Anexa la H.C.L. ....... [ ceeeeeenneennannn
REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI BECENI

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. — Regulamentul de organizare si functionare (R.O.F.) al aparatului de
specialitate al Primarului comunei Beceni este actul admnistrativ care detaliaza
modul de organizare a aparatului de specialitate al Primarului comunei Beceni,
stabileste regulile de functionare, politicile, procedurile si atributiile ce revin
compartimentelor de munca aprobate conform legii, respectiv ale personalului din
aparatul de specialitate, fiind intocmit in conformitate cu prevederile O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.
Art. 2. - (1) Primaria comunei Beceni este o structura functionala fara personalitate
juridica si fara capacitate procesualda, cu activitate permanenta, care duce la
indeplinire hotararile Consiliului Local al Comunei Beceni si dispozitiile
primarului comunei Beceni, si are ca misiune gestionarea si solutionarea
problemelor curente ale colectivitatii locale pe care o reprezinta, in numele si in
interesul acesteia.

Primaria comunei Beceni este constituita din primar, viceprimar si aparatul de
specialitate al primarului, format din totalitatea compartimentelor functionale, fara
personalitate juridica, si secretarul general al comunei.

Art.3 - Administratia publica locala in comuna Beceni se organizeaza si
functioneaza 1in temeiul principiilor generale ale administratiei publice,
respectiv: principiul legalitatii, egalitatii, transparentei, proportionalitatii, al
satisfacerii interesului public, al impartialitatii, continuitatii si adaptabilitatii,
precum si al principiilor specifice administratiei publice locale, respectiv: principiul
descentralizarii, al autonomiei locale, principiul consultarii cetatenilor in
solutionarea problemelor de interes local deosebit, principiul eligibilitatii
autoritatilor administratiei publice locale, principiul cooperarii, principiul
responsabilitatii, principiul constrangerii bugetare.

Art. 4. — Sediul Primariei comunei Beceni este in comuna Beceni, sat Beceni, strada
Principala N . nr. 25, judetul Buzau.

Art. 5. - Comuna Beceni are un primar si un viceprimar, alesi in conditiile legii
pentru o perioada de 4 ani, care indeplinesc functii de demnitate publica.

CAPITOLUL II
STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI BECENI
Art. 6. — Structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului
comunei Beceni (organigrama si numarul de posturi) este stabilita si avizata
prealabil in conformitate cu preverile legale in vigoare, elaborata si aprobata prin
hotarare a Consiliului Local al comunei Beceni.
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Art. 7. - In cadrul structurii organizatorice se stabilesc relatii de autoritate
(lerarhice functionale) de cooperare, de reprezentare de control. Conducerea si
controlul aparatului de specialitate sunt asigurate de primar.

Art. 8. — Relatiile de autoritate ierarhica presupun:

a) Viceprimarul comunei, secretarul general al comunei, seful Serviciului
Financiar Contabil, Achizitii Publice Si Administrativ Gospodaresc, Cabinetul
demnitarului, Compartimentul juridic si Compartimentul Politie locala sunt
in subordinea directa a primarului;

b) Personalul angajat in cadrul Compartimentului agricol si cadastru,
Compartimentului Urbanism, resurse umane si relatii publice si
Compartimentului asistenta sociala, este in subordinea directa a secretarului
general al comunei Beceni;

c) Personalul angajat in cadrul Serviciului Financiar Contabil, Achizitii Publice
Si Administrativ Gospodaresc este in subordinea directa a sefului de serviciu,;

d) Sunt institutii publice aflate in subordonarea Consiliului local Biblioteca si
Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanei.

Personalul Primariei Beceni colaboreaza permanent in vederea indeplinirii in termen
legal si de calitate a atributiilor ce intra in competenta lor, precum si a altor sarcini
primite din partea conducatorilor institutiei (respectiv primar, viceprimar, secretar).
CAPITOLUL III
Componentele din structura Primariei comunei Beceni si atributiile
principale ale acestora

Art. 9. - Primaria comunei Beceni este structurata dupa cum urmeaza:
1. Primarul comunei Beceni

2. Viceprimarul comunei Beceni

3. Secretarul general comunei Beceni

4. Cabinet Primar

5. Cabinet Viceprimar

6. Serviciu Financiar Contabil, Achizitii Publice Si Administrativ Gospodaresc
7. Compartiment Agricol Si Cadastru

8. Compartiment Asistenta Sociala

9. Compartiment Resurse Umane, Urbanism, Relatii Publice

10. Compartiment Juridic

11. Compartiment de Politie Locala

12. Biblioteca

13. Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanei

Atributiile compartimentelor din cadrul Primariei comunei Beceni

1. Primarul comunei Beceni
(1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
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b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

c) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local,

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. a), primarul:

a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si
asigura functionarea serviciilor publice locale de profil,;

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor,
referendumului si a recensamantului;

c) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), primarul:

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual
privind starea economica, sociala si de mediu a unitatii administrativ-
teritoriale, care se publica pe pagina de internet a unitatii administrativ-
teritoriale in conditiile legii;

b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru
pregatirea si desfasurarea in bune conditii a acestora;

c) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

d) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind
starea economica, sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le
publica pe site-ul unitatii administrativ-teritoriale si le supune aprobarii
consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. ¢), primarul:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de
incheiere a exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in
conditiile si la termenele prevazute de lege;

c) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in
conditiile legii;

d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si
emiterea de titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

e) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat
si a sediului secundar.

(5) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), primarul:

a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul
aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de
servicii publice si de utilitate publica de interes local;

b) ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;
c) ia masuri pentru organizarea executarii si executarea In concret a
activitatilor din domeniile prevazute la art. 129 alin. (6) si (7);

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si
controlului furnizarii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129
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alin. (6) si (7), precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii
administrativ-teritoriale;

e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea
raporturilor de serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile
legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum si
pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune
aprobarii consiliului local si actioneaza pentru respectarea prevederilor
acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si
alte acte normative, ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele
de specialitate din punctul de vedere al regularitatii, legalitatii si de indeplinire
a cerintelor tehnice;

h) asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu
prevederile angajamentelor asumate in procesul de integrare europeana in
domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate
cetatenilor.

(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti sa duca la
indeplinire obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de
procedura, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu modificarile si completarile
ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul
colaboreaza cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte
organe de specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile
administrativ-teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei publice locale
si judetene.

(8) Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai
serviciilor publice de interes local se face pe baza concursului sau examenului
organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local la
propunerea primarului, in conditiile partii a VI-a titlul II capitolul VI sau titlul
I capitolul 1V, dupa caz.

Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului

(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a
sarcinilor ce 1i revin din actele normative privitoare la recensamant, la
organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie civila,
precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca
reprezentant al statului in comuna, in orasul sau in municipiul in care a fost
ales.

(2) In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii,
sprijinul conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din
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unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce ii revin nu pot fi rezolvate
prin aparatul de specialitate.

Delegarea atributiilor

(1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege
si alte acte normative viceprimarului, secretarului general al
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, conducatorilor
compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate,
administratorului public, precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor
publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in domeniile
respective.

(2) Dispozitia de delegare trebuie sa prevada perioada, atributiile delegate si
limitele exercitarii atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de
delegare nu poate avea ca obiect toate atributiile prevazute de lege in sarcina
primarului. Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabila a
persoanei careia i se deleaga atributiile.

(3) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2)
exercita pe perioada delegarii atributiile functiei pe care o detine, precum si
atributiile delegate; este interzisa subdelegarea atributiilor.

(4) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2)
raspunde civil, administrativ sau penal, dupa caz, pentru faptele savarsite cu
incalcarea legii in exercitarea acestor atributii.

2. Viceprimarul comunei Beceni

. Ia masuri pentru prevenirea si dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

. Controleaza igiena si salubritatea localurilor publice si a produselor
alimentare puse iIn vanzare pentru populatie, precum si respectarea
programului de functionare;

. Organizeaza, impreuna cu responsabilul pentru amenajarea teritoriului si
urbanismul din cadrul primariei comunei, evidenta lucrarilor de constructii
din localitate si pune la dispozitia persoanelor abilitate aceasta evidenta;

. Ia masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de
orice fel, pentru asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apa din raza
comunei precum si pentru decolmatarea vailor locale si a podetelor pentru
asigurarea scurgerii apelor mari;

. Tine evidenta muncii beneficiarilor legii nr. 196/2016 privind venitul minim
de incluziune si organizeaza realizarea planului de lucrari ce vor fi executate
in comuna beceni de catre acestia;
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6. Ia masurile pentru buna functionare si intretinere a parcurilor/spatiilor verzi
din comuna;

7. la masurile pentru protectia si refacerea mediului inconjurator;

8. Organizeaza si deruleaza actiunile de curatenie generala de primavara si de
toamna ale comunei, cu respectarea og nr. 21/2002;

9. Solutioneaza sesizarile, reclamatiile si diversele solicitari venite din partea
cetatenilor, a unor institutii si societati comerciale, din domeniul propriu de
activitate;

10. Urmareste punerea in aplicare a hotararilor consiliului local din
domeniul de activitate;

11. Pentru asigurarea continuitatii activitatii specifice autoritatii executive a
administratiei publice locale, in conditii de operativitate, pe perioada
concediilor sau a oricaror alte situatii in care primarul comunei nu poate sa-si
exercite atributiile, semneaza adeverintele, certificatele si alte documente ce se
emit in cadrul institutiei, cu exceptia celor ce vizeaza, emiterea de dispozitii,
autorizatii, acte referitoare la referendum ori alegeri;

12. [a masuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de
animale, in conditiile legii, urmareste si realizeaza, impreuna cu medicul
veterinar, expedierea catre crematoriu a animalelor moarte de pe teritoriul
comunei.

3. Secretarul general comunei Beceni
I. Atributii prevazute de Codul Administrativ

1) Secretarul general al comunei Beceni indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele
atributii:
a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile
primarului si hotararile consiliului local;
b) participa la sedintele consiliului local,
c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul
local si primar, precum si intre acestia si prefect;
d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statisticA a hotararilor consiliului
local si a dispozitiilor primarului;
e) asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si
persoanele interesate a actelor prevazute la lit. a);
f) asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor
consiliului local si redactarea hotararilor consiliului local ;
g) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de
specialitate ale acestuia;
h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000
cu privire la asociatii si fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr.
246/2005, cu modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul
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asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte unitatea administrativ-
teritoriala in cadrul careia functioneaza;

i) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a
sedintelor ordinare ale consiliului local ;

j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local
a consilierilor locali ;

k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta
presedintelui de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeaza presedintele de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al
acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei
hotarari a consiliului local ;

m) asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor,
semnarea si stampilarea acestora;

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sa nu
ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreaza in dispozitiile art.
228 alin. (2); informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de
drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile
prevazute de lege in asemenea cazuri;

o) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;

p) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de
consiliul local sau de primar.

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind
finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile
prevazute la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupa caz, la art. 186 alin. (1) si (2),
secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplineste
functia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente.

(3) Secretarul general al comunei, al orasului, al municipiului, respectiv al
subdiviziunii administrativ-teritoriale a municipiului comunica o sesizare pentru
deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de
cadastru si publicitate imobiliara, in a carei circumscriptie teritoriala defunctul a
avut ultimul domiciliu:

a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care
decesul a survenit in localitatea de domiciliu;

b) la data luarii la cunostinta, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei
unitati administrativ-teritoriale;

c) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei raza de competenta
teritoriala se afla imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a
finalizarii inregistrarii sistematice.

(4) Sesizarea prevazuta la alin. (3) cuprinde:

a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

b) data decesului, in format zi, luna, an;

c) data nasterii, in format zi, luna, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;
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e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau,

dupa caz, in registrul agricol;

f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se

face citarea.

(5) Atributia prevazuta la alin. (3) poate fi delegata catre una sau mai multe

persoane care exercita atributii delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia

primarului la propunerea secretarului general al wunitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale.

II. Alte atributii ale secretarului general stabilite prin acte normative specifice:

1. Face parte din comisia locala de fond funciar, participa la lucrarile comisiei locale
de fond funciar si asigura lucrarile de secretariat;

2. Indeplineste atributiile prevazute de Legea nr.10/2001;

3. Coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si tinere la zi a
registrelor agricole;

4. Coordoneaza activitatea serviciului de specialitate care desfasoara activitati in
domeniul autoritatii tutelare si protectiei copilului;

5. Avizeaza pentru legalitate certificatele de urbanism si autorizatiile de construire

6. Raspunde de aplicarea legislatiei in domeniul situatiilor de urgenta;

7. Este persoana responsabila cu Agentia Nationala de Integritate, exercitand
atributiile privind completarea decaratiilor de avere si a declaratiilor de interese
ale functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Beceni si alesilor locali

8. Propune Primarului structura organizatorica si numarul de personal din aparatul
de specialitate, atributiile de serviciu si fisa postului pentru personalul din
subordine precum si salarizarea intregului personal.

9. In baza organigramei aprobate, intocmeste statul de functii, respectand criteriile
de gradare si nomenclatoarele de functii;

10. Urmareste aplicarea prevederilor legale privind incadrarea, promovarea si
salarizarea personalului din aparatul de specialitate al primarului comunei
Beceni, coordoneaza activitatea specifica si asigura indrumare si control in
aceasta privinta, institutiilor si serviciilor publice de interes local, infiintate sau
preluate, in conditiile legii, de catre Consiliul Local al Comunei Beceni.

11. Asigura relatia de colaborare cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici.

12. Tine evidenta registrului general de evidenta a salariatilor si il completeaza cu
toate modificarile survenite.

13. Raspunde de organizarea examenelor si a concursurilor pentru incadrare si
promovare in munca privind aparatul de specialitate al primarului, si de
verificarea indeplinirii de catre solicitanti a conditiilor prevazute de lege pentru
aceasta.

14. Efectueaza lucrarile legate de incadrarea, transferul, modificarea sau incetarea
raporturilor de serviciu respectiv a contractului individual de munca pentru
personalul din aparatul de specialitate al primarului comunei Beceni.

15. Intocmeste dosarele necesare in vederea pensionarii salariatilor din aparatul
de specialitate al primarului.

16. Organizeaza in luna decembrie, pentru anul urmator, programarea concediilor
de odihna atat pentru functionarii publici cat si pentru personalul contractual
din aparatul de specialitate al primarului comunei Beceni
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17. Intocmeste, conduce si raspunde de evidenta dosarelor profesionale ale
functionarilor publici si ale personalului angajat cu contract individual de munca
in aparatul de specialitate al primarului.

18. Tine evidenta fiselor posturilor pe compartimente functionale intocmite cu
respectarea prevederilor legale.

19. Urmareste si tine evidenta fiselor de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale salariatilor aparatului de specialitate al primarului;

20. Supune aprobarii primarului referatele de modificare a drepturilor salariale ale
personalului din aparatul de specialitate al primarului.

21. Elibereaza adeverinte solicitate de personalul aparatului de specialitate al
primarului, privind incadrarea, veniturile realizate, etc.

22.  Monitorizeaza aplicarea prevederilor codului de conduita al functionarilor
publici din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Beceni.

23. Elaboreaza si participa la intocmirea documentatiei specifice pe linia pregatirii
economiei nationale si a teritoriului pentru aparare;

4. Cabinet Primar

1) Asigura consilierea primarului comunei Beceni pe probleme specifice;

2) Elaboreaza rapoartele anuale de activitate ale institutiei;

3) Reprezinta, prin delegare, primarul comunei Beceni la activitatile specifice,
precum si la intalnirile cu reprezentatii institutiilor cu atributii similare;

4) Mentine legatura cu aparatul de specialitate al primarului comunei Beceni cat si
cu alte institutii din administratia publica locala;

5) Participa la audientele Primarului si se preocupa de evidenta si solutionarea
acestora;

6) Prezinta primarului informari periodice sau ori de cate ori se impune cu privire
la problemele de interes public;

7) Asigura informarea populatiei privind oportunitatile de dezvoltare;

8) Propune primarului comunei Beceni, urmare a concluziilor unor adunari
publice, lista prioritatilor privind proiectele de interes public;

9) Asigura promovarea localitatilor ce apartin comunei Beceni;

10) Faciliteaza comunicarea intre administratia publica locala, ONG si firme in
vederea realizarii de parteneriare;

11) Indeplineste atributii in domeniul accesului la informatiile de interes public,
din cadrul Primariei comunei Beceni, judetul Buzau

12) Raspunde de actualizarea site-ului http://primariabeceni.ro/

13) Este desemnat purtator de cuvand al Primariei Beceni, judetul Buzau

14) Este desemnat ca persoana responsabila cu administrarea si gestionarea
accesului la imaginile si datele stocate de sistemul de supraveghere video si
indeplineste in acest sens urmatoare atributii:

-vizualizeaza 1in timp real imaginile video, si in cazul in care se depisteaza o
incalcare legala, anunta organele competente;

-are acces la date cu caracter personal pe parcursul vizionarii imaginilor in timp
real, si a imaginilor inregistrate.
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5. Cabinet Viceprimar

1) Asigura consilierea viceprimarului comunei Beceni pe probleme specifice

2) Elaboreaza rapoartele anuale de activitate ale institutiei;

3) Reprezinta, prin delegare, viceprimarul comunei Beceni la activitatile specifice,
precum si la intalnirile cu reprezentatii institutiilor cu atributii similare;

4) Mentine legatura cu aparatul de specialitate al primarului comunei Beceni cat si
cu alte institutii din administratia publica locala;

5) Participa la audientele viceprimarului si se preocupa de evidenta si solutionarea

acestora;

0) Prezinta viceprimarului informari periodice sau ori de cate ori se impune cu
privire la problemele de interes public;

7) Asigura informarea populatiei privind oportunitatile de dezvoltare;

8) Propune viceprimarului comunei Beceni, urmare a concluziilor unor adunari
publice, lista prioritatilor privind proiectele de interes public;

9) Asigura promovarea localitatilor ce apartin comunei Beceni;

10) Faciliteaza comunicarea intre administratia publica locala, ONG si firme in
vederea realizarii de parteneriare;

6. Serviciul Financiar Contabil, Achizitii Publice si Administrativ
Gospodaresc

1. Organizeaza si conduce intreaga evidenta contabila la nivelul autoritatii
publice in conformitate cu prevederile legale in vigoare ;

2. Organizeaza, asigura si raspunde de exercitarea controlului financiar
preventiv pe toate documentele conform OG 119/1999, republicata cu
modificarile si completarile ulterioare privind controlul intern si controlul

financiar preventiv si a dispozitiei Primarului.

3. Organizeaza ori de cate ori este nevoie, dar cel putin o data pe an,
inventarierea bunurilor materiale si valorilor banesti ce apartin comunei.

4. Asigura intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau
la baza inregistrarilor in contabilitate.

5. Coordoneaza, verifica si analizeaza activitatea personalului din subordine,
propunand calificative la sfarsitul anului.

6. Coordoneaza Comisia constituitda in vederea monitorizarii, coordonarii si
indrumarii metodologice a implementarii si dezvoltarii sistemului de control
intern managerial conform Ordinului nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind
aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

7. Verifica vizarea anuala a autorizatiilor de functionare a persoanelor fizice
autorizate si persoanelor juridice

8. Elaboreaza lucrarile pentru proiectul bugetului propriu al consiliului local,
sub indrumarea primarului, impreuna cu comisia buget-finante;

9. Centralizeaza planurile de cheltuieli si notele de calculatie de la unitatile
finantate, intocmind raportul explicativ pe care il supune discutiei si
aprobarii consiliului local;

10. Conduce evidenta contabila pentru executia partii de venituri si
cheltuieli a bugetului local pe toate subdiviziunile clasificatiei bugetare;
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11. Urmareste realizarea veniturilor si a cheltuielilor atat ale bugetului local,
cat si ale planurilor extrabugetare, informand consiliul local trimestrial sau
ori de cate ori este necesar;

12. Intocmeste pe surse de venituri si destinatii de cheltuieli planurile
mijloacelor speciale extrabugetare pentru camine culturale, alimentare cu
apa, pasuni comunale, mori, etc.

13. Analizeaza legalitatea listelor de lucrari, achizitii de bunuri si alte
cheltuieli de investitii, a caror finantare se asigura integral sau partial din
buget in vederea cuprinderii acestora in proiectul de buget;

14. Organizeaza sistemul informational financiar in concordanta cu cel al
Directiei Generale a Finantelor Publice
15. Asigura exercitarea controlului financiar preventiv pentru platile

efectuate din bugetul local (alimentarea cu mijloace banesti, plati, eliberari de
valori materiale si pentru alte operatiuni specifice, potrivit reglementarilor
legale in vigoare);

16. Analizeaza cererile si documentatiile necesare pentru alimentarea cu
mijloace banesti a conturilor de disponibil pentru cheltuieli curente si de
capital, urmarind respectarea legalitatii, necesitatii si oportunitatii acestora in
limitele aprobate prin buget;

17. Coordoneaza activitatea de aprovizionare cu materiale si obiecte de
inventar, precum si distribuirea acestora pe celelalte compartimente;
18. Asigura verificarea starii mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar din

patrimoniul consiliului local si tine evidenta lor in conformitate cu legea si
normele ministerului finantelor

19. Intocmeste darile de seama contabile privind executia bugetului local si
a celui extrabugetar la termenele si in conditiile legii, informand consiliul
local;

20. Intocmeste documentele justificative privind operatiile patrimoniale,
organizeaza si urmareste tinerea corecta si la zi a contabilitatii;
21. Intocmeste documentele de platd catre organele bancare, conform

reglementarilor in vigoare si urmareste primirea la timp a extraselor de cont si
confruntarea acestora cu documentele insotitoare, asigurand incadrarea
corecta pe subdiviziunile clasificatiei bugetare a cheltuielilor;

22. Organizeaza si conduce evidenta contabila pentru sumele primite de la
buget, precum si alimentarile cu mijloace banesti ale unor unitati
subordonate;

23. Primeste si centralizeaza rapoartele contabile privind executia bugetului
serviciului public de apa si canal, in vederea depunerii lor la directia generala
a finantelor publice si controlului financiar de stat, la termenele stabilite;

24. Intocmeste statele de platd pentru intregul personal al aparatului
propriu, pentru asistentii personali ai persoanelor cu handicap pe baza
listelor de prezenta, precum si a documentelor pentru plata indemnizatiilor
membrilor consiliului local;
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25. Elaboreaza si participa la intocmirea documentatiei specifice pe linia
pregatirii economiei nationale si a teritoriului pentru aparare;

26. Inventariaza intreaga masa impozabila existenta la nivelul comunei
privind stabilirea impozitelor si taxelor locale
27. Participa la elaborarea documentatiilor necesare pentru stabilirea

impozitelor, taxelor, tarifelor si taxelor speciale date in competenta
administratiei publice locale;

28. Calculeaza impozitele si taxele locale datorate de persoanele fizice si
juridice;

29. Tine evidenta agentilor economici de pe teritoriul unitatii administrativ-
teritoriale, indiferent de forma de proprietate;

30. Intocmeste registrul de rol pentru impozite si taxe locale, pentru fiecare
contribuabil in parte;

31. Urmareste incasarea impozitelor si taxelor datorate de contribuabili;

32. Intocmeste documentele justificative ale operatiunilor patrimoniale

33. Organizeaza si urmareste tinerea corecta si la zi a contabilitatii privind
partea de Venituri;

34. Exercita controlul zilnic al operatiunilor efectuate prin casierie si
asigura incasarea la timp a creantelor, lichidarea operatiunilor de plata;

35. Preia si inregistreaza declaratiile de impunere depuse de contribuabili;

36. Trimite instiintari persoanelor cu debit fata de bugetul local;

37. Descarca toate debitele datorate de persoanele fizice si juridice;

38. Elibereaza adeverinte si certificate fiscale pentru persoanele fizice si

juridice in baza registrelor fiscale, la termenele si cu respectarea prevederilor
legale, privind valoarea de impozitare a bunurilor imobile;

39. Raspunde de integritatea numerarului chitantierelor si a altor
documente cu regim special ce ii sunt incredintate;

40. Semneaza de primirea corespondentei conform rezolutiei date de primar
si asigura rezolvarea ei in timp util;

41. Preda agentilor fiscali instiintarile de plata si procesele verbale de
impunere dupa ce au fost efectuate operatiuni de debitare — in registrele de
rol unic si in registrele de evidenta a veniturilor, pentru inmanarea acestora
contribuabililor, sub semnatura, pe dovezile de predare — primire;

42. Preia, detine si asigura evidenta dosarelor, borderourilor debit -
incasari, impozit pe teren si cladiri pentru persoane fizice si juridice;
43. Culege informatii despre debitorii rai platnici si procedeaza la executarea

silita a creantelor bugetare conform legislatiei in vigoare, documentatia
respectiva fiind supusa spre aprobare sefului de unitate;

44. Aplica prevederile legilor privind executarea creantelor bugetare cu toata
metodologia de executare silita, intocmind toate documentele necesare
prevazute in legislatie, pe care le inmaneaza sub semnatura contribuabililor
si urmareste incasarea debitelor in termenele legale;
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45. Intocmeste documentatia debitorilor insolvabili in conformitate cu
prevederile legale si procedurile respective pe care le supune spre aprobare
sefului unitatii;

46. Tine evidenta debitorilor insolvabili si verifica o data pe an starea de
insolvabilitate pentru fiecare caz in parte pe baza documentelor justificative
pe care le supune aprobarii sefului unitatii;

47. Tine evidenta inlesnirilor la plata, acordate contribuabililor;

48. Emite borderouri de debite pentru persoanele fizice, avand la baza
referatul aprobat de primar;

49. Prezinta, la cerere, informari privind realizarea veniturilor bugetului
local, precum si aspectele constatate;

50. Informeaza primarul si contabilul despre contribuabilii inscrisi in

evidenta speciala a insolvabililor si urmareste permanent starea de
insolvabilitate al acestora;

51. Inregistreaza si tine evidenta mijloacelor de transport in Registrul
special atat pentru persoane fizice cat si persoane juridice;
S2. Verifica informatiile privind patrimoniul si veniturile cetatenilor in

Serviciul PatrimVen si elibereaza documente doveditoare privind verificarile
efectuate;

53. Ofera consultanta cetatenilor pentru intocmirea si depunerea
Declaratiei unice;

54. Intocmeste programului anual al achizitiilor publice;

55. Primeste si centralizeaza referatele de necesitate pe care le prezinta
conducereii spre aprobare;

56. Verifica existenta fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in
parte;

57. Propune procedura procedura de achizitie publica si intocmeste o nota
justificativa;

58. Propune prin nota justificativa criteriile de calificare si selectie a
ofertantilor, precum si criteriile de atribuire;

59. Elaboreaza, inaninteaza spre semnare si pune la dispozitia potentialilor
ofertanti a documentatiilor de atribuire/fiselor de date;

60. Elaboreaza invitatiile sau a anunturile de participare;

61. Transmite spre publicare anunturile in SICAP;

62. Transmite spre publicare a anunturilor de participare catre Monitorul
Oficial al Romaniei ;

63. Elaboreaza si inainteaza spre semnare a referatele in vederea emiterii i
dispozitiilor pentru constituirea Comisiei de evaluare a ofertelor;

64. Participa la negocierea clauzelor contractuale, daca este cazul,

65. Primeste si solutioneaza solicitarile de clarificare la documentatia de
atribuire;

66. Primeste ofertele, verifica propunerile tehnice si financiare;

67. Participa la deschiderea ofertelor;
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68. Redacteaza procesele verbale si a rapoartele aferente procedurilor de
achizitii publice;

69. Elaboreaza si inainteaza spre semnare contractele de achizitie publica;

70. Preia de la compartimentele de specialitate a proceselor verbale de
receptie partiala si finala;

71. Intocmeste actele constatatoare pentru fiecare procedura in baza
proceselor verbale partiale sau finale;

72. Constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice;

73. Realizeaza achizitiile directe;

74. Tine evidenta contractelor de achizitie publica;

73. Intocmeste si transmite catre Autoritatea Nationalda pentru

Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice a raportului anual privind
contractile de atribuire in anul anterior;

76. Indeplineste orice alte atributii prevazute de legile din domeniu
achizitiilor publice in vigoare;

77. Urmareste intocmirea documentatiilor licitatiilor (caiete de sarcini)
pentru inchirierea, concesionarea sau vanzarea in conditiile legii, a spatiilor,
terenurilor, apartinand domeniului public si privat al comunei, precum si
intocmirea documentatiilor pentru achizitii de bunuri, servicii si lucrari la
obiectivele din patrimoniul comunei Beceni;

78. Tine registrul de evidenta a contractelor de inchiriere, concesionare a
bunurilor apartinand domeniului public si privat al comunei si urmareste
derularea acestor contracte;

79. Elibereaza adeverinte si certificate fiscale pentru persoanele fizice si
juridice in baza registrelor fiscale, la termenele si cu respectarea prevederilor
legale, privind valoarea de impozitare a bunurilor imobile;

80. Executa lucrari de curatenie in zona drumurilor de interes local;
81. Curata vegetatia nedorita din zona drumurilor de interes local,
82. Sesizeaza conducerea cu privire la cazurile in care constata ocuparea

zonei drumurilor de interes local,

7. Compartiment Agricol Si Cadastru
. Completeaza si tine la zi datele evidentiate in registrele agricole;

2. Raspunde de inaintarea la termen a darilor de seama statistice specifice

activitatii sale;

. Pune la dispozitia compartimentului financiar-contabil, cu care colaboreaza,
datele necesare intocmirii rolului fiscal,

. Intocmeste, in baza datelor inscrise in registrele agricole, certificate si adeverinte
privind starea materiala si funciara a persoanelor, documente care certifica
proprietatea animalelor si atestatele de producator;

. Inregistreaza in registrele agricole actele legale de provenientd a proprietatii, a
bunurilor aflate in gospodarie pe baza declaratiilor pe propria raspundere a
cetatenilor;

. Tine evidenta contractelor de arenda incheiate la nivelul comunei Beceni;
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7. Raspunde de formarea si pastrarea documentelor cu specific agricol precum si de
arhivarea acestora.

8. Constituie si actualizeaza, impreuna cu ceilalti salariati ai compartimentul agricol
si cadastru, evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public sau privat;

9. Raspunde de corectitudinea, oportunitatea si legalitatea lucrarilor efectuate,
precum si pentru pagubele produse cu vinovatie patrimoniului institutiei.

10. Indeplineste in cadrul Primarieie Beceni atributiile prevazute de normelor
metodologice pentru aplicarea titlului I din Legea nr. 17/2014 privind unele
masuri de reglementare a vanzarii-cumpararii terenurilor agricole situate in
extravilan si de modificare a Legii nr. 268/2001 privind privatizarea societatilor
comerciale ce detin in administrare terenuri proprietate publica si privata a
statului cu destinatie agricola si infiintarea Agentiei Domeniilor Statului

11. Colaboreaza cu Comisia locala Beceni pentru aplicarea Legilor fondului
funciar in vederea finalizarii restituirii terenurilor aflate in reszerva comisiei;

12. Indeplineste orice alte atributii si sarcini stabilite prin lege, hotarari ale
consiliului local, ale organelor judetene si dispozitii verbale si scrise ale
primarului si secretarului.

13. Participa la realizarea lucrarilor necesare finalizarii Legilor fondului funciar

14. Intocmeste referatele conform circularelor primite de la comisia judeteana
privind modificarea anexelor, rectificarea sau anularea titlurilor de proprietate,
dupa caz;

15. Actualizeaza situatia dosarelor persoanelor indreptatite conform Legilor
fondului funciar, care nu au primit titlul de proprietate;

16. Analizeaza, intr-o prima faza, solicitarile care urmeaza a fi incluse pe ordinea
de zi a Comisiei locale de fond funciar si pregateste documentele care au legatura
cu acestea in vederea analizarii de catre Comisia locala;

17. Invita, in scris, persoanele indreptatite la compartimentul agrciol si cadastru
in vederea verificarii datelor inscrise in fisele cadastrale, referitoare la terenurile
detinute, pentru care nu s-a emis titlul de proprietate;

18. Invita, in scris, persoanele indreptatite pentru punerea in posesie, stabilind
data

19. Completeaza dosarele persoanelor indreptatite conform Legilor fondului
funciar, care nu au primit titlul de proprietate cu copii de pe registrele agricole
de la data intrarii in CAP si cereri de intrare in CAP, precum si orice alte
documente din care rezulta vechiul amplasament detinut inainte de colectivizare;

20. Identifica, cu sprijinul celorlalte compartimente ale Primariei, mostenitorii
persoanelor care au decedat ulterior formularii cererii privind reconstituirea
dreptului de proprietate asupra terenurilor;

21. Sesizeaza Comisia locala Beceni de aplicare a Legilor fondului funciar cu
privire la erorile din Anexele intocmite conform Legilor fondului funciar,
formuland propuneri de corectare a acestora,;

22. Initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in
cadrul Primariei; asigura legatura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si
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confirmarii nomenclatorului', urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la
constituirea dosarelor

23. Verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele
constituite; intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta, aflate in
depozit; asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de
arhiva, pe baza registrului de evidenta curenta);

24. Este secretarul comisiei de selectionare si, in aceasta calitate, convoaca
comisia in vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare expirate si care, in
principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare; intocmeste
formele prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de catre Arhivele Nationale;
asigura predarea integrala a arhivei selectionate la unitatile de recuperare;

25. Cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si
certificatelor solicitate de cetateni pentru dobandirea wunor drepturi, in
conformitate cu legile in vigoare;

26. Pune la dispozitie, pe baza de semnatura, si tine evidenta documentelor
imprumutate compartimentelor creatoare; la restituire, verifica integritatea
documentului imprumutat; dupa restituire, acestea vor fi reintegrate la fond;

27. Organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform
prevederilor Legii Arhivelor Nationale, mentine ordinea si asigura curatenia in
depozitul de arhiva; solicita conducerii unitatii dotarea corespunzatoare a
depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P.S.I. s.a.): informeaza conducerea unitatii
si propune masuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzatoare de pastrare si
conservare a arhivei;

28. Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate
cu prilejul efectuarii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;
29. Pregateste documentele (cu valoare istorica) si inventarele acestora, in vederea

predarii la Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale

30. Participa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei si
asigura conservarea punctelor de hotar materializate prin borne;

31. Efectueaza masuratori topografice pentru punerea 1in posesie pe
amplasamentele stabilite de comisia locala de aplicare a legilor funciare;

32. Intocmeste fisele de punere in posesie, conform Legilor fondului funciar;

33. Realizeaza evidentele terenurilor necesare punerii in aplicare a legilor fondului
funciar;

34. Constituie si actualizeaza evidenta proprietatilor imobiliare si a modificarilor
acestora;

35. Constituie si actualizeaza impreuna cu compartimentul urbanism evidenta
terenurilor care fac parte din domeniul public sau privat;

36. Delimiteaza exploatatiile agricole din teritoriul administrativ al comunei;

37. Face propuneri si avizeaza proiectele de organizare si functionare a
exploatatiilor agricole si aplica in teren elementele necesare pentru functionarea
acestora-proiectarea si amenajarea retelei de drumuri si de alimentare cu apa, de
irigatii , etc.;

38. Urmareste modul in care detinatorii de terenuri asigura cultivarea acestora;
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39. Furnizeaza date pentru completarea si tinerea la zi a registrului agricol;

40. Organizeaza sistemul informational (inclusiv evidenta pe calculator) al
teritoriului agricol al comunei Beceni , prin centralizarea datelor rezultate din
evidenta funciara, registre agricole, anexe si planuri de parcelare, in vederea
furnizarii operative a relatiilor solicitate de persoane fizice, juridice si autoritati,

41. Raspunde de evidenta suprafetelor de teren pe proprietari si categorii de
folosinta, pentru intregul fond funciar al comunei;

42. Intocmeste procesele verbale de punere in posesie, conform prevederilor
Legilor fondului funciar ;

43. Convoaca pentru masuratori in teren proprietarii din parcela unde se
efectueaza punerea in posesie conform hotararii comisiei locale de fond funciar,

44. Convoaca membrii comisiei la sedintele de fond funciar;

45. Intocmeste documentatiile in vederea eliberarii titlurilor de proprietate
conform legiilor fondului funciar;

46. Participa la sedintele comisiei locale de fond funciar, asigura transmiterea in
termen legal a raspunsurilor la petitiile si cererile cetatenilor privind fondul
funciar;

47. Gestioneaza cererile de fond funciar, anexele, deciziile de modificare a
anexelor, le pastreaza si raspunde de ele;

48. Participa la finalizarea inventarierii cererilor de fond funciar pe suport
electronic, intocmindu-se registrul unic de evidenta a acestora;

49. Intocmeste schitele de punere in posesie in tarlalele unde s-a finalizat acesta,
le pastreaza si raspunde de ele;

50. Primeste cererile privitoare la fond funciar, de la diversi cetateni, le supune
dezbaterii in comisie si trimite raspunsul in termen cetateanului;

51. Tine evidenta contractelor de inchiriere pentru pasunile comunale,
actualizeaza sumele datorate de locatari si formuleaza propuneri in legatura cu
derularea acestor contracte;

52. Participa la actiunile in legatura cu identificarea, masurarea si verificarea
terenurilor care apartin domeniului public si privat al comunei Beceni

53. Verifica si tine evidenta proceselor verbale de vecinatate semnate de catre
Primaria comunei Beceni;

54. Indeplineste orice alte atributii si sarcini stabilite prin lege, hotarari ale
consiliului local, ale organelor judetene si dispozitii verbale si scrise ale
primarului si secretarului.

8. Compartiment Asistenta Sociala

1. Asigura informarea cetatenilor cu privire la serviciile si drepturile de asistenta
sociala;

2. Identifica si analizeaza oportunitatile de parteneriat cu diferite organizatii/agentii

care sa ofere diverse servicii sociale persoanelor aflate in nevoie;

Realizeaza campanii de sustinere a sanatatii si educatiei;

4. Realizeaza campanii de ajutorare a copiilor proveniti din familii defavorizate sau a
persoanelor adulte nevoiase;

@
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5. Este responsabil de caz pentru copiii aflati in situatie de risc si/sau copiii cu

dizabilitati :

Incheie contracte cu familia copilului cu dizabilitati ;

Urmareste aplicarea planului de abilitare-reabilitare ;

8. Intocmeste rapoarte de monitorizare a copilului cu dizabilitati, care vor fi pastrate la
dosarul copilului ;

9. In cazul in care intervine o situatie care necesita o noua evaluare a copilului cu
dizabilitati sau a copilului care se afla in situatie de risc, va intocmi raportul de
monitorizare care se transmite managerului de caz de la serviciul de evaluare
complexa si planul de servicii pentru copilul aflat in situatie de risc

10.Efectueaza diverse anchete sociale;

11.Identifica situatiile de copii ai caror parinti sunt plecati la munca in strainatate,
stabileste existenta riscurilor si asigura monitorizarea acestora;

12.Monitorizeaza activitatea asistentilor personali ai persoanelor incadrate in grad
de handicap;

13.Asigura distribuirea ajutoarelor alimentare/de igiena, in cadrul POAD;

14..Urmareste periodic respectarea conditiilor legale pentru acordarea venitului
minim de incluziune , conform Legii nr. 196/2016 ,privind venitul minim de

N o

incluziune

15.Primeste si verifica intrunirea conditiilor legale pentru cererile de ajutoare de
urgenta

16. Stabileste sumele pe care le va primi fiecare beneficiar de venit mimim de
incluziune, conform legislatiei in vigoare

17. Elibereaza adeverinte necesare beneficiarilor de venit mimim de incluziune

18. Realizeaza obiectivele necesare in domeniul prevenirii i combaterii violentei in
familie, conform Legii nr. 217/2003, modificata si completata prin OG nr.
95/2003

19. Intocmeste dosare pentru plata alocatiei pentru sustinerea familiei potrivit
Legii nr. 277/2010, cu modificarile si completarile ulterioare si cele introduse de
OUG nr. 124/2011

20. Intocmeste dosarele pentru acordarea ajutorului de incalzire a locuintei

21. Propune primarului, in cazul in care este necesar luarea unor masuri de
protectie speciala, in conditiile legii

22. Desfasoara activitati in domeniul ocuparii fortei de munca prin consilierea
persoanelor apte de munca, beneficiare de venit minim garantat,potrivit calificarii
fiecaruia, imbunatatirea conditiilor de locuit, educatie prin frecventarea
cursurilor scolare de catre copii din familiile sarace, sanatatii prin inscrierea la
medicul de familie si alte activitati destinate combaterii excluziunii sociale si
asigurarii participarii active a persoanelor la toate aspectele economice, sociale,
culturale si politice ale societatii

23. Colaboreaza cu DGASPC in domeniul protectiei copilului si transmite acesteia
toate datele si informatiile solicitate
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24. Colaboreaza cu unitatile de invatamant in vederea depistarii cazurilor de rele
tratamente, abuzuri sau neglijare a copilului in vederea luarii masurilor ce se
impun

25. Asista persoanele varstnice, la cererea acestora sau la cererea notarului
public, in fata notarului public competent cu ocazia incheierii contractelor de
vanzare-cumparare, potrivit prevederilor Legii nr. 17/2014.

26. Asista la orice ascultare sau confruntare a minorului, in cazul savarsirii unor
infractiuni de catre acesta, daca organul de urmarire penala considera necesar,
si participa in mod obligatoriu la efectuarea prezentarii materialului de urmarire
penala la Parchet.

Atributii asistent medical comunitar
a) realizeaza catagrafia populatiei din colectivitatea locala din punctul de vedere al
determinantilor starii de sanatate si identifica gospodariile cu persoanele vulnerabile
si/sau cu risc medicosocial din cadrul comunitatii, cu prioritate copiii, gravidele,
lauzele si femeile de varsta fertila;
b) identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si sprijina inscrierea
acestora pe listele medicilor de familie;
c) semnaleaza medicului de familie persoanele vulnerabile din punct de vedere
medical si social care necesita acces la servicii de sanatate preventive sau curative si
asigura sau faciliteaza accesul persoanelor care traiesc in saracie sau excluziune
sociala la serviciile medicale necesare, conform competentelor profesionale;
d) participa in comunitatile in care activeaza la implementarea programelor
nationale de sanatate, precum si la implementarea programelor si actiunilor de
sanatate publica judetene sau locale pe teritoriul colectivitatii locale, adresate cu
precadere persoanelor vulnerabile din punct de vedere medical, social sau economic;
e) furnizeaza servicii de sanatate preventive si de promovare a comportamentelor
favorabile sanatatii copiilor, gravidelor si lauzelor, cu precadere celor provenind din
familii sau grupuri vulnerabile, in limita competentelor profesionale;
f) furnizeaza servicii medicale de profilaxie primara, secundara si tertiara membrilor
comunitatii, in special persoanelor care traiesc in saracie sau excluziune sociala, in
limita competentelor profesionale;
g) informeaza, educa si constientizeaza membrii colectivitatii locale cu privire la
mentinerea unui stil de viata sanatos si implementeaza sesiuni de educatie pentru
sanatate de grup, pentru promovarea unui stil de viatd sanatos impreuna cu
personalul din cadrul serviciului de promovare a sanatatii din cadrul directiilor de
sanatate publica judetene si a municipiului Bucuresti, iar pentru aspectele ce tin de
sanatatea mintala, impreuna cu personalul din cadrul centrelor de sanatate
mintala;

h) administreaza tratamente, in limita competentelor profesionale, conform

prescriptiei medicului de familie sau a medicului specialist, cu respectarea

procedurii de manipulare a deseurilor medicale, respectiv depozitarea deseurilor
medicale rezultate din administrarea tratamentelor prescrise de medic; tin evidenta
administrarii manevrelor terapeutice, in limita competentelor profesionale;
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i) anunta imediat medicul de familie sau serviciul judetean de ambulanta, respectiv
Serviciul de Ambulanta Bucuresti-Ilfov, atunci cand identifica in teren un membru
al comunitatii aflat intr-o stare medicala de urgenta;

j) identifica persoanele, cu precadere copiii diagnosticati cu boli pentru care se tine o
evidenta speciala, respectiv TBC, prematuri, anemici, boli rare etc., si le indruma
sau le insotesc, dupa caz, la medicul de familie si/sau serviciile de sanatate de
specialitate;

k) supravegheaza in mod activ bolnavii din evidentele speciale - TBC, prematuri,
anemici, boli rare etc. - si participa la administrarea tratamentului strict
supravegheat al acestora, in limita competentelor profesionale;

1) realizeaza managementul de caz in cazul bolnavilor cu boli rare, in limita
competentelor profesionale, conform modelului de management de caz, adoptat prin
ordin al ministrului sanatatii, in termen de 180 de zile de la data intrarii in vigoare a
prezentelor norme metodologice;

m) supravegheaza tratamentul pacientilor cu tuberculoza si participa la
administrarea tratamentului strict supravegheat (DOT/TSS) al acestora, in limita
competentelor profesionale;

n) pentru pacientii cu tulburari psihice contribuie la realizarea managementului de
caz organizat de centrele de sanatate mintala din aria administrativ-teritoriala, ca
parte a echipei terapeutice, in limita competentelor; identifica persoanele cu
eventuale afectiuni psihice din aria administrativ-teritoriala, le informeaza pe
acestea, precum si familiile acestora asupra serviciilor medicale specializate de
sanatate mintala disponibile si monitorizeaza accesarea acestor servicii; notifica
imediat serviciile de urgenta (ambulanta, politie) si centrul de sanatate mintala in
situatia in care identifica beneficiari aflati in situatii de urgenta psihiatrica;
monitorizeaza pacientii obligati la tratament prin hotarari ale instantelor de
judecata, potrivit prevederilor art. 109 din Legea nr. 286 /2009 privind Codul penal,
cu modificarile si completarile ulterioare si notifica centrele de sanatate mintala si
organele de politie locale si judetene in legatura cu pacientii noncomplianti;

o) identifica si notifica autoritatilor competente cazurile de violentda domestica,
cazurile de abuz, alte situatii care necesita interventia altor servicii decat cele care
sunt de competenta asistentei medicale comunitare;

p) participa la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de
infectii;

q) in localitatile fara medic de familie si/sau personal medical din cadrul asistentei
medicale scolare efectueaza triajul epidemiologic in unitatile scolare la solicitarea
directiilor de sanatate publica judetene si a municipiului Bucuresti, in limita
competentelor profesionale;

r) identifica, evalueaza si monitorizeaza riscurile de sanatate publica din comunitate
si participa la monitorizarea interventiei si evaluarea impactului, din perspectiva
medicala si a serviciilor de sanatate;

s) intocmesc evidentele necesare si completeaza documentele utilizate in exercitarea
atributiilor de serviciu, respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu,
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alte documente necesare sau solicitate si conforme atributiilor specifice activitatilor
desfasurate;

s) elaboreaza raportarile curente si rapoartele de activitate, in conformitate cu
sistemul de raportare definit de Ministerul Sanatatii, si raporteaza activitatea in
aplicatia on-line AMCMSR.gov.ro, cu respectarea confidentialitatii datelor personale
si a diagnosticului medical al beneficiarilor;

t) desfasoara activitatea in sistem integrat, prin aplicarea managementului de caz,
cu ceilalti profesionisti din comunitate: asistentul social/tehnicianul in asistenta
sociala, consilierul scolar si/sau mediatorul scolar, pentru gestionarea integrata a
problemelor medicosocioeducationale ale persoanelor vulnerabile, si lucreaza in
echipa cu moasa si/sau mediatorul sanitar, acolo unde este cazul;

t) participa la realizarea planului comun de interventie al echipei comunitare
integrate/planului de servicii, conform legislatiei in vigoare, din perspectiva
serviciilor de sanatate, si coordoneaza implementarea interventiilor integrate daca
prioritatea de interventie este medicala si de acces la serviciile de sanatate; participa
la monitorizarea interventiei si evaluarea impactului asupra beneficiarului, din
perspectiva medicala si a serviciilor de sanatate;

u) colaboreaza cu alte institutii si organizatii, inclusiv cu organizatiile
neguvernamentale, pentru realizarea de programe, proiecte si actiuni care se
adreseaza persoanelor sau grupurilor vulnerabile/aflate in risc din punct de vedere
medical, economic sau social,

v) realizeaza alte activitati, servicii si actiuni de sanatate publica adaptate nevoilor
specifice ale comunitatii si persoanelor din comunitate apartinand grupurilor
vulnerabile/aflate in risc, in limita competentelor profesionale.

9. Compartiment Resurse Umane, Urbanism, Relatii Publice

1. Efectueaza controlul privind disciplina in constructii, in conformitate cu
prevederile legii nr.50/199, modificata si completatda, pe baza unui program
stabilit de primarul comunei si intocmeste rapoarte lunare de control, precum si
procesele-verbale de constatare a contraventiilor, pe care le inainteaza, in vederea
aplicarii sanctiunii, primarului sau viceprimarului comunei;

2. Intocmeste certificatele de urbanism si autorizatiile de construire prevazute de
legislatia in vigoare, pe baza verificarii documentatiilor aferente cererilor;

3. Coordoneaza activitatea de obtinere a avizelor in vederea eliberarii autorizatiilor
de construire, pentru care solicitantul achita taxele respective, in termenul
prevazut de lege;

4. Arhiveaza dosarele autorizatiilor de construire si certificatelor de urbanism
eliberate de primarul comunei;

5. Rezolva corespondenta referitoare la problemele de urbanism si amenajarea
teritoriului si protectia mediului;

6. Intocmeste si inainteaza situatiile statistice de urbanism si amenajarea
teritoriului;

7. Urmareste intocmirea documentatiilor de construire, demolare, reparatii pentru
obiective aflate in patrimoniul comunei Beceni;
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8. Asigura aplicarea Planului Urbanistic General si Regulamentul local de Urbanism
pe teritoriul comunei Beceni;

9. Identifica posibilitati si avanseaza propuneri pentru dezvoltarea urbanistica a
comunei Beceni;

10. Participa la sedintele Consiliului local la Comisia de amenajare a teritoriului,
urbanism si asisgura transmiterea informatiilor solicitate;

11. Urmareste intocmirea documentatiilor licitatiilor (caiete de sarcini) pentru
inchirierea, concesionarea sau vanzarea in conditiile legii, a spatiilor, terenurilor,
apartinand domeniului public si privat al comunei, precum si intocmirea
documentatiilor pentru achizitii de bunuri, servicii si lucrari la obiectivele din
patrimoniul comunei Beceni;

12. Tine evidenta bunurilor apartinand domeniului public si privat si face
propuneri pentru actualizarea continua a acestor evidente;

13. Indeplineste activititile necesare si propune luarea de masuri pentru asigurarea
accesului la informatiile de interes public din oficiu sau la cerere;

14. Indeplineste atributii legate de aplicarea prevederilor legale privind incadrarea,
promovarea si salarizarea personalului din aparatul de specialitate al primarului
comunei Beceni impreuna cu secretarul general al comunei.

10. Compartiment Juridic

1. Asigura reprezentarea comunei Beceni, Primariei comunei Beceni, Consiliului
Local, Comisiei locale de fond funciar Beceni in fata instantelor de judecata,
pe baza de delegatie;

2. Intocmeste si depune: actiuni, intdmpinari si recursuri privind intereseele
administratiei publice locale;

3. Semneaza la solicitarea conducerii, in cadrul reprezentarii, a documentelor cu
caracter juridic emanate de la institutia publica reprezentata;

4. Urmareste evidenta proceselor si litigiilor in care Primaria, Consiliul local,
Comisia locala de fond funciar este parte;

5. Asigura asistenta juridica tuturor compartimentelor din cadrul aparatului de
specialitate al primarului;

o

Participa la sedintele Comisiei locale de aplicare a legilor fondului funciar

7. Semneaza actele emise de institutie care trebuie sa cuprinda avizul cu
caracter juridic; In conditiile in care actul juridic supus avizarii pentru
legalitate nu este conform legii, consilierul juridic va formula un raport de
neavizare in care va indica neconcordanta acestuia cu normele legale, in
vederea refacerii actului.

11. Compartiment de Politie Locala
1. Asigura paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea comunei Beceni

si/sau in administrarea consiliului local beceni sau a altor servicii/institutii
publice de interes local, stabilite de consiliul local Beceni;

Page 22 of 33



2. Participa, impreuna cu alte autoritati competente, la asigurarea ordinii si linistii
publice cu ocazia mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor,
actiunilor de pichetare, actiunilor comerciale promotionale, manifestarilor
cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupa caz, precum si a
altor asemenea activitati care se desfasoara in spatiul public si care implica
aglomerari de personae

3. Participa, alaturi de persoana responsabila de activitatea de urbanism, la
controale pentru identificarea lucrarilor de constructii executate fara autorizatie
de construire sau desfiintare, dupa caz, inclusiv a constructiilor cu caracter
provizoriu,;

4. Participa, alaturi de persoana responsabila de activitatea de urbanism la
controale pentru identificarea persoanelor care nu respecta autorizatia de
executare a lucrarilor de reparatii ale partii carosabile si pietonale;

5. Participa la actiunile de demolare/dezmembrare/ dinamitare a constructiilor
efectuate fara autorizatie pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale ori pe spatii aflate in administrarea autoritatilor
administratiei publice locale sau a altor institutii/servicii publice de interes
local, prin asigurarea protectiei perimetrului si a libertatii de actiune a
personalului care participa la aceste operatiuni specifice;

6. Utilizeaza autoturismul din dotarea serviciului politia locale, in timpul
efectuarii serviciului, autoturism ce va fi utiliza exclusiv in activitatile de
patrulare, deplasare la interventii sau in alte deplasari ordonate.

7. Constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale
privind convietuirea sociala stabilite prin legi sau acte administrative ale
autoritatilor administratiei publice centrale si locale, pentru faptele constatate
in raza teritoriala de competenta

8. Controleaza respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare,
transport si depozitare a deseurilor menajere si industriale;

9. Supravegheaza depozitele de deseuri aflate comuna Beceni pentru prevenirea
declansarii unor incendii, cu consecinte negative pentru viata oamenilor, mediu
si bunuri materiale;

10. Sesizeaza autoritatilor si institutiilor publice competente cazurile de
nerespectare a normelor legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonica;

11. Participa la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a
epizootiilor;

12. Identifica bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al comunei
beceni sau pe spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice
locale ori a altor institutii/servicii publice de interes local si aplica procedurile
legale pentru ridicarea acestora;

13. Verifica igienizarea surselor de apa, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor
acestora;

14. Verifica asigurarea salubrizarii strazilor, a cailor de acces, a zonelor verzi, a
rigolelor, indepartarea zapezii si a ghetii de pe caile de acces, dezinsectia si
deratizarea imobilelor;
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15. Verifica existenta contractelor de salubrizare incheiate de catre persoane fizice
sau juridice, potrivit legii;

16. Verifica ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare,
in conformitate cu graficele stabilite;

17. Verifica si solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor
administratiei publice locale, sesizarile cetatenilor privind nerespectarea
normelor legale de protectie a mediului si a surselor de apa, precum si a celor
de gospodarire a localitatilor;

18. Constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale
specifice realizarii atributiilor prevazute la lit. A)-i), stabilite in sarcina
autoritatilor administratiei publice locale.

19. Actioneaza pentru respectarea normelor legale privind desfasurarea
comertului stradal si a activitatilor comerciale, respectiv a conditiilor si a
locurilor stabilite de autoritatile administratiei publice locale

20. Primeste corespondenta sosita in timpul programului, o inregistreaza si o
distribuie conform vizelor;

21. Urmareste rezolvarea in termen a corespondentei si de catre celelalte
compartimente;

Indeplineste alte atributii sau insarcinari date de primar, viceprimar, secretar
general.

12 BIBLIOTECA

1. Tine evidenta primara a cartilor, a colectiilor si a bunurilor materiale
incredintate si ia masuri de pastrare a acestora;

2. Urmareste restituirea la timp a cartilor imprumutate, intocmind
formele legale;

3. In caz de pierdere sau deteriorare a cartilor se intocmesc formele
legale pentru recuperarea lor (contravaloarea sau cumpararea altei carti);

4. Intocmeste evidenta activitatii cu publicul si periodic analizeaza
statistica de biblioteca, comunicand-o organelor ierarhice superioare;

5. Propune, definitiveaza si transmite primariei la compartimentul

achizitii, numarul de exemplare de carti, pe care intentioneaza sa la
achizitioneze, conform bugetului alocat;

6. Organizeaza, dupa metoda accesului liber la raft , colectiile de
documente de biblioteca;

7. Organizeaza si popularizeaza, scris, oral si vizual panouri, pliante,
ghiduri, etc specifice zilelor bibliotecii;

8. Pune la dispozitia publicului carti periodice si alti purtatori materiali
de informatii pentru imprumut la domiciliu, precum si studiu in sala de
biblioteca, efectuand imprumutul inter-bibliotecar;

9. Organizeaza activitati cultural - educative la sediul bibliotecii,
organizeaza activitati de intalnire a cititorilor pentru folosirea serviciilor
informationale prin biblioteca;
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10. Pastreaza permanent legatura cu biblioteca judeteana, cu agentii
economice si alte institutii pentru informarea lor asupra nevoilor de
documentare;

11. Analizeaza stadiul lecturilor publice din comuna, efectueaza cercetari
de psihopedagogia lecturii asupra metodelor de cuprinderea a populatiei la
lectura si raspandirea cartii, a informatiilor, modernizarii serviciilor
publice, propune masuri necesare de optimizare a organizarii lecturii
publice si dupa aprobare le aplica in limitele conditiilor create si
subventiilor alocate;

12. Impreund cu compartimentul financiar contabil al primariei
organizeaza periodic inventarierea gestiunii bibliotecii, conform normelor
legale;

13. Tine registrul nominal al cititorilor, evidenta fiselor de inscriere,
evidenta zilnica a frecventei lecturii;

14. Raspunde de integritatea si securitatea de biblioteca create;

15. Tine gestiunea bunurilor din dotarea caminului cultural,

16. Raspunde de bunul mers al activitatii cultural artistice in comuna
Beceni;

17. Intocmeste corespondenta specifici postului si se ocupa de expedierea
ei;

18. Raspunde de arhiva bibliotecii comunale;

19. Intocmeste rapoartele de specialitate si le inainteazi secretarului

comunei beceni, atunci cand in sedinta consiliului local este vizat sectorul
sau de activitate;

20. Alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul local,
de primar, dupa caz

SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR

Pe linie de Evidenta a Persoanelor
. Coordoneaza si raspunde de activitatea SPCLEP Beceni

2. Primeste, solutioneaza cererile pentru eliberarea cartilor de identitate,

stabilirea domiciliului, inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind
stabilirea resedintei si inmaneaza persoanelor fizice documentele solicitate;

. Avizeaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate, a cererilor pentru
inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea resedintei,
semnarea vizelor de resedinta si a cartilor de identitate provizorii;

. Primeste si solutioneaza cererile de eliberare a actelor de identitate pentru
persoanele care isi schimba domiciliul din strainatate in Romania;

. Primeste si solutioneaza cererile de eliberare a actelor de identitate ale
persoanelor internate in unitati sanitare si de protectie sociala, precum si
celor aflate in arestul unitatilor de politie ori in unitati de detentie din zona de
responsabilitate si inmaneaza persoanelor fizice documentele solicitate;
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6. Inregistreaza toate cererile in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de
lucrari, in conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

7. Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si
inscrise in formularele necesare eliberarii actelor de identitate

8. Preia in sistem informatizat imaginea cetatenilor care solicita eliberarea
actelor de identitate sau inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind
stabilirea resedintei;

9. Executa activitati de preluare a imaginii cetatenilor prin deplasarea cu camera
mobila, in conditiile legii;

10. Face parte din comisia de inventariere a rebuturilor de carti de
identitate, din comisia de distrugere a cartilor de identitare si a cartilor de
alegator, conform legii;

11. Transporta lotul de carti de identitate de la sediul BJABDEP la sediul
SPCLEP.
12. Actualizeaza Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu datele

privind persoana fizica in baza comunicarilor inaintate de ministere si alte
autoritati ale administratiei publice centrale si locale, precum si a
documentelor prezentate de cetateni cu ocazia solutionarii cererilor acestora;

13. Actualizeaza R.N.E.P. cu mentiunile operative, precum si cu
informatiile preluate din comunicarile primite
14. Preia in R.N.E.P.. datele privind persoana fizica, in baza comunicarilor

nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile
intervenite in statutul civil al cetatenilor romani, precum si datele privind
persoanele decedate;

15. Opereaza in R.N.E.P.. data inmanarii cartilor de identitate;

l1e6. Opereaza corectii asupra neconcordantelor inregistrate in R.N.E.P..
constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate de alti utilizatori;

17. Indeplineste si alte atributii privind actualizarea R.N.E.P.., reglementate
prin acte normative.

18. Utilizeaza si valorifica Registrul National de Evidenta a Persoanelor;

19. Furnizeaza in cadrul Sistemului National Informatic de Evidenta a

Populatiei date necesare pentru actualizarea Registrului National de Evidenta
a Persoanelor;

20. Furnizeaza,in conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale
persoanelor catre autoritatilor si institutiile publice centrale, judetene si locale
agentii economici si catre cetateni;

21. Asigura protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor
clasificate, precum si securitatea documentelor serviciului, in conformitate cu
dispozitiile legale;

22. Are acces la informatii clasificate — clasa secret de serviciu, asigurand
pastrarea confidentialitatii si exploatarea acestora cu respectarea stricta a
dispozitiilor legale in materie;.

23. Executa activitati pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din
dotare;
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24. Evidentiaza incidentele de aplicatie si le solutioneaza pe cele referitoare
la hardware si sistem de operare;

25. Participa la operatii de instalare a sistemelor de operare a soft-ului de
baza si de aplicatie pe echipamentele de calcul care compun sistemul
informatic local, impreuna cu specialistii B.J.A.B.D.E.P.

26. Identifica —pe baza mentiunilor operative —elementele urmarite ,cele cu

27. interdictia prezentei in anumite localitati etc. si anunta unitatile de
politie in vederea luarii masurilor legale ce se impun;

28. Colaboreaza cu formatiunile de politie, participand la actiunile si

controalele organizate de acestea la locurile de cazare in comun, hoteluri,
moteluri, campinguri si alte unitati de cazare turistica, in vederea identificarii
persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidenta a persoanelor, precum si
a celor urmarite in temeiul legii;

29. Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile
operative ale M.A.L., in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor
comune ce le revin, in temeiul legii;

30. Solutioneaza cererile formatiunilor operative ale MA.IL.,, S.R.I., S.P.P,,
Justitie, Parchet, M.Ap.N., privind verificarea si identificarea punctuala a
persoanelor fizice;

31. Acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate
in unitati sanitare si de protectie sociala, ce nu poseda asupra lor acte de
identitate;

32. Executa controale pe linia evidentei persoanelor la unitatile de protectie
sociala din raza de competenta a SPCLEP;
33. Raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale ,a ordinilor si

instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia regimului de evidenta a
persoanelor;

34. Constata contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii, pe linie de
evidenta persoanelor;

35. [a toate masurile ce se impun pentru prevenirea si combaterea faptelor
de coruptie;

36. Formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea
metodologiilor de lucru, etc.;

37. Intretine, exploateaza si selectioneaza fondul arhivistic neoperativ
constituit la nivelul serviciului in conformitate cu dispozitiilelegale in materie;

38. Inregistrareaza intrarea/ iesirea tuturor documentelor in registre de

evidenta pentru fiecare categorie de documente si clasarea acestora in vederea
arhivarii;

39. Asigura expedierea corespondentei dupa executarea operatiunilor de
inregistrare in registrele special destinate;

40. Asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al sercviciului ,din
documentele rezultate din activitatea de profil;

41. Sesizeaza disparitia in alb a tipizatelor inseriate pe linie de evidenta a
persoanelor si stare civila si raporteaza disparitia acestora conform legii;
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42. Indeplineste si alte atributii specifice activitatii de evidenta a
persoanelor, reglementate prin acte normative.

43. Indeplineste atributii de punere in legalitate cu acte de stare civila si
acte de identitate a populatiei de etnie roma la nivel national.
44, Exercita atributiile specifice prevazute de Hotararea Guvernului nr.

781 din 25 iulie 2002 privind protectia informatiilor secrete de serviciu si
de Hotararea Guvernului nr. 585 din 13 iunie 2002 pentru aprobarea
Standardelor nationale de protectie a informatiilor clasificate in Romania,
fiind desemnat ca functionar de securitate in cadrul Consiliului local
Beceni unde functioneaza SPCLEP Beceni
Pe linie de stare civila
a) Intocmeste, la cerere sau din oficiu — potrivit legii, acte de nastere, de cisatorie si
de deces si elibereaza certificate doveditoare;
2. Inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de
stare civila aflate in pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in
registre, exemplarul I sau II, dupa caz;
3. Pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competenta,
raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor
care reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civila;

4. Inregistreaza toate cererile in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de
lucrari, in conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;
5. Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si

inscrise in formulare;

6. Elibereaza extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civila, la cererea
autoritatilor, precum si dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila, la
cererea persoanelor fizice sau juridice, cu respectarea prevederilor Legii 16/1996 cu
modificarile si completarile ulterioare, precum si ale Regulamentului (UE) 2016/679
al Parlamentului European si al Consiliului, privind protectia persoanelor fizice.

7. Elibereaza potrivit legii, la cererea persoanelor indreptatite, extrase
multilingve privind actele de stare civila inregistrate.
8. Trimite biroului de evidenta a persoanelor Beceni in termen de 10 zile de la

data intocmirii actului de stare civila sau a modificarilor intervenite in statutul civil,
comunicari nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la
modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor romani, colturile actelor de
identitate anulate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut
acte de identitate;

9. Trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii
decesului, livretul militar sau adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiilor
militare;

10. Intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in
conformitate cu normele Institutului National de Statistica pe care le trimite, lunar
Directiei Judetene de Statistica;

11. Ia masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor
de stare civila pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;
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12. Atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe
care le arhiveaza si le pastreaza in conditii depline de securitate;

13. Propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare,
imprimate auxiliare si cerneala speciala, pentru anul urmator, si il comunica
serviciului public comunitar judetean de evidenta a persoanelor;

14. Se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute
ori distruse — partial sau total — dupa exemplarul existent, certificand exactitatea
datelor inscrise;

15. Ia masuri de reconstituire ulterioara a actelor de stare civila, in cazurile
prevazute de lege;

16. Inainteaza Directiei Judeteane de Evidentd a Persoanelor-Buzau, exemplarul
IT al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de la data cand toate filele din
registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul
IK

17. Sesizeaza imediat Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor-Buzau, in
cazul disparitiei unor documente de stare civila cu regim special;

18. Primeste cererile de schimbare numelui pe cale administrativa si documentele
prezentate ca motivare, pentru a fi verificate de SPCLEP.

19. Primeste cererile de inscriere dse mentiuni cu privire la modificarile intervenite
in strainatate, 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.J.E.P-Buzau, in vederea avizarii inscrierii
mentiunilor corespunzatoare.

20. Primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila
procurate in strainatate, insotite de actele ce le sustin, intocmeste referatul cu
propunere de aprobare sau respingere a cererii pe care il inainteaza Directiei
Judetene de Evidenta a Persoanelor, in vederea avizarii prealabile, si primarului
spre aprobare, dupa care intocmeste actele si certificatele corespunzatoare.

21. Primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari
pentru stabilirea cu exactitate a erorilir depistate in cuprinsul actelor de stare civila
sau a mentiunilor inscrise pe acestea, intocmeste documentatia si referatul cu
propunere de aprobare sau respingere si le inainteaza D.J.E.P-Buzau.

22. La solicitarea instantelor, efectueaza verificari cu privire la anularea,
completarea, rectificarea ori modificarea actelor de stare civila, declararea disparitiei
sau a mortii pe cale judecatoreasca si inregistrarea tardiva a nasterii;

23. Intocmeste si trimite sesizarea pentru deschiderea procedurii succesorale
notarului public care tine opisul de evidenta a procedurilor succesorale, in cel mult
30 de zile calendaristice de la data decesului sau la cererea mostenitorilor;

24. Intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitatile desfisurate
lunar, trimestrial si anual, in cadrul serviciului public local, precum si procesele -
verbale de scadere de gestiune;

25. Elibereaza livrete de familie.

26. Primeste cererea de divort pe cale administrativa, o inregistreaza in Registrul
cererilor de divort, constituie dosarul de divort si constata desfacerea casatoriei prin

Page 29 of 33



acordul partilor in conditiile Metodologiei cu privire la aplicarea unitara a
dispozitiilor in materi de stare civila, elibereaza certificatul de divort care va fi
inmanat fostilor soti in termen de maxim S zile, dupa ce solicita D.J.E.P-Buzau
alocarea din Registrul unic al certificatelor de divort , a numarului certificatului de
divort care urmeza a fi inscris pe acesta.

27. Indeplineste atributiile prevazute de HG nr. 64/2011 pentru aprobarea
Metodologiei cu privire la aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare civila -
CAP. IX Constatarea desfacerii casatoriei prin acordul sotilor de catre ofiterul de
stare civila;

28. Intocmeste acte, certificate de deces, adeverinte de inhumare, intocmeste si
opereaza mentiunile generate de actele de deces si le comunica in termen.

29. Inscrie in registrele de stare civila mentiunile privind dobandirea,
redobandirea sau renuntarea la cetatenia romana.

30. Opereaza si comunica mentiunile de divort pe marginea actelor de stare civila,
transmise de Judecatorii sau Birouri Notariale.

31. Publica in ziua in care a fost primita declaratia de casatorie, prin afisare, in
extras , la sediul primariei si pe pagina de internet a acesteia si, dupa caz, la sediul
primariei unde celalalt sot are domiciliul sau resedinta.

32. Intocmeste la cerere certificate de nastere, de casatorie si de deces duplicate
precum si la solicitarea altor servicii de stare civila, in plic recomandat cu confirmare
de primire.

33. Raspunde de pastrarea si actualizarea listelor electorale permanente
intocmite la nivelul comunei Beceni;

34. Desfasoara activitati de constatare si sanctionare a contraventiilor conform
Legii 119/1996 cu modificarile si completarile ulterioare art.63.

35. Efectueaza operatiunile in sistemul informatic al Registrului Electoral

36. Indeplineste atributii de punere in legalitate cu acte de stare civila si acte de
identitate a populatiei de etnie roma la nivel national.

37. Raspunde de -corectitudinea, integritatea documentelor, certificatelor si
stampilelor utilizate, legalitatea lucrarilor efectuate, precum si pentru pagubele
produse cu vinovatie patrimoniului institutiei.

38. Asigura cofidentialitatea datelor de stare civila conform Regulamentul (UE)
2016/679 AL Parlamentului European si al Consiliului din 26.04.2016.

9. Respecta procedurile operationale specifice activitatii de stare civila

40. Semneaza documentele specifice activitatii de stare civila aplica parafa proprie
si sigiliul.

41. Se ocupa cu activitatile de prevenire si protectie a muncii in cadrul Primariei
Beceni in colaborare cu o firma specializata

42. Asigura arhivarea tuturor documentelor rezultate din domeniul sau de
activitate.

43. Executa alte sarcini dispuse de conducerea institutiei.

14. ATRIBUTII COMUNE TUTUROR COMPARTIMENTELOR
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Art.10 - Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanenta pentru
pastrarea patrimoniului institutiei si a dotarilor, luand masuri de reducere la minim
a cheltuielilor materiale.

Art.11 - Salariatii vor studia legislatia specificaA domeniului de activitate si vor

raspunde de aplicarea corecta a acesteia.

Art. 12 In conformitate cu prevederile Regulamentului (UE) 2016/679, Salariatii au

urmatoarele obligatii:

a) sa respecte cele 6 principii stabilite de art. 5 din Regulamentul (UE) 2016/679:

e prelucrarea datelor cu caracter personal sa se faca in mod legal, echitabil si
transparent;

e sa colecteze datele cu caracter personal numai in scopuri bine determinate,
explicite si legitime, iar prelucrarile ulterioare nu trebuie sa se abata de la
aceste scopuri;

e datele cu caracter personal colectate sa fie cele mai relevante si strict
limitate la ceea ce este absolut necesar pentru scopurile in care sunt
prelucrate;

e datele cu caracter personal sa fie valide (corecte, exacte si actuale);

e datele cu caracter personal sa fie pastrate/stocate intr-o forma care sa
permita identificarea persoanelor vizate nu mai mult decat este necesar
pentru scopurile pentru care sunt procesate acestea;

e datele cu caracter personal sa fie procesate in cele mai proprii conditii de
siguranta, care sa includa ”protectia impotriva prelucrarii neautorizate sau
ilegale si impotriva pierderii, a distrugerii sau a deteriorarii accidentale,
prin luarea de masuri tehnice sau organizatorice corespunzatoare”;

b) sa respecte drepturile persoanelor vizate (cetatenii), ale caror date cu caracter
personal le prelucreaza, conform legii;

c) sa respecte politicile si procedurile privind protectia datelor cu caracter personal
adoptate si implementate in cadrul institutiei;

d) sa colaboreze cu responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal pentru a
realiza cartografierea/inventarierea operatiunilor de prelucrare a datelor cu
caracter personal desfasurate in cadrul compartimentului din care face parte;

e) sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele
cu caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de
serviciu,;

f) sa interzica in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele
de accesare a datelor personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul
caruia isi desfasoara activitatea;

g) sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces
in virtutea atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ceea ce priveste
conservarea suporturilor, cat si in ceea ce priveste depunerea lor in locurile si in
conditiile stabilite in procedurile de lucru;

h) sa nu divulge nimanui si sa nu permita nimanui sa ia cunostinta de parolele si
mijloacele tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in
desfasurarea atributiilor de serviciu;
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i)

j)

k)

)

sa nu divulge nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod
nemijlocit cat si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care
comunicarea datelor cu caracter personal se regaseste in atributiile sale de
serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

sa nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in
sistemele informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasta
activitate se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre
superiorul sau ierarhic;

sa nu transmita pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu
caracter personal catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul
institutiei sau care sunt accesibile in afara institutiei, inclusiv stick-uri USB,
HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt
mijloc tehnic;

sa informeze de indata responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal din
cadrul institutiei in legatura cu riscurile identificate in activitatea de prelucrare a
datelor cu caracter personal, precum si cu incidentele de securitate constatate.

Art.13.— In vederea respectarii, monitorizarii si prevenirii incalcarii principiilor si
normelor de conduita de catre functionarii publici din cadrul Primariei Beceni
primarul comunei va desemna un functionar public, pentru consiliere etica si
monitorizarea respectarii normelor de conduita, care indeplineste urmatoarele
atributii:

a) monitorizeaza modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de
conduita de catre functionarii publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice
si intocmeste rapoarte si analize cu privire la acestea;

b) desfasoara activitatea de consiliere etica, pe baza solicitarii scrise a
functionarilor publici sau la initiativa sa atunci cand functionarul public nu i se
adreseaza cu o solicitare, insa din conduita adoptata rezulta nevoia de ameliorare
a comportamentului acestuia;

c) elaboreaza analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilitatile care se
manifesta in activitatea functionarilor publici din cadrul autoritatii sau institutiei
publice si care ar putea determina o incalcare a principiilor si normelor de
conduita, pe care le inainteaza conducatorului autoritatii sau institutiei publice,
si propune masuri pentru inlaturarea cauzelor, diminuarea riscurilor si a
vulnerabilitatilor;

d) organizeaza sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele
de etica, modificari ale cadrului normativ in domeniul eticii si integritatii sau care
instituie obligatii pentru autoritatile si institutiile publice pentru respectarea
drepturilor cetatenilor in relatia cu administratia publica sau cu autoritatea sau
institutia publica respectiva;

e) semnaleaza practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la
incalcarea principiilor si normelor de conduita in activitatea functionarilor
publici;
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f) analizeaza sesizarile si reclamatiile formulate de cetateni si de ceilalti
beneficiari ai activitatii autoritatii sau institutiei publice cu privire la
comportamentul personalului care asigura relatia directd cu cetatenii si
formuleaza recomandari cu caracter general, fara a interveni in activitatea
comisiilor de disciplina;

g) poate adresa in mod direct intrebari sau aplica chestionare cetatenilor si
beneficiarilor directi ai activitatii autoritatii sau institutiei publice cu privire la
comportamentul personalului care asigura relatia cu publicul, precum si cu
privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de autoritatea sau
institutia publica respectiva.

CAPITOLUL IV
DISPOZITII FINALE
Art.14.— Modificarea Regulamentului se face ori de cate ori se va impune, prin
hotarare a consiliului local Beceni.

Art.15. - Prezentul Regulament se comunica tuturor compartimentelor, prin grija
secretarului general al comunei, asigurand, sub semnatura, luarea la cunostinta a
fiecarui angajat din cadrul compartimentului respectiv.

Page 33 of 33



