COMPARTIMENTUL GHISEU UNIC

(1) Compartimentul Ghiseu Unic reprezinta interfata Directiei de Urbanism si
Amenajarea Teritoriului cu cetdtenii prin asigurarea unei verificari prealabile a
documentatiilor iIn vederea inregistrarii acestora, eliberarii documentelor si furnizarea,
contra cost, a serviciilor pentru obtinerea avizelor si acordurilor necesare in vederea
emiterii autorizatiei de construire.

(2) Compartimentul Ghiseu Unic are urmatoarele atributii specifice:

1) Gestioneaza registratura electronica si fizica a directiei asigurand circuitul intern al
documentelor prin analizarea, verificarea, prelucrarea, repartizarea, parafarea,
inregistrarea, eliberarea, expedierea, arhivarea acestora, s.a.;

2) Asigura relatiile de comunicare in domeniul specific de activitate cu solicitantii, prin
notificarea acestora in vederea completarii documentatiilor depuse, eliberarii
actelor emise, programarea si gestiunea audientelor la arhitectul-sef;

3) Asigura gestionarea corespondentei si relatiile de comunicare cu emitentii de avize
si acorduri in vederea furnizarii, contra cost, a serviciilor pentru obtinerea avizelor
si acordurilor solicitate prin certificatele de urbanism, necesare autorizarii
executarii lucrarilor de constructii;

4) Analizeaza, la solicitarea Arhitectului-sef cererile de emitere a certificatelor de
urbanism, autorizatiilor de construire sau desfiintare, avizelor structurii de
specialitate in vederea emiterii acestora;

5) Asigura calculul taxele specifice, intocmesc dispozitiile de plata catre casierie si
rapoartele de transfer a cotelor legale catre autoritatile publice si emitentii de avize
si acorduri;

6) Tine evidenta/Constituie baze de date specifice domeniului de activitate, asigura
generarea rapoartelor care se transmit catre Inspectoratul Regional de Constructii
Nord-Vest si Directia Regionala de Statistica Cluj, a rapoartelor privind incasarea
taxei pentru timbrul de arhitectura si alte rapoarte solicitate care deriva din aceasta
baza de date;

7) Asigurd, in colaborare cu Serviciul Relatii Publice, informarea populatiei prin
publicarea pe pagina de internet a listelor cu certificatele de urbanism si
autorizatiile de construire sau desfiintare emise de Presedintele Consiliului Judetean
Cluj, publicarea procedurile, formularelor, anunturilor si a altor informatii de interes
public gestionate de directie;

8) Intocmeste si tine/gestioneazd evidenta conventiilor privind emiterea de citre
Presedintele Consiliului Judetean Cluj, a actelor administrative specifice domeniului
autorizarii executarii lucrarilor de constructii din aria de competenta a primarilor
pentru lucrarile care se executd in teritoriul administrativ a comunelor conform
legii;

9) intocmeste si tine/gestioneazd documentele privind exercitarea dreptului de
preemtiune al Consiliului Judetean Cluj, in conformitate cu prevederile legale privind
protejarea monumentelor istorice;

10)Asigura convocarea telefonica a membrilor Comisiei Tehnice de Urbanism si
Amenajarea Teritoriului, organizarea si convocarea persoanelor participante la
sedinte si intruniri organizate de directie;

11)Intocmeste necesarul de consumabile si asigurd preluarea acestora pentru
imprimantele multifunctionale existente in cadrul directiei;

12)Colaboreaza cu alte servicii din directie in vederea efectuarii unor deplasari pe
teren, controale in domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului;



