Biroul Banca De Date Urbani

a) Intocmirea de certificate de urbanism pentru servitute, unificare, dezmembrare pe baza
documentatiilor pentru lucrdri de cadastru, alocare numere cadastrale, certificate de existenti
constructii, de schimbare destinatie spatiu, intocmirea de certificate de existentd constructii,
certificate de inexistentd constructii, de functionare garaje - constructii provizorii teren, in baza
autorizatiilor de construire, in vederea operdrii in cartea funciard prin Oficiul National de
Cadastru si Publicitate Imobiliard Timis ;

b) [ntocmirea de adeverinte de schimbare denumire strada, de atribuire denumire stradi, de
atribuire numar stradal, parcuri, piete, adeverinte de teren intravilan in vederea operarii in carti
funciare prin Oficiul National de Cadastru si Publicitate Imobiliard Timis;

c) Formularea de raspunsuri cétre beneficiari la solicitirile care au la bazi documentatii
necorespunzatoare sau incomplete, in care se transmite modul de solutionare;

d) Emiterea avizului unic pentru retele existente pe baza avizelor eliberate de societitile
comerciale;

e) Pronuntarea, din punct de vedere cadastral, asupra raportului de expertiza existent la dosar,
la solicitarile Serviciului Juridic;

f) Intocmirea raspunsurilor la rapoartele de expertiza din dosare de legea nr.1/2000, dosare
de legea nr.10/2001, 1247/2005, din punct de vedere cadastral si urbanistic, verificindu-se pe
teren starea terenului revendicat;

g) Efectuarea de verificdri pe teren pentru eliberarea certificatelor de existentd/inexistenta,
adeverintelor pentru numere postale, denumiri de strdzi, dezmembriari, legea 10/2001, legea
112000, legea 247/2005, expertize si pentru corectitudinea masuratorilor in planul Municipiului
Timisoara.

h) Eliberarea de extrase din planuri de situatie scara 1:500 si incadrare in zona 1:5000;

i) Identificarea de parcele/constructii si eliberarea de planuri de uz intern pentru toate
compartimentele din structura primériei;

j)  Completarea inventarului bunurilor care apartin domeniului public al municipiului
Timisoara, initierea procedurilor de obtinere a hotédrarilor de consiliu local in vederea trecerii
din proprietatea statului romdn in proprietatea municipiului Timisoara a terenurilor cuprinse in
investitii de utilitate publica local;

k) Incheierea, administrarea si urmdrirea contractelor de lucrdri/servicii specifice activitatii
Biroului Banca De Date Urbana(GIS, specific topo-cadastral etc.)

) Transmiterea catre Directia Economica a situatiilor de lucrari avizate din punct de vedere
cantitativ si calitativ, insotite de facturi al céror continut din punct de vedere al exactitatii si
realitdtii sumelor se va certifica in vederea efectuarii platii;

m) Intocmirea de propuneri de angajare si angajamente bugetare precum si referate in vederea
angajarii cheltuielilor bugetare, care se vor transmite compartimentului de specialitate;

n) Participarea ca membrii in comisii de receptie a documentatiilor topo-cadastrale, comisia
tehnico-economica, comisia pentru aplicarea H.G.834/1991, comisiile de delimitare a hotarelor
unitdtiilor administrativ teritoriale ale municipiului timisoara cu comunele invecinate,
constituite in baza ordinelor emise de institugia prefectului- judetul Timis.



Serviciul Certificdri Si Autoriziri

a)intocmirea Certificatelor de Urbanism si a Autorizatiilor de Construire pentru constructii civile,
industriale, agricole, cele pentru sustinerea instalatiilor si utilajelor tehnologice, pentru
infrastructura de orice fel sau de oricare alt naturd, in conformitate cu prevederile legii 50/1991,
dupd verificarea actelor, documentelor si proiectelor tehnice; efectuarea verificarilor pe teren;

b) Formularea de raspunsuri citre beneficiari referitor la solicitirile care au la bazi documentatii
necorespunzitoare sau incomplete si la lucririle care se pot executa fird Autorizatie de
Construire;

¢) Vizarea din punct de vedere urbanistic a activitatii de comert stradal pe raza Municipiului
Timisoara;

d) Pastrarea evidentei i inregistrarea solicitarilor pentru emiterea Certificatelor de Urbanism si
Autonzatnlor de Construire precum si a celorlalte solicitiri din domeniul de activitate;

e) intocmirea proceselor verbale de receptie care stau la baza eliberdrii certificatelor de
existenti;

f) intocmirea proceselor verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor;

g) Regularizarea taxei de autorizare in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare;



Compartiment Disciplina in Constructii

* Elaboreazd raspunsurile de naturd juridicd legate de activititile specifice ale Directiei
Urbanism;

* Analizeazi si monitorizeaza elaborarea planurilor si strategiilor de dezvoltare, reabilitare
si revitalizare urbani;

* Propune strategi si actiuni de informare si educare a cetitenilor privind activitatea de
dezvoltare, reabilitare si revitalizare urbana;

» Elaboreazi, documenteaza si sustine proiectele HCL in domeniu;

» Analizeazd, verificA pe teren unde este cazul si rdspunde la sesizérile privind
nerespectarea dsiciplinei in domeniul autorizérii executdrii lucrdrilor de constructii pe
teritoriul administrativ al Municipiului Timisoara repartizate;

=  [ntocmeste procese verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor constatate pe
parcursul verificirilor efectuate la sesizdrile repartizate;

= [ntocmeste documentele pentru "obligatia de a face" si sesizarea instantelor judecatoresti
dacd madsurile complementare din procesele verbale de constatare si sancfionare a
contraventiilor nu sunt duse la indeplinire in termenele impuse;

=  [ntocmeste raspunsuri cu privire la starea fizici la stradd a imobilelor pentru care se
solicitd un punct de vedere privind exprimarea sau nu a dreptului de preemtiune;

*  Asigurd implementarea, mentinerea si imbunétatirea SMC in propria activitate;

» Respectd cerintele documentatiei SMC in propria activitate.

* Participd si rdspunde pentru implementarea si dezvoltarea Sistemului de Control Intern
Managerial la nivelul Primariei Municipiului Timisoara / Compartimentul Disciplina in
Constructii;



Compartimentul Atelier De Urbanism

a) Administrarea bazei de date cu documentatii de urbanism;

b) Elaborarea si inaintarea documentatiilor / studiilor pentru achizitia publica a serviciilor de
proiectare pentru studii si documentatii de urbanism si amenajarea teritoriului;

d) Propunerea unor concepte si strategii de dezvoltare urband a Municipiului Timisoara sau de
imbunétagire a situatiei existente;



Compartimentul Secretariat, Statistici si Arhivare

a) Preluarea, Inregistrarea si asigurarea fluxului documentelor si documentatiilor de urbanism
intrate §i emise in/de Directia de Urbanism si Dezvoltare Urbana si care intrd In competenta de
solutionare a arhitectului sef/directorului executiv;

b) intocmirea evidentelor documentelor specifice, pe parcursul fluxului, conform etapelor
procedurate, si pe cele ale documentelor emise prin Directia Generald de Urbanism si
Dezvoltare Urbana si care intrd in competenta de solutionare a arhitectului sef/directorului
executiv;

¢) Intocmirea raspunsurilor la solicitarile directe de informatii specifice activitatilor
compartimentului, in limita competentelor;

d) Documentarea si intocmirea statisticilor INS solicitate prin Directia Judeteana de Statistica,
Inspectoratul de Stat in Constructii, Consiliulul Judetean, Institutia Prefectului si a altor
institutii administrative interesate;

e) Pregitirea, asistarea si consemnarea audientelor sustinute de superiorii ierarhici;

f) Inventarierea, pastrarea si pregitirea si transmiterea documentelor specifice de urbanism la
arhiva institutiei, conform legislatiei in vigoare;



Serviciul Reglementare, Monitorizare, Protectie Si Ameliorare Mediu
a)  Urmadrirea punerii in aplicare a actelor normative in domeniu i modul de indeplinire de
ciitre persoane fizice si juridice a obligatiilor ce le revin privind protectia mediului;
b) Colaborarea cu reprezentantii institutiilor si organizatiilor abilitate privind protectia
mediului;
¢)  Avizarea documentatiilor in vederea obtinerii permisului de spargere pentru lucréri
edilitar — gospoddresti si predarea amplasamentelor cu definatorii de retele de gospodarie
subterand si supraterand;
d)  Verificarea documentatiilor depuse in vederea obtinerii avizului de principiu mediu
urban, evaluarea zonelor verzi care urmeazd si fie afectate, in baza prevederii hotdrarii
consiliului local nr. 155/1999, hotérarii consiliului local nr.300/2012 modificati si completatd
cu H.C.L. nr. 349/2013 si intocmirea notelor de platd;
e) Identificarea pe teren a ocupérii temporare a domeniului public cu materiale de
constructie si a organizirilor de santier, masurarea suprafetelor ocupate si calcularea taxei de
ocupare temporard a domeniului public;
f)  Intocmirea proceselor — verbale de afisare/dezafisare si afisarea anunturilor publice la
sediul institutiei;
g)  Avizarea planurilor de eliminare a deseurilor in vederea obfinerii autorizatiei de
construire pentru lucrdrile noi de investitii publice de interes local si pentru lucrérile de
constructii, reabilitéri i demolari a cladirilor civile, publice sau industriale.
h)  Avizarea planurilor de eliminare a deseurilor de la lucrérile de interventii, refaceri si
constructii edilitar-gospodiresti, deseurile stradale, a deseurilor vegetale rezultate din
curitarea si intretinerea parcurilor si a zonelor verzi, a deseurilor din productie, a deseurilor
periculoase generate din activititi medicale, ndmolurilor de la spalatoriile auto si din
curdtarea receptorilor pluviali.
i) Monitorizarea, evaluarea si stabilirea masurilor privind calitatea aerului in municipiul
Timisoara;
j)  Monitorizarea, evaluarea si stabilirea masurilor privind calitatea solului in municipiul
Timisoara;
k)  Monitorizarea poludrii fonice i cu vibratii in municipiul Timisoara;
1) Monitorizarea calititii apelor de suprafati si subterane in municipiul Timisoara si
verificarea modalitatilor de aplicare a actelor normative emise de organele centrale si
autorititile locale privind calitatea apei;
m) Coordonarea activititilor de intretinere, amenajare si protectie a perdelei forestiere a
municipiului Timisoara;
n)  Administrarea padurilor cu destinatie forestierd cuprinse in amenajamentele silvice
detinute in proprietatea fondului forestier al municipiului Timigoara;
0) Intocmirea documentagiilor pentru realizarea studiilor si executia lucrarilor de
reconstructie ecologica a unor situri degradate;
p)  Verificarea si solutionarea solicitarilor, sesizarilor si reclamatiilor primite de la cetateni,
persoane fizice, juridice, asociatii, institufii, etc. privind problemele de mediu;
q) Constatarea si sanctionarea contraventionald, in baza legislatiei in vigoare, a situatiilor
de incilcare a legislatiei in domeniul protectiei mediului.
r) Propunerea unor teme de proiectare §i intocmirea de caiete de sarcini pentru achizitii,
licitatii, privind specificul serviciului,
s)  intocmirea documentatiei tehnice necesara a fi transmisa serviciului achizitil publice in
vederea initierii procedurilor de achizitie publici;



t) Promovarea si sustinerea programe privind educatia cetdtenilor impreund cu diverse
organizatii, asociatii, institutii;

u) Urmarirea deruldrii contractelor de lucrari si servicii, rezultate in urma desfasurdrii
procedurilor de achizifie publicd solicitate serviciului achizitii publice, si respectarea
clauzelor contractuale ale acestora si ale oricaror alte contracte care cad in competenta
serviciului si elibereazi certificatele constatoare pentru contractele incheiate;

v)  Urmirirea contractul de delegare de gestiune a serviciilor la S.C. Piete s.a.

w)  Arhivarea documentelor din cadrul serviciului, in conformitate cu legislatia in vigoare;
X)  Actualizarea paginii web www.dmmt.ro si www.biotowns.ro si redactarea de materiale
si comunicate de presd in vederea promovarii activitagii directiei de mediu In mass-media.




Biroul Constructii-Instalatii

a) Pregitirea documentatiei necesare demardrii procedurilor de achizitii publice pentru
servicii de proiectare gi lucrdri de investitii ( tema de proiectare, referat de fundamentare in
vederea elaboririi strategiei de contractare, referat de necesitate, notd conceptuald, angajament
si propuneri de cheltuieli), pentru toate investitiile cuprinse in buget, la solicitarea Serviciului
Scoli Spitale, Biroului Sport Culturd i a Directiei Cladiri Terenuri Dotéri Diverse, in limitele
de competentd ale biroului;

b) Transmiterea citre Serviciul Achizitii Publice a documentelor in vederea demardrii
procedurii de achizitii publice de servicii de proiectare pentru obiective din programul
dezvoltare;

¢) Intocmirea documentatiilor pentru aprobarea prin HCL a lucririlor de investitii;

d) Participarea In comisiile de evaluare a ofertelor;

e) Urmdrirea deruldrii contractelor de servicii de proiectare si a contractelor de lucrdri de
investitii (colaborare cu prestatorul - inclusiv deplasiri pe teren - 1in elaborarea
studiilor/proiectelor,) privind respectarea termenelor si obligatiilor contractuale;

f) Urmarirea si verificarea in teren a lucrédrilor de investitii;

g) Verificarea §i semnarea situatiilor de lucrdri si a facturilor intocmite de cétre
prestatori/furnizori,

h) Intocmirea de ordonantiri de platd si predarea catre Directia Economic# pentru efectuarea
platilor;

i) Retinerea garantiilor de buni executie si eliberarea dupa finalizarea lucrarilor/serviciilor;
j)  Organizarea receptiilor la terminarea lucrarilor si a receptiilor finale;

k) Predarea investitiilor finalizate compartimentelor PMT spre administrare;

) Anuntarea Inspectoratului De Stat In Constructii, Inspectoratului Teritorial De Munca si a
eliberatorului autorizatiei de construire cu privire la inceperea si finalizarea lucrérilor;

m) Achitarea comisioanelor stabilite prin lege;



BIROUL AUTORIZARE ACTIVITATI COMERCIALE

a) Consilierea operatorilor economici cu privire la activitatile comerciale ;

b) Emiterea acordurilor pentru desfasurarea exercifiilor comerciale, in conformitate cu
prevederile legale ;

¢) Emiterea acordului pentru desfasurarea exercitiilor comerciale in conformitate cu
prevederile legale ;

d) Analizarea si solutionarea solicitarilor agentilor economici in cazul modificérii orarului
de functionare, pe o perioada limitatd ; priviind intentia desfasurarii activititii de soldare
pentru participare la evenimentele comerciale ocazionale, emiterea avizului pentru
desfasurarea activititii de comert stradal sau expedierea rispunsurilor negative , in vederea
obtinerii acordului de functionare ambulant si desfasurarii unei activitd{i de comer stradal
temporar (terasd sezonierd, vehicul comercial, mobiler urban etc.) ;

e) Solutionarea petitiilor operatorilor economici cu privire la diversele situatii legate de
necesitatea autorizdrii sau procedura legala de autorizare ;

f) Analizarea si soluitionarea documentatiilor depuse si verificarea pe teren a conditiilor
pentru aprobarea declaratiilor de alimentagie publicd in conformitate cu prevederle H.G. nr.
843/1999, intocmirea notei de constatare cu privire la avizarea sau respingerea cererilor
depuse ;

g) Verificarea pe teren a existentei acordului de funtionare ambulant sau a avizului pentru
desfisurarea activititii de comert stradal , precum si dovada achitarii taxelor de ocupare a
domeniului public ; intocmirea documentelor specifice constatdrii(nota de constatare sau
somatie);

h) Intocmirea de note de platd privind taxele de ocupare a domeniului public, de autorizare
sau vizare anuald si urmdrirea platii acestora ;

i) Urmirirea respectdrii clauzelor contractuale previzute in  contractele de inchiriere
comerciale .

j) Intocmirea de acte aditionale la contractele de inchiriere comerciale,in limita
competentelor legale.

k) Intocmirea de referate de restituire sume aferente autorizarii activitdtilor comerciale sau
ocupare domeniu public, in situatia unor solicitdri fundamentate ;

I) intocmirea documentelor specifice in cazul identificarii unor fapte de comert stradal
ilicite si Tnaintarea acestora compartimentelor de specialitate;

m) Participarea la actiuni institutionale sau interinstitutionale menite sd identifice acte si
fapte de comert neautorizate ;

n) fntocmirea documentatiei privind anularea acordurilor pentru desfasurarea exercitiilor
comerciale, la solicitarea operatorilor economici; privind propunerile de suspendare
activitate/reducere orar de functionare, a acordurilor pentru desfiasurarea exercitiilor
comerciale;

o) Intocmireasi gestionarea bazei de date activitatii specifice;



SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE
a)  Asigurarea inregistrarii unitatii administrativ teritoriale in SEAP;
b)  Elaborarea strategiei de contractare , programul anual al achizitiilor publice si/sau
programul de cumparari directe, precum si modificarile/completarile ulterioare ale acestora ;

¢)  Organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii publice cu respectarea
procedurilor legale;



Serviciul Stare Civilai-Compartiment Inregistrari Acte de Stare Civila

a) Intocmirea, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, de acte de nastere, de cisitorie si de
deces, in dublu exemplar, eliberarea citre persoanele fizice indreptitite de certificate
doveﬂditoare;

b) Inscrierea mentiunilor pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si transmiterea
comunicérilor de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild exemplarul i sau, dupi
caz, exemplarul ii, in conditiile metodologiei cu privire la aplicarea unitars a dispozitiilor in
materie de stare civild;

¢) Eliberarea gratuitd, la cererea autorititilor publice, de extrase pentru uz oficial de pe
actele de stare civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu
respectarea prevederilor legii nr. 16/1996 a arhivelor nationale, precum si ale legii nr.
677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si
libera circulatie a acestor date;

d) Eliberarea, la cererea persoanelor fizice, a dovezilor privind inregistrarea unui act de
stare civild; dovezile cuprind, dupd caz, precizari referitoare la mentiunile existente pe
marginea actului de stare civila;

e) Transmiterea, structurilor de evidentd a persoanelor, din cadrul serviciului public
comunitar local de evidentd a persoanelor, la care este arondatd unitatea administrativ-
teritoriald, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civild sau a modificirilor
intervenite in statutul civil, comunicdri nominale pentru niscutii vii, cetiteni roméni, ori cu
privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetitenilor roméni; actele de identitate ale
persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut act de
identitate se trimit la structura de evidentd a persoanelor, din cadrul serviciului public
comunitar local de evidenta a persoanelor de la ultimul loc de domiciliu;

f) Trimiterea centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmétoare inregistrarii decesului, a
documentului de evidentd militara aflat asupra cetdtenilor incorporabili sau recrutilor;

g) Comunicarea, in scris, Camerei Notarilor Publici, in a cdrei razd administrativi se afli, a
listei actualizate a actelor de deces intocmite;

h) Intocmirea de buletine statistice de nastere, de cisatorie si de deces, in conformitate cu
normele institutului national de statisticd, pe care le trimite, pind la data de 5 a lunii
urmatoare inregistrarii, la Directia Judeteana de Statistica Timis;

i) Dispunerea maésurilor necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila in
conditii care sd asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul necesar
destinat desfasurarii activitatii de stare civila;

j) Atribuirea codurilor numerice personale din listele de coduri precalculate, pe care le
péstreaza si arhiveaza in conditii de deplind securitate;

k) Propunerea necesarului de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate
auxiliare si cerneald speciald, pentru anul urmaétor;

) Recontituirea registrelor de stare civild pierdute ori distruse - partial sau total -, prin
copierea textului din exemplarul existent, cu certificarea exactitédtii datelor Inscrise prin
semnare $i aplicarea sigiliului si parafei;

m) Primirea, spre verificare, a cererilor de schimbare a numelui pe cale administrativd si a
documentelor prezentate in motivare;

n) Primirea cererilor de inscriere de mentiuni cu privire la modificdrile intervenite in
straindtate, in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume
si/sau prenume, precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteaza



D.E.P.A.B.D., in vederea avizirii inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupd caz, a
emiterii aprobarii,

0) Primirea cererilor de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din
striindtate, insotite de actele ce le sustin, intocmeste referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il Inainteaza, impreund cu intreaga documentatie, in
vederea avizirii prealabile de catre D.E.P. Timis;

p) Primirea cererilor de rectificare a actelor de stare civild si efectuarea verificarilor pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a
mentiunilor inscrise pe acestea, Intocmirea documentatiei si a referatului cu propunerea de
aprobare sau respingere si inaintarea acestora D.E.P. timis, pentru aviz prealabil, In vederea
emiterii dispozitiei de aprobare / respingere a cererii de rectificare de catre Primar;

q) Primirea cererilor de reconstituire §i intocmire ulterioard a actelor de stare civil,
intocmirea documentatiei si a referatului prin care se propune primarului unitégii
administrativ-teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al
D.E.P. timis,

r) Inscrierea in registrele de stare civila, de indatd, a mentiunilor privind dobandirea,
redobandirea sau renunfarea la cetitenia roménd, in baza comunicdrilor primite de la
D.E.P.A.B.D. prin structura de stare civila din cadrul D.E.P. timis;

s) Transmiterea, dupi inscrierea mentiunii corespunzitoare in actul de nastere, a unei
comunicari cu privire la schimbarea numelui Directiei generale de pasapoarte din cadrul
M.A.1, Directiei cazier judiciar, statisticd si evidente operative din cadrul Inspectoratului
general al politiei roméne si Directiei Generale a Finantelor Publice Judetene din cadrul
Agentiei Nationale de Administrare Fiscald, de la locul de domiciliu al solicitantului;

t) [Inaintarea Directiei Judeteane De Eviden{d A Persoanelor Timis exemplarul ii al
registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de la data cénd toate filele din registru au
fost completate, dupd ce au fost operate toate menfiunile din registrul de stare civila -
exemplarul i;

u) Sesizarea imediata a D.E.P. Timis in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare
civild cu regim special;

v) Eliberarea de livrete de familie cu ocazia oficierii casitoriei si la cererea persoanelor
fizice indreptatite;

w) Eliberarea, la cererea persoanelor fizice indreptatite, de certificate care sid ateste
componenta familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strdinatate;

x) Eliberarea, la cererea persoanelor fizice indreptitite, de certificate de stare civild in locul
celor pierdute, furate sau deteriorate;

y) Eliberarea, la cererea persoanelor fizice indreptatite, de extrase multilingve de nastere,
cisdtorie sau deces;

z) Efectuarea verificdrilor necesare avizarii cererilor de reconstituire §i de intocmire
ulterioard a actelor de stare civild pentru cetdtenii romdni si persoanele fird cetdienie
domiciliate in Romaénia;

aa) Efectuarea verificarilor si intocmirea de referate cu propuneri in vederea avizérii de cétre
D.E.P. Timis a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila eliberate de
autoritatile striine, precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

bb) Efectuarea verificrilor si intocmirea de referate cu propuneri in dosarele avand ca obiect
anularea, completarea, modificarea pe cale judecitoreascd a actelor de stare civild si a
mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecitoreasc a disparitiei si a mortii
unei persoane;



cc) Primirea cererilor de inregistrare tardivd a nasterii, insotite de actele ce le sustin,
efectueaza verificirile necesare si intocmeste referate cu propuneri in vederea avizdrii de
cétre d.e.p. timis;

dd) Efectuarea verificirilor cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale
administrativi;

ee) Primirea cererilor de divor{ pe cale administrativd, semnate personal de citre ambii
soti,in fata ofiterului delegat, inregistreazi cererile de divort pe cale administrativa, in
registrul de intrare-iegire al cererilor de divort si acordd sotilor un termen de 30 de zile
calendaristice, pentru eventuala retragere a acestora;

ff) Confruntarea documentelor cu care se face dovada identitétii solicitanfilor si constituie
dosarul de divort;

gg) Constatarea desfacerii casdtoriei prin acordul sotilor, in conditiile metodologiei cu privire
la aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare civila, aprobatd prin H.G.nr. 64/2011,
eliberarea certificatului de divort care va fi inméanat fostilor soti intr-un termen maxim de 5
zile lucratoare;

hh) Solicitarea, prin intermediul structurii de stare civild din cadrul D.E.P. Timis, alocdrii,
din registrul unic al certificatelor de divort, a numarului certificatului de divort, care urmeaza
a fi inscris pe acesta;

ii) Comunicarea imediati citre Serviciului Public Comunitar De Evidentd A Persoanclor de
la locul de domiciliu al celor doi soti, o copie a certificatului de divort;

ii) Operarea pe actul de casatorie mentiunea privind desfacerea cdsdtoriei prin divort si
transmite comunicari de mentiuni pentru actele de nastere ale celor doi soti;

kk) Completarea buletinului statistic privind divorful administrativ pe care-l transmite pana
in data de 5 a lunii urmatoare directiei judetene de statistica timis;

1I) Solicitarea aprobdrii primarului pentru clasarea dosarului, in cazul in care nu sunt
intrunite, cumulativ cerintele legii;

mm) Intocmirea referatului cu propunerea de respingere a dosarului de divort si supunerea
spre aprobare primarului, in cazul in care nu sunt indeplinite conditiile legale prevdzute de
codul civil.

nn) Transmiterea, in vederea inregistrdrii in R.N.E.P., a mentiunile referitoare la desfacerea
casitoriei pe cale administrativa;

00) Colaborarea cu autoritdfile de sinatate publicd judefene si cu maternitdtile pentru
prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fard acte de identitate asupra lor sau a céror
identitate nu este cunoscuta si a cazurilor de pérasire a copiilor nou-nascuti i neinregistrati la
starea civila;

pp) Colaborarea cu unitatile sanitare, institutiile de protectie sociald si unitétile de politie,
dupa caz, pentru cunoagterea permanentd a situafiei numerice si nominale a persoanelor cu
situatie neclard pe linie de stare civild si de eviden{d a persoanelor, a demersurilor ce se fac
pentru punerea acestora in legalitate, pand la rezolvarea fiecdrui caz In parte, precum si pentru
clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuta;

qq) Intocmirea situatiilor statistice, sintezele ce contin activitafile desfasurate lunar,
trimestrial si anual, precum si procesele verbale de gestiune a certificatelor anulate la
intocmire;

rr) Tinerea evidentei, pand la predarea citre D.E.P. Timis, a certificatelor de stare civila
anulate;

ss) Tinerea evidentei, pAni la predarea citre D.E.P. Timis, a extraselor multilingve de stare
civila anulate;



tt) Desfasurarea de activitdti de primire, examinare, evidentd §i rezolvare a petitiilor
cetatenilor;

uu) Asigurarea colabordrii i schimbul permanent de informatii cu unititile operative ale
m.a.i., in scopul realizirii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul
legii;

vv) Coordonarea activitafilor de selectionare, creare, folosire si pistrare a arhivei;

ww) Executarea actiunilor si controalelor cu personalul propriu sau in colaborare cu
formatiunile de ordine publicd, in unititile sanitare si de protectie sociald, in vederea
depistérii persoanelor a ciror nagtere nu a fost inregistratid in registrele de stare civild si a
persoanelor cu identitate necunoscuti;

xx) Colaborarea cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu
identitate necunoscutd, precum si a périntilor copiilor abandonati;

yy) Transmiterea lunard la D.E.P. Timis a situatiei indicatorilor specifici,a situatiei
cisdtoriilor mixte;

zz) Transmiterea lunard cétre Agentiilor judetene pentru pléti si inspectie sociald a situatiei
copiilor decedati;

aaa)Colaborarea cu Directia Fiscaldi A Municipiului Timisoara si Compartimentul
Administrare Fond Funciar in vederea intocmirii, din oficiu a sesizérii pentru deschiderea
procedurii succesorale, pentru persoanele decedate, cu ultimul domiciliu in municipiul
Timisoara; transmiterea sesizarii pentru deschiderea procedurii succesorale cédtre Camera
Notarilor Publici Timisoara ;



Serviciul Buget
a) Elaborarea bugetului de venituri si cheltuieli conform legii bugetului de stat si legii
finantelor publice, pe baza propunerilor structurilor din cadrul Primériei Municipiului Timigoara
transmise in luna iunie privind bugetul pe anul urmator;
b) Primirea din partea structurilor de specialitate a prognozelor pe urmitorii trei ani in
conformitate cu calendarul bugetar stabilit in baza legii finantelor publice;
¢) Rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli conform legii de rectificare a bugetului de
stat si ca urmare a unor propuneri fundamentate ale ordonatorilor de credite, in conformitate cu
legea finantelor publice;
d) Urmirirea fundamentdrii bugetului local, bugetului datoriei publice locale, intocmirea
rectificarilor bugetului local, bugetului de venituri proprii si bugetului de credite externe,
realizarea deschiderilor de credite bugetare pentru unitatea administrativ — teritoriala;
e) Respectarea procedurilor privind parcurgerea celor 4 faze ale executiei bugetare a
cheltuielilor, respectiv angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor, respectiv
evidenta contabili sintetica si analitica a cheltuielilor bugetului local;
f) Intocmirea contului de executie al PMT (lunar, trimestrial, anual) prin centralizarea
unititilor subordonate (anexa la darea de seama contabild);
g) Intocmirea situatiei privind monitorizarea cheltuielilor de personal pentru unitéile
administrativ teritoriale subordonate, finantate din bugetul local, venituri proprii, respectiv
subventii de la bugetul de stat, conform O.M.F.P. nr. 166/2006, O.U.G. 48/2005, reglementate
prin Legea 367/2005.
h) Intocmirea notei justificative lunare privind solicitarea de sume defalcate din taxa pe
valoare adiugati pe seama bugetului local pe care le transmite catre Directia Generald a
Finantelor Publice precum si situatia lunara privind finantarea rambursabild contractata direct
sau garantati de unitatea administrativ teritoriald, pe care o transmite Ministerului Finantelor
Publice;
i) Colaborarea cu Directia Generald Regionald a Finantelor Publice Timis privind executia
bugetars, urmdrirea platilor si incadrarea in creditele bugetare aprobate.
j) Urmirirea, aplicarea si respectarea legilor, ordonantelor si hotdrarilor Guvernului, precum
si a hotirdrilor administratiei publice locale legate de profilul activitdtii de elaborare a
bugetului;
k) Participarea la intocmirea studiilor privind structura si continutul bugetelor locale, la
gestionarea surselor in limita creditelor alocate, la raportarea trimestriala a contului de execufie
a cheltuielilor;
) intocmirea de analize privind cheltuielile curente si de capital avand in vedere
angajamentele bugetare multianuale din anii anteriori i de prioritdtile anului pentru care se
Intocmeste bugetul conform clasificatiei bugetare;



Biroul Contabilitate

a) Inregistrarea in contabilitate sistematic in conturi sintetice si analitice pe baza documentelor

justificative a tuturor operatiunilor patrimoniale;

b) Intocmirea balantei de verificare analiticd si sinteticd /lunard/trimestriala;

¢) Evidenta analitica a veniturilor bugetului local operdnd ordinele de platd si foile de

virsimant anexate acestora si efectuarea transferurilor bancare din contul colector in contul

bugetului local;

d) Intocmirea de state de platd/ordine de plata privind restituiri/compensari/transferuri de

impozite gi taxe pe baza documentelor furnizate;

e) Inregistrarea in contabilitate a operatiunilor efectuate in contabilitatea cheltuielilor — situatia

sintetici a clientilor si intocmirea jurnalului de vénzari/cumpdriri in vederea intocmirii

decontului de tva;

f) Evidentierea taxei pe valoarea adaugatid datoratd bugetului de stat, intocmirea registrelor

jurnal aferente taxei pe valoarea adaugatd/colectatd precum si T.V.A. deductibil, depunerea

declaratiei “300” privind decontul de taxd pe valoarea adaugatd si declaratia “394”privind

livrarile /prestarile si achizitiile efectuate pe teritoriul national si efectuarea platii TVA-ului;

) Evidentierea deconturilor pentru deplasdrile personalului unitaii in interiorul localitatii, in

afara localitatii si in strdinatate;

h) Intocmirea evidentei sintetice a mijloacelor fixe, a obiectelor de inventar si a materialelor;

i) Evidentierea, achitarea §i preluarea in programul informatic a statelor de platd salarii si
indemnizatii;

j) Urmirirea incasarilor si restituirilor garantiilor de licitatii;

k) Platirea restituirilor/transferurilor din impozite si taxe, intocmirea evidentei sumelor

neridicate reprezentand restituiri din impozite si taxe pe baza statelor de plata;

I) Incasarea si plata in numerar si virament, efectuarea operatiunilor in numerar prin casieria

unitatii precum si prin virament pe baza ordinelor de plata .

m) Evidentierea proiectelor cu finantare internationala;

n) Intocmirea dirii de seamd contabile, a anexelor pentru bilantul propriu;

0) Centralizarea darii de seama si a anexelor unitailor subordonate si raportarea dérii de seama

contabile centralizate, raportul explicativ si politicile contabile;

p) Operarea intririi cirgilor de identitate pe baza avizului de insotire a marfii in evidenta

contabild cantitativ-valorica de produse finite ;

q) Primirea zilnica de la Serviciul Evidentd a Persoanelor a borderoului cu cererile inregistrate

in vederea eliberirii cartilor de identitate si a cargilor de identitate provizorie, cu cererile

inregistrate in vederea furnizérii datelor din registrul national de evidentd a persoanelor,cu

cererile inregistrate in vederea desfacerii casitoriei pe cale administrativa si urmdérirea incasdrilor

realizate;




BIROUL SALUBRIZARE
a)  Programarea si organizarea activitdtilor de verificare si receptie a lucrdrilor de
salubrizare stradald, de deszépezire si combatere a poleiului si inghetului pe ciile de
comunicatie din municipiul Timisoara;
b) Coordonarea si urmirirea modului de realizare a serviciilor de salubrizare stradala si
de deszépezire si combatere a poleiului si inghetului pe cdile de comunicatie din municipiul
Timisoara;
c) Monitorizarea prin GPS a lucrérilor mecanice stabilite conform graficelor de lucriri;
d) Utilizarea eficientd a resurselor financiare si incadrarea lucrdrilor in sumele alocate din
bugetul local pentru serviciile de salubrizare;
e) intocmirea documentelor necesare decontarii lucrarilor recepfionate;
f) intocmirea si supunerea, spre aprobare, in Consiliul Local al Municipiului Timisoara, a
documentelor necesare in vederea initierii procedurilor de achizitie publicd, in domeniul
specific activitdtii biroului, pentru achizitii, licitatii, concesiondri, privind gestionarea
problemelor de salubrizare si intretinerea cdilor de comunicatie in municipiul Timigoara;
urmdrirea respectarii clauzelor contractuale in contractele rezultate in urma desfasurarii
procedurilor de achizitie;
g)  Organizarea de actiuni ecologice de curdtenie de primavara si de toamna;
h) Solutionarea, in termenul legal, a sesizarilor, reclamatiilor si solicitarilor primite de la
cetafeni, agenti economici si institugii publice, prin verificarea in teren a aspectelor sesizate si
aplicarea masurilor legale ce se impun; Consilierea persoanelor fizice si juridice in domeniul
de activitate al biroului;

)] Participarea la actiuni comune desfdsurate impreund cu reprezentanti ai Directiei
Politia Locald, CJT, ISU Timisoara, etc.
1) Monitorizarea activitdtilor desfasurate la punctele de colectare pentru preluarea de la

populatie de resturi de materiale rezultate din reparatii si din amenajéri interioare;

k) Participarea §i sustinerea de programe privind educatia ecologicd a cetdtenilor,
impreund cu diverse organizatii, asociatii, institutii;

)] Intocmirea de informari, rapoarte si note de constatare referitoare la actiunile si
activitdtile de salubrizare si igienizare a municipiului, desfisurate din initiativa si sub
organizarea Primdriei Municipiului Timisoara;



