuse in cadrul acestor audiente,

d) comunica in timp util raspunsul catre petenti;

Asigurd desfagurarea sedintelor Autoritatii Teritoriale de Ordine Publica Cluj (ATOP) in

conformitate cu H.G. nr. 787/2002 privind aprobarea Regulamentului de organizare si

functionare a ATOP:

a) indeplineste activitatile de secretariat executiv al ATOP in ceea ce priveste pregatirea
sedintelor si elaborarea documentele si materialelor ce se supun dezbaterii in sedintele
comisiilor de lucru si in sedintele in plen ale acestei autoritati;

b) elaboreaza si implementeaza periodic campanii de informare publica si promovare a ATOP,
in vederea cunoasterii de catre publicul larg a rolului si atributiilor care revin acestei
structuri, potrivit prevederilor legale n vigoare;

C) participa la programul de audiente organizat de membrii ATOP;

d) asigurd relatia de comunicare a ATOP cu reprezentantii mass-media din judet, in vederea
promovarii activitatilor derulate si a disemindrii cat mai largi a informatiilor de interes
public legate de existenta si rolul ATOP;

e) urmareste modul de ducere la indeplinire a hotararilor adoptate in cadrul ATOP si
informeaza conducerea CJC in legatura cu aspectele constatate;

Asigurd implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere, de interese si a celor
privind accesul la deconspirarea securitatii In ceea ce priveste membrii consiliului judetean:

a) asigura primirea, inregistrarea, evidenta si gestionarea declaratiilor de avere, de interese si a
celor privind accesul la deconspirarea securitatii depuse de catre membrii consiliului
judetean, eliberand depunatorilor dovada de primire;

b) asigura, la cererea membrilor consiliului judetean, formularele tip ale declaratiilor de avere,
de interese si a celor privind accesul la deconspirarea securitatii si ofera consultantd pentru
completarea corectd a acestora si pentru depunerea lor in termen;
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C) sesizeaza deficientele existente in completarea declaratiilor de avere si de interese si
recomanda, 1n scris, persoanei In cauza rectificarea acestora, in termenul prevazut de lege.

d) asigura publicarea si mentinerea in termenul prevazut de lege a declaratiilor de avere si a
declaratiilor de interese depuse de catre membrii consiliului judetean, pe site-ul consiliului
judetean, precum si a numelui si a functiei persoanelor care nu au depus declaratiile de avere
si de interese, In termen;

e) transmite Agentiei Nationale de Integritate, in termen de 10 zile de la primire, copii
certificate ale declaratiilor de avere si de interese primite, precum §i cate o copie certificata a
registrelor speciale;

f) comunica Agentici Nationale de Integritate, in termenul prevazut de lege, numele si functia
persoanelor care nu au depus declaratiile de avere si de interese In termen;

g) acorda consultanta referitoare la continutul si aplicarea prevederilor legale privind declararea
intocmeste note de opinie in acest sens, la solicitarea persoanelor care au obligatia depunerii
declaratiilor;

h) asigura primirea, inregistrarea, evidenta si gestionarea declaratiilor pe proprie raspundere
privind colaborarea cu securitatea ale alesilor locali;

i) transmite catre Consiliul National pentru Studiereca Arhivelor Securitatii declaratiile pe
proprie raspundere privind colaborarea cu securitatea ale alesilor locali, In termen de 30 de
zile de la data depunerii;

Asigura indeplinirea procedurilor referitoare la primirea, inregistrarea si evidenta dispozitiilor
emise de Presedintele CJC:

a) asigura primirea, inregistrarea si evidenta dispozitiilor emise de presedintele consiliului
judetean, pastrand originalului acestora si documentele insotitoare, in conditii de securitate,
pana la predarea lor la arhiva,;

b) asigura comunicarea acestora catre prefectul judetului respectiv cétre cei stabiliti cu punerea
in aplicare a prevederilor acestora, sub coordonarea secretarului judetului;

C) asigura comunicarea dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, cu caracter individual
catre persoanele interesate, in termenul prevazut de lege;

Asigurd necesarul de atestate de producator si carnete de comercializare a produselor din
sectorul agricol pentru primariile din judetul Clu;:

a) solicitd primariilor din judet necesarul de atestate de producator si carnete de comercializare
a produselor din sectorul agricol;

b) centralizeaza datele transmise de catre Primarii, indeplinind demersurile necesare in ceea ce
priveste preluarea atestatelor de producator si a carnetelor de comercializare a produselor
din sectorul agricol de la Imprimeria Nationala;

c) transmite atestatele de producator si carnetele de comercializare a produselor din sectorul
agricol catre Primariile solicitante;

Indeplineste procedurile necesare, din domeniul specific de activitate, pentru asigurarea
transparentei decizionale In administratia publica:

a) asigura publicitatea procesului-verbal al sedintei anterioare a consiliului judetean si a votului
fiecarui membru, cu exceptia cazurilor in care s-a hotarat vot secret, prin depunerea acestora
in timp util la comisiile de specialitate ale consiliului judetean si prin afisare la sediul CJC si
prin publicare pe site-ul propriu;

b) asigura afisarea la sediul consiliului judetean si postarea pe site-ul CJC a anuntului privind
data, ora si locul de desfasurare a sedintei publice de consiliu judetean, precum si ordinea de
zi;

c) asigura procedurile de aducere la cunostinta publicd a proiectelor de hotarari, prin afisarea
acestora pe site-ul CJC si afisarea la sediul propriu;

8. [Elaboreaza si redacteazd proiectele de hotdrari ale consiliului judetean si dispozitiile
presedintelui in domeniile aflate in responsabilitatea serviciului:

a) Elaboreaza ti redacteaza proiectului de dispozitie a presedintelui privind convocarea CJC in
sedinta ordinard/extraordinara,

b) Elaboreaza ti redacteaza proiectului de dispozitie a presedintelui privind delegarea unor
atributii ori coordonarea unor compartimente vicepresedingilor consiliului judetean;

c) elaboreaza si redacteaza proiectul de hotarare privind aprobarea Regulamentului de
organizare si functionare al consiliului judetean;



d) intocmeste rapoarte, in calitatea sa de compartiment de resort, la proiectele de hotarari
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24,
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26.

repartizate 1n acest sens;
Asigura arhivarea documentelor repartizate si produse conform actelor normative in vigoare
prin constituirea dosarelor speciale ale sedintelor consiliului judetean, numerotarea,
semnarea, sigilarea si pastrarea acestora;
Asigura postarea pe site si in aplicatia ,,Legis-acte interne” a hotararilor adoptate de consiliul
judetean si a dispozitiilor presedintelui;
Organizeaza si gestioneaza baza de date privind hotararile adoptate in sedintele de consiliu
judetean
Acorda asistenta si consultantd compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al
CJC, institutiilor si serviciilor aflate sub autoritatea CJC, precum si regiilor autonome si
societatilor de interes judetean, 1n activitatea acestora de elaborare si redactare a proiectelor
de hotarari ale consiliului judetean si a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, in
vederea respectarii normelor de tehnica legislativa privind elaborarea actelor normative;
Intocmeste informari privind actele normative ce vizeaza activitatea consilierilor judeteni si
le pune la dispozitia acestora;
Acorda sprijin si pune la dispozitia consilierilor judeteni datele si informatiile necesare in
vederea iIntocmirii rapoartelor anuale de activitate ale acestora si ale comisiilor de
specialitate, intocmind, in acest sens, baze de date cu privire la numarul proiectelor de
hotarari initiate, numarul amendamentelor propuse/aprobate, numarul interventiilor din
timpul sedintelor, etc.;
Tine evidenta numerica, nominala si pe partide, a consilierilor judeteni si asigura, in acest
sens, actualizarea sectiunii ,,Consiliul judetean” de pe site-ul CJC;
Inainteaza propuneri pentru modificarea, completarea, abrogarea sau revocarea hotarérilor
consiliului judetean si a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, in conformitate cu
prevederile legislatiei in vigoare, in cazul 1n care constatd oportunitatea interventiei unor
astfel de evenimente legislative;
Intocmeste si inainteaza, la cerere, note, referate si constatari in domeniul siu de activitate;
Tine evidenta matricelor sigilare ale consiliului judetean;
Participa la activitatile desfasurate in unele comisii numite prin dispozifia presedintelui sau
prin ordin al prefectului judetului (referendum, recensaminte etc.), inclusiv in comisiile mixte
organizate de administratia judetului Cluj si de alte institutii si servicii publice, care privesc
efectuarea unor studii si adoptarea unor programe de interes public local si judetean;
Impreuni cu serviciile de specialitate din cadrul Institutiei Prefectului Judetului Cluj, participa
la actiunile organizatorice pentru desfasurarea alegerilor generale si partiale pentru alegerea
Presedintele Romaniei, a membrilor Parlamentului Romaniei, a membrilor Parlamentului
European, a presedintelui consiliului judetean, a primarilor $i a membrilor consiliului judetean
si ai consiliilor locale din judetul Cluj;
Efectueaza deplasari in teritoriu pentru verificarea sesizarilor formulate de cetdteni in audiente
sau petitii, specifice atributiilor ce-i revin, in vederea solutionarii acestora;
Actioneaza ca imputernicifi ai presedintelui CJC in relatiile cu consiliile locale si personalul
primdriilor din judet, pe linia activitatilor specifice administratiei publice §i in domeniul
cercetarii si solutionarii cererilor si sesizarilor cetatenilor;
Acorda consultanta de specialitate si coordoneaza activitatile consiliilor locale si primariilor
din judet in ceea ce priveste organizarea sedintelor de consilii locale, functionarea consiliilor
locale, procedurile de initiere si redactare a proiectelor de hotarari si respectarea prevederilor
legale privind normele de tehnica legislativa in procesul de elaborare si redactare a proiectelor
de hotarari si de dispozitii;
Primeste si centralizeaza graficele sedintelor consiliilor locale si le prezinta, la cerere, atat
conducerii consiliului judetean, comisiilor de specialitate, Institutiei prefectului, cat si
parlamentarilor si altor institutii si autoritati publice interesate;
Solicita periodic informatii primariilor din judet si intocmeste baza de date cuprinzand situatia
alesilor locali;
Participa, daca este cazul, in colaborare cu celelalte structuri din aparatul de specialitate al
consiliului judetean, la Intdlnirile de lucru cu primarii, viceprimarii, secretarii $i personalul din
aparatul de specialitate al primarilor din judet, care au ca obiect probleme privind
administratia publica local;
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28.
29.
30.
31.
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34.
35.

Ocazional, participd, in baza reprezentarii date de presedinte, la sedintele autoritatilor publice
locale deliberative din judetul Cluj;

Intocmeste si transmite preciziri si recomandari pentru autorititile administratiei publice
locale, specifice atributiilor, asigurand difuzarea lor sub forma de circulare;

Acorda, la cerere, consultantd de specialitate institutiilor si serviciilor publice aflate sub
autoritatea consiliului judetean, in domeniul de activitate;

Asigura rezolvarea in termen a petitiilor si sesizarilor repartizate;

Asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de control intern/managerial;

Asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de management al calitatii conform
standardului SR EN 1SO 9001;

Indeplineste si alte activitati specifice aflate in legdtura directd cu atributiile de serviciu,
rezultate din acte normative sau incredintate de conducerea CJC,;

Asigura arhivarea documentelor repartizate si produse conform actelor normative in vigoare;
Respecta Regulamentul intern al aparatului de specialitate al CJC.

Art. 11

Serviciul Audit Intern are urmatoarele atributii:

Elaboreaza norme metodologice privind exercitarea activitatii de audit public intern specifice

CJC, cu avizul structurii teritoriale Unitatii Centrale de Armonizare pentru Auditul Public

Intern, denumitd in continuare U.C.A.A.P.I. — Serviciul Audit Public Intern din cadrul

Directiei Generale Regionale a Finantelor Publice Cluj (D.G.R.F.P. Cluj);

Avizeaza normele metodologice privind exercitarea activitdtii de audit public intern, norme

elaborate, numai cu acordul organului ierarhic superior, de catre auditorii interni din cadrul

compartimentelor de audit public intern constituite la nivelul entitatilor publice aflate in
subordinea/in coordonarea/sub autoritatea CJC. Avizul se comunica entitétii publice in cauza;

Elaboreaza proiectul Planului multianual de audit public intern, de regula pe o perioada de 3

ani, si, pe baza acestuia, proiectul Planului anual de audit public intern si-1 inainteaza spre

aprobare Presedintelui CJC;

Auditul public intern se exercitd asupra tuturor activitatilor desfasurate atat in cadrul CJC, cat

si in entitatile aflate in subordine/in coordonare/sub autoritate, cu privire la formarea si

utilizarea fondurilor publice, precum si la administrarea patrimoniului public si care nu au
asigurata functia de audit public intern;

Serviciul Audit Intern auditeaza, cel putin o datd la 3 ani, fard a se limita la acestea,

Urmatoarele:

a) activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de entitatea publica din
momentul constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de cétre beneficiarii
finali, inclusiv a fondurilor provenite din finantare externa;

b) platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;

€) administrarea patrimoniului, precum s§i vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea
de bunuri din domeniul privat al statului ori al unitatilor administrativ-teritoriale;

d) concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului ori al unitatilor
administrativ-teritoriale;

e) constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de
creantd, precum si a facilitatilor acordate la Tncasarea acestora;

f) alocarea creditelor bugetare;

g) sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

h) sistemul de luare a deciziilor;

1) sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;

J) sistemele informatice.

Misiunile dispuse de structura teritoriala U.C.A.A.P.I. — Serviciul Audit Public Intern din

cadrul D.G.R.F.P. Cluj se cuprind in planul anual de audit public intern al Serviciului Audit

Intern/CJC, se realizeaza in bune conditii si se raporteaza in termenele fixate. Modalitatea de

planificare, derulare, realizare si raportare respecta in totalitate procedura stabilita de

U.CAAP.L;

Informeaza structura teritoriala U.C.A.A.P.I. - Serviciul Audit Public Intern din cadrul

D.G.R.F.P. Clyj despre recomandarile neinsusite de catre conducatorul entitatii publice

auditate si consecintele neimplementarii acestora, insofite de documentatia relevanta;
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24,
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Transmite la structura teritoriala U.C.A.A.P.I. - Serviciul Audit Public Intern din cadrul
D.G.R.F.P. Cluj, la solicitarea acesteia, rapoarte periodice privind constatarile, concluziile si
recomandarile rezultate din activitatile sale de audit;

Elaboreaza Raportul anual al activitatii de audit public intern si-1 Tnainteazad Presedintelui
Consiliului Judetean, spre avizare;

Transmite Raportul anual al activitatii de audit public intern, avizat de Presedintele CJC,
catre:

-Structura teritoriala U.C.A.A.P.I.- Serviciul Audit Public Intern din cadrul D.G.R.F.P. Cluj,
-Curtea de Conturi a Romaniei - Camera de Conturi a Judetului Cluj;

Raporteaza imediat Presedintelului CJC si structurii de control intern abilitate iregularitatile
sau posibilele prejudicii identificate in realizarea misiunilor de audit public intern;

Auditorul intern propune, dupd caz, suspendarea misiunii de audit public intern in cazul
identificarii unor iregularititi sau posibile prejudicii, cu acordul conducatorului entitatii
publice care a aprobat misiunea, dacd din analiza preliminara a verificarilor efectuate se
estimeaza cd prin continuarea acesteia nu se ating obiectivele de audit intern (limitarea
accesului, informatii insuficiente s.a.).

Verifica respectarea normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind conduita etica in
cadrul compartimentelor de audit intern din entitatile publice subordonate, aflate in
coordonare sau sub autoritate. Verificarea respectarii normelor, instructiunilor, precum si a
Codului privind conduita etica a auditorului intern se realizeaza prin misiuni de evaluare a
activitatii de audit public intern planificate sau ad-hoc;

Implementeaza masurile corective initiate de U.C.A.A.P.1. - Serviciul Audit Public Intern din
cadrul D.G.R.F.P. Cluj, in cooperare cu Presedintele CJC, urmare a verificarii respectarii
normelor, instructiunilor precum si a Codului privind conduita eticé;

Urmareste si raporteaza la structura teritoriala U.C.A.A.P.I. — Serviciul Audit Public Intern
din cadrul D.G.R.F.P. Cluj progresele inregistrate in implementarea recomandarilor si
informeaza presedintele CJC cu privire la stadiul implementarii recomandarilor;

Comunica catre U.C.A.A.P.I. — Serviciul Audit Public Intern din cadrul D.G.R.F.P. Cluj
/Presedintele CJC recomandarile neimplementate;

Efectueaza activitati de asigurare, consiliere, evaluare si verificare a implementarii
recomandarilor, concepute sa adauge valoare si sd imbunatateasca activitatile entitatii publice;
ajutd entitatea publica sa 1si indeplineasca obiectivele printr-o abordare sistematicd si
metodicd, evalueaza si imbunatateste eficienta si eficacitatea managementului riscului,
controlului si proceselor de guvernantd la nivelul directiilor, serviciilor si compartimentelor
din cadrul CJC si a entitatilor subordonate, aflate in coordonare sau sub autoritatea CJC;
Efectueaza, cu aprobarea Presedintelui CJC, misiuni de audit ad-hoc, considerate misiuni de
audit public intern cu caracter exceptional, necuprinse in planul anual de audit public intern;
Elaboreazd Raportul de audit, corespunzator fiecarei misiuni aprobate prin planul anual de
audit sau celor cu caracter exceptional si il inainteaza Presedintelui CJC pentru analiza si
avizare;

Comunica entitatii/structurii auditate raportul avizat de Presedintelui CJC in vederea
implementdrii recomandarilor cuprinse in acesta.;

Elaboreaza procedura operationald de audit intern potrivit prevederilor legale in vigoare
pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial, cuprinzand standardele de control
intern/managerial la entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control
intern/managerial republicat;

Elaboreaza carta auditului intern, o transmite spre avizare structurii teritoriale U.C.A.A.P.I. -
Serviciul Audit Public Intern din cadrul D.G.R.F.P. Cluj si o supune spre aprobare
Presedintelui CJC;

Elaboreaza codul privind conduita etici a auditorului intern si-l supune spre aprobare
Presedintelui CJC;

Aplica prevederile legislatiei privind auditul public intern;

Asigurd rezolvarea in termen a petitiilor si sesizarilor repartizate;

Asigurd dezvoltarea si functionarea sistemului de control intern/managerial;

Asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de management al calitatii conform
standardului SR EN 1SO 9001,

Indeplineste si alte atributii incredintate de Presedintele CJC aflate in legatura directd cu
sarcinile de serviciu si rezultate din acte normative;
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f)

Asigurd arhivarea documentelor din domeniul de activitate conform actelor normative in
vigoare;
Respectd Regulamentul intern al aparatului de specialitate al CJC;

Art. 12

Cabinet Presedinte are urmatoarele atributii:

Asigura consiliere de specialitate presedintelui CJC in urmatoarele domenii: economic,
financiar, relatii publice, relatii internationale, turism, fonduri europene, administratie publica;
Intocmeste rapoarte, materiale si informari in domeniile mentionate, la solicitarea
Presedintelui;

Participa la sedintele de consiliu local din comune, municipii si orage, in calitate de
reprezentant al Presedintelui, urmand a-i aduce la cunostinta acestuia problemele sesizate de
catre consilierii locali, precum si de catre primari;

Actioneaza ca imputernicit al presedintelui Consiliului Judetean, in relatiile cu consiliile
locale, primariile din judet si alte organe si organizatii locale si centrale in domeniile specifice
administratiei;

Reprezintd pe Presedinte la manifestari, conferinte, seminarii din tard §i strainatate, la
solicitarea acestuia;

Participa la sedintele de consiliu judetean;

Participa, la solicitare, la audientele presedintelui si rezolva problemele repartizate de acesta;
Participa, la solicitarea presedintelui, la actiuni ale institutiilor de culturd, asistentd sociala,
educativ - stiintifice, sportive;

Asigura rezolvarea in termen a petitiilor si sesizarilor repartizate;

Asigurd dezvoltarea si functionarea sistemului de control intern/managerial;

Asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de management al calitatii conform
standardului SR EN 1SO 9001;

Indeplineste si alte atributii incredintate de Presedintele CJC aflate in legiturd directd cu
sarcinile de serviciu si rezultate din acte normative;

Asigura arhivarea documentelor din domeniul de activitate conform actelor normative in
vigoare;

Respectd Regulamentul intern al aparatului de specialitate al CJC;

Art. 13

(1) 1. DIRECTIA GENERALA BUGET-FINANTE, RESURSE UMANE: asiguri
exercitarea controlului financiar preventiv pentru platile efectuate din bugetul propriu, in
conformitate cu dispozitia presedintelui de organizare a acestui control si are urmdtoarele
atributii, structurate pe compartimente, dupa cum urmeaza:

(2) 1.1. Serviciul Buget Local, Venituri are urmatoarele atributii:
Organizeazd, iIndruma si coordoneaza lucrarile de elaborare a bugetului propriu de venituri
si cheltuieli al CJC, precum si a bugetelor de venituri si cheltuieli ale unitdtilor de sub
autoritatea CJC, atat in faza de proiect cét si in cea definitiva si rectificativa;
Elaboreaza bugetul de venituri si cheltuieli pe anul curent si estimarile pe urmatorii 3 ani
dupd cum urmeaza:
transmite electronic formularele tipizate de buget institutiilor de sub autoritatea CJC precum
si compartimentelor din cadrul CJC,;
solicita prin adrese propunerile de buget de venituri si cheltuieli pe toate sursele de finantare
de la institutiile de sub autoritatea CJC precum si de la compartimentele din cadrul CJC;
verificd, centralizeaza si analizeazad propunerile de la institutiile de culturd de sub autoritatea
CJC;
verifica, centralizeazd si analizeazd propunerile de la institutiile de invatamant de sub
autoritatea CJC;
verifica, centralizeazd si analizeazd propunerile de la compartimentele din cadrul CJC
precum si de la capitolele de cheltuieli,, Alte servicii publice generale’’, ,,Sanatate,
Asigurari si asistentd sociald’, ,,Actiuni generale economice, comerciale si de munca’’,
»Agriculturd, Silvicultura, Pisciculturd si vanatoare’’, ,, Transporturi’’, ,,Alte actiuni
economice;
analizeaza modul de realizare a veniturilor din anul precedent si situatia ramasitelor din anii
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9)
h)

)
K)

1)

precedenti;

analizeaza nivelul cheltuielilor bugetare pe capitole ale clasificatiei bugetare si intocmeste
variante privind evolutia lor in perspectiva, pentru actiunile finantate din bugetul local;
analizeaza, impreuna cu Directia de Dezvoltare si Investitii, legalitatea, necesitatea si
oportunitatea cuprinderii obiectivelor de investitii a caror finantare se asigura, potrivit legii,
din bugetul local, din venituri proprii si din fonduri externe nerambursabile;

elaboreaza si redacteaza proiectul de hotdrare si anexele pentru aprobarea bugetului de
venituri si cheltuieli;

comunicd prin adrese institutiilor de sub autoritatea CJC sumele aprobate in vederea
intocmirii bugetului de venituri si cheltuieli pe anul in curs si estimarile pe urmatorii 3 ani;
comunicd prin adrese compartimentelor din cadrul CJC sumele aprobate prin hotédrare in
vederea intocmirii bugetului de venituri si cheltuieli pe anul in curs si estimarile pe urmatorii
3ani;

introduce bugetul de venituri si cheltuicli pe anul in curs si urmatorii 3 ani, centralizat si
corelat 1n programul informatic al Ministerului Finantelor;

m) depune la Directia Generald Regionala a Finantelor Publice Cluj (DGRFP) bugetul de

a)
b)

b)

f)

venituri §i cheltuieli pe anul In curs si urmatorii 3 ani atdt pe suport de hartie cat si
informatic in termenul prevazut;

Stabileste taxele si tarifele locale:

Primeste, centralizeaza solicitarile si verifica necesitatea si oportunitatea acestora;
Elaboreaza si redacteaza proiectul de hotarare privind stabilirea taxelor si tarifelor locale
(taxe pentru emitere certificate urbanism si autorizatii constructii, taxe pentru eliberarea
unor copii si extrase ale documentelor aflate in arhiva CJC, taxa pentru turistii care viziteaza
Rezervatia Cheile Turzii, taxe si tarife servicii biblioteca, intrare muzee, acorduri, avize,
etc);

Supune spre aprobare repartizarea pe trimestre a sumelor defalcate din taxa pe valoarea
adaugata (TVA) pentru echilibrarea bugetelor locale, a sumelor defalcate din TVA pentru
finantarea cheltuielilor descentralizate la nivelul judetului precum si a sumelor defalcate din
TVA pentru finantarea drumurilor judetene:

intocmeste propunerile de repartizare pe trimestre a sumelor defalcate din TVA alocate
judetului Cluj pe anul in curs si estimarile pe urmatorii 3 ani si le inainteazd DGRFP Cluj;
primeste de la DGRFP Cluj repartizarea pe trimestre a sumelor defalcate din TVA pentru
anul in curs, Intocmeste situatia centralizatoare pe indicatori conform sumelor comunicate, o
supune spre aprobare si o depune la DGRFP Cluj;

Comunicd unitatilor administrativ teritoriale din judet sumele alocate prin hotarari ale
consiliului judetean din sume defalcate din TVA si din impozitul pe venit incasat si
repartizarea acestora pe proiecte de infrastructura;

Supune spre aprobare consiliului judetean solicitarile primite de la unitdtile administrativ
teritoriale referitoare la renominalizarea unor proiecte de infrastructura intocmind referatul
de aprobare, raportul, proiectul de hotarare.

Deschide si urmareste lunar creditele bugetare in limita bugetului aprobat:

verifica lunar cererile de alimentare de cont ale institutiilor de sub autoritatea CJC urmarind
incadrarea sumelor solicitate in prevederile bugetare lunare si trimestriale;

intocmeste situatiile:”’Nota Justificativa”, ,,Cerere de deschidere de credite” centralizatoare,
pe capitole de cheltuieli, asigurand deschiderea de credite conform planificarii trimestriale
corelatd si cu gradul de realizare a veniturilor pentru: bugetul propriu si al institutiilor de sub
autoritatea CJC;

intocmeste note justificative in cazurile in care platile lunare depédsesc platile medii lunare
aferente perioadei anterioare celei pentru care se solicita deschiderile de credite;

intocmeste dispozitiile bugetare pentru CJC si institutiile de sub autoritatea CJC, pe capitole
de cheltuieli conform prevederilor bugetare anuale, trimestriale si lunare. Intocmeste
borderourile aferente dispozitiilor bugetare pe capitole de cheltuieli;

intocmeste ordinele de platda impreuna cu ordonantarile de platd, propunerile de angajare a
unei cheltuieli si angajamentul bugetar conform deschiderii de credite pentru CJC si
institutiile de sub autoritatea CJC, pe capitole de cheltuieli conform prevederilor bugetare
anuale, trimestriale si lunare;

depune la Trezoreria Municipiului Cluj-Napoca, Dej, Gherla, Huedin deschiderea de credite
cu 10 zile inainte de efectuarea platilor conform prevederilor legale in vigoare;
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9)

o

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

b)

verifica si Tnainteaza spre avizare ordonatorului principal de credite, trimestrial, cererile de
deschidere de credite intocmite de unitdtile finangate din subvenfii §i venituri proprii
conform prevederilor legale in vigoare;

Intocmeste lunar executia bugetara a cheltuielilor;

Intocmeste lunar situatia privind realizarea veniturilor proprii CJC si pentru unitatile de sub
autoritatea CJC finantate din venituri proprii §i subventii;

Intocmeste evidenta pe fiecare sursi de venit (conform cerintelor de raportare a executiei
lunare a veniturilor) pentru stabilirea drepturilor constatate din:

venituri din chirii si redevente;

venituri din taxa asupra mijloacelor de transport marfa cu masa totala maxima autorizata de
peste 12 tone cuvenita CJC;

venituri obtinute din taxele privind eliberarea certificatelor de urbanism si autorizatiilor de
construire pentru persoanele fizice si juridice;

alte venituri;

. Asigurd restituirea sumelor rezultate din regularizarea taxei pentru autorizatiile de

constructie, emise de serviciul de specialitate din cadrul CJC;

. Intocmeste si elibereaza facturi fiscale pentru achitarea cu ordin de plati a taxelor pentru

autorizatii de constructii, certificate urbanism, formulare aferente autorizatiilor in baza
comunicdrilor primite de la compartimentele de specialitate din cadrul CJC;

. Factureaza si urmareste incasarile din redevente si chirii:

Intocmeste facturile pentru redevente cabinete medicale pe baza comunicirilor primite de la
Compartimentul Managementul Unitatilor Sanitare din cadrul CJC;

Intocmeste facturile pentru chirii pe baza contractelor de inchiriere incheiate de serviciile de
specialitate din cadrul CJC;

Calculeaza penalitati si intocmeste facturile aferente (pentru incasarile urmarite de Serviciul
Buget Local, Venituri);

Urmareste si ia masurile care se impun, in limita competentei, pentru recuperarea creantelor
bugetare;

Intocmeste, lunar, situatia privind monitorizarea cheltuielilor de personal, centralizati pe
capitole de cheltuieli bugetare, preludnd Anexa 2 de la toate institutiile de sub autoritatea
CJC;

Intocmeste anual Anexa 1 privind repartizarea pe luni a cheltuielilor de personal aprobate
pentru anul in curs pentru CJC si unitatile de sub autoritatea CJC;

Verifica lunar realizarile si incadrarea in plan a platilor din cadrul Programului National de
Dezvoltare Locald (fonduri alocate de Ministerul Dezvoltarii Regionale si Administratiei
Publice);

Analizeaza zilnic contul de executie al bugetului local pe cele doud sectiuni (functionare si
dezvoltare). Asigurd fondurile necesare sectiunii de dezvoltare, in functie de solicitari, prin
varsaminte din sectiunea de functionare;

Intocmeste lunar Nota de fundamentare privind solicitarea sumelor defalcate din TVA
aprobate prin Legea bugetului, urmarind incadrarea in sumele repartizate pe trimestre;
Inregistreaza cronologic ordinele de plati si borderourile centralizatoare a dispozitiilor
bugetare;

Intocmeste situatiile financiare lunare privind incasarile si platile institutiilor publice finantate
din venituri proprii si subventie, precum si platile aferente derularii proiectelor cu finantare din

Fondul European Nerambursabil;

intocmeste anexele: ,,Contul de executie al institutiilor publice’’- pe titluri de cheltuieli,
,Contul de executie al bugetului institutiilor publice finantate din venituri proprii si
subventii (de subordonare locald) — venituri’’, ,,Contul de executie al bugetului institutiilor
publice finantate din venituri proprii si subventii (de subordonare locald) — cheltuieli’’- pe
subcapitole de cheltuieli pentru unitatile de sub autoritatea CJC finantate din venituri proprii
si subventii;

intocmeste anexele: ,,Contul de executie al institutiilor publice’’- pe titluri de cheltuieli,
,,Contul de executie al institutiilor publice’’- pe subcapitole de cheltuieli pentru fondurile
externe nerambursabile finantate din bugetul local;

intocmeste anexele: ,,Contul de executie al institutiilor publice’’- pe titluri de cheltuieli si
,Contul de executie al bugetului fondurilor externe nerambursabile - cheltuieli’’ pentru
fondurile externe nerambursabile finantate din bugetul fondurilor externe nerambursabile;
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22.

b)
c)

d)

23.

24.

b)

25.

26.

a)

27.

28.

29.

b)

30.

b)
c)

31.

Intocmeste rectificarile bugetare astfel:

analizeaza legalitatea, necesitatea si oportunitatea propunerilor de rectificare a bugetului
propriu al CJC si a bugetelor unitatilor de sub autoritatea CJC.

analizeaza realizarea veniturilor proprii peste cele planificate in conditiile legii,

supune spre aprobare propunerile de rectificari bugetare intocmind referate de aprobare,
rapoarte, proiecte de hotarari si anexe;

comunicd unitatilor din subordine nivelul fondurilor alocate prin hotararile de rectificare
bugetara ale consiliului judetean si repartizarea acestora pe trimestre, pe capitole ale
clasificatiei bugetare si pe titluri de cheltuieli;

actualizeaza prevederile bugetului de venituri si cheltuieli al CJC in urma rectificarilor
aprobate. Transmite bugetele rezultate la DGRFP Cluj si Trezoreria Municipiului Cluj-
Napoca,

Elaboreaza si redacteaza, trimestrial,proiectul de hotarire privind contul de executie al
bugetului local, al bugetului institutiilor publice finantate din venituri proprii si subventii si
al bugetului fondurilor externe nerambursabile;

Intocmeste trimestrial si anual situatiile financiare privind contul de executie al bugetului
local, bugetului institutiilor publice finantate din venituri proprii si subventii si a bugetului
fondurilor externe nerambursabile (anexe la darea de seama contabila):

intocmeste anexele: ,,Contul de executie al institutiilor publice’’- pe titluri de cheltuieli,
,,Contul de executie al bugetului institutiilor publice finantate din venituri proprii si
subventii (de subordonare locald) — venituri’’, ,,Contul de executie al bugetului institutiilor
publice finantate din venituri proprii si subventii (de subordonare locald) — cheltuieli’’- pe
subcapitole de cheltuieli pentru unitatile de sub autoritatea CJC finantate din venituri proprii
si subventii;

intocmeste anexele: ,,Contul de executie al institutiilor publice’’- pe titluri de cheltuieli,
,,Contul de executie al bugetului local - venituri’’, ,,Contul de executie al institutiilor
publice’’- pe subcapitole de cheltuieli, din bugetul local,

intocmeste anexele: ,,Contul de executie al institutiilor publice’’- pe titluri de cheltuieli,
,,contul de executie al bugetului fondurilor externe nerambursabile- venituri’’ si ,,Contul de
executie al bugetului fondurilor externe nerambursabile - cheltuieli’’ aferente bugetului
fondurilor externe nerambursabile;

Colaboreaza cu institutiile de specialitate de la nivelul judetului si impreuna cu DGRFP Cluyj
face propuneri de modificare a surselor de finantare in vederea asigurarii desfasurarii
normale a actiunilor preluate pe seama bugetului local,

Asigura cuprinderea in prevederile bugetare anuale a sumelor primite din fondurile la
dispozitia Guvernului:

intocmeste deschiderea de credite si alimentarea conturilor beneficiarilor fondurilor;
introduce In programul informatic bugetul rectificat;

Urmareste modul de utilizare a sumelor alocate prin Hotarari de Guvern, cu respectarea
destinatiilor §i Incadrarea in creditele bugetare, pand la reportarea in anul urmditor a
eventualelor sume neutilizate respectiv regularizarea la finele anului cu bugetul de stat;

Preia i verificdi documentele justificative care au stat la baza decontarii obiectivelor
finantate din fonduri alocate prin Hotarari de Guvern;

Preia si verificd cererile de alimentare depuse de unitdtile sanitare:

asigurd finantarea unitatilor sanitare, urmarind incadrarea platilor in creditele bugetare
aprobate pe obiective prin hotarari ale consiliului judetean;

preia si verificd la finele anului in curs deconturile prezentate de unitatile sanitare din care
rezulta cd sumele virate au fost utilizate integral sau restituite dupa caz pana la data de 31
decembrie;

Asigura decontarea sumelor aprobate pentru sustinerea cultelor religioase din judet prin:
verificd completarea corectd a contractelor de finantare in conformitate cu elementele
aprobate prin hotarire de consiliu si le transmite spre semnare;

verifica si analizeaza cererile si documentele depuse spre decontare de unitatile de cult;
intocmeste ordinele de platd si ordonantdrile aferente, urmarind incadrarea platilor 1n
creditele bugetare aprobate prin hotarari ale consiliului judetean;

Asigura decontarea sumelor aprobate pentru sustinerea activitatii sportive din judet:

verificd completarea corecta a contractelor de finantare in conformitate cu elementele
aprobate prin hotarire de consiliu si le transmite spre semnare;
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b)
c)

32.

33.

34.

35.

36.
37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

f)
9)
h)

45.

verifica si analizeaza cererile si documentele depuse spre decontare de unitatile sportive;
intocmeste ordinele de platd si ordonantarile aferente, urmarind incadrarea platilor in
creditele bugetare aprobate prin hotarari ale consiliului judetean;

Realizeaza virdrile de credite:

- verifica i analizeazd legalitatea, necesitatea §i oportunitatea virdrilor de credite si
intocmeste detalierea cheltuielilor pentru fiecare solicitare de virari de credite, supunandu-le
aprobarii ordonatorului principal de credite;

- identifica sursele financiare si asigura cofinantarea sau finantarea unor proiecte initiate de
aparatul propriu sau de catre unitafile de sub autoritatea CJC: elaboreaza si redacteaza
proiectul de hotarire privind cofinantarea sau finantarea unor proiecte initiate de aparatul
propriu sau de catre unitatile de sub autoritatea CJC;

Verifica incadrarea solicitarilor de imprumuturi in gradul de indatorare al CJC, respectandu-
se conditiile pentru contractarea sau garantarea de Tmprumuturi prevazute de legislatia in
vigoare;

Intocmeste documentatia necesara pentru obtinerea de imprumuturi/garantare;

Constituie fondul de intretinere, inlocuire si dezvoltare (1ID) asigurand efectuarea platilor
catre Compania de Apa Somes S.A. cu Incadrarea 1n termenele legale;

Asigura corespondenta privind ajutorul de stat catre Consiliul Concurentei;

Urmareste si asigura aplicarea prevederilor legale din domeniul concurentei si ajutorului de
stat;

Identifica sursele financiare si asigura cofinantarea proiectelor finantate din fondurile
structurale;

Elaboreaza si redacteaza proiectul de hotarire privind finantarea sau cofinantarea diferitelor
obiective propuse a fi cuprinse in bugetul de venituri i cheltuieli si centralizeaza
propunerile pe capitolele bugetare;

Face interventii la DGFRP Cluj si Ministerul Finantelor Publice pentru suplimentarea
fondurilor necesare pentru echilibrarea bugetelor locale;

Intocmeste anual situatia financiard privind executia cheltuielilor pentru capitolul”
Invatamant”, ,,Ordine publici si siguranta nationald”, ,Protectia mediului” detaliat pe
subcapitole de cheltuieli, iar in cadrul subcapitolelor pe articole si alineate pentru toate
sursele de finantare;

Centralizeaza lunar pe baza extraselor de la Trezoreria municipiului Cluj-Napoca, incasarile
din impozitul pe venit, distinct pentru bugetul propriu al Consiliului Judetean si pentru
echilibrarea bugetului propriu, pe fiecare trezorerie si unitate administrativ-teritoriala in
parte n vederea repartizarii lor pe programe;

Colaboreazd cu DGFRP Cluj si cu trezoreriile din judet pentru clarificarea unor erori in
continut a conturilor de venituri;

Elaboreazd proiectul bugetului de venituri si cheltuieli pe anul urmator si estimdrile pe
urmatorii 3 ani:

primeste si analizeaza scrisoarea cadru de la DGRFP Cluj st adresa cu limitele de cheltuieli
aferente CJC;

transmite adrese catre institutiile de sub autoritatea CJC precum si compartimentelor din
cadrul CJC;

verifica, centralizeazd si analizeaza propunerile de la institutiile de culturda de sub
autoritatea CJC;

verificd, centralizeaza i analizeaza propunerile de la institutille de invatamant de sub
autoritatea CJC;

verifica, centralizeaza si analizeaza propunerile de la compartimentele din cadrul CJC
precum si de la capitolele de cheltuieli:,,Alte servicii publice generale’’, ,,Sanatate’’,
,,Asigurari si asistenta socialda’’, ,, Actiuni generale economici, comerciale si de munca’’,

»Agricultura, silvicultura, pisciculturda si vanatoare’, ,,Transporturi’’, ,,Alte actiuni
economice’’;

elaboreaza proiectul de buget cu fundamentarile si anexele aferente pe baza propunerilor
primite;

introduce proiectul de buget pe venituri si cheltuieli in programul informatic al Ministerului
Finantelor Publice;

transmite proiectul de buget catre DGRFP Clu;j (pe suport de hartie si electronic);

Acorda asistenta de specialitate institutiilor publice de sub autoritatea CJC;



46. Asigura rezolvarea in termen a petitiilor si sesizarilor repartizate;,

47. Asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de control intern/managerial;

48. Asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de management al calitatii conform
standardului SR EN 1SO 9001,

49. Indeplineste si alte activitati specifice aflate in legatura directd cu atributiile de serviciu,
rezultate din acte normative sau incredintate de conducerea CJC;

50. Asigura arhivarea documentelor repartizate si produse conform actelor normative in vigoare;

51. Respecta Regulamentul intern al aparatului de specialitate al CJC.

(3) 1.2. Serviciul Financiar-Contabil are urmatoarele atributii:

1. Efectueaza platile prin virament, urmarind incadrarea in prevederile bugetului aprobat pe
capitole, subcapitole, articole si aliniate, pe urmatoarele categorii:

a) platile pentru activitatea proprie a CJC, Centrului Militar Zonal (CMZ), Inspectoratului
pentru Situatii de Urgenta (ISU);

b) platile privind finantarea cheltuielilor ocazionate de desfasurarea olimpiadelor si
concursurilor scolare, contributiile CJC la diverse organisme interne si internationale;

c) platile privind achitarea produselor lactate si de panificatie distribuite in invatamantul
primar si prescolar din judetul Cluj, prin Programul ,,Laptele si cornul” si ,,Fructe in
Scoli”;

d) platile pentru realizarea obiectivelor de investitii ale CJC;

e) platile pentru intretinerea bunurilor din proprietatea Judetului Cluj aflate in administrarea
CJC;

2. Organizeaza si intocmeste evidenta contabild pentru programele cu finantare nerambursabila
postaderare, astfel:

a) efectueaza toate platile pentru programele cu finantare nerambursabild postaderare, prin
conturile deschise la Trezorerie si banci comerciale;

b) wverifica extrasele de cont si documentele justificative pentru fiecare operatiune derulata
prin conturile deschise pentru programele cu finantare nerambursabild postaderare;

C) asigura evidenta incasarilor in lei si in valuta aferente fondurilor externe nerambursabile
postaderare;

d) asigura evidentd contabilda distincta pentru programele finantate din fonduri
nerambursabile postaderare, obtinandu-se balanta de verificare sintetica si analitica
pentru fiecare program in parte;

3. Organizeaza si efectueaza operatiunile derulate prin Casierie, astfel:

a) incaseaza, prin Casieria proprie, diverse venituri ale CJC si le depune la Trezorerie;

b) ridica numerar de la Trezorerie pentru efectuarea diverselor plati, precum si de la Banca
Comercialda Romana pentru deplasarile personalului in strainatate;

C) organizeaza evidenta operativd la zi a incasarilor si platilor in numerar cu ajutorul
Registrului de casa in care se nregistreaza operatiunile pe masura efectuarii lor;

d) exercita controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate prin casierie si asigura incasarea la
timp a creantelor, lichidarea obligatiunilor de plata;

4. Verifica deconturile de cheltuieli pentru deplasarile interne si externe;
5. Intocmeste lunar statele de plata si situatiile privind plata salariilor, astfel:

a) calculeaza lunar indemnizatia consilierilor judeteni, a membrilor Autoritatii Teritoriale de
Ordine Publica (A.T.O.P.) si a membrilor diverselor comisii;

b) calculeaza lunar indemnizatiile de boald, precum si retinerile din salariu pentru angajatii
CJC;

c) intocmeste ordinele de plata privind contributiile si retinerile din salariu, le prezinta
Trezoreriei Cluj spre decontare;

d) intocmeste borderourile cu salariile nete ale angajatilor pentru Banca Transilvania si
Banca Romana de Dezvoltare;

6. Intocmeste declaratiile si raportarile privind salariile, dupa cum urmeaza:

a) intocmeste, ocazional, cererea catre Casa de Asigurdri de Sanatate Cluj pentru
recuperarea indemnizatiilor de concedii medicale;

b) intocmeste, lunar, Declaratia privind obligatiile de plata la bugetul de stat si Declaratia
privind obligatiile de platda a contributiilor sociale, impozitul pe venit si evidenta
nominald a persoanelor asigurate;

€) intocmeste, anual, declaratiile informative privind venitul net;
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d)

€)

intocmeste, lunar, Situatia privind monitorizarea cheltuielilor de personal si o preda
Serviciului Buget Local, Venituri pentru centralizare;

intocmeste, in colaborare cu Serviciul Resurse Umane, situatia privind ,,Raportarea
datelor informative privind numarul de personal si fondul de salarii la semestru” in
vederea depunerii la DGRFP Cluj;

7. Receptioneaza, pastreaza si elibereaza materialele, obiectele de inventar si activele fixe din
cadrul CJC, astfel:

a)
b)

c)
d)

intocmeste notele de receptie si fisele mijlocului fix;

intocmeste bonurile de consum pentru materiale;

intocmeste bonurile de transfer, pe locuri de folosinta, pentru obiectele de inventar si
activele fixe;

asigura primirea / predarea bunurilor in / din patrimoniul CJC;

8. Organizeaza evidenta contabila sintetica si analitica a patrimoniului compus din mijloace fixe,
obiecte de inventar, materiale si diferite alte valori pentru CJC, CMZ, ISU, astfel:

a)
b)

c)
d)

9.

10.

lunar, calculeaza amortizarea activelor fixe din evidenta;

calculeaza si inregistreaza reevaluarea activelor fixe corporale aflate in patrimoniul CJC,
CMZ si ISU, conform reglementarilor legale in vigoare;

inregistreaza in evidenta contabild scoaterea din functiune a activelor fixe, din uz a
materialelor de natura obiectelor de inventar casate din patrimoniul CJC, CMZ si ISU,;
efectueaza inregistrarea operatiunilor de modificari in regimul juridic al bunurilor ce
apartin domeniului public al judetului, pe masura aparitiei acestora;

Organizeaza inventarierea elementelor de activ, datorii i capitaluri proprii;

Organizeaza evidenta contabild, sintetica si analitica a debitorilor, creditorilor, veniturilor

si cheltuielilor CJC, CMZ, ISU;

11. Organizeaza evidenta contabila analitica distincta, pe surse de finantare, a fondurilor la
dispozitia Guvernului, cu reflectarea operatiunilor economice efectuate pe seama sumelor
respective;

12. Monitorizeaza utilizarea sumelor primite la dispozitia Guvernului pe parcursul derularii
proceselor economice finantate din acestea;

13. Intocmeste lunar, balanta de verificare sinteticd si analitici pentru verificarea exactititii
inregistrarilor contabile si controlul concordantei dintre contabilitatea sinteticd si cea
analitica, principalul instrument pe baza caruia se intocmesc situatiile financiare, astfel:

a)

b)
c)

14.

verificd extrasele de cont si documentele justificative pentru fiecare operatiune derulata
prin conturile CJC;

intocmeste, lunar, fisele de cont sintetice si analitice;

intocmeste Registrul Jurnal si Registrul Inventar in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

Intocmeste lunar contul de executie a cheltuielilor din bugetul local pe capitole pentru

activitatea proprie a CJC;

15.
16.

Intocmeste lunar, pe capitole, contul de executie a bugetului propriu al CJC;
Intocmeste si centralizeaza raportarile lunare, astfel:

a) intocmeste raportarile financiare lunare pentru activitatea proprie a CJC;
b) verifica, analizeaza si centralizeaza raportarile lunare ale unitatilor subordonate in vederea
depunerii la DGRFP Cluj;

17.
a)
b)

c)
d)

18.
19.

Intocmeste si centralizeaza situatiile financiare trimestriale, astfel:

intocmeste trimestrial situatiile financiare pentru activitatea proprie a CJC;

intocmeste trimestrial, ca anexa la Situatiile financiare, Situatia fluxurilor de trezorerie
pentru activitatea proprie, precum si centralizatd pentru obtinerea vizei privind exactitatea
verifica, analizeaza §i centralizeaza situatiile financiare trimestriale ale unitatilor
subordonate in vederea depunerii la DGRFP Cluj;

supune aprobarii CJC situatiile financiare anuale privind bugetul propriu;

Intocmeste proiectul de buget pentru activitatea proprie a CJC;

Asigurd decontarea sumelor aprobate pentru sustinerea activitatii culturale si de tineret

din judet:

a)
b)

verificd completarea corectd a contractelor de finantare in conformitate cu elementele
aprobate prin hotarire de consiliu si le transmite spre semnare
verifica si analizeaza cererile si documentele depuse spre decontare,
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20.

21.
22.

23.

24.
25.

26.
217.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.

39.
40.

¢) intocmeste ordinele de plata si anexele aferente, urmarind incadrarea platilor in creditele
bugetare aprobate prin hotarari ale consiliului judetean;

Intocmeste lunar situatia privind necesarul de credite pentru bugetul propriu al CJC, cu

respectarea incadrarii in prevederile legale;

Urmareste evidenta creditelor bugetare deschise;

Intocmeste referatul privind virdrile de credite pentru bugetul propriu, conform

reglementdrilor in vigoare;

Urmareste angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor in conformitate cu

prevederile legale, astfel:

a) intocmeste, pentru fiecare plata: Propunere de angajare a unei cheltuieli, Angajament
bugetar individual/global si Ordonantare de plata;

b) intocmeste fisele de credite bugetare, plati si cheltuieli efective pe fiecare capitol,
subcapitol, articol si alineat;

C) organizeaza si intocmeste evidenta angajamentelor bugetare si legale;

Intocmeste, la termen, darile de seama statistice din domeniul de activitate;

Urmareste modul de acordare a avansurilor din fonduri publice, tine evidenta avansurilor

acordate si justificarea acestora, in conformitate cu prevederile legale;

Intocmeste si depune lunar situatiile privind datoria publica locald, in conformitate cu

prevederile legale;

Asigurd gestionarea si administrarea informatiilor si documentelor cu privire la domeniul

public si privat al judetului care sunt de competenta serviciului;

Intocmeste evidenta operativa a biletelor de intrare in Rezervatia Naturald Cheile Turzii;

Intocmeste evidenta operativa a bonurilor valorice / cardurilor de carburanti;

Intocmeste facturi pentru cota parte de utilitati pentru spatiile inchiriate/concesionate de

catre CJC;

Elibereaza adeverinte cu venitul realizat, plata contributiilor aferente salariilor, precum si cu

numarul de zile de concediu medical ale angajatilor;

Elaboreaza si redacteaza proiecte de hotarari / dispozitii pentru reglementarea activitatilor

care sunt de competenta serviciului,

Intocmeste si prezintd organelor de control rapoartele solicitate impreund cu documentele

contabile aferente;

Acorda asistenta de specialitate institutiilor publice de sub autoritatea CJC;

Asigura rezolvarea in termen a petitiilor si sesizarilor repartizate;

Asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de control intern/managerial;

Asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de management al calitatii conform

standardului SR EN ISO 9001;

Indeplineste si alte activitati specifice aflate in legtura directd cu atributiile de serviciu,

rezultate din acte normative sau incredintate de conducerea CJC;

Asigura arhivarea documentelor repartizate si produse conform actelor normative in vigoare;

Respectd Regulamentul intern al aparatului de specialitate al CJC;

(4) 1.3. Biroul Agenti Economici si Institutii Publice are urmatoarele atributii:

Elaboreaza si redacteazd proiectele de hotarare pentru aprobarea bugetelor de venituri si
cheltuieli atat in faza initiala cat si rectificativa ale societatilor si regiilor autonome aflate
sub autoritatea CJC;

Anual, verifica, elaboreaza si redacteaza proiectele de hotarare privind Situatiile financiare
anuale ale societatilor si regiilor autonome aflate sub autoritatea CJC;

Elaboreaza si redacteaza proiectele de hotarare privind acordarea unui mandat special
reprezentantilor CJC in Adunarea Generala a Actionarilor societatilor la care CJC este
actionar, in vederea exercitarii dreptului de actionar;

Elaboreaza si redacteaza proiectele de hotarari privind aprobarea / modificarea Statutului /
Actului constitutiv / Regulamentului de Organizare si Functionare al societatilor si regiilor
autonome aflate sub autoritatea CJC;

Elaboreaza si redacteaza proiectele de hotarare privind numirea comisiei de
evaluare/contractare a serviciilor unui expert independent, persoanad fizicd sau juridica,
specializatd in recrutarea resurselor umane 1n vederea realizari selectiei candidatilor pentru
functia de membru n Consiliul de Administratie al regiilor autonome si societatilor aflate in
coordonarea, subordonarea sau sub autoritatea CJC;
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6. Elaboreaza si redacteaza proiectele de hotarari privind:

a) numirea si revocarea membrilor in Consiliile de Administratie (CA) ale societatilor
la care CJC este actionar/asociat unic si ale regiilor autonome aflate in coordonarea,
subordonarea sau sub autoritatea CJC;

b) aprobarea obiectivelor si criteriilor de performanta ale membrilor CA precum si a
remuneratiei acestora;

7. Incheie contractul de mandat cu membrii CA ai societitilor la care CJC este actionar /
asociat unic si regiilor autonome aflate in coordonarea, subordonarea sau sub autoritatea
CJC;

8. Elaboreaza si redacteaza proiectele de hotarare privind aprobarea planului de administrare
elaborat de consiliile de administratie ale societatilor la care CJC este actionar/asociat unic si
regiilor autonome aflate in coordonarea, subordonarea sau sub autoritatea CJC;

9. Analizeaza semestrial si informeazd conducerea cu privire la modul de indeplinire a
obiectivelor si criteriilor de performanta ale membrilor CA ai societatilor la care CJC este
actionar/asociat unic si regiilor autonome aflate in coordonarea, subordonarea sau sub
autoritatea CJC;

10. Elaboreaza raportul anual cu privire la activitatea societatilor si regiilor autonome aflate n
coordonarea, subordonarea sau sub autoritatea CJC si asigura publicarea acestuia pe pagina
de internet a CJC;

11. Analizeaza si verifica propunerile pentru scoaterea din functiune a mijloacelor fixe si din uz
a obiectelor de inventar pentru institutiile publice aflate sub autoritatea CJC. Verificarea
existentei bunurilor si starea fizicd a acestora se face la unitatea solicitantd dupa care
elaboreaza si redacteaza proiectul de dispozitie pentru scoaterea din functiune a mijloacelor
fixe si din uz a obiectelor de inventar;

12. Anual elaboreaza si redacteaza Calendarul Targurilor, pietelor si oboarelor organizate de
catre unitatile administrativ-teritoriale din judetul Cluj si asigura aducerea lui la cunostinta
publica prin afisare pe pagina de internet a CJC;

13. Intocmeste o baza de date referitoare la scolile speciale (numar de elevi, numar de personal,
date de contact, programe, parteneriate) pe care o pune la dispozitia aparatului de
specialitate prin intermediul retelei interne;

14. Intocmeste si incheie contractele manageriale cu unitatile scolare din invatimantul de masa
unde au fost integrati copii cu cerinte educationale speciale, in vederea primirii de catre
acestia a drepturilor prevazute de legislatia in vigoare;

15. Elaboreaza si redacteaza proiectele de hotarare / dispozitii referitoare la numirea si revocarea
reprezentantilor CJC in Consiliile de Administratie / Consiliile Administrative ale unitatilor
de cultura, invatamant special si a altor institutii publice;

16. Incheie contractul de mandat cu reprezentantii CJC in Consiliile de Administratie ale
scolilor speciale, institutiilor de cultura si ale altor institutii publice, centralizeaza rapoartele
de activitate ale acestora si centralizeaza procesele verbale de la sedinte;

17. Asigura, la solicitare, elaborarea si redactarea proiectelor de hotarari, pentru modificarea
denumirii insitutiilor de interes judetean;

18. Furnizeaza datele necesare organizarii licitatiei electronice pentru incredintarea serviciilor
de producere si distributie a produselor lactate si de panificatie pentru elevii din clasele I-
VIII si prescolarii din gradinitele cu program normal de 4 ore, din Invatamantul de stat si
privat, si a fructelor in scoli pentru elevii din clasele [-VIII din invatamantul de stat si privat;

19. Urmareste derularea programului ,,Lapte-Corn” pentru fiecare an scolar prin:

a) verificarea respectarii de catre firmele furnizoare a comenzilor date de Inspectoratul
Scolar Judetean pentru unitatile scolare de pe raza judetului Cluj pentru cele trei zone,
in centralizatoarele depuse de firme,

b) centralizarea si verificarea cantitatilor de produse lactate si de panificatie confirmate
de catre unitatile scolare si prescolare,

c) Vverificarea incrucisata a catitatilor de produse distribuite de firma cu cea confirmata de
unitatile de Tnvatamant,

d) verificarea facturii aferente centralizatoarelor si propunerea la plata a acesteia.

20. Urmareste derularea programului ,,Fructe in Scoli” pentru fiecare an scolar prin:

a) verificarea respectarii de catre firmele furnizoare a comenzilor date de Inspectoratul
Scolar Judetean pentru unitatile scolare de pe raza judetului Cluj pentru cele trei zone,
in centralizatoarele depuse de firme;
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21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.
32.

33.

34.

35.
36.
37.
38.
39.

40.
41.

b) centralizarea si verificarea cantitatilor de fructe (mere) confirmate de catre unitatile

scolare;

¢) verificarea incrucisata a cantitatilor de produse distribuite de firma cu cea confirmata

de unitatile de invatamant;

d) verificarea facturii aferente centralizatoarelor si propunerea la plata a acesteia;
Intocmeste si depune pentru finantare Cererea de aprobare si Cererea de platd in vederea
obtinerii ajutorului comunitar pentru furnizarea laptelui in institutiile scolare beneficiare ale
Programului Lapte-Corn;

Intocmeste si depune pentru finantare Cererea de aprobare si Cererea de plati in vederea
obtinerii ajutorului financiar in cadrul Programului de Incurajare a Consumului de Fructe in
Scoli — Distributia Mere pentru elevii din clasele I-VIII din invatdmantul de stat si privat;
Asigura implementarea cel pufin a unei masuri adiacente Programului de distributie a
Fructelor in Scoli in toate scolile din judetul Cluj si depune spre finantare cererea de
acordare a ajutorului comunitar pentru implementarea masurilor adiacente distributiei de
mere;

Participa la Sedintele Comitetului Local de Dezvoltare a Parteneriatului Social pentru
Invatamantul Tehnic si Profesional in vederea intocmirii Planului Local si Regional de
actiune in Invatamantul Tehnic si Profesional si ale Consortiului Regional de Dezvoltare a
Invatamantului Tehnic si Profesional;

Centralizeaza si transmite spre analiza Comisiei de specialitate solicitarile de finantare
nerambursabild din partea unitatilor de cult apartinand cultelor religioase recunoscute din
Romania;

Centralizeaza si transmite spre analiza Comisiei de specialitate solicitarile de finantare
nerambursabila din partea organizatiilor, fundatiilor, asociatiilor care desfasoara activitati de
si pentru tineret;

Centralizeaza si transmite spre analiza Comisiei de specialitate solicitdrile de finantare
nerambursabild din partea asociatiilor i cluburilor sportive;

Centralizeaza si 1nainteaza comisiei de selectie a ofertelor culturale, constituita la nivelul
CJC, solicitarile de finantare nerambursabila din partea persoanclor fizice si persoanelor
juridice infiintate, respectiv autorizate in conditiile legii romane sau strdine pentru actiuni,
programe sau proiecte culturale;

Elaboreaza si redacteaza proiectele de hotarare pentru repartizarea fondurilor
nerambursabile prevazute in cadrul Programelor de tineret, actiuni culturale, culte si sport pe
baza propunerilor venite din partea comisiilor de specialitate ale consiliului judetean si
asigurd aducerea la cunostinta beneficiarilor;

Anual centralizeaza manifestarile culturale organizate de catre institutiile de culturda din
subordinea CJC si unitatile administrativ-teritoriale, redacteaza Calendarul cultural al
judetului Cluj si asigura aducerea lui la cunostinta publica prin afisare pe pagina de internet
a CJC;

Participa in comisiile de inventariere a patrimoniului CJC;

Preia corespondenta Directiei Generale Buget-Finante, Resurse Umane si o repartizeaza pe
compartimente;

Verificd documentatia intocmitd de catre conducatorii societdtilor si regiilor autonome,
necesara in vederea obtinerii acordului Presedintelui CJC privind numirea persoanelor
desemnate sa exercite activitatea de control financiar preventiv propriu;

Verificd documentatia intocmitd de cdtre conducdtorii, societdtilor si regiilor autonome,
necesara in vederea obtinerii acordului Presedintelui CJC privind raportul de evaluare a
persoanelor desemnate sa exercite activitatea de control financiar preventiv propriu;

Asigurd administrarea programului de management al documentelor si suportul tehnic
pentru utilizator;

Asigura rezolvarea in termen a petitiilor si sesizarilor repartizate;

Asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de control intern/managerial;

Asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de management al calitatii conform
standardului SR EN 1SO 9001,

Indeplineste si alte activititi specifice aflate in legiturd directd cu atributiile de serviciu,
rezultate din acte normative sau incredintate de conducerea CJC;

Asigura arhivarea documentelor repartizate si produse conform actelor normative in vigoare;
Respectd Regulamentul intern al aparatului de specialitate al CJC.
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1.

10.

11.

12.

13.

(5) 1.4. Serviciul Resurse Umane are urmatoarele atributii:
Organizeaza si realizeaza gestiunea resurselor umane, a functiilor publice si a functionarilor
publici in cadrul CJC, colaboreaza direct cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici
(ANFP); Are acces la portalul de management al functiilor publice si al functionarilor
publici si efectucaza / transmite toate modificarile intervenite in situatia functionarilor
publici si a functiilor publice, in termen de 10 zile lucratoare de la data intervenirii acestora,
transmitand in format electronic toate documentele necesare (anexe, acte administrative);
Intocmeste anual, centralizat, cu consultarea sindicatelor functionarilor publici proiectul
Planului de ocupare a functiilor publice din cadrul CJC si al institutiilor publice aflate in
subordine acestuia, pe care-l transmite la ANFP spre verificare. Elaboreaza si redacteaza
proiectul de hotarare privind aprobarea Planului de ocupare a functiilor publice, il supune
aprobarii consiliului judetean si transmite ANFP o copie a hotararii aprobate;
Organizeaza si asigurd procedurile legate de depunerea juriamantului de catre functionarii
publici conform legislatiei in vigoare;
Asigura desfasurarea procedurilor de numire a comisiei de disciplina/paritara, conform
prevederilor legale, elaboreaza si redacteaza proiectul de dispozitie privind numirea comisiei
de disciplind/paritara;
Elaboreaza si redacteaza proiectul de hotarare privind aprobarea Regulamentului de
organizare si functionare al aparatului de specialitate al CJC in urma solicitarii propunerilor
compartimentelor de specialitate;
Elaboreazd si redacteaza proiectul de hotdrare privind aprobarea Regulamentului de
organizare si functionare pentru institutiile de culturd, directiile si serviciile publice aflate
sub autoritatea CJC ( Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Cluj,
Directia Judeteand de Evidenta a Persoanelor Cluj, Camera Agricolda a Judetului Cluj,
Serviciul Public Judetean Salvamont-Salvaspeo) in urma verificarii si analizei propunerilor
primite de la conducatorul institutiei;
Elaboreaza si redacteaza proiectul de dispozitie privind aprobarea Regulamentului intern al
aparatului de specialitate al CJC;
Elaboreaza si redacteaza proiectele de hotarari privind aprobarea structurii organizatorice
(organigramei si statului de functii) pentru aparatul de specialitate al CJC, in urma solicitarii
propunerilor compartimentelor de specialitate, precum si documentatia necesarda obtinerii
avizului ANFP si le prezinta pentru aprobare;
Elaboreaza si redacteaza proiectele de hotdrari privind aprobarea organigramei si statului de
functii pentru institutiile de culturd, directiile si serviciile publice, unitatile sanitare al caror
management a fost transferat catre CJC precum si regiile si societatile aflate in subordinea
CJC;
Intocmeste si actualizeazi baza de date pentru personalul din aparatul de specialitate astfel:

a) introduce si actualizeaza datele personale ale salariatilor;

b) actualizeaza modificarile din Organigrama si Statul de functii;

C) opereaza incheierea/incetarea raportului de serviciu/contractului de munca;

d) mutarea personalului, incadrarea, salariul de baza, sporurile, avansarile si promovarile,

majorarile de salariu, etcC.;

Asigura respectarea legislatiei muncii privind aplicarea formelor de salarizare, de stabilire a
salartului si a altor drepturi de personal prin elaborarea si redactarea referatelor si a
proiectelor de dispozitii pentru fiecare angajat in parte;
Intocmeste anual lucrarile privind, promovarea pentru functionarii publici si pentru
personalul contractual si le supune spre aprobare; Instiinteazi ANFP, cu privire la
organizarea concursului de promovare in clasd sau in grad profesional a functionarilor
publici din cadrul CJC si solicita numirea reprezentantilor ANFP in comisia de concurs;
Intocmeste lucrarile necesare pentru numirea in functii publice si contractuale, incetarea
raporturilor de serviciu/desfacerea contractelor de munca, Iincadrarea, promovarea,
avansarea, suspendarea, transferarea, detasarea, numirea temporara cu delegatie in functii de
conducere, schimbarea locului de munca, pentru personalul din aparatul de specialitate,
functionari publici, personal contractual si demnitari. Informeaza noii angajati cu date
referitoare la clauzele esentiale ale acordului/contractului colectiv de munca si ale
Regulamentului intern al aparatului de specialitate, in vederea conformarii;
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14. Stabileste fondul de premiere pentru merite deosebite §i urmareste ca repartizarea sa se faca
conform reglementarilor legale. Elaboreaza si redacteaza proiectul de dispozitie;

15. Intocmeste si preda in termen rapoartele statistice lunare, trimestriale, semestriale si anuale
privind numarul salariatilor si cheltuielile institutiei cu forta de munca catre Institutul
National de Statistica;

16. Centralizeaza si preda Serviciului Buget Local, Venituri, machetele privind monitorizarea
trimestriala a cheltuielilor de personal, atat pentru CJC cét si pentru institutiile subordonate;

17. Colaboreaza cu Serviciul Financiar-Contabil, la intocmirea Situatiilor semestriale cu privire
la numarul de personal din cadrul aparatului de specialitate al CJC si fondul de salarii
corespunzator;

18. Asigura programarea si efectuarea concediilor de odihna pe anul in curs in mod esalonat pe
baza propunerilor directiilor, serviciilor, dupa caz a compartimentelor de lucru subordonate
presedintelui, din cadrul aparatului de specialitate al CJC, elaborand si redactand proiectul
de aprobare a dispozitiei referitoare la programarea concediilor de odihna pentru aparatul
aparatului de specialitate; Realizeaza evidenta concediilor de odihna, concediilor platite
pentru evenimente familiale deosebite stabilite conform legii, a concediilor fard plata, a
absentelor nemotivate, a sanctiunilor precum si a concediilor medicale;

19. Stabileste, anual si cu ocazia rectificarilor de buget, necesarul cheltuielilor de personal al
aparatului de specialitate, al unitatilor de cultura subordonate, Serviciului Public Judetean
Salvamont - Salvaspeo Cluj, Directiei Generale Judetene de Asistenta Sociala si Protectia
Copilului, Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor, Camerei Agricole a judetului Cluj,
a institutiilor de invatamant special din subordinea CJC, a spitalelor al caror management a
fost transferat CJC, pe care il preda Serviciului Buget Local, Venituri in vederea elaborarii
bugetului de venituri si cheltuieli al judetului;

20. Asigura organizarea concursurilor pentru posturile de director / manager, vacante, de la
nivelul directiilor si serviciilor publice aflate in subordinea CJC, pe baza referatelor
aprobate; Elaboreaza si redacteaza proiectele de hotarari privind numirea si eliberarea din
functie a acestora;

21. Asigura organizarea concursurilor, elaborarea si redactarea proiectelor de hotarare /
dispozitie privind numirea si eliberarea din functie a directorilor/managerilor institutiilor de
culturd si intocmeste contractele de management conform prevederilor legale;

22. Asigura elaborarea actelor aditionale ale contractelor de management ale directorilor /
managerilor institutiilor de culturd cu privire la programul minimal, precum si ale altor
modificari ale clauzelor contractuale;

23. Organizeaza evaluarea performantelor manageriale ale conducatorilor institutiilor publice de
culturd, precum si a modului de indeplinire a prevederilor contractului de management, la
termenele stabilite de lege;

24. Asigurd transmiterea, de catre CJC, a solicitdrii intocmirii raportului de evaluare a
directorilor/managerilor institutiilor de cultura;

25. Elaboreaza si redacteaza proiectele de hotarare/dispozitie privind numirea comisiilor de
concurs/evaluare si de aprobare a regulamentelor de organizare si desfasurare a evaluarii
managementului institutiilor de culturd, precum si a celor de concurs;

26. Asigura elaborarea si redactarea proiectului de dispozitie pentru stabilirea salariului
managerilor spitalelor publice al caror management a fost transferat catre CJC si, pe
perioada interimatului, pentru membrii comitetului director;

27. Stabileste necesarul de formare profesionald pe baza rapoartelor intocmite de personalul de
conducere (functionari publici/personal contractual) pentru personalul din subordine, in
urma evaludrii anuale, cu evidentierea domeniilor considerate prioritare, precum s$i a
criteriilor ce stau la baza identificarii prioritatilor;

28. Intocmeste si supune aprobirii programul anual de perfectionare profesionald precum si
planul de masuri privind perfectionarea profesionalda a functionarilor publici si a
personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate; Intocmeste raportul anual
detaliat privind formarea profesionala a functionarilor publici (numar de participanti, numar
cursuri, durata, costuri aferente);

29. Implementeaza prevederile legale referitoare la declaratiile de avere si interese depuse de
functionarii publici, personalul cu functii de conducere contractual precum si personalul
contractual care administreazd sau implementeaza programe ori proiecte finantate din
fonduri externe sau din fonduri bugetare din aparatul de specialitate al CJC;
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30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.
43.

44,

Elaboreaza si redacteaza proiectul de dispozitie privind Codul de conduita etica si
profesionald a functionarilor publici si a personalului contractual din cadrul aparatului de
specialitate al CJC si-1 propune spre aprobare presedintelui CJC;

Asigura consilierea etica prin acordarea de consultanta functionarilor publici si personalului
contractual din cadrul aparatului de specialitate al CJC cu privire la respectarea normelor de
conduita;

Intocmeste rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de conduitd precum si rapoarte
semestriale privind situatia implementarii procedurilor disciplinare de catre functionarii
publici din cadrul aparatului de specialitate al CJC pe care le transmite la termenele si in
formatul standard stabilit catre ANFP.;

comisiei de disciplind si sesizarile cu privire la incélcarea prevederilor Legii nr.7/2004
privind Codul de conduita al functionarilor publici, la nivelul aparatului de specialitate al
CJC;

Intocmeste si actualizeaza dosarele profesionale ale functionarilor publici din aparatul de
specialitate, dosarele personale ale angajatilor cu contract de munca si pentru persoanele
care ocupd functii de demnitate publica alese, asigurand pastrarea acestora in condifii de
sigurantd; Completeaza si gestioneaza baza de date electronica privind evidenta dosarelor
profesionale pentru functionarii publici, conform prevederilor legale;

Intocmeste o bazi de date cu modificarile salariale incepand cu data de 01.01.2011, pentru
persoanele din aparatul de specialitate precum si pentru persoanele care ocupa functii de
demnitate publica alese si elibereaza, la cerere, precum si la plecarea din institutie o
adeverintd care s ateste activitatea desfasuratd, vechimea in munca, in specialitate sau in
functia publica, etc. conform legii;

Asigura realizarea procesului de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru
personalul din aparatul de specialitate al CJC;

Tine legatura cu conducatorii compartimentelor care au in subordine debutanti, respectiv cu
indrumatorii acestora si preia la sférsitul perioadei de stagiu toate documentele de evaluare
precum si rapoartele de stagiu Intocmite de functionarii publici debutanti, intocmind
referatul si proiectul de dispozitie privind promovarea acestora;

Elaboreaza, impreuna cu conducatorul compartimentului in care isi desfasoara activitatea
functionarul debutant, programul de desfasurare a perioadei de stagiu, care apoi se aproba de
catre conducatorul institutiei;

Solicita obtinerea repartiiei de muncd pentru noii angajati sau functionari publici, care se
afla in somaj, de la Agentia Judeteana de Ocupare a Fortei de munca Cluj;

Instiinteaza medicul de medicina muncii, precum si inspectoratul teritorial de munca pe a
carui raza isi desfasoara activitatea, in termen de 10 zile lucratoare de la data la care a fost
anuntat in scris de catre salariata gravida sau care alapteaza,

Organizeaza, pe baza referatelor aprobate de catre presedinte, concursurile pentru ocuparea
posturilor vacante din cadrul aparatului de specialitate al CJC, indeplinind toate formalitatile
si respectand legislatia in domeniu atat pentru functionarii publici cat si pentru personalul
contractual; Solicitd la ANFP aviz favorabil organizarii concursului de ocupare a functiilor
publice vacante pentru care competenta de organizare a concursului apartine Agentiei,
comunicand acesteia bibliografia si conditiile specifice de participare pe baza cerintelor
cuprinse in fisa postului pentru fiecare dintre functiile publice vacante; Instiinteazi ANFP
cu privire la data organizarii concursului de ocupare a functiilor publice vacante pentru care
competenta de organizare apartine CJC; Elaboreaza si redacteaza proiectul de dispozitie de
numire a comisiilor de concurs si a celor de solutionare a contestatiilor in vederea ocuparii
functiilor publice vacante; Asigura secretariatul comisiilor de concurs pentru ocuparea unor
posturi vacante si a celor de solutionare a contestatiilor; Comunica posturile vacante si
cerintele de ocupare ale acestora la Agentia Judeteana de Ocupare a Fortei de munca Cluj;
Asigurd intocmirea statelor de plata, lunar, pana la nivelul salariului brut;

Intocmeste si completeazd baza de date privind conturile bancare pentru plata salariilor
pentru aparatul de specialitate, demnitari si alte categorii de persoane;

Intocmeste actele necesare stabilirii drepturilor de pensie (limita de varsta, anticipata,
anticipatd partiald, urmas, invaliditate) pentru personalul din aparatul de specialitate si le
transmite solicitantului in vederea depunerii la Casa Judeteana de Pensii;
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45. Asigurd Intocmirea i completarea la zi a Registrului de evidenta al salariatilor si respectiv
Registrul public;

46. Asigurd intocmirea si eliberarea legitimatiilor de serviciu si de control pentru persoanele din
aparatul de specialitate, ale demnitarilor si a altor categorii de persoane pentru care se
impune aceasta;

47. Asigura primirea si expedierea documentelor prin posta speciald militard asiguratd de
Serviciul Roman de Informatii precum si respectarea prevederilor legale privind circuitul
documentelor speciale si cu caracter secret;

48. Intocmeste si expediazd comunicirile, privind suspendarea contractului de munci pentru
presedintele si vicepresedintii consiliului judetean si asigura transmiterea datelor privind
indemnizatia acestora institutiilor sau unitatilor unde le-a fost suspendat contractul de
munca;

49. Colaboreaza cu serviciile din cadrul directiei si cu celelalte directii ale CJC precum si cu
toate unitatile din subordine si cu consiliile locale in vederea elaborarii unor lucrari;

50. Elibereaza, la cerere, adeverinte pentru salariatii CJC;

51. Intocmeste Condicile de prezenta, le verifica zilnic si, lunar, intocmeste Foaia colectiva de
prezenta pe baza acestora;

52. Acorda permanent asistentd de specialitate unitatilor subordonate CJC precum si consiliilor
locale, la cererea acestora, indomeniul resurselor umane si stabilirii drepturilor salariale;

53. Tine evidenta persoanelor cu obligatii militare din aparatul de specialitate si a consilierilor
judeteni 1n registrul cu caracter secret;

54. Intocmeste Fisele de evidentd si Situatia privind mobilizarea la locul de muncd pentru
perioada de pace si de razboi in vederea supunerii aprobarii presedintelui CJC si Centrului
Militar Judetean;

55. Comunica, atunci cand este cazul, Centrului Militar Judetean, modificarile survenite in
Situatia privind mobilizarea la locul de munca si in situatia numericad a personalului cu
obligatii militare din cadrul CJC. Asigura pastrarea in conditii de securitate a acestor
documente si a secretului de serviciu;

56. Asigura si organizeaza efectuarea controlul medical periodic de medicina muncii, la
angajare si la reluarea activitdfii dupa perioadele de suspendare si controlul medical
periodic, la nivelul institutiei, prin cabinetul de specialitate abilitat, pentru aparatul de
specialitate;

57. Verificd documentatia intocmitd de catre conducatorii serviciilor publice, institutiilor de
cultura si scolilor speciale aflate in subordinea CJC, necesard in vederea obtinerii acordului
Presedintelui CJC privind numirea persoanelor desemnate sa exercite activitatea de control
financiar preventiv propriu;

58. Verifica documentatia intocmita de catre conducatorii serviciilor publice, institutiilor de
cultura si scolilor speciale, necesara in vederea obtinerii acordului Presedintelui CJC privind
evaluarea persoanelor desemnate sa exercite activitatea de control financiar preventiv
propriu;

59. Asigura secretariatul Comisiei de selectie a candidatilor in consiliile de administratie ale
agentilor economici aflati in coordonarea, subordonarea sau sub autoritatea CJC;

60. Acorda asistentd de specialitate, sefilor compartimentelor din cadrul aparatului de
specialitate al CJC, in intocmirea Figelor de post si tine evidenta lor;

61. Asigura rezolvarea 1n termen a petitiilor si sesizarilor repartizate;

62. Asigurd dezvoltarea si functionarea sistemului de control intern/managerial;

63. Asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de management al calitagii conform
standardului SR EN 1SO 9001;

64. Indeplineste si alte activitati specifice aflate in legitura directd cu atributiile de serviciu,
rezultate din acte normative sau incredintate de conducerea CJC,;

65. Asigura arhivarea documentelor repartizate si produse conform actelor normative in vigoare;

66. Respecta Regulamentul intern al aparatului de specialitate al CJC;

(6) 1.5.Serviciul Logistic are urmatoarele atributii:
1. Raspunde de protectia fizica a patrimoniului, respectiv de pastrarea si gestionarea bunurilor
din dotarea CJC,;
2. Intocmeste documentele privitoare la miscarea bunurilor de inventar, materiale si
consumabile;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Gestioneaza, depoziteaza, intrefine si asigura conservarea tehnicii, aparaturii i materialelor
de protectie civila si asigura spatiile de depozitare pentru materialele necesare in cazul
dezastrelor. Verifica impreund cu personalul din Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta al
judetului Cluj, mijloacele si masurile pentru instiintare, alarmare, protectie si pregatire a
populatiei si bunurilor materiale.

Intocmeste referat de disponibilizare si proces verbal de transfer fara plati a unor mijloace
fixe din gestiunea CJC;

Intocmeste, impreuni cu Serviciul financiar-contabil, bugetul de cheltuieli materiale pentru
anul in curs aferent CJC, Inspectoratul Pentru Situatii de Urgenta Cluj, Centrul Militar Zonal
Cluj, Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd - Centrul Zonal de Pregatire de Protectie
Civila Cluj Napoca, Structura Teritoriald Pentru Probleme Speciale Cluj.

Intocmeste lista pozitiei ,.alte cheltuieli de investitii” defalcatd pe categorii de bunuri
bugetare - cap. 51. In acest sens pregiteste caietul de sarcini cu principalele caracteristici ale
mijloacelor fixe;

Organizeaza si efectueaza toate operatiile necesare desfasurarii procedurilor de achizitii
publice directe pentru produsele, serviciile si lucrarile prevazute la art. 9 din HCJ nr.
260/2014. Asigura incheierea contractelor, in conditiile legii, si conduce evidenta acestora;
Participa, impreuna cu reprezentantul Serviciului financiar-contabil, la receptia bunurilor
achizitionate pentru activitatile CJC;

Centralizeazd necesarul de formulare tipizate cu regim special (chitantiere si adrese de
confirmari de debite), depune comanda de tiparire la Imprimeria Nationald Bucuresti,
Intocmeste necesarul lunar al produselor de protocol pentru conducerea CJC, respectiv
delegatiile interne si externe, cu asigurarea incadrarii in sumele alocate. Asigura produsele si
pregateste salile pentru buna desfasurare a activitatilor. Colaboreazd cu personalul
Serviciului Administratie Publicd Locald, ATOP in vederea asigurarii bunei desfasurari a
sedintelor consiliului judetean;

Intocmeste pontajul zilnic si lunar pentru personalul de deservire. Pentru conducitorii auto
calculeaza orele suplimentare si orele lucrate In program de noapte si le comunica
Serviciului Resurse Umane;

Intocmeste Foile de Parcurs si tine evidenta kilometrilor parcursi, a consumurile de
combustibil la autovehiculele CIJC prin completarea Fisei Activitatii Zilnice. Centralizeaza
consumurile de carburant aferente autovehiculelor si autoutilitarelor din parcul auto si
urmareste incadrarea in cota de carburant lunara. Asigurd ca autovehiculele sd aiba toate
documentele de transport cerute de legislatie si urmareste efectuarea reviziilor tehnice la
termenele scadente si a reparatiilor auto accidentale;

Intocmeste documentele de inscriere sau radiere din circulatie a autoturismelor CJC;
Planificd pe directii, servicii i compartimente activitatea de indosariere si legare a
documentelor, respectiv asigura materialele necesare pentru aceasta activitate;

Tine evidenta contractelor de achizitii, prestdri servicii, furnizare de utilitati si pentru
aparatura specifica din dotarea compartimentului de Protectie Civila din cadrul Inspectoratul
pentru Situatii de Urgenta si Centrul Militar Zonal;

Organizeazd ridicarea de la postd a corespondentei, predarea acesteia la registratura
generald, iar dupd repartizare asigura distribuirea acesteia la directii, servicii, respectiv la
institutiile cu care colaboreaza CJC;

Organizeaza si raspunde de mentinerea in stare de functionare a instalatiilor, aparaturii si
utilajelor de la punctul de alarmare situat in municipiul Cluj Napoca, str. Av. Badescu nr. 7-
9. Executa lucrdrile de intretinere periodicd ce se impun, asigurd la scadentd verificarea
mijloacelor de stingere a incendiilor;

Asigura organizarea, urmarirea, verificarea activitatii de prevenire si stingere a incendiilor,
intocmirea planurilor de interventie in sediul CJC. Indeplineste orice alte atributii prevazute
de lege privind apararea impotriva incendiilor;

Propune dotarea cu mijloace si aparaturd de stingere a incendiilor. Asigurd utilizarea,
verificarea, intretinerea si repararea mijloacelor de aparare impotriva incendiilor;

Elaboreaza si redacteaza proiectele de dispozitii ale Presedintelui CJC din domeniul de
activitate;

Duce la indeplinire sarcinile ce ii revin privind pregatirea economiei si a teritoriului pentru
aparare si reprezintd CJC 1n comisia mixta de rechizitii;
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22. Asigura buna functionare a centralei telefonice si a echipamentelor aferente (aparate
telefonice, faxuri);

23. Asigura efectuarea In conditii corespunzdtoare a activitdtii de copiere/multiplicare a
documentelor;

24. Asigura buna functionare a instalatiilor electrice, de apd, gaz si canalizare, a aparaturii
aferente si repararea mobilierului din dotare;

25. Verifica in teren propunerile de scoatere din functiune / uz si casare a mijloacelor fixe si
obiectelor de inventar la institutiile de sub autoritatea CJC, in calitate de membru al comisiei
consituite in acest scop;

26. Asigura, cu autovehiculele din parcul auto al institutiei, deplasarea in teritoriu a delegatiilor
oficiale, a comisiilor de specialitate si control din cadrul aparatului de specialitate;

27. Asigura, cu autovehiculele din parcul auto institutiei, deplasarea in caz de necesitate/urgenta
a echipelor de interventie pentru deblocarea drumurile judetene (copaci cazuti, alunecari de
teren, etc.);

28. Asigura, cu autovehiculele din parcul auto institutiei, deplasarea in teren in perioada de iarna
a dirigintilor de santier care supravegheaza lucrarile desfasurate de societatile care au
contract de deszapezire pentru drumurile judetene;

29. Asigura colectarea selectiva a deseurilor si predarea periodica a acestora catre operatorul de
salubritate, comunicd lunar Agentiei Nationale pentru Protectia Mediului cantitatile
colectate;

30. Asigura aplicarea prevederilor legale cu privire la securitatea si sandtatea in munca prin :

1. Asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare pentru activitatea de
securitate si sanatate in munca a salariatilor in toate aspectele legate de munca;
2. Organizarea activitatilor de prevenire si protectie in conformitate cu prevederile legale:

a) Identifica pericolele si evalueaza riscurile pentru fiecare componenta a sistemului de
munca, respectiv executant, sarcina de munca, mijloacele de munca / echipamente de
munca si mediu de munca pe locuri de munca / posturi de lucru;

b) Elaboreaza si actualizeaza planul de prevenire si protectie;

¢) Elaboreaza instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor de
securitate si sandtate in munca, tindnd seama de particularitatile activitagilor /
intreprinderii, precum si ale locurilor de munca / posturilor de lucru;

d) Verifica cunoasterea si aplicarea de catre toti lucratorii a masurilor prevazute in
planul de prevenire si protectie, precum si a atributiilor si responsabilititilor ce le
revin Tn domeniul securitdtii §i sandtatii in munca, stabilite prin fisa postului;

e) Elaboreaza tematici pentru toate fazele de instruire, stabileste periodicitatea instruirii
adecvate pentru fiecare loc de munca, asigurarea informarii, instruirii si aplicarii de
catre lucrdtori a informatiilor primite;

f) Elaboreaza programul de instruire — testare la nivelul institutiei;

g) Intocmeste planul de actiune in caz de pericol grav si iminent, conform prevederilor
legale in vigoare;

h) Monitorizeaza functionarea sistemelor si dispozitivelor de protectie, a aparaturii de
masurd §i control, precum si a instalatiilor de ventilare sau a altor instalatii pentru
controlul noxelor in mediul de munca;

i) Verifica starea de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de
urgentd, precum si a sistemelor de siguranta;

J) Tine evidenta posturilor de lucru care necesitd examene medicale suplimentare sau
autorizare, planifica si urmareste efectuarea acestora de catre lucratori;

K) Informeaza angajatorul, in scris, asupra deficientelor constatate in timpul
controalelor efectuate la locurile de munca si propune masuri pentru remedierea
acestora;

I) Tine evidenta echipamentelor de munca si urmareste ca verificarile / incercarile
periodice sa fie efectuate conform prevederilor legale;

m) Identifica echipamentele individuale de protectie (EIP) necesare pentru posturile de
lucru din intreprindere si intocmirea necesarului de dotare a lucratorilor cu EIP,
conform regelementarilor legale in vigoare privind cerintele minime de securitate si
sandtate pentru utilizarea de catre lucratori a EIP la locul de munca;

n) Urmareste modul de intretinere, manipulare si depozitare a EIP si inlocuirea lor la
termenele stabilite, precum si in celelalte situatii prevazute de prevederile legale in
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31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.
40.
41.

vigoare;

0) Participa la cercetarea evenimentelor conform competentelor;

p) Elaboreaza rapoarte privind accidentele de munca suferite de lucratorii din institutie
si / sau, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

g) Actualizeaza planul de avertizare, planul de prevenire si protectie si a planului de
evacuare din punct de vedere al prevenirii si apararii impotriva incendiilor, prin
dotari si semnalizari corespunzatoare,

r) Intocmeste necesarul de mijloace materiale pentru desfisurarea activititilor de
prevenire $i protectie;

s) Colaboreaza cu lucratorul/lucratorii si/sau serviciul/serviciile din interiorul sau din
exteriorul institutiei ori de cate ori este necesar in vederea indeplinirii prevederilor
legale privind securitatea si sanatatea in munca si a activitatilor de prevenire si
protectie;

t) Raspunde de aplicarea tuturor prevederilor legale privind securitatea si sanatatea in
munca la nivelul CJC;

Efectueaza demersurile necesare in vederea intretinerii si autorizarii instalatiilor ISCIR prin:

a) identificarea, inregistrarea, autorizarea functionarii instalatiilor/echipamentelor
potrivit prescriptiilor tehnice aplicabile, admiterea functionarii
instalatiilor/echipamentelor, care se face de catre operatorul RSVTI conform
prevederilor prescriptiilor tehnice aplicabile;

b) instruirea si examinarea anuala a personalului de deservire, atat cel autorizat de catre
ISCIR, cat si cel instruit intern, in conformitate cu instructiunile de exploatare a
instalatiilor / echipamentelor ISCIR);

c) verificarea ca instalatiile / echipamentele din domeniul ISCIR sa fie deservite de
personal autorizat, conform cerintelor prevazute in prescriptiile tehnice aplicabile;

d) pregatirea instalatiilor/echipamentelor pentru verificari tehnice oficiale si participarea
la efectuarea acestora;

Participa la intocmirea documentatiei si evaluarea ofertelor pentru prestari de servicii
medicale / examene medicale de medicina muncii pentru angajatii CJC;
Organizeazd activitatea privind curatenia in institutie, intretinerea spatiilor exterioare
apartinand imobilului unde isi desfasoara activitatea CJC (parcare, gazon, arbusti, gard viu);
Urmareste modul de gestionare a fondurilor alocate din bugetul CJC pentru investitii la
institutiile si unitatile din subordine si institutii de cult prin:
a) verificarea in teren a stadiului si a calitatii lucrarilor finantate de catre CJC la
institutiile publice (scoli, spitale, institutii de cult, etc.) si la institutiile de cult;
b) verificarea modului de decontare a lucrarilor, a modului de utilizare a materialelor si
resurselor umane;
c) propunerea de masuri, in cazurile in care se constatd ca fondurilor alocate nu sunt
cheltuite eficient;
d) urmarirea realizarilor si decontarea stadiilor fizice executate pentru investitiile
finantate din bugetul CJC:
e) intocmirea lunara a situatiei privind cantitatile de lucrari realizate in lund pe investitie
si executant;.
f) in cazul in care lucrarile derulate impun angajarea unui diriginte de santier verifica
modul de indeplinire a sarcinilor de cétre acesta;
Intocmeste planul de pazi al institutiei si obiectivelor institutiei, asigurd cu personal
specializat paza acestora;
Asigura asistentd de specialitate unitatilor administrativ teritoriale, unitatilor subordonate
sau finantate de la bugetul judetului, in ceea ce priveste bunurile apartinand domeniului
public si privat;
Colaboreaza cu serviciile si directiile consiliului judetean, institutiile subordonate consiliului
judetean, unitdtile administrativ teritoriale ale judetului si cu organele centrale ale
administratiei de stat pentru solutionarea problemelor de patrimoniu;
Asigura aprovizionarea cu bunuri materiale de prima necesitate i urgenta necesare pentru
functionare a activitatii din institutie;
Asigura rezolvarea in termen a petitiilor si sesizarilor repartizate;
Asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de control intern/managerial;
Asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de management al calitatii conform
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standardului SR EN 1SO 9001,
42. Indeplineste si alte activitati specifice aflate in legatura directd cu atributiile de serviciu,
rezultate din acte normative sau incredintate de conducerea CJC;
43. Asigura arhivarea documentelor repartizate si produse conform actelor normative in vigoare;
44. Respecta Regulamentul intern al aparatului de specialitate al CJC.

Art. 14,

(1) 1. DIRECTIA JURIDICA are urmitoarele atributii, structurate pe compartimente,dupa
cum urmeaza:

(2) 11.1.Serviciul Juridic, Contencios Administrativ

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Acorda asistentd, consiliere si consultantd de specialitate, in limita notiunii de ,,indrumare
metodologica” compartimentelor din aparatul de specialitate al CJC si Presedintelui CJC,
precum si institutiilor i serviciilor de sub autoritatea CJC, unitatilor administrativ-
teritoriale, consiliilor locale si primarilor din judet, opinia exprimata in exercitarea acestei
atributii avand un caracter consultativ, conform dispozitiilor art. 40 alin (2) din Statutul
profesiei de consilier juridic;

Concepe, redacteaza, promoveaza 1n instantd acte de procedurd (actiuni, contestatii,
plangeri, intdmpinari, cereri reconventionale de interventie, de chemare in garantie, de
repunere pe rol, etc) Impreuna cu documentatia/documentele necesare; solicitd, propune
probe si administreaza probele admise de instanta de judecata;

Propune exercitarea sau, dupa caz, neexercitarea cdilor de atac (ordinare si extraordinare)
si redacteaza actele subsecvente/documentele necesare in conformitate cu prevederile
legislatiei civile, comerciale, in contencios administrativ sau penale, 1n vederea
solutionarii cauzelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti; propune orice alte masuri
prevazute de lege pentru solutionarea cauzelor aflate pe rol;

Reprezinta si apara drepturile si interesele legitime ale Judetului Cluj, CJC, Presedintelui
CJC, la toate autoritatile si organele cu atributii jurisdictionale si in cadrul oricaror alte
proceduri prevazute de lege, a notarilor publici, precum si in raporturile cu alte persoane
fizice si juridice de drept public sau privat, romane sau straine;

Reprezinta si apara drepturile si interesele legitime ale consiliilor locale si primarilor din
judet, la cererea acestora, in fata instantelor judecatoresti, conform dispozitiilor art. 104
alin (5) lit. b din Legea nr. 215/2001;

Reprezintd juridic Judetul Cluj, CJC si Presedintele CJC in fata tuturor instantelor
judecatoresti si a organelor de urmarire penala;

Reprezintd Comisiile infiintate in baza legilor cu caracter reparatoriu, in fata instantelor
judecdtoresti, asigurand asistenta juridicd in orice litigiu, avand ca obiect hotararile
acestora;

Asigurd obtinerea copiilor de pe hotararile definitive si/sau irevocabile; comunica
hotérarile judecatoresti, ramase definitive si irevocabile, compartimentelor implicate din
cadrul aparatului de specialitate al CJC, in vederea punerii in aplicare;

Respecta dispozitiile legale privitoare la interesele contrare Tn aceeasi cauza sau in cauze
conexe ori la conflictul de interese pe care persoana juridica ce o reprezinta le poate avea;
Asigura consiliere de specialitate privind aspectele strict juridice, atunci cand situatia o
impune, pentru realizarea creantelor judetului; asigura obtinerea hotararilor judecétoresti
care reprezinta titluri executorii $i comunicarea acestora cdtre persoana/compartimentul
desemnat cu atributii de recuperare creante, in vederea punerii in executare;

Elaboreaza si redacteaza proiecte de hotarari ale consiliului judetean, intocmeste referate
privind necesitatea si oportunitatea emiterii de dispozitii §i redacteaza dispozitiile
Presedintelui CJC din domeniul de activitate al serviciului;

Avizeaza, sub aspect juridic, dispozitiile presedintelui si proiectele de hotarari ale CJC
precum si actele care angajeaza raspunderea patrimoniald a judetului, fara a se pronunta
asupra aspectelor economice, tehnice sau de altd natura cuprinse in documentul avizat,
potrivit dispozitiilor art. 40 alin (3) din Statutul profesiei de consilier juridic; avizul
negativ va fi motivat;

Asigura consultantd 1n elaborarea proiectelor de hotarari si dispozitii intocmite de
compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al CJC;

Analizeazd si face propuneri pentru modificarea, completarea, revocarea sau abrogarea
hotararilor CJC, respectiv a dispozitiilor Presedintelui CJC care nu mai sunt oportune sau
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in concordanta cu prevederile legislatiei in vigoare;

15. Concepe, redacteaza si avizeaza din punct de vedere juridic contracte, conventii, acorduri,
protocoale, oferte si alte acte juridice rezultate strict din activitatea desfasuratd de acest
serviciu si avizeaza astfel de documente care emand de la celdlalte compartimente de
specialitate din cadrul CJC;

16. Participd la procedura de mediere prealabila cererii de chemare in judecata in materie
civila, comerciala si de contencios administrativ;

17.Concepe si redacteaza opinii juridice cu privire la aspectele legale ale lucrarilor
repartizate;

18. Atesta identitatea partilor, consimtamantul, continutul si data actelor incheiate de catre
Judetul Cluj, CJC, Presedintele CJC;

19.Participd si 1indeplineste atributiile prevazute de lege 1in cadrul comisiilor,
grupurilor/echipelor de lucru si/sau secretariatelor acestora, constituite in cadrul institutiei
in care este numit consilierul juridic din cadrul serviciului;

20. Participa, in calitate de reprezentant al CJC, la consiliile, comisiile sau alte structuri
organizatorice constituite in conditiile legii la nivelul unitatilor de sub autoritatea CJC sau
la nivelul altor institutii si autoritati in masura In care existd o prevedere legald in acest
Sens;

21.Comunica copii certificate ale actelor gestionate de Serviciul Juridic, Contencios
Administrativ instantelor judecatoresti, compartimentelor din cadrul aparatului de
specialitate, petitionarilor — persoane fizice si juridice;

22.Tine evidenta actelor normative, a colectiilor legislative si a bibliotecii juridice si
informeaza celelalte compartimente in legdturd cu actele normative noi care
reglementeazd domeniile de activitate al CJC si al institutiilor subordonate;

23.Opereaza evidenta proceselor in instantd si modul de solutionare a cauzelor asistate in
registrul general al dosarelor de instanta, in opisul alfabetic al dosarelor de instanta, tine
evidenta termenelor si intocmeste fisa dosarului urmarind finalizarea cu celeritate a
acestora prin asigurarea reprezentdrii in fata instantelor, precum si evidenta actelor
repartizate spre solutionare prin registrul de intrare-iesire al serviciului, mapa de
corespondentd, registru, dosare, etc.;

24. Urmareste modul de aplicare si ducere la indeplinire a hotararilor CJC si a dispozitiilor
Presedintelui CJC, care reglementeaza activititi sau atributii date in competenta
serviciului;

25. Colaboreaza cu serviciile si compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al CJC
cu unitatile de sub autoritatea CJC, precum si cu consiliile locale in vederea elaborarii
lucrarilor repartizate;

26.Indeplineste activitatea de relatie cu Uniunea Nationali a Consiliilor Judetene din
Romania referitoare la proiectele de acte normative transmise spre consultare; Analizeaza
proiectele de acte normative transmise de Uniunea Nationald a Consiliilor Judetene din
Romania, concepe, intocmeste propuneri de modificare, completare a acestora;

27. Asigura indeplinirea procedurii de consultare (acte si formalitati indeplinite de autoritatile
administratiei publice centrale si structurile asociative ale autoritatilor administratiei
publice locale) asupra proiectelor de acte normative care privesc in mod direct activitatea
consiliilor judetene si prin care punctele de vedere exprimate sunt avute in vedere la
definitivarea proiectelor respective;

28. Asigurd elaborarea proiectelor de acte normative pe care consiliul judetean are competenta
sa le initieze, in vederea adoptarii/aprobarii lor de catre Guvernul Romaniei;

29.Intocmeste raspunsuri la cereri, plangeri, reclamatii si adrese repartizate si asigurd
transmiterea raspunsului catre persoanele fizice sau juridice solicitante si indosariaza
raspunsul in mapa de corespondenta;

30. Asigura rezolvarea in termen a petitiilor si sesizarilor repartizate;

31. Asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de control intern/managerial;

32. Asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de management al calitatii conform
standardului SR EN 1SO 9001;

33.Indeplineste si alte activitati specifice care decurg sau sunt in legatura directi cu atributiile
de serviciu anterior mentionate, rezultate din acte normative sau Incredintate de
conducerea CJC;

34. Asigura arhivarea documentelor repartizate si produse conform actelor normative in
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vigoare;

35.Respectd Regulamentul intern al aparatului de specialitate al CJC.

(3) 11.1.1.Compartimentul Monitorul Oficial al Judetului, Arhivi are urmatoarele atributii:
Monitorul Oficial al Judetului

1. Asigura publicarea pe site-ul Consiliului Judetean Cluj la sectiunea ,,Monitorul Oficial al Judetului
Cluj” a urmatoarelor acte si documente:

o1~

1.

2.

a) Hotararile cu caracter normativ adoptate de Consiliul Judetean Cluj;

b) Hotararile cu caracter normativ adoptate de consiliile locale ale municipiilor si oragelor care

nu au monitoare proprii, precum si cele ale comunelor;
¢) Dispozitiile cu caracter normativ emise de Presedintele Consiliului Judetean Cluj;

d) Dispozitiile cu caracter normativ emise de primarii municipiilor si oraselor care nu au

monitoare proprii, precum si cele ale comunelor;
e) Ordinele cu caracter normativ ale prefectului judetului;

f) Acte ale serviciilor descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe centrale, precum
si, daca este cazul, ale ministerelor sau altor autoritati si institutii publice, care au

aplicabilitate In judet;

g) Alte documente si informatii de interes public, cu exceptia celor a caror publicitate se face

potrivit legii prin alte mijloace;
h) Declaratii de politica judeteana si alte asemenea declaratii;

1) Hotararile si dispozitiille cu caracter normativ adoptate sau emise de autoritatile
administratiei publice locale din municipii, orase si comune, ale caror prevederi sunt

obligatorii si pentru al{i cetateni decat cei din unitatea administrativ-teritoriala respectiva,

J) Hotararile judecatoresti definitive si irevocabile prin care s-a anulat in tot sau in parte un act

administrativ cu caracter normativ, la solicitarea instantelor;
Tine evidenta, pe categorii, a tuturor actelor si documentelor transmise spre publicare si

le

verificd sub aspectul corespondentei dintre forma scrisda si formatul electronic, constatd

neconcordantele, sesizeaza pe emitent si, de comun acord cu acesta, le corecteaza,

Retrage actele si documentele de la publicare, la cererea celor care au solicitat publicarea cu

aprobarea Secretarului Judetului;
Publica rectificari, in situatia in care dupa publicare se constata unele erori materiale;

Colaboreaza cu personalul de specialitate din cadrul autoritatilor emitente ale actelor supuse

publicarii;

Asigura secretariatul comisiei pentru probleme de aparare din cadrul Consiliului Judetean Cluj;

Arhiva

Organizeaza si desfdgoard activitatea de prelucrare arhivistica (fondare, ordonare,
inventariere, selectionare si folosire) a fondurilor detinute de CJC;

Asigurd conditiile necesare pastrarii si conservarii documentelor, indiferent de suport, din
depozitele proprii;

Asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva pe baza
Registrului de evidentd curenta respectiv, a documentelor propuse pentru selectionare, a
celor propuse pentru predare-preluare la Arhivele Nationale sau a celor complet deteriorate;
Acordd asistentd de specialitate, verifica activitatea de constituire a arhivei, ordonarea,
inventarierea, selectionarea si pastrarea documentelor create si detinute de compartimentele
din aparatul de specialitate si propune masuri pentru imbunatatirea activitatii;

Verifica si preia de la compartimentele functionale, pe baza de inventare si procese-verbale,
dosarele constituite, la termenele si in conditiile prevazute de legislatia in vigoare;
Organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului arhivistic, asigura legatura cu
Arhivele Nationale in vederea verificarii si confirmarii nomenclatorului arhivistic, urmareste
modul de aplicare a nomenclatorului arhivistic la constituirea dosarelor si organizeaza
instruirea personalului cu privire la aceastd activitate;

Executa, din punct de vedere tehnic, reproducerea documentelor, in situatia existentei
aparaturii corespunzatoare;

Cerceteaza documentele din depozit si asigura activitatea de certificare a autenticitatii copieli
prin semnare, datare si stampilare, precum si activitatea de eliberare a copiilor si
certificatelor de pe documentele detinute in depozitele proprii;

Pune la dispozitie, pe bazd de semnaturd, si {ine evidenta unitatilor arhivistice Tmprumutate
compartimentelor si reintegreaza la fond unitatile arhivistice solicitate si returnate
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

depozitului de arhiva;

Asigura secretariatul Comisiei de selectionare si n acestd calitate convoaca comisia in
vederea analizarii dosarelor cu termen de pastrare expirat si care pot fi propuse pentru
eliminare;

Intocmeste documentele previzute de lege pentru confirmarea lucririi de selectionare de
catre Arhivele Nationale - Serviciul Judetean Cluj: adresa catre Arhivele Nationale, proces-
verbal de selectionare, inventarele documentelor propuse pentru eliminare si a celor
permanente din perioada supusa selectionarii;

Anuntd de urgentd si solicita prezenta delegatului Arhivelor Nationale, in cazul unor
evenimente care au provocat distrugeri de documente (incendiu, inundatii, cutremur etc.) ce
trebuiesc scoase din evidentd datoritd distrugerii anuntd de urgentd pentru confirmarea la
fata locului a distrugerilor provocate pentru intocmirea Procesului verbal de selectionare;
Asigurd predarea integrald a arhivei selectionate la unitatile de recuperare si urmareste la
fata locului topirea sau macerarea acestora;

Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectuarii activitati de control;

Pregateste documentele (cu valoare istoricd) si inventarele acestora, in vederea predarii la
Arhivele Nationale pentru pastrare permanenta;

Comunica, in scris, in termen de 30 de zile, Arhivelor Nationale, infiintarea, reorganizarea
sau orice alte modificari survenite in activitatea institufiei, cu implicatii asupra
compartimentului de arhiva,

Asigurd dezvoltarea si functionarea sistemului de control intern/managerial;

Asigurda dezvoltarea si functionarea sistemul de management al calitdtii conform
standardului SR EN 1SO 9001;

Indeplineste si alte atributii previzute in legi si acte normative sau incredintate de
presedintele Consiliului Judetean Cluj;

Asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor
normative in vigoare;

Respecta Regulamentul intern al aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Cluj

(4) 11.2. Compartimentul Managementul Unitiatilor de Asistenta Medicala are

urmatoarele atributii:

1. Desfasoara toate activitatile necesare asigurarii de catre CJC a managementului asistentei
medicale pentru spitalele publice al caror management a fost transferat CJC;

2. Elaboreaza si redacteaza proiectul de dispozitie a Presedintelui CJC, privind aprobarea
Regulamentului de organizare si desfasurare a concursului pentru ocuparea functiilor de
manager, persoana fizica, din spitalele publice aflate in subordinea CJC;

3. Elaboreaza si redacteaza proiectul de dispozitie a Presedintelui CJC privind numirea
conducerii interimare la spitalele publice al caror management a fost transferat CJC;

4. Elaboreaza si redacteaza proiectul de dispozitie a Presedintelui CJC privind numirea
managerului la spitalele publice al caror management a fost transferat CJC;

5. Asigura defasurarea procesului de evaluare a activitdtii managerilor spitalelor publice al
caror management a fost transferat CJC;

6. Analizeaza din punct de vedere al eficientei economice indicatorii prevazuti in anexele la
contractele de management incheiate cu managerii unitatilor sanitare publice si
analizeazd oportunitatea modificarii acestor anexe;

7. Elaboreaza si redacteaza proiectul de aprobare a regulamentelor de organizare si
functionare ale spitalelor publice al caror management a fost transferat CJC,

8. Elaboreaza si redacteaza proiectul de dispozitie al presedintelui CJC privind scoaterea la
concurs a postului pentru ocuparea functiei de sef de sectie, sef laborator sau sef serviciu
medical la sectiile, laboratoarele si serviciile medicale clinice, de catre cadrul didactic
recomandat de Senatul institutiei de Invatamant medical superior, cu avizul managerului
spitalului;

9. Elaboreaza si redacteaza proiectul de dispozitie al presedintelui CJC privind conditiile de
participare la concurs pentru ocuparea functiei de sef de sectie, sef de laborator sau sef de
serviciu medical, pentru sectiile, laboratoarele si serviciile medicale In care nu exista
cadru didactic cu grad de predare, precum si pentru sectiile, laboratoarele si serviciile
medicale neclinice din spitalele publice al caror management a fost transferat CJC;
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10. Face parte din comisiile de concurs organizate de catre unitdtile sanitare publice pentru
ocuparea posturilor vacante de medic, farmacist, biolog, biochimist, chimist si a functiilor de

sef de sectie, sef de laborator si sef de compartiment avand statut de observator;

11. Intocmeste contractul de management pentru fiecare manager al spitalelor publice al
caror management a fost transferat CJC, in vederea semnarii;

12. Elaboreaza si redacteaza actele aditionale la contractul de management pentru fiecare
manager al spitalelor publice al caror management a fost transferat CJC;

13. Elaboreaza si redacteaza proiectul de hotarare al CJC privind numirea membrilor
consiliului de administratie pentru spitalele publice al caror management a fost transferat
CJC;

14. Monitorizeaza stadiul indeplinirii conditiilor prevazute in metodologia de acreditare a
spitalelor si respectarea termenelor legale;

15. Elaboreaza si redacteaza proiectul de hotarare privind aprobarea structurii organizatorice,
reorganizarea, restructurarea, schimbarea sediului si a denumirii, la propunerea
managerilor din spitalele publice al caror management a fost transferat CJC, cu avizul
Ministerului Sanatatii;

16. Verifica documentatia, Intocmitd de catre conducatorii spitalelor al caror management a
fost transferat CJC, necesara in vederea obtinerii acordului Presedintelui CJC privind
numirea persoanelor desemnate sa exercite activitatea de control financiar preventiv
propriu;

17. Verifica documentatia intocmita de catre conducatorii spitalelor al caror management a
fost transferat CJC necesard in vederea obtinerii acordului Presedintelui CJC privind
evaluarea persoanclor desemnate sa exercite activitatea de control financiar preventiv
propriu;

18. Elaboreaza si redacteaza proiectele de hotarari pentru concesionarea cabinetelor medicale
unui nou titular, contractele de concesiune, procesele-verbale de predare-primire si actele
aditionale si urmareste derularea contractelor pana la incetarea acestora;

19. Verifica anual modul de respectare a prevederilor O.U.G.68/2008 cu modificarile si
completare privind vanzarea spatiilor proprietate privatda a statului sau a unitatilor
administrativ-teritoriale cu destinatia medicale, precum si a spatiilor in care se desfasoara
activitagi conexe actului medical, in ceea ce priveste mentinerea destinatiei spatiului
vandut;

20. Calculeaza redeventa / chiria pentru cabinetele medicale concesionate/inchiriate si o
transmite Serviciului Buget local, venituri in vederea facturarii;

21. Intocmeste si predd Serviciului Buget Local, Venituri, machetele privind monitorizarea
contractelor de concesiune / inchiriere ale medicilor care isi desfasoara activitatea in
imobilele aflate in patrimoniul privat al judetului Cluj;

22. Comunicd in scris, Serviciului Financiar-Contabil situatia privind contractele de
concesiune/inchiriere reziliate, in vederea restituirii, medicilor cabinetelor medicale, a
garantiei de buna executie a contractului;

23. Colaboreaza cu Biroul Administrare Patrimoniu in vederea intocmirii proceselor verbale
de predare/preluare a spatiilor medicale concesionate/inchiriate, eliberate de catre
medici.

24. Analizeaza situatiile neprevazute, referitoare la starea spatiilor cu destinatia de cabinete
medicale, intocmeste si transmite DADPP informari si solutii privind modul de rezolvare
a acestora;

25. Asigura rezolvarea in termen a petitiilor si sesizarilor repartizate;

26. Asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de control intern/managerial;

27. Asigura dezvoltarea si functionarea sistemul de management al calitatii conform
standardului SR EN 1SO 9001,

28. Indeplineste si alte activitati specifice aflate in legatura direct cu atributiile de serviciu,
rezultate din acte normative sau incredintate de conducerea CJC;

29. Asigura arhivarea documentelor repartizate si produse conform actelor normative in
vigoare;

30. Respecta Regulamentul intern al aparatului de specialitate al CJC.

(5) I1.3. Compartimentul Autoritatea Judeteana de Transport are urmatoarele atributii:
1. Asigura aplicarea prevederilor referitoare la evaluarea fluxurilor de célatori in trafic judetean
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

pe baza unor studii de specialitate a cerintelor de transport public judetean si anticipeaza
evolutia acestora;

Stabileste traseele principale i secundare ale transportului de persoane prin curse regulate in
trafic judetean, capacitatile de transport, precum si autogdrile si statiile publice de
imbarcare-debarcare aferente acestora;

Intocmeste Programul de transport public de persoane prin curse regulate in trafic judetean,
dupa consultarea consiliilor locale si a transportatorilor interesati;

Elaboreaza si redacteaza proiectul de hotarare al CJC privind aprobarea/actualizarea
Programului de transport public de persoane prin curse regulate in trafic judetean, in functie
de necesitatile de deplasare ale populatiei;

Intocmeste Regulamentul pentru efectuarea transportului public judetean, precum si Caietul
de sarcini al serviciului de transport public judetean;

Participa, impreuna cu reprezentatii Autoritatii Rutiere Romane —Agentia Teritoriala Cluj, la
lucrarile Comisiei paritare pentru atribuirea licentelor de traseu pentru transportul public
judetean de persoane prin curse regulate, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
Colaboreaza cu Autoritea Rutierda Romana - Agentia Teritoriala Cluj, Tn vederea avizarii
solicitdrilor depuse de catre operatorii de transport, pentru eliberarea licentelor de traseu
pentru curse regulate speciale;

Transmite Autoritatii Rutiere Romane - Agentiei Teritoriale Cluj, datele necesare eliberarii
caietului de sarcini pentru traseele cuprinse in Programul de transport public de persoane
prin curse regulate in trafic judetean, in vederea emiterii licentei de traseu;

Organizeaza activitatea de atribuire prin licitatie a traseelor judetene de transport persoane
prin curse regulate;

Stabileste modalitatea de atribuire a gestiunii pentru executarea serviciului de transport
public judetean de persoane;

Elaboreaza si redacteaza proiectul de hotarare al CJC privind aprobarea atribuirii licentelor
de traseu pentru traseele cuprinse in Programul judetean de transport public de persoane,
prin curse regulate, propuse de cdtre Comisia paritara;

Analizeaza documentatiile operatorilor de transport privind justificarea calcularii tarifelor de
calatorie pentru serviciul de transport public judetean de persoane si redacteaza proiectul de
hotarare al CJC pentru stabilirea, ajustarea si modificarea acestora;

Intocmeste Contractul de delegare a gestiunii serviciilor de transport public prin curse
regulate;

Analizeazd/verifica documentatia depusd de operatorii de transport rutier care executd
transport public judetean de persoane prin curse regulate speciale, in vederea emiterii
licentelor de traseu, n conditiile legii;

Elaboreaza si redacteaza proiectul de hotarare al CJC privind aprobarea atribuirii licentelor
de traseu pentru servicii de transport public judetean de persoane prin curse regulate
speciale;

Redacteaza si elibereaza licentele de traseu si caietele de sarcini aferente acestora pentru
transportul de persoane prin curse regulate speciale - transport scolar, transport muncitori -
definite conform legii, desfasurat intre localitatile judetului;

Calculeazd punctajele autovehiculelor care vor fi inlocuite la cererea operatorilor de
transport, pentru a stabili daca pot deveni titulare pe traseu;

Verifica periodic, modul de realizare a serviciilor de transport public judetean de persoane,
prin curse regulate si prin curse regulate speciale;

Aplicd sanctiuni in conformitate cu prevederile legale in situatia nerespectarii de catre
transportatori a obligatiilor stabilite prin licenta atribuita si caietul de sarcini aferent
acesteia;

Colaboreazd cu consiliile locale cu privire la asigurarea si dezvoltarea serviciului de
transport public de persoane prin curse regulate de interes judetean si pentru corelarea
acestuia cu serviciile de transport public local de persoane la nivelul localitatilor;

Tine evidenta licentelor atribuite/eliberate operatorilor de transport pentru curse regulate
speciale si a autovehiculelor titulare pentru care s-au emis licentele de traseu;

Tine evidenta autovehiculelor care efectueaza curse regulate, potrivit Programului de
transport public de persoane prin curse regulate in trafic judetean;

Tine evidenta datelelor de contact ale operatorilor de transport care efectueaza curse regulate
pe traseele atribuite in conformitate cu Programul de transport public de persoane prin curse



regulate in trafic judetean;
24. Tine evidenta vechimii operatorilor de transport pentru curse regulate;
25. Actualizeaza la zi sectiunea ,, TRANSPORT” de pe site-ul CJC;
26. Intocmeste informari si rapoarte la solicitarea conducerii institutiei;
27. Asigura rezolvarea 1n termen a petitiilor si sesizarilor repartizate;
28. Asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de control intern/managerial;
29. Asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de management al calitatii conform

standardului SR EN I1SO 9001;

30. Indeplineste si alte activitati specifice aflate in legatura directd cu atributiile de serviciu,

rezultate din acte normative sau incredintate de conducerea CJC;

31. Asigura arhivarea documentelor repartizate si produse conform actelor normative in vigoare;
32. Respecta Regulamentul intern al aparatului de specialitate al CJC.

Art. 15

(1) 111. DIRECTIA URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI: are urmatoarele
atributii, structurate pe compartimente, dupa cum urmeaza:

(2) II1.1.Serviciul Urbanism si Amenajarea Teritoriului are urmatoarele atributii:

1.

Propune programul anual de studii si proiecte de urbanism si amenajarea teritoriului in

vederea includerii In programul de investitii al CJC;
2. Intocmeste temele de proiectare pentru studiile si proiectele de urbanism si amenajarea

teritoriului prevazute in programul de investitii al CJC;

3. Urmareste elaborarea si avizarea documentatiilor de urbanism si amenajarea teritoriului

10.

prevazute in programul de investitii al CJC, intocmite de catre terti, in urma adjudecarii

licitatiilor prin:

a) acordarea consultantei de specialitate proiectantilor pe parcursul elaborarii
proiectelor si studiilor,

b) urmarirea predarii in termenul prevazut prin contract a documentatiilor,

€) analizarea documentatiilor conform temei de proiectare avizate,

d) inaintarea documentatiilor la organismele interesate in vederea obtinerii avizelor,

e) urmarirea introducerii conditiilor mentionate in avize, de catre proiectant,

f) intocmirea referatelor prin care se propune avizarea documentatiilor de catre
Arhitectul sef,

g) intocmirea proiectelor de avize ale Arhitectului sef, dupa consultarea Comisiei
Tehnice de Urbanism si Amenajarea Teritoriului (CTATU), si inaintarea spre
semnare;

Elibereaza Certificatele de Urbanism dupd parcurgerea urmatoarelor etape:

a) analizarea documentatiilor,

b) verificarea amplasamentelor in teren, daca se impune,

c) elaborarea proiectelor de Certificate de Urbanism si inaintarea spre semnare;

. Elaboreaza avize in vederea eliberarii Certificatelor de Urbanism de catre primarii din

comunele care nu au structuri de specialitate;

. Intocmeste, la solicitare, avize de oportunitate, conform legii, in vederea elaborarii

planurilor urbanistice zonale si le supune aprobarii Presedintelui Consiliului Judetean;

. Participa la elaborarea programelor, prognozelor si scenariilor de dezvoltare teritoriala si

stabileste programe si prioritdfi pe baza documentatiilor de urbanism intocmite, pentru
fundamentarea Strategiei de Dezvoltare a Judetului Cluj;

. Asigura secretariatul CTATU: convocarea, intocmirea ordinei de zi, Intocmirea procesului

verbal;

. Analizeazd documentatiile de urbanism si amenajarea teritoriului (PUG, PUZ, PUD, PAT)

(Plan de urbanism general, Plan de urbanism zonal, Plan de urbanism de detaliu, Plan de
amenajare a teritoriului) depuse de catre beneficiari, ce se supun dezbaterii CTATU, din
punct de vedere al :
a) incadrarii in prevederile documentatiilor de urbanism si amenajarea teritoriului
existente si aplicarii prevederilor Regulamentului General de Urbanism;
b) aplicarii prevederilor legislatiei privind zonele naturale protejate, a monumentelor, a
apelor, mediului, retelelor edilitare etc.;
Intocmeste proiectele de avize ale Arhitectului Sef al judetului si le inainteazi spre
semnare;
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11. Asigura aplicarea legislatiei privind stabilirea si evaluarea unor terenuri detinute de catre
societatile comerciale cu capital de stat in vederea emiterii certificatelor de atestare a
dreptului de proprietate prin:

a) participarea la receptia lucrarilor topografice a terenurilor detinute de societatile
comerciale cu capital de stat,

b) verificarea documentatiilor elaborate si inaintate de cétre societatile comerciale cu
capital de stat,

c) avizarea datelor inscrise in anexe si planuri pentru societatile comerciale cu capital
de stat infiintate prin hotarari ale Guvernului,

d) intocmirea referatelor de aprobare si a proiectelor de hotarare in vederea emiterii
certificatelor de atestare a dreptului de proprietate pentru societatile comerciale cu
capital de stat infiinfate prin decizii ale organelor administratiei publice locale,

e) completarea certificatelor de atestare a dreptului de proprietate pentru societdtile
comerciale infiintate prin decizii ale organelor administragiei publice locale;

12. Colaboreaza in domeniul disciplinei in constructii, cu serviciul de specialitate din directie
si consiliile locale, in vederea respectarii conditiilor impuse prin certificatele de urbanism,
precum si pentru respectarea reglementarilor stabilite prin planurile urbanistice generale,
de zona, de detaliu (PUG, PUZ, PUD) aprobate, la fazele ulterioare de proiectare si
implementare;

13. Asigurd organizarea si exercitarea controlului privind disciplina in autorizarea si
executarea lucrarilor de constructii din judet si, in functie de incalcarea prevederilor legale,
intocmeste procese-verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor pentru lucrarile
incepute fara autorizatie de construire sau cu nerespectarea acesteia si le inainteaza
conform prevederilor legale, in vederea aplicarii sanctiuni sau inainteazd catre serviciul
juridic notele de constatare privind executia lucrarilor pentru a face demersurile catre
instantele judecatoresti si organele de urmarire penald, dupa caz;

14. Participa la receptia lucrarilor de cadastru imobiliar si edilitar pentru unitatile administrativ
teritoriale din judet;

15. Acorda asistenta tehnica consiliilor locale, in domeniul de activitate;

16. Participa, in colaborare cu Compartimentul de Mediu, la identificarea si delimitarea
zonelor naturale de interes local ce necesita protectie pentru valoare peisagistica, a zonelor
cu potential turistic;

17. Asigura rezolvarea in termen a petitiilor si sesizarilor repartizate;

18. Asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de control intern/managerial;

19. Asigura dezvoltarea si functionarea sistemul de management al calitdtii conform
standardului SR EN ISO 9001;

20. Indeplineste si alte activititi specifice aflate in legatura directd cu atributiile de serviciu,
rezultate din acte normative sau incredintate de conducerea CJC;

21. Asigura arhivarea documentelor repartizate si produse conform actelor normative in
vigoare;

22. Respecta Regulamentul intern al aparatului de specialitate al CJC.

(3) 111 1.1.Compartimentul Mediu are urmatoarele atributii:

1. Deruleaza procesele de elaborare, realizare, revizuire si aprobare prin hotarare de Consiliul
Judetean a Planului Judetean de Gestionare a Deseurilor pentru Judetul Cluj (PJGD), in
colaborare cu agentia judeteand pentru protectia mediului.

2. Acorda consiliilor locale sprijin si asistentd tehnicd in implementarea PJGD.

3. Analizeaza propunerile facute de consiliile locale in vederea elaborarii de prognoze pentru
refacerea si protectia mediului;

4. Monitorizeaza activitatile legate de gestionarea deseurilor rezultate din activitatea
medicala, pentru unitatile sanitare de pe raza judetului preluate/finantate de CJC;

5. Administreaza ariile naturale protejate de interes judetean si cele aflate in gestiunea CJC,
astfel:

a) identifica si delimiteaza zonele naturale de interes judetean ce necesita protectie pentru
valoare peisagistica, zonele cu potential turistic, prin studii de specialitate, in
colaborare cu Serviciul Urbanism si Amenajarea Teritoriului;

b) asigura reactualizarea documentatiilor de urbanism de zona protejatd: planurile
urbanistice zonale de arie naturald protejatd (PUZP) si planurile de amenajare a
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7.

10.

11.

12.

13.

teritoriului zonei protejate (PATZP), de catre proiectanti, prin actualizarea limitelor
zonelor naturale de interes judetean ce necesitd protectie pentru valoare peisagistica,
stabilirea conditiilor de autorizare si executare a constructiilor, avand in vedere
pastrarea calitatii mediului natural, a echilibrului ecologic si a valorii peisagistice a
acestora;

c) elaboreaza puncte de vedere la planuri de management, masuri de
conservare/regulamente/rapoarte anuale de monitorizare si asigurd suport de
specialitate la elaborarea Planurilor urbanistice de zona protejata (PUZP) pentru ariile
naturale protejate aflate in gestionarea CJC si cele de interes judetean, cu respectarea
masurilor special instituite pentru subzonele de protectie a ariei naturale;

Emite puncte de vedere/avize pentru planuri, programe, proiecte, activitdti, care sunt

localizate in interiorul ariilor protejate aflate in gestionarea CJC, pentru solicitarile primite;

Urmareste si asigura respectarea legislatiei privind calitatea aerului inconjurator astfel:

a) deruleaza procedurile privind claborarea, redactarea, revizuirea, actualizarea si
aprobarea Planului de mentinere a calitatii acrului pentru judetul Clu;.

b) eclaboreaza si redacteaza proiectul de Dispozitie a Presedintelui CJC pentru
constituirea Comisiei Tehnice de elaborare a Planului de mentinere a calitatii aerului
pentru judetul Cluj;

C) organizeza si coordoneaza activitatile Comisiei Tehnice infiintate, in vederea
definitivarii, avizarii si aprobarii Planului de mentinere a calitétii aerului pentru judetul
Cluj si intocmirii raportului anual de monitorizare;

d) elaboreaza si redacteaza proiectul de hotarare pentru aprobarea Planului de mentinere
a calitatii aerului;

e) asigura informarea, publicarea si consultarea publica privind Planul de mentinere a
calitatii aerului pentru judetul Cluj, pe parcursul derularii etapelor procedurale;

f) monitorizeaza si controleazd stadiul realizarii masurilor/actiunilor din Planul de
mentinere a calitatii aerului, in colaborare cu Agentia pentru Protectia Mediului Cluj si
Garda Nationala de Mediu - Comisariatul Judetean Cluyj;

g) transmite, anual, Agentiei pentru Protectia Mediului Cluj (pana la data de 15 februarie
a anului urmadtor), raportul aprobat prin hotardre CJC privind realizarea masurilor
cuprinse in Planul de mentinere a calitatii aerului;

h) elaboreaza si redacteaza proiectul de hotarare pentru aprobarea Planului de calitate a
aerului, care confine masuri si/sau actiuni comune pentru mai multe unitati
administrativ-teritorial invecinate, in termen de 30 de zile de la data avizarii acestuia
de catre Agentia pentru Protectia Mediului Cluy;

i) intreprinde demersurile necesare in vederea asigurarii fondurilor financiare pentru
realizarea masurilor/actiunilor care intra in responsabilitatea CJC din:

- Planul de mentinere a calitatii aerului;
- Planul de calitate a aerului, dupa caz;
- Planul de actiune pe termen scurt, dupa caz.

Organizeaza, la nivel judetean, desfasurarea activitatii de neutralizare a deseurilor de

origine animald provenite din gospodadriile crescatorilor individuali de animale, in ceea ce

priveste sistemul de colectare, transport si eliminare a acestora.

Asigura suport tehnic de specialitate la elaborarea documentatiilor, studiilor si la derularea

procedurilor de obtinere a avizelor de mediu si acordurilor de mediu pentru

planurile/proiectele CJC si ale unitatilor aflate in subordinea acestuia;

Participa in calitate de reprezentant desemnat in cadrul comisiilor/comitetelor organizate in

domeniul protectiei mediului, precum si Tn Comisia Colectivului de Analiza Tehnica si ale

Comitetului Special Constituit din cadrul Agentiei pentru Protectia Mediului Cluj;

Colaboreaza, la solicitare, cu institutiile abilitate (Agentia pentru Protectia Mediului, Garda

de Mediu, Directia de Sanatate Publica, Directia Sanitar Veterinard, Apele Romane

Administratia Bazinald de Apa Somes-Tisa, Mures, Crisuri, etc);

Constituie si actualizeaza baze de date la nivel judetean, In domeniul de competenta, in

colaborare cu Agentia pentru Protectia Mediului;

Participa la elaborarea, revizuirea, monitorizarea strategiilor, programelor si a planurilor

din domeniul protectiei mediului, in conformitate cu cadrul legislativ. (Ex.: Planul Local

de Actiuni pentru mediu - Judetul Cluj, elaborat de Agentia pentru Protectia Mediului

Cluj);
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15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.

Initiaza, elaboreaza si redacteazad proiecte de hotarari/dispozitii ale Consiliului Judetean,
respectiv ale presedintelui CJC pentru reglementarea activitatilor date in competenta
compartimentului;

Asigura facilitarea accesului publicului la informatiile de mediu, intocmirea in termen a
raspunsurilor la adresele repartizate spre solutionare;

Participa la fundamentarea bugetului propriu al CJC prin stabilirea necesarului de fonduri
pentru derularea de proiecte din domeniul protectiei mediului;

Asigura rezolvarea in termen a petitiilor si sesizarilor repartizate;

Asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de control intern/managerial;

Asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de management al calitdtii conform
standardului SR EN ISO 9001;

Indeplineste si alte activitati specifice aflate in legatura directd cu atributiile de serviciu,
rezultate din acte normative sau incredintate de conducerea CJC;

Asigura arhivarea documentelor repartizate si produse conform actelor normative in
vigoare;

Respecta Regulamentul intern al aparatului de specialitate al CJC.

(4) 111.2. Serviciul Autorizari si Disciplina in Constructii, GIS are urmatoarele atributii:

1.

Asigura emiterea autorizatiilor de construire/desfiintare (AC/AD) pentru amplasamentele
situate pe teritoriul administrativ al judetului Cluj, conform competentelor de emitere a
autorizatiilor de construire, astfel:

1.1 Analizeaza si verificd documentatiile tehnice pentru autorizarea executarii lucrarilor de
construire/desfiintare (DTAC/DTAD), sub urmatoarele aspecte:

a) sunt intocmite conform prevederilor legale;

b) se incadreaza in documentatiile de urbanism si amenajarea teritoriului;

c) amplasamentele propuse pe ortofotoplanul actualizat si, dupa caz, realizeaza si
verificarea in teren;

d) respectd conditiile impuse prin regulamentul general de urbanism si prin certificatul
de urbanism;

e) sunt in concordanta cu continutul avizelor si acordurilor cerute prin certificatul de
urbanism;

f) documentatia tehnica pentru autorizarea lucrarilor de construire/desfiintare este
extrasa din proiectul tehnic si elaboratd in conformitate cu continutul - cadru
prevazut in lege;

g) sunt semnate si verificate conform prevederilor legale;

1.2 Elaboreaza si redacteaza autorizatia de construire/desfiintare, o Tnainteaza spre semnare
si
expediere impreund cu documentatia tehnicé,

1.3 Asigura participarea la receptia lucrarilor autorizate, intocmirea proceselor verbale de
receptie, asigurandu-se cd lucrarea a fost executatd conform documentatiei tehnice
autorizate si elibereaza certificatele de atestare a edificarii /extinderii constructiilor;

1.4 Asigura realizarea regularizarii taxelor autorizatiilor de construire eliberate astfel:

a) urmareste termenele de expirare a valabilitatii autorizatiilor de construire eliberate;

b) 1instiinteaza beneficiarii investitiei pentru a se prezenta si a declara valoarea reald a
lucrarilor;

c) efectueaza calculul diferentei de taxa;

d) urmareste achitarea taxei;

e) inainteaza Serviciului Buget Local, Venituri in vederea executdrii silite, declaratiile
intocmite pentru beneficiarii care nu au achitat diferenta stabilita la regularizarea
taxei;

1.5 Asigurd completarea si actualizarea bazei de date privind autorizatiile de constructie,
realizand rapoarte sau situatii referitoare la:

a) datele (termenele) de finalizare a lucrarilor si de realizare a receptiei acestora,
precum si a regularizarii taxelor in functie de valoarea finald a investitiei;

b) incepere lucrari, termene executie lucrari, prelungire valabilitate AC;

c) baza de date cu AC/AD emise, pentru publicarea pe site-ul CJC si transmiterea catre
Inspectoratul Regional in Constructii Nord-Vest si Directia Regionala de Statistica
Cluj, conform solicitdrilor fiecarei institutii in parte;
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11.

12.

13.

14.

15.

d) evidenta privind incasarea taxei privind timbrul pentru arhitectura;

e) orice situatii solicitate care deriva din aceastd baza de date;
Verificd documentatiile tehnice in vederea emiterii avizelor de specialitate solicitate de
primarii unitatilor administrativ - teritoriale in situatia inexistentei structurilor de specialitate
la nivelul primariilor respective, pentru emiterea autorizatiilor de construire din competenta
de emitere a primarilor;
Asigura organizarea si exercitarea controlului privind disciplina 1n autorizarea si executarea
lucrarilor de constructii din judet si, in functie de incélcarea prevederilor legale, intocmeste
procese-verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor pentru lucrarile incepute fara
autorizatie de construire sau cu nerespectarea acesteia si le inainteaza conform prevederilor
legale, in vederea aplicarii sanctiuni Sau inainteaza catre serviciul juridic notele de
constatare privind executia lucrarilor pentru a face demersurile catre instantele judecatoresti
si organele de urmarire penald, dupa caz;

3.1 Intocmeste, completeazi si actualizeaza baza de date referitoare la disciplina in

constructii, la controalele In domeniul autorizarii executdrii lucrarilor in constructii

efectuate In baza AC/AD emise 1n cadrul serviciului;
Acordd consultantd de specialitate primariilor locale precum si proiectantilor si
beneficiarilor, In domeniul de activitate;
Asigura eliberarea formularelor tipizate si a unor copii din dosarul de autorizare;
Analizeaza documentatiile tehnico-economice aferente obiectivelor de investitii si/sau
lucrarilor de interventii la constructiile existente, cuprinse in programele CJC din punctele
de vedere al conformitdtii cu documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism
aprobate si al continutului cadru conform prevederilor legale; intocmeste note de prezentare
in vederea fundamentarii referatului arhitectului sef;

6.1. Face parte din secretariatul Comisiei Tehnico-Economice;

. Elibereaza documentele privind exercitarea dreptului de preemptiune al CJC in

conformitate cu prevederile legale privind protejarea monumentelor istorice;

Realizeaza baze de date si aplicatii informatice tematice GIS noi sau actualizeaza si/sau
completeaza cele vechi aferente hartilor si planurilor digitale din domeniul urbanismului si
amenajarii teritoriului solicitate de catre personalul Consiliului Judetean sau in colaborare cu
alti parteneri si le arhiveaza,

Identifica digital amplasamente de obiective si parcele de teren prin suprapunerea lor cu
documentatiile de urbanism si amenajarea teritoriului existente in vigoare, realizate in GIS
sau Autocad;

Gestioneaza figierele in format .txt, .dwg, .doc, .jpg sau .pdf aferente documentatiilor de
urbanism §i amenajarea teritoriului propuse pentru consultare sau promovare de catre
Comisia Tehnica de Amenajare a Teritoriului si Urbanism (CTATU) a Judetului Cluj.
Asigura vizualizarea si descarcarea fisierelor In saptaména premergatoare sedintei CTATU.
Transmite prin e-mail membrilor permanenti si supleanti ai CTATU convocarile la sedinta si
alte materiale de interes, la solicitarea arhitectului sef al judetului;

Realizeaza operatiuni de prelucrare a bazelor de date spatiale si a aplicatiilor informatice
tematice corespunzatoare lucrarilor elaborate, in vederea obtinerii lor in formatul solicitat si
inscriptionarea lor pe suporturi electronice la solicitarea scrisa provenitd din partea
persoanelor fizice sau juridice interesate;

Colaboreaza la intocmirea strategiei, programelor si proiectelor de dezvoltare a sistemului
informatic integrat al CJC, in domeniul GIS;

Face propuneri pentru studii si proiecte, dotari cu echipamente, sisteme informatice de baza
si de aplicatii, in domeniul GIS, in vederea cuprinderii lor in lista de investitii al Consiliului
judetean;

Colaboreaza la completarea temelor de proiectare si a documentatiilor tehnice care necesita
dezvoltarea unor baze de date si aplicatii informatice in GIS, aferente lucrarilor aprobate de
Consiliul Judetean in Programul de Studii si Proiecte, prin intocmirea cerintelor,
prescriptiilor tehnice in domeniul de competenta;

Acordd consultantd tehnicd de specialitate proiectantilor pe parcursul elaborarii in format
GIS, a studiilor si proiectelor care sunt prevazute ca obiective in Programul de Studii si
Proiecte al Consiliului Judetean, personalului de specialitate al CJC, primariilor, regiilor
nationale si judetene, serviciilor deconcentrate;
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Analizeaza, preia, integreaza, gestioneazd si arhiveazd documentatiile de urbanism si
amenajarea teritoriului in format GIS predate de catre proiectanti CJC, in vederea
receptiondrii acestora;

Colaboreaza la realizarea §i implementarea programelor si proiectelor nationale sau
internationale care utilizeaza baze de date spatiale si sisteme GIS, la care CJC este partener,
Realizeaza fisiere in format digital, care contin: prezentari, planse, harti, postere, pliante in
vederea desfasurarii prezentdrilor de studii, proiecte si documentatii de urbanism si
amenajarea teritoriului;

Asigura scanarea, prelucrarea, conversia in format text si tehnoredactarea diverselor
materiale la solicitarea personalului Consiliului Judetean;

Actualizeaza periodic pe site-ul CJC anunturi, formulare, informatii din cadrul Directiei de
Urbanism si Amenajarea Teritoriului in domeniul de activitate;

Asigura rezolvarea in termen a petitiilor si sesizarilor repartizate;

Asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de control intern/managerial;

Asigurd dezvoltarea si functionarea sistemului de management al calitatii conform
standardului SR EN ISO 9001;

Indeplineste si alte activitati specifice aflate in legtura directd cu atributiile de serviciu,
rezultate din acte normative sau incredintate de conducerea CJC;

Asigura arhivarea documentelor repartizate si produse conform actelor normative in vigoare;
Respecta Regulamentul intern al aparatului de specialitate al CJC.

Art. 16

(1) IV. DIRECTIA DEZVOLTARE SI INVESTITII are urmatoarele atributii structurate pe
compartimente, dupa cum urmeaza:

(2) IV.1. Serviciul Lucriri si Achizitii Publice are urmatoarele atributii:

1.

10.

Constituie baza de date in domeniul lucrarilor publice si locuintelor, in colaborare cu
Serviciul Urbanism si Amenajarea Teritoriului si serviciile de specialitate din consiliile
locale municipale, ordasenesti si comunale;

. Face propuneri pentru elaborarea programelor strategice de organizare si dezvoltare in

domeniul lucrarilor publice de pe teritoriul judetului, corelate cu lucrarile similare din
judetele invecinate;

. Intocmeste propuneri de programe pe termen scurt si mediu, in domeniul lucririlor publice,

pentru unitatile administrative din judet, potrivit strategiei de dezvoltare;

. Urmareste corelarea programelor de dezvoltare ale CJC si ale consiliilor locale cu cele ale

companiilor si societatilor organizate la nivel national, in privinta investitiilor publice;

. Colaboreaza cu celelalte directii din cadrul CJC si cu Ministerul Dezvoltarii Regionale si

Administratiei Publice(MDRAP) pentru aplicarea:

a) prevederilor legale privind programele nationale si locale de dezvoltare locala;

b) prevederilor legale in ceea ce priveste inventarierea blocurilor de locuinte, stadiul fizic
si termenele de punere in functiune §i transmiterii inventarului locuintelor sociale la
MDRAP;

c) prevederilor legale privind derularea programelor prin Compania Nationala de Investitii
S.A;

d) prevederilor legale privind instituirea masurilor speciale pentru reabilitarea termica a
cladirilor;

e) programelor cu finantare externa in domeniul lucrarilor publice;

f) Programului National de dezvoltare locala conform prevederilor legale in vigoare;

. Verificd indeplinirea conditiilor legale pentru inscrierea in listele de investifii a lucrarilor

publice promovate de catre ordonatorii de credite de sub autoritatea CJC, conform
prevederilor legale;

. Centralizeaza propunerile de investitii publice ale ordonatorilor de credite din judet

structurandu-le pe domenii de activitate, obiective si termene de punere in functiune;

. Participa, impreuna cu serviciile de specialitate, la elaborarea bugetului CJC, fundamentand

cheltuielile de capital aferente obiectivelor de investitii;

. Intocmeste lista obiectivelor de investitii ce urmeaza a fi finantate integral sau partial de la

bugetul CJC, defalcata pe fiecare ordonator tertiar de credite;
Urmareste realizarile la lucrarile de investitii, finantate prin CJC, tindnd evidenta cumulat
valoric si fizic in raport cu programele anuale;
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Asigura asistenta tehnicd pentru angajarea si utilizarea surselor de finantare pentru
obiectivele de investifii publice, in scopul respectarii prevederilor privind atribuirea
contractelor de achizitie publicd, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a
contractelor de concesiune de servicii;

Participa la receptiile obiectivelor de investitii publice conform prevederilor legale, la
solicitarea unitatilor de sub autoritatea CJC;

Elaboreaza programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si prioritatilor
atragere a altor fonduri;

Elaboreazd documentatia de atribuire pe suport hartie si/sau electronic, asigurand accesul
nerestrictionat, direct (acolo unde este posibil, prin mijloace electronice) operatorilor
economici, preludand din compartimentele tehnice de specialitate caietul de sarcini
(specificatii tehnice) sau documentatia descriptivd, in cazul procedurilor de negociere,
dialog competitiv sau achizitie directa sau, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a
documentatiei de concurs, in colaborare cu serviciile sau compartimentele care releva
necesitatea si oportunitatea achizitiei, in functie de complexitatea problemelor care urmeaza
sa fie rezolvate n aplicarea procedurii de atribuire;

Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, conform prevederilor legale; Elaboreaza si
inainteaza spre transmitere anuntul de participare/invitatia de participare precum si anuntul
catre Ministerul Finantelor Publice privind verificarea procedurald, acolo unde este cazul,
Asigura interfata cu Serviciul Relatii Publice, in vederea asigurdrii transparentei entitatii
achizitoare si incurajarii mediului concurential cu privire la modul de desfasurare al
procedurilor initiate (Monitorul Oficial, afisaj local, presa nationala si locala, invitatii, site-ul
CJC, adresa posta electronica);

Asigurd cu maxima transparentd circuitul informational privind solicitarile de clarificari
intre participantii la procedura si autoritatea contractantd, precum si intre compartimentul
intern specializat si compartimentele tehnice de specialitate privind continutul caietului de
sarcini;

Redacteaza si Tnainteaza anunturile de intentie, de participare si de atribuire in conformitate
cu prevederile legale, spre publicare in SEAP, Monitorul Oficial al Romaniei partea VI-a
Achizitii publice si in Jurnalul Oficial al Uniunii Europene, dupa caz;

Propune componenta comisiilor de evaluare pentru fiecare contract care urmeaza a fi
atribuit;

Participa ca membri In comisiile de evaluare a ofertelor. Poate indeplini calitatea de membru
al comisiei de evaluare cu atributiile specifice acestei calitati precum si asigurarea din punct
de vedere organizatoric al secretariatului acesteia;

Acorda comisiilor de evaluare consultatii referitoare la continutul documentatiei de achizitii;
Elaboreazd notele justificative in toate situatiile in care procedura de atribuire propusa
pentru a fi aplicatd este alta decat licitatia deschisa sau cea restransda, cu aprobarea
conducatorului institutiei i cu avizul compartimentului juridic;

Asigura activitatea de informare si de publicare privind pregatirea si organizarea licitatiilor,
obiectul acestora, organizatorii, termenele, precum si alte informatii care sd edifice
respectarea principiilor care stau la baza atribuirii contractelor de achizitii publice;

Ofera indicatii, clarificari, completari referitoare la documentele licitatiilor, in limitele
stabilite de specificul legislatiei in vigoare, la solicitarea ofertantilor;

Elaboreazd calendarul procedurii de atribuire necesar pentru planificarea procesului de
achizitii publice, evitarea suprapunerilor si intarzierilor $i monitorizarea interna a procesului
de achizitii tinand seama de termenele legale prevazute pentru publicare anunturi, depunere
candidaturi/oferte,  duratele  previzionate  pentru  examinarea §i  evaluarea
candidaturilor/ofertelor precum si de orice alte termene care pot influenta procedura;
Elaboreaza sau coordoneaza elaborarea documentatiei de atribuire/ selectare/ preselectare in
colaborare cu compartimentele interesate in achizitionarea de produse, servicii sau lucrari;
Pune la dispozitia oricarui operator economic care solicitd, documentatia de atribuire /
selectare / preselectare;

Raspunde in mod clar, complet si fara ambiguitati la solicitarile de clarificari, raspunsurile
insotite de intrebarile aferente transmitdndu-se catre toti operatorii economici care au obtinut
documentatia de atribuire;

Informeaza ofertantii privind rezultatele procedurii de achizitie;
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29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,
45.
46.
47.
48.

49.
50.

Redacteaza contractele de achizitie publica;

Elaboreaza impreuna cu Serviciul Juridic, Contencios Administrativ si transmite la Consiliul
National de Solutionare a Contestatiilor punctul de vedere al autoritatii contractante in cazul
existentel unei contestatii;

Duce la indeplinire masurile impuse Autoritatii contractante de cdtre Consiliul National de
Solutionare a Contestatiilor;

Intocmeste si pastreaza dosarul de achizitie publici care cuprinde toate activititile
desfasurate in cadrul procedurii de atribuire, respectiv toate documentele necesare pentru
derularea procedurii;

Pune la dispozitia oricarei autoritati publice interesate, spre consultare, dosarul de achizitie
publicd, daca acest lucru este solicitat, cu conditia ca nici o informatie sa nu fie dezvaluita
daca dezvaluirea ei ar fi contrara legii;

Asigura derularea procedurii de atribuire incepand cu manifestarea intentiei de participare la
procedura a operatorilor economici interesati, depunerea candidaturilor, primirea ofertelor si
deschiderea acestora, examinare-evaluare, stabilirea ofertei castigatoare si adjudecarea
/anularea procedurii, dupa caz;

Inainteaza spre aprobare conducitorului autorititii contractante raportul de atribuire si catre
compartimentul suport-logistic proiectul de contract, oferta declarata castigatoare pentru
intocmirea contractului/acordului cadru;

Participa la atribuirea contractului de achizitie publica sau incheierii acordului-cadru prin
notificarea rezultatului catre participantii la procedura, asigurarea transmiterii catre Consiliul
National de Solutionare a Contestatiilor a punctului de vedere privind solutionarea
contestatiilor primite, la solicitarea acestuia (unde este cazul) intocmeste si transmite spre
publicare anuntul de atribuire;

Asigura aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale si a
hotararilor de licitatii, prin incheierea contractelor de achizitie publica;

Inainteaza compartimentelor de specialitate un exemplar al ofertei castigitoare si al
contractului/acordului — cadru pentru urmarirea derularii contractului/acordului-cadru;
Colaboreaza cu serviciile si compartimentele de specialitate pentru rezolvarea problemelor
legate de procedura de atribuire si pentru urmarirea contractelor incheiate (derularea
acestora fiind responsabilitatea celor implicati);

Urmadreste si asigura respectarea prevederilor legale, din punctul de vedere al procedurilor
privind pastrarea confidentialitatii documentelor de licitatie si a securitatii acestora;

Asigura constituirea si pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public;

Opereaza modificari sau completari ulterioare in programul anual al achizitiilor, cand
situatia o impune, cu aprobarea conducatorului institutiei si avizul Serviciului Financiar-
Contabil;

Intocmeste si transmite citre Autoritatea Nationald pentru Reglementarea si Monitorizarea
Achizitiilor Publice un raport anual privind contractele de atribuire, in format electronic,
pana la data de 31 martie a fiecarui an pentru anul precedent;

Asigura, la cerere, asistentd tehnica administratiilor locale privind aplicarea si respectarea
legislatiei In procesul de achizitie si incheiere a contractelor de achizitii publice;

Asigurd rezolvarea in termen a petitiilor si sesizarilor repartizate;

Asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de control intern/managerial;

Asigura dezvoltarea si functionarea sistemul de management al calitdtii conform
standardului SR EN ISO 9001;

Indeplineste si alte activitati specifice aflate in legitura directd cu atributiile de serviciu,
rezultate din acte normative sau incredintate de conducerea CJC;

Asigura arhivarea documentelor repartizate si produse conform actelor normative in vigoare;
Respecta Regulamentul intern al aparatului de specialitate al CJC.

(3) IV.1.1.Unitatea de Monitorizare Servicii de Utilititi Publice are urmatoarele atributii:

1.

Monitorizeaza si actualizeaza strategiile locale privind accelerarea dezvoltarii serviciilor
comunitare de utilitati publice precum si planurile de implementare aferente in cooperare cu
autoritafile publice locale Tn urmatoarele domenii:

a) alimentare cu apa si canalizare,

b) producere si distributie energie termica,

C) Intretinere strazi si lucrari de arta,
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10.
11.
12.
13.
14.

15.

d) intretinere zone verzi si locuri de agrement,

e) salubrizarea localitatilor,

f) transport local,

g) iluminat public local,

h) intretinerea amenajarilor hidrotehnice in intravilan.
Urmareste semestrial modul de dezvoltare a serviciilor comunitare de utilitati publice prin
actualizarea bazei de date existente la nivelul mediului rural. Transmite consiliilor locale
macheta cuprinzand datele aferente serviciilor comunitare: numar populatie, numar
populatie beneficiara de servicii, existenta contractelor de servicii incheiate de autoritagile
locale cu operatorii licentiati, lucrari de dezvoltare propuse, in curs de executie, puse in
functiune, probleme aparute in prestarea serviciilor;
Promoveaza dezvoltarea si/sau reabilitarea infrastructurii tehnico-edilitare aferente
sectorului serviciilor de utilitati publice si programe de protectie a mediului pentru
activitatile si serviciile poluante prin evidentierea lucrdrilor propuse si transmiterea
acestora Serviciului Lucrari si Achizitii Publice pentru cuprinderea acestora in propunerile
de finantare;
Propune masuri in vederea asigurarii finantarii infrastructurii tehnico-edilitare aferente
serviciilor de utilitate publica Serviciului Lucrari si Achizitii Publice pentru cuprindere in
propunerile de finantare;
Ocazional mediaza si solutioneaza conflictele dintre utilizatori si operatori, la cererea uneia
dintre parti;
Semestrial, cu ocazia actualizarilor bazelor de date, monitorizeaza si modul de respectare a
obligatiilor si responsabilitdtilor asumate de operatori prin contractele de delegare a
gestiunii cu privire la respectarea indicatorilor de performantd si a nivelurilor de
performanta pe baza informatiilor transmise de autoritatile locale;
Asistd operatorii i autoritatile administratiei publice locale in procesul de accesare si
atragere a fondurilor pentru investitii, asigurand comunicarea programelor de dezvoltare
din domeniu tuturor factorilor interesati;
La cerere, pregiteste si transmite catre prefecturd, rapoarte de activitate cu impact in
domeniul serviciilor comunitare de utilitati publice;
Monitorizeaza stadiul derularii programelor in domeniul electrificarilor rurale, a serviciilor
de alimentare cu gaze naturale si a serviciilor de telefonie fixd la nivelul judetului, prin
constituirea si actualizarea anuald a bazelor de date, prin consultarea operatorilor licentiati
si a autoritatilor locale;
Asigurd rezolvarea in termen a petitiilor si sesizarilor repartizate;
Asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de control intern/managerial;
Asigura dezvoltarea si functionarea sistemul de management al calitatii conform
standardului SR EN ISO 9001;
Indeplineste si alte activititi specifice aflate in legatura directd cu atributiile de serviciu,
rezultate din acte normative sau incredintate de conducerea CJC;
Asigura arhivarea documentelor repartizate si produse conform actelor normative in
vigoare;
Respecta Regulamentul intern al aparatului de specialitate al CJC.

(4) IV.2. Serviciul Dezvoltare Locali si Regionala, Turism are urmatoarele atributii:

1.

2.

Participa la realizarea §i actualizarea strategiilor si a planurilor de dezvoltare a judetului
pentru perioadele de programare;

Atrage surse financiare nerambursabile in vederea dezvoltarii judefului In urmatoarele
domenii: infrastructura de transport, infrastructura sociala si locala, mediul de afaceri,
turism, agriculturd, dezvoltare urbana durabila, protectia mediului, ocuparea si formarea
profesionald, educatia, etc., in concordanta cu Politica de Dezvoltare Regionala;

. Identifica si elaboreaza propuneri de proiecte eligibile pentru finantare din fonduri externe

rambursabile / nerambursabile;

. Identificd §i promoveaza in parteneriat proiecte eligibile pentru finantare din fonduri

externe rambursabile / nerambursabile;
Implementeaza proiectele declarate castigatoare, finantate din fonduri rambursabile /
nerambursabile, cu respectarea obligatiile contractuale;
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10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

. Propune colaboradri cu organisme si institutii similare din Uniunea Europeana si participa la

implementarea proiectelor internationale de interes interregional;
Participa la pregdtirea si implementarea unor proiecte de dezvoltare locala, ale asociatiilor
de dezvoltare intercomunitara in cadrul carora consiliul judetean este membru;

. Participa la schimburi de experienta in regiuni din tard si din statele membre ale Uniunii

Europene;

. Acorda asistentd tehnica consiliilor locale si aparatului de specialitate al acestora,

asociatiilor de dezvoltare intercomunitara, unitatilor aflate sub coordonarea / subordonarea
CJC in intocmirea documentatiei necesare pentru absorbtia fondurilor nerambursabile puse
la dispozitie de Uniunea Europeana;

Disemineaza informatia referitoare la documentele de programare ale Romaniei pentru
perioada de programare 2014-2020: Acordul de Parteneriat, Programele Operationale, atat
la nivelul autoritatilor locale cat si la nivelul unitatilor aflate sub autoritatea CJC si face
propuneri pentru elaborarea documentelor de programare pentru perioada 2014 - 2020;
Participa la diferite evenimente specifice pentru care se primesc invitatii de participare,
organizate de structuri publice sau private, din tara sau strdinatate (conferinte, seminarii,
workshop-uri, cursuri);

Elaboreaza si redacteaza proiectele de hotarare din domeniul de activitate;

Asigura rezolvarea in termen a petitiilor si sesizarilor repartizate;

Asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de control intern/managerial;

Asigura dezvoltarea si functionarea sistemul de management al calitatii conform
standardului SR EN ISO 9001;

Indeplineste si alte activititi specifice aflate in legatura directd cu atributiile de serviciu,
rezultate din acte normative sau incredintate de conducerea CJC;

Asigurda arhivarea documentelor repartizate si produse conform actelor normative in
vigoare;

Respecta Regulamentul intern al aparatului de specialitate al CJC.

(5) IV.3. Serviciul ,,Centrul National de Informare si Promovare Turistica Cluj” are
urmatoarele atributii:

1.

o o

10.

11.

12.

13.

14.

Asigurd inventarierea principalelor resurse turistice din judet prin colectarea de date si
actualizarea permanentd a bazelor de date cu informatii actuale privind obiectivele
turistice;

Asigurd informarea generald a turistilor romani si strdini asupra ofertei turistice si a
atractiilor turistice locale, regionale sau nationale;

Asigurd culegerea si prelucrarea informatiilor in vederea editdrii de materiale informative
si de promovare turistica (pliante, brosuri, afige, flyere, harti, ghiduri turistice etc.);
Realizeazd monitorizarea cererii de materiale informative, precum §i monitorizarea
numarului de vizitatori ai Centrul National de Informare si Promovare Turistica Cluj:

Pune la dispozitia turistilor materiale de promovare locale, regionale sau nationale:

Asigura informatii privind oferta locald de cazare, ca serviciu cu titlu gratuit;

cu privire la ghizi turistici locali, nationali si specializati;

Ofera informatii cu privire la autoritatile competente in solutionarea reclamatiilor care se
inregistreaza pe plan local cu privire la calitatea serviciilor turistice;

Consiliaza cu privire la alegerea diverselor produse turistice locale, regionale si nationale,
ca serviciu cu titlu gratuit;

Organizeazd manifestari expozitionale de turism pe plan local si regional si activitati
generale de marketing intern si extern cu rol in cresterea circulatiei turistice locale si
regionale;

Participa la targurile de turism si alte manifestari expozitionale, seminarii, work-shop-uri si
diferite evenimente de interes turistic;

Realizeaza promovarea turistica a judetului prin Autoritatea Nationald Pentru Turism, prin
birourile si reprezentantele de turism din tard si din strdindtate §i prin intermediul
regiunilor Infrétite cu judetul Cluj In baza protocoalelor incheiate;

Realizeaza promovarea turismului din judetul Cluj in reviste, publicatii de specialiate si
prin intermediul canalelor mass-media;

Realizeaza promovarea turismului din judetul Cluj prin intermediul touroperatorilor,
agentiilor de turism din tara si strainatate;
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15.
16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.
24,
25.

26.

217.

28.

29.

30.
31.

32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.

40.

Realizeaza programe de promovare in parteneriat cu Centrele Nationale de Informare si
Promovare Turistica organizate la nivel national,

Realizeaza promovarea turistica prin intermediul mediului on-line;

Realizeaza actualizarea permanenta a site-ului www.cniptcluj.ro;

Coopereazd cu institutiile locale si regionale pe probleme de turism (autoritati ale
administratiei publice locale, camere de comert, Agentia pentru Dezvoltare Regionala
etc.);

Coopereaza cu autoritatea publica centrala pentru turism si furnizeaza date statistice
referitoare la circulatia turistica locala si regionald, date referitoare la evenimente cu rol in
cresterea circulatiei turistice care se realizeaza pe plan local si regional, si alte informatii
referitoare la activitatile turistice si oferta turistica pe plan local si regional;

Elaboreaza propuneri de dezvoltare a turismului, care stau la baza Programului anual de
dezvoltare a produselor turistice;

Identifica resurse turistice antropice si naturale al caror grad de exploatare este scazut si
inainteazd propuneri In vederea introducerii acestora 1n circulatia turistica;

Efectueaza activitafi de cercetare de piatd pe plan local si regional, de analiza, planificare,
structurare si elaborare de propuneri de dezvoltare turistica locala si regionala si marketing
turistic, in colaborare cu autoritati ale administratiei publice locale si cu autoritatea publica
centrald pentru turism;

Administreaza registrele locale ale patrimoniului turistic;

Contribuie la cresterea calitatii produselor turistice;

Urmareste activitatea turisticd, Tn asa fel incat operatorii economici cu activitate In
domeniul turismului sa aiba acces la resursele turistice, cu respectarea normelor de punere
in valoare si protectie a acestora;

Organizeaza circuite turistice si ofera servicii de ghid de turism;

Asigurd efectuarea platilor prin virament privind activitatea Centrului National de
Informare si Promovare Turisticd Cluj, urmarind incadrarea 1in prevederile bugetului
aprobat pe capitole, subcapitole, articole si aliniate;

Verifica extrasele de cont si documentele justificative pentru fiecare operatiune pentru
activitatea Centrului National de Informare si Promovare Turistica Cluj;

Lunar, calculeaza amortizarea activelor fixe din evidenta CJC aflate la Centrul National de
Informare si Promovare Turisticd Cluj;

Intocmeste, lunar, fisele de cont sintetice si analitice;

Intocmeste fisele de credite bugetare, plati si cheltuieli efective pe fiecare capitol,
subcapitol, articol si alineat;

Intocmeste lunar contul de executie a cheltuielilor din bugetul local pe capitole pentru
activitatea centrului;

Colaboreaza cu serviciile din cadrul directiei si cu celelalte directii ale CJC precum si cu
toate unitatile din subordine si cu consiliile locale in vederea elaborarii unor lucrari;
Elaboreaza si redacteaza proiecte de hotarare din domeniul de activitate;

Asigurd rezolvarea in termen a petitiilor si sesizarilor repartizate;

Asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de control intern/managerial;

Asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de management al calitatii conform
standardului SR EN ISO 9001;

Indeplineste si alte activititi specifice aflate in legatura directd cu atributiile de serviciu,
rezultate din acte normative sau incredintate de conducerea CJC;

Asigura arhivarea documentelor repartizate si produse conform actelor normative in
vigoare;

Respecta Regulamentul intern al aparatului de specialitate al CJC.

(6) IV.4. Unitatea de Implementare a Proiectului Managementul Integrat al Deseurilor
are urmatoarele atributii:

1.

Implementeaza proiectul cu finantare externd nerambursabild, cu maximum de
profesionalism si eficientd, cu respectarea tuturor conditionalitatilor impuse prin Contractul
de finantare;

Asigura colaborarea si reprezinta Beneficiarul in relatie cu celelalte institutii implicate n
implementarea Contractului de Finantare: AM si OI POS Mediu, Autoritatea de Certificare
si Plata, alte organisme si institutii abilitate;
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Verifica oportunitatea §i propune prelungirea duratei sau alte modificari ale Contractului
de finantare;

4. Deruleaza procedurile de achizitii publice pentru atribuirea contractelor de furnizare
/servicii/lucrari din cadrul proiectului, cu respectarea legislatiei nationale in vigoare;

5. Monitorizeaza derularea Contractului de finantare si a tuturor contractelor de lucrari/bunuri
servicii si ndeplineste toate cerintele de raportare in acest sens;

6. Coordoneaza si urmareste derularea in bune conditii a contractelor pentru lucrdrile de
constructii, furnizare de bunuri si servicii;

7. Asigura preluarea investitiilor si bunurilor rezultate dupa implementarea proiectului,
supravegherea lor pe durata perioadei de notificare a defectelor si predarea acestora
utilizatorilor/ concesionarilor/ operatorilor;

8. Asigura managementul financiar al proiectului cu respectarea bugetelor prevazute in
Cererea de Finantare si in Contractul de Finantare; informeaza CJC asupra necesarului
estimat de fonduri din surse proprii si de la POS Mediu necesare finantarii proiectului;

9. Indeplineste toate responsabilititile financiare, verifica facturile pentru serviciile executate
conform contractelor de lucrari/servicii/bunuri si pastreaza evidenta financiard a
contractelor derulate in cadrul proiectului;,

10. Asigura implementarea masurilor privind publicitatea si promovarea proiectului cu
respectarea prevederilor Manualului de Identitate Vizuala pentru Instrumentele Structurale
in Romania;

11. Asigurd informarea asociatilor la nivel local din cadrul ,,Asociatieci de Dezvoltare
Intercomunitara ECO-METROPOLITAN Cluj” privind evolutia implementarii proiectului;

12. Colaboreaza cu serviciile specializate din aparatul de specialitate al CJC in vederea
implementarii $i monitorizarii Contractului de Finantare;

13. Arhiveaza si pastreaza toate documentele legate de proiect pe perioada implementarii,
inclusiv pe o perioada de 5 ani de la inchiderea oficiald a Programului Operational in
cadrul caruia este finantat prezentul Proiect;

14. Intocmeste si pastreaza un dosar de publicitate pe o perioada de 10 ani;

15. Asigurd rezolvarea in termen a petitiilor si sesizarilor repartizate;

16. Asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de control intern/managerial;

17. Asigurd dezvoltarea si functionarea sistemului de management al calitatii conform
standardului SR EN ISO 9001;

18. Indeplineste si alte activitati specifice aflate in legatura directd cu atributiile de serviciu,
rezultate din acte normative sau incredintate de conducerea CJC;

19. Asigurda arhivarea documentelor repartizate si produse conform actelor normative in
vigoare;

20. Respectd Regulamentul intern al aparatului de specialitate al CJC.

Art. 17

(1) V. DIRECTIA DE ADMINISTRARE A DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT AL
JUDETULUI CLUJ (DADPP) are urmatoarele atributii structurate pe compartimente, dupa
cum urmeaza:

(2) V.1 BIROUL ADMINISTRARE PATRIMONIU are urmatoarele atributii:

1. Administreaza imobilele aflate in domeniul public si privat al Judetului Cluj astfel:

a) Efectueaza toate demersurile in vederea intabularii imobilelor aflate in domeniul public
si privat al judetului;

b) Coordoneaza si acorda asistentd, consiliere si consultantd de specialitate unitatilor
administrativ-teritoriale in intocmirea corectd a inventarului bunurilor care alcatuiesc
domeniul public al comunelor, oraselor, municipiilor judetului Cluj;

€) Verifica si centralizeaza inventarele bunurilor care alcdtuiesc domeniul public al
comunelor, oragelor, municipiilor judetului Cluj;

d) Elaboreaza si redacteaza proiecte de Hotarare de Consiliu Judetean cu privire la
inventarul bunurilor care alcatuiesc domeniului public al Judetului Cluj;

e) Elaboreaza si redacteaza nota de fundamentare si proiectul de hotarare de guvern pentru
completarea §i modificarea Hotararii nr. 969/2002 a Guvernului Romaniei privind
privind atestarea domeniului public al Judetului Cluj, precum si al municipiilor, oraselor
si comunelor din judetul Cluj;
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2.

f) Verifica in teren modul de indeplinire a clauzelor contractuale pentru imobilele care fac
obiectul contractelor de inchiriere;

g) Efectucaza toate demersurile in vederea intocmirii/achizitionarii documentatiilor
prealabile executarii lucrarilor de reparatii curente/capitale;

h) Propune lucrari de reparatii curente/capitale catre Directia de Dezvoltare si Investitii si
urmareste derularea acestora din punct de vedere cantitativ si calitativ;

i) Intocmeste o bazi de date tehnice a cladirilor aflate in administrarea CJC si verifica
realitatea acesteia prin constatari pe teren;

j) Intocmeste, actualizeazd si gestioneaza cartile tehnice pentru imobilele, altele decat
drumurile judetene;

K) Initiaza procedura de inchiriere a bunurilor imobile aflate in domeniul public si privat al
Judetului Cluj; Elaboreaza si redacteaza proiectul de Dispozitie privind numirea comisiei
de licitatie de inchiriere a bunurilor imobile aflate in domeniul public si privat al Judetului
Cluj;

I) Intocmeste documentatia necesard pentru licitatiile de inchiriere a bunurilor imobile aflate
in domeniul public si privat al Judetului Cluj si o transmite spre publicare prin afisare la
sediul Consiliului Judetean Cluj si pe site-ul www.cjcluj.ro ;

m)Intocmeste contractele de inchiriere a bunurilor imobile aflate in domeniul public si privat
al Judetului Cluj ca urmare a licitatiei desfasurate pe baza procesului verbal al comisiei;

n) Urmareste si raspunde de derularea a contractelor de concesiune / inchiriere / comodat, a
conventiilor sau altor acte incheiate de Judetul Clu;j si care se refera la bunurile imobile
aflate In domeniul public si privat, altele decat cabinetele medicale;

0) Transmite copiile contractelor de inchiriere catre Serviciul Buget local, Venituri in vederea
emiterii facturilor de chirie;

p) Initiazd procedura de vanzare a bunurilor imobile aflate in domeniul privat al Judetului
Cluj; Elaboreaza si redacteaza proiectul de Dispozitie privind numirea comisiei de licitatie
de vanzare a bunurilor imobile aflate in domeniul privat al Judetului Cluj;

q) Intreprinde demersurile legale in vederea incheierii contractelor de véanzare pentru
imobilele aflate in domeniul privat al Judetului Cluj;

Intocmeste contractele de achizitie publicd pentru lucririle de intretinere si modernizare
drumuri judetene;

a) Concepe, redacteaza, promoveaza in instantd acte de procedurd (actiuni, contestatii,
plangeri, intdmpinari, cereri reconventionale de interventie, de chemare in garantie, de
repunere pe rol, etc) impreund cu documentatia/documentele necesare; solicita, propune
probe si administreazd probele admise de instanta de judecatd in cauzele care au ca
obiect bunurile proprietate publicd si privatd, cat si alte cauze repartizate de Directia
juridica;

b) Reprezinta si apara drepturile si interesele legitime ale Judetului Cluj, CJC, la toate
autoritatile si organele cu atributii jurisdictionale si in cadrul oricdror alte proceduri
prevazute de lege, a notarilor publici, precum si in raporturile cu alte persoane fizice si
juridice de drept public sau privat, romane sau strdine, In colaborare cu Directia
juridica;

c) Participa la procedura de conciliere directa prealabila cererii de chemare in judecata in
materie civila, comerciala si de contencios administrativ in cauzele care au ca obiect
bunurile proprietate publica si privata, cét si alte cauze repartizate de Directia juridica;

d) Efectueaza demersurile necesare pentru promovarea actiunilor judecatoresti privind
reconstituirea dreptului de proprietate al Statului Roméan pentru imobilele neevidentiate
in cartea funciara si pentru cele in care nu este operat modul de preluare la statul roman
in vederea intabularii in masura in care detine documente;

e) Eliberecaza, la cerere, copii dupa documentele existente in dosarele juridice ale
imobilelor;

4.Colaboreaza cu serviciile si compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al CJC cu
unitdtile de sub autoritatea CJC, precum si cu consiliile locale in vederea elaborarii lucrarilor
repartizate;

5.Asigurd rezolvarea in termen a petitiilor si sesizdrilor repartizate;

6.Asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de control intern/managerial;
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7.Asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de management al calitatii conform
standardului SR EN 1SO 9001,

8.Indeplineste si alte activititi specifice aflate in legatura directd cu atributiile de serviciu,

rezultate din acte normative sau incredintate de conducerea CJC;

O.Asigura arhivarea documentelor repartizate si produse conform actelor normative in

vigoare;

10.Respecta Regulamentul intern al aparatului de specialitate al CJC.

(3)V.2 BIROUL EXPLOATARE DRUMURI JUDETENE are urmatoarele atributii:

1. Face propuneri pentru sistematizarea retelei proprii de drumuri prin organizarea traficului
rutier in vederea garantdrii sigurantei lui, in concordantd cu cerintele si pentru
imbunatatirea continua a conditiilor de trafic ale populatiei;

2. Face propuneri pentru pentru clasificarea si incadrarea drumurilor publice conform O.G.nr.
43/1997 republicata, privind regimul juridic al drumurilor; Propunerile de clasificare si
incadrare se fac avand 1n vedere:

a) dezvoltarea regiunii;
b) punerea mai pronuntata in valoare a potentialului zonei;
c) preluarea unui volum important de trafic;

3. Elaboreaza si redacteaza proiecte de hotarari ale CJC privind incadrarea drumurilor din
categoria functionald a drumurilor de interes judetean in categoria functionald a drumurilor
de interes local sau invers, precum si proiecte de hotarari ale CJC privind incadrarea
drumurilor din categoria functionald a drumurilor de interes judetean in categoria
functionala a drumurilor de interes national, Hotararea CJC urmand a se transmite
Companiei Nationale de Autostrdzi si Drumuri Nationale din Romania in vederea
promovarii unei hotarari de Guvern;

4. Realizeaza inventarierea constructiilor si instalatiilor din zona drumurilor judetene in
vederea verificarii detinerii de catre beneficiarii acestora a acordului prealabil si
autorizatiei de amplasare si/sau de acces in zona drumului public si incheierii contractului
de utilizare si acces in zona drumului;

5. Emite acorduri prealabile/autorizatii pentru amplasarea de constructii, de instalatii, In zona
drumurilor judetene (constructii, instalatii de apa, gaz, electrice, linii telefonice), dupa
verificarea in teren documentatiilor depuse; dupa caz, intocmeste facturi proforme pentru
plata acordurilor prealabile/autorizatiilor emise;

6. Participa la predarea amplasamentelor pentru diferite lucrari (introducere gaz metan, apa,
canalizare, telefonie, linii electrice);

7. Urmareste execufia lucrarilor in zona drumurilor pentru evitarea si/sau limitarea
deteriorarii domeniului public, precum si refacerea zonelor afectate;

8. Participa la verificarea semnalizarii corespunzatoare a lucrarilor efectuate pe drumurile
judetene conform normelor in vigoare Impreuna cu Serviciul Operational;

9. Verifica in teren si consemneaza pe autorizatia emisd, la terminarea lucrarilor autorizate
(contructiile si instalatiile amplasate in zona drumurilor judetene de catre persoane fizice
si/sau juridice) sau de cate ori este necesar, concordanta cu conditiile impuse in
autorizatiile eliberate; dupd caz intocmeste procese-verbale de contraventie (in cazul
constructiilor, instalatiilor si panourilor publicitare neautorizate sau la care nu sunt
respectate prevederile impuse 1n autorizatie);

10. Efectueaza verificari periodice referitoare la degradarea starii drumurilor: starea
imbracamintilor, a acostamentelor, a santurilor, intocmeste o nota constatare si face
propuneri de masuri de remediere catre directorul DADPP;

11. Participa, in calitate de membru, In comisia de receptie la terminarea lucrarilor si la
receptia finala a lucrarilor executate pe reteaua de drumuri; comisia va consemna toate
concluziile intr-un proces-verbal de receptie si il va Tnméana investitorului impreund cu
recomandarea de admitere, cu sau fara obiectii, amanarea sau respingerea receptiei;

12. Participa, la solicitare, in calitate de administrator al drumurilor judetene, pentru stabilirea
limitelor vecinatatilor zonei drumului judetean cu riveranii;

13. Organizeaza activitatea de inregistrare a circulatiei rutiere pe drumurile judetene;

14. Instruieste personalul implicat in activitatea de inregistrare a circulatiei rutiere pe
drumurile judetene;
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.
24.
25.
26.

27.

Prelucreaza si transmite datele la Centrul de Studii Tehnice Rutiere si Informatica -
organismul tehnic al Companiei Nationale de Autostrazi si Drumuri Nationale din
Romania;

Actualizeaza anual tarifele pentru:

a. utilizarea zonei drumurilor de interes judetean

b. emitere acord prealabil si autorizatie de amplasare si acces;

C. ocuparea suprafetelor din zona drumurilor judetene (panouri publicitare, spatii cu
destinatie comerciala, parcari, accese la diferite obiective)

d. amplasari de cabluri i conducte;

e. emitere autorizatie speciala de transport in cazul transporturilor care depasesc masa
maximd admisd sau dimensiunile maxime admise conform reglementarilor legale
referitoare la regimul drumurilor;

Elaboreaza si redacteaza contracte de utilizare a zonei drumurilor, cu beneficiarii
constructiilor, instalatiilor sau panourilor publicitare (reclame luminoase), amplasate pe
ampriza si pe zonele de sigurantd ale drumurilor judetene din administrare; trimite spre
semnare si urmareste incadrarea in perioada contractuala sau rezilierea acestora;

Verifica, la solicitarea si impreund cu Administratia Nationald Apele Romaéane -
Administratia Bazinala de Apa Somes Tisa, cu Serviciul urmarire si decontare lucrari i cu
Serviciul Tehnic, Situatii de urgentd, podurile si podetele din administrare privind
asigurarea capacitatii de scurgere a apelor, gheturilor si plutitorilor;

Elibereaza autorizatii speciale de transport pentru autovehicule, privind masele si
dimensiunile maxime admise si caracteristicile conexe ale autovehiculelor rutiere, conform
reglementarilor legale referitoare la regimul drumurilor i impreund cu Serviciul Politiei
Rutiere verifica 1n teren transporturile cu greutati si/sau gabarite ce depdsesc prevederile
legale, incheind procese verbale de contraventie in cazul nerespectarii prevederilor legale;
Elaboreaza, supune spre avizare si aprobare Planul Operativ de actiune pe timpul iernii,
pentru prevenirea si combaterea inzapezirii drumurilor judetene prin:

a. intocmirea propunerilor de incadrare a drumurilor pe niveluri de viabilitate in timpul
iernii;

b. 1intocmirea Planului operativ de actiune pe timpul iernii si a programului comun de
masuri pentru mentinerea viabilitatii drumurilor judetene iarna, in vederea
desfasurarii in conditii de sigurantd a traficului rutier, program intocmit i semnat
impreund cu Inspectoratul de Politie Judetean Cluj si cu operatorii economici care
presteaza serviciile de deszapezire;

c. transmiterea planurilor operative de actiune pentru aprobare ;

d. transmiterea planurilor operative aprobate tuturor factorilor interesati (Institutia
Prefectului Judetului Cluj, Inspectoratul de Politie Judetean Cluj - Serviciul Rutier,
CJC si Operatorii economici implicati);

Colaboreaza cu directiile, serviciile si compartimentele din cadrul aparatului de specialitate
al CJC cu unitatile de sub autoritatea CJC, precum si cu consiliile locale in vederea
elaborarii lucrarilor repartizate;

Asigura rezolvarea in termen a petitiilor §i sesizarilor repartizate;

Asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de control intern/managerial;

Asigurd dezvoltarea si functionarea sistemului de management al calitdtii conform
standardului SR EN 1SO 9001;

Indeplineste si alte activitati specifice aflate in legaturd directd cu atributiile de serviciu,
rezultate din acte normative sau incredintate de conducerea CJC,;

Asigura arhivarea documentelor repartizate si produse conform actelor normative in
vigoare;

Respecta Regulamentul intern al aparatului de specialitate al CJC.

(4) V.3 COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV, DISPECERAT are urmatoarele
atributii:

1.
2.

Asigurd mentinerea curdteniei in incinta imobilelor apartindnd CJC;
Executa lucrari de intretinere si reparatii la imobilul si instalatiile proprii aflate in
administrare;

3. Asigura buna functionare a instalatiilor electrice, de apa, gaz si canalizare, a aparaturii

aferente si repararea mobilierului din dotare aflate incinta imobilului DADPP apartinand
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CJC;

4. Organizeaza si controleaza modul de desfasurare a activitatii de dispecerat prin:

a)

intocmirea programarii lunare a turelor la nivelul dispeceratului;

b) transmiterea programarii spre avizare directorului DADPP si spre aprobare

c)

presedintelui CJC
informarea Institutiei Prefectului Cluj, CJC, 1.S.U.Cluj, in situatii speciale (cod
galben/portocaliu), drumuri cu restrictii sau unde se actioneaza intens;

d) informarea zilnica a directorului DADPP si a responsabililor de zone de actiune

pentru deszapezire si alte calamitati, cu privire la evenimentele semnalate pe
perioada turei;

5. Organizeaza si raspunde de desfasurarea activitatii de paza, ordine si securitate din cadrul
DADPP, si dupa caz, altor imobile la solicitarea CJC prin:

6.
7.
8.

13.

14.

15.
16.

a)
b)

c)

d)
e)

f)
9)

h)

)
K)

intocmirea si obginerea aprobarilor legale pentru planul de paza al DADPP Cluj;
intocmirea programarii lunare a turelor la nivelul postului de paza;

aducerea la cunostinta personalului de paza a informatiilor necesare asigurarii
pazei obiectivului precum si a locurilor si punctelor vulnerabile din perimetrul
obiectivului pentru a preveni producerea oricaror fapte de naturd sia aduca
prejudicii;

aducerea la cunostinta personalului de paza a atributiilor si sarcinilor specifice :
asigurd si raspunde de paza materialelor, bunurilor si valorilor aflate in raza
postului de paza,

primeste si preda serviciul de paza numai pe baza de proces verbal,

prezintd organelor de control registrele care privesc serviciul de paza, la
solicitarea acestora;

permite accesul si circulatia In obiectiv a persoanelor si utilajelor numai in
conformitate cu reglementarile legale si cu dispozitiile/ aprobarile scrise;
efectueaza controlul la intrarea, respectiv iesirea din incintd a persoanclor si
mijloacelor de transport prin verificarea actelor documentelor inclusiv cele de
insotire a materialelor transportate;

alarmeaza, daca are informatii, in caz de incendii sau calamitati naturale,
conducatorul compartimentului/conducerea DADPP;

anuntd imediat dispecerul de serviciu, in cazul producerii unui eveniment
deosebit, intocmeste o nota referitoare la evenimentul respectiv, consemnand si
in ,,Registrul de evenimente” si 1n ,,Registrul de procese verbale de predare -
primire a serviciului” aceasta situatie;

Intocmeste necesarul anual de materiale, obiecte de inventar, consumabile al DADPP;
Intocmeste referate de necesitate materiale, obiecte de inventar, consumabile;
Inregistreaza citirile contoarelor de api, curent si gaz in prima zi a fiecarei luni(daci
aceastd zi cade sambadta sau duminica, atunci citirea se va face lunea) pentru imobilul de pe
strada A. Vaida Voevod nr. 53-55;

9. Calculeaza lunar, pentru fiecare chirias si pentru DADPP, la imobilul de pe strada A.
Vaida Voevod nr. 53-55, consumul utilitatilor (curent, gaz, apd), gunoi, verificare tehnica
instalatii central termice, etc., in baza facturilor emise de catre furnizori si se preda Serviciului
Financiar Contabil pentru refacturare;

10. Intocmeste zilnic foile de parcurs si fisa activitatii zilnice pentru autoutilitarele DADPP;
11. Asigurd legatura cu firmele de specialitate privitor la defectiunile/disfunctionalitatile
echipamentului tehnic (calculatoare, imprimante, copiator, acces internet);

12. Participa Tmpreund cu firma prestatoare la efectuarea constatarilor tehnice ce se impun

pentru remedierea, inlocuirea componentelor hardware defecte sau adaugarea altor

elemente noi si la interventiile care implica demontarea carcasei,

Vizeaza/respinge, din punctul de vedere a realitatii, necesitatii si eficacitatii, propunerile de
remediere (materiale, componente, timp manopera, etc) din notele de constatare a

deficientelor intocmite de firma prestatoare;

Avizeaza necesitatea reparatiilor sau upgrade-urile efectuate de firma prestatoare care nu

fac parte din contractul de service si trebuie facturate separat;

Receptioneaza lucrarile de depanare sau upgradare efectuate de catre firma prestatoare;
La sfarsitul fiecarei luni, va verifica corespondenta informatiilor de pe Fisele de interventie

si Raportul centralizator corespunzator aceleiasi luni;
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17.

18.

19.

20.

21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.

29.

Receptioneaza si certifica din punctul de vedere a realitatii, interventia efectuata si pe baza
acesteia propune spre plata factura emisa;

Acorda asistenta de specialitate utilizatorilor echipamentelor in utilizarea corecta si
eficientd a acestora.

Propune, ori de cate ori considerd ca este necesar, solutii pentru functionarea optima a
retelei;

Constituie si actualizeaza, impreund cu firma prestatoare, baza de date a echipamentelor
informatice a DADPP mentionand orice interventie a firmei prestatoare (reparatii, inlocuiri
de piese, upgrade hard), achizitia de echipamente noi, scoateri din functiune, predari catre
sau primiri de la firma prestatoare. Baza de date va cuprinde informatii despre:

a) configuratiile software si hardware ale tuturor echipamentelor din reteaua
informatica a CJC cu specificare directd a locatiei Tn a carui gestiune este prezent,
cu specificarea numarului de inventar si a perioadei de garantie;

b) evidenta interventiilor de orice natura din partea responsabilului administrare retea
informatica sau a firmei prestatoare;

C) o schema de cablare a retelei informatice a DADPP;

Mentine relatia cu furnizorul de servicii telefoanice, fax, centrald telefonica pentru
configurarea/rezolvarea defectiunilor;

Realizeaza, la solicitare, materiale foto cu lucrari de amenajare, intretinere si exploatare a
obiectivelor administrate (cladiri, terenuri, imobile, drumuri, etc.) si le pune la dispozitie
pentru site-ul institugiei;

Realizeaza, la solicitare filme de prezentare a lucrarilor si obiectivelor din judet;

Asigura rezolvarea in termen a petitiilor si sesizarilor repartizate;

Asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de control intern/managerial;

Asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de management al calitatii conform
standardului SR EN ISO 9001;

Indeplineste si alte activititi specifice aflate in legatura directd cu atributiile de serviciu,
rezultate din acte normative sau incredintate de conducerea CJC;

Asigurda arhivarea documentelor repartizate si produse conform actelor normative in
vigoare;

Respectd Regulamentul intern al aparatului de specialitate al CJC;

(5) V.4 1. 2. SERVICIUL OPERATIONAL are urmatoarele tipuri de atributii:

1.

2.

Controleaza starea drumurilor din punct de vedere al sigurantei circulatiei (parapeti auto si
pietonali, semnalizare rutiera orizontala si verticald) pe drumurile judetene conform
instructiunilor tehnice furnizate de Serviciul tehnic, situatii de urgentd si de Serviciul
urmarire si decontare lucrari;

Intocmeste si transmite propuneri, in legitura cu siguranta circulatiei, in vederea elaborarii
strategiilor privind dezvoltarea in perspectiva a retelei de drumuri judetene;

3. Asigura aplicarea prevederilor legale cu privire la securitatea i sdnatatea in munca prin :

3. 1. asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare pentru activitatea de
securitate si sdnatate Tn munca a salariatilor in toate aspectele legate de munca;

3.2. organizarea activitatilor de prevenire si protectie in conformitate cu prevederile legale
astfel:

a) Identifica pericolele si evalueaza riscurile pentru fiecare componenta a sistemului de
munca, respectiv executant, sarcina de munca, mijloacele de munca / echipamente de
munca si mediu de munca pe locuri de munca / posturi de lucru;

b) Elaboreaza si actualizeaza planul de prevenire si protectie;

¢) Elaboreaza instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor de
securitate si sanatate in munca, tindnd seama de particularitatile activitatilor /
intreprinderii, precum si ale locurilor de munca / posturilor de lucru;

d) Verificad cunoasterea si aplicarea de catre toti lucratorii a masurilor prevazute in
planul de prevenire si protectie, precum si a atributiilor si responsabilitdtilor ce le
revin Tn domeniul securitdtii §i sdndtatii in munca, stabilite prin fisa postului;

e) Elaboreaza tematici pentru toate fazele de instruire, stabileste periodicitatea instruirii
adecvate pentru fiecare loc de munca, asigurarea informarii, instruirii si aplicarii de
catre lucrdtori a informatiilor primite;

f) Elaboreaza programul de instruire - testare la nivelul institutiei;
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9)
h)

)
K)

0)
P)

Q)

t)

Intocmeste planul de actiune in caz de pericol grav si iminent, conform prevederilor
legale 1n vigoare;

Monitorizeaza functionarea sistemelor si dispozitivelor de protectie, a aparaturii de
masura si control, precum si a instalatiilor de ventilare sau a altor instalatii pentru
controlul noxelor in mediul de munca;

Verificarea starii de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de
urgenta, precum si a sistemelor de siguranta;

Tine evidenta posturilor de lucru care necesitd examene medicale suplimentare sau
autorizare, planifica si urmareste efectuarea acestora de catre lucratori;

Informeaza angajatorul, in scris, asupra deficientelor constatate in timpul
controalelor efectuate la locurile de munca si propune masuri pentru remedierea
acestora;

Tine evidenta echipamentelor de muncd si urmareste ca verificarile /incercarile
periodice sa fie efectuate conform prevederilor legale;

Identifica echipamentele individuale de protectie (EIP) necesare pentru posturile de
lucru din intreprindere si intocmirea necesarului de dotare a lucratorilor cu EIP,
conform regelementarilor legale in vigoare privind cerintele minime de securitate si
sanatate pentru utilizarea de ctre lucratori a EIP la locul de munca;

Urmadreste modul de intretinere, manipulare §i depozitare a echipamentelor
individuale de protectie si inlocuirea lor la termenele stabilite, precum si in celelalte
situatii prevazute de prevederile legale 1n vigoare;

Participa la cercetarea evenimentelor conform competentelor;

Elaboreaza rapoarte privind accidentele de munca suferite de lucratorii din institutie
si/sau, in conformitate cu prevederile legale 1n vigoare;

Actualizeaza planul de avertizare, planul de prevenire si protectie si a planului de
evacuare din punct de vedere al prevenirii si apararii impotriva incendiilor, prin
dotari si semnalizari corespunzatoare;

Intocmeste necesarul de mijloace materiale pentru desfasurarea activitatilor de
prevenire si protectie;

Colaboreaza cu lucratorul/lucratorii si/sau serviciul/serviciile din interiorul sau din
exteriorul institutiei ori de cate ori este necesar in vederea indeplinirii prevederilor
legale privind securitatea si sdnatatea ITn muncd si a activitatilor de prevenire si
protectie la nivelul institutiei;

Raspunde de aplicarea tuturor prevederilor legale privind securitatea si sanatatea in
munca la nivelul DADPP;

4. Intocmeste periodic necesarul de materiale in vederea desfasurarii activitatilor aferente
domeniului de activitate al serviciului;

5. Verifica in teren sesizdrile si reclamatiile primite, de la persoane fizice/juridice, privind
evenimentele aparute accidental (alunecari de teren, surpari si alte fenomene care
pericliteaza siguranta circulatiei), iIntocmeste referate cu cele constatate si ia masuri pentru
semnalizarea zonelor afectate;

6. Efectueaza lucrari specifice sigurantei circulatiei pe drumurile judetene In masura in care
dispune de materiale, resurse tehnice, logistice si financiare, prin :

a) semnalizare orizontala, semnalizare verticald, elemente de sigurantd -
reconditionare parapeti de sigurantd, precum si alte activitati de siguranta rutiera;

b) refacere a marcajelor rutiere longitudinale (axiale si marginale), transversale si
diverse pe intreaga retea de drumuri judetene aflata in administrare, ori de cate ori
este necesar;

C) montare pe drumurile judetene a indicatoarelor rutiere, stalpilor, consolelor,
portalurilor, stalpisorilor de dirijare, parapetelor, butonilor reflectorizanti,
placutelor reflectorizante, indicatoare km i hm etc.;

d) amenajare a intersectiilor pe drumurile judetene si eliminarea punctelor
periculoase, prin lucrari care nu afecteazd elementele geometrice sau sistemul
rutier al drumului (semaforizare, montare de borduri denivelate, praguri de sol,
etc.);

7. Verifica semnalizarea corespunzatoare a lucrdrilor efectuate pe drumurile judetene
conform normelor in vigoare;
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.

27.

Urmadreste comportarea In timp a indicatoarelor rutiere si a mijloacelor de semnalizare
rutiera, pe drumurile judetene;

Participa, Tmpreuna cu Biroul exploatare drumuri judetene, la verificare in teren, la
terminarea lucrarilor autorizate (contructiile si instalatiile amplasate in zona drumurilor
judetene de catre persoane fizice si/sau juridice) sau de cate ori este necesar, concordantei
cu conditiile impuse 1n acordurile si autorizatiile eliberate;

Participa, impreuna cu Biroul exploatare drumuri judetene, la inventarierea constructiilor si
instalatiilor din zona drumurilor judetene in vederea verificarii detinerii de catre
beneficiarii acestora a acordului prealabil si autorizatiei de amplasare si/sau de acces in
zona drumului public si incheierii contractului de utilizare si acces in zona drumului;

Face propuneri de solutii tehnologice noi in aria serviciului operational,

Participa la activitatea de inregistrare a circulatiei rutiere pe drumurile judetene impreuna
cu Biroul exploatare drumuri judetene prin:

a) participarea personalul implicat in activitatea de inregistrare a circulatiei rutiere pe
drumurile judetene impreuna la instruirile organizate de Biroul exploatare drumuri
judetene;

b) asigurarea logisticii aferente transportului la punctele de inregistrare a circulatiei
rutiere pe drumurile judetene;

C) asigurarea echipamentelor de semnalizare a punctului de inregistrare a circulatiei
rutiere pe drumurile judetene precum si materialele necesare acestei activitati;

d) participarea la prelucrarea si transmiterea datelor de inregistrare a circulatiei
rutiere pe drumurile judetene la Compania Nationald de Autostrdzi si Drumuri
Nationale din Romania — Centru de Studii Tehnice Rutiere si Informatica
impreuna cu Biroul exploatare drumuri judetene;

Participa impreuna cu Biroul exploatare drumuri judetene la intocmirea procese-verbale de
contraventie In cazul consStructiilor si instalatiilor neautorizate;

Participa la urmarirea activitatilor de deszapezire impreuna cu Serviciul tehnic, situatii de
urgenta si Serviciul urmadrire si decontare lucrari;

Intretine, repari si exploateazi, conform normelor tehnice:

a) utilajele usoare si autoturismele, in functie de echipamentele/sculele aflate in
dotare;

b) utilajele grele / semigrele, in functie de echipamentele/sculele aflate in dotare;
Asigurd siguranta pasagerilor/marfurilor si a securitdtii rutiere, asigura documentele
necesare si solutioneaza situatiile ivite in timpul deplasarii la punctul de lucru (in cazul
soferilor);

Participa la elaborarea Planului Operativ de actiune pe timpul iernii, pentru prevenirea si
combaterea inzapezirii drumurilor judetene impreunda cu Biroul exploatare drumuri
judetene;

Tine evidenta fondului forestier din aliniamentele drumurilor judetene aflate in
administrare si Tmpreund cu Directia Silvica Cluj desfasoara activitati de imbunatitire a
zonei fondului forestier din aliniamentele drumurilor judetene;

Asigura dirjjarea, semnalizarea si/sau inchiderea temporard a circulatiei rutiere impreund
sau cu acordul politiei rutiere In cazul unor evenimente neprevazute ( datoritd caderilor
masive de zapada, pietre, masa lemnoasa si alte obstacole, calamitati naturale, alunecéri de
teren, inundatii);

Asigurd montarea indicatoarelor de informare turistica din judetul Cluj in zona
drumurilor conform reglementarilor din standardul SR 1848-1/2011;

Asigura montarea placutelor/machetelor/placilor/panourilor de indentificare a obiectivelor
turistice si culturale din Judetul Cluj, in functie de competenta;

Intocmeste documentele cu privire la consumul materialelor aferente lucrarilor executate;
Asigura rezolvarea in termen a petitiilor si sesizarilor repartizate;

Asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de control intern/managerial;

Asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de management al calitatii conform
standardului SR EN 1SO 9001,

Indeplineste si alte activitati specifice aflate in legatura directd cu atributiile de serviciu,
rezultate din acte normative sau incredintate de conducerea CJC;

Asigura arhivarea documentelor repartizate si produse conform actelor normative in
vigoare,;
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28.

Respecta Regulamentul intern al aparatului de specialitate al CJC.

(6) V.5 SERVICIUL URMARIRE SI DECONTARE LUCRARI are urmitoarele atributii:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Intocmeste programele de lucrari anuale pe surse de finantare in functie de sumele alocate
prin Hotararile CJC;

Centralizeaza, Urmareste si verifica realizarea programelor de lucrari aprobate pe surse de
finantare, conform contractelor subsecvente, intocmind macheta lunara / trimestriala
(realizari fizice si valorice);

Participa la intocmirea contractelor pentru lucrarile de intretinere curentd si periodica si
modernizare a drumurilor judetene, cu Incadrarea in programele de lucrari aprobate;
Verifica situatiile de lucrari depuse de executant:

a) sa fie in conformitate cu contractul incheiat;

b) sa fie executate conform caietelor de sarcini (anexe la contract), stasurilor,

normativelor in vigoare;

c) sarespecte Planul de control al calitatii si Procedurile Tehnice de executie;
Promoveaza spre decontare situatiile de lucrari acceptate si certificate valoric, semnandu-le
si iIntocmind referate de plata catre Directia Generala Buget-Finante, Resurse Umane;
Colaboreaza cu Directia Generala Buget- Finante, Resurse Umane pentru efectuarea
platilor efectuate pe fiecare lucrare in parte si Incadrarea acestora in valoarea contractelor
incheiate si a programelor de lucrari aprobate, precum si pentru plata comisioanelor legale
(Inspectoratul Judetean in Constructii Cluj, etc.)aferente lucrarilor decontate catre
constructori;

Participd Tmpreund cu reprezentantul Inspectoratului Judetean in Constructii Cluj la
controalele efectuate de catre acesta;
Studiaza proiectul, caietele de sarcini, tehnologiile stabilite pentru realizarea obiectivelor
de investitii astfel: - verifica existenta in proiect a planului de control pe faze determinate
si a programului de control al calitatii cu respectarea celor mentionate in ,,Planului
calitatii” si in Procedurile tehnice de executie pentru lucrarea respectiva;

a) Vverifica existenta autorizatiei de construire, precum si indeplinirea conditiilor

legale cu privire la aceasta;

b) face obiectiile necesare si le transmite directorului DADPP;
Preia amplasamentul liber de orice sarcind, de la beneficiar, si reperele de nivel de la
proiectant si le predd constructorului prin semnarea procesului verbal de predare primire
amplasament;
Verificd respectarea prevederilor cu privire la cerintele stabilite de Legea nr.10/1995
privind calitatea In constructii, cu modificarile si completdrile ulterioare, in cazul efectuarii
de modificari ale documentatiei sau adoptarii de solutii care schimba conditiile initiale prin
semnarea dispozitiilor de santier si le promoveaza pentru aprobare;
Se deplaseaza in teren pentru a verifica executia lucrarilor contractate, din punct de vedere
cantitativ si calitativ, conform documentatiilor tehnice aprobate, indeplinind functia de
beneficiar si semneaza documentele intocmite de catre constructor (procese-verbale de
lucrari ascunse, procese-verbale n faze determinate, etc.);
Intocmeste note de constatare si referate privind problemele sesizate in urma verificarilor
in teren;
Actualizeaza devizul general al lucrarilor de investitii pentru care asigura inspectia de
santier la fiecare inceput de an;
Preia documentele de la constructor si proiectant si completeazd cartea tehnica a
constructiei pe capitole, conform reglementarilor legale;
Urmareste rezolvarea problemelor constatate de comisia de receptie si intocmeste
documentele de aducere la Indeplinire a masurilor impuse, in calitate de secretar;
Preda Serviciului tehnic, situatii de urgentd documentatiile tehnico - economice, cartile
tehnice ale retelei de drumuri, precum si alte documente justificative;
Participa, la solicitare, impreuna cu reprezentantii desemnati (Inspectoratul de Protectie
Civila, Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd, Administratia Nationald Apele Romane -
Administratia Bazinald de Apa Somes Tisa, etc) la deplasari in teren In vederea constatarii
pagubelor produse de calamitati naturale, in vederea evaludrii fizice si valorice a pagubelor
pentru drumurile si podurile afectate;
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18.

19.

20.
21.
22.
23.
24.
25.

26.

Participa, la solicitare, la intocmirea documentatiei de licitatie pentru lucrarile de investitii,
precum si de intretinere curentd si periodica a drumurilor; Face parte din comisiile de
licitatie pentru lucrari si servicii, in vederea analizérii ofertelor depuse de participantii la
licitatie;

Participa la intocmirea strategiilor privind dezvoltarea retelei de drumuri judetene din
cadrul CJC si a programelor de lucrari, de administrare, exploatare, intrefinere si reparatii,
constructii si modernizari drumuri, poduri, pe surse de finantare: fonduri Ministerul
Dezvoltarii Regionale si Administratiei Publice, buget local, alte fonduri;

Asigura corespondenta aferenta si deruleaza lucrarile finantate prin Programul National de
Dezvoltare Locala;

Asigura rezolvarea in termen a petitiilor si sesizarilor repartizate;

Asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de control intern/managerial;

Asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de management al calitatii conform
standardului SR EN ISO 9001;

Indeplineste si alte activititi specifice aflate in legatura directd cu atributiile de serviciu,
rezultate din acte normative sau incredintate de conducerea CJC;

Asigurd arhivarea documentelor repartizate si produse conform actelor normative in
vigoare;

Respecta Regulamentul intern al aparatului de specialitate al CJC;

(7) V.6 SERVICIUL TEHNIC, SITUATII DE URGENTA are urmitoarele atributii:
1. Desfasoara activitate specifice de proiectare pentru lucrari de modernizare, reabilitare,

intretinere si reparatii pentru drumuri, poduri si alte lucrari aferente drumurilor judetene
(denumite 1n continuare drumuri) astfel:
a) Intocmeste documentatii tehnico — economice
b) Intocmeste documentatii pentru obtinerea avizelor/acordurilor,
¢) Executd masuratori topografice
d) Intocmeste documente ca urmare a predirii de amplasamente catre constructor,
e) Intocmeste procese verbale de lucriri ascunse
f) Intocmeste procese verbale de faze determinante
g) Asigura asistenta tehnica constructorului in timpul executiei lucrarilor
h) Urmareste in timpul executiei lucrarilor aplicarea corecta a solutiilor date prin
documentatiile tehnico - economice
1) Asigura respectarea prevederilor cu privire la cerintele stabilite prin Legea nr.10/1995
privind calitatea in constructii pe drumuri

. Elaboreaza programe, studii si prognoze pentru modernizarea, reabilitarea, intretinerea,

dezvoltarea unitara si sistematizarea drumurilor judetene;

. Participd impreund cu personalul din Serviciul Urmarire si Decontare Lucréri, la

verificarea in teren a lucrdrilor de executie de drumuri si verificarea realizarii
corespunzatoare a serviciilor de deszapezire;

. Efectueaza verificari si revizii tehnice periodice la Starea tehnica a drumurilor judetene in

vederea intocmirii si actualizarii bancii de date tehnice rutiere;

. Elaboreaza teme de proiectare si caiete de sarcini pentru contractele de proiectare de

drumuri judetene care urmeaza sa fie realizate;

. Pastreaza documentatiile tehnico - economice, cartile tehnice ale retelei de drumuri

judetene, precum si alte documente justificative si ataseazd la ele eventualele completari
ulterioare;

. Insoteste la cerere, reprezentantul Inspectoratului Judetean in Constructii Cluj la

controalele efectuate de catre acesta in timpul executiei lucrarilor;

. Executa lucrari de plantatii rutiere in vederea prevenirii alunecarilor de teren si inzapezirii

drumurilor judetene, protectii si aparari de maluri din gabioane;

. Desfagoara activitati specifice de situatii de urgenta astfel:

a) identifica, culege, stocheaza si gestioneza tipurile de riscuri generatoare de situatii de
urgenta pe teritoriul administrativ al Judetului Cluj;

b) instiinteaza autoritatile publice privind potentiala aparitie a unor situatii de urgenta ;

€) coordoneaza interventia in teren cu personalul propriu si personalul si dotarile
Serviciului Operational, in vederea limitarii si/sau inlaturarii efectelor situatiilor de
urgenta de orice tip
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d) prevenirii efectelor inundatiilor prin:
- eliminarea rupturilor locale, a tasarilor si a crapaturilor;
- refacerea rosturilor la santurile si rigolele pavate;
- intretinerea lucrarilor de corectii torent si amenajare;
- completarea terasamentelor deteriorate local si a eroziunilor provocate de topirea
zapezilor
- efectuarea de corectii locale ale albiilor santurilor de garda;
- amenajari ale torentilor si ale canalelor de evacuare pana la 200 m lungime;
- intretinerea boltilor cu pilastrii;
- curatirea coronamentelor si barbacanelor de vegetatie, gunoaie
- corectii izolate ale santurilor;
- spargerea ghetii si dirijarea sloiurilor si a flotantilor;
e) asigurarea de stocuri de materiale, echipamente si dispozitive pentru interventii in caz
de inundatii sau alte situatii de urgenta;
f) identificarii de variante locale de deviere a circulatiei ca urmare a efectelor
inundatiilor sau altor situatii de urgenta,
g) intretinerii drumurilor judetene pe timp de iarna prin:
- plombarea gropilor (inclusiv aprovizionarea cu mixtura stocabila sau cu materiale
componente)
- repararea si depozitarea panourilor de parazapezi si a accesoriilor respective;
10. Asigura rezolvarea in termen a petitiilor si sesizarilor repartizate;
11. Asigurd dezvoltarea si functionarea sistemului de control intern/managerial;
12. Asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de management al calitatii conform
standardului SR EN 1SO 9001;
13. Indeplineste si alte activititi specifice aflate in legatura directd cu atributiile de serviciu,
rezultate din acte normative sau incredintate de conducerea CJC;
14. Asigurd arhivarea documentelor repartizate si produse conform actelor normative in
vigoare;
15. Respectd Regulamentul intern al aparatului de specialitate al CJC.

Art. 18

(1) VI.DIRECTIA DE ADMINISTRARE SI EXPLOATARE A STADIONULUI CLUJ
ARENA are urmatoarele atributii structurate pe compartimente, dupa cum urmeaza:

(2) V1.1 COMPARTIMENTUL ADMINISTRARE SI FUNCTIONARE are urmatoarele

atributii:

. Asigura administrarea stadionului "Cluj Arena” dupa cum urmeaza:
Asigura elaborarea strategiilor de marketing, a programelor de marketing ce cuprind:
obiective, strategii, tactici si bugete corespunzatoare, coordonarea si controlul indeplinirii
acestora;
Asigura efectuarea cercetdarilor de marketing care vizeaza prospectarea pietei,
prezentarea produselor si serviciilor, promovarea pe piatd, publicitatea si efectuarea
previziunilor de marketing;
Asigura comunicarea cu consumatorul real sau potential sub toate formele: publicitate,
merchandising, relatii publice;
Anticipeaza evolutiile posibile ale fenomenelor pietii in anumite conditii probabile,
pentru o perioada de timp mai lunga sau mai scurta;
Asigura culegerea, stocarea si prelucrarea in forma corespunzatoare a informatiilor
necesare fundamentarii deciziilor;
Asigura culegerea si prelucrarea informatiilor in vederea editdarii de materiale
informative si de promovare a stadionului "Cluj Arena” (pliante, brosuri, afise, flyere,
etc.);
Efectueaza activitati de cercetare de piata, pe plan local si regional, de analiza, planificare,
structurare si elaborare de propuneri de punere in valoare a potentialului stadionului, in
colaborare cu autoritati ale administratiei publice locale, institutii publice, etc.;
Colaboreaza cu Serviciul Centrul National de Informare si Promovare Turistica Cluj, din
cadrul Consiliului Judetean Cluj pentru includerea Stadionului "Cluj Arena” in activitatile
de promovare turistica a judetului;
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9. Concepe materiale de promovare si se preocupa de postarea acestora pe pagina Web si de
Facebook a stadionului "Cluj Arena”;

10. Pune la dispozitia vizitatorilor materiale de promovare;

11. Administreaza pagina WEB si Facebook a stadionului "Cluj Arena”;

12. Fundamenteaza bugetul de venituri si cheltuieli materiale si de capital al Consiliului
Judetean Cluj anual precum si cu ocazia rectificarilor, Intocmind necesarul de cheltuieli si
estimarea veniturilor Directiei de Administrare si Exploatare a stadionului”Cluj Arena”;

13. Fundamenteaza tarife, taxe, taxe de folosire temporara, taxe speciale, pentru folosinta
imobilului/prestarea de servicii; Structura si nivelul acestora se stabileste astfel Incat sa
acopere cel putin costul efectiv al furnizarii/prestarii serviciilor, precum si cheltuielile
curente de intretinere si exploatare a stadionului;

14. Intocmeste necesarul de bilete valorice pe tipuri de servicii si le inainteaza Serviciului
Logistic;

15. Gestioneaza biletele valorice / tipuri de servicii si cartelele de parcare prin evidentierea
pe fise de magazie;

16.Preda biletele valorice / tipuri de servicii coordonatorului activitatii de paza, la solicitarea
acestuia;

17. Asigura colectarea numerarului din aparatele de taxat parcare pe categorii de venituri si
bani de schimb si scoate rapoarte inainte si dupa operatiune;

18. Evidentiaza, din suma colectata, sumele ce reprezinta venituri proprii si sumele ce
reprezintd banii de schimb din aparatele de taxat la parcare, pe baza rapoartelor generate
de fiecare aparat distinct;

19. Asigura rezolvarea disfunctionalitatilor legate de numerar;

20. Centralizeaza numerarul din Incasari si Intocmeste rapoarte distincte pe fiecare venit: tur
turistic, acces pista, utilitati, parcare, etc;

21. Zilnic, centralizeaza sumele Incasate/tipuri de venituri, intocmeste monetarul si preda la
casieria Consiliului Judetean Cluj;

22. Efectueaza instruirile personalului cu atributii de gestionar, la incadrarea pe functie si in
timpul activitatii acestora privind modul de conducere a evidentei tehnico-operative,
decontarea si depunerea numerarului;

23.Intocmeste si transmite compartimentelor de specialitate din Consiliul Judetean Cluj, in
termen si cu viza prealabila a directorului, toate situatiile legate de activitatea specifica;

24.Intocmeste si distribuie, in timp util, facturile reprezentind contravaloarea chiriei
aferente spatiilor carora s-a cedat dreptul de folosintd, in vederea incasarii acestora;

25.Asigura si ia masuri legale de incasarea debitelor prin emiterea si transmiterea de
notificari clientilor;

26. Asigura activitatile legate de evidenta prezentei la locul de munca prin: intocmire condica
de prezentd, Intocmire si transmitere lunara a Foii colective de prezenta;

27.Vizeaza si asigura evidenta concediilor de odihna si a celorlate tipuri de concedii;

28.Intocmeste situatia de calcul a utilititilor pentru organizatorii de evenimente/chiriasi si le
transmite Serviciului Financiar Contabilitate spre facturare;

29.Tntocme$te anual necesarul de materiale, obiecte de inventar, consumabile pentru
Directia de Administrare si Exploatare a Stadionului "Cluj Arena”;

BO.Tntocmeste referate de necesitate de materiale, obiecte de inventar, consumabile pentru
Directia de Administrare si Exploatare a Stadionului ”"Cluj Arena”;

31. Asigura activitatile legate de procedurile de Inchiriere totala/partiala a imobilului (cladire
si teren) astfel:

- initiaza procedura de inchiriere;

- elaboreaza si redacteaza proiectul de Dispozitie privind numirea comisiei de licitatie
de Inchiriere;

- Intocmeste documentatia necesara pentru licitatiile de inchiriere si o transmite spre
publicare prin afisare la sediul Consiliului Judetean Cluj si pe site-ul www.cjcluj.ro ;

- intocmeste contractele de inchiriere a ca urmare a licitatiei desfasurate, pe baza
procesului verbal al comisiei;

- urmareste si raspunde de respectarea contractelor de Inchiriere pe toata durata
acestora;

- transmite copiile contractelor de inchiriere in vederea emiterii facturilor;
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32.Asigura activitatea de gestionare a stadionului ”"Cluj Arena”, a mijloacelor fixe si a
obiectelor de inventar din dotare;

33. Asigura planificarea si coordonarea activitatii de curatenie si intrefinere a stadionului
”Cluj Arena”;

34. Asigura exploatarea in conditii de siguranta a echipamentelor si instalatiilor imobilului;

35.Efectueaza toate demersurile in vederea intocmirii/achizitiondrii documentatiilor
prealabile executarii lucrarilor de reparatii curente/capitale;

36. Promoveaza propuneri pentru valorificarea potentialului imobilulului "Cluj Arena” in
vederea cresterii veniturilor;

37.Elaboreaza si supune aprobarii regulamente specifice ( acces stadion, utilizare parcare
subterana, etc.)

[I. Asigura functionarea stadionului "Cluj Arena” dupa cum urmeaza:
1. Asigura desfasurarea de evenimente pe stadionul ”"Cluj Arena” prin urmatoarele activitati

a.
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programare (rezervarea datei /orei, inregistrarea datelor de identificare ale
organizatorului in vederea Intocmirii contractelor si facturarii serviciului);
colaborarea cu firmele de vanzari on-line a biletelor evenimentelor, prin punerea la
dispozitie a sectoarelor si locurilor disponibile;

predare spatii Inchiriate cu echipamentele din dotare, pe baza de proces verbal;
participarea efectiva la eveniment, in colaborare cu organizatorii ( FIFA, UEFA, etc.);
preluare spatii Inchiriate cu echipamentele din dotare, pe baza de proces verbal;
constatare eventuale daune dupa utilizare, si luare de masuri de remediere;
realizarea machetarii afiselor, fly-erelor, pliantelor pentru promovarea
evenimentelor, pentru evenimentele in care ”"Cluj Arena” are calitate de
organizator/coorganizator;

asigurarea tuturor conditiilor de desfasurare a evenimentelor organizate in sala de
conferintd, sala multifunctionald, sala si terasa de la etajul 3, precum si de la tribuna
Il astfel:

asigura mediul ambiant corespunzator (incalzire, iluminat, curatenie, sonorizare,
grupuri sociale dotate cu consumabile )

ia legatura cu firma de mentenanta a lifturilor In vederea programarii functionarii
acestora doar la pentru accesul la spatiile in care se desfasoara evenimentul

utilizarea softurilor dedicate pentru:

- crearea de programe individualizate pe eveniment, pe tabelele de afisaj;

- afisarea scorului/minutul, modificarile acestuia;

- afisarea de reclame;

- asigurarea sonorizdrii pentru evenimentele sportive (meciuri, competitii de
atletism);

asigurarea iIntretinerii si functionarii echipamentelor pentru competitiile sportive;
asigurarea iluminatului terenului pe timp de noapte;
asigurarea activitatii de creare a evenimentelor pentru biletele termice astfel:

- realizeaza machetarea biletelor termice cu elemente de identificare a
evenimentului, locului si pretului prin intermediul componentei de sistem
»Skayo Manager”;

- seteaza ora si ziua evenimentului;

- seteaza ora la care se face accesul pe stadion;

gestionarea si operarea sistemului de tiketing astfel:

- primeste rolele de bilete termice, inainte de fiecare eveniment, pe fisa de
magazie

- introduce rolele in imprimantele termice de la casele de bilete inainte de
fiecare eveniment

- asigura vanzarea efectiva prin softul dedicat prin selectarea sector / rand / loc
/ numar de bilete si incaseaza contravaloarea biletelor

- asigura rezolvarea unor situatii neprevazute in etapa de vanzare a

biletelor(inlocuire rol3, retiparire bilete, etc.)
colecteaza numerarul de la fiecare terminal de vanzare
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- tipareste “Raportul de vanzare pe categorii de pret/eveniment”(numar bilete

vandute si valoarea totala)

- intocmeste monetarul in corespondenta cu Raportul de vanzare pe categorii de

pret/eveniment”si preda numerarul;

- raporteaza numadrul de bilete utilizate (numar de bilete vandute si numar de

bilete deteriorate)
asigura accesul pe stadion astfel:

- sincronizeaza programul de vanzare bilete “Skayo Sales” cu programul de acces

stadion ,Access” pe baza codurilor de bara;

- asigura managementul optim al sistemului de acces prin turnicheti, in cazul

aparitiei unor disfunctionalitati;

- colaboreaza cu firma de mantenanta a sistemului de acces prin turnicheti si a

accesului in parcarea subterang;
asigura supravegherea video, cu ajutorul sistemului de supraveghere video (servere,
retea, soft) pe perioada evenimentelor, a: terenului, tribunelor, portilor de acces,
caselor de bilete, inelelor de circulatie, intrarii principale;
asigura salvarea imaginilor, stocarea acestora (foto, video) si le preda organelor
Ministerului Afacerilor Interne si / sau Inspectoratului pentru Situatii de urgenta, in
cazul unor incidente;
asigura functionarea sistemului de supraveghere video astfel:

- efectueaza verificari inaintea fiecarui eveniment;

- executa resetari, in caz de eroare/blocare asoftului pentru camerele de

supraveghere ;

- executa resetarea serverului,urmata de resetarea obligatorie a softului;
participa la sedinta tehnica, alaturi de organizatorii de evenimente, organele de
ordine, ambulanta, delegatia echipelor, prin care se stabilesc detaliile legate
securitate, de accesul pe stadion/masuri suplimentare de control, planul de actiune
in situatii de criza (altercatii, violente, intreruperi utilitati, etc.);
asigura Instiinfarea fortelor de ordine publica ( Politia, Jandarmeria, Inspectoratul
de Situatii de Urgentd) referitoare la evenimentele ce urmeaza a se desfasura pe
stadion;
asigura si administreaza suportul tehnic pentru atletism: cronometraj, masurare
lungime /inaltime sarituri, sulita, disc, etc.atletism prin softul dedicate

w. asigura buna functionare a centralei de detectie incendiu si bioxid de carbon prin:

X.

y.

- resetarea sistemului in cazul declansarii incidentale;
- deblocarea barierelor de la parcare;
- deblocarea lifturilor;
- sesizarea firmei de mentenanta pentru interventie;
asigura functionarea programului de administrare a sistemului de parcare astfel:
- configureaza sistemul de parcare cu ajutorul programului “Crosspark” prin:

- machetare bilete de parcare si chitante;

- configurarea modului de incasare pe tipuri de numerar ( bancnote,
monede) acceptate de aparatul de taxat;

- alimentare/colectare lunara/ocazionala a numerarului din aparatele
de taxat si predarea acestuia inspectorului de specialitate care
centralizeaza Incasarile;

- preluarea rapoartelor eliberate de aparatele de taxat, inainte si dupa
ridicarea numerarului si predarea acestora inspectorului de
specialitate care centralizeaza incasarile;

- aplica autocolantul cu numarul de identificare pe cardurile de acces in parcare;
- introduce carduri de acces in softul dedicat pentru parcare;
- activeaza cardurile pentru perioada de valabilitate a acestora, de regula o luna
de zile;
- distribuie cardurile paznicilor pentru a fi vandute;
- primeste situatia privind cardurile vandute de la punctele de paza:
asigura Intocmirea si transmiterea spre aprobare a documentatiei de omologare

/ acreditare pentru activitati si competitii pe stadion, si le transmite LPF, FRF,
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UEFA, FIFA a stadionului;
z. asigura functionarea unor elemente ale retelei informatice prin efectuarea de
reparatii curente;
aa. asigura consultanta tehnica, firmelor organizatoare de evenimente, legata de
posibilitatile de integrare a retelei proprii in refeaua stadionului ”"Cluj Arena”;
ab. Incaseaza taxe de acces si elibereaza biletele cu valoare corespunzatoare tarifelor
aprobate;
ac. confectioneaza si elibereazad/reactualizeaza carduri de acces/tipuri de servicii
corespunzatoare perioadei achitate;
ad. 1intocmeste, la sfirsitul zilei, centralizatorul incasarilor pe tipuri de tarife si preda
numerarul;
ae. asigura tururi de vizitare a stadionului;
af. participa la sedintele de omologare/acreditare pentru activitati si competitii pe
stadion;

[11. Alte atributii:

1. Asigura rezolvarea in termen a petitiilor si sesizarilor repartizate;

2. Asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de control intern/managerial;

3. Asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de management al calitatii conform
standardului SR EN 1SO 9001;

4. Indeplineste si alte activitati specifice aflate in legiturd directd cu atributiile de
serviciu, rezultate din acte normative sau incredintate de conducerea CJC;

5. Asigura arhivarea documentelor repartizate si produse conform actelor normative in
vigoare;

6. Respecta Regulamentul intern al aparatului de specialitate al CJC;

(1) V1.2 COMPARTIMENTUL PAZA S| SECURITATE are urmitoarele atributii:
1. Organizeaza desfasurarea activitatii de paza, ordine si securitate a stadionului ”Cluj
Arena”,
- impotriva  furturilor, a distrugerilor, incendiilor, precum si a altor actiuni
producatoare de pagube materiale;
- impotriva accesului neautorizat sau ocuparii abuzive;
- pentru detectarea substantelor, armelor, explozibililor sau materialelor de orice
natura care pot provoca o paguba;
prin:

a. Intocmirea si obfinerea aprobarilor legale pentru planul de paza al Directiei de
Administrare si Exploatare a Stadionului "Cluj Arena”;

b. aducerea la cunostinta personalului de paza a informatiilor necesare asigurarii
pazei obiectivului precum si a locurilor si punctelor vulnerabile din perimetrul
obiectivului, pentru a preveni producerea oricaror fapte de natura sa aduca
prejudicii;

c. aducerea la cunostinta personalului de paza a atributiilor si sarcinilor
specifice;

d. Intocmirea programarii lunare a turelor la nivelul posturilor de paza si
transmiterea spre avizare directorului Directiei de Administrare si Exploatare
a Stadionului "Cluj Arena” si spre aprobare presedintelui Consiliului Judetean
Cluj;

e. 1Intocmirea pontajului lunar pentru activitatea de paza, transmiterea spre
avizare directorului Directiei de Administrare si Exploatare a Stadionului "Cluj
Arena” si Tnaintarea acestuia la Consiliului Judetean Cluj;

f. verificarea inopinatd a modului de indeplinire a atributiilor de catre
personalul de paza pe timp de noapte ;

g. monitorizarea camerelor de luat vederi, verificarea naturii alarmelor
declansate de senzori, observarea directd a activitatii desfasurate in timpul
orelor de program, observarea directa a perimetrului interior obiectivului si
incintei cladirilor in timpul si in afara orelor de program, patrulare in incinta
obiectivului;
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monitorizarea mijloacelor de alarmare: sistemul electronic de alarmare
acustica si optica, mijloace de comunicare din dotare, sistem de semnalizare
acustica;

verificarea periodica a portilor de acces pe stadion;

luarea tuturor masurilor de prevenire a unor incidente de securitate potentiale
care ar putea prejudicia integritatea imobilului: tentative de efractie, stari
conflictuale iIntre salariatii proprii si clienti, tulburarea ordinii publice in
obiectiv si in imediata lui apropiere, amenintare de atac cu bomba, jaf armat,
atac terorist, incendii, inundatii, calamitati natural;

colaborarea cu fortele de ordine publici pe perioada desfasurarii
evenimentelor;

furnizarea catre autoritatile competente a informatiilor legate de incidentele
aparute in timpul activitatii de paza/ securitate a obiectivelor, bunurilor si

valorilor;
m. sesizarea cu promptitudine a riscului producerii unor incidente;

n. intocmirea de rapoarte de constatare a evenimentelor cu date clare, complete,

certe si precise;

Asigura rezolvarea 1n termen a petifiilor si sesizarilor repartizate;

Asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de control intern/managerial;

Asigurd dezvoltarea si functionarea sistemului de management al calitatii conform

standardului SR EN 1SO 9001;

5. Indeplineste si alte activitati specifice aflate in legitura directa cu atributiile de serviciu,
rezultate din acte normative sau incredintate de conducerea CJC;

6. Asigurd arhivarea documentelor repartizate si produse conform actelor normative in
vigoare;

7. Respectd Regulamentul intern al aparatului de specialitate al CJC;

H~own

CAPITOLUL I
DISPOZITII FINALE

Art. 19. Toti salariatii din aparatul de specialitate al CJC sunt obligati sa cunoasca, sa
respecte si sa aplice prevederile prezentului Regulament. In acest scop, Serviciul Resurse
Umane, va asigura postarea si pe site-ul CJC a Regulamentului de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al CJC.

Art. 20. Neindeplinirea de cétre salariafi in conditii corespunzatoare si la termenele stabilite a
obligatiilor prevazute in prezentul Regulament se sanctioneaza, dupa caz, disciplinar,
administrativ, material sau penal.

Art. 21. Prezentul regulament va fi modificat si completat ori de cate ori apar modificari in
prevederile legale in baza carora a fost elaborat, inclusiv in cazul in care se modifica
organigrama.

Contrasemneaza:
PRESEDINTE SECRETAR AL JUDETULUI,
Tise Alin Gaci Simona
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