CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI CLUJ-NAPOCA Anexa 3 la Hotararea nr. 420/2022

Regulamentul de organizare si functionare a Primariei municipiului Cluj-Napoca, aprobat prin
Hotararea nr. 172/21.04.2021 se modifica si se completeazd cu regulamentele de organizare si
functionare ale urmatoarelor compartimente de munca:

42 - DIRECTIA GENERALA COMUNICARE, DEZVOLTARE LOCALA SI MANAGEMENT
PROIECTE
Compartimente de munca din cadrul Directiei Generale Comunicare, dezvoltare locala si management
proiecte:
. Serviciul Relatii comunitare si turism.
. Serviciul Strategii si dezvoltare locala, management proiecte.
. Biroul Invatamant, cultura, culte, sport si societate.
. Serviciul Management proiecte sociale, culturale si sportive.
. Directia Evenimente publice si informare cetateni. Compartimente de munca din cadrul directiei:
5.1. Serviciul Centrul de informare pentru cetateni.
5.2. Serviciul Evenimente publice.
5.3. Serviciul Strategii de Marketing.
5.4. Serviciul Baze sportive.
Directia Evenimente publice si informare cetdteni este subordonata directorului general al Directiei
Generale Comunicare, dezvoltare locala si management proiecte.

Directia Generala Comunicare, dezvoltare locala si management proiecte este subordonata
directorului general al Directiei Generale Comunicare, dezvoltare locala si management proiecte,
Viceprimarilor §i Primarului municipiului Cluj-Napoca.

A. Date de identificare ale compartimentului de munca:

Locatia 1n care isi desfasoara activitatea:

Primaria municipiului Cluj-Napoca:

- str. Motilor nr. 3, cam. 23;

- str. Motilor, nr. 3, etaj 1, cam. 46;

- str. Motilor, nr. 3, etaj 1, cam. 51;

- str. Motilor, nr. 3, etaj 1, cam. 52-53;

- str. Motilor, nr. 3, etaj 1, cam. 54;

- Bld. Eroilor nr. 6-8, ap. 20;

- str. Al. Vaida-Voevod, fn;

- str. Parang, fn;

- str. Motilor, nr. 5 si nr. 7 - Centrul de Informare pentru cetdteni - sediul central, Piata Unirii, nr. 1-2
(ghiseu de registraturd) si primariile de cartier:

- Primaria Manastur — str. Ion Mester, nr. 10;

- Primaria Marasti — str. Porumbeilor, nr. 41;

- Primaria Iris — Piata Liebcknecht, nr. 7-8 ;

- Primaria Someseni — str. Traian Vuia, nr. 41;

- Primaria Grigorescu — str. Alexandru Vlahuta, nr. 46-48 (in incinta Scolii ,,Alexandru Vlahutd”);

- Primaria Zorilor — str. Pasteur, nr. 60;

- Primaria Gheorgheni - Aleea Baisoara, nr. 4A.

B. Misiunea si scopul Directiei Generale Comunicare, dezvoltare locala si management proiecte
Serviciul Relatii comunitare §i turism presupune promovarea turisticdi a Municipiului Cluj-Napoca,
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refacere pentru locuitorii Municipiului Cluj-Napoca si pentru turisti, in scopul cresterii numarului de
turisti si a veniturilor directe si indirecte din turism.

Serviciul Evenimente publice organizeaza, promoveaza si sprijind evenimentele publice care se
desfagoara in Municipiul Cluj-Napoca, cat si in afara acestuia. Gestioneaza planificarea si valorificarea
numeroaselor evenimente i parteneriate de care beneficiazd Municipiul Cluj-Napoca, precum si



implementarea unor noi colabordri la nivel national si international. Totodatd, viziunea strategica a
Serviciului Evenimente publice prevede atragerea de noi proiecte in vederea Tmbunatatirii imaginii
institutiei si indeplinirii obiectivelor acesteia.

Misiunea Serviciului Strategie si dezvoltare locald, management proiecte este de a incuraja dezvoltarea
locald a Municipiului Cluj-Napoca. Tn acest sens, compartimentul sprijina planificarea strategica la nivel
local, precum si implementarea planurilor strategice ale municipalitatii prin atragerea de fonduri
Biroul Invitamant, culturd, culte, sport si societate sprijina institutiile de invatimant preuniversitar si
universitar precum si institutii de culturd pentru desfasurarea in conditii optime a activitatilor acestora;
sprijind activitatile sportive, in randul elevilor, in colaborare cu unitatile de invatdmant preuniversitar de
pe raza Municipiului Cluj-Napoca; sustine cultura scrisa si audiovizuala prin colaborarea cu reviste,
edituri, posturi de radio si televiziune.

Serviciul Management proiecte sociale, culturale si sportive are urmatoarele obiective:

- incurajeaza proiectele desfasurate de catre organizatii nonguvernamentale (ONG-uri), prin alocarea de
fonduri nerambursabile, potrivit legislatiei in vigoare;

- sprijina activitatea institutiilor de sanatate din Municipiul Cluj-Napoca, prin alocarea de sume pentru
repararea si dotarea cu aparaturd medicala a spitalelor, potrivit legislatiei in vigoare;

- sprijina activitatile sportive de performanta, si sporturile pentru toti, precum si activitatea structurilor
sportive, potrivit legislatiei in vigoare;

- asigura sustinerea culturii scrise si audiovizuale prin proiectele finantate de catre municipalitate;

- sustinerea cultelor religioase-recunoscute conform legii prin alocarea de sume pentru lucrdri de
reparatii, conservare si constructie, potrivit legislatiei in vigoare;

- sustinerea culturii traditionale, a etnografiei si folclorului, promovarea valorilor culturale locale la
nivel local, national si international;

- realizarea unei colaborari optime cu persoanele fizice sau persoane juridice fard scop patrimonial-
asociatii, fundatii sau culte religioase recunoscute conform legii, cu structurile spitalicesti si sportive, pe
sectoare specifice serviciului;

- corelarea politicilor Guvernului/locale cu nevoile/problemele majore specifice tinerei generatii, in
scopul atingerii unei dezvoltari social-economice si culturale durabile; actiunile in domeniu au in vedere
0 mai buna valorificare a uneia dintre cele mai importante resurse umane: tineretul.

Serviciul Centrul de informare pentru cetdteni asigurd primirea si inregistrarea tuturor solicitarilor,
sesizarilor, petitiilor sub orice forma din partea cetatenilor si institutiilor, inclusiv prin intermediul
aplicatiei My Cluj si a functionarului virtual Antonia; preluarea corespondentei aduse prin curier de la
instantele de judecatd si efectuarea procedurilor; distribuirea corespondentei la toate directiile din
institutie; expedierea corespondentei prin ghiseul expediere; scanarea documentelor inregistrate si
distribuite.

Serviciul Strategii de marketing se ocupa cu promovarea in spatiul public si in mediul virtual a activitatii
Primariei municipiului Cluj-Napoca, respectiv a diverselor proiecte, manifestari si evenimente publice
realizate/organizate Tn parteneriat cu sau de catre Primaria municipiului Cluj-Napoca. De asemenea,
desfdsoara activitdti specifice de promovare in spatiul public si in mediul virtual a Municipiului Cluj-
Napoca, in concordantd cu Strategia de Dezvoltare a Municipiului si Planul anual de promovare a
Municipiului Cluj-Napoca.

Serviciul Baze sportive are misiunea de a continua si imbunatati politica municipalitatii de promovare a
unui stil de viata sdnatos, prin asigurarea accesului Tn mod corect, eficient si transparent a tuturor
categoriilor de varsta la facilitatile oferite de catre bazele sportive ale Primariei Municipiului Cluj-
Napoca si, implicit, incurajarea practicdrii tuturor tipurilor de sport.

C. Atributiile compartimentului de munca:

- informarea directd a turistilor la Centrul de Informare Turistica, cu privire la obiectivele si traseele
turistic;

- promovarea turisticA a municipiului prin autoritatea nationald pentru turism, birourile si
reprezentantele de turism din tara si din strainatate, orasele infratite etc.;

- promovarea serviciilor VR — oferirea unor tururi virtuale, punerea la dispozitia turistilor a
echipamentelor IT aferente pachetului VR (ochelari oculus, casti, scaun VR);



- organizarea unor circuite turistice si oferirea unor servicii de ghid;

- coordonarea elaborarii proiectelor politicilor si strategiilor, a programelor si studiilor, analizelor si
statisticilor necesare realizarii si implementarii politicilor publice;

- elaborarea, Tmpreund cu institutiile implicate a unor prognoze orientative si programe de dezvoltare
economico-sociala locale si supunerea acestora spre aprobare Consiliului local al municipiului Cluj-
Napoca;

- intocmirea de proiecte de hotarare pentru alocarea de sume de la bugetul local pentru diverse activitati
din domeniul specific invatdmantului si celui cultural;

- intocmirea de proiecte de hotarare privind componenta consiliilor de administratie din unitatile de
invatamant preuniversitar de stat si particular;

- intocmirea de proiecte de hotarare privind numirile membrilor Consiliului local in comisiile pentru
evaluarea si asigurarea calitatii in unitatile de invatamant preuniversitar de stat si particular;

- intocmirea de proiecte de hotarare in vederea acordarii subventiei pe mijloacele de transport in comun
de pe raza Municipiului Cluj-Napoca studentilor, masteranzilor si doctoranzilor de la universitatile de
stat si particulare;

- intocmirea de proiecte de hotarare privind sustinerea de la bugetul local a transportului public in
comun pentru elevii din clasa pregéatitoare pana in clasa a XlII-a, curs de zi, din Invatdmantul de stat si
particular;

- intocmirea de proiecte de hotarare privind aprobarea retelei scolare pe fiecare an scolar in parte;

- intocmirea de proiecte de hotarare privind premierea elevilor olimpici internationali,

- intocmirea de proiecte de hotarare pentru acordarea titlului de cetatean de onoare al municipiului Cluj-
Napoca si pro urbe;

- organizeaza si coordoneaza evenimente sau manifestari publice culturale, instituite prin legi specifice,
cum ar fi: Ziua Culturii Nationale, Ziva Unirii Principatelor, Ziua detinutilor politici anticomunisti, Ziua
nationald de cinstire a martirilor romani din temnitele comuniste, Ziua Copilului, Ziua Drapelului
National, Ziua Imnului National al Romaniei, Ziua Limbii Roméane, Ziua mondiald a educatiei, Ziua
eliberdrii Clujului, Ziua Armatei Roméane, Ziua Nationald a Romaniei etc.;

- Intocmirea de proiecte de hotarare pentru alocarea de sume de la bugetul local pentru diverse activitati
din domeniul specific (structuri sportive, fundatii, asociatii, culte religioase, structuri de sanatate
publica-spitale etc);

- ducerea la indeplinire a hotararilor aprobate de Consiliul local al municipiului Cluj-Napoca,
incredintate Serviciului Management proiecte sociale, culturale si sportive;

- participarea la diverse manifestari culturale organizate sub egida Primariei si Consiliului local al
municipiului Cluj-Napoca;

- participarea la activitati ale structurilor sportive, fundatiilor, asociatiilor, cultelor religioase, editurilor,
revistelor de cultura etc;

- intocmirea §i actualizarea permanentd a documentatiei privind structurile sportive, fundatiile,
asociatiile, a institutiilor din domeniul religios, sport, ONG-uri;

- intocmirea de contracte de finantare pentru structurile sportive, spitalicesti, ONG-uri, culte religioase,
beneficiare de finantari;

- redactarea, actualizarea, completarea regulamentelor pentru sustinerea financiard a structurilor
sportive, ONG-urilor, structurilor spitalicesti, cultelor religioase, persoanelor fizice etc;

- verificarea modului de punere in aplicare de catre structurile sportive, ONG-uri, culte religioase,
persoane fizice, a obligatiilor din contractele de finantare;

- organizarea §i promovarea in spatiul public a tuturor manifestarilor desfasurate sub egida Primariei
municipiului Cluj-Napoca si a Consiliului local,

- sprijinirea evenimentelor publice care se desfasoara in Municipiul Cluj-Napoca in masura in care
Primaria sau Consiliul local sunt parteneri ai acestora;

- promovarea evenimentelor publice care se desfidgoard in Municipiul Cluj-Napoca si care asigurad
indeplinirea obiectivelor in concorantd cu viziunea strategica de dezvoltare si planul anual de dezvoltare
a Municipiului Cluj-Napoca;

- realizarea de materiale pentru tipar si pentru mediul virtual in scopul prezentdrii activitatii Primariei
municipiului Cluj-Napoca, respectiv a promovarii proiectelor, actiunilor, evenimentelor sustinute sau
derulate de municipalitate;



- realizarea de campanii de comunicare/informare in scopul promovarii Municipiului Cluj-Napoca,
respectiv a proiectelor, activitatilor sau evenimentelor sustinute sau derulate de Primaria municipiului
Cluj-Napoca si care vizeaza cresterea calitatii vietii cetatenilor;

- organizeaza, coordoneazd si verificd activitatea Ghiseului eliberdri documente, Ghiseului unic
Ghiseului expediere (back-office);

- propunerea si dezvoltarea de proiecte care vizeaza imbundtatirea prezentei online a Primdriei
municipiului Cluj-Napoca si a serviciilor web sau mobile oferite de municipalitate pentru cetateni sau
turisti,

- menginerea legaturii cu organizatorii evenimentelor in care Primaria municipiului Cluj-Napoca este
partenera si urmareste prezenta promovarii acesteia in materialele de promovare;

- intretine si exploateaza bazele sportive ale Primariei municipiului Cluj-Napoca, potrivit scopului in
care au fost edificate;

- asigurarea pazel, a protectiei spatiului si bunei desfasurari a activitatilor sportive, educationale;

- identifica si solutioneaza problemele de utilitate, executarea la timp a lucrdrilor de intretinere si
reparatii;

- asigurarea curateniei in vederea bunei intretineri a terenurilor bazelor sportive ale Primariei
municipiului Cluj-Napoca si spatiilor interioare aferente acestora;

- raspunde de intretinerea, curafenia, igienizarea, paza si monitorizarea spatiului aflat sub administrare;

- asigurarea utilizarii cu titlu gratuit a spatiilor si serviciilor bazelor sportive ale Primariei municipiului
Cluj-Napoca de catre persoanele juridice si fizice (beneficiari);

- asigurarea accesului persoanelor in intervalul orar alocat, in conformitate cu regulamentul aprobat si
afisat aferent bazelor sportive;

- asigurarea utilizarii terenurilor si a spatiilor din incinta bazelor sportive cu respectarea de catre
beneficiari a normelor stabilite prin Regulamentul de utilizare al bazei.

D. Responsabilitati:

- implementarea strategiei ofensive de valorificare a numeroaselor puncte tari si oportunitati de care
beneficiaza Municipiul Cluj-Napoca, ca destinatie turistica si centru de dezvoltare a mediului de afaceri,
academic, medical etc., precum si ca punct de plecare spre alte obiective si trasee turistice din judet;

- indeplinirea obiectivelor institutiei;

- verificarea documentelor inaintate spre decontare (facturi, chitante fiscale, bonuri valorice, devize
estimative, note de receptie, bonuri de consum, oferte de pret etc.);

- verificarea actelor/documentelor inaintate compartimentului de munca, pe baza carora se Intocmesc
proiecte de hotarare;

- Intocmirea documentatiei in vederea intretinerii placilor comemorative, caselor memoriale si
monumentelor de for;

- participarea in calitate de membri repartizati in Consiliile de administratie ale scolilor, colegiilor, ale
grupurilor scolare, seminariilor, gradinitelor si structurilor sportive;

- respectarea legalitatii in indeplinirea sarcinilor de serviciu; ducerea la indeplinire a dispozitiilor date de
primar, viceprimari, director general;

- comunicarea bidirectionald cu cetdfenii si cu alte institufii legat de activitatea si atributiile institutiei
potrivit procedurilor stabilite;

- asigura accesul cetatenilor la informatii legate de activitatea si atributiile institutiei;

- sprijina cetdtenii in vederea Intocmirii unor cereri $i completarea unor dosare;

- asigurd desfasurarea audientelor solicitate prin intermediul servicului de comunicare directa si
programare online Tichetul albastru pe tot parcursul programului de lucru;

- implementarea politicilor de dezvoltare a Municipiului Cluj-Napoca in domeniile legate de relatii
publice, participare publica si spatiu public;

- promoveaza politicile publice sustinute de Primaria municipiului Cluj-Napoca ce au ca scop cresterea
calitatii vietii locuitorilor orasului;

- promovarea activitatii si a proiectelor derulate de municipalitate pe plan local, national si international
si care reprezintd interes pentru cetatenii municipiului si pentru turistii acestuia;

- promovarea proiectelor culturale, sportive si educationale derulate de municipalitate Tn parteneriat cu
Sala Polivalenta ,,BTarena”, Cluj Innovation Park si alte entitati/organizatii etc;



- organizarea de evenimente: conferinte, ceremonii academice, seminarii, workshopuri cu audienta
nationald si internationald, concerte si festivaluri adresate intregii comunitati;

- urmarirea modului de prezentare si promovare a Municipiului Cluj-Napoca in cadrul evenimentelor
publice organizate in parteneriat cu institutia,

- instrumentarea si solutionarea petitiilor 1inregistrate prin intermediul aplicatiei My Cluj si
functionarului virtual Antonia.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

- luarea deciziilor necesare indeplinirii obiectivelor si atributiilor ca serviciu specializat, cu rol integrator
si de colaborare intre autoritatile publice implicate in dezvoltarea turismului local, mediul academic,
societatea civila si sectorul privat;

- autonomie si colaborare cu compartimentele institutiei si cu alte organizatii in vederea planificarii
strategice in scopul dezvoltarii comunitare;

- managementul de proiecte cu finantare nerambursabild din fondurile programelor din alte surse decat
bugetul local, cu parcurgerea intregului ciclu de proiect;

- participarea la lucrarile comisiei de evaluare din scoli, colegii, grupuri scolare, seminarii si gradinite;

- participarea, in calitate de membri, in consiliile de administratie a scolilor, colegiilor, a grupurilor
scolare, seminarii si gradinite.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

- relatii cu compartimentele de munca din cadrul Primariei municipiului Cluj-Napoca;

- relatii cu patronatul si asociatiile non-profit din turism, cu reprezentanta locald a autoritatii nationale -
Pentru turism si Agentia de Dezvoltare Regionalda Nord-Vest, Consiliul Judetean Cluj, facultatile de
turism de la Universitatea ,,Babes-Bolyai” si Universitatea de Stiinte Agricole si Medicina Veterinara si
cu alte autoritati si institutii publice, organizatii §i persoane juridice private din sectorul turistic si
cultural, 1n limita competentelor.

Relatii de reprezentare:

- reprezentarea Municipiului Cluj-Napoca si a Centrului de Informare Turistica in relatia cu operatorii
locali din domeniul turistic, institutii si asociatii din turism, precum si la diferite targuri de turism,
manifestari expozitionale si alte evenimente de promovare turisticd din tard si din strainatate, in limita
competentelor;

- relatii cu institutiile de culturd, de invatdmant, de cult, asociatii si fundatii din municipiu sau din tara,
cu structuri sportive si de tineret pentru desfasurarea unor manifestari cultural-educative, religioase, de
tineret si pentru promovarea obiectivelor de patrimoniu istoric;

- colaboreaza cu comisiile de specialitate pentru evaluarea si selectionarea solicitarilor de finantari
nerambursabile din fondurile bugetului local al Municipiului Cluj-Napoca, alocate pentru activitati
nonprofit de interes local, pentru structuri sportive, culte, ONG-uri, structuri spitalicesti etc;

- colaboreaza, in limita competentelor stabilite prin fisa postului, cu structuri media, publicatii tiparite
sau digitale, organizatii non-guvernamentale, din sfera societdtii civile sau mediul privat, in vederea
organizarii unor evenimente in Municipiul Cluj-Napoca si a promovdrii acestora.

421- SERVICIUL RELATII COMUNITARE SI TURISM

A. Date de identificare a compartimentului de munca:

Locatia in care isi desfasoara activitatea: Municipiul Cluj-Napoca, Bd. Eroilor, nr. 6-8, ap. 20.

Este subordonat directorului general al Directiei Generale Comunicare, dezvoltare locala si management
proiecte.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca:

- promovarea turisticdA a Municipiului Cluj-Napoca, cresterea calitatii serviciilor turistice si
Cluj-Napoca si pentru turisti, in scopul cresterii numarului de turisti si a veniturilor directe si indirecte
din turism.

C. Atributiile compartimentului de munca:

- informarea directd a turistilor la Centrul de Informare Turistica, cu privire la obiectivele si traseele

turistic;



- promovarea serviciilor VR — oferirea unor tururi virtuale, punerea la dispozitia turistilor a

echipamentelor IT aferente pachetului VR (ochelari oculus, casti, scaun VR);

- monitorizarea numarului de vizitatori si a altor indicatori turistici; monitorizarea cererii de materiale

informative; primirea si prelucrarea informatiilor statistice cu privire la activitatea turistica;

- editarea de materiale informative si de promovare turistica (pliante, brosuri, afige, flyere, harti, ghiduri

turistice etc.);

- distribuirea gratuitd a materialelor informative la Centrul de Informare Turistica si in alte locatii de

interes turistic sau cu ocazia unor evenimente care atrag vizitatori autohtoni si straini;

- promovarea in reviste si publicatii de specialitate/alte canale de promovare — internet, massmedia

(presa scrisa/on-line, radio/TV);

- promovarea prin autoritatea nationald pentru turism, birourile §i reprezentantele de turism din tarad si

din strdinatate, orasele infratite etc.;

- participarea la targuri de turism si alte manifestari expozitionale, seminarii, workshopuri si diferite

evenimente de interes turistic si cultural;

- organizarea de evenimente cu specific cultural-turistic;

- organizarea unor circuite turistice si oferirea unor servicii de ghid;

- realizarea si amplasarea unor indicatoare si panouri turistice, placute etc.;

- activitati de marketing turistic, studii de piata;

- elaborarea si implementarea unor strategii si programe operationale, protocoale de colaborare -

parteneriate, proiecte de promovare si dezvoltare a turismului i1n Municipiul Cluj-Napoca, cu finantare

din fonduri locale/guvernamentale/europene;

- elaborarea unor proiecte de H.C.L./dispozitii/documentatii etc., care t{in de activitatea Serviciului

Relatii Comunitare si turism;

- sprijinirea activitatilor de voluntariat, practica si internship.

D. Responsabilitati:

- implementarea strategiei ofensive de valorificare a numeroaselor puncte tari si oportunitati de care

beneficiaza Municipiul Cluj-Napoca, ca destinatie turistica si centru de dezvoltare a mediului de afaceri,

academic, medical etc., precum si ca punct de plecare spre alte obiective si trasee turistice din judet;

- aplicarea politicilor rationale de dezvoltare si modernizare durabila pe plan local in vederea

eficientizarii actului de administrare a resurselor turistice.

- asigurd desfagurarea audientelor solicitate prin intermediul servicului de comunicare directd si

programare online Tichetul albastru pe tot parcursul programului de lucru;

- instrumentarea si solutionarea petitiilor inregistrate prin intermediul aplicatiei My Cluj si

functionarului virtual Antonia.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

- luarea deciziilor necesare indeplinirii obiectivelor si atributiilor ca serviciu specializat, cu rol integrator
si de colaborare intre autoritdfile publice implicate in dezvoltarea turismului local, mediul
academic, societatea civila si sectorul privat.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

Relatii functionale:

- relatii cu compartimentele de munca din cadrul Directiei Generale Comunicare, dezvoltare locala si

management proiecte, precum §i cu Biroul Mass-media, Biroul Relatii externe si investitori si alte

compartimente din primarie;

- relatii cu patronatul si asociatiile non-profit din turism, cu reprezentanta locala a autoritatii nationale

pentru turism si Agentia de Dezvoltare Regionala Nord-Vest, Consiliul Judetean Cluj, facultatile de

turism de la Universitatea ,,Babes-Bolyai” si Universitatea de Stiinte Agricole si Medicind Veterinara si
cu alte autoritdfi §i institutii publice, organizatii i persoane juridice private din sectorul turistic si
cultural, in limita competentelor.

Relatii de reprezentare:

- reprezentarea Municipiului Cluj-Napoca si a Centrului de Informare Turistica in relatia cu operatorii

locali din domeniul turistic, institutii si asociatii din turism, precum si la diferite targuri de turism,

manifestari expozitionale si alte evenimente de promovare turistica din tard si din strainatate, in limita
competentelor.




423 - SERVICIUL STRATEGIE SI DEZVOLTARE LOCALA, MANAGEMENT PROIECTE

A. Date de identificare a compartimentului de munci:

Locatia in care Tsi desfasoara activitatea: Primaria municipiului Cluj-Napoca, str. Motilor nr. 5, parter,
cam. 1 si 2.

Este subordonat directorului general al Directiei Comunicare, dezvoltare locala si management proiecte.
B. Misiunea si scopul compartimentului de munca:

Misiunea serviciului este de a incuraja dezvoltarea locald a Municipiului Cluj-Napoca. Tn acest sens,
compartimentul sprijind planificarea strategica la nivel local, precum si implementarea planurilor
strategice ale municipalitatii prin stabilirea obiectivelor de investitii si atragerea de fonduri
nerambursabile, in vederea imbunatatirii activitatii institutiei si indeplinirii obiectivelor acesteia. Apara
drepturile si interesele institutiei la incheierea de acte juridice aferente Serviciului Strategie si dezvoltare
locald, management proiecte sau in fata organelor de jurisdictie.

C. Atributiile compartimentului de munca:

Rol ca unitate de politici publice si de strategie de dezvoltare locali

1. Coordonarea elaborarii proiectelor politicilor si strategiilor, a programelor si studiilor, analizelor si
statisticilor necesare realizarii si implementarii politicilor publice.

2. Elaborarea, impreund cu institutiile implicate a unor prognoze orientative si programe de
dezvoltare economico-sociala locale si supunerea acestora spre aprobare Consiliului local al
municipiului Cluj-Napoca.

3. Intocmirea anual sau ori de cate ori este nevoie, In colaborare cu celelalte compartimente, de
rapoarte privind starea economica §i sociala a municipiului §i prezentarea acestora la termenecle
prevazute de lege sau stabilite de primar, Consiliul local.

4. Propunerea catre primar, Consiliul local, a rapoartelor de specialitate vizand actualizarea strategiei
de dezvoltare locala, anual sau in functie de nevoi pentru organizarea de dezbateri publice.

5. Monitorizarea gradului de indeplinire a strategiei de dezvoltare a municipiului, impreund cu
factorii interesati, pe domenii specifice mentionate in cadrul strategiei.

6. Intocmirea de rapoarte de specialitate in domeniul de activitate al serviciului pentru proiectele de
hotarari, in vederea promovarii lor in Consiliul local.

Identificarea nevoilor comunitatii i raportarea lor la domenii de interes pentru finantatori

1. Identificarea problemelor economice si sociale ale municipiului care intrd sub incidenta asistentei
acordate prin programe UE sau a altor programe ce oferd finantare nerambursabila, sinteza si
sistematizarea datelor generale/speciale referitoare la zonele/domeniile de interes si corelarea acestora
cu strategia de dezvoltare a Municipiului Cluj-Napoca.

2. Elaborare cereri finantare.

3. Identificarea, selectarea si procurarea surselor informationale privitoare la programele Uniunii
Europene sau a altor surse interne/externe de finantare nerambursabild, precum si monitorizarea acestor
surse de finantare nerambursabila.

4. Initierea si dezvoltarea unor contacte directe cu principalii finangatori ai unor proiecte de
strategic si dezvoltarii durabile.

5. Promovarea catre factorii interesati din Municipiul Cluj-Napoca a ofertelor de programe din partea
UE, inclusiv in colaborare cu structuri responsabile de administrarea acestor programe, precum si
sustinerea ofertelor de programe din partea oraselor infratite cu Municipiul Cluj-Napoca. Atragerea de
finantare nerambursabila - management proiecte.

1. Atragerea de finantdri nerambursabile si managementul proiectelor accesate in calitate de aplicant
principal.

2. Acordarea de asistentd potentialilor beneficiari ai programelor specifice UE din randul institutiilor de
interes local infiintate de consiliul local sau din cadrul aparatului de specialitate al primarului in
accesarea §i implementarea unor proiecte finantate (co-finantate) din fonduri UE.

3. Colaborarea, prin stabilirea de parteneriate, cu factori interesati in elaborarea de propuneri de
finantare din fonduri nerambursabile europene pentru proiecte de interes local, in concordantd cu
prioritatile de dezvoltare locala identificate.



4. Monitorizarea si Intocmirea rapoartelor intermediare si finale narative si financiare vizand derularea
programelor UE sau a altor programe, Impreund cu factorii interesati/compartimentele din cadrul
primariei implicate 1n aceste proiecte, anual sau de cate ori se solicita.

5. Analizeaza contractele existente Intre institutie si prestatori privind derularea fondurilor europene si le
adapteaza conform legislatiei in vigoare si intereselor autoritatii publice reprezentate.

6. Realizeaza raspunsuri la notificari, adrese, convocari si incercari de conciliere in baza clauzelor
contractuale, transmise de catre prestatori/executanti, in cadrul contractelor finantate prin fonduri
europene.

7. Urmareste derularea, in bune conditii a contractelor din evidenta serviciului, sub aspectul indeplinirii
obligatiilor contractuale de catre ambele parti contractante.

8. Urmareste din punct de vedere juridic si legal derularea proiectelor Serviciului Strategie si dezvoltare
locald, management proiecte.

9. Realizeaza managementul integrator al proiectelor:

- planificarea activitdtilor proiectului pentru implementarea Contractului de Finantare;

- derularea corectd a activitatilor de management financiar pentru indeplinirea de catre Beneficiar a
tuturor obligatiilor si conditiilor prevazute in Contractul de finantare;

- monitorizarea, evaluarea si raportarea tuturor activitdtilor derulate in cadrul proiectului, inclusiv
accentul pe realizarea livrabilelor;

- respectarea activitatilor din graficul de implementare in conformitate cu acesta;

- evaluarea proiectului in etape si propunerea de recomandari pentru a asigura indeplinirea obiectivelor
si a indicatorilor propusi,

- derularea activitatilor de informare si promovare din cadrul proiectului;

- elaborarea documentatiilor de atribuire pentru toate contractele din proiect (contracte servicii/furnizare
de produse, indispensabile bunei implementari a proiectului), conform legislatiei Tn vigoare si a
instructiunilor din Contractul de Finantare;

- managementul contractelor aferente proiectului;

- mentinerea contactului permanent cu Organismul finantator;

- elaborarea si redactarea graficelor de rambursare, cererilor de rambursare, cererilor de plata, cererilor
de lichidare si a rapoartelor de progres;

- elaborarea si redactarea propunerilor de modificari contractuale, pe durata implementarii proiectului,
acte aditionale, notificari;

- elaborarea si redactarea raspunsurilor la solicitarile de clarificari primite de la Organismul finantator cu
privire la aspecte tehnice sau financiare aferente proiectului;

- urmarirea progresului conform planului de proiect si raportarea referitoare la progresul proiectului
conform planificarii acestuia.

Evidente:

1. Realizarea unei evidente a proiectelor derulate in Municipiul Cluj-Napoca cu sprijin financiar
provenit din fonduri europene, gestionarea bazei de date privind activitdfile/proiectele derulate in
Municipiul Cluj-Napoca din fondurile nerambursabile.

2. Realizarea unei evidente cu privire la parteneriatele din cadrul proiectelor derulate cu sprijin
financiar provenit din fonduri europene.

3. Dezvoltarea unei baze de date privind programe de finantare si pastrarea evidentelor tuturor
materialelor legate de activitatea de derulare, urmarire a programelor UE sau a altor programe.

D. Responsabilitati:

- indeplinirea sarcinilor si atributiilor specifice compartimentului;

- indeplinirea obiectivelor institutiei;

- vegheaza asupra respectarii legalitatii emiterii actelor administrative incheiate sau emise de catre
institutie, aferente serviciului;

- asigurd desfagurarea audientelor solicitate prin intermediul servicului de comunicare directd si
programare online Tichetul albastru pe tot parcursul programului de lucru;

- instrumentarea si solutionarea petitiilor inregistrate prin intermediul aplicatiei My Cluj si
functionarului virtual Antonia.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

- autonomie si colaborare cu compartimente ale primariei si din afara institutiei in vederea planificarii



strategice in vederea dezvoltarii comunitare;

- managementul de proiecte cu finantare nerambursabild din fondurile programelor din alte surse decat
bugetul local, cu parcurgerea intregului ciclu de proiect.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

Din punct de vedere ierarhic compartimentul este subordonat directorului general al Directiei
Generale Comunicare, dezvoltare locald si management proiecte. Relatiile functionale ale
compartimentului se stabilesc cu toate birourile, serviciile si directiile din institutie de la care primeste
informatiile necesare in desfasurarea demersurilor de planificare strategica, precum si in demersurile de
atragere de fonduri nerambursabile si in administrarea acestora si evaluarea proiectelor.

Compartimentul primeste si transmite celorlalte compartimente din primarie si alte informatii
cuprinse n: note interne, referate etc.

Pe plan extern - relatiile Serviciului Strategie si dezvoltare locald, management proiecte se
stabilesc cu:

1. Autoritati si institutii publice - entitdti publice de subordonare locald (regii autonome, institutii
publice), persoane juridice de drept public finantate de la bugetul local, alte autoritati publice centrale si
locale, in special vizand autoritatile publice in cadrul carora functioneaza organisme intermediare pentru
administrarea de programe operationale sectoriale.

2. Persoane juridice private - asociatii si fundatii cu care se incheie parteneriate in vederea sprijinirii
demersurilor de planificare strategica, precum si a atragerii de fonduri nerambursabile prin intermediul
programelor care beneficiazd de fonduri de la bugetul local, societdti comerciale partenere
(colaboratoare).

3. Organizatii internationale - oOrganizatii partenere sau organisme prin care se deruleaza fonduri
structurale comunitare. Serviciul Strategie si dezvoltare locald, management proiecte primeste de la
entitatile din exterior informatiile pe care le considerd relevante in desfasurarea activitatilor de
planificare strategica si management de proiect, continute in documentele pe care acestea le intocmesc si
promoveaza in vederea sustinerii dezvoltarii comunitatii $i promovarii turistice: studii, analize, statistici,
rapoarte, documente financiar-contabile etc. La randul sau, Serviciul Strategie si dezvoltare locala,
management proiecte transmite entitatilor din exterior informatii specifice activitatilor pe care le
desfasoara cuprinse In studii §i prognoze intocmite, fise de identificare a programelor si analiza
problemelor, cereri de finantare, rapoarte asupra proiectelor, etc.

424 - BIROUL INVATAMANT, CULTURA, CULTE, SPORT SI SOCIETATE

A. Date de identificare a compartimentului de munca:

Locatia in care isi desfasoara activitatea: Primaria municipiului Cluj-Napoca, str. Motilor nr. 3, cam. 52
s1 53.

Biroul Invatamant, culturd, culte, sport si societate este subordonat directorului general al Directiei
Generale Comunicare, dezvoltare locald si management proiecte.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca:

1. Sprijinirea institutiilor de invatdmant preuniversitar si universitar, a institutiilor de cultura, pentru
desfasurarea in conditii optime a activitatilor acestora.

2. Stimularea organizatiilor/institutiilor de culturd si a manifestarilor culturale cu caracter de masa
pentru organizarea de festivaluri, cenacluri, cursuri, spectacole, editari/lansari de carte, simpozioane,
expozitii.

3. Sustinerea culturii scrise §i audiovizuale prin colaborarea cu reviste, edituri, posturi de radio si
televiziune.

4. Sustinerea culturii traditionale, a etnografiei si folclorului, promovarea valorilor culturale locale.

5. Cooperarea cu organismele de specialitate in vederea unei mai bune promovari a culturii in randul
tinerilor.

6. Corelarea politicilor locale ale Guvernului cu nevoile/problemele majore specifice tinerei generatii, In
scopul atingerii unei dezvoltari social-economice si culturale durabile.

7. Realizarea unei colaborari optime cu ONG-urile si institutiile cultural-educative din Municipiul Cluj-
Napoca, pe sectoare specifice compartimentului de munca.

8. Sustinerea si promovarea obiectivelor cultural-istorice din patrimoniul Municipiului Cluj-Napoca.

9. Realizarea de placi memoriale si monumente de for.



10. Organizarea de evenimente si marcarea sarbatorilor culturale legale.

C. Atributiile compartimentului de munca:

1. Intocmirea de proiecte de hotdrire pentru alocarea de sume de la bugetul local pentru diverse
activitati din domeniul specific invatamantului si celui cultural.

2. Tntocmirea de proiecte de hotirare privind componenta consiliilor de administratie din unitatile de
invatamant preuniversitar de stat si particular.

3. Intocmirea de proiecte de hotarare privind numirile membrilor Consiliului local in comisiile pentru
evaluarea si asigurarea calitatii in unitatile de invatamant preuniversitar de stat si particular.

4. Intocmirea de proiecte de hotirare in vederea acordarii subventiei pe mijloacele de transport in comun
de pe raza Municipiului Cluj-Napoca studentilor, masteranzilor si doctoranzilor de la universitatile de
stat si particulare.

5. Intocmirea de proiecte de hotarare privind sustinerea de la bugetul local a transportului public in
comun pentru elevii din clasa pregatitoare pana in clasa a Xll-a, curs de zi, din invatamantul de stat si
particular.

6. Intocmirea de proiecte de hotarére privind aprobarea retelei scolare pe fiecare an scolar in parte.

7. Intocmirea de proiecte de hotirare privind premierea elevilor olimpici internationali.

8. Intocmirea unor dispozitii privind numirea reprezentantilor primarului municipiului Cluj-Napoca in
consiliile de administratie ale unitatilor de invatamant de stat de pe raza Municipiului Cluj-Napoca,
pentru fiecare an n parte.

9. Intocmirea si semnarea contractelor de management cu unititile de invatimant preuniversitar
particular.

10. Semnarea contractelor de parteneriat cu unitatile din invatdmantul preuniversitar care au cifra de
scolarizare pentru Invatamantul dual, respectiv cu operatorii economici.

11. Organizarea unor activitati cultural-artistice, educative, in colaborare cu unitatile de invatamant de
pe raza Municipiului Cluj-Napoca (lansari de carte, targ de Craciun, expozitii, ateliere de gatit etc.).

12. Intocmirea de proiecte de hotirare privind premierea elevilor cu media 10 la examenul de
bacalaureat si la examenul de evaluare nationala.

13. Intocmirea de proiecte de hotiréare privind premierea unor elevi cu rezultate deosebite in cadrul unor
activitati extracurriculare.

14. Intocmirea de proiecte de hotirire privind organizarea unor concursuri si olimpiade scolare
nationale si internationale.

15. Intocmirea de proiecte de hotirare privind organizarea unor simpozioane, festivaluri de literatura,
conferinte si manifestari stiintifice din cadrul unor universitati clujene.

16. Organizarea si premierea elevilor si profesorilor in cadrul unor manifestari, precum Gala de
excelentd ,,10 pentru Cluj”.

17. Organizarea, in colaborare cu scolile, a festivitdtilor de deschidere a anului scolar.

18. Intocmirea de proiecte de hotarare pentru acordarea titlului de cetdtean de onoare al municipiului
Cluj-Napoca si pro urbe.

19. Organizarea unei baze de date privind cetdtenii de onoare ai Municipiului Cluj-Napoca si a
medaliatilor pro urbe.

20. Participarea la diverse manifestari culturale, organizate sub egida Primariei si a Consiliului local al
municipiului Cluj-Napoca.

21. Receptia si verificarea documentelor (facturi, chitante fiscale, oferte etc.) justificative pentru
decontari, conform regulamentelor stabilite si aprobate prin hotarare de Consiliu local.

22. Participarea la sedintele consiliilor de administratie din scolile si gradinitele Municipiului Cluj-
Napoca.

23. Organizarea unor intalniri in cadrul institutiei cu reprezentanti ai scolilor din programe precum
»daptamana altfel”, ,,Erasmus +” etc.

24. Intocmirea documentatiei necesare facturarii sumelor alocate prin hotarari de Consiliu local.

25. Redactarea corespondentei specifice cu institutii de cultura, ONG-uri, culte, persoane private.

26. Preluarea corespondentei specifice compartimentului de munca.

27. Inregistrarea, studierea si repartizarea corespondentei personalului de specialitate.

28. Asigurarea corespondentei cu compartimentele interne prin intermediul referatelor, notelor interne,
informarilor.
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29. Pregatirea pentru arhivare a corespondentei, a proiectelor de hotarare, a altor documente specifice.
30. Intocmirea si actualizarea permanenti a bazelor de date privind institutiile de invatimant locale, a
institutiilor de cultura, a institutiilor din domeniul religios, turism, tineret.

31. intocmirea de contracte de finantare si de acorduri de parteneriat.

32. Verificarea modului de punere in aplicare de catre institutiile de invafdimant a unor hotarari de
Consiliu local si a obligatiilor din contractele de finantare.

33. Organizarea de intalniri periodice cu reprezentantii scolilor clujene si a dezbaterilor pe diverse
problematici comunitare.

34. Mentinerea legdturii cu institutiile locale de resort privind desfasurarea activitatilor specifice,
informand si propunand executivului participarea nemijlocita la acestea.

35. Indosarierea, numerotarea si arhivarea tuturor materialelor primite sau redactate de citre angajatii
compartimentului de munca.

36. Coordoneaza si administreaza activitatea de voluntariat din cadrul Primariei municipiului Cluj-
Napoca si al serviciilor publice din subordinea Consiliului local al municipiului Cluj-Napoca;
distribuirea sesizarilor, petitiilor si informarilor voluntarilor catre departamentele de specialitate ale
institutiei.

37. Verificd dosarul documentelor justificative potrivit Metodologiei revizuite privind finantarea
unitatilor de Invatamant particular si confesional acreditat conform costului standard per elev/prescolar,
apoi trimite respectivul dosar, Insotit de propunere de angajare a unei cheltuieli si de ordonantare de
plata, Serviciului Buget si executie bugetara din cadrul Directiei Economice.

38. Participarea la manifestarile cultural-artistice, stiintifice, religioase cu caracter local, national sau
international.

39. Colaborarea cu publicatia institutiei ,,Jurnalul municipal” si site-ul oficial al Primariei, in vederea
publicarii/actualizarii informatiilor din domeniul de resort.

40. Dezvoltarea sferei relationale externe cu institutiile culturale si organizatii cu atributii culturale,
pentru dezvoltarea creatiei culturale in Municipiul Cluj-Napoca.

41. Coordonarea politicii culturale privind monumentele istorice din Municipiul Cluj-Napoca
(pregatirea documentelor administrative necesare pentru executarea lucrarilor de construire in vederea
realizdrii si amplasarii unor statui/busturi ale personalitatilor istorice marcante; realizarea, evidenta si
fotografierea placilor memoriale; sustinerea si promovarea caselor memoriale din municipiu; realizarea
hartii digitale a strazilor cu nume de personalitati; realizarea unor trasee turistice istorice digitale, cu
case memoriale si locatii istorice etc.).

42. Organizeazd si coordoneaza evenimente sau manifestari publice culturale, instituite prin legi
specifice, cum ar fi: Ziua Culturii Nationale, Ziua detinutilor politici anticomunisti, Ziua nationala de
cinstire a martirilor romani din temnitele comuniste, Ziua Drapelului National, Ziua Imnului National al
Romaéniei, Ziuva Limbii Romane, Ziua mondiald a educatiei, Ziua eliberarii Clujului, Ziua Armatei
Romane etc.

43. Incheie, in conditiile legii, acorduri de infratire/cooperare cu persoane juridice pentru programe
comune culturale, sportive, de tineret si educationale, precum si alte actiuni care contribuie la
dezvoltarea relatiilor de prietenie.

44. Colaboreaza si acorda sprijin romanilor din afara granitelor (Ungheni, Cimislia — Republica
Moldova; Solotvino — Ucraina; Malainita, Valea Timocului — Serbia etc.), in scopul conservarii
identitatii lor nationale, lingvistice si culturale.

45. Analizeaza si propune atribuirea unor nume de personalitdti sau schimbarea de denumiri pentru
obiective si institutii publice de interes local, cultural-istorice, aflate in subordinea Consiliului local al
municipiului Cluj-Napoca.

46. Verifica si ia masurile necesare privind anumite aspecte referitoare la unitatile de invatamant
preuniversitar din Municipiul Cluj-Napoca: functionarea butoanelor de panica amplasate in cladirile
apartinand lor si conectate direct la dispeceratul Politiei municipiului Cluj-Napoca, accesul liber al
elevilor pe terenurile de sport din incinta lor in zilele libere si in perioada vacantelor scolare etc.

47. Incheie contracte publice cu persoane juridice locale, care se obliga sa presteze servicii tehnice, de
cercetare si investigatie, cum ar fi: programare a solutiilor software — proiect de cercetare in scopul
realizarii hartii digitale a strazilor cu nume de personalitati din Municipiul Cluj-Napoca, investigatie in
domeniul poluarii — studii de cercetare In scopul evaluarii calitatii aerului in cladirile Primariei
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municipiului Cluj-Napoca si din unitatile de invatamant preuniversitar (crese, scoli, gradinite si cladiri
administrative); promovarea insemnelor memoriale si monumentelor de for.

48. Tndeplinirea altor sarcini primite din partea directorului general al Directiei Generale Comunicare,
dezvoltare locala si management proiecte, viceprimarilor si a primarului municipiului Cluj-Napoca, in
vederea elaborarii politicilor si strategiilor, a programelor, studiilor, analizelor si statisticilor, precum si a
documentatiei privind aplicarea si executarea legilor, necesare realizarii competentei autoritatii publice.
D. Responsabilitatile compartimentului de munca:

- verificarea documentelor naintate spre decontare (facturi, chitante fiscale, bonuri valorice, devize
estimative, note de receptie, bonuri de consum, oferte de pref etc.);

- verificarea actelor/documentelor inaintate compartimentului de munca, pe baza carora se intocmesc
proiecte de hotarare;

- participarea la lucrarile comisiei de evaluare din scoli, colegii, grupuri scolare, seminarii si gradinite;

- participarea, in calitate de membri, in consiliile de administratie a scolilor, colegiilor, a grupurilor
scolare, seminarii si gradinite;

- verificarea si Tnaintarea catre Directia Economica a documentatiei cu cheltuieli generate de proiecte
precum: acordarea subventiei pe mijloacele de transport in comun studentilor, masteranzilor si
doctoranzilor de la cursurile de zi, posesori ai unui card nebancar; sustinerea financiara de la bugetul
local a transportului public in comun pentru elevii din invatamantul de stat si particular, curs de zi;
acordarea gratuitdtii transportului spre/dinspre unitdtile de invatdmant preuniversitar din Municipiul
Cluj-Napoca, pentru elevii din Colonia Sopor, Pata Rat si Valea Fanatelor; sprijinirea activitatii
Serviciului Mobil de Urgenta Reanimare si Descarcerare etc.;

- Intocmirea documentatiei in vederea intretinerii placilor comemorative, caselor memoriale si
monumentelor de for;

- asigura desfasurarea audientelor solicitate prin intermediul servicului de comunicare directa si
programare online Tichetul albastru pe tot parcursul programului de lucru;

- instrumentarea s$i solutionarea petitiilor inregistrate prin intermediul aplicatiei My Cluj si
functionarului virtual Antonia.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

1.Verifica documentele inaintate spre decontare (facturi, chitante fiscale, bonuri valorice, devizuri
estimative, note de receptie, bonuri de consum, oferte de pret etc.).

2. Intocmeste proiecte de hotarare pentru sedintele Consiliului local si le depune la Serviciul Relatii cu
consiliul si admnistratie locala, dupa aprobarea acestora de catre directorul general al Directiei Generale
Comunicare, dezvoltare locald §i management proiecte, Directia juridica, secretarul general al
municipiului, primarul municipiului Cluj-Napoca.

3. Participa la lucrarile comisiei de evaluare din scoli, colegii, grupuri scolare, seminarii si gradinite.

4. Participa, in calitate de membri, in Consiliile de administratie a scolilor, colegiilor, a grupurilor
scolare, seminarii si gradinite.

5. Verifica si inainteaza Directiei Economice documentatia referitoare la cheltuieli aferente proiectelor
derulate de cétre compartimentul de munca.

6. Indeplineste toate sarcinile atribuite de citre directorul general al Directiei Generale Comunicare,
dezvoltare locald si management proiecte, de viceprimari si primarul municipiului Cluj-Napoca.

7. Competentele compartimentului sunt stabilite, individual, prin fisele posturilor.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munci:

- colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul directiei;

- colaboreaza cu Directia Economica in vederea decontarii sumelor alocate prin hotérari ale Consiliului
local;

- Colaboreazd cu Directia Juridicd si Secretarul general al municipiului in vederea asigurarii legalitatii
proiectelor pregatite pentru sedintele Consiliului local;

- colaboreaza cu comisiile de specialitate ale Consiliului local in vederea elabordrii si aplicarii
hotararilor;

- colaboreaza, in limita competentelor stabilite prin fisa de post a angajatilor, cu institutiile de cultura, de
invatamant, de cult, asociatii si fundatii din municipiu sau din tara pentru desfasurarea unor manifestari
cultural-educative, religioase, de tineret si pentru promovarea obiectivelor de patrimoniu istoric.

12



426 — SERVICIUL MANAGEMENT PROIECTE SOCIALE, CULTURALE SI SPORTIVE

A. Date de identificare ale compartimentului de munca:

Locatia in care isi desfasoara activitatea: Primaria municipiului Cluj-Napoca, str. Motilor nr. 3, etajul 1,
cam. 66.

Este subordonat directorului general al Directiei Generale Comunicare, dezvoltare locala si management
proiecte.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca:

- incurajeaza proiectele desfasurate de catre organizatii nonguvernamentale (ONG-uri), prin alocarea de
fonduri nerambursabile, potrivit legislatiei in vigoare;

- sprijind activitatea institutiilor de sanatate din Municipiul Cluj-Napoca, prin alocarea de sume pentru
cheltuieli de administrare si functionare, respectiv bunuri si servicii, investitii, reparatii si dotarea cu
aparaturda medicald a spitalelor etc., potrivit legislatiei in vigoare;

- sprijind activitdtile sportive de performanta si sporturile pentru toti, precum si activitatea structurilor
sportive din Municipiul Cluj-Napoca, potrivit legislatiei in vigoare;

- asigurd sustinerea culturii scrise $i audiovizuale prin proiectele finantate de catre municipalitate;

- sustinerea cultelor religioase-recunoscute conform legii prin alocarea de sume pentru lucrari de
reparatii, conservare si constructie;

- sustinerea culturii traditionale, a etnografiei si folclorului, promovarea valorilor culturale locale la
nivel local, national si international;

- realizarea unei colaborari optime cu persoanele fizice sau persoane juridice fard scop patrimonial-
asociatii, fundatii sau culte religioase recunoscute conform legii, cu structurile spitalicesti si sportive, pe
sectoare specifice serviciului;

- corelarea politicilor Guvernului/locale cu nevoile/problemele majore specifice tinerei generatii, in
scopul atingerii unei dezvoltari social-economice si culturale durabile. Actiunile in domeniu au in
vedere o mai buna valorificare a uneia dintre cele mai importante resurse umane: tineretul.

C. Atributiile compartimentului de munca:

1. Intocmirea de proiecte de hotirare pentru alocarea de sume de la bugetul local pentru diverse
activitdti din domeniul specific (structuri sportive, fundatii, asociatii, culte religioase, structuri de
sanatate publica-spitale etc).

2. Ducerea la indeplinire a hotararilor aprobate de Consiliul local al municipiului Cluj-Napoca,
incredintate Serviciului Management proiecte sociale, culturale si sportive.

3. Participarea la diverse manifestari culturale organizate sub egida Primariei si Consiliului local al
municipiului Cluj-Napoca.

4. Participarea la activitati ale structurilor sportive, fundatiilor, asociatiilor, cultelor religioase, editurilor,
revistelor de culturad etc.

5. Verificarea documentelor justificative asumate de catre beneficiari.

6. Intocmirea documentatiei, in baza documentelor justificative depuse de catre beneficiari si inaintarea
acestora catre Directia Economica pentru decontare.

7. Redactarea corespondentei specifice cu structuri sportive, fundatii, asociatii, culte religioase, spitale,
persoane fizice etc.

8. Preluarea corespondentei specifice Serviciului Management proiecte sociale, culturale si sportive.

9. Inregistrarea, studierea si repartizarea corespondentei personalului Serviciului Management proiecte
sociale, culturale si sportive.

10. Asigurarea corespondentei cu compartimentele interne prin intermediul referatelor si notelor interne.
11. Pregatirea corespondentei, a proiectelor de hotérare, a altor documente specifice pentru arhivare.

12. Intocmirea si actualizarea permanenti a documentatiei privind structurile sportive, fundatiile,
asociatiile, a institutiilor din domeniul religios, sport, ONG-uri.

13. Intocmirea de contracte de finantare pentru structurile sportive, spitalicesti, ong-uri, culte religioase,
beneficiare de finantari.

14. Redactarea, actualizarea, completarea regulamentelor pentru sustinerea financiard a structurilor
sportive, ong-urilor, structurilor spitalicesti, cultelor religioase, persoanelor fizice etc.

15. Verificarea modului de punere in aplicare de catre structurile sportive, ong-uri, culte religioase,

.....

ale serviciului.
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16. Dezvoltarea sferei relationale cu institutiile culturale si organizatiile cultural-artistice, pentru
sprijinirea activitatii culturale in municipiul Cluj-Napoca.

17. Organizarea de intélniri periodice cu ONG-urile clujene si cu structurile sportive si a dezbaterilor pe
diverse problematici comunitare.

18. Tndosarierea, numerotarea si arhivarea tuturor materialelor primite sau redactate de catre Serviciul
Management proiecte sociale, culturale si sportive.

19. Participarea la manifestarile cultural-educative, sportive, stiinfifice, religioase cu caracter local,
national sau international.

20. Colaborarea cu publicatia institutiei ,,Jurnalul municipal” si site-ul oficial al primariei, in vederea
publicarii publicarii/actualizarii informatiilor din domeniul de resort.

21. Tndeplinirea altor sarcini primite din partea directorului general al Directiei Generale Comunicare,
dezvoltare locala si management proiecte, viceprimarilor si a primarului municipiului Cluj-Napoca, in
vederea elaborarii politicilor si strategiilor, a programelor, studiilor, analizelor si statisticilor, precum si a
documentatiei privind aplicarea si executarea legilor, necesare realizarii competentei autoritatii publice.
D. Responsabilititi:

- verificarea documentelor justificative asumate de cétre beneficiari si inaintate spre decontare;

- verificarea actelor Tnaintate Serviciului Management proiecte sociale, culturale si sportive pe baza
carora se intocmesc proiecte de hotarare;

- participarea in calitate de membri repartizati in Consiliile de administratie ale scolilor, colegiilor, ale
grupurilor scolare, seminariilor, gradinitelor si structurilor sportive;

- asigurd desfagurarea audientelor solicitate prin intermediul servicului de comunicare directd si
programare online Tichetul albastru pe tot parcursul programului de lucru;

- instrumentarea si solutionarea petitiilor inregistrate prin intermediul aplicatiei My Cluj si
functionarului virtual Antonia.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

- verificarea documentelor justificative asumate de cétre beneficiari si inaintate spre decontare;

- Intocmeste proiecte de hotarare pentru sedintele Consiliului local si le depune la Serviciul Relatii cu
consiliul si admnistratie locald, dupa aprobarea/avizarea directorului general al Directiei Generale
Comunicare, dezvoltare locald §i management proiecte, Directiei Juridice, Secretarului general al
municipiului, Primarului municipiului Cluj-Napoca;

- participd 1n calitate de membri in Consiliile de administratie ale scolilor, colegiilor, a grupurilor
scolare, seminariilor si gradinitelor, structurilor sportive;

- indeplineste toate sarcinile atribuite de catre directorul general al Directiei Generale Comunicare,
dezvoltare locald si management proiecte, de viceprimari si primarul municipiului Cluj-Napoca, n
conditiile legii;

- competentele compartimentului sunt stabilite, individual, prin fisele posturilor.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

-Serviciul Management proiecte sociale, culturale si sportive colaboreaza cu toate compartimentele din
cadrul directiei;

- colaboreaza cu Directia Economica 1n vederea decontarii sumelor alocate prin hotarare;

- colaboreaza cu Directia Juridica si Secretarul general al municipiului In vederea asigurdrii legalitatii
proiectelor pregatite pentru sedintele Consiliului local;

- colaboreaza cu Comisiile de specialitate ale Consiliului local in vederea elaborarii hotararilor, a
aplicarii lor;

- colaboreazd cu Comisiile de specialitate pentru evaluarea si selectionarea solicitarilor de finantari
nerambursabile din fondurile bugetului local al Municipiului Cluj-Napoca, alocate pentru activitati
nonprofit de interes local, pentru structuri sportive, culte, ONG-uri, structuri spitalicesti etc;

- Ccolaboreaza, in limita competentelor stabilite prin fisa postului, cu structuri sportive, de cult, asociatii
si fundatii din municipiu sau din tara pentru desfasurarea unor manifestari cultural-educative, sportive,
religioase si de tineret.

42.1 - DIRECTIA EVENIMENTE PUBLICE SI INFORMARE CETATENI

Compartimente de munca din cadrul Directiei Evenimente publice si informare cetiateni:
1. Serviciul Evenimente publice.
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2. Serviciul Centrul de informare pentru cetdteni.

3. Serviciul Strategii de marketing.

4. Serviciul Baze sportive.

Directia este subordonatd directorului si directorului adjunct ai Directiei Evenimente publice si
informare cetdteni si directorului general al Directiei Generale Comunicare, dezvoltare locala si
management proiecte.

A. Date de identificare a compartimentului de munca:

Locatia in care 1si desfasoara activitatea:

Priméria municipiului Cluj-Napoca, str. Motilor, nr. 3, cam. 46,49-50; str. Alexandru Vaida-Voevod, f.n.,
str. Parang, f.n.; Cluj-Napoca; Primaria municipiului Cluj-Napoca, str. Motilor nr. 5 si nr. 7 - Centrul de
informare pentru cetateni - sediul central, Piata Unirii, nr. 1-2 (ghiseu de registraturd) si primariile de
cartier: Primdria Manastur — str. Ion Mester nr. 10; Primaria Marasti - str. Porumbeilor nr. 41; Primaria
Iris - Piata Liebcknecht nr. 7-8; Primaria Someseni - str. Traian Vuia nr. 41; Primaria Grigorescu - Str.
Alexandru Vlahuta nr. 44-46-48 (in incinta Scolii Alexandru Vlahutd); Primaria Zorilor - str. Pasteur nr.
60; Primaria Gheorgheni - Aleea Baisoara nr. 4A.

B. Misiunea si scopul Directiei Evenimente publice si informare cetateni

- Serviciul Evenimente Publice organizeaza, promoveaza si sprijind evenimentele publice care se
desfagoara in Municipiul Cluj-Napoca, cat si in afara acestuia. Gestioneaza planificarea si valorificarea
numeroaselor evenimente si parteneriate de care beneficiazd Municipiul Cluj-Napoca, precum si
implementarea unor noi colaborari la nivel national si international. Totodata viziunea strategica a
Serviciului Evenimente publice prevede atragerea de noi proiecte in vederea cresterii calitdtii vietii
- Serviciul Centrul de informare pentru cetafeni asigurd primirea $i inregistrarea tuturor solicitarilor,
sesizarilor, petitiilor sub orice forma din partea cetatenilor si institutiilor, inclusiv prin intermediul
aplicatiei My Cluyj si a functionarului virtual Antonia; preluarea corespondentei aduse prin curier de la
instantele de judecatd si efectuarea procedurilor; distribuirea corespondentei la toate directiile din
institutie; expedierea corespondentei prin ghiseul expediere; scanarea documentelor inregistrate si
distribuite. Serviciul asigura cetatenilor accesului gratuit si permanent la informatie, in cadrul activitatii
serviciului realizat Tn conformitate cu programul de lucru;

- Serviciul Strategii de marketing se ocupa cu promovarea in spatiul public si in mediul virtual a
activitatii Primariei municipiului Cluj-Napoca, respectiv a diverselor proiecte, manifestari si evenimente
publice realizate/organizate in parteneriat cu sau de catre Primdria municipiului Cluj-Napoca. De
asemenea, desfasoara activitati specifice de promovare in spatiul public si in mediul virtual a
Municipiului Cluj-Napoca, in concordanta cu Strategia de Dezvoltare a Municipiului si Planul anual de
promovare a municipiului Cluj-Napoca;

- Serviciul Baze sportive are misiunea de a continua si imbunatati politica municipalitatii de promovare
a unui stil de viatd sandtos, prin asigurarea accesului in mod corect, eficient si transparent a tuturor
categoriilor de varsta la facilitatile oferite de catre bazele sportive ale Primariei Municipiului Cluj-
Napoca si, implicit, incurajarea practicarii tuturor tipurilor de sport..

C. Atributiile Directiei Evenimente publice si informare cetiateni:

1. Organizarea si promovarea in spatiul public a tuturor manifestdrilor desfasurate sub egida Primariei
municipiului Cluj-Napoca si a Consiliului local.

2. Sprijinirea evenimentelor publice care se desfasoara in Municipiul Cluj-Napoca In masura in care
Primaria sau Consiliul local sunt parteneri ai acestora.

3. Promovarea in randul partenerilor Primariei si Consiliului local a evenimentelor publice care se
desfasoara in Municipiul Cluj-Napoca si care asigura indeplinirea obiectivelor prevazute in viziunea
strategicd de dezvoltare a Municipiului Cluj-Napoca.

4. Preluarea, inregistrarea si distribuirea in institutie a tuturor solicitarilor, sesizarilor, petitiilor,
documentelor oficiale potrivit procedurilor stabilite.

5. Organizeazd, coordoneazad si verificd activitatea Ghiseului eliberdri documente, Ghiseului unic si
Ghiseului expediere (back-office).

6. Eliberarea si trimiterea tuturor documentelor eliberate sau trimise dinspre institutie inspre cetateni sau
inspre alte institutii, precum si activitatile conexe potrivit procedurilor stabilite.
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7. Oferirea de informatii tuturor solicitantilor (persoane fizice sau juridice) si Indrumarea lor catre
serviciile de specialitate, daca este cazul.

8. Realizarea de materiale pentru tipar si pentru mediul virtual in scopul prezentarii activitdtii Primariei
municipiului Cluj-Napoca, respectiv a promovarii proiectelor, actiunilor, evenimentelor sustinute sau
derulate de municipalitate.

9. Realizarea de campanii de comunicare/informare in scopul promovarii Municipiului Cluj-Napoca,
respectiv a proiectelor, activitatilor sau evenimentelor sustinute sau derulate de Primaria municipiului
Cluj-Napoca.

10. Realizarea de campanii de comunicare/informare in scopul promovarii politicilor publice sustinute
de municipalitate si care vizeaza cresterea calitdtii vietii locuitorilor municipiului.

11. Propunerea si dezvoltarea de proiecte care vizeaza imbunatatirea prezentei online a Primadriei
municipiului Cluj-Napoca si a serviciilor web sau mobile oferite de municipalitate pentru cetateni sau
turisti.

12. Mentinerea legaturii cu organizatorii evenimentelor in care Primaria municipiului Cluj-Napoca este
partenera si urmareste prezenta promovarii acesteia in materialele de promovare.

13. Intretine si exploateaza bazele sportive ale Primariei municipiului Cluj-Napoca, potrivit scopului in
care au fost edificate.

14. Asigura paza, protectia spatiului si buna desfasurare a activitatilor sportive, educationale.

15. Identifica si solutioneaza problemele de utilitate, executarea la timp a lucrarilor de intretinere si
reparatii.

16. Asigura curatenia in vederea bunei intretineri a bazei sportive si spatiile aferente acesteia.

17. Raspunde de intretinerea, curdtenia, igienizarea, paza si monitorizarea spatiului aflat sub
administrare.

18. Asigurarea utilizarii cu titlu gratuit a spatiilor si serviciilor bazelor sportive ale Primariei
municipiului Cluj-Napoca de catre persoanele juridice si fizice (beneficiari).

19. Asigurarea accesului persoanelor in intervalul orar alocat, in conformitate cu regulamentul aprobat si
afisat aferent bazei sportive.

20. Asigurarea utilizdrii terenurilor si a spatiilor din incinta bazei sportive cu respectarea de catre
beneficiari a normelor stabilite prin Regulamentul de utilizare al bazei.

D. Responsabilitati:

- respectarea legalitatii Tn indeplinirea sarcinilor de serviciu;

- indeplinirea sarcinilor si atributiilor specifice compartimentului;

- ducerea la Indeplinire a dispozitiilor date de primar, viceprimari, director adjunct, director si director
general;

- comunicarea bidirectionald cu cetdtenii si cu alte institutii legat de activitatea si atributiile institutiei
potrivit procedurilor stabilite;

- asigurd accesul cetatenilor la informatii legate de activitatea si atributiile institutiei;

- sprijind cetdtenii in vederea Intocmirii unor cereri si completarea unor dosare;

- implementarea politicilor de dezvoltare a Municipiului Cluj-Napoca in domeniile legate de relatii
publice, participare publica si spatiu public;

- promoveaza politicile publice sustinute de Primaria municipiului Cluj-Napoca ce au ca scop cresterea
calitatii vietii locuitorilor orasului;

- promovarea activitatii si a proiectelor derulate de municipalitate pe plan local, national si international
si care reprezintd interes pentru cetatenii municipiului i pentru turistii acestuia;

- promovarea proiectelor culturale, sportive si educationale derulate de municipalitate in parteneriat cu
Sala Polivalentd ,,BTarena”, Cluj Innovation Park si alte entitati/organizatii etc;

- urmarirea modului de prezentare si promovare a Municipiului Cluj-Napoca in cadrul evenimentelor
publice organizate in parteneriat cu institutia;

- organizarea de evenimente: conferinte, ceremonii academice, seminarii, workshopuri cu audienta
nationald si internationald, concerte si festivaluri adresate Intregii comunitagi;

- asigura desfasurarea audientelor solicitate prin intermediul servicului de comunicare directa si
programare online Tichetul albastru pe tot parcursul programului de lucru;

- instrumentarea si solutionarea petitiilor inregistrate prin intermediul aplicatiei My Cluj si
functionarului virtual Antonia.
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E. Competentele (autoritatea) Directiei Evenimente publice si informare cetateni:

- autonomie §i colaborare cu compartimente ale primariei si din afara institutiei in vederea planificarii si
implicarii in evenimente publice si parteneriate;

- Organizarea integrala a unor evenimente si manifestari, locale, nationale si internationale;

- luarea deciziilor necesare indeplinirii obiectivelor si atributiilor ca serviciu specializat, cu rol integrator
si de colaborare intre autoritatile publice implicate in dezvoltarea turismului local, mediul academic,
societatea civila si sectorul privat.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

- Directia Evenimente publice si informare cetateni are relatii functionale cu toate compartimentele de
munca din cadrul institutiei si cu organizatii si institutii din afard acesteia, precum si cu cetatenii, in
limitele competentelor;

- colaboreaza, in limita competentelor stabilite prin fisa postului, cu structuri media, publicatii tiparite
sau digitale, organizatii non-guvernamentale, din sfera societdtii civile sau mediul privat, in vederea
organizarii unor evenimente Tn Municipiul Cluj-Napoca si a promovarii acestora.

422 - SERVICIUL EVENIMENTE PUBLICE

A. Date de identificare a compartimentului de munca:

Locatia in care isi desfasoara activitatea: Primaria municipiului Cluj-Napoca, str. Motilor nr. 3, etaj 1,
cam. 46.

Este subordonat directorului si directorului adjunct ai Directiei Evenimente publice si informare cetateni
si directorului general al Directiei Generale Comunicare, dezvoltare locala si management proiecte.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca:

Misiunea serviciului este de a promova si sprijini evenimentele care se desfagoara atat in
Municipiul Cluj-Napoca cét si in afara acestuia. In acest sens, compartimentul oferd planificarea si
valorificarea numeroaselor evenimente si parteneriate de care beneficiazd Municipiul Cluj-Napoca,
precum si implementarea unor noi colaborari la nivel national si international. Totodata viziunea
strategicd a Serviciului Evenimente publice prevede atragerea de noi proiecte In vederea Imbunatatirii
imaginii institutiei si Indeplinirii obiectivelor acesteia.

C. Atributiile compartimentului de munca:

Promovarea si sprijinirea evenimentelor publice prin specificul activitatii din acest serviciu. Se
primesc, atit prin Registratura institutiei, cat si prin posta si e-mail acte si scrisori din partea diferitilor
petenti din municipiu si din alte localitati si care, in functie de specificul fiecareia, sunt solutionate fie Tn
cadrul serviciului, fie sunt directionate cétre alte servicii din primarie.

Serviciul Evenimente publice s-a implicat in organizarea tuturor manifestarilor desfasurate sub
egida Primariei municipiului Cluj-Napoca si a Consiliului local: Ziua Nationald a Romaniei, Ziua
Culturii Nationale, Ziua Unirii Principatelor Romane, Ziua Independentei si Ziua Victoriei, Ziua
Europei, Ziua Internationald a Femeii, Zilele Clujului, Ziua Unirii Basarabiei cu Romania, Ziua Eroilor,
Ziua Copilului, Ziua Drapelului, Ziua Constitutiei, Ziua Eliberarii Clujului, precum si cele dedicate
Sfintelor Sarbatori de Pasti si de Craciun.

Tn sprijinul acestora, Serviciul Evenimente publice a asigurat realizarea diverselor materiale de
protocol, in functie de fiecare eveniment in parte: jerbe si buchete de flori, insigne, cocarde, stegulete,
felicitari, achizitionari de carte, carti de vizita etc.

In cadrul acestor manifestari, au fost trimise invitatii de participare unui numar mare de cetiteni,
precum: cetatenilor de onoare ai Municipiului Cluj-Napoca, directorilor de institutii, regii autonome,
agenti economici, banci, scoli, institutii de Invatdmant superior, armata, persoane particulare.

Organizeaza ceremonii oficiale de inmanare a diplomelor de cetitean de onoare a municipiului
Cluj-Napoca. Pe langa aceste activitati, indeplineste urmatoarele sarcini de baza:

1. Asigurarea necesarului de produse alimentare si bauturi racoritoare in cadrul sedintelor de Consiliu
local, conferintelor de presa, licitatiilor sedintelor operative.

2. Intocmirea si expedierea felicitirilor cu ocazia zilelor de nastere a cetitenilor de onoare,
personalitdtilor stiintifice, politice si de culturd din tard si din strdindtate, persoanelor cu merite
deosebite.

3. Intocmirea corespondentei primarului municipiul Cluj-Napoca.

4. Actualizarea si exploatarea bazei de date formata in cadrul serviciului.
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5. Asigurarea cadrului optim pentru lansari de carte, expozitii si pentru realizarea simpozioanelor care se
desfasoara in Sala de sticla a Primariei.

6. Achizitionarea de produse de consum alimentar pentru protocolul primarului municipiului Cluj-
Napoca.

7. Protocolul de primire a ambasadorilor strdini in vizita la Primaria municipiului Cluj-Napoca.

8. Achizitionare albume, mape, reviste de prezentare, plachete, carti, casete, cocarde si materiale
publicitare.

9. Organizarea receptiilor in cadrul unor evenimente (atunci cand este cazul).

10. Pregatirea diplomelor aniversare si inmanarea acestora familiilor care au implinit 50 de ani de
casnicie neintrerupta.

11. Inregistrarea corespondentei de la registraturd si repartizarea lor in mapele primarului si
redistribuirea acestora pe directii.

12. Distribuirea faxurilor primite.

13. Analizeaza, redacteaza si expediaza raspunsuri solicitdrilor primite din partea cetatenilor.

14. Asigurarea obiectelor de protocol Executivului primariei pentru delegatiile din tara si strainatate.

15. Intocmirea si eliberarea autorizatiilor pentru manifestari publice in conformitate cu prevederile Legii
nr. 60/1991 privind organizarea si desfagsurarea adunarilor publice, republicata.

16. Organizarea simpozioanelor stiintifice i a altor ample manifestari culturale.

17. Formularea, traducerea si discutarea protocoalelor de cooperare cu administratiile partenere,
respectiv pregatirea semnarii acestora.

18. Pregatirea vizitelor delegatiilor straine (persoane fizice, reprezentanti ai persoanelor juridice, ai
autoritatilor publice din strainatate, ambasadori, consuli etc.), stabilirea programului acestora.

19. Primirea delegatiilor striine.

20. Stabilirea intdlnirii delegatilor cu reprezentantii executivului si legislativului Municipiului Cluj-
Napoca, respectiv cu reprezentanti ai altor institutii si autoritati din Municipiul Cluj-Napoca.

21. Ghid turistic, mape de prezentare, obiecte promotionale atat pentru oficiali cat si pentru delegatiile
de copii aflate 1n vizita la diferite scoli.

22. Faciliteaza fluxul de informatii intre mediul cultural, de afaceri, academic, medical etc. si publicul
larg.

23. Gestionarea si reactualizarea bazei de date cu personalitatile din toate mediile clujene.

24. Redacteaza raspunsuri catre institutiile abilitate sd rezolve problemele semnalate de cetateni.

25. Serviciul Evenimente publice ajuta la mentinerea unei imagini pozitive a Municipiului Cluj-Napoca
prin strategii eficiente de comunicare.

26. Asigura satisfacerea nevoii de informare a cetatenilor cu privire la evenimentele ce urmeaza a avea
loc.

D. Actiunile si responsabilititile Serviciului Evenimente Publice

Actiuni:

1. Organizarea de evenimente: conferinte, ceremonii academice, seminarii, workshopuri cu audienta
nationald si internationald, concerte si festivaluri adresate intregii comunitati.

2. Relatia cu mass-media: transmiterea comunicatelor de presd, organizarea conferintelor de presa,
monitorizarea acoperirii media.

3. Publicatii: materiale de prezentare si promovare (afise, brosuri, prezentari multimedia).

4. Promovarea proiectelor Municipiului Cluj-Napoca si a unor festivaluri de talie internationala cat si a
altor evenimente, proiecte i propuneri.

5. Facilitarea comunicdrii dintre organizatorii diverselor evenimente la care Municipiul Cluj-Napoca
este partener.

6. Mentinerea contactelor cu alte institutii relevante pentru politica si viziunea Municipiului Cluj-
Napoca, institutii, ambasade, alte institutii educationale, companii de media, asociatii si organizagii non-
profit, companii private.

7. Verificarea tuturor aspectelor pentru buna desfasurare a evenimentului (locatie, participanti, program,
parteneri, logistica etc.).

E. Responsabilitati:

- indeplinirea sarcinilor si atributiilor specifice compartimentului;
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- activitatea din cadrul Serviciului Evenimente publice se desfasoara in temeiul legislatiei in vigoare,
respectiv a Constitutiei Romaniei, a Legii nr. 60/1991 privind organizarea si desfagurarea adunarilor
publice, republicata, a Legii nr. 31/2004 pentru modificarea si completarea Legii nr. 60/1991 privind
organizarea si desfasurarea adunarilor publice, a Legii nr. 75/1994 privind arborarea drapelului
Romaniei, intonarea imnului national si folosirea sigiliilor cu stema Romaniei de catre autoritatile si
institutiile publice, a O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, a Ordonantei Guvernului nr.
80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoritatile si institutiile publice, a actelor,
dispozitiilor, deciziilor primarului si a hotararilor de Consiliu local a caror ducere la indeplinire a revenit
serviciului;

- Indeplinirea obiectivelor institutiei;

- implementarea strategiei de valorificare a numeroaselor puncte tari si oportunitati de care beneficiaza
Municipiul Cluj-Napoca, ca centru de dezvoltare a mediului de afaceri, academic, medical etc., precum
si ca punct de plecare spre alte evenimente de anvergura nationala si internagionald;

- gestionarea corespondetei primarului municipiului Cluj-Napoca;

- emite autorizatii de manifestari publice pe raza Municipiului Cluj-Napoca in baza Legii nr. 60/1991;

- emite avize de publicitate temporara pe raza Municipiului Cluj-Napoca in baza Regulamentului local
de amplasare si autorizare a mijloacelor de publicitate, aprobat prin Hotdrare de Consiliu local;

- asigurd desfasurarea audientelor solicitate prin intermediul servicului de comunicare directd si
programare online Tichetul albastru pe tot parcursul programului de lucru;

- instrumentarea si solutionarea petitiilor inregistrate prin intermediul aplicatiei My Cluj si
functionarului virtual Antonia.

F. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

- autonomie §i colaborare cu compartimente ale primariei si din afara institutiei in vederea planificarii si
implicarii in evenimente §i parteneriate;

- organizarea integrala a unor evenimente si manifestari, nationale si internationale (ex. 31 Decembrie, 1
Decembrie, conferirea titlului de cetatean de onoare etc.).

G. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

Din punct de vedere ierarhic compartimentul este subordonat directorului si directorului adjunct al
Directiei Evenimente publice si informare cetateni si directorului general al Directiei Generale
Comunicare, dezvoltare locala si management proiecte.

Relatiile functionale ale compartimentului se stabilesc cu compartimentele de munca din cadrul
Directiei Generale Comunicare, dezvoltare locald si management proiecte, precum i cu:

- Directia Economica in vederea realizarii achizitiilor si platilor necesare pentru derularea evenimentelor
publice si protocolare;

- Directia Juridica si secretarul municipiului in vederea asigurdrii legalitatii contractelor realizate pentru
buna prestare a serviciilor din cadrul evenimentelor publice si oficiale;

- Directia Tehnica In ceea ce priveste iluminatul public, legalitatea achizitiilor publice si pentru buna
intretinere a tuturor spatiilor publice unde se desfasoara diverse evenimente;

- Directia Ecologie urbana si spatii verzi in ceea ce priveste curdtenia si buna ingrijire a spatiilor verzi in
cadrul evenimentelor desfasurate pe raza Municipiului Cluj-Napoca,;

- Directia Patrimoniul municipiului si evidenta proprietatii pentru a stabili cuantumul financiar aferent
inchirierii domeniului public;

- Directia de Administrare, In vederea asigurdrii unor bunuri pentru buna desfasurare a activitatilor
serviciului;

- Directia Generala de Urbanism in cadrul Comisiei de Estetica Urbana;

- Directia Generala Politia locala in ceea ce priveste asigurarea ordinii publice si inchiderilor de trafic
atunci cand este necesar;

- Relationarea cu organizatorii diverselor evenimente organizate in Municipiul Cluj-Napoca, cat si in
afara acestuia.

Relatii de reprezentare:

- reprezinta Municipiul Cluj-Napoca in relationarea cu alte institutii relevante pentru politica §i viziunea
Municipiului Cluj-Napoca, ambasade, alte institutii educationale, companii media, asociatii si
organizatii non-profit, companii private, in limita competentelor stabilite de catre conducere;

- reprezintd Municipiul Cluj-Napoca in relatia cu organizatorii de evenimente/festivaluri/targuri, in
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limita competentelor stabilite de catre conducere.

425 - SERVICIUL CENTRUL DE INFORMARE PENTRU CETATENI

A. Date de identificare a compartimentului de munca:

Locatia in care isi desfasoara activitatea:

Primaria municipiului Cluj-Napoca, str. Motilor nr. 7 — Centrul de Informare pentru cetateni — sediul
central, Piata Unirii, nr. 1-2 (ghiseu de registraturd) si primariile de cartier:

Primaria Manastur — Str. lon Mester nr. 10;

Primaria Marasti — Str. Porumbeilor nr. 41;

Primaria Iris — Piata Liebcknecht nr. 7-8;

Primaria Someseni — Str. Traian Vuia nr. 41;

Primaria Grigorescu — Str. Alexandru Vlahuta nr. 46-48 (in incinta Scolii ,,Alexandru Vlahuta”);
Primaria Zorilor — Str. Pasteur nr. 60;

Primaria Gheorgheni — Aleea Baigoara nr. 4A .

Este subordonat directorului si directorului adjunct ai Directiei Evenimente publice si informare cetateni
si directorului general al Directiei Generale Comunicare, dezvoltare locala si management proiecte.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca:

- primirea si inregistrarea tuturor solicitarilor, sesizarilor, petitiilor sub orice forma din partea cetatenilor
si institutiilor;

- preluarea corespondentei aduse prin curier de la instantele de judecata si efectuarea procedurilor;

- distribuirea corespondentei la toate directiile/serviciile/birourile din institutie;

- expedierea corespondentei prin ghiseul expediere;

- scanarea documentelor inregistrate si distribuite;

- prin intermediul Primariilor de cartier participd la scurtarea timpului si a efortului afectat de cetatean
rezolvarii unei probleme personale sau comune unui grup;

- evitarea stres-ului cetateanului, generat de cele mai multe ori de dificultatea lui de a depista
modalitatile de a obtine unele drepturi legale sau informatii utile si institutia, serviciul sau persoana care
1i poate rezolva problema;

- asigurarea accesului gratuit si permanent la informatie, In cadrul activitatii serviciului realizat in
conformitate cu programul de lucru, din domeniul administratiei locale.

C. Atributiile compartimentului de munca:

1. Ghiseul eliberari documente:

Eliberare documentatii si arhivare/clasare:

- avize siguranta circulatiei si retele edilitare;

- autorizatii de spargere;

- acordul administratorului drumului public;

- certificate de inregistrare mopede si utilaje;

- certificate de radiere mopede si utilaje;

- autorizatii de libera trecere;

- dosare retur eliberarea acordurilor de functionare, care urmeaza a fi completate si redepuse;

- autorizatii de construire (prelungire de autorizatii de construire);

- autorizatii de desfiintare (prelungiri de autorizatii de desfiintare);

- certificate de urbanism (prelungiri certificate de urbanism);

- certificate de confirmare a desfiintarii constructiei;

- certificate de atestare a edificarii constructiilor;

- avize de comisie tehnicad de urbanism (avize oportunitate, PUZ, PUD).

- dispozitii de santier;

- avize de primar.

Tntocmire si calcul dispozitii de incasare pentru:

- organizari de santier;

- intocmire si calcul dispozitii de Incasare taxe de urbanism (conform H.C.L. nr. 893/2020).

2. Ghiseul unic:

- inregistrarea documentelor de toate tipurile (completari dosare Legea nr. 10/2001 privind regimul
juridic al unor imobile preluate Tn mod abuziv Tn perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie 1989, Legea nr.
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247/2005 privind reforma in domeniile proprietatii si justitiei, precum si unele masuri adiacente, Legea
nr. 18/1991 — a fondului funciar, certificat de producator, plan de incadrare in tarla, plan parcelare,
prelungire contract locuinta/teren, curte/teren, garaj/gradind, cumparare locuintd/teren curte, cereri
arhiva, atribuire teren pentru construire locuintd, formular voluntariat, manifestare publicd, stagiu
practica, atribuire/transcrire concesiune loc de veci etc);
- oferirea de informatii tuturor solicitantilor (persoane fizice sau juridice) si indrumarea lor catre
serviciile de specialitate, daca este cazul;
- preluarea dosarelor de locuinta fond de stat si locuinte ANL;
- ducerea la indeplinire a noului cod de procedura a actelor intrate in institutie;
- preluare plicuri licitatii §i a contestatiilor/clarificarilor si predarea lor spre compartimentele de
specialitate;
- preluarea curierilor si a postei rapide;
- preluarea si inregistrarea cererilor de parcari;
- furnizarea de informatii generale la solicitarile cetdtenilor si dirijarea lor catre departamentele sau
institutiile abilitate pentru solutionarea acestora;
- inregistrarea cererilor tip pentru inscrierea in audienta in baza dispozitiilor in vigoare;
- preluarea si verificarea documentatiilor pentru avizele de principiu de la Directia Tehnica (aviz
Serviciul Siguranta circulatiei, Serviciul Retele edilitare si transport, aviz Serviciul Administrare cai
publice), aviz Directia Ecologie urbana si spatii verzi, aviz colectare deseuri;
- preluarea si verificarea documentatilor pentru autorizatii de spargere;
- preluarea si verificarea documentatiilor pentru autorizatii de libera trecere;
- preluarea si verificarea documentatiilor pentru certificate de inregistrare mopede si utilaje;
- preluarea si verificarea documentatiilor pentru certificate de radiere mopede si utilaje;
- preluarea si verificarea documentatiilor pentru obtinerea acordului de functionare;
- preluarea si verificarea documentatiilor pentru inscrierea asociatiilor de proprietari in programul de
reabilitare termica;
- preluarea si verificarea documentatiilor pentru desfasurarea activitatii de taxi;
- preluarea si verificarea documentatiilor pentru activitifi de comert stradal (permanent sau sezonier);
- inregistrarea cererii pentru parola on-line si eliberarea pe loc a acesteia;
- inregistrarea  Tn  sistem a  mailurilor  intrate  prin intermediul adreselor
registratura@primariaclujnapoca.ro  si  consultarepublica@primariaclujnapoca.ro, =~ comunicarea
numarului catre solicitant si distribuirea cétre serviciul de specialitate in vederea solutionarii;
- preluarea, verificarea, inregistrarea documentatiilor de urbanism:

- autorizatii de construire (prelungiri de autorizatii de construire);

- certificate de urbanism (prelungiri certificate de urbanism);

- certificate de atestare a edificarii constructiilor;

- adeverinte de incadrare in intra/extravilan terenuri;

- adeverinte de nomenclatura stradala si de incadrare in zona de impozitare fiscala;

- planuri de situatie;

- autorizatii de desfiintare (prelungiri autorizatii de desfiintare);

- certificat de atestare a radierii constructiei;
- avize de comisie tehnica de urbanism (avize oportunitate, PUZ, PUD);

- aprobare 1n Consiliul local a documentatiilor de urbanism (PUZ, PUD);

- inregistrare documente de alte tipuri;
- intocmire si calcul dispozitii de Incasare pentru:

- autorizatii de libera trecere;

- taxe privind autorizatiile de taxi (conform H.C.L. nr. 737/2019);

- intocmire si calcul dispozitii de incasare taxe de urbanism (conform H.C.L. nr. §93/2020).
- inregistrarea in sistem a clientilor ClujBike si efectuarea procedurilor aferente emiterii cardurilor
pentru ClujBike;
- intocmire dispozitii incasare penalitati carduri ClujBike si ulterior deblocarea cardurilor.
3. Ghiseu expediere (back-office):
- asigurarea expedierii zilnice a corespondentei adresate altor institutii, persoane fizice sau juridice;
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- coordonarea expedierii corespondentei din institutie asigurand relatia permanentd cu firma de
expediere;

- transmite corespondenta retur catre compartimentele/serviciile de specialitate, pe baza de borderou si
semnatura;

- primeste si confrunta lunar cu firma de expediere situatia expedierilor efectuate pe luna in curs, aceasta
urmand sa Intocmeasca factura cu contravaloarea plicurilor expediate;

- efectueaza procedura punerii in platd a facturii aferente expedierii corespondentei lunare (inregistrare
factura, ,,bun de platd”, ordonantare de platd) si transmiterea catre departamentul de contabilitate pentru
efectuarea platii;

- ridicarea tuturor ducumentelor inregistrate si distribuirea pe compartimente, trecerea in registrele de
evidenta si predarea pe baza de semnatura compartimentelor institutiei;

- asigura relatia permanenta cu primariile de cartier in vederea bunei desfasurari a relatiilor cu publicul;

- scanarea documentelor inregistrate si distribuite conform procedurii documentate;

- intocmirea necesarului lunar de aprovizionare a materialelor si rechizitelor de birou;

- intocmirea rapoartelor de specialitate specifice activitatii compartimentului.

D. Responsabilitati:

- respecta legalitatea Tn indeplinirea sarcinilor de serviciu;

- indeplinirea sarcinilor si atributiilor specifice compartimentului;

- raspunde de ducerea la indeplinire a dispozitiilor date de primar, viceprimari, director general, director,
director adjunct, sef serviciu,

- asigurd accesul cetdtenilor la informatii legate de activitatea si atributiile institutiei;

- comunicd modalitatea de rezolvare a unor probleme care tin de atributiile institutiei;

- sprijind cetdtenii In vederea intocmirii unor cereri $i completarea unor dosare;

- asigura desfasurarea audientelor solicitate prin intermediul servicului de comunicare directa si
programare online Tichetul albastru pe tot parcursul programului de lucru;

- instrumentarea s$i solutionarea petitiilor inregistrate prin intermediul aplicatiei My Cluj si
functionarului virtual Antonia.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

- cunoagsterea legislatiei privind inregistrarea petitiilor, sesizarilor si cererilor;

- raspunde de ducerea la indeplinire a dispozitiilor date de primar, viceprimari, director general, director,
director adjunct, sef serviciu;

- asigura accesul cetdtenilor la informatii legate de activitatea si atributiile institutiei;

- comunicd modalitatea de rezolvare a unor probleme care tin de atributiile institutiei;

- centralizarea informatiilor si realizarea unor materiale informative;

- respecta legalitatea in indeplinirea sarcinilor de serviciu.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

Relatii functionale:

- relatii cu toate compartimentele de muncd din cadrul primariei, cu autoritdfi si institutii publice,
precum si cu cetatenii.

427- SERVICIUL STRATEGII DE MARKETING
A. Date de identificare a compartimentului de munca:
Locatia 1n care isi desfasoara activitatea: Primdria municipiului Cluj-Napoca, Calea Motilor nr. 3, cam.
23.
Este subordonat directorului si directorului adjunct ai Directiei Evenimente publice si informare
cetateni, precum si directorului general al Directiei Generale Comunicare, dezvoltare locald si
management proiecte.
B. Misiunea si scopul compartimentului de munca

Misiunea serviciului este de a promova si dezvolta activitatea si proiectele Municipiului Cluj-
Napoca. In acest sens, compartimentul creeazi, implementeazi si sustine initiativele de promovare a
proiectelor culturale, sportive si educationale derulate de municipalitate, precum si dezvoltarea prezentei
online a Primariei municipiului Cluj-Napoca, spre beneficiul cetatenilor si al celor interesati in vederea
imbunatatirii imaginii institutiei. Totodata, Serviciul Strategii de marketing implementeaza actiuni,
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initiative, campanii etc., conform indicatorilor din documentele Strategice si programatice asumate si
aprobate la nivelul municipiului.

C. Atributiile compartimentului de munca:

1. Intocmirea proiectelor de hotdrare pentru alocarea de sume de la bugetul local pentru diverse proiecte
st activitati din domeniul specific.

2. Ducerea la indeplinire a hotararilor aprobate de Consiliul local al municipiului Cluj-Napoca
incredintate Serviciului Strategii de marketing.

3. Promovarea in spatiul public si Tn mediul virtual a activitdtii Primariei municipiului Cluj-Napoca,
respectiv a diverselor proiecte, manifestari si evenimente publice realizate/organizate in parteneriat cu
sau de catre Primaria municipiului Cluj-Napoca pe plan local, national si international.

4. Desfagurarea de activitati specifice de promovare in spatiul public si in mediul virtual al Municipiului
Cluj-Napoca, in concordanta cu Strategia de Dezvoltare si planul anual de promovare a acestuia.

5. Participarea la diverse manifestari culturale, activitati ale structurilor sportive, fundatiilor, asociatiilor,
la evenimente si dezbateri relevante pentru misiunea si scopul compartimentului de munca.

6. Realizarea de materiale pentru tipar si pentru mediul virtual in scopul prezentarii activitdtii Primariei
municipiului Cluj-Napoca, respectiv a promovarii proiectelor, actiunilor, evenimentelor sustinute sau
derulate de municipalitate.

7. Realizarea de campanii de comunicare/informare in scopul promovarii Municipiului Cluj-Napoca,
respectiv a proiectelor, activitatilor sau evenimentelor sustinute sau derulate de Primaria municipiului
Cluj-Napoca.

8. Realizarea de campanii de comunicare/informare in scopul promovarii politicilor publice sustinute de
municipalitate si care vizeaza cresterea calitatii vietii locuitorilor municipiului.

9. Propunerea si dezvoltarea de proiecte care vizeaza imbundtitirea prezentei online a Primadriei
municipiului Cluj-Napoca si a serviciilor web sau mobile oferite de municipalitate pentru cetateni sau
turisti.

10. Incheierea de parteneriate cu entititi/organizatii din sfera non-guvernamentald sau privati in scopul
promovarii Municipiului Cluj-Napoca si dezvoltarii serviciilor online ale Primariei municipiului Cluj-
Napoca destinate cetdtenilor sau turistilor.

11. Mentinerea legaturii cu organizatorii evenimentelor in care Primaria municipiului Cluj-Napoca este
partenerd si urmareste prezenta promovarii acesteia in materialele de promovare.

12. Urmarirea implementdrii proiectelor din sfera digitalizarii, contribuind totodatd la dezvoltarea si
promovarea acestora.

13. Urmadrirea aplicarii hotdrarilor de Consiliu local cu privire la proiectele culturale, sportive si
educationale derulate de Primaria municipiului Cluj-Napoca, contribuind totodatd la promovarea acestor
evenimente.

14. Preluarea corespondentei destinate Serviciului Strategii de marketing, respectiv inregistrarea,
studierea si repartizarea corespondentei personalului serviciului si asigurarea corespondentei cu
compartimentele interne ale institugiei.

15. Pregdtirea corespondentei, a proiectelor de hotarare, a altor documente specifice pentru arhivare,
respectiv Tndosarierea, numerotarea si arhivarea materialelor primite sau realizate de catre Serviciul
Strategii de marketing.

16. Colaborarea cu compartimentul de specialitate din cadrul Primariei municipiului Cluj-Napoca in
vederea publicarii pe website-ul institutiei a hotararilor adoptate in sedintele Consiliului local si a
promovarii pe website-ul Primariei municipiului Cluj-Napoca si in alte materiale realizate de
municipalitate a proiectelor derulate de Serviciul Strategii de marketing.

17. Sprijinirea activitatii Serviciului Strategie si dezvoltare locala, management proiecte pe componenta
de publicitate aferenta proiectelor cu finantare europeana.

18. Indeplinirea altor sarcini primite din partea directorului si directorului adjunct ai Directiei
Evenimente publice si informare cetateni si directorului general al Directiei Generale Comunicare,
dezvoltare locala si management proiecte, viceprimarilor si a primarului municipiului Cluj-Napoca, in
vederea elaborarii politicilor §i strategiilor, a programelor, studiilor, analizelor si statisticilor, precum si a
documentatiei privind aplicarea si executarea legilor, necesare realizarii competentei autoritatii publice.
D. Responsabilitatile si obiectivele compartimentului

Responsabilitati:
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1. Indeplinirea sarcinilor si atributiilor specifice compartimentului, obiectivelor institutiei ct si a
hotararilor de Consiliu local, in limita competentelor compartimentului de munca.

2. Realizarea cu rigurozitate si claritate a documentelor pe baza carora se intocmesc proiecte de hotarare
de Consiliu local, a materialelor propuse spre promovare si necesare indeplinirii atributiilor
compartimentului de munca.

3. Verificarea documentelor inaintate serviciului si a celor transmise prin Serviciul Strategii de
marketing altor compartimente din cadrul Primariei municipiului Cluj-Napoca sau altor institutii,
structuri sau organizatii.

4. Participarea la Consiliile de administratie ale scolilor, colegiilor, grupurilor scolare, seminariilor,
structurilor sportive, gradinitelor si la lucrarile comisiilor de evaluare a calitdtii din cadrul acestor
structuri.

5. asigurd desfasurarea audientelor solicitate prin intermediul servicului de comunicare directd si
programare online Tichetul albastru pe tot parcursul programului de lucru.

6. instrumentarea si solutionarea petitiilor Inregistrate prin intermediul aplicatiei My Cluj si
functionarului virtual Antonia.

Obiective:

1. Promovarea politicilor publice sustinute de Primdria municipiului Cluj-Napoca ce au ca scop
cresterea calitatii vietii locuitorilor orasului.

2. Promovarea activitatii si a proiectelor derulate de municipalitate pe plan local, national si
international si care reprezinta interes pentru cetatenii municipiului si pentru turistii acestuia.

3. Promovarea proiectelor culturale, sportive si educationale derulate de municipalitate in parteneriat cu
Sala Polivalenta ,,BTarena”, Cluj Innovation Park si alte entitati/organizatii, etc.

4. Dezvoltarea proiectelor din sfera participarii publice.

5. Incurajarea si sustinerea initiativelor de promovare a Municipiului Cluj-Napoca venite din sfera
societatii civile sau mediul privat.

6. Dezvoltarea prezentei online a Primariei municipiului Cluj-Napoca, spre beneficiul cetatenilor si al
celor interesati, din perspectiva relocarii, dezvoltarii de proiecte, investitii la Cluj-Napoca sau din
perspectiva turistica.

7. Urmarirea modului de prezentare si promovare a Municipiului Cluj-Napoca in cadrul evenimentelor
publice organizate in parteneriat cu institutia.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

1. Indeplinirea sarcinilor atribuite de citre directorul si directorul adjunct ai Directiei Evenimente
publice si informare cetdteni, de catre directorul general al Directiei Generale Comunicare, dezvoltare
locala si management proiecte, de catre viceprimari si primarul municipiului Cluj-Napoca.

2. Documentarea, Intocmirea si propunerea proiectelor de hotarare pentru sedintele Consiliului local in
vederea indeplinirii atributiilor compartimentului de muncé/a sarcinilor atribuite de conducerea directiei
si a Serviciului Strategii de marketing.

3. Propunerea si detalierea prin fisele de post ale personalului din cadrul Serviciului Strategii de
marketing a competentelor, sarcinilor si atributiilor concrete ale fiecarui membru al compartimentului de
munca necesare pentru indeplinirea responsabilitatilor si atributiilor care revin serviciului.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

- serviciul Strategii de marketing colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul directiei;

- colaboreazd cu Directia Economica in vederea realizarii achizitiilor si platilor necesare pentru
derularea proiectelor specifice;

- colaboreazd cu Directia Strategii de informatizare, transformare digitala si inovare pentru
dezvoltarea prezentei online a Primariei municipiului Cluj-Napoca, respectiv pentru dezvoltarea si
promovarea serviciilor online dedicate cetatenilor municipiului si turistilor interesati de oras, a
aplicatiilor mobile sau diverselor proiecte de e-administratie ale municipalitatii clujene;

- colaboreaza cu Biroul Mass-media pentru promovarea activitatii Primariei municipiului Cluj-Napoca
si a proiectelor realizate de municipalitate;

- colaboreaza, 1n limita competentelor stabilite, cu Comisiile de specialitate din cadrul Consiliului local;
- colaboreaza, in limita competentelor stabilite prin fisa postului, cu structuri media, publicatii tipdrite
sau digitale, organizatii non-guvernamentale, din sfera societdtii civile sau mediul privat, in vederea
sustinerii initiativelor valoroase de promovare a Municipiului Cluj-Napoca la nivel national si
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international;

- colaboreaza cu toate directiile din cadrul Primariei municipiului Cluj-Napoca pentru imbunatatirea
materialelor de comunicare cu publicul ale compartimentelor care realizeaza si distribuie astfel de
materiale si pentru integrarea acestora intr-un sistem unitar de comunicare $i promovare a activitatii
municipalitatii clujene.

428 - SERVICIUL BAZE SPORTIVE

A. Date de identificare ale Serviciului Baze sportive:

Locatia in care 1si desfasoard activitatea: Primaria municipiului Cluj-Napoca, str. Motilor nr. 3, cam. 54,
str. Alexandru Vaida Voevod F.N., str. F.N. Cluj-Napoca, str. Parang, F.N. Cluj-Napoca.

Este subordonat directorului si directorului adjunct ai Directiei Evenimente publice si informare cetateni
si directorului general al Directiei Generale Comunicare, dezvoltare locala si management proiecte.

B. Misiunea si scopul Serviciului Baze sportive:

a) Bazele sportive ale Primariei municipiului Cluj-Napoca sunt puse la dispozitia tuturor categoriilor de
varsta, acestea dispunand de facilitati destinate organizarii de evenimente educationale (amfiteatrul, sala
multifunctionald) si sportive;

b) utilizarea spatiilor si serviciilor se pune la dispozitie Tn mod gratuit, in conditiile legii;

c) asigurarea accesului gratuit la echipamentele de care dispun bazele sportive ale Primariei
municipiului Cluj-Napoca tuturor locuitorilor municipiului este un factor care include activitatea acestui
obiectiv sportiv in viziunea strategica de dezvoltare a Municipiului Cluj-Napoca: cultura si identitatea
locald, respectiv dezvoltarea ca un oras sdnatos. Calitatea vietii este un concept fundamental care sta la
baza viziunii de dezvoltare a Municipiului Cluj-Napoca, iar printre indicatorii principali ai calitatii vietii
se regaseste si accesul la facilitatile sportive;

d) misiunea Serviciului Baze sportive este aceea de a continua si imbunatati politica municipalitatii de
promovare a unui stil de viatd sandtos, prin asigurarea accesului in mod corect, eficient si transparent a
tuturor categoriilor de varsta la facilitatile oferite si implicit incurajarea practicarii tuturor tipurilor de
sport;

e) de asemenea, infrastructura bazelor sportive ale Primariei municipiului Cluj-Napoca face posibila si
desfagurarea de activitati educationale diverse, putdndu-se astfel promova un stil de viata sanatos;

f) administratia publica locald, prin crearea acestui serviciu, isi indeplineste rolul asumat de facilitator si
integrator al resurselor strategice existente pentru atingerea unui nivel inalt de calitate a vietii;

C. Atributiile Serviciului Baze sportive:

a) asigura exploatarea Bazelor sportive ale Primariei municipiului Cluj-Napoca, potrivit scopului in care
au fost edificate;

b) organizeaza, conduce si gestioneaza activitatile spatiilor sportive, conform reglementarilor in vigoare;
C) obtine avizele si acordurile necesare functionarii in conformitate cu legislatia in vigoare;

d) asigura paza, protectia spatiului si buna desfasurare a activitatilor sportive, educationale si de
agrement;

e) identifica si solutioneaza problemele de utilitate, executarea la timp a lucrarilor de intretinere si
reparatii;

f) asigura curatenia in vederea bunei intretineri a terenurilor din cadrul bazelor sportive ale Primariei
municipiului Cluj-Napoca si spatiilor interioare aferente acestora;

g) raspunde de respectarea masurilor de protectia muncii si de prevenire si stingerea incendiilor in intreg
perimetrul obiectivului;

h) raspunde de intretinerea, curatenia, igienizarea, paza $i monitorizarea spatiilor interioare din cadrul
bazelor sportive ale Primariei municipiului Cluj-Napoca;

i) Tn cazul constatarii de nereguli, intervine imediat pentru remedierea acestora. in cazul constatarii
producerilor de pagube si stricaciuni, identifica autorii si solicita recuperarea pagubelor produse;

J) are o arhiva proprie in care se pastreaza, conform prevederilor legale corespondenta si alte documente,
potrivit legii;

k) raspunde de integritatea §i securitatea bunurilor materiale de folosintd indelungata aflate in
subordinea Serviciului Baze sportive si participa la inventarierea patrimoniului;

) spatiile si serviciile pot fi utilizate de persoanele juridice si fizice, denumite in continuare beneficiari,
cu titlu gratuit;
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m) va preciza, pentru fiecare activitate in parte, modul concret in care trebuie desfasurate activitatile si
masurile de prevenire si stingere a incendiilor;

n) se va asigura ca beneficiarii nu modifica sau nu efectueaza lucrari care afecteaza integritatea spatiilor
si a instalatiilor;

0) se va asigura ca accesul persoanelor se face in intervalul orar alocat, conform programului de lucru.
Pentru buna desfasurare a activitatilor se va respecta programul orar afisat aferent bazei sportive;

p) accesul pe terenurile de sport si in spatiile de joc interioare Sse va face pe baza actului de
identitate/cardului persoanei care a efectuat rezervarea;

r) terenurile, aparatura, si dotarile bazelor sportive se vor utiliza in strictd concordanta cu destinatia
acestora;

S) Se va asigura ca doar personalul angajat va avea acces la dispozitivele de natura tehnica si la anexele
aferente terenurilor;

s) punerea la dispozitie a vestiarelor catre utilizatori se va face prin predarea cheilor persoanei delegate,
din partea grupului, iar la terminarea programului, dupd eliberarea completa a vestiarelor, aceasta preda
cheile vestiarelor persoanei de la care a primit-o;

t) intrarea in spatiile interioare de joc si pe terenurile din cadrul bazelor sportive ale Primariei
municipiului Cluj-Napoca se face cu ajutorul unui sistem de rezervari online;

t) utilizarea terenurilor si a spatiilor din incinta bazelor sportive se va face cu respectarea de catre
beneficiari a normelor stabilite prin Regulamentul de utilizare al bazei;

u) in completarea reglementarilor privind accesul la facilitatile bazelor sportive ale Primariei
municipiului Cluj-Napoca vor fi elaborate norme specifice de acces, igiena, securitatea serviciilor si alte
interdictii cu caracter obligatoriu.

D. Responsabilitati:

a) ducerea la indeplinire a hotararilor de Consiliu local in limita competentelor Serviciului Baze
sportive;

b) realizarea cu rigurozitate si claritate a documentelor pe baza carora se intocmesc proiecte de hotarare
ale Consiliului local, materialele propuse spre promovare si necesare indeplinirii atributiilor serviciului;
c) verificarea documentelor inaintate prin Directia Generala Comunicare, dezvoltare locala si
management proiecte altor compartimente din cadrul Primariei municipiului Cluj-Napoca sau altor
institutii, structuri sau organizatii;

d) asigura desfasurarea audientelor solicitate prin intermediul servicului de comunicare directa si
programare online Tichetul albastru pe tot parcursul programului de lucru;

e) instrumentarea si solutionarea petitiilor inregistrate prin intermediul aplicatiei My Cluj si
functionarului virtual Antonia.

E. Competentele Serviciului Baze sportive:

a) Tndeplineste sarcinile atribuite de catre directorul general al Directiei Generale Comunicare,
dezvoltare locald si management proiecte, directorul si directorul adjunct al Directiei Evenimente
publice si informare cetdteni, viceprimari si primarul municipiului Cluj-Napoca;

b) documenteaza, intocmeste si propune proiecte de hotarare pentru sedintele Consiliului local in
vederea indeplinirii atributiilor serviciului, a sarcinilor atribuite de conducerea directiei;

¢) propune si detaliaza, prin fisele de post ale personalului din cadrul Serviciului, sarcinile si atributiile
concrete ale fiecarui membru al serviciului/biroului/compartimentului de munca, necesare pentru
indeplinirea responsabilitatilor si atributiilor care revin serviciului.

F. Sistemul de relatii al Serviciului Baze sportive:

a) informeaza si colaboreaza cu structurile locale responsabile cu mentinerea ordinii publice: Politie,
Pompieri, Jandarmerie, ISU etc. Tn vederea desfasurarii in conditii optime a activitatilor;

b) serviciul colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul directiei;

¢) colaboreaza cu Directia Ecologie Urbanad si Spatii Verzi in vederea realizarii procesului de intretinere a
spatiilor verzi si a procesului de realizare a curateniei exterioare din cadrul bazelor sportive ale Primariei
municipiului Cluj-Napoca;

d) colaboreaza cu Directia tehnica in vederea realizdrii achizitiilor si investitiillor necesare bunei
desfasurari a activitatii;

e) colaboreaza cu Directia Economica in vederea efectuarii platilor necesare pentru derularea proiectelor
specifice;
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f) colaboreaza cu Serviciul Strategii de informatizare pentru dezvoltarea unor programe dedicate celor
interesati de utilizarea bazelor sportive ale Primariei municipiului Cluj-Napoca;
g) colaboreaza cu Biroul Mass-media pentru comunicarea de informatii de interes public in legatura cu
bazele sportive ale Primariei municipiului Cluj-Napoca;
h) colaboreaza, in limita competentelor stabilite, cu comisiile de specialitate din cadrul Consiliului local,
1) colaboreaza, in limita competentelor stabilite prin fisa postului, cu structuri media, publicatii tiparite
sau digitale, organizatii non-guvernamentale, din sfera societdtii civile sau mediul privat, in vederea
organizarii unor evenimente 1n cadrul bazelor sportive ale Primariei municipiului Cluj-Napoca si a
promovarii acestora.

Prezentul Regulamentul de organizare si functionare a Directiei Generale Comunicare, dezvoltare
locald si management proiecte inlocuieste Regulamentul de organizare si functionare a Directiei
Generale Comunicare, dezvoltare locala si management proiecte aprobat prin Hotararea nr. 172/2021.

44 - DIRECTIA TEHNICA

Compartimente de munca:

Directorul executiv si directorul executiv adjunct ai Directiei Tehnice au in subordine:

1.Serviciul Administrare cai publice.

2. Serviciul Administrare cimitire domeniul public.

3. Serviciul Tehnic reparatii imobile.

4. Biroul Eficienta energetica, iluminat public.

5. Serviciul Investitii.

6. Serviciul Siguranta circulatiei.

7.Serviciul Retele edilitare si transport.

8. Serviciul Achizitii publice.

9. Serviciul Administrare hale si piete.

10.Compartimentul pentru Monitorizarea Managementului Regiilor Autonome si intreprinderilor
Comerciale din subordinea Consiliulul local.

A . Date de indentificare ale compartimentului de munca:

Locatia in care 1si defasoara activitatea: Primdria municipiului Cluj-Napoca, str. Motilor nr. 3, cam. 4
(cam. 3,4A,5,6,7, 11,12, 12A, 18, 18A, 18B, 24, 25, 26 ), str. Avram lancu nr. 28, Piata Flora - aleea
Padin f.n., Piata agroalimentara Hermes, Piata agroalimentara Zorilor, Piata agroalimentara Ira si Piata
agroalimentara Grigorescu.

Este subordonat: directorului executiv si directorului executiv adjunct ai Directiei Tehnice,
Viceprimarilor si Primarului municipiului Cluj-Napoca si in coordonarea Administratorului public.
Directorul executiv adjunct este subordonat ierarhic directorului executiv, primarului, viceprimarilor si
n coordonarea Administratorului public.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca:

1. Administrarea cailor publice din domeniul public din Municipiul Cluj-Napoca.

2. Administrarea cimitirelor din domeniul public din Municipiul Cluj-Napoca.

3. Repararea imobilelor apartinand domeniului public si a unitatilor de invatdmant preuniversitar din
Municipiul Cluj-Napoca.

4. Modernizarea si intretinerea iluminatului public si eficientd energetica.

5. Realizarea lucrarilor de investitii cu finantare din bugetul local in Municipiul Cluj-Napoca.

6. Intretinerea, repararea, mentenati, dezvoltarea si modernizarea dispozitivului de semnalizare rutiera
in Municipiul Cluj-Napoca.

7. Reglementarea circulatiei vehiculelor si pietonilor si propunerea de masuri de crestere a sigurantei si
fluentei circulatiei rutiere inclusiv pentru situatiile care impun restictii si inchideri ale circulatiei rutiere.
8. Reglementarea transportului public local de persoane si in regim taxi.

9. Reglementarea modului de executiei a lucrdrilor la retelele edilitare, eliberarea autorizatiilor de
spargere si urmarirea refacerii strazilor afectate de lucrari.

10. Desfasurarea procedurilor de achizitie publica.

11. Administrarea halelor si a pietelor.

12. Monitorizarea managementului regiilor autonome si intreprinderilor comerciale aflate sub
autoritatea Consiliului local al municipiului Cluj-Napoca.
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C. Atributiile compartimentului de munca:

Coordoneaza, monitorizeaza, gestioneazad desfasurarea in conditiile de legalitate si in termenele
stabilite a activitatii serviciilor/birourilor/compartimentelor din cadrul Directiei Tehnice.

D. Responsabilitati

1. Asigurd intocmirea si analizeazd documentatia pentru promovarea proiectelor de hotarare ale
Consiliului local specifice Directiei Tehnice.

2. Propune finantarea lucrarilor din sfera de competenta (propuneri de buget pe capitole de cheltuieli).
3.Promovarea lucrarilor (rapoarte tehnice, referate de aprobare de catre ordonatorul principal de credite).
4. Promovarea obiectivelor de investitii prin serviciile de specialitate.

5. Realizarea investitiilor publice la obiective beneficiare de fonduri de la bugetul local si alte surse
constituite potrivit legii.

6. Asigura intocmirea programului anual de investitii prin serviciile de specialitate.

7. Organizarea si asigurarea conditiilor necesare desfasurarii procedurilor de achizitie publica prin
serviciile responsabile.

8. Asigurd intocmirea contractelor si urmarirea acestora prin serviciile/birourile/compartimentele de
specialitate din subordine.

9.Asigurd urmarirea comportarii In timp a constructiilor/efectuare de revizii de catre inspectori/consilieri
pe zonele atribuite conform fisei postului, atunci cand este numit prin dispozitia primarului.

10. Asigurd si coordoneaza rezolvarea in termenul legal a solicitdrilor petentilor, a institutiilor,
persoanelor fizice si juridice care se adreseaza directiei.

11. Asigura urmarirea executiei investitiilor beneficiare de fonduri de la bugetul local prin personalul de
specialitate responsabil de obiectiv.

12. Semneaza contractele de servicii/ produse/ lucrari sau comenzile rezultate din activitatea Directiei
tehnice, dupa ce acestea au fost semnate de catre functionarii publici direct responsabili si de catre sefii
de birou/ serviciu.

13. Asigura urmarirea derularii contractelor prin personalul de specialitate si prin seful de serviciu/birou
care este responsabil de obiectiv.

14. Participa la receptfia lucrdrilor pentru obiectivele de investitii finalizate si a lucrarilor de reparatii,
intretinere, etc.atunci cand este numit prin dispozitia primarului.

15. Verifica si semneazd ordonantarile de plata necesare efectudrii platilor facturilor insotite de situatiile
de lucrari pentru obiectivele de investitii derulate prin Directia tehnica, dupa ce acestea au fost semnate
acestora de catre seful de birou/ serviciu, avand anterior viza / semndtura dirigintelui de santier (dupa
caz).

16. Asigura intocmirea programelor de lucrari pentru efectuarea la timp a lucrarilor de intretinere si
reparatii care le revin, prevazute conform normelor legale in Cartea Tehnicd a constructiei si rezultate
din activitatea de urmarire a comportarii in timp a constructiilor prin serviciile de specialitate.

17. Asigura efectuarea, dupd caz, de modificari, transformari, modernizari si consolidari, lucrari de
reparatii, Intretinere ale drumurilor i podurilor, precum si consolidari ale alunecdrilor de teren care
afecteaza drumurile sau podurile, prin serviciul de specialitate.

18. Urmareste executia lucrdrilor si respectarea prevederilor legale privind verificarea, receptia la
terminarea lucrarilor si a receptiei finale, intretinerea lucrarilor, modul de comportare n timp,
remediere neconformitdti, intocmirea, completarea si pastrarea cartilor tehnice a constructiilor prin
serviciile si personalul de specialitate din subordine.

19. Asigura si urmareste executatea lucrarilor de reparatii curente la unitati de invatamant preuniversitar,
a lucrdrilor de reparatii curente la imobilele aflate in proprietatea Statului Roméan si a celor de
revitalizare imobile aflate in centrul civic al Municipiului Cluj-Napoca prin serviciul de specialitate.

20. Coordoneaza si asigurd activitatea de elaborare a programelor anuale de reparatii §i intretinere a
podurilor, podetelor, pasajelor de cale ferata din Municipiul Cluj-Napoca prin serviciul de specialitate.
21. Coordoneaza si asigurd activitatea de elaborare a programelor pe termen scurt, mediu §i lung,
privind intretinerea si reparatia strazilor, aleilor si trotuarelor din municipiu prin serviciul de specialitate.
22. Asigura si urmareste activitatile de Intretinere a fantanilor arteziene si cismelele pentru buna
functionare a acestora si modernizarea fantanilor arteziene de pe domeniul public prin serviciul de
specialitate.
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23. Asigura si urmdreste activitdtile de intretinere a fantanilor arteziene si cigmelele pentru buna
functionare a acestora si modernizarea fantanilor arteziene de pe domeniul public;

24. Asigurd elaborarea, verificarea si semnarea documentatiilor descriptive pentru obiectivele de
investitii care urmeaza a fi promovate de Directia Tehnica (tema de proiectare, nota coceptuala, referat
de necesitate, nota de fundamentare, etc) prin serviciile responsabile.

25. Asigura reglementarea transportului public local de persoane si in regim taxi prin serviciul de
specialitate.

26. Asigura reglementarea modului de executie a lucrarilor la retelele edilitare, eliberarea autorizatiilor
de spargere si urmarirea refacerii strazilor si a zonelor afectate de lucrari prin serviciul de specialitate.
27. Asigurd reglementarea aproviziondrii si circulatiei autovehiculelor pe raza Municipiului Cluj-
Napoca prin serviciul de specialitate.

28. Asigura reglementarea modului de inregistrare, evidenta si radiere a vehiculelor lente care nu se
supun Tnmatriculdrii prin serviciul de specialitate.

29. Acordarea avizelor necesare pentru obtinerea autorizatiilor de construire pentru constructii civile cu
diverse destinatii, retele edilitare si pentru amplasarea altor obiective (instalatii, panouri publicitare etc.)
in zona drumului public etc.prin serviciul de specialitate.

30. Coordoneaza si asigura desfasurarea activitdtilor specifice in pietele agroalimentare si a factorilor
necesari derularii acestora in condifii cat mai optime, atdt pentru comercianti cat si pentru cetateni,
respectarea legislatiei In vigoare prin serviciul de specialitate.

31. Asigurarea functiondrii activitatiilor specifice cimitirelor aflate in patrimoniul Consiliului local al
municipiului Cluj Napoca prin serviciul de specialitate.

32. Coordoneaza actvitatea de elaborare si asigura implementarea de strategii de crestere a calitatii
serviciului public de iluminat stradal, de crestere a eficientei energetice in cladirile publice si
administrative prin biroul de specialitate.

33. Coordoneaza activitatea de elaborare de strategii de reducere a consumului de energie in cladirile
publice si de promovarea a surselor de energie neconventionale prin biroul de specialitate.

34. Asigurd monitorizarea consumului de energie in cladirile publice si elaborare a strategiilor de
reducere a consumului de energie electrica la reteaua de iluminat existenta;

35. Asigurd functionarea iluminatului public si a celui decorativ-ornamental, urmareste lucrdrile de
modernizare a iluminatului public, urmareste extinderea retelei de iluminat public, urmareste realizarea
iluminatului festiv , iluminatului public, ornamental decorativ, arhitectural prin biroul de specialitate.

36. Creeaza cadrul favorabil si se preocupa de realizarea obiectivelor de investittii cuprinse in programul
anual de investitii promovate de Directia tehnica.

37. Asigura comunicarea 1n scris regiilor subordonate, dupd aprobarea bugetului, obiectivele si sumele
prevazute in programul de investitii prin serviciul de specialitate.

38. Asigurd activitatea de elaborare a raportdrilor lunare pentru Consiliul judetean Cluj privind
realizarea obiectivelor de investitii prin serviciul de specialitate.

39. Asigurd activitatea de intocmire trimestrial a situatiei statistice privind stadiul realizarii obiectivelor
de investitii prin serviciul de specialitate.

40. Asigura obtinerea acordurilor si avizelor prevazute de lege si autorizatia de constructie prin serviciile
de specialitate.

41. Asigura monitorizarea managementului regiilor autonome si Tntreprinderilor comerciale aflate sub
autoritatea Consiliul local al municipiului Cluj-Napoca prin compartimentul de specialitate.

42. Colaboreaza cu celelalte servicii din cadrul primariei pentru rezolvarea problemelor legate de
realizarea lucrarilor de investitii;

43. Asigura aplicarea actelor normative pentru buna functionare a activitatilor mentionate mai sus, in
vederea Tmbunatatirii conditiilor de viatd ale cetatenilor prin promovarea calitatii si eficientei acestor
servicii si asigurarea protectiei mediului inconjurator.

44. Asigura aplicarea hotararilor Consiliului local.

45 Asigura aplicarea legilor si actelor normative in vigoare privind activitatea specifica.

46. ndeplinirea obiectivelor institutiei.

47. Duce la indeplinire dispozitiile emise de catre conducatorul institutiei cu privire la delegarea unor
atributii catre viceprimari si/sau administrator public pe perioada pentru care acestea au fost emise.
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48. Duce la indeplinire dispozitiile emise de catre conducatorul unitatii cu privire la desfasurarea
activitatii.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

1. Cunoasterea legislatiei Th domeniu.

2. Aplica in conformitate cu imputernicirea primitd din partea Primarului, Viceprimarilor si a
Administratorului Public legislatia specifica in domeniu.

3. Organizeazd si supravegheaza desfasurarea tuturor activitdtilor legate de directie, asigurand
intocmirea in termen a actelor, pe care apoi le supune atentiei administratorului public, viceprimarului,
primarului sau Consiliului local municipiului Cluj-Napoca.

4. Conducerea de activitati, proiecte, programe:

-revaluarea, revizuirea i propunerea de recomandari pentru imbunatatirea practicilor curente;

-formulari de politici, strategii si proceduri noi, actualizate sau Tmbunatatite;

-estimarea, asigurarea si gestiunea financiara, tehnica, materiala;

-implementarea de planuri si strategii de comunicare interna si externa;

5. Solutioneaza problemele constatate conform competentelor compartimentului sau propune solutii de
rezolvare a problemelor de catre alte compartimente de munca din cadrul primariei, a altor unitagi
subordonate sau care colaboreaza cu primaria precum si persoanele fizice si juridice care 1si desfasoara
activitatea pe raza municipiului, dupa caz.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

Relatii interne

Se subordoneaza ierahic Primarului, Viceprimarilor si in coordonarea Administratorului Public:

Prin Dispozitia primarului municipiului Cluj-Napoca se deleaga Administratorului Public unele atributii
conferite de lege Primarului, pe durata mandatului primarului municipiului Cluj-Napoca, dupa cum
urmeaza:

Coordoneaza, indruma, controleaza si raspunde de realizarea activitatii Directiei Tehnice.

Aproba, avizeaza si semneaza, dupd caz in numele si pe seama primarului municipiului Cluj-Napoca
toate documentele emise de catre:

Directia Tehnica prin Serviciul Administrare cimitire domeniul public.

Directia Tehnica prin Serviciul Tehnic, reparatii imobile.

Directia Tehnica prin Serviciul Administrare hale si piete.

Prin dispozitia primarului municipiului Cluj-Napoca se deleagd Viceprimarului unele atributii conferite
de lege Primarului, pe durata mandatului primarului municipiului Cluj-Napoca, dupa cum urmeaza:
Coordoneaza, indrumad, controleaza si rdspunde de realizarea activitatii Directiei Tehnice.

Aproba, avizeaza si semneazd dupd caz In numele si pe seama Primarului municipiului toate
documentele emise de catre:

Directia Tehnica prin Serviciul Administrare cai publice, Biroul Eficientd energetica, iluminat public,
Serviciul Investitii, Serviciul Retele edilitare si transport, Compartimentul pentru Monitorizarea
managementului regiilor autonome si intreprinderilor comerciale din subordinea Consiliului local;
Directia Tehnicd prin Serviciul Siguranta circultiei — cu exceptia avizelor emise de Comisia de
circulatiei.

In scopul indeplinirii atributiilor delegate, Administratorul Public si Viceprimarul, vor semna actele si
documentele intocmite de catre Directia Tehnicd confom dispozitiilor.

Primarul rdimane competent sa exercite oricand una sau mai multe atributii delegate, actele sale efectuate
in legdturd cu acestea fiind intru totul valabile, Administratorul Public exercitandu-si atributiile in
numele Primarului, nu in numele functiei pe care o detine.

Colaboreazd cu directiile si compartimentele din cadrul primariei primind si furnizand informatii
specifice directiei, care contribuie in foarte mare masura la rezolvarea problemelor cu care se confrunta
cetdtenii sau acelea pe care le constata inspectorii/consilierii pe teren si sunt de competenta acestora.
Directia Generala Comunicare, dezvoltare locala si management proiecte, Directia Patrimoniul
municipiului si evidenta proprietdtii, Serviciul Situatii de urgentd, Directia Generald de Urbanism,
Directia Economicd, Directia Ecologie urbana si spatii verzi, Directia Generald Politia locald, Directia
Impozite si taxe locale, Directia Juridica, Biroul Mass-Media - primesc si transmit informatii specifice
activitatii compartimentelor de activitate din cadrul Directiei Tehnice.
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Relatii de reprezentare

Céand este cazul, de participare in cadrul unor comisii, prin dispozitii ale Primarului.

Sub coordonarea Administratorului public, conform Dispozitiei primarului.

Sub coordonarea Viceprimarului, conform Dispozitiei primarului.

Relatii de control

Fata de regii, agentii prestatori de servicii si PFA, societati comerciale cu care are contracte incheiate.
Relatii externe

Relatii cu unitatiile din exterior, respectiv colaboreaza cu:

- Regia Autonoma a Domeniului Public Cluj-Napoca; S.C. Termoficare Napoca S.A.; Compania de
Transport Public Cluj-Napoca SA,

- diferite societafi comerciale cu care are incheiate contracte de lucrari, servicii, produse, contracte de
colaborare, Institutul de Medicind Legald, toate unitatile de invatdmant preuniversitar din municipiu,
Inspectoratul Judetean in Constructii, Comitetul pentru situatii de urgentd “Avram lancu”, Directia de
Sanatate Publica;

- detinatorii de retele - Compania de Apa Somes, Sucursala de Distrubutie a Energiei Electrice
Transilvania Nord S.A Sucursala Cluj-Napoca, Delgaz-Grid SA Cluj-Napoca, S.C. Termoficare Napoca
S.A., CFO Integrator Cluj-Napoca, Telekom Romania, Orange,Vodafone;

-Oficiul National de cadastru Geodezie si Publicitate imobiliara, Inspectoratul de Politie Judetean Cluj,
Politia Rutiera, Inspectoratul Judetean de Jandarmerie, Agentia de Dezvoltare Nord-Vest, Judecatoria
Cluj-Napoca, Tribunalul Cluj, Parchetul de pe langa Judecatoria Cluj-Napoca;

-Inspectoratul Judetean de Cultura — Comisia Zonala de Monumente Istorice;

- Garda Nationala de Mediu Cluj, Agentia de Protectia Mediului, Compania Nationald Apele Romane,
Directia Sanitar Veterinara;

- Consiliul Judetean Cluj, Institutia Prefectului Judetului Cluj;

- Compania Nationala de Investitii, Curtea de Conturi; Ministerul Investitiilor si Proiectelor Europene;

- Institutul de Sanatate Publica ,,Iuliu Moldovan”, spitale, persoane fizice, etc.;

- Colaboreaza cu alte institutii in functie de necesitate.

Furnizeaza informatii privind activitatea directiei, a modului de rezolvare a sesizarilor populatiei, etc.
Primeste informatii privind problemele de interes pentru activitatea directiei.

Un capitol aparte si foarte important este constituit de relatiile cu populatia municipiului.

Anual se primesc, se verifica si se raspunde sesizarilor si reclamatiilor primite din partea populatiei pe
teme din cele mai variate: activitatea din cadrul asociatiilor de locatari - reabilitarea termica; iluminat
public si iluminat arhitectural; cai publice, poduri, podete; fantini arteziene; unititi de Invatamant
preuniversitar; locuinte insalubre in imobilele proprictate de stat; autorizari de spargeri a domeniului
public; probleme privind transportul in comun; probleme privind autorizatiile de taxi; probleme de
siguranta circulatiei; activitdfi comerciale in piete; cimitire in privinta locurilor de veci, a constructiilor
de morminte, intretinere a curateniei in cimitire; investitii pe domeniul public etc.

Sesizirile se primesc pe diverse canale de informatie:

- reclamatii scrise; internet-email; telefonice pe telefonul 984; centrala institutiei; telefoanele de serviciu
ale personalului angajat;

- tichetul albastru; my Cluj; functionarul virtual Antonia;

- audiente; reclamatii verbale facute direct la sediul Primariei;

- reclamatii primite prin intermediul presei (presa scrisa, televiziune, posturi de radio, email, etc.);

- comunicarea informatiilor in interiorul institutiei se face prin:

- note interne; referate; informari; rapoarte de activitate zilnice, lunare si anuale; programe de activitate
lunare si anuale;

- comunicarea informatiilor in exterior se face prin adrese primite i expediate colaboratorilor, precum si
in format electronic pe adrese de email.

Comunicarea cu populatia se face prin:

- reclamatii scrise, telefonice, tichet albastru, pe email sau verbale primite din partea populatie;

- raspunsuri scrise, raspunsuri transmise pe email, tichet albastru, informatii transmise verbal cetatenilor
de catre inspectorii serviciului, in functie de situatie;

- relatiile cu presa scrisa si audio-video care primeste informatiile solicitate direct sau prin intermediul
Biroului Mass-media in functie de dispozitiile primite pe cale ierarhica in aceasta privinta.
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441 - SERVICIUL ADMINISTRARE CAI PUBLICE

A. Date de identificare a compartimentului de munca:

Locatia in care isi desfasoara activitatea: Primaria municipiului Cluj-Napoca, str. Motilor nr. 3, cam. 6 si
7

Este subordonat: directorului executiv si directorului executiv adjunct ai Directiei Tehnice,
Viceprimarilor si Primarului municipiului Cluj-Napoca si in coordonarea Administratorului public.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca:

- intocmeste programe de lucrari pentru efectuarea la timp a lucrarilor de intretinere si reparatii care le
revin, prevazute conform normelor legale in Cartea Tehnica a constructiei si rezultate din activitatea de
urmarire a comportarii in timp a constructiilor;

- demararea lucrarilor (rapoarte tehnice, referate de aprobare, intocmirea documentatie de promovare a
obiectivelor), promovarea proiectelor de hotarare ale Consiliului Local de aprobare a indicatorilor
tehnico-economici ai obiectivelor de investitii, intocmirea contractelor de proiectare/executie/furnizare
produse, asigurarea receptiei proiectelor/lucrdrilor/produselor, urmarirea comportdrii in timp a
obiectivelor/lucrarilor, alte activitati specifice Serviciului Administare cai publice.

C. Atributiile compartimentului de munca:

1. Asigura efectuarea, dupa caz, de modificari,transformari, modernizari si consolidari ale drumurilor si
podurilor, precum si consolidari ale alunecarilor de teren care afecteaza drumurile sau podurile, numai
pe baza de proiecte si asigura verificarea, potrivit legii, prin specialisti verificatori de proiecte atestati.

2. Urmareste executia lucrdrilor de investitii prin personalul propriu care exercitd rolul beneficiarului si
investitorului si asigurd verificarea executiei corecte a lucrdrilor prin diriginti de specialitate sau
consultanti specializati (dupd caz) pe tot parcursul realizarii lucrarilor.

3. Urmareste executia lucrdrilor de reparatii si intretinere a drumurilor si podurilor prin personalul
propriu si asigura verificarea executiei corecte a lucrarilor (conform devizelor de lucrari acceptate) din
punct de vedere calitativ si cantitativ.

4. Intocmeste si aplica programul anual de urmirire a comportarii in timp a lucrérilor de arta.

5. Asigura solutionarea neconformitatilor, defectelor aparute pe parcursul executiei lucrarilor, precum si
a deficientelor proiectelor.

6. Intocmeste propuneri de buget/rectificare buget pe capitole de cheltuieli/note de fundamentare pentru
strazi si poduri, in vederea efectudrii la timp a lucrdrilor de Intretinere, reparatii si modernizari.

7. Asigurd stabilirea nivelului calitativ care trebuie realizat prin proiectare si executie pe baza
reglementarilor tehnice, precum si a studiilor si a cercetarilor efectuate.

8.Verifica existenta avizelor, acordurilor si autorizatiilor, solicitate prin certificatele de urbanism emise
de catre Municipiul Cluj-Napoca si prevazute de legislatia in vigoare, avize obtinute de catre proiectant
/dupa caz.

9. Intocmeste documentele necesare pentru predarea amplasamentului in vederea inceperii lucririlor,
transmite invitatie/convocator pentru participare la  predarea amplasamentului tuturor factorilor
implicati: executant, proiectant, diriginte santier, detindtori retele, compartimentele din cadrul institutiei,
alti participanti.

10.Verifica periodic stadiul derularii contractelor de executie lucrari/a graficului de executie lucrari fizic
si valoric, Tmpreuna cu dirigintele de santier/consultant (dupa caz) si solutioneaza in cadrul acesteia
toate problemele ce intervin. Tn acest sens, colaboreaza direct cu dirigentele de santier si/sau consultant,
care are atributii si responsabilitdti privind derularea lucrarilor/obiectivelor, conform legislatiei
aplicabile precum si cu proiectantul lucrarii care, conform prevederilor legale, asigura asistentd tehnica
pe perioada executiei lucrarilor.

11. Urmareste derularea contractelor de executie/servicii proiectare, expertize tehnice/dirigentie de
santier/consultanta din punct de vedere valoric, termene, executie, alte obligatii.

12. Intocmeste documentele necesare pentru efectuarea platilor pentru lucrarile de intretinere si reparatii
strazi, alei trotuare, poduri, podete, alte lucrari, lucrari cu autorizatie de construire, obiective de
investitii in derulare (executie lucrari, proiectare, expertize, dotdri, etc.) si le inainteaza la plata catre
Directia Economicad. Asigurd receptia lucrdrilor de constructii la terminarea acestora si la expirarea
perioadei de garantie.

13. Asigura receptia serviciilor de proiectare, furnizare produse.
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14. Pastreaza si completeaza la zi Cartea tehnica a constructiei.

15. Asigura urmadrirea comportarii in timp a constructiilor conform prevederilor din cartea tehnica a
constructiei si reglementarilor tehnice.

16. Intocmeste documentatiile necesare promovirii obiectivelor: referate aprobare (necesitate)
organizare procedura achizitie publica, teme de proiectare, caiete de sarcini, note conceptuale, alte
documente.

17. Intocmeste rapoarte, referate de aprobare a executiei lucrarilor de citre ordonatorul principal de
credite de catre personalul angajat, in urma efectudrii reviziilor pe zonele atribuite conform fisei
postului.

18.Urmareste executarea contractelor incheiate la nivelul compartimentului.

19. Intocmeste programe anuale de reparatii si intretinere a podurilor, podetelor, pasajelor de cale ferati
din Municipiul Cluj-Napoca.

20. Intocmeste referate de aprobare, rapoarte de specialitate si proiecte de hotarari ale Consiliului local
si urmareste ducerea lor la indeplinire dupa adoptarea acestora.

21. Tntocmeste programe pe termen scurt, mediu si lung, privind intretinerea si reparatia strizilor,
aleilor, trotuarelor, lucrarilor de arta (poduri, pasaje, etc.) din municipiu.

22. Asigurd intocmirea raspunsurilor, informarilor catre petenti prin Biroul Mass-media: conferinte de
presd, dezbateri publice, intalniri cu asociatiile de locatari/proprietari, solicitari in baza Legii nr. 544/
2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, modificata si completata.

23. Intocmeste raspunsuri catre cetiteni privind sesizarile scrise (inregistrate la Centru de Informare
pentru Cetateni sau primariile de cartier), aplicatia online my Cluj.ro, solicitdri transmise pe adresa de
email a serviciului/directiei specifice activitatii de reparatii, intretinere, modernizare strazi, poduri,
podete, asigurd comunicarea cu cetatenii prin aplicatia Tichet albastru.

24. Intocmeste Raportul anual al activitatii serviciului si Raportul de performanti al serviciului.

25. Asigura punerea in executare a legilor si actelor normative in vigoare, ducerea la indeplinire a
hotararilor consiliului local, a dispozitiilor primarului cu care a fost incredintat.

D. Responsabilit:iti:

1. Este responsabil de actele Tntocmite si de deciziile luate pe linie tehnica si financiara.

2. Asigura finantarea lucrarilor (propuneri de buget pe capitole de cheltuieli).

3. Promovarea lucrdrilor (rapoarte tehnice, referate de aprobare de catre ordonatorul principal de
credite).

4. Promovarea obiectivelor de investitii.

5. Intocmirea contractelor si urmarirea acestora.

6. Receptia, urmdrirea comportdrii in timp a constructiilor/efectuare de revizii de catre inspectori/
consilieri pe zonele atribuite conform fisei postului, etc.

7. Asigurarea receptiei bunurilor.

8. Rezolvarea in timp util a solicitarilor petentilor: institutii, persoane fizice si juridice care se adreseaza
serviciului.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

Folosirea computerului si a programelor specifice serviciului.

Cunoasterea legislatiei Tn domeniu (constructii drumuri, poduri, achizitii, administratie locala).
Organizeaza si supravegheaza desfasurarea tuturor activitatilor legate de Serviciul Administrare cai
publice, asigurand Intocmirea in termen a actelor pe care apoi le supune atentiei directorului executiv,
directorului executiv adjunct ai Directiei Tehnice, Administratorului Public, Primarului sau Consiliului
local municipiului Cluj-Napoca.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

a) Intern:

Relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul primariei;

Relatii de control: a starii drumurilor;

Relatii de reprezentare:cand este cazul de participare in cadrul unor comisii, prin dispozitii ale
primarului.

b) Extern:
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Relatii cu autoritati si institutii publice: regii autonome, Institutia Prefectului Judetului Cluj, Consiliul
Judetean Cluj, Inspectoratul Judetean in Constructii, Curtea de Conturi, Directia Regionald de Drumuri
si Poduri, Ministerul Dezvoltarii, Lucrarilor Publice si Administratiei, etc.

- relatii cu persoane juridice private: societdti comerciale, asociatii.

- relatii cu organizatii neguvernamentale: asociatii.

- relatii cu persoane fizice.

442 - SERVICIUL ADMINISTRARE CIMITIRE DOMENIUL PUBLIC

A. Date de identificare ale compartimentului de munca:

Locatia 1n care isi desfasoara activitatea: str. Avram Iancu nr. 26-28.

Este subordonat: directorului executiv si directorului executiv adjunct ai Directiei Tehnice,
Viceprimarilor si Primarului municipiului Cluj-Napoca si in coordonarea Administratorului public.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca:

- asigurd functionarea activitatilor specifice cimitirelor aflate in administrarea Municipiului Cluj-
Napoca.

C. Atributiile compartimentului de munca:

1. Asigura buna desfasurare a activitdtilor specifice cimitirelor In ceea ce priveste inhumarea si
deshumarea decedatilor, concesionarea si reconcesionarea locurilor de inhumare, transcrierea dreptului
de concesiune asupra locurilor de inhumare, eliberarea adeverintelor de concesiune si autorizatiilor de
lucru Tn cimitire, precum si a avizelor anuale de lucru.

2. Informeaza publicul in legaturd cu traseul de urmat pentru obtinerea documentelor necesare, precum
si orice fel de relatii privind activitatea specifica serviciului; verifica actele de deces, precum si alte acte
de stare civila privind decedatii si asigurd programarea inhumarilor pentru toate cimitirele administrate
de Municipiul Cluj-Napoca si evidentiaza datele in registre specifice.

3.Verificd valabilitatea concesiunilor si notifica concesionarii la scadenta.

4. Elibereaza, la cerere, copii extras index/adeverinte de concesiune catre notariatele publice,
solutioneaza cereri si raspunde sesizarilor petentilor, transcrie acte translative in care sunt cuprinse
drepturi de concesiune asupra locurilor de inhumare.

5. Asigura incasarea corectd a taxelor specifice serviciului, aprobate prin hotdrari ale Consiliului local si
intocmeste registrul de casa, cu depunerea zilnica a incasdrilor la casieria centrala.

6. Respecta drepturile si libertatile cetdtenilor si examineaza la timp cererile si reclamatiile cetdtenilor in
domeniul activitatii specifice de serviciu, in conformitate cu legislatia.

7. Asigura evidentierea corectd a datelor in registrele specifice si intocmeste notele de comanda cétre
executantul lucrarii de sapat gropi in vederea inhumarii decedatilor.

8. Preda, la fata locului, amplasamentele locurilor de Inhumare noilor concesionari.

9. Intocmeste planurile operative lunare pentru lucrarile de intretinere a spatiilor verzi din cimitirele
administrate de Municipiul Cluj-Napoca, receptioneaza lucrarile si asigura platile.

10. Receptioneaza serviciile de paza si inainteaza la plata facturile.

11. Receptioneaza lucrarile de sapat de gropi in vederea inhumadrii decedatilor si inainteaza la plata
facturile.

D. Responsabilitati:

1. Indeplineste sarcinile si atributiile specifice compartimentului;

2. Asigura aplicarea legilor si actelor normative in vigoare privind activitatea specifica.

E.Competente (autoritatea) compartimentului de munca:

Are competenta in emiterea/inregistrarea tuturor actelor privind realizarea sarcinilor in domeniul
aplicarii legilor cimitirelor publice, precum si aplicarea prevederilor Regulamentului de functionare a
cimitirelor aflate Th administrarea Municipiului Cluj-Napoca.

Are competente in eliberarea de contracte, adeverinte, documente referitoare la dreptul de concesiune
asupra locurilor de inhumare, inhumari si deshumari.

Solutioneaza cereri si raspunde sesizarilor petentilor.

F. Sistemul de relatii ale compartimentului de munca:

Relatii functionale: cu toate serviciile din cadrul primariei.
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Relatii de control: fata de regii/societdti comerciale prestatoare de servicii cu care exista incheiate
contracte de prestari servici, societati comerciale si P.F.A. care executd lucrari de constructii si reparatii
monumente funerare.

Relatii de reprezentare: cand este cazul de participare in cadrul unor comisii, prin dispozitii ale
primarului.

Relatii cu autoritati si institutii publice: Regia Autonoma a Domeniului Public, Institutul de Medicina
Legala, Ministerul Culturii, Directia Sanitar-Veterinara, Curtea de Conturi, spitale, biserici, Asociatii si
Fundatii neguvernamentale.

Relatii cu persoane juridice private: Notari publici, Asociatii si Fundatii neguvernamentale.

Relatii cu organizatii neguvernamentale: Asociatii si Fundatii neguvernamentale.

Relatii cu persoane fizice: cu concesionarii locurilor de inhumare, turisti.

443 - SERVICIUL TEHNIC, REPARATII IMOBILE

A. Date de identificare a compartimentului de munca:

Locatia in care isi desfagoara activitatea: Primaria municipiului Cluj-Napoca, str. Motilor nr. 3, cam.18,
18Asi 18B.

Este subordonat: directorului executiv si directorului executiv adjunct ai Directiei Tehnice,
Viceprimarilor si Primarului municipiului Cluj-Napoca si in coordonarea Administratorului public.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca:

Organizarea, verificarea si receptionarea activitatilor de:

- intretinere si modernizare fantani arteziene si cismele;

- reparatii curente la unitati de iInvatamant preuniversitar;

- reparatii curente la imobilele aflate in proprietatea Statului Roman;

- lucrari de interventie in regim de urgenta asupra cladirilor situate in ,, Ansamblul Urban - centrul
istoric al orasului Cluj-Napoca”;

- lucrari de protejare si interventie asupra cladirilor situate in ,, Ansamblul Urban - centrul istoric al
orasului Cluj-Napoca”;

- organizare alegeri;

- lucrari de intretinere, consolidare monumente istorice si placi comemorative.

C. Atributiile compartimentului de munca:

1. Intretinere si modernizare fantani arteziene si cismele:

- urmadrirea activitdfii de intretinere fantani arteziene si cismele pentru buna functionare a acestora si
modernizarea fantanilor arteziene de pe domeniul public.

2. Reparatii curente la unitd{i de invatamant preuniversitar:

propuneri, estimari, antemasuratori in vederea executarii lucrarilor;

- urmadrirea executiei lucrarilor la unitati de invatdmant preuniversitar;

- receptionarea lucrarilor.

3. Reparatii curente la imobilele aflate in proprietatea Statului Roman:

propuneri, estimari, antemasuratori in vederea executarii lucrarilor;

- urmadrirea executiei corespunzatoare a lucrarilor;

- receptionarea lucrarilor;

- intocmirea actelor necesare n vederea recuperarii contravalorii aferente cotei pic de la coproprietari.
4. Lucrari de interventie in regim de urgenta asupra cladirilor situate in ,, Ansamblul Urban- centrul
istoric al orasului Cluj-Napoca™:

- contractarea proiectului si obtinerea autorizatiilor in regim de urgenta;

- contractarea lucrdrilor de interventie n regim de urgenta;

- urmdrirea executiei corespunzatoare a lucrarilor;

- intocmirea actelor necesare in vederea recuperarii contravalorii aferente cotei pic de la coproprietari.

5. Lucrari de protejare si interventie asupra cladirilor situate in ,, Ansamblul Urban- centrul istoric al
orasului Cluj-Napoca™:

- organizarea licitatiilor pentru contractarea proiectului si obtinerea autorizatiilor de construire;

- organizarea licitatiilor in vederea contractarii lucrarilor de protejare si interventii;

- urmdrirea executiei corespunzatoare a lucrarilor;

- receptionarea lucrarilor;
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- intocmirea actelor necesare in vederea recuperadrii contravalorii aferente cotei pic de la coproprietari.

6. Lucrari de intretinere , consolidare monumente istorice si placi comemorative:

- organizarea licitatiilor pentru contractarea proiectului si obtinerea autorizatiilor de construire in
vederea consolidarii monumentului;

- organizarea licitatiilor in vederea contractdrii lucrdrilor de curdtare, spalare si interventii asupra
monumentelor si placilor comemorative;

- urmadrirea executiei corespunzatoare a lucrarilor;

- receptionarea lucrarilor.

7. Organizare alegerilor:

- organizarea procedurilor de achizitii publice in vederea organizarii alegerilor — achizitie si montare de
panouri electorale, de urne, de cabine de vot, spalare perdele cabine vot, fete de masa, etc.;

- urmdreste activitatea de amenajare a sectiilor de votare pentru alegeri; receptionarea lucrarilor si
inaintarea la plata a situatiilor de lucrari;

- asigurd permanenta pe perioada alegerilor in sensul rezolvarii tuturor problemelor tehnice aparute
(caldura, lumind, defectiuni la inchiderea sectiilor, a urnelor, a cabinelor, a instalatiilor sanitare etc).

D. Responsabilitati:

Aplicarea actelor normative pentru buna functionare a activitatilor mentionate mai sus, in vederea
imbunatatirii conditiilor de viatd ale cetatenilor prin promovarea calitatii si eficientei acestor servicii si
asigurarea protectiei mediului inconjurator.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

- folosirea computerului si a programelor specifice serviciului.

- cunoasterea legislatiei in domeniu.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

- colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei.

444 — BIROUL EFICIENTA ENERGETICA, IUMINAT PUBLIC

A. Date de identificare ale compartimentului de munca:

Locatia 1n care isi desfasoara activitatea: Primaria municipiului Cluj-Napoca, str.Motilor nr.3, cam. 12A.
Este subordonat: directorului executiv si directorului executiv adjunct ai Directiei Tehnice,
Viceprimarilor si Primarului municipiului Cluj-Napoca si in coordonarea Administratorului public.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca:

Monitorizarea consumului de energie in cladirile publice si formularea de strategii de reducere a
acestuia.

Organizarea, verificarea si receptionarea activitdfilor de iluminat public, ornamental decorativ,
arhitectural.

Asigurarea serviciului public de alimentare cu energie termica.

C. Atributiile compartimentului de munca:

1. Eficientd Energetica:

- crearea bazei de date privind consumurile energetice in cladirile publice si administrative;

- formularea de strategii de reducere a consumului de energie in cladirile publice si de promovarea a
surselor de energie neconventionale;

- monitorizarea consumului de energie in cladirile publice.

2. lluminat public, ornamental decorativ, arhitectural:

- urmarirea functionarii iluminatului public si celui decorativ- ornamental, urmarirea lucrarilor de
modernizare a iluminatului public, urmarirea extinderii retelei de iluminat public, urmarirea realizarii
iluminatului festiv;

- elaborarea si implementarea de strategii de reducere a consumului de energie electrica la reteaua de
iluminat existenta;

- intretinerea sistemului de iluminat public, arhitectural si ornamental decorativ;

- elaborarea si implementarea de strategii de crestere a calitatii serviciului public de iluminat stradal.

3. Energie termica:

-demareaza si urmareste avtivitatiile si atributiile privind desfasurarea investitiillor de modernizare,
reabilitare, retehnologizare si extindere sau infiintare a sistemului de de alimentare centralizata cu
energie termica.

36



- urmareste identificarea si stabilirea zonelor unitare de incélzire;
- urmareste elaborarea si actualizarea, dupa caz, in conformitate cu reglementarile-cadru emise de
Autoritatea Nationala de Reglementare in domeniul Energiei si supune spre aprobare autoritafii
administratiei publice locale urméatoarele:

- regulamentul serviciului public de alimentare cu energie termica;

-caietul de sarcini pentru prestarea serviciului public de alimentare cu energie termicd si pentru
exploatarea Sistemului de Aprovizionare Centralizata cu Energie Termica;

- contractul de delegare a gestiunii serviciului public de alimentare cu energie termica, dupa caz.
- urmareste realizarea obiectivelor cuprinse in programul propriu de modernizare si dezvoltare a
Sistemului de Aprovizionare Centralizatd cu Energie Termica;
- urmareste indeplinirea clauzelor contractuale, in cazul gestiunii delegate.
D. Responsabilitati:
Aplicarea actelor normative pentru buna functionare a activitatilor mentionate mai sus, in vederea
imbunatatirii conditiilor de viata ale cetatenilor prin promovarea calitatii si eficientei acestor servicii.
E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:
- folosirea computerului si a programelor specifice serviciului,
- cunoagsterea legislatiei in domeniu.
F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:
- colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul Primariei.

445 - SERVICIUL INVESTITII

A. Date de identificare a compartimentului de munca:

Locatia in care 1si desfdsoara activitatea: Primaria municipiului Cluj-Napoca, str. Motilor nr. 3, parter,
cam. 3 si 11.

Este subordonat: directorului executiv si directorului executiv adjunct ai Directiei Tehnice,
viceprimarilor si primarului municipiului Cluj-Napoca si in coordonarea administratorului public.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca:

1. Asigura punerea in aplicare a hotararilor Consiliului local al municipiului Cluj-Napoca, a dispozitiilor
Primarului, a Viceprimarilor, Administratorului public si ale directorului executiv, directorului executiv
adjunct ai Directiei Tehnice cu care se incredinteaza spre indeplinire Serviciul Investifii. Creaza cadrul
favorabil si se preocupa de realizarea obiectivelor de investitii cuprinse in Lista obiectivelor de
investitii.

2. Rezolva toate problemele care sunt de competenta serviciului conform prevederilor legislatiei in
vigoare si raspunde in timp legal solicitarilor adresate de catre persoanele fizice si juridice sau de catre
celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate a primarului municipiului Cluj-Napoca.

C. Atributiile compartimentului de munca:

1. Asigura punerea in executare a legilor si actelor normative in vigoare, ducerea la indeplinire a
hotararilor consiliului local, a dispozitiilor primarului cu care a fost incredintat serviciul.

2. Intocmeste Lista obiectivelor de investitii anexa la hotararea Consiliului local privind aprobarea
bugetului general al municipiului.

3. Intocmeste documentatiile descriptive pentru obiectivele de investitii care urmeaza a fi promovate.

4. Intocmeste contractele de executie de lucrari, de servicii si achizitie de bunuri pentru obiectivele care
au fost supuse unei proceduri de achizitie; urmareste derularea contractelor.

5. Colaboreaza, dupd caz, cu proiectantul sau executantul obiectivelor de investitii pentru realizarea
acestora in conditii optime.

6. Urmareste modul de realizare a obiectivelor de investitii cuprinse in-Lista obiectivelor de investitii;
emite ordinul de incepere al lucrarilor, predarea-primirea amplasamentului si a bornelor de reper,
pregateste-receptia la terminarea lucrarilor, receptia finala, predarea-primirea investitiei la beneficiar/
utilizator/administrator.

7. Urmareste stadiul fizic de realizare a obiectivelor de investitii stabilind impreuna cu executantul
lucrarilor, graficul de executie In concordantd cu oferta tehnicd, prevederile contractului de executie si
cu sumele alocate prin buget.

8. Intocmeste documentele necesare pentru efectuarea platilor la obiectivele de investitii in derulare
(executie lucrdri, proiectare, expertize, dotari, etc.) si le inainteaza la plata catre Directia Economica.
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9. Colaboreazd cu celelalte servicii din cadrul Primdriei pentru rezolvarea problemelor legate de
realizarea investitiilor.

10. In vederea intocmirii Listei obiectivelor de investitii al Consiliului local al municipiului Cluj—
Napoca, centralizeaza cererile privind investitiile solicitate din partea compartimentelor de lucru ale
Primariei, si ale cetdtenilor, inventariaza lucrarile in curs de executie — stabileste restul cantitativ si
valoric; urmareste si verifica realizarea investitiilor publice.

11. Urmareste comportarea in exploatare a constructiilor pe perioada de garantie a lucrarilor.

12. Intreprinde toate actiunile necesare/dupa caz pentru obtinerea avizelor acordurilor si aprobarilor
pentru executarea obiectivelor de investitii.

13. Intocmeste proiecte de hotirdri care le supune aprobarii Consiliului local al municipiului Cluj-
Napoca.

14. Intocmeste trimestrial situatia statistica privind stadiul realizarii obiectivelor de investitii.

15. Rezolva corespondenta repartizata.

D. Responsabilitati:

1. Realizarea investitiilor publice la obiective beneficiare de fonduri de la bugetul local si alte surse
constituite potrivit legii.

2. Urmadrirea executiei investitiilor beneficiare de fonduri de la bugetul local.

3. Derulare contracte, avizare plati - tinerea sub control a contractelor.

4. Receptia obiectivelor de investitii finalizate.

5. Urmadrirea comportarii in exploatare a constructiilor.

6. Rezolvarea in timp util a problemelor persoanelor fizice si juridice care se adreseaza serviciului.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

- Organizeaza si supravegheaza desfasurarea tuturor activitatilor legate de Serviciul Investitii, asigurand
intocmirea 1n termen a actelor pe care apoi le supune atentiei directorului executiv, directorului executiv
adjunct ai Directiei Tehnice, primarului sau Consiliului local municipiului Cluj-Napoca.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

Relatii functionale:

- solicita din partea compartimentelor de munca ale primariei informatii utile pentru intocmirea
programului de investitii, pentru rezolvarea problemelor legate de derularea programului de investitii
sau problemelor cetatenilor;

- aceleasi informatii si cu acelasi scop, se solicita diferitelor societati comerciale, institutii (societati de
proiectare sau executie lucrari, consilii judetene, prefecturi, ministere, primarii, inspectorate, etc.);

- la randul sau, Serviciul Investitii furnizeaza informatii catre toate compartimentele de munca a
primariei, societati comerciale, institutii sau cetateni.

Relatii de reprezentare:

-prin dispozitia primarului asigura participarea in cadrul unor comisii.

446 - SERVICIUL SIGURANTA CIRCULATIEI

A. Date de identificare a compartimentului de munca:

Locatia in care isi desfasoara activitatea: Primaria municipiului Cluj-Napoca, str. Motilor nr. 3, cam. 24,
25 si 26.

Este subordonat: directorului executiv si directorului executiv adjunct ai Directiei Tehnice,
Viceprimarilor si Primarului municipiului Cluj-Napoca si in coordonarea Administratorului public.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca:

1. Tntretinerea, repararea, mentenanta, dezvoltarea si modernizarea dispozitivului de semnalizare rutiera
in Municipiul Cluj-Napoca format din semafoare, marcaje, indicatoare, stalpisori, gardulete, parapeti si
alt mobilier urban specializat.

2. Organizarea procedurilor de licitatie pentru achizitionarea de produse, servicii si lucrari in domeniul
semnalizdrii rutiere si a transporturilor locale in vederea intretinerii, repardrii, mentenantei, dezvoltarii si
modernizarii dispozitivului de semnalizare rutiera in Municipiul Cluj-Napoca format din semafoare,
marcaje, indicatoare, stalpisori, gardulete, parapeti si alt mobilier urban specializat. Intocmeste
propuneri privind programe de investitii pentru strdzi pe componenta semafoare, marcaje, mobilier
stradal specializat serviciului.
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3. Reglementarea circulatiei vehiculelor si pietonilor si propune masuri de crestere a sigurantei si
fluentei circulatiei rutiere inclusiv pentru situatiile care impun restrictii si Inchideri ale circulatiei
rutiere.

4. Reglementarea aprovizionarii si circulatiei autovehiculelor pe raza Municipiului Cluj-Napoca.

5. Reglementarea modului de inregistrare, evidenta si radiere a vehiculelor lente care nu se supun
inmatricularii.

6. Acordarea avizelor necesare pentru obtinerea autorizatiilor de construire pentru constructii civile cu
diverse destinatii si pentru amplasarea altor obiective (instalatii, panouri publicitare etc.) In zona
drumului public, etc.

C. Atributiile compartimentului de munca:

1. Intocmeste, realizeaza si urmareste executia implementirii programelor anuale privind mentinerea
viabilitatii si perfectionarea, intretinerea, repararea, mentenantd, dezvoltarea si modernizarea
dispozitivului de semnalizare rutiera in Municipiul Cluj-Napoca.

2. Dezvolta programe de activitate privind dirijarea circulatiei prin semaforizare inteligenta si clasica a
intersectiilor si trecerilor de pietoni de pe raza Municipiului Cluj-Napoca.

3. Propune elaborarea si avizeaza studii privind sistematizarea circulatiei rutiere.

4. Urmareste lucrdrile executate si comportarea in timp a dispozitivelor, materialelor, produselor si
echipamentelor Intrebuintate 1n sistemul de semnalizare rutiera.

5.Verificd si avizeazad situatiile de lucrari intocmite de societdtile comerciale angajate intocmeste
contracte, comenzi, caiete de sarcini pentru lucrarile specifice.

6. Organizeazd si desfasoarda proceduri de achizitie publicd si de licitatii pentru achizitionarea
produselor, lucrarilor si serviciilor necesare asigurdrii intretinerii, repararii, mentenantei, dezvoltarii si
modernizarii dispozitivului de semnalizare rutiera in Municipiul Cluj-Napoca.

7. Elaboreaza si propune adoptarea de acte normative privind sistematizarea circulatiei rutiere.

8. Colaboreaza cu dispeceratul si sistemul de monitorizare.

9.Pregateste materialul si ordinea de zi pentru sedintele Comisiei de circulatie, respectiv ale Comisiei op
erative de circulatie si intocmeste hotararile acestor comisii.

10. Mentine permanent legdturi cu persoane fizice, juridice, autoritati, politie etc.

11. Analizeaza oportunitatea si propune instituirea restrictiilor in circulatia rutiera cu caracter temporar
sau permanent vizand: accesul, viteza de deplasare, tonaje si gabarite admise, zonele de parcare si
stationare, prioritati etc., inclusiv inchiderea temporara a circulatiei.

12. Intocmeste si actualizeaza planul cu organizerea circulatiei in municipiului, intocmeste si analizeaza
cu Politia Rutierd planurile de marcaj stradal.

13. Stabileste reglementari de circulatie ca si masuri care sa conducd la reducerea poluarii tehnice si
chimice produse de circulatia autovehiculelor.

14. Planificd, urmareste si deconteaza lucrdrile de semnalizare orizontald si verticald si mentinerea
viabilitatii acestora.

15. Ia masuri pentru asigurarea circulatiei pietonilor pe trotuare.

16. Elibereaza autorizatii de liber acces In vederea aprovizionarii si circulatiei autovehiculelor pe raza
Municipiului Cluj-Napoca.

17. Elibereaza certificate de inregistrare pentru vehiculele pentru care nu existd obligativitatea
inmatricularii.

18. Emite avizele necesare eliberarii autorizatiilor de construire pentru orice amplasare de constructie
lucrare din zona drumului sau cu influenta asupra acestuia precum si pentru schimbarea destinatiei
constructiilor din zona drumurilor.

19. Avizeazad traseele, statiile de imbarcare/debarcare pentru taximetre, transport local si transport
interurban.

20. Intocmeste si actualizeaza baza de date cuprinzand elementele de siguranta a circulatiei.

21.Verifica, analizeaza si rezolva sesizarile si reclamatiile persoanelor fizice si juridice privind
competentele ce revin serviciului de pe raza Municipiului Cluj-Napoca.

22. Intocmeste si promoveazi hotarari la Consiliul local si dispozitii in legatura cu activitatile si
competentele serviciului si transpune In practica hotararile Consiliului local si dispozitiile primarului, in
domeniul sdu de activitate.

D. Responsabilitaiti:
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Este responsabil de actele intocmite si de deciziile luate din punct de vedere legislativ, tehnic si
financiar.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

Face propuneri pentru imbunatatirea activitatii serviciului.

Propune proiecte de hotarare de consiliu local referitoare derularea activitatilor serviciului.

Cunoasterea legislatiei Tn domeniu (constructii, achizitii publice, administratie locala, cod rutier,
regimul drumurilor, transport local, etc.).

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

Intern:

- relatii functionale: cu toate serviciile din cadrul primariei;

- relatii de control: a starii tehnice a drumurilor inclusiv a mobilierului urban si a semnalizarii rutiere;

- relatii de reprezentare: participarea in cadrul unor comisii, prin dispozitii, conform dispozitiilor sefilor
ierarhici.

Extern:

- relatii cu autoritati si institutii publice: Ministerul Afacerilor Interne, Ministerul Investitiilor si
Proiectelor Europene, Institutia Prefectului Judetului Cluj, Consiliul Judetean Cluj, Consiliul local,
Inspectoratul Judetean in Constructii, Curtea de conturi, Compania Nationala de Administrare a
Infrastructurii Rutiere, institutii publice, etc.

- relatii cu persoane juridice private: societati comerciale, asociatii, fundatii, organizatii, asociatii
reprezentative profesionale si patronale ale operatorilor de transport rutier si ale transportatorilor
autorizati, precum si a organizatiilor sindicale teritoriale din domeniu, etc.

- relatii cu organizatii neguvernamentale: asociatii, fundatii, etc.

- relatii cu persoane fizice: corespondenta cu cetatenii.

447 - SERVICIUL RETELE EDILITARE SI TRANSPORT

A. Date de identificare a compartimentului de munca:

Locatia n care isi desfasoara activitatea: Primaria municipiului Cluj-Napoca, str. Motilor nr. 3, cam. 24,
25 51 26.

Este subordonat: directorului executiv si directorului executiv adjunct ai Directiei Tehnice,
Viceprimarilor si Primarului municipiului Cluj-Napoca si in coordonarea Administratorului public.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca:

- reglementarea transportului public local de persoane si in regim taxi;

- reglementarea modului de executie a lucrarilor la retelele edilitare, eliberarea autorizatiilor de spargere
si urmarirea refacerii strazilor si a zonelor afectate de lucrari;

- acordarea avizelor necesare pentru obtinerea autorizatiilor de construire pentru retele edilitare si pentru
amplasarea altor obiective instalatii in zona drumului public.

C. Atributiile compartimentului de munca:

1. Verifica si avizeaza situatiile de lucrdri intocmite de societdtile comerciale angajate intocmeste
contracte, comenzi, caiete de sarcini pentru lucrarile specifice.

2. Propune Comisiei municipale de sistematizare a circulatiei rutiere si pietonale masuri pentru
imbunatatirea si desfasurarea transportului local inclusiv in regim taxi.

3. Mentine permanent legaturi cu persoane fizice, juridice, autoritati, politie, societatile de transport,
regiile detindtoare de retele edilitare, etc.

4. Elibereaza autorizatiile de spargere pentru executarea de spargeri in zona drumului si domeniului
public (investitii retele, bransamente, racorduri, interventii accidentale-avarii retele).

5. Participa la predarile de amplasament pentru refaceri si la receptia refacerilor spargerilor efectuate in
zona drumului public la terminarea lucrarilor, in perioada de garantie si receptia finald ludnd sau
propunand masurile de remediere acolo unde acestea se impun.

6. Perfectioneaza continuu metodologia de urmadrire a spargerilor si refacerilor acestora.

7. Participa la stabilirea conditiilor tehnice de executare a lucrarilor de investitii (la retelele edilitare).

8. Executd controlul permanent asupra modului in care se respecta prevederile autorizatiei de spargere
de catre beneficiari si executantii de instalatii si/sau refaceri.

9. Ia masuri de sanctionare atunci cand se constata incalcarea prevederilor actelor normative in vigoare
st aplicd amenzile (despagubirile) ce se impun 1n conformitate cu dispozitiile sefilor ierarhici.
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10. Analizeazd periodic Tmpreund cu administratorii de retele edilitare, stadiul si calitatea executiei
lucrarilor.

11. Emite avizele necesare eliberarii autorizatiilor de construire pentru orice amplasare de instalatie
edilitara in zona drumului.

12. Avizeaza traseele, statiille de imbarcare/debarcare pentru taximetre, transport local si transport
interurban.

13. Actualizarea periodica a traseelor de transport in functie de necesitatile de deplasare ale populatiei si
in corelare cu transportul public interjudetean, national, feroviar sau aerian de persoane existent, precum
si corelarea intre modalitatile de realizare a serviciului de transport public local de persoane cu
autobuze, troleibuze, tramvaie, metrou si in regim de taxi, dupa caz.

14. Inainteazd propuneri privind concesionarea si incheierea contractelor de atribuire a gestiunii
serviciului de transport public local de persoane si a infrastructurii tehnico-edilitare aferente din
proprietatea publica sau privata a municipiului.

15. Autorizarea transportatorilor pentru realizarea de catre acestia a serviciului de transport public local,
respectiv:

- transportul public de persoane prin curse regulate executate cu tramvaie, troleibuze, trenuri de metrou;
- transportul public local de persoane sau de marfuri in regim de taxi;

- transportul public local de marfuri in regim contractual.

16. Contribuie la elaborarea si aprobarea normelor locale si a regulamentelor serviciilor de transport
public local, cu consultarea asociatiilor reprezentative profesionale si patronale ale operatorilor de
transport rutier i ale transportatorilor autorizati, precum si a organizatiilor sindicale teritoriale din
domeniu.

17. Analizeaza si verifica documentatia depusda de persoanele fizice si juridice In vederea emiterii
autorizatiilor de transport conform prevederilor legale.

18. Stabileste in colaborare cu reprezentatii operatorilor de transport traseele principale si secundare ale
serviciului de transport public local, precum si statiile publice si autogarile aferente acestora.

19. Identifica si asigurd inventarierea tuturor bunurilor proprietate publica sau privatd a municipiului
aflate Tn exploatarea transportatorilor publici, precum si cele care apartin de dispozitivul de semnalizare
rutiera.

20. Asigurd respectarea cadrului legal necesar pentru darea in administrare a bunurilor aflate in
exploatarea transportatorilor.

21. Analizeaza si verificd documentatia depusd de persoanele fizice si juridice in vederea emiterii
autorizatiilor de transport si a copiilor conforme ale acestora respectiv autorizatiilor taxi, in conformitate
cu prevederile Legii nr. 38/2003 privind transportul in regim de taxi si in regim de inchiriere, cu
modificarile si completarile ulterioare.

22. Asigura inscrierea noilor solicitanti de autorizatii taxi si tine evidenta listelor de asteptare.

23. Asigura reatribuirea autorizatiilor taxi anuale, In conditiile in care legislatia o permite.

24 Verifica, intocmeste si supune spre aprobare documentatia privind suspendarea, anularea
autorizatiilor taxi, conform legislatiei in vigoare.

25. Propune organizarea de Intdlniri, ori de cate ori este necesar, cu asociatiile reprezentative
profesionale si patronale ale operatorilor de transport rutier si ale transportatorilor autorizati, precum si a
organizatiilor sindicale teritoriale din domeniu.

26. Colaboreazd in efectuarea controalelor asupra persoanelor fizice si juridice, cu toate organele de
control autorizate conform legislatiei in vigoare, in ceea ce priveste activitatea de transport.

27.Verifica modul in care operatorii de transport 1si indeplinesc obligatiile ce le revin in conformitate cu
contractele intocmite si in baza prevederilor legislative Tn vigoare.

28. Tntocmeste si actualizeaza baza de date cuprinzand spargerile si refacerile acestora, strazile
municipiului.

29.Verifica, analizeaza si rezolva sesizarile si reclamatiile persoanelor fizice si juridice privind
competentele ce revin serviciului de pe raza Municipiului Cluj-Napoca.

30. Intocmeste si promoveaza hotarari la Consiliul local si dispozitii in legaturi cu activitatile si
competentele serviciului si transpune in practica hotararile Consiliului local si dispozitiile primarului, in
domeniul sdu de activitate.

D. Responsabilitaiti:
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Este responsabil de actele intocmite si de deciziile luate din punct de vedere legislativ, tehnic si
financiar.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

1. Face propuneri pentru Tmbunétatirea activitatii serviciului.

2. Propune proiecte de hotarare de consiliu local referitoare derularea activitatilor serviciului.

3. Cunoasterea legislatiei Tn domeniu (constructii, instalatii, achizitii publice, administratie locala, cod
rutier, regimul drumurilor, transport local etc.).

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

Intern:

- relatii functionale: cu toate serviciile din cadrul primariei.

- relatii de control: a starii tehnice a drumurilor inclusiv a mobilierului urban si a semnalizarii rutiere.

- relatii de reprezentare: participarea in cadrul unor comisii, prin dispozitii, conform dispozitiilor sefilor
ierarhici.

Extern:

- relatii cu autoritati si institutii publice: detinatori de retele edilitare, Ministerul Afacerilor Interne,
Ministerul Investitiilor si Proiectelor Europene, Institutia Prefectului Judetului Cluj, Consiliul Judetean
Cluj, Inspectoratul Judetean in Constructii, Curtea de Conturi, Compania Nationald de Administrare a
Infrastructurii Rutiere institutii publice, etc.

- relatii cu persoane juridice private: societati comerciale, asociatii, fundatii, organizatii, asociatii
reprezentative profesionale si patronale ale operatorilor de transport rutier si ale transportatorilor
autorizati, precum si a organizatiilor sindicale teritoriale din domeniu, etc.

- relatii cu organizatii neguvernamentale: asociatii, fundatii, etc.

- relatii cu persoane fizice: corespondenta cu cetatenii.

448 - SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE

A. Date de identificare a compartimentului de munca:

Locatia in care 1si desfasoara activitatea: Primaria municipiului Cluj-Napoca, str. Motilor nr. 3, cam. 4.
Este subordonat: directorului executiv si directorului executiv adjunct ai Directiei Tehnice,
Viceprimarilor si Primarului municipiului Cluj-Napoca si in coordonarea Administratorului public.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca:

1. Intocmeste acte si documente specifice derularii procedurilor de achizitie publici: referate, note
justificative, strategii de contractare, etc.

2. Intocmeste Planul anual de achizitii.

3. Intocmeste rapoarte ale procedurii si comunicari privind rezutatul procedurii, etc.

4. Intocmeste fise de date in vederea desfasurdrii procedurilor de achizitie.

5. Intocmeste raportarea anuali privind achizitiile publice derulate si o transmite la Autoritatea
Nationala pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice.

6. Intocmeste raspunsuri la clarificari primite din partea posibililor ofertanti.

7. Intocmeste puncte de vedere in urma contestirii procedurilor de achizitie publica.

8. Intocmeste acte si note interne necesare pentru a raspunde solicitarilor din partea altor compartimente.
9. Intocmeste raspunsuri la diverse cereri provenite de la cetiteni.

10. Intocmeste anunturile de participare/invitatiile de participare pe care le posteaza in sistemul SICAP.
11. Intocmeste proiecte de hotarére privind desfasurarea achizitiilor publice;

12. Intocmeste notificiri citre Agentia Nationala a Achizitiilor Publice.

Scopul — derularea achizitiilor publice in scopul realizarii investitiilor necesare dezvoltarii orasului si
asigura achizitionarea bunurilor necesare desfasurarii in conditii normale a municii in cadrul institutiei.
C. Atributiile compartimentului de munca:

1. Coordoneaza intreaga activitate privind achizitiile publice in cadrul Primariei municipiului Cluj-
Napoca urmarind demararea, desfasurarea si finalizarea procedurilor de atribuire a contractelor de
achizitii publice, conform Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice, Legii nr. 99/2016 privind
achizitiile sectoriale, Legii nr. 100/2016 privind concesiunile de lucrari si concesiunile de servicii, Legii
nr. 101/2016 privind remediile si cdile de atac in materie de atribuire a contractelor de achizitie publica,
a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrari si concesiune de servicii, precum si
pentru organizarea si functionarea Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor, Hotararea
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Guvernului nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare
la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile
publice, modificata.

2. Elaboreaza programul anual al achizitiilor publice, pe baza necesitatilor si prioritatilor comunicate de
celelalte compartimente din cadrul autoritatii contractante.

3. Elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire ori, n
cazulorganizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs.

4. Tndeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute de Legea nr.
98/2016 prind achizitiile publice si Hotararea Guvernului nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie
publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice; Legii nr. 100/2016 privind
concesiunile de lucrari si concesiunile de servicii; Hotararea Guvernului nr. 867/2016 pentru aprobarea
Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractelor de concesiune de
lucrari si concesiune de servicii din Legea nr. 100/2016 privind concesiunile de lucrari si concesiunile
de servicii.

5. Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire a contractelor de achizitie publica.

6. Coordoneaza si supravegheaza elaborarea documentatiilor de achizitie pentru implementarea
proiectelor cu finantare externa.

7. Constituie si preda pentru pastrare dosarul achizitiei publice cadtre compartimentul de specialitate.

8. Intocmeste materiale si analize de sintezd la solicitarea primarului, viceprimarilor, precum si a
directorului executiv, directorului executiv adjunct ai Directiei Tehnice cu care se incredinteaza pentru
ducerea la indeplinire Serviciului Achizitii publice.

9. Participa In comisiile de evaluare pentru procedurile de achizitie publicd organizate in cadrul
Primariei municipiului Cluj-Napoca.

10. Asigura cadrul legal de desfasurare a licitatiilor.

11. Se preocupd in permanentd de buna desfasurare a activitatii Serviciului Achizitii publice, executand
cu loialitate si buna credinta sarcinile primite, in limitele legale de competenta.

11. Se preocupd in permanenta de perfectionarea pregatirii profesionale a intregului personal din
subordine, de insusirea legislatiei In vigoare din domeniul achizitiilor publice.

12. Acorda consultanta de specialitate.

13. Intocmeste note interne, referate, informari.

14. Colaboreaza cu celelalte servicii din cadrul primariei.

D. Responsabilitati:

Este responsabil de actele intocmite din punct de vedere juridic — aplicarea legislatiei specifice
achizitiilor publice.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

-folosirea computerului si a programelor specifice serviciului;

-cunoasterea legislatiei in domeniu.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

-colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primariei in vederea transmiterii de informatii si
rezolvarii rapide si competente a cererilor de realizare achizitii, alte cereri.

449 - SERVICIUL ADMINISTRARE HALE SI PIETE

A. Date de identificare a compartimentului de munca:

Locatia in care se desfdsoard activitatea: Primaria Municipiului Cluj-Napoca, str. Motilor, nr. 3; Piata
agroalimentard Flora, Piata agroalimentard Hermes, Piata agroalimentarda Zorilor, Piata agroalimentara
Ira si Piata agroalimentara Grigorescu.

Este subordonat: directorului executiv si directorului executiv adjunct ai Directiei Tehnice,
Viceprimarilor si Primarului municipiului Cluj-Napoca si in coordonarea Administratorului public.

B. Misiunea si scopul compartimentului de munca:

1. Intocmeste acte si documente specifice necesare administrarii pietelor: referate, note justificative, etc.
2. Intocmeste si supune aprobarii Regulamentul de functionare a pietelor.

3. Intocmeste situatii lunare la incasirile din pietele agroalimentare.

4. Intocmeste informari cu privire la activitatea compartimentului de munc.

43



5. Intocmeste raportarea anuali privind incasarile si cheltuielile compartimentului de munca.

6. Intocmeste raspunsuri la cererile primite din partea producitorilor agricoli, societitilor comerciale,
persoanelor fizice autorizate privind repartizarea locurilor de vanzare din pietele administrate de
Municipiul Cluj-Napoca.

7. Participa si intocmeste raspunsuri la audiente (fizic si online).

8. Intocmeste acte si note interne necesare pentru a raspunde solicitarilor din partea altor compartimente.
9. Intocmeste raspunsuri la diverse cereri provenite de la cetateni.

10. Intocmeste si urmireste impreuna cu Serviciul Achizitii publice derularea procedurii de licitatie
publica pentru spatiile comerciale situate In pietele agroalimentare.

11. Intocmeste proiecte de hotarare promovate de serviciu si urméreste ducerea la indeplinire a acestora.

Scopul — asigurarea desfasurarii activitatilor specifice in pietele agroalimentare si a factorilor necesari
deruldrii acestora in conditii optime, atat pentru comercianti, cat si pentru cetdteni, prin respectarea
legislatiei In vigoare.

C. Atributiile compartimentului de munca:

1. Coordoneaza intreaga activitate a serviciului si asigurd indeplinirea obiectivelor acestuia.

2. Asigura si urmdreste desfasurarea activitatii de comercializare a produselor si a serviciilor de piata,
care sa respecte principiile concurentei loiale, de protejare a vietii, a sdnatatii, securitatii si a intereselor
economice ale consumatorilor, precum si a mediului.

3.Verificd dacd utilizatorii pietei au calitatea de producdtor/comerciant, conform prevederilor legale si
nu permite accesul altor comercianti.

4.Vegheaza la respectarea drepturilor si obligatiilor utilizatorilor pietei, asa cum sunt prevazute in
Regulamentul-cadru.

5. Asigurd respectarea criteriilor de selectare a comerciantilor.

6. Asigura evidenta solicitarilor locurilor de vanzare si asigura atribuirea acestora producatorilor agricoli
si comerciantilor.

7. Intocmeste materiale si analize la solicitarea primarului, viceprimarilor, administratorului public,
precum si a directorului executiv, directorului executiv adjunct ai Directiei Tehnice, pentru care se
incredinteaza cu ducerea la indeplinire Serviciul Administrare hale si piete.

8. Asigurd relatia permanentd cu Directia Generala Politia locald, In vederea realizdrii unui nivel
calitativ de desfasurare a activitatilor din piete, conditii stabilite de legislatia in vigoare, cu respectarea
normelor de protectie a muncii, de igiena si sdnatate.

9. Asigura impreunad cu Serviciul Achizitii publice cadrul legal de desfasurare a licitatiilor publice.

10. Se preocupa in permanentd de buna desfasurare a activitatii Serviciului Administrare hale si piete,
executand cu loialitate si bund credinta sarcinile primite, in limitele legale de competenta.

11. Se preocupd in permanentd de perfectionarea pregatirii profesionale a intregului personal din
subordine, de insusirea legislatiei in vigoare din domeniul exercitarii comertului cu produse si servicii
de piatd, pentru buna desfasurare a activitatii compartimentului de munca.

12. intocme§te note interne, referate, informari, adrese, raspunsuri, etc.

13. Colaboreaza cu celelalte servicii din cadrul primariei.

D. Responsabilitati:

Este responsabil de actele intocmite din punct de vedere juridic — aplicarea legislatiei in vigoare
specifice activitatilor din piete.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

- folosirea computerului si a programelor specifice serviciului,

- cunoasterea legislatiei in domeniu.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

-Colaboreazd cu toate compartimentele din cadrul primariei in vederea transmiterii de informatii si
rezolvarii rapide si competente a cererilor de realizare achizitii, alte cereri.

4410 - COMPARTIMENTUL PENTRU MONITORIZAREA MANAGEMENTULUI
REGIILOR AUTONOME SI INTREPRINDERILOR COMERCIALE DIN SUBORDINEA
CONSILIULUI LOCAL

A. Date de identificare a compartimentului de munca:

Locatia 1n care isi desfasoara activitatea: Primaria municipiului Cluj-Napoca, str. Motilor nr. 3, cam. 18.
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Este subordonat: directorului executiv si directorului executiv adjunct ai Directiei Tehnice,
Viceprimarilor si Primarului municipiului Cluj-Napoca si in coordonarea Administratorului public.
B. Misiunea si scopul compartimentului de munca:
Monitorizarea managementului regiilor autonome si intreprinderilor comerciale aflate sub autoritatea
Consiliul local al municipiului Cluj-Napoca.
C. Atributiile compartimentului de munca:
1. Monitorizarea activitatii Consiliilor de administratie ale regiilor autonome si ale intreprinderilor
comerciale, precum si evaluarea activitatii acestora de catre Consiliul local al municipiului Cluj-Napoca
- in calitate de autoritate publica tutelara, pentru a se asigura ca sunt respectate principiile de eficienta
economica si profitabilitate in functionarea lor.
2. Intocmirea actelor administrative pentru aprobarea de citre Consiliul local al municipiului Cluj-
Napoca a Planurilor de Administrare (elaborate de Consiliile de administratie ale regiilor autonome si
intreprinderilor comerciale), care cuprind strategia de administrare pe durata mandatelor pentru
atingerea obiectivelor i criteriilor de performanta stabilite In contractele de mandat.
3. Propune spre aprobarea Consiliul local al municipiului Cluj-Napoca comisiile (organizate la nivelul
autoritatii publice tutelare) pentru desemnarea membrilor Consiliillor de administratie ale regiilor
autonome si Intreprinderilor comerciale.
4. Intocmirea actelor administrative in vederea numirii/revocirii membrilor Consiliilor de administratie
ale regiilor autonome si Intreprinderilor comerciale.
5. Tntocmirea Contractelor de mandat avand obiect administrarea regiilor autonome si intreprinderilor
comerciale, care vor fi incheiate intre Consiliul local al municipiului Cluj-Napoca, in calitate de
autoritate publica tutelara si administratorii regiilor autonome si intreprinderilor comerciale. Contractele
de mandat constituie anexe la actele administrative de numire.
6. Intocmirea de informari catre Consiliul local al municipiului Cluj-Napoca cu privire la Rapoartele
semestriale elaborate de Consiliile de administratie ale regiilor autonome si intreprinderilor comerciale
privind activitatea acestor unitati (care includ si informatii referitoare la executia contractelor de mandat
ale directorilor).
7. Propune masuri pentru imbunatatirea activitdtii de coordonare si control a Consiliul local al
municipiului Cluj-Napoca - in calitate de autoritate publica tutelard, pentru regiile autonome si
ntreprinderilor comerciale.
D. Responsabilitagi:
1. Indeplinirea sarcinilor si atributiilor specifice compartimentului.
2. Indeplinirea obiectivelor institutiei.
E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:
- folosirea computerului si a programelor specifice serviciului;
- cunoagterea legislatiei in domeniu.
F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:
- colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primariei si regile autonome/intreprinderile
comerciale.

Prezentul Regulament de organizare si functionare a Directiei Tehnice inlocuieste Regulamentul
de organizare si functionare al Directiei Tehnice aprobat prin Hotararea nr. 172/2021.
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