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PRIMARIA MUNICIPIULUI BISTRITA Anexi la Dispozitianr.___/
Arhitect Sef a Primarului municipiului Bistrita
Serviciul Urbanism

FISA POSTULUI

L.Informatii generale privind functia publici:

1.Denumirea postului: Sef Serviciu Urbanism

2.Nivelul postului: functie publica de conducere

3.Scopul principal al postului: indeplinirea atributiilor conferite de lege a
structurilor specializate — autoritate tehnici in domeniul urbanismului, amenajarii
teritoriului si autorizarea constructiilor din municipiul Bistrita, care desfasoara
activititi de urbanism, amenajarea teritoriului si autorizarea constructiilor, potrivit
Legii nr.50/1991 republicata, privind autorizarea executérii lucrarilor de constructii,
cu modificarile si completarile ulerioare, Legii nr.350/2001, privind amenajarea
teritoriului si urbanismul, Ord. 839/2009 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii,
republicata, modificarile si completarile ulterioare, Ord. 233/2016 pentru aprobarea
Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 350/2001 privind amenajarea
teritoriului si urbanismul, OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ, precum si
alte reglementéri legale in domeniu.
I1.Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: - absolvent de studii universitare de licenti, absolvite
cu diploma de licentd sau echivalenta, stiinte umaniste §i arte - ramura de stiinge:

arhitecturd g1 urbanism;

- s4 fie absolventi cu diplomd ai studiilor universitare
de master in domeniul administratiei publice,management sau in specialitatea
studiilor necesare ocuparii functiei publice sau cu diploma echivalenti conform
prevederilor art.153 alin. (2) din Legea Educatiei nationale nr.1/2011, cu modificarile
si completérile ulterioare.

2. Perfectiondri (specializari): -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): -

4. Limbi strdine (necesitate si grad de cunoastere): -

5. Abilitati, calitafi i aptitudini necesare: dorintd de perfectionare continud,
rigoare si corectitudine

6. Cerinte specifice: deplasari frecvente in teren, delegéri —in interesul
institutiei In tard si striinitate si formare profesionald-conform legii

7. Competenta manageriala: (cunostinte de management, calitdfi si aptitudini
manageriale)

a) cunostinte de management (calitdti si aptitudini manageriale): de previziune,

planificare, organizare, coordonare, control, evaluare;



b) abilitéti: de comunicare, negociere, spirit de observatie, spirit al esteticului,
spirit de initiativa, rapiditate in luarea deciziilor;

II1. Atributiile specifice postului:

1. asigurd cunoasterea de ctre toti functionarii publici din serviciu a
reglementarilor cuprinse in PUG, PUZ, PUD si regulamentele locale aferente acestora,
aprobate conform legii;

2. analizeazi solicitdrile de tntocmire a documentatiilor de urbanism si le
repartizeaza spre analizare, verificare si solutionare functionarilor publici din
subording;

3. urmireste procesul de avizare a documentatiilor de urbanism PUG, PUZ
si PUD si informeaza Arhitectul Sef cu privire la cele constatate;
4, repartizeazi, in baza rezolutiei Arhitectului sef, solicitérile de Intocmire a

certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire, i, verifica si semneazi
certificatele de urbanism si a autorizatiile de construire Intocmite de catre functionarii

publici din subordine si le Inainteaza spre semnare Arhitectului sef;

5. verifica avizele emise de functionarii din subordine si le prezintd spre
semnare Arhitectului sef ;

6. verificd, semneazd si Inainteazid spre semnare Arhitectului gef,
Certificatele de nomenclaturi stradald si numér imobil, Intocmite de functionarii din
subordine;

7. verificd si inainteaza Arhitectului sef, Adeverintele de sit Arheologic
intocmite de functionarii din subordine;

8.  verificd modul de stabilire si regularizare a taxelor pentru actele intocmite

de Serviciul urbanism, cu respectarea documentatiilor de urbanism aprobate potrivit
legii;

9. verificd si raspunde de modul de completare si Inregistrare zilnica in
registre a certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire, proceselor verbale de
receptie, certificatelor de nomenclator stradal, certificatelor de atestare a edificarii
constructiilor, potrivit prevederilor legale;

10.  asigurd transmiterea datelor solicitate de Directia Judeteana de Statistica
si de Inspectoratul in Constructii, cu privire la autorizatiile de construire si desfiintare
eliberate;

11.  wverifica documentatiile depuse de cetateni in temeiul art.36 al Legii
nt.18/1991 republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare, si face propuneri de
atribuire in proprietate a terenurilor aferente constructiilor de locuit din intravilanul
municipiului Bistrita si le prezinta spre aprobare Comisiei municipale de aplicare a
legii fondului funciar;

12. propune Arhitectului sef intocmirea de documente specifice necesare in
vederea organizirii licitatiilor pentru elaborarea documentatiilor de urbanism cu
respectarea dispozitiilor legale;

13.  asigurd actualizarea permanentd a nomenclatorului stradal din municipiul
Bistrita;
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14.  asigurd intocmirea documentatiilor privind atribuirea de denumiri de
strizi, piete, etc.;

15. analizeazd petitiile, cererile persoanelor fizice si juridice §i ia mésuri
pentru solutionarea lor si redactarea in termen a rdaspunsurilor;

16. asigurd evidenta certificatelor de urbanism si a autorizatiile de construire,
ficand publicd lista lor prin afisare in loc accesibil, pe site-ul Primariel municipiului
Bistrita, conform prevederilor legale;

17.  asigurd, la solicitarea Arhitectul sef sau a Primarului municipiului
Bistrita, colaborarea cu societatea civild prin urmérirea realizérii procedurii de
dezbatere publicd si consultarea cetatenilor, pentru atragerea cetéatenilor in procesul de
luare a deciziilor cu privire la documentatiile de urbanism;

18. transmite Directiei administratie publicd, juridic, documentatiile de
urbanism aprobate, in vederea actualizarii bancii de date urbane;

19.  asigurd intocmirea de proiecte de rapoarte, proiecte de hotéarare, proiecte
de dispozitii, proiecte de referate, informéri pentru domeniul de activitate pe care il
coordonezi si de care raspunde care vizeaza obiectul reglementat;

20. duce la indeplinire dispozitiille Primarului municipiului Bistrita si
Hotararile Consiliului local al municipiului Bistrita;

21. acordd sprijin Arhitectului sef Intocmirea listei de investitii si
fundamentarea bugetului local, cu privire la lucrarile de investitii din domeniul
urbanismului, achizitionarea de bunuri si dotéri din lista de investitii pentru Serviciul
urbanism;

22.  asigurd secretariatul Comisiei tehnice de amenajarea teritoriului si
urbanism a municipiului Bistrita, potrivit prevederilor Regulamentului de functionare
aprobat ;

23. colaboreaza cu structura cu atributii de control in domeniul disciplinei in
constructii, pe teritoriul municipiului Bistrita; '

24. colaboreaza cu Directia Patrimoniu in vederea elaborérii proiectelor de
hot#rari pentru concesiondri de terenuri prin transmiterea reglementarilor urbanistice
pentru imobilul care face obiectul concesiondrii;

25. asigurd furnizarea datelor necesare pentru desfasurarea recensaméntului
populatiei si al locuintelor, precum si a recensdmantului agricol, dupd caz, conform
prevederilor legale.

26. indeplineste si alte sarcini incredintate de sefii ierarhici care privesc sau

care
au legdturd cu activitatea serviciului

IV. Pentru realizarea responsabilititilor de planificare, organizare, coordonare si
control, exercita urmatoarele atributii specifice:

a) Atributii privind planificarea activitatii:



1. primeste de la arhitectul sef, cu rezolutie, corespondenta, o repartizeazd
functionarilor din subordine si urméireste solufionarea acesteia in termen, prin
comunicarea raspunsurilor, in conformitate cu reglementrile interne in materie;

2. asigurd elaborarea de proceduri operationale si de sistem, dupa caz, (inclusiv
revizia acestora) pentru toate activititile desfasurate In cadrul Serviciului urbanism;
3. repartizeazi cererile prin care se solicitd Certificate de urbanism, Autorizatii de

construire, Certificate de nomenclatura stradald, Procese verbale de receptie la
terminarea lucririlor precum si alte documente repartizate de céitre Arhitectul Sef,
functionarilor publici din subordine, echilibrat potrivit competentelor fiecdruia in
vederea solutiondrii acestora in termenul previzut de lege;

4. prioritizeazd activitatea personalului din subordine, astfel incat sa fie atinse
obiectivele prioritare ale primariei.

b) Atributii privind activitatea de organizare:

1. organizeazi evidenta operativd a realizérii atributiilor si sarcinilor scadente,
urmireste stadiul realizdrii si ia masuri pentru indeplinirea acestora, inclusiv prin
organizarea periodicé de Intilniri de lucru cu personalul din subordine;

2, asigurd continuitatea activitdtii in cadrul structurii in caz de absentd a unui
functionar public, prin redistribuirea sarcinilor celorlalti functionari;

3. participd la sedintele forurilor deliberative, consultative, executive sau
organizatorice inflintate In cadrul consiliului local, asiguréind asistenta de specialitate
in domeniile si activititile de care rispunde, la solicitarea primarului sau a Arhitectului
sef;

4. raspunde pentru intocmirea §i actualizarea figelor de post pentru personalul din
subordine;

5. face propuneri pentru modificarea si completarea Regulamentului de Organizare
si Functionare al aparatului de specialitate al primarului, aferente Serviciului urbanism
condus;

6. asiguré, intocmirea programului/raportului saptaménal al structurii pe care o
conduce si repartizeaza sarcinile zilnice personalului din subordine; .
7. raspunde de rezolvarea sarcinilor primite de la Arhitectul Sef, in timp util, -~
conform metodologiei elaborate in acest sens;

8. transmite n vederea studierii si aplicarii de cétre functionarii din subordine a
legislatiei In vigoare si a reglementarilor interne apérute;

0. propune planificarea/replanificarea concediilor de odihné pentru personalul din
subordine si asigurd efectuarea lor, astfel incat activitatea sd se desfagsoare fard
disfunctionalitati; asigurd rechemarea din concediu in situatii temeinic justificate.

10.  Propune planificarea inspectorilor din cadrul serviciului in vederea asigurarii
programului de lucru continuu la Relatii cu publicul.
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¢) Atributii privind activitatea de conducere si coordonare:
1. raspunde de elaborarea in termen si cu confinut corespunzator a documentelor
repartizate, cu respectarea metodologiilor specifice aprobate in acest sens;



2. propune imbunatitirea activitdtii de perfectionare profesionald a personalului
structurii prin participarea la cursuri a functionarilor publici/personalului contractual;
3. inainteazi, dupd caz, urmare a analizei, propunerile In vederea ocuparii
posturilor vacante din cadrul structurii coordonate;

4. ia misuri pentru punerea in aplicare, in cel mai scurt timp, a actelor normative
noi aparute , specifice domeniului de activitate al structurii conduse;

5. aprob# deplasirile in teren ale inspectorilor din cadrul serviciului de specialitate.

d) Atributii cu privire la activitatea de control:

1. verificd personalul din subordine in vederea realizirii in termen si in conditii
calitative corespunzitoare a atributiilor §i sarcinilor proprii ce revin structurii
functionale pe care o conduce;

2. verifici modul de indeplinire a sarcinilor repartizate personalului din subordine;
3. asigurd completarea continué a fondului de material documentar de specialitate,
propunidnd contractarea abonamentelor la publicatiile de specialitate, conform
metodologiei, realizarea colectiilor de acte normative si de specialitate;

4. asigura ducerea la Indeplinire la termen a mésurilor dispuse de citre Curtea de
Conturi, Serviciul audit intern, Inspectoratul de Stat in Constructii si Primarul
municipiului Bistrita, care au legétura cu atributiile Serviciul urbanism;

5. asigurd, Impreund cu personalul din subordine, in perioada de control,
reprezentantilor Curtii de Conturi, Inspectoratului de Stat In Constructii, punerea la
dispozitie a documentelor solicitate, conform prevederilor legale.

e) Atributii privind activitatea de evaluare:

L. intocmeste rapoartele de evaluare pentru functionarii publici din subordine si le
inainteazd pentru contrasemnare Arhitectului sef, dupa ce acestea sunt semnate de catre
functionari;

2. verificd, permanent, utilizarea integrald a timpului de munca a personalului din
subordine si asigurd cresterea contributiei fiecdrui functionar public/ salariat la
rezolvarea sarcinilor Incredintate.

V.  Atributii cu caracter general
1. respectd jurdméntul depus la numirea in functia publici;
2. Tsi Insuseste si respectd prevederile Codului de conduitd eticd si integritate al
functionarilor publici si personalului contractual din cadrul Municipiului Bistrita,
aprobat prin Dispozitia nr.252/06.08.2021 a Primarului municipiului Bistrita (Codul de
conduiti eticd si integritate poate fi accesat - pe site-ul
https://www.primariabistrita.ro/primaria/structura-si-organizare/Cod conduita);
3. respectd prevederile actelor normative, a Regulamentului de Organizare si
Functionare al aparatului de specialitate al Primarului municipiului Bistrita, a
Regulamentului intern al aparatului de specialitate al Primarului municipiului Bistrita,
a sistemului de control intern managerial implementat st a Normelor P.S.I.



4. elaboreaza propuneri de actualizare ale actelor administrative proprii organizarii
interne ale Serviciului Urbanism, la solicitarea §i in colaborare cu alte structuri de
specialitate;

5. face propuneri de actualizare a strategiei de dezvoltare a municipiului Bistrita,
in domeniul urbanismului;

6. elaboreazi note de fundamentare privind necesarul de sume care urmeazi a fi
cuprins In bugetul de venituri si cheltuieli al municipiului Bistrita, atét in faza initiald
cét si la rectificari In domeniul urbanismului;

7. asigurd Intocmirea referatelor de necesitate in vederea elaborarii la nivelul
Municipiului Bistrita a Programului anual al achizitiilor publice din domeniul de
activitate si le Tnainteaza Arhitectului sef ;

8. asigurd actualizarea informatiilor de pe site-ului autoritatii prin transmiterea
citre Directia comunicare, a informatiilor si materialelor privind activitatea serviciului;
9. studiaz3, isi Insuseste si aplicid dispozitiile legale in materie, care intrd in sfera de
competentd a postului;

10.  asigurd liberul acces la informatiile de interes public specifice domeniului
propriu de activitate, prin formularea raspunsului la solicitarea persoanelor fizice,
persoanelor juridice roméne ori strdine prin intermediul Directiei Comunicare;

11. duce la indeplinire prevederile legale ce reglementeazd activitatea proprie,
conform fisei postului;

12.  studiazd, aplicd si respecti reglementarile privind redactarea, intocmirea,
semnarea si expedierea actelor/documentelor care, potrivit competentelor, revin
structurii din care face parte;

13.  cunoaste si respectd circuitul documentelor;

14.  utilizeazi aplicatia « CID » si rdspunde de modul de operare si solutionare a
documentelor inaintate spre solutionare, in conformitate cu procedura privind primirea,
inregistrarea, repartizarea, rezolvarea, expedierea si arhivarea documentelor in cadrul
Primdriei municipiului Bistrita; _

15.  respectd programul de lucru stabilit si informeaza seful ierarhic atunci cand
paraseste institutia In timpul programului de lucru;

16. raspunde de respectarea prevederilor legale cu privire la prelucrarea si protejarea

datelor cu caracter personal;

17. aplica procedurile operationale pentru activititile desfasurate i ia masuri pentru
revizuirea acestora, in cazul aparitiei unor modificari legislative sau organizatorice;
18. arhiveazi actele pe care le intocmeste si le depune la compartimentul arhiva;

19. participa la cursurile de perfectionare si la formele de pregitire profesionala,
organizate potrivit legii cu acordul primarului;

20. Intocmeste raportul de activitate sdptdmaénal al Serviciului Urbanism, pentru
siptiména in curs i programul pentru cea viitoare si asigurd elaborarea raportului de
activitate anual al structurii conduse.

V1. Atributii privind securitatea si sinitatea in munca:
1. respecta prevederile legale de securitate si sandtate in muncé;
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2. aplica instructiunile proprii de securitate si sdnétate in munca;

3. desfdsoard activitatea, In conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum i cu
instructiunile primite din partea sefului ierarhic superior, astfel incét sd nu expuni la
pericol de accidentare sau imbolndvire profesionald atét propria persoand, cat si alte
persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de
munca;

4. in scopul realizarii obiectivelor prevazute mai sus, are urmatoarele obligatii:

a) si utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace de productie;

b) si utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa
utilizare, sa 1l inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

¢) sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inlaturarea arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, In special ale masinilor,
aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice gi cladirilor, si sé utilizeze corect aceste
dispozitive;

d) sd comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati otice situatie
de muncd despre care au motive intemeiate sé o considere un pericol pentru securitatea
si sdndtatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

e) sa aducd la cunostintd conducitorului locului de munca si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoand;

f) sé coopereze cu angajatorul si/sau cu [ucritorii desemnati, atat timp cét este
necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de cétre
inspectorii de muncd si inspectorii sanitari, pentru protecfia sandtafii si securitafil
lucratorilor;

g) s coopereze, atit timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii
desemnati, pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munci si conditiile
de lucru sunt sigure si fird riscuri pentru securitate si sdnétate, in domeniul séu de
activitate;

h) sd 1si insuseasci si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitétii
si sAnatatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

i) sé dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
1. Denumire: sef serviciu urbanism
2. Clasa: I
3. Gradul: superior
4. Vechimea in specialitate necesard: 5 ani
Sfera relationala:
1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice :
- subordonat fatad de Arhitect Sef
- superior pentru — functionarii publici de executie din cadrul Serviciului urbanism



b) Relatii functionale: cu toate serviciile si directiile din cadrul Priméariei municipiului
Bistrita, Consiliul local, etc.;

¢) Relatii de control:-asupra functionarilor publici din cadrul Serviciului urbanism;

d) Relatii de reprezentare:- in limita de competente lor stabilite prin fisa postului si
incredintate de seful ierarhic;

2. Stera relationala externa :

a) cu autoritati ale administratiei publice centrale si locale, institutii publice: in toate
domeniile care concuré la dezvoltarea municipiului;

b) cu organizatii internationale din domeniul de activitate;

¢) cu persoane juridice private implicate in activitatea de dezvoltare a municipiului;

3. Limite de competenta: conform prevederilor Legii nr.50/1991 republicata
privind autorizarea executérii lucrarilor de constructii, cu modificarile si completarile
ulterioare, a Legii nr.350/2001, privind amenajarea teritoriului si urbanismul, cu
modificarile si completarile ulterioare, alte acte normative specifice care
reglementeaza activitatea serviciului care il coordoneaza precum si a competentelor
incredintate de seful ierarhic;

4. Delegarea de atributii si competenta: - inlocuieste Arhitectul sef al municipiului
Bistrita, atunci cand acesta se afld in concediu in conditiile legii ori se afld in deplasare
in interesul serviciului, precum si situatii de incompatibilitate, conflict de interese sau
in alte cazuri prevazute de lege.

intocmit de:
1. Numele si prenumele: Pop Monica
2. Functia publicd }é conducere: Arhitect sef
3. Semnatura:

7%
4. Data Intocmirii: /5’ of X
Luat la cunostinta de ocupantul postului :
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura:

3. Data:

Contrasemneaza:
1. Numele st prenumielen. s ssusse sovsse s
2. Functia:..coooiiiii
3. Semnatura:
4, Data:



