ROMANIA
JUDETUL MEHEDINTI
Consiliul local al Comunei Corlatel

PROIECT DE HOTARARE
Nr.23 din 17.11.2021
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primarului comunei Corlatel

Analizand temeiurile juridice, respectiv:

a) art.136 alin.(1) al O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ,

b) art.196 alin.(1) lit.a) al O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ;

Tinand cont de Referatul de aprobare, nr.2320/17.11.2021, al proiectului Hotérarii Consiliului
Local Corlatel privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Corldtel, intocmit de primarul comunei urmare modificarii
organigramei si statului de functii, Regulamentul de Organizare si Functionare a aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Corlatel trebuind adaptat noii structuri a organigramert,

Luand act de prevederile art.129 alin.(3) lit.c) din OUG nr.57/2019 privind Codul
administrativ;

In temeiul prevederilor art. 139 alin. (1) si alin. (3) lit. ¢) coroborat cu art. 196 alin. (1) lit. a)
din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare,

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI CORLATEL
adopta prezenta hotarare:

Art.l. Se aprobda Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Corlatel, conform Anexei care face parte integranta din
prezenta hotarare.

Art.2. Incepand cu data aprobirii prezentei, isi inceteaza aplicabilitatea vechiului Regulament
de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei Corlatel,
aprobat prin Dispozitia nr.120 din 25.10.2019 a primarului.

Art.3. Primarul Comunei Corlatel, prin compartimentele de specialitate, va duce la
indeplinire a prezentei hotarare.

Art.4. Prezenta hotarare se comunica, prin grija secretarului general, potrivit prevederilor
art.135, alin.(4) si art.243 alin.(1) lit.e) din OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ.

Initiator proiect:
PRIMAR,
Constantin CONSTANGIOARA
Avizat,
Secretar general



La H.C.L. Corlatel nr..../.......

REGULAMENT

de organizare si functionare
al aparatului de specialitate al Primarului comunei Corlatel

Administratia publica are ca obiect realizarea valorilor care exprima interesele statului sau ale
unei comunitafi distincte, recunoscuta ca atare de catre stat, valori care sunt exprimate in actele
elaborate de puterea legiuitoare.

Administratia publicd 1n unitatile administrativ teritoriale se organizeaza si functioneaza in
temeiul principiilor autonomiei locale (dreptul si capacitatea efectiva a autoritatilor administragiei
publice locale de a solutiona si de a gestiona, in numele si in interesul colectivitatilor locale pe care le
reprezinta, treburile publice, in conditiile legii), descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii
autoritafilor administratiei publice locale, legalitaii si al consultdrii cetdtenilor in solutionarea
problemelor de interes deosebit.

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art.1 (1) Primaria comunei Corlatel si serviciile publice aflate sub autoritatea administratiei
publice locale functioneaza in temeiul O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ.

(2) Comuna Corlatel este o institutie bugetard, cu personalitate juridica, reprezentata prin
Primarul comunei.

(3) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei,
a ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotararilor consiliului local. Primarul dispune masurile
necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale
ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a
dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotararilor consiliului judetean, in
conditiile legii.

Art.2 (1) Primarul comunei Corlatel conduce institutiile publice de interes local, precum si
serviciile publice de interes local, raspunde in fata Consiliului Local de buna functionare a acesteia si
reprezintd comuna in relatiile cu persoanele fizice sau juridice din tard si strdinatate, precum si in
justitie, in conformitate cu prevederile O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ;

(2) Atributiile primarului sunt cele prevazute in art.155 din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul
administrativ, si sunt exercitate prin dispozitii care devin executorii dupa ce sunt aduse la cunostinta
publica sau persoanelor interesate, conform art.198-199 din O.U.G. nr.57/2019;

(3) Primarul poate delega 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, cu respectarea prevederilor art.157 din O.U.G. nr.57/2019 privind
Codul administrativ.

Art.3 Aparatul de specialitate al primarului este structurat organizatoric pe compartimente.

CAPITOLUL 11
STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI CORLATEL

Art.4 Organigrama cuprinde urmatoarele directii si compartimente:

I . Directia secretariat

II. Compartiment contabilitate si resurse umane

III. Compartiment achizitii publice, impozite-taxe, registratura si relatii cu publicul



IV. Compartiment protectia mediului

V. Compartiment asistenta sociald

VI. Compartiment situatii de urgenta

VII. Compartiment incasare si plati

VII1. Compartiment registrul agricol si arhiva

IX. Compartiment administrativ-gospodaresc

X. Consilier personal al primarului

Art.5 Primarul conduce activitatea primdriei comunei Corlatel si a institutiilor publice de
interes local aflate sub autoritatea consiliului local, cu sprijinul viceprimarului comunei si al
secretarului general al comunei.

Art.6 Secretarul general indeplineste atributiile prevazute in O.U.G. nr.57/2019 privind Codul
administrativ, coordoneaza compartimentele prevazute in organigrama Primariei comunei Corlatel.

Art.7 Compartimentele colaboreaza permanent in vederea indeplinirii in termen legal si de
calitate a atributiilor ce intrd in competenta lor, precum si a altor sarcini primite din partea
conducatorilor institutiei (respectiv primar, viceprimar, secretar general).

CAPITOLUL 111
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR APARATULUI
DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
Art.8
I . Serviciul secretariat

1. Avizeaza, pentru legalitate, proiectele de hotarare si contrasemneaza dispozitiile primarului
s1 hotararile consiliului local;

2. Coordoneaza compartimentele si activitatile cu caracter juridic, de stare civila, registrul
agricol, autoritate tutelara si asistenta sociala din cadrul aparatului de specialitate al primarului, in
acest sens:

- vizeaza pentru legalitate contractele incheiate de comund/primdrie/consiliul local cu terte
persoane fizice/juridice.

- acorda sprijin si asistenta juridicd in redactarea si fundamentarea documentelor intocmite de
aceste compartimente.

- Indeplineste atributiile de ofiter de stare civild delegat, respectiv intocmirea actelor de stare
civild, eliberarea certificatelor de stare civild, precum si toate activitatile ce decurg din aplicarea
prevederilor L. 119 din 1996 privind starea civila si HG.64/2011 privind aprobarea Metodologiei cu
privire la aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare civila.

- coordoneaza, verificd si raspunde pentru intocmirea de cdtre compartimentul de asistenta
sociald a documentatiilor necesare instituirii curatelei si tutelei de catre instantele competente pentru
persoanele minore/varstnice aflate in dificultate.

- participa la efectuarea anchetelor sociale si verifica, prin sondaj, documentatia in baza careia
se acorda/suspendd/inceteaza plata ajutorului social conform L.416/2001, a alocatiilor de sprijin
familial conform L.227/2010, ori alocatiilor de stat conform L.61/1993.

- raspunde de respectarea drepturile persoanelor cu handicap, verificand modul in care
compartimentul de asistentd sociald aplica prevederile L.448/2006 privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap si HG.268/2007 privind aprobarea normelor de aplicare a acestei
legi.

3. Coordoneaza activitatea de registratura, circulatia documentelor, solutionarea rapida a
coresopodentei

4. Participda, in mod obligatoriu la sedintele consiliului local,

5. Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, precum si intre acestia si prefect;

6. Organizeaza arhiva si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

7. Asigurd transparenta §i comunicarea catre autoritafile, institutiile publice si persoanele
interesate a dispozitiilor primarului i hotararilor consiliului local, in conditiile Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;



8. Asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicd ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local, si asigurad
redactarea hotararile consiliului local;

9. Pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

10. Efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii consilierilor la sedintele Consiliului
Local.

11. Asigura indeplinirea procedurilor de convocare a Consiliului Local la cererea Primarului
sau a 1/3 din numarul conslierilor in functie si coordoneaza efectuarea lucrarilor de secretariat.

12. Pregateste lucrarile supuse dezbaterii Consiliului Local.

13. Asigura comunicarea catre Institutia Prefectului judetului Mehedinti, in termenul prevazut
de lege, a dispozitiilor emise de Primar si a hotéririlor adoptate de Consiliului Local, in vederea
exercitarii controlului de legalitate, precum si catre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a
acestor acte, in termen de cel mult 10 zile, daca legea nu prevede altfel,.

14. Asigura aducerea la cunostinta publica a hotararilor si dispozitiilor cu caracter normativ.

15. Elibereaza extrase sau orice copii de pe orice act din arhiva Consiliului Local, in afara celor
cu caracter secret, stabilit potrivit legii.

16. Asigura numararea voturilor si consemneaza rezultatul votarii pe care il prezinta
presedintelui de sedinta.

17. Informeaza presedintele de sedinta cu privire la cvorumul necesar adoptarii fiecarei
hotarari.

18. Asigura intocmirea minutei si a procesului verbal al sedintei si il supune aprobarii
consiliului local.

19. Asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginii, semnarea Si
stampilarea acestora.

20. Urmareste ca la deliberarea si la adoptarea hotararilor sa nu ia parte consilierii care se
incadreaza in incompatibilitati si face cunoscute sanctiunile stabilite in aceste cazuri.

21. Prezinta in fata Consiliului Local punctul sau de vedere cu privire la legalitatea unor
proiecte de hotarare sau a altor masuri supuse dezbaterii Consiliului Local, pe care le considera
nelegale.

22. Informeaza pe Prefect, in termenul stabilit, asupra obiectiilor cu privire la legalitatea
hotararilor adoptate de Consiliului Local si a dispozitiilor emise de cétre primar.

23. Poate propune Primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinei de zi a sedintei
ordinare a Consiliului Local.

24. Acorda asistenta juridica si sprijin de specialitate in desfasurarea activitatii, inclusiv in
redactarea proiectelor de hotarare sau la definitivarea celor discutate si aprobate de Consiliului Local.

25. Primeste rapoartele comisiilor de specialitate ale consiliului local si ale compartimentelor
de specialitate din cadrul aparatului primarului asupra proiectelor de hotarare.

26. Coordoneaza si verifica modul de completare a Registrului agricol, 1n acest sens:

- avizeaza cererile cetdtenilor privind modificarea componentei gospodariei ori a drepturilor
reale asupra terenurilor gospodariei

- este membru in Comisia locala de fond funciar.

- verificd, prin sondaj, rolurile din registrul agricol pentru a vedea corectitudinea
completarii/modificarii acestora.

27. Constituie, pastreaza si inventariaza dosarele sedintelor Consiliului Local.

28. Asigura efectuarea lucrarilor tehnice privind organizarea si desfasurarea in cele mai bune
conditii a alegerilor si a recensamantului populatiei si a recensamantului agricol.

29. Asigura sprijn pentru desfasurarea referendumului local cu privire la unele probleme locale
de interes deosebit sau prevazute de lege.

30. Indruma si coordoneaza activitatea de arhivd si aplicare si evidenta sigiliilor si a
stampilelor.

31. Gestioneaza portalurile privind Evidenta functiilor publice, Registrul Electoral si Registrul
General de Evidenta a Salariatilor.



32. Tine evidenta declaratiilor de avere si de interese ale alesilor locali si ale functionarilor
publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului si serviciilor publice fara personalitate
juridica.

33. Tine evidenta dosarelor de personal ale salariatilor.

34. Indeplinirea activititilor si actelor notariale date in competenta Primariei.

35. Reprezintd Comuna, Consiliul Local si Primarul in fata instantelor de judecata, in litigiile
cu terte persoane fizice sau juridice, indeplinind toate actele procedurale (depunere de cereri,
intampinari, concluzii scrise, ridicari de exceptii, etc.)

36. Comunica, 1n termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, camerei notarilor
publici in a cdrei circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu, o sesizare pentru
deschiderea procedurii succesorale.

37. Contribuie la respectarea disciplinei, la existenta unui climat de munca corespunzator, la
pastrarea secretului de serviciu si a secretului profesional.

38. Indeplineste orice alte atributii stabilite de lege, de catre Primar, Consiliului Local, Prefect,
in aplicarea prevederilor legislatiei in vigoare, a celorlalte acte normative.

39. In materia starii civile

a) Intocmeste, la cerere sau din oficiu acte de stare civila si elibereaza certificate doveditoare;

b) inscrie mentiuni, in conditiile legii, pe marginea actelor de stare civild aflate in pastrare si
trimite comunicdri de mentiuni pentru inscriere in registre, exemplarul I sau I1, dupa caz;

c) elibereaza extrase de pe actele de stare civila, la cererea autoritatilor, precum si dovezi
privind inregistrarea unui act de stare civila, la cererea persoanelor fizice (anexa nr. 8);

d) trimite formatiunilor de evidenta a populatiei, pana la data de 5 a lunii urmatoare
inregistrarii, comunicarile nominale pentru ndscutii vii, cetdteni romani, ori cu privire la modificarile
intervenite in statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani, certificatele anulate la completare,
precum si actele de identitate (adeverinte, buletine sau carti de identitate) ale persoanelor decedate ori
declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

e) Intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu
normele Comisiei Nationale pentru Statistica;

f). ia masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare civila
pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora,

g). atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le
arhiveaza si le pastreaza in conditii depline de securitate;

h). propun, anual, necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate
auxiliare si cerneala speciala, pentru anul urmator, si il comunica serviciului de specialitate din cadrul
consiliului judetean;

1) se Ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute ori distruse -
partial sau total - dupa exemplarul existent, certificaind exactitatea datelor Inscrise;

j) ia masuri de reconstituire sau intocmire ulterioara a actelor de stare civila, in cazurile
prevazute de lege;

k) inainteaza la consiliul judetean exemplarul II al registrelor de stare civild, 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 [;

1) sesizeazd imediat serviciul judetean de specialitate, in cazul disparitiei unor documente de
stare civila cu regim special.

m) elibereaza livrete de familie familiilor noi casatorite si intocmeste documentatia necesara
acordarii sprijinului financiar la constituirea familiei.

II. Compartiment contabilitate si resurse umane

1. In domeniul contabilititii:

a. elaboreaza proiectul bugetului local pe care il inainteazd primarului spre a-l supune spre
aprobare Consiliului Local.

b. intocmesate deschiderile de credite bugetare pe ordonatori de credite( principali si tertiari) Si
tine evidenta acestoa pe : invatamint, sanatate, asistenta sociala, arta, cultura, gospodarie comunala,
administratie locala, aparare civila, subventii, investitii,politie comunitara, evidenta informatizata a
persoanelor.



c. propune Consiliului Local rectificarea bugetului ,in cursul anului, ori de cite orii  se impune
acest lucru conform Lefii 273/2006 privind finantele publice locale.

d. inocmeste acte justificative privind transferul de la bugetul de stat ;

e. intocmeste contul de incheiere a exercitiului buget anual pe care il supune spre aprobare
Consiliului Local ;

f. elaboreaza studii financiare pentru fundamentarea cheltuielilor bugetare in functie de
necesitatile si spiritul de economicitate;

g. intocmeste bilantul trimestrial si anual si contul de executie al bugetului primariei precum si
centralizarea bilanturilor serviciilor publice si institutiilor publice subordonate;

h. verifica lunar balanta , conturile de venituri conform .OMF nr.520/2003 pentru aprobarea
Normelor metodologice privind organizarea si conducerea contabilitatii venbiturilor bugetare si
cheltuieli;

I. utilizeaza corespunzator sistemul IT si aplicatiile acestui sistem, luind masuri de administrare
corespunzatoare a datelor, de stocare a acestora, de informare in cazul aparitiei unor defectiuni.

J. utilizarea in totalitate a sistemului informatic pentru toate operatiunile care se evidentiaza
prin Directia Economica si verifica situatiile iesite din baza de date;

k. asigura securitatea sistemelor informationale prin parole, incuierea birourilor, salvarea
periodica a datelor,contractarea service-ului atit pentru hard cit si pentru soft;

I. urmareste actualizarea softurilor in conformitate cu reglementarile aparute si frace propuneri
conducerii institutiei pentru perfectionarea sistemului informatic.

m. Intocmeste prognozele bugetare;

n. Intocmirea statelor de plata pentru personalul propriu;

o. intocmeste anexele privind monitorizarea cheltuielilor de personal pentru aparatul propriu si
centralizeaza cheltuielile de personal pentru toate institutiile si serviciile publice din subordine.

p. urmarirea si verificarea garantiilor gestionare precum si a garantiile de buna executie pentru
lucrarile de investitii;

g. intocmirea si depunerea declaratiilor privind viramentele la bugetul consolidat al statului;

r. ridicarea si depunerea zilnica a incasarilor la Trezoreria Vanju Mare;

s. intocmirea si inregistrarea tuturor notelor contabile (banca, casa, cheltuieli, venituri, salarii)
conform aplicatiilor IT;

t. centralizarea datelor din contabilitate si intocmirea trimestriala a executieii bugetare, conform
aplicatiilor IT;

u. angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare conform OMF
nr.1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,lichidarea,ordonantarea si
plata cheltuielilor institutiilor publice.

v. {ine evidenta patrimoniului public si privat;

w. urmareste evidenta miscarii mijloacelor fixe si obiectelor de inventar precum si inregistrarea
amortizarii patrimoniului conf.OG 3/2005 pentru modificarea OG 81/2003 privind reevaluarea si
amortizarea activelor fixe aflate in patromoniul institutiilor publice,aprobata prin Legea 80/2005 si
OMF 1487/2003.

X. participa la inventarierea anuala a patrimoniului;

y. tine evidenta cheltuielilor de investitii si a decontarii situatiilor de lucrari;

z. efectueaza platile si incasarile inclusiv salariile si retinerile din salarii;

aa. inregistreaza,verifica si urmareste cheltuielile si platile realizate pe proiectele cu finantare
europeana precum si cotele de cofinantare.

ab. analizarea legalitatii si oportunitdtii angajarii unor imprumuturi de pe piata financiard
interna si externd, pe termen scurt, mediu si lung;

ac. pregatirea materialelor necesare contractarii imprumuturilor de pe piata interna si externa, in
limitele stabilite prin dispozitii legale, avand drept scop demararea si realizarea unor proiecte care sa
contribuie la dezvoltarea infrastructurii comunei.

ad. urmarirea deruldrii contractelor de credit incheiate, In ceea ce priveste rambursarea ratelor
de credit conform graficelor de rambursare si plata dobanzilor si comisioanelor la termenele
scadente;



ae. urmarirea deruldrii emisiunii de obligatiuni municipale in ceea ce priveste alimentarea
contului bancar cu sumele necesare platii ratelor de principal si dobanzilor;

af. intocmirea si tinerea Registrului de evidenta a datoriei publice locale;

ag. rambursarea datoriei publice locale conform acordurilor incheiate, din resursele aflate la
dispozitia unitatii administrativ — teritoriale,la termenele scadente si a dobanzilor aferente;

ah. refinantarea datoriei publice locale;

ai. raportarea si inregistrarea datoriei publice locale in conformitate cu Normele metodologice
emise de Ministerul Finantelor Publice;

aj. fundamentarea bugetului local in ceea ce priveste asigurarea resurselor financiare pentru
rambursarea mprumuturilor si platii dobanzilor si a altor costuri aferente;

ak. comunicarea lunara la MFP a rambursarii ratelor dobanzilor si comisioanelor referitoare la
imprumuturile locale;

al. inregistrarea in contabilitate a Tmprumuturilor locale si verificarea legalitatii platilor
efectuate din Imprumuturi;

am. efectuarea punctajelor cu banca finantatoare privind tragerile si rambursarile;

an. publicarea pe pagina de internet a datoriei publice locale si a rambursarilor efectuate;

ao. inregistreaza,verifica siurmareste cheltuielile si platile realizate pe proiectele cu finantare
europeana precum si cotele de cofinantare.

ap. Verifica corectitudinea borderourilor de debitare — scadere;

ag. Tine evidenta debitelor pe categorii de impozite si taxe;

ar. la masurile necesare corectarii anomaliilor aparute in baza de date;

as. Intretine, administreaza, arhiveaza si exploateaza baza de date conform legislatiei in vigoare
si a documentatiei programului informatic;

at. Zilnic verifica dosarele cu acte conform extraselor de cont in vederea conducerii evidentei
contabile analitice pe persoane fizice si juridice pentru impozite si taxe locale;

au. Intocmeste lunar balanta de verificare a veniturilor ;

av. Trimestial intocmeste situatia financiara pentru sursele de venituri ale I.T.L.

aw. Conduce evidenta borderourilor manuale de debite si scadere verificind operarea corecta a
acestora in evidenta nominala si centralizata.

ax. Pe baza referatelor de virare intocmite de serviciul constatare persoane juridice si fizice,
face virdri de la un cont la altul.

ay. Pe baza referatelor de restituire intocmite de serviciul constatare persoane fizice si juridice
sau a cererilor de restituire depuse de contribuabili pentru taxe judiciare, taxe notariale se intocmeste
incheierea de restituire.

az. intocmeste pe baza cererilor de restituire, borderourile de restituire, pentru plata sumelor
restituite contribuabililor.

ba. Tine evidenta imprimatelor cu regim special (chitantiere, procese verbale de contraventie,
etc).

bb. Tine evidenta verificarilor gestionare.

bc. Lunar verificad concordanta validarilor efectuate de Compartimentul Incasare impozite si
taxe cu executia transmisa de Trezorerie

bd. Intocmeste orice alte situatii privind veniturile solicitate de conducerea institutiei sau de alte
organe.

be. La inceputul anului urmareste deschiderea evidentelor contabile conform clasificatiei
bugetare privind ramasitele, suprasolvirile si debitele initiale.

bf. Lunar verifica registrul partizi intocmit pentru persoane fizice si juridice cu centralizarea
lunara a validarilor si cu executia transmisa de Trezorerie In vederea inlaturarii eventualelor
neconcordante.

bg. Anual stabileste soldul contabil, iar in cazul constatdrii unor deficiente impreuna cu
administratorul bazei de date procedeaza la verificarea si corectarea acestora.

bh. Tine evidenta centralizata a insolvabililor.

bi. Colaboreaza cu toate serviciile si birourile din cadrul I.T.L. pe probleme specifice
atributiilor de serviciu.

bj. Colaboreaza cu alte organisme si autoritdti publice.



bk. Raspunde pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate in documente;

bl. Colaboreaza cu organele Ministerului de Interne, Oficiul Registrului Comertului, organele
Ministerului Justitiei, si alte organe ale administratiei publice, precum si cu organele bancare, in
vederea realizarii creantelor bugetare prin executare silita sau alte modalitati.

bm. Intocmeste dosarul cuprinzand documentele necesare efectuarii compensarilor si
restituirilor de obligatii bugetare ale debitorilor in vederea inaintarii spre aprobare;

bn. Intocmeste nota de constatare si nota privind compensarea obligatiilor bugetare, varsate in
plus la buget;

bo. Dispune, pe baza conventiilor incheiate cu debitorii sau cu terte persoane juridice ori fizice,
transmiterea sau stingerea obligatiilor bugetare, prin modalitatile prevazute de lege;

bp. respectarea normelor legale cu privire la:

- existenta, integritatea, pastrarea si paza bunurilor si valorilor de orice fel
detinute cu orice titlu;

- utilizarea valorilor maeriale de orice fel,declasarea si casarea de bunuri;

- efectuarea ,in numerar sau prin cont a incasarilor si platilor, in lei si valuta,de
orice natura, inclusiv a salariilor si a retinerilor din acestea si a altor obligatii fata de
salariati;

- intocmirea si circulatia documentelor primare, documentelor tehnic-operative si contabile;

bg. tine evidenta contractelor in care autoritatea publica locala este parte;

br. urmareste stadiul decontarii lucrarilor;

bs. urmareste derularea contractelor si respectarea clauzelor contractuale;

bt. intocmeste informari si referate cu privire la activitatea specifica compartimentului;

bu. solutioneaza, impreuna cu secretarul comunei, sesizarile refertoare la inchiderea,
executarea, incetarea si rezilierea contractelor din partea celorlalte parti contractante sau a tertilor;

bv. intocmeste acte aditionale referitoare la modificarea clauzelor contractuale;

bw. in urmarirea contractelor propune masuri de regularizare financiara,aplicarea de penalizari
pentru neindeplinirea clauzelor contractuale;

2. In domeniul resurselor umane:

a. Asigura, la solicitarea conducerii institutiei, intocmirea documentatiei privind modificarea
organigramei si statului de functii si a numarului de personal si o supune aprobarii Consiliului
Local.

b. Organizeaza ocuparea posturilor prin concurs, in functie de capacitate, aptitudini si
experientd, asigurand secretariatul comisiilor de concurs si examinare.

c. Efectueaza lucrarile privind evidenta si miscarea personalului, completeaza adeverintele
privind vechimea in munca/specialitate si elibereaza legitimatii/ ecusoane.

d. Tine evidenta fiselor de evaluare profesionala a salariatilor.

e. Asigura intocmirea actelor necesare si legale privind angajarea, avansarea in functie, grade
profesionale, trepte si diverse sporuri la salariile de baza, ori de cate ori se produc asemenea
operatiuni.

f. Intocmeste Statul de functii, il reactualizeaza ori de cate ori este necesar, il supune aprobarii
Primarului.

g. Asigura si raspunde de aplicarea stricta a prevederilor legale privind sistemul de salarizare.

h. Intocmeste documentatia necesara incadrarii personalului (dosarele de personal, contracte
individuale de munca, declaratiile de impunere , registrele de personal etc.) si asigurd reactualizarea
acestora ori de cate ori este necesar.

1. Asigura recalcularea drepturilor salariale ale personalului, in cazul indexdrilor de salarii, cu
respectarea normelor legale.

J- Stabileste necesarul de fond de salarii anual si urmareste incadrarea in bugetul aprobat a
cheltuielilor cu plata salariilor si a celorlalte drepturi salariale.

k. Intocmeste proiectul Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului propriu al
Primarului, il supune spre competenta aprobare.

l. Intocmeste proiectul de organigrama pentru aparatul propriu al Primarului, il supune spre
competenta aprobare a Consiliului local.



m. Asigura Intocmirea statelor de plata pentru salariatii din aparatul propriu al Primarului,
precum si a statelor de plata pentru indemnizatii de boala, indemnizatii de concediu, premii, diverse
sporuri, cat si pentru al 13-lea salariu, cu respectarea prevederilor legale 1n vigoare.

n. Asigura legatura permanenta cu bancile si intocmeste documentele necesare pentru carduri,
descoperiri de cont,alimentari de salarii etc.

0. Asigura legatura permanenta cu Agentia nationala a functionarilor publici si intocmeste
documentele necesare pentru avizari sau aprobari conform legislatiei in vigoare.

p. Asigura intocmirea tuturor declaratiilor, CAS, CASS, somaj, si transmiterea lor pana pe data
de 25 ale luni.

q. Asigura stabilirea corecta a vechimii in muncd pentru fiecare salariat si acordarea sporului
de vechime si a concediilor de odihna prevazute de lege.

r. Intocmeste programul anual de efectuare a concediului de odihna pe anul in curs, numeric,
pe luni, trimestre si pe intregul an, si dupa aprobarea datd de primar, urmareste realizarea acestuia.

S. Intocmeste documente de pensionare pentru limita de varstd, la cerere sau pentru caz de
boala, pe care le depune la C.J. de Pensii.

t. Intocmeste dari de seama statistice, rapoarte si informari privind utilizarea resurselor umane
si a fondului de salarii.

u. Elaboreaza proiecte de hotariri in domeniul resurselor umane, le supune spre aprobare in
sedinta Consiliului Local si urmareste realizarea lor.

v. Elibereaza adeverinte de salarizare, la cererea salariatilor interesati.

w. Asigura masuri pentru pastrarea confidentialitatii datelor ce se stocheaza in bancile de date
sau se prelucreaza pe calculatoarele operationale.

x. Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostinta in
exercitarea atributiunilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare.

3. Efectueazd Controlul financiar preventiv propriu la nivelul primariei comunei Corlatel,
competenta sa asupra operatiunilor supuse controlului financiar preventiv propriu stabilindu-se prin
dispozitia primarului

4. Raspunde in termenul legal corespondentei repartizate

5. Intocmeste rapoarte de specialitate si redacteaza dispozitiile Primarului si proiectele de
hotarari i hotararile Consiliului Local specifice activitdfii compartimentului.

6. Este responsabil cu identificarea functiilor sensibile.
I1I. Compartiment achizitii publice, impozite-taxe, registratura si relatii cu publicul

1. In domeniul achizitiilor publice:

a. participa la comisiile de licitatii si analiza a ofertelor, in conformitate cu dispozitia
Primarului;

b. participa la receptii la terminarea lucrarilor si la receptiile finale la obiectivele de investitii;

c. intocmeste documentatiile de achizitii conform reglementarilor legale, pentru obiectivele ce-i
revin din lista de investitii anuala;

d. intocmeste situatiile statistice legate de investitii;

e. participa la intocmirea Programului anual de investitii publice, pe baza necesitatilor si
prioritatilor comunicate de celelalte compartimente din cadrul primariei;;

f. Intocmeste raportari lunare, trimestriale si anuale, referitoare la investitiile derulate;

g. Rezolva corespondenta specifica serviciului de investitii;

h. urmareste starea tehnica a cladirilor si modul de conservare din punct de vedere al rezistentei
si stabilitatii, pe baza celor constatate intocmind dupa caz programe de consolidare sau reparatii;

i. elaboreaza programe si prognoze referitoare la investitiile ce urmeaza sa se realizeze pe raza
comunei pe termen lung si in perspectiva;

J. analizeaza sursele de finantare a lucrarilor de investitii noi propuse in lista.

k. reactualizeaza periodic devizele generale pentru obiectivele de investitii;

I. urmareste comportarea in exploatare a obiectivelor de investitii in perioada de garantie si
dupa aceea, propune masurile ce se impun in cazul unor vicii ascunse;

m. Intocmeste documentatii de obtinere a autorizatiilor de constructii pentru obiectivele de
investitii;

n. participa la planificarea corespunzatoare a resurselor financiare alocate investitiilor;



0. asista autoritatea publica in procesul de accesare si atragere a fondurilor pentru
investitii,inclusiv cele europene;

p. monitorizeaza si coordoneaza implementarea strategiilor locale a planurilor de implementare
aferente, in colaborare cu structurile asociative ale autoritatilor administratiei publice locale
organizate teritorial,

g. organizeaza baza de date pentru investitiile administratiei publice locale;

r. controleaza modul de derulare a investitiilor si cheltuire a fondurilor alocate;

S. participa la pregatirea portofoliului de proiecte eligibile pentru dezvoltarea localitatii urbane
pentru diverse programe de finantare(buget de stat si fonduri europene)

t. exercita si alte atributii stabilite prin lege sau dispozitii ale primarului;

u. elaboreaza sau ,dupa caz,coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire
ori in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs,in cazul atribuirii
contractelor de produse si servicii ;

v. indeplineste obligatiile referitoare la publicitate,astfel cum sunt acestea prevazute de
Ordonanta de Urgenta nr.34/2006 cu modificarile si completarile ulterioare;

w. aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

X. elaboreaza o nota justificativa in toate situatiile in care procedura de atribuire propusa pentru
a fi aplicata este alta decat una dintre cele prevazute la art.20,alin1 din OUG nr.34/2006 sau,in cazul
atribuirii unui contract sectorial,la art.251,alin 1 din OUG 34/2006;

y. intocmeste note (referate) privind determinarea valorii estimate, fara TVA a contractelor de
achizitie publica cu justificarea aplicarii procedurii pentru atribuirea contractelor de achizitie publica;

z. transmite spre publicare anunturile de intentie,de participare si de atribuire catre operatorul
SEAP.;

aa. asigura relatia cu Autoritatea Nationala pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor
Publice si Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor, conform legii;

ab. participa cu membrii comisiei la deschiderea ofertelor si a altor documente care insotesc
oferta, verifica indeplinirea criteriilor de calificare de catre ofertanti,din punct de vedere al modului
in care acestea corespund cerintelor minime din caietul de sarcini ;

ac. verifica propunerile tehnice si financiare prezentate de ofertanti ;

ad. elaboreaza in colaborare cu Compartimentul contencios juridic propunri de anulare a
procedurii de atribuire si a raportului procedurii de atribuire ,potrivit legii ;

ae. transmite spre publicare in SEAP informatii referitoare la identiataea ofertantului castigator,
la serviciile sau lucrarile publice care fac obiectul contractului de concesiune ;

af. intocmirea notelor de constatare a indeplinirii contractelor ce se transmit la ANRMAP;

ag. intocmeste raportul anual privind contractele atribuite in anul anterior si le transmite catre
ANRMAP;

ah. intocmeste lista cu obiectivele de investitii aprobate;

ai. tine evidenta anunturilor de participare transmise catre operatorul SEAP sau JOUE intr-o
limba oficiala a limbii europene

2. In domeniul impozitelor si taxelor locale:

a. Participa la fundamentarea bugetului la partea de venituri;

b. Organizeaza si asigura drepturile de acces la diferite nivele pentru aplicatia de impozite si
taxe locale;

c. Primeste, verifica, opereazd in baza de date si arhiveaza declaratiile de impunere pentru
impozite si taxe locale, introducand in baza de date a institutiei actele de impunere, de modificare a
masei impozabile si de scoatere din evidenta a bunurilor impozabile sau taxabile;

d. Raspunde de intocmirea si realizarea programului de control fiscal privind impozitele si
taxele locale;

e. Propune in conditiile legii masuri pentru solutionarea obiectiunilor si contestatiilor
impotriva actelor de control si de impunere, care au ca obiect constatarea si stabilirea impozitelor si
taxelor locale, a accesoriilor acestora, intocmite de organele de specialitate;

f. Organizeaza activitatea de eliberare a certificatelor fiscale privind impozitele si taxele
locale;



g. Analizeazd dupa fiecare termen de plata, pe baza evidentei analitice, lista debitorilor
persoane fizice si juridice, care inregistreaza restante la plata impozitelor si taxelor locale si incepe
procedura de recuperare a creantelor bugetare in conformitate cu prevederile legale;

h. Verifica si avizeaza efectuarea compensdrilor si restituirilor de impozite si taxe;

i. Verifica si analizeaza dosarele depuse de contribuabili persoane fizice si juridice conform
legislatiei in vigoare, prin care se solicita acordarea unor inlesniri la plata impozitelor si taxelor
locale si intocmeste raportul de specialitate pe care il inainteaza spre aprobare Consiliului Local;

j. Stabileste si aplica masurile ce se impun pentru initierea unor actiuni referitoare la
respectarea disciplinei financiare, descoperirea, impunerea si atragerea de venituri suplimentare la
bugetul local, inclusiv prin masuri de executare silita a unitagilor si persoanelor care nu-si achita in
termen obligatiile fiscale ;

k. Organizeaza arhivarea si pastrarea dosarelor fiscale si celorlalte documente referitoare la
depunerea si incasarea debitelor;

1. Aduce la cunostinta conducerii si informeaza organele abilitate ori de cate ori constata fapte

care constituie infractiuni conform prevederilor legale

m. Verifica corectitudinea borderourilor de debitare / scadere;

n. Tine evidenta debitelor pe categorii de impozite si taxe;

0. la masurile necesare corectarii anomaliilor aparute in baza de date;

p. Intretine, administreaza, arhiveaza si exploateaza baza de date conform legislatiei in
vigoare si a documentatiei programului informatic pentru evidenta si incasarea impozitelor si asigura
buna functionare a intregului echipament informatic din cadrul compartimentului;

g. Asigura securitatea informatiilor in timpul prelucrarii;

r. Elibereaza la cerere Certificate de atestare fiscala privind impozitele si taxele locale si
,certificate de nesechestrare” pentru bunurile supuse impozitarii;

s. Opereaza borderourile de debitare/scadere

t. Inregistreaza si tine evidenta tuturor proceselor verbale de amenda primite prin posta sau
registratura apartinand persoanelor fizice destinate institutiei in vederea urmaririi acestora, verifica
corectitudinea intocmirii acestor procese verbale de amenda primite de catre institutie, in
conformitate cu legislatia in vigoare si introduce in baza de date a programului de impozite si taxe
procesele verbale de amenzi apartinand persoanelor fizice;

u. Pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si raspund pentru legalitatea actiunilor
intreprinse;

v. Zilnic verifica dosarele cu acte conform extraselor de cont in vederea conducerii evidentei
contabile analitice pe persoane fizice si juridice pentru impozite si taxe locale;

w Intocmeste lunar balanta de verificare a veniturilor ;

x. Trimestial intocmeste situatia financiara pentru sursele de venituri ale I.T.L.

y. Conduce evidenta borderourilor manuale de debite si scadere verificind operarea corecta a
acestora in evidenta nominala si centralizata.

z. Intocmeste pe baza cererilor de restituire, borderourile de restituire, pentru plata sumelor
restituite cotribuabililor.

aa. Intocmeste orice alte situatii privind veniturile solicitate de conducerea institutiei sau de
alte organe.

ab. Tine evidenta centralizata a insolvabililor.

ac. Acorda asistenta:

- privind termenele de depunere a declaratiilor si penalitatile aplicate pentru depunerea cu
intarziere a acestora,

- pe linia completarii declaratiilor estimative, speciale si de venit global, modul de completare
a rubricilor din formulare,

- pe linia noutatilor legislative privind obligatiile fisclae,solutionarea spetelor referitoare
aplicarii legislatiei fisclae in domeniul impozitelor aplicabile persoanelor fizice;

- in legatura cu achitarea obligatiilor la bugetul de stat, termene de plata, majorarile si
penalitatile aplicate in caz de intarziere a platii impozitelor, modalitatea de plata (prin casierie sau
prin virament), modul de stingere a creantelor bugetare prin alte modalitati (compensare, lichidare,
s.a.);



- in domeniul aplicarii facilitatilor fiscale prevazute de Codul Fiscal;

ad. Calculeaza si stabileste impozitele si taxele locale prevazute de lege, datorate de
persoanele fizice si juridice din raza sa de activitate, stabilite de Consiliul Local in baza Codului
Fiscal,

ae. Intocmeste borderourile de debite si scaderi, urmareste operarea lor in evidentele sintetice
si analitice si transmiterea spre executare la organele de incasare;

af. Urmareste intocmirea si depunerea in termenele cerute de lege a declaratiilor de impunere
de catre contribuabili;

ag. Gestioneaza documentele referitoare la impunerea fiecarui contribuabil, grupate intr-un
dosar fiscal;

ah. Aplica sanctiunile prevazute de actele normative tuturor persoanelor fizice si juridice ce
incalca legislatia fiscala si ia toate masurile ce se impun pentru inlaturarea deficientelor constatate;

ai. Tine evidenta debitelor din impozite si taxe si din modificari de debite initiale, analizeaza
fenomenele rezultate de aplicarea legislatiei fiscale si informeaza conducerea asupra problemelor
deosebite, propunand masurile ce se impun;

aj. Verfica persoanele fizice si juridice cu privire la declaratiile de impunere si intocmeste
nota de constatare privind corecta stabilire si achitare a impozitelor si taxelor locale, conform
legislatiei in vigoare;

ak. Intocmeste dosarul cuprinzand documentele necesare efectuarii compensarilor si
restituirilor de obligatii bugetare si le inainteaza spre aprobare;

al. Analizeaza, cerceteaza si solutioneaza cererile cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor
locale conform Codului Fiscal aprobat prin Legea nr.571/2003;

am. Instiinteaza la inceputul anului si ori de cate ori este nevoie contribuabilii asupra sumelor
datorate bugetului local conform dispozitiilor legale;

an. Centralizeaza datele statistice privind activitatea compartimentului, pe baza carora
intocmeste si transmite informatiile si raportarile Consiliului Local,

ao. Intocmeste pe baza datelor detinute centralizatorul listelor de ramasite si de- suprasolvire,
pe tipuri de impozite si taxe;

ap. Realizeaza activitatea de constatare, stabilire si intocmirea a borderourilor de debite si
scaderi a impozitelor si taxelor datorate bugetului local de catre contribuabili persoane fizice:
impozitul pe cladiri, impozitul pe terenuri, taxa asupra mijloacelor de transport, etc.;

aq. Exercita controlul fiscal verificAind persoanele fizice posesoare de bunuri impozabile
asupra veridicitatii declaratiilor de impunere, asupra modificarilor intervenite, modificand unde este
cazul impunerile initiale si ludnd masuri pentru incasarea diferentelor de impozit stabilite;

ar. Analizeaza, solutioneaza si opereaza in baza de date cererile de scutire de la plata
impozitelor si taxelor locale, in conformitate cu prevederile legale in domeniu;

as. Constata contraventiile si aplica sanctiunile prevazute de actele normative pentru
nedepunerea declaratiilor de impunere sau depunerea acestora peste termen;

at. Efectueaza rectificari de rol, impuneri si incetari de rol, efectueaza analize si intocmeste
informari in legatura cu verificarea, constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina
persoanelor fizice;

au. Verifica documentele privind cererile de restituire In numerar privind existenta plusului de
incasari la unele debite din impozite si taxe, la care nu mai apar termene de plata si opereaza in baza
de date aceste restituiri;

av. Intocmeste referatul de restituire pentru sumele platite de catre contribuabil in plus sau
eronat la bugetul local,

aw. Intocmeste documente pe suport material sau magnetic privind modificarile zilnice
efectuate In baza de date;

ax. Verifica la sfirsitul anului, listele de ramasite si pe baza acestora efectueaza inventarierea
masei impozabile pentru persoane fizice.

ay. Constata contraventiile si infractiunile din punct de vedere al obligatiilor catre bugetul
local si ia masuri, conform legislatiei in vigoare;

az. Efectueaza analize si intocmeste informari in legatura cu verificarea, constatarea si
stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor juridice, rezultatele actiunilor de verificare si



impunere, masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereaza fenomenele
de evaziune fiscala in sectorul de care se ocupa si propune masuri pentru imbunatatirea legislatiei de
impozite si taxe locale;

ba. Dispune, pe baza conventiilor incheiate cu debitorii sau cu terte persoane juridice ori
fizice, transmiterea sau stingerea obligatiilor bugetare, prin modalitatile prevazute de lege;

bb. Intocmeste documentatile si propunerile privind debitori insolvabili si le prezinta spre
aprobare conducerii sau face cercetari suplimentare;

bc. Verifica periodic contribuabili inscrisi in evidenta, separa si urmareste starea de
insolvabilitate pentru acestia in cadrul termenului de presecriptie;

bd. Repartizeaza sumele realizate prin executare silita potrivit ordinii de preferinta prevazuta
de lege, in cazul in care, la executarea silita participa mai multi creditori;

be. Ia masuri in cauze referitoare la contestatiile la executare, infintarea masurilor asiguratorii,
aplicarea dispozitiilor privind ordonanta presidentiala , precum si in alte cauze care au ca obiect
realizarea creantelor bugetare;

bf. Solutioneaza cererile platitorilor prin care se solicita relatii referitoare la aplicarea
executarii silite si a modalitatilor de stingere a creantelor bugetare;

bg. Intocmeste evidenta debitelor primite spre executare ;

bh. Intocmeste si asigura comunicarea somatiilor catre debitorii impotriva carora s-a demarat
executarea silita;

bi. Efectueaza identificarea bunurilor mobile si imobile care urmeaza a fi sechestrate,
intocmeste procesele-verbale de identificare a bunurilor imobile si procesele-verbale de sechestru a
bunurilor imobile;

bj. Identifica tertii, persoane fizice care au datorii catre debitorii urmariti in vederea efectuarii
popririlor;

bk. Identifica bancile si conturile bancare la care debitorii au conturi si deruleaza operatiuni
in vederea blocarii si executarii silite;

bl. Intocmeste documentele pentru efectuarea de popriri si blocari de conturi in banca pentru
debitorii rau platnici;

bm. Organizeaza evaluarea bunurilor si propune administratorii bunurilor pe perioada
sechestrului;

bn. Asigura ridicarea bunurilor sechestrate, valorificarea bunurilor sechestrate dupa ce s-a
efectuat evaluarea acestora;

bo. Urmareste indeplinirea masurilor legale de publicitate cerute in cazul executarii silite ;

bp. Intocmeste dosarul de organizare a sedintelor de licitatie (stabileste data licitatiei
impreuna cu comisia de licitatie si procedeaza la publicarea anuntului de licitatie);

bg. Dupa incheierea licitatiei intocmeste procesul-verbal privind cheltuielile de executare
si procedeaza la distribuirea sumelor incasate in urma licitatiei;

br. Realizeaza ridicarea sechestrului , a popririlor si a blocarilor de conturi pentru debitorii
care si-au achitat integral obligatiile fata de buget;

bs. Intocmeste documentele necesare declararii starii de insolvabilitate pentru debitorii aflati
in executare.

bt. Tine evidenta insolvabililor pana la scaderea definitiva din evidente conform legii;
verifica adresele si ia masuri de identificare a debitorilor aflati in executare silita care si-au schimbat
adresele, obtine datele necesare urmaririi debitelor de la Registrul Comertului, banci, organele
Ministerului de Interne, ale Ministerului de Justitie etc.;

bu. Transmite spre urmarire debitele, organelor teritoriale competente pentru debitorii aflati in
executare ce si-au schimbat domiciliul;

bv. Verifica corecta intocmire a titlurilor executorii transmise spre executare institutiei noastre
si efectueaza adresele de retur pentru cele care nu intrunesc conditiile legale de punere in executare
silita.

bw. Intocmeste borderourile de debite -scaderi pentru creantele aflate in executare silita in
baza dovezilor de plata sau a documentelor legale de anulare a creantei fiscale.

bx. Se deplaseaza in teren pentru incasarea creantelor aferente bugetului local, pentru
intocmirea notelor de constatare si verificare a exactitatii starii de fapt a contribuabililor.



by. Intocmeste dosarele pentru persoanele fara venituri sau bunuri urmaribile in vederea
transmiterii la instantele de judecata pentru schimbarea masurilor contraventionale: «in munca in
folosul comunitatiiy.

bz. Intocmeste rapoarte de specialitate si redacteaza dispozitiile Primarului si proiectele de
hotarari si hotararile Consiliului Local specifice activitatii compartimentului.

ca. Raspunde in termenul legal corespondentei repartizate

3. In domeniul registraturii:

a. Pastreaza registrul de intrare-iesire general al corespondentei si urmareste rezolvarea ei,
dupa ce a ajuns, prin condica de remitere, la functionarul ce are obligatia de a rezolva actul respectiv.

b. Primeste, inregistreaza si expediaza corespondenta, cererile persoanelor interesate si orice
alte documente adresate organelor autoritatii publice locale

c. Tine condica de remitere a corespondentei si urmareste modul de solutionare si data a
actelor remise catre fiecare solicitant, conform repartizarii primarului la fiecare serviciu sau
functionar.

3. In domeniul relatiilor cu publicul:

a. Pastreaza registrul de intrare-iesire general al corespondentei si urmareste rezolvarea ei,
dupa ce a ajuns, prin condica de remitere, la functionarul ce are obligatia de a rezolva actul respectiv.

b. Primeste, inregistreaza si expediaza corespondenta, cererile persoanelor interesate si orice
alte documente adresate organelor autoritatii publice locale

c. Tine condica de remitere a corespondentei si urmareste modul de solutionare si data a
actelor remise catre fiecare solicitant, conform repartizarii primarului la fiecare serviciu sau
functionar.

5. Indeplineste orice alte dispozitii ale Primarului

IV. Compartiment protectia mediului

1. Studiaza legislatia din domeniul protectiei mediului, intocmeste referate invederea
aprobarii Hotararilor Consiliului Local cu impact asupra mediului si protectiei muncii;

2. Verifica modul in care sunt respectate Hotararile adoptate pe linie de protectia mediului;

3. Intocmeste documentatia pentru a solicita la A.P.M., autorizatiile de mediu pentru
activitatile care apartin de primarie;

4. Raspunde la solicitarile si reclamatiile primite;

5. Anunta A.P.M., Directia de Sanatate publica, Directia Apelor, despre orice activitate
neconforma cu reglementarile legale care nu poate fi solutionata pe plan local,

6. Depisteaza sursele de poluare a mediului si impune masurile necesare in scopul reducerii
emisiilor;

7. Colaboreaza cu Politia locala;

8. Comunica A.P.M., Garzii de Mediu, Consiliului Judetean, Prefecturii Judetului, toate
informatiile solicitate;

9. Asista persoanele imputernicite cu inspectia, puniandu-le la dispozitie toate documentele
relevante si le faciliteaza controlul activitatilor si prelevarea de probe;

10. Initiaza actiuni, impreuna cu directorii scolilor pentru constientizarea, instruirea si
formarea tineretului in scopul insusirii notiunilor si principiilor de ecologie si de protectia mediului;

11. Desfasoara activitati de monitorizare a serviciului de salubrizare ;

12. Colaboreaza cu reprezentantii altor autoritati publice si cu membrii Asociatiilor de
dezvoltare intercomunitara in rezolvarea problemelor de mediu;

13. Initiazd, organizeaza si urmareste desfasurarea de actiuni pe linie de protectia mediului.

14. Intocmeste referate de specialitate si redacteaza dispozitiile Primarului si proiectele de
hotarari si hotararile Consiliului Local specifice activitatii compartimentului

15. Indeplineste orice alte dispozitii ale Primarului

V. Compartiment asistenta sociala

1. in domeniul beneficiilor de asistenti sociali:

a) asigurd si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de asistenta
sociala;

b) pentru beneficiile de asistentd sociala acordate din bugetul de stat realizeaza colectarea
lunara a cererilor si transmiterea acestora catre agentiile teritoriale pentru plati si inspectie sociala;



c) verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociala,
conform procedurilor prevazute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotarare a consiliului local, si
pregateste documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistenta sociala;

d) intocmeste  dispozitii de  acordare/respingere  sau, dupd caz, de
modificare/suspendare/incetare a beneficiilor de asistentd sociald acordate din bugetul local si le
prezintd primarului pentru aprobare;

e) comunicd beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt
indreptatiti, potrivit legii;

f) urmareste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii si persoanele
indreptatite la beneficiile de asistenta sociala;

g) efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune sociala sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitétii si, n
functie de situatiile constatate, propune masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;

h) realizeaza activitatea financiar-contabild privind beneficiile de asistentd sociald
administrate;

1) participa la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea beneficiilor
de asistenta sociala;

J) indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.

2. in domeniul organizirii, administririi si acordirii serviciilor sociale:

a) elaboreazd, In concordanta cu strategiile nationale si judetene, precum si cu nevoile locale
identificate, strategia locald de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung, pentru o
perioada de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o propune spre aprobare consiliului local si raspunde
de aplicare acesteia;

b) elaboreaza planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate
din bugetul consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local, care cuprind date detaliate
privind numarul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse
pentru a fi infiintate, programul de contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat si
sursele de finantare;

C) initiazda, coordoneaza si aplica masurile de prevenire si combatere a situatiilor de
marginalizare si excludere sociala in care se pot afla anumite grupuri sau comunitti,

d) identificd familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat
situatiile de risc de excluziune sociala;

e) realizeaza atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

f) propune primarului, in conditiile legii, incheierea contractelor de parteneriat public-public
si public-privat pentru sustinerea dezvoltarii serviciilor sociale;

g) propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;

h) colecteaza, prelucreaza si administreazd datele si informatiile privind beneficiarii,
furnizorii publici si privati si serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor publice de
asistentd sociald de la nivelul judetului, precum si Ministerului Muncii si Justitiei Sociale, la
solicitarea acestuia;

1) monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale;

j) elaboreazad si implementeaza proiecte cu finantare nationald si internationald in domeniul
serviciilor sociale;

k) elaboreaza proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, in conformitate cu
planul anual de actiune, si asigura finantarea/cofinantarea acestora;

I) asigura informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind
drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;

m) furnizeaza si administreaza serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu
dizabilitati, persoanelor varstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari prevazute de lege,
fiind responsabil de calitatea serviciilor prestate;

n) incheie contracte individuale de munca si asigura formarea continud de asistenti personali;
evalueaza si monitorizeaza activitatea acestora in conditiile legii;

0) sprijind compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale, infiintat potrivit
prevederilor art. 113 alin. (1) din Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile si



completarile ulterioare, in elaborarea documentatiei de atribuire si in aplicarea procedurii de
atribuire, potrivit legii;

p) planificd si realizeaza activitdtile de informare, formare si indrumare metodologica, in
vederea cresterii performantei personalului care administreaza si acorda servicii sociale;

q) colaboreaza permanent cu organizatiile societatii civile care reprezinta interesele diferitelor
categorii de beneficiari;

r) sprijind dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii
nr. 78/2014 privind reglementarea activitatii de voluntariat in Roméania, cu modificarile ulterioare;

s) indeplineste orice alte atributii prevazute de stabilite prin lege sau alte acte normative,
inclusiv hotarari ale Consiliului local, privitoare la sfera sa de competenta.

t) organizeaza consultari cu furnizorii publici si privati, cu asociatiile profesionale si
organizatiile reprezentative ale beneficiarilor.

3. in domeniul asistentei medicale comunitare:

a) asigura servicii integrate, medicale si sociale, flexibile si adecvate nevoilor beneficiarilor
(beneficiarul serviciilor si activitatilor de asistenta medicala comunitara este colectivitatea locala din
cadrul localitatii, iar in cadrul acesteia, in mod deosebit, categoriile de persoane vulnerabile, si anume
persoanele care se gasesc in urmatoarele situatii: nivel economic sub pragul saraciei; somaj; nivel
educational scazut; diferite dizabilitati; boli cronice; boli aflate in faze terminale, care necesita
tratamente paleative; graviditate; varsta a treia; varsta sub 16 ani; fac parte din familii
monoparentale; risc de excluziune sociala) acordate in mediul in care acestia traiesc;

b) identifica familiile cu risc medico-social din cadrul comunitatii;

c) determina nevoile medico-sociale ale populatiei cu risc;

d) culege datele despre starea de sanatate a familiilor din teritoriul unde isi desfasoara
activitatea;

e) sesizeaza, in cazul depistarii persoanelor cu nevoi medico-sociale, institutiile abilitate
pentru solutionarea problemelor respective;

f) stimuleaza actiuni destinate protejarii sanatatii;

g) identifica, urmareste si supravegheaza medical gravidele cu risc medico-social in
colaborare cu medicul de familie si cu asistenta din cadrul cabinetului medical individual, pentru
asigurarea in familie a conditiilor favorabile dezvoltarii nounascutului;

h) efectueaza vizite la domiciliul lauzelor, recomandand masurile necesare de protectie a
sanatatii mamei si a nou-nascutului;

i) in cazul unei probleme sociale, ia legatura si colaboreaza cu asistentul social din primarie si
cu serviciul social din alte structuri, cu mediatorul sanitar din comunitatile de romi pentru prevenirea
abandonului;

J) supravegheaza in mod activ starea de sanatate a sugarului si a copilului ;

K) promoveaza necesitatea de alaptare si practicile corecte de nutritie;

I) participa, in echipa, la desfasurarea diferitelor actiuni colective, pe teritoriul comunitatii:
vaccinari, programe de screening populational, implementarea programelor nationale de sanatate;

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

n) indruma persoanele care au fost contaminate pentru controlul periodic;

0) semnaleaza medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile constatate cu
ocazia activitatilor in teren;

p) efectueaza vizite la domiciliul sugarilor si a copiilor cu risc medico-social tratati la
domiciliu si urmareste aplicarea masurilor terapeutice recomandate de medic;

g) urmareste si supravegheaza in mod activ copiii si adultii din evidenta speciala (TBC,
HIV/SIDA, prematuri, anemici etc.);

r) identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si contribuie la inscrierea
acestora; urmareste si supravegheaza activ nou-nascutii ale caror mame nu sunt pe listele medicilor
de familie ;

s) colaboreaza cu ONG-uri si cu alte institutii pentru realizarea programelor ce se adreseaza
unor grupuri-tinta (varstnici, alcoolici, consumatori de droguri, personae cu tulburari mintale si de
comportament), in conformitate cu strategia nationala;



t) urmareste identificarea persoanele de varsta fertila; disemineaza informatii specifice de
planificare familiala si contraceptie;

u) identifica cazurile de violenta domestica, cazurile de abuz, persoanele cu handicap,
bolnavii cronici din familiile vulnerabile, informeaza autoritatile competente si urmareste rezolvarea
acestor probleme;

v) efectueaza activitati de educatie pentru sanatate in vederea adoptarii unui stil de viata
sanatos.

w) respecta normele eticii profesionale, inclusiv asigurarea pastrarii confidentialitatii in
exercitarea profesiei;

X) respecta actele si hotararile luate in conformitate cu pregatirea profesionala si limitele de
competenta;

y) se preocupa de imbunatatirea nivelului cunostintelor profesionale prin studiu individual sau
alte forme de educatie continua;

z) intocmeste evidenta si completeaza documentele utilizate in exercitarea atributiilor de
serviciu, respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu si alte asemenea documente

4. Intocmeste rapoarte de specialitate si redacteaza dispozitiile Primarului si proiectele de
hotarari i hotararile Consiliului Local specifice activitdfii compartimentului.

5. Raspunde in termenul legal corespondentei repartizate

6. Indeplineste orice alte dispozitii ale Primarului

VII. Compartiment incasare si plati

1. Preia 1n evidenta sarcinile lunare si anuale de incasari si urmareste incasarea lor efectuand
operatiuni de Incasari in numerar a veniturilor bugetului local provenite din impozite si taxe, precum
si din alte surse

2. Completeaza zilnic Registrul de Casa si Foaia de Varsamant, si depune incasarile in
numerar efectuate, integral si la termenele prevazute de lege, separat, pe capitole de clasificatie
bugetara;

3. Urmareste si aplica procedurile legale in caz de poprire, sechestrare, pand la incasarea
debitelor;

4. Se ocupa de executarea silitd a debitorilor care nu isi platesc de bundvoie obligatiile
datorate bugetului local, intocmind pentru aceasta documentele necesare, conform actelor normative
in vigoare;

5. Verifica, numara si impacheteaza corespunzator numerarul incasat, intocmeste zilnic
registrul de casa si borderourile de incasari, a documentelor de depunere a sumelor incasate;

6. Incaseaza toate debitele existente, pe teren;

7. Efectueaza operatii de incasare si plati pe baza documentelor aprobate si supuse controlului
financiar preventiv;

8. pentru operatiunile de incasari elibereaza chitanta din carnetul chitantier sau programul de
casa care contine documente tipizate cu regim special, personalizate; pentru eliberare de numerar va
solicita un document justificativ semnat de persoana care primeste numerarul eliberat (stat/lista de
plata, ordin de plata catre casierie, chitanta, etc);

9. depune la Trezorerie si la institutiile bancare documentele necesare desfasurarii normale a
activitatii institutiei;

10. asigura conducerea evidentei zilnice a registrului de casa si depunerea documentelor
justificative cu respectarea normelor si instructiunilor specifice privind operatiunile de casa, in
vederea verificarii si inregistrarii in evidentele contabile;

11. Asigura aplicarea masurilor privind integritatea, securitatea numeralului existent In
casierie in timpul zilei operative, raspunde de respectarea normelor legale privind miscarea
numerarului urmdrind si circuitul documentelor de incasari in numerar in scopul asigurarii integritatii
acestora

12. Intocmeste borderourile centralizatoare privind sumele incasate pe surse de venit ce se
depun la Trezorerie pentru operare in executia de casa urmarind incadrarea corecta pe surse de venit
si bugete componente in conformitate cu legislatia in vigoare, cu clasificatia bugetara aprobata si cu
conturile deschise 1n acest sens;



13. Efectueaza plata salariilor, a indemnizatiilor cuvenite persoanelor cu handicap grav,
ajutorului la incalzirea locuintei , ajutorului de urgenta acordat persoanelor care se afla in situatii de
necesitate, ajutorului de inmormantare acordat persoanelor din familiile beneficiare de ajutor social,
precum si altor plati stabilite de Consiliul Local sau de lege in sarcina autoritatilor publice locale.
Platile se efectueaza numai cu numerar ridicat pe CEC;

14. indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii;

15. Exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative inclusiv hotarari ale
Consiliului local, privitoare la sfera sa de competenta;

16. Intocmeste rapoarte de specialitate si redacteaza dispozitiile Primarului si proiectele de
hotarari si hotararile Consiliului Local specifice activitatii compartimentului.

17. Raspunde in termenul legal corespondentei repartizate.

18. Indeplineste orice alte dispozitii ale Primarului.

VIII. Compartiment registrul agricol si arhiva

1. In domeniul Registrului agricol:

a. Completarea, aducerea la zi si de inscrierea corectd a datelor in Registrul Agricol, atat pe
suport de hartie cat si pe suport electronic, pe baza de documente doveditoare.

b. Organizarea si depunerea declaratiilor anuale, la termenele stabilite prin Ordonanta
Guvernului nr.28/2008 privind Registrul Agricol.

c. Verifica situatia efectivelor de animale existente pe raza comunei.

d. Informeaza populatia in cazul in care se executa lucrari de profilaxie si de combatere a
bolilor si daunatorilor la animale si plante.

e. Intocmeste in termen si in conditiile cerute de lege dirile de seami statistice, conform
formularisticii transmise de catre Directia Judeteana de Statistica.

f. Aduna si centralizeaza informatiile privind activitagile persoanelor si institutiilor de profil.

g. Intocmeste si elibereazi adeverinte privind situatia agricold, necesare pentru obtinerea
ajutorului de somaj sau pentru alte drepturi (alocatie de sprijin, ajutor acordat persoanelor
handicapate, bursa, stabilire domiciliu/resedinta etc.)

h. Intocmeste si elibereaza adeverinte dupa Registrul agricol.

i. Intocmeste si elibereazi certificate de producitor agricol, necesare vanzarii produselor
agricole in piete.

j. Intocmeste si elibereaza bilete de adeverire a proprietatii animalelor, necesare vanzarii
acestora in targurile de animale sau catre abatoare.

k. Inregistreaza si afiseaza ofertele de vanzare a terenurilor agricole situate in extravilan,
conform legislatiei in vigoare privind circulatia juridica a terenurilor si dupa expirarea termenului
legal, elibereaza dovada publicitatii imobiliare.

. Completeaza, aduce la zi si inscrie in Registrul agricol, conform OMADR nr.95/2010
pentru aprobarea Normelor tehnice de completare a registrului agricol pentru perioada 2010-2014,
datele privind gospodariile populatiei si anume: capul gospodariei si membrii acesteia, terenurile pe
care le detin, indiferent de titlu, pe categorii de folosinta, suprafetele cultivate cu principalele culturi
si numdrul de pomi pe specii, efectivele de animale, pe specii si categorii, existente la Inceputul
anului si evolutia anuald a efectivelor de bovine, porcine, ovine si caprine; cladirile de locuit si
celelalte constructii gospodaresti; mijloacele de transport cu tractiune animald si mecanica;
tractoarele i masinile agricole.

m. Intocmeste contractele de pasunat.

n. Intocmeste notele de plata pentru incasarea taxei de pasunat aprobati de Consiliul local.

o. Verifica 1n teren ca pentru animalele scoase la pasunat sa fie platitd taxa de pasunt, in caz
contrar aplicandu-se taxa de gloaba.

p. Verificd modul de folosire al terenurilor si existenta efectivelor de animale.

q. Intocmeste dri de seama statistice cu privire la modul de folosire al terenurilor agricole ale
gospoddriilor populatiei, efectivele de animale existente, productiile obtinute, constructii
gospodaresti,magini agricole si alte date, conform formularisticii transmisa de Directia Judeteana de
Statistica.



r. Verifica cererile si documentele anexate acestora si iIntocmeste propunerile de atribuire in
proprietate a terenurilor aferente apartamentelor proprietate privatd din blocurile de locuit si a
terenurilor aferente caselor proprietate privatd, acolo unde terenurile aferente au fost expropriate.

s. Afiseaza anexele validate de catre Comisia judeteand pentru reconstituirea dreptului de
proprietate privata asupra terenurilor.

t. Identifica si masoara terenurile pentru care exista cereri pentru reconstituirea dreptului de
proprietate, precum si in cazul in care exista divergente intre vecini.

u. Intocmeste fisele de punere in posesie, citre cei indreptatiti.

v. Inmaneazi celor indrepttiti Titlurile de proprietate si Ordinele Prefectului privind punerea
in posesie a terenurilor cuvenite.

w Aplica legile In domeniul reconstituirii dreptului de proprietate.

x. Exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative inclusiv hotarari ale
Consiliului local, privitoare la sfera sa de competenta.

y. Intocmeste rapoarte de specialitate si redacteaza dispozitiile Primarului si proiectele de
hotarari i hotararile Consiliului Local specifice activitdfii compartimentului.

z. Raspunde in termenul legal corespondentei repartizate

2. In domeniul arhivei:

a. initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul
unitatii.

b. verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite.

c. 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.

d. cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate
de cetateni pentru dobandirea unor drepturi, In conformitate cu legile in vigoare

e. 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.

f. organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii
Arhivelor Nationale.

g. mentine ordinea si asigura curatenia in depozitul de arhiva.

3. Indeplineste orice alte dispozitii ale Primarului.

IX. Compartiment administrativ-gospodaresc

1. Asigura conditii corespunzatoare pentru desfasurarea normala a activitdtii personalului din
toate compartimentele Primariei,

2. Controleaza modul de folosire a bunurilor mobile si imobile;

3. Efectueaza impreuna cu compartimentul contabilitate, inventarierea periodica, casarea
mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar;

4. Asigura buna functionare a sobelor termice, centralei telefonice, precum si a celorlalte
echipamente tehnice;

5. Raspunde de necesarul de aprovizionare a materialelor si rechizitelor de birou.

6. Face propuneri privind reparatiile imobilelor din patrimoniu si a instalatiilor din dotare,
urmarind executarea lor; participa la receptia finala;

7. Urmareste modul de furnizare a energiei electrice si termice, a alimentarii cu apa;

8. Intocmeste si completeazi la zi evidenta mijloacelor mobile si imobile si a obiectelor de
inventar;

9. Urmareste si asigura desfasurarea in bune conditii a activitd{ii de transport pentru mijlocele
din dotare;

10. Organizeaza si asigura efectuarea curteniei in sediul Primariei;

11. Organizeaza si asigura accesul in Primdrie a personalului de specialitate si a publicului;

12. Asigura dotare cu materiale igienico-sanitare, echipament de lucru si de protectie a
personalului de intretinere;

13. Urmareste si asigura modul de administrare fonduri pentru reparatii imobile si sanitare in
cadrul Primariei;



14. Preluarea comenzilor telefonice din exterior si din birouri si a faxurilor pe care le
inainteaza spre inregistrare;

15. Convocarea telefonic sau prin invitatii a consilierilor pentru participarea la sedintele
Consiliului Local si ale comisiilor de specialitate;

16. Asigura curieratul Primariei;

18. Asigurd paza imobilelor §i bunurilor din imobilele in care isi desfdsoara activitatea
personalul primariei.

19. Intocmeste referate de specialitate si redacteaza dispozitiile Primarului si proiectele de
hotarari si hotararile Consiliului Local specifice activitatii compartimentului

20. Indeplineste orice alte dispozitii ale Primarului.

X. Consilier personal al primarului

1. Asigura primarului consiliere de specialitate in in orice domeniu i se solicitd in scopul

persoane fizice sau juridice romane dau strdine;

3. Participa la actiuni la care participa si primarul, sau la care acesta 1i cere sa participe,
oferindu-i acestuia consultanta sau orice informatii in cazul in care i se solicita;

4. Participa, la solicitarea primarului, la orice actiuni sau activitati in care este angajat aparatul
de specialitate al primarului;

5. Ofera, la solicitarea primarului, sprijin in solutionarea problemelor compartimentelor
aparatului de specialitate al primarului;

6. Colaboreaza cu compartimentele din cadrul primariei pentru rezolvarea operativa a
problemelor;

7. Colaboreaza cu compartimentele din cadrul primariei si propune masuri si strategii de
imbunatatire a activitatii acestora;

8. Participa la sedintele operative, precum si la audientele primarului, preluand spre rezolvare
sesizarile;

9. Participa la sedintele comisiei tehnice de avizare a certificatelor de urbanism si a
autorizatiilor de construire pentru lucrarile de bransamente, extindere si reparatii la retele de apa,
canalizare, termoficare, gaze, la reteua electrica si la cea de telecomunicatii;

10. Urmareste in teren modul de executare a lucrarilor realizate pe domeniul public;

11. Analizeaza si propune masuri de modernizare a activitagilor de lucru pe domeniul public;

12. Efectueaza deplasari in teren, analizeaza si propune solutii de organizare, benefice pentru
comunitate;

13. Consulta materialele informative si de presa, in vederea preludrii spre rezolvare a cazurilor
sociale sesizate;

14. Verifica, periodic, prezenta beneficiarilor de venit minim garantat conform Legii
416/2001, la prestarea activitatilor si lucrarilor in folosul comunitatii si respectarii planurilor de
lucrari;

15. Organizeaza proceduri de consultare cu ONG-urile, conform Legii 350/2006;

16. Stabileste contacte, in vederea colaborarii, cu Inspectoratul Scolar Judetean Mehedinti si
conducerea scolilor de pe raza Comunei, in scopul reducerii abandonului scolar;.

17. Analizeaza materialele informative referitoare la sursele de finantare nerambursabila ce
pot fi accesate de catre autoritdfile administratiei locale;

18. Propune proiecte de dezvoltare durabila a municipiului, precum si pentru facilitarea
comunicdrii intre primarie $i comunitatea locala;

19. Propune initierea de parteneriate cu autoritati ale administratiei publice, ONG-uri si alte
institutii din tara sau stdinatate, in vederea asigurarii procesul de eficientizare al politicilor de
dezvoltare urbana durabila;

20. Urmareste si analizeaza dezbaterile privind viitorul politicii de coeziune a Europei;

21. Propune masuri pentru Iimbunatatirea comunicarii organizationale la nivel institutional;

22. Participa la actiunile de cooperare internationald ale Primariei Comunei Corlatel;



23. Prezintd primarului informari periodice sau ori de cate ori se impune, cu privire la
problemele de interes public.
24. Indeplineste orice alte dispozitii ale Primarului

CAPITOLUL IV
ATRIBUTII COMUNE TUTUROR COMPARTIMENTELOR
DISPOZITII FINALE

Art.9 Personalul de conducere va intocmi fisele de post si fisele de evaluare a performantelor
profesionale individuale pentru fiecare angajat din subordine, pe care le supun spre aprobare
primarului, cu avizul sefului ierarhic superior.

Art.10 In fisele de post vor fi cuprinse atribuii, atat ale posturilor de conducere cat si ale celor
de executie privind protectia muncii si asigurarea calitatii serviciilor.

Art.11 In desfisurarea activititii, compartimentele de specialitate din aparatul primarului
comunei Corlatel vor intretine relatii functionale cu Prefectura Mehedinti, organele centrale ale
administratiei publice si institutiile specializate. Orice comunicare facuta de organele centrale va fi
adusa la cunostinta conducerii primariei.

Art.12 (1) Toti functionarii vor studia, analiza §i propune masuri pentru cresterea
operativitatii si eficientei in rezolvarea problemelor profesionale si pentru o incarcare judicioasa a
fisei postului fiecarui angajat. In acest sens, fiecare functionar :

- va analiza periodic si va raspunde de modul in care se realizeazd implementarea Sistemului
de Management al Calitatii la nivelul activitatii din compartimentul din care face parte.

- este direct raspunzator de rezolvarea in termen legal, a cererilor, reclamatiilor, sesizarilor si
propunerilor care se refera la activitatea compartimentului, informand conducerea primariei.

- colaboreaza permanent intre ei, astfel incat orice problema de serviciu aparuta si sesizata de
salariatii unui compartiment sa fie adusa la cunostinta sefului care-1 coordoneaza, pentru ca acesta sa
1a masuri in sensul rezolvarii ei;

- asigura securitatea materialelor, cu continut secret, raspund de scurgerea de informatii si de
instrainarea documentelor din cadrul compartimentelor din care fac parte;

- informeaza operativ conducerea primariei asupra activitatii desfagurate si propun masuri de
imbunatatire a acesteia.

(2) 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.

(3) Raspunderea pentru bunurile materiale din dotarea birourilor revine compartimentului in
cauza, Tmpreuna cu angajatii care au aceste bunuri in fisele de inventar.

(4) Intregul personal al aparatului de specialitate are obligatia de a respecta actele normative
privind legislagia muncii, in vigoare, statutul functionarilor publici si Regulamentul de Ordine
Interna.

(5) Intregul personal al aparatului de specialitate trebuie sa isi desfasoare activitatea, in
conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea
angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat
propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul
procesului de munca, avand, in domeniul securititii si sandtatii in muncd, urmatoarele obligatii:

a) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de

transport si alte mijloace de productie;

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

c) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

d) sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate sa 0 considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor,
precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;



e) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

f) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru
a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

g) sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati,
pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si
fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

h) sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora;

i) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Art.13 Neindeplinirea integrala si in termen legal a sarcinilor de serviciu, incluse in fisa
postului, se sanctioneaza conform legislatiei muncii s1 Regulamentului de Ordine Interioara.

Art.14 Salariatii vor studia legislatia specifica domeniului de activitate si vor raspunde de
aplicarea corecta a acesteia. In cazul aparitiei de noi reglementari legislative in domeniu, personalul
de conducere va repartiza salariatilor din subordine sarcinile ce le revin acestora, completand fisele
de post ale acestora. Atributiile ce decurg din legislatia nou aparuta se considera parte integranta a
Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei
Corlatel.

Art.15 Analizarea faptelor de indisciplina se va face in cadrul Comisiei de disciplina
constituita in conformitate cu O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ.

Art.16 Compartimentele participa la sedintele in plen ale Consiliului Local si la comisiile de
specialitate ale acestora pentru luarea deciziilor majore in domeniul lor de activitate.

Art.17 (1) Toti salariatii primariei au obligatia de a respecta programul de lucru stabilit de
conducere. Deplasarile In teren in timpul programului de lucru, efectuate de salariatii primariei
comunei Corlatel, vor fi consemnate in registrul aflat la intrare.

(2) Personalul primariei, care efectuata deplasari in teren in interes de serviciu, are obligatia
sa Intocmeasca un raport privind constatarea in teren si sa-1 prezinte sefului ierarhic superior.

(3) Nerespectarea alin.(1), (2) atrage dupa sine aplicarea sanctiunilor disciplinare conform
Codului Muncii sia O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ.

Art.18 Corespondenta venita in primdrie din partea unor institutii de stat, persoane fizice sau
juridice, va parcurge in mod obligatoriu traseul: Registratura - Secretar general comuna — Primarul
comunei - Compartimentul in cauza.

Art.19 Toate compartimentele au obligatia sa trimita functionarului responsabil cu informarea
si relatiile publice informatiile de interes public, conform legii, in vederea publicarii acestora;

Art.20 Prezentul regulament se va difuza tuturor compartimentelor, acestea asigurand, sub
semnatura, luarea la cunostinta de catre toti salariatii a prevederilor sale.

Art.21 Compartimentele din cadrul Primariei comunei Corlatel, au obligatia de a pune la
dispozitia consilierilor informatiile necesare ducerii la indeplinire a mandatului pentru care au fost
alesi.

Art.22 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare va fi reactualizat ori de céte ori se
va impune.

Art.23 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost aprobat prin hotarare de
catre Consiliul local al comunei Corlatel si intra In vigoare la data aprobarii.

Nota:
La intocmirea prezentului Regulament de Organizare si Functionare s-au avut in vedere
norme legislative.



