ROMANIA
JUDETUL DAMBOVITA
COMUNA BEZDEAD

Anexa la HCL. Nr. 48 din 30. 06. 2022

REGULAMENT
de organizare si functionare pentru aparatul de specialitate al
Primarului Comunei Bezdead

Capitolul 1
Dispozitii generale

Art. 1. Administratia publici din comuna Bezdead se organizeazi si functioneazi in temeiul
principiului autonomiei locale, descentralizirii serviciilor publice, eligibilititii autorititilor
administratiei publice locale, legalitétii si consultarii cetdtenilor in solutionarea problemelor locale de
interes deosebit.

Art. 2, Comuna Bezdead are un primar §i un viceprimar, alesi in conditiile legii pe o perioada de 4 ani.
Primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei gi aparatul de specialitate al Primarului constituie
o structurd functionald cu activitate permanenti, denumitd Primiria comunei Bezdead, care duce la
indeplinire hotérarile Consiliului Local comunal gi Dispozitiile Primarului, solutionind problemele
curente ale colectivitatii locale.

Art. 3. Sediul Primériei comunei Bezdead este sat Bezdead, nr. 247 A, judetul Dambovita .

Art. 4. (1) Misiunea sau scopul Primériei comunei Bezdead rezidd in solutionarea si gestionarea, in
numele si in interesul colectivitatii locale pe care o reprezintd, a treburilor publice, in conditiile legii.

(2) Misiunea Primdriei Comunei Bezdead este de a fi permanent in slujba comunitétii locale
pentru a oferi servicii publice de calitate, in conditii de transparenti, legalitate, competenti si eficienta.

Art. 5. (1) Obiectivele generale ale Primariei Comunei Bezdead, stabilite si aprobate in conformitate
cu prevederile O.S.G.G. nr. 600/ 2018 , sunt:

(2) Protejarea fondurilor publice Tmpotriva pierderilor datorate erorii, risipei, abuzului sau
fraudei, prin cheltuirea fondurilor publice 1n conditii de eficientd, eficacitate si economicitate, utilizaind
resurse umane specializate si printr-o monitorizare, tratare i eliminare permanenta a riscurilor.

(3) Cresterea iIncrederii si a gradului de satisfactie al cetdtenilor in serviciile publice oferite de
administratia locala, prin definirea clard a nevoilor cetédtenilor i prin indeplinirea acestor servicii intr-
un raport calitate-pret accesibil populatiei comunei Bezdead

(4) Aprobarea solicitarilor cetatenilor in privinta problemelor de interes local, prin initierea de
proiecte de hotarari, conform legii, care sd vina in sprijinul cresterii nivelului de trai al locuitorilor
comunei Bezdead.



(5) Asigurarea cresterii economice locale, pe baza sporirii ratei investitiilor de interes local, cu
capital autohton, dar mai ales prin atragerea de fonduri externe cu ajutorul specialistilor cooptati de
administratia locali.

(6) Oferirea de conditii de viatd atractivd pentru tineri prin crearea de citre administratia
locald a facilitatilor in privinta demardrii unor afaceri proprii, prin oferirea unor conditii de viata
moderne, dar mai ales prin indrumarea acestora in privinta accesérii fondurilor comunitare.

(7) Cresterea eficientei in coordonarea si realizarea unitard a masurilor de prevenire, protectie
$1 interventie operativa pentru asigurarea protectiei populatiei, bunurilor materiale, valorilor culturale si
a factorilor de mediu in situatii de urgentd-calamitéti naturale- inclusiv refacerea/ reabilitarea zonelor
afectate.

Art. 6. (1) Primarul indeplineste o functie de autoritate publica, este seful administratiei publice locale
si rdspunde de buna organizare si functionare a acesteia, prin compartimentele din aparatul de
specialitate.

(2) Primarul reprezintd comuna in relatiile cu celelalte autoritati publice, cu persoane fizice si
Juridice din {ard si strainitate, precum si In justitie.
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(3) Primarul este ordonatorul principal de credite si in exercitarea atributiilor previzute de
lege emite Dispozitii care devin executorii dupd ce sunt aduse la cunostinta persoanelor interesate.

Art. 7. (1) Viceprimarul este subordonat Primarului $i este Inlocuitorul de drept al acestuia. Primarul
deleagd viceprimarului exercitarea atributiilor ce 1i revin.

(2) Viceprimarul rispunde de modul de organizare a compartimentelor subordonate si de buna
desfdsurare a activititilor si/sau indeplinirea atributiilor care au fost delegate prin Dispozitia
Primarului comunei Bezdead.

Art. 8. Secretarul general al comunei Bezdead este functionar public de conducere, cu studii
superioare, fiind numit in conformitate cu prevederile legislatiei privind functia publica si functionarii
publici. Secretarul general al comunei Bezdead raspunde de modul de organizare a compartimentelor
subordonate si de buna desfisurare a activitatilor si/sau indeplinirea atributiilor stabilite conform legii
sau care i-au fost delegate prin Dispozitia Primarului comunei Bezdead. )

Art. 9. (1) Aparatul de specialitate al Primarului este structura organizatoricd stabilitd prin
organigrama si statul de functii, aprobate conform legii, care duce la indeplinire sarcinile si atributiile
administratiei publice locale previzute in Constitutie, legi, ordonante, hotarari ale Guvernului, ordine
ale conduciétorilor administratiei publice centrale, hotarari ale Consiliului Local al comunei Bezdead si
dispozitii ale Primarului si este alcituit din functionari publici si personal contractual.

(2) Structura organizatorici a Primiriei comunei Bezdead cuprinde compartimente.

(3) Compartimentul este o structurd cireia ii sunt date in competentd un numadr restrians de
activitai care nu presupun coordonarea unui sef.

Art. 10. (1) Pentru ndeplinirea atributiilor stabilite, serviciile de specialitate colaboreazi cu serviciile
deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe centrale organizate la nivel judetean.
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(2) In problemele de specialitate, compartimentele functionale din componenta aparatului de
specialitate al Primarului comunei Bezdead intocmesc rapoarte de specialitate, proiecte de hotiirari si
proiecte de dispozitii pe care le prezintd Primarului, Viceprimarului sau Secretarului general al
comunei care le coordoneazi activitatea, In vederea avizarii i propunerii spre aprobare Consiliului
Local sau Primarului.

(3) Compartimentele functionale raspund in fata Primarului de aplicarea prevederilor
Hotérarilor Consiliului Local §i Dispozitiile Primarului comunei Bezdead.

(4) Primarul conduce serviciile publice locale, infiintate prin Hotarari ale Consiliului Local.
Numirea conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local se face pe baza concursului
organizat potrivit prevederilor legale si criteriilor aprobate de Consiliul Local, la propunerea
Primarului, in conditiile legii. Numirea se face prin Dispozitia Primarului, avind anexat contractul de
management.

(5) Actele care se elibereazd de cétre Priméria comunei Bezdead vor fi semnate, de reguld, de
citre Primar sau Viceprimar, in limita delegirii atributiilor stabilite de citre Primar, Secretarul
general al comunei, precum si de cétre personalul din structurile functionale in cadrul cdrora au fost
intocmite.

Programul cu publicul

Art. 11, Programul de lucru cu publicul al institutiei este:

-luni-vineri: 08:00-12:00

Art. 12. Programul de audiente al conducerii Primariei comunei Bezdead este urmatorul:

- Primar: joi 13,00-16,00
- Viceprimar; marti 09,00-12,00
- Secretar: miercuri 09,00-12,00

Structura organizatorici si principalele tipuri de relatii

ART. 13. Structura organizatoricd a Primériei comunei Bezdead este in conformitate cu Ordonanta
de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificdrile §i completérile
ulterioare si organigrama aprobata prin hotédrare a consiliului local.

ART. 14. In cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relatii de autoritate (ierarhice, functionale),
de cooperare, de reprezentare, de control.

ART. 15. Relatiile de autoritate ierarhica presupun:

a) subordonarea viceprimarului §i a secretarului general al comunei fatd de primar;

b) subordonarea personalului de executie fatd de sefii ierarhici superiori, dupd caz, fatd de primar,
viceprimar, sau fatd de secretarul general al comunei, In limitele competentelor stabilite de legislatia
in vigoare, de dispozitiile primarului si de structura organizatorica.



ART. 16. Relatiile de autoritate functionald se stabilesc Intre compartimentele functionale din
aparatul de specialitate al Primarului comunei Bezdead, intre acestea si institutiile publice din
subordinea consiliului local comunal, in conformitate cu atributiile specifice fieciruia, cu obiectul
lor de activitate sau competentele lor legale si in limitele prevederilor legale.

ART. 17. Relatiile de colaborare se stabilesc intre compartimentele functionale din aparatul de
specialitate al Primarului comunei Bezdead.

ART. 18. Relatiile de colaborare existd gi intre compartimentele functionale din aparatul de
specialitate al Primarului comunei Bezdead cu compartimentele similare ale celorlalte structuri ale
administratiei publice centrale §i locale, asociatii si fundatii, etc. din tard si striinatate.

ART. 19. (1) Relatiile de reprezentare in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau
locale, ONG-uri din tard si strdinitate se realizeazi de primar, viceprimar, secretarul comunei sau
salariatii compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului si serviciile publice de interes
local, in limitele legislatiei In vigoare si a mandatului acordat de primar prin dispozitie.

(2) Salariatii care reprezintd comuna Bezdead sau primdria in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invatdmant, conferinte, seminarii $i alte activititi cu caracter internation: )
au obligatia sd promoveze o imagine favorabila tarii si comunei Bezdead.

ART. 20. Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc intre primar, viceprimar si
secretarul general al comunei pe de o parte si personalul de executie din cadrul compartimentelor
primariei pe de altd parte, conform organigramei aprobate si dispozitiilor primarului precum si
personalului salariat din institutiile publice din subordinea consiliului local.

ART. 21. Conducerea si controlul aparatului de specialitate sunt asigurate de primar, in exercitarea
atributiilor acestuia, prevazute la art. 155 din Ordonanta de Urgenti a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul Administrativ, cu modificérile si completérile ulterioare, respectiv:

(1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

¢) 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;

¢) 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;

¢) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;
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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 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
‘entru 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 Codului administrativ.

Art. 22 - (1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce ii
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.
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(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 unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce ii revin nu pot
fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

(3) Delegarea atributiilor

- 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.

- 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.

- 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.

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

ART. 23. In cadrul numirului total de posturi aprobate prin hotérare a consiliului local, pentru buna
functionare a primdriei, primarul propune numérul de posturi pentru compartimentele din structura
organizatoricd, propune transformarea posturilor vacante previzute in statul de functiuni, conform
legislatiei in vigoare, precum i constituirea de compartimente in functie de necesitati.

ART. 24.(1) Viceprimarul este subordonat primarului si isi exercitd atributiile in limita
competentelor delegate de primar prin dispozitie, potrivit art. 152, alin. (1), din Ordonanta de Urgenta
a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absoluta, din randul membrilor
consiliului local, la propunerea primarului sau a consilierilor locali.

(3) Exercitarea votului se face pe baza de buletine de vot. Alegerea viceprimarului se realizeaza
prin hotarare a consiliului local.

(4) Viceprimarul raspunde de modul de organizare a compartimentelor subordonate si de b 4
desfisurare a activititilor si/sau indeplinirea atributiilor care i-au fost delegate prin dispozitia
Primarului Comunei Dragomiresti.

ART. 25. Secretarul general al Comunei Bezdead este functionar public de conducere, cu studii
superioare juridice, administrative sau stiinte politice, ce asigura respectarea principiului legalitatii in
activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii aparatului de
specialitate al primarului, continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale intre
compartimentele din cadrul acestora.

ART. 26. (1) Secretarul general unititii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile legii,
urmatoarele atributii:
a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului si
hotararile consiliului local.
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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 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 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;

0) 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, 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 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;
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 comunei.
(6) Primarul urmareste indeplinirea acestei atributii de catre secretarul general al comunei, al
orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-teritoriale a municipiului sau, dupa
caz, de catre ofiterul de stare civila delegat, in conditiile alin. (5);

(2) Secretarul general al comunei indeplineste si alte atributii previzute de lege sai )

insdrcindri date de consiliul local, de primar, dupi caz.

Art. 27. Pentru punerea in aplicare a atributiilor sale, Primarul comunei Bezdead beneficiazi de un
aparat de specialitate pe care 1l conduce, cu urmétoarea structurd organizatoric:

PRIMAR

(1) COMPARTIMENTUL FINANCIAR-CONTABIL

(2) COMPARTIMENTUL TAXE SI IMPOZITE LOCALE
(3) COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

(4) BIBLIOTECA COMUNALA SI CULTURA

(5) CABINET PRIMAR

VICEPRIMAR
(6) COMPARTIMENTUL URBANISM, AMENAJAREA TERITORTULUI

(7) SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA
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Capitolul 2

Atributiile si sarcinile compartimentelor din aparatul de specialitate al Primarului Comunei
BEZDEAD

COMPARTIMENTUL FINANCIAR CONTABIL

Art. 28. Compartimentul FINANCIAR CONTABIL are urmitoarele atributii:

-intocmirea §i prezentarea spre aprobare a bugetului general consolidat al comunei
BEZDEAD:;

-elaborarea proiectelor bugetului local, cu anexele la acesta (anual si la fiecare rectificare),
pentru anul bugetar urmétor, precum si estimérile pentru urmétorii 3 ani;

-consultarea gi analizarea propunerilor de buget ale institutiilor subordonate (ordonatorilor
tertiari de credite);
veniturilor si de priorititile stabilite in efectuarea cheltuielilor;

-colaborarea cu institutiile finantate de la bugetul local: Caminele Culturale, unititile de
.nvatimant;

-efectuarea deschiderilor de credite, atit pentru conturile proprii cit si pentru conturile
unitatilor subordonate, urmare a verificarii incadririi acestora in creditele aprobate;

-inregistrarea, verificarea §i centralizarea conturilor de executie lunare ale fiecdrei unititi
subordonate;

-intocmirea i prezentarea spre aprobare Consiliului local al comunei Bezdead, bugetului
local, ale imprumuturilor interne, a conturilor de executie ale institutiilor subordonate Consiliului local
al comunei Bezdead pentru anul bugetar anterior;

-intocmirea si prezentarea spre aprobare Consiliului local al comunei Bezdead a conturilor de
executie ale bugetului local si ale bugetelor institutiilor subordonate Consiliului local in luna aprilie
pentru primul trimestru, $i respectiv lunile iulie, octombrie si decembrie pentru celelalte trimestre ale
anului bugetar in curs de executie;

-urmdrirea, respectarea si punerea in aplicare a hotirarilor consiliului local privind alocarea
unor sume pe diferite destinatii;

-urmdrirea, respectarea si finerea evidentei sumelor defalcate din unele venituri ale bugetului
de stat pe destinatii precise stabilite prin legea bugetului de stat;

-intocmirea solicitdrilor suplimentare de sume defalcate adresate Consiliului Judetean
Dambovita, Directiei Generale a Finantelor Publice Dambovita; in situatia in care aceste sume sunt
insuficiente ( salarii personal din invafimaént, salarii asistenti personali, indemnizatii persoane cu

-urmdrirea deruldrii contractelor de credit, plata ratelor, a dobédnzilor §i a comisioanelor
percepute, tinerea la zi a registrului datoriei publice;

-confruntarea nivelului deschiderilor de credite din evidenta compartimentului buget cu cel
din contul de executie emis de trezorerie;

-verificarea periodicd a evolufiei incasdrilor pe fiecare categorie de venituri incasati,
intocmirea unor situatii comparative cu aceleasi perioade ale anilor precedenti;

-intocmirea rapoartelor lunare privind serviciul datoriei publice locale cdtre MF conform
legislatiei in vigoare;

-transmiterea In format electronic a informatiilor ce fac obiectul prevederilor art. 76 din
Legea 273/2006 privind finantele publice locale;



-centralizarea anuald a proiectelor de buget depuse de citre tertiari in vederea intocmirii
proiectului de buget general consolidat al comunei Bezdead pentru anul urmitor, precum si estimirile
pentru urmétorii 3 ani;

-trimestrial, primeste darile de seami contabile de la institutiile care sunt finantate din
bugetul local, le verificd daci sunt in concordanti cu cifrele aprobate si nu existd depasiri de credite,
daci sunt completate conform instructiunilor Ministerului Finantelor, asiguri centralizarea acestora si
intocmirea dirii de seamd proprii si a anexelor care fac parte integranti din bilantul contabil trimestrial
si anual pe care le depune la termenele fixate la Directia Generald a Finantelor Publice, impreuni cu
raportul explicativ asupra bilantului contabil;

-asigurd evidenta contabild, sintetica §i analiticd a mijloacelor fixe, pe locuri de folosinti, a
obiectelor de inventar In magazii si in folosin{d, precum si a materialelor pe gestiuni si pe feluri de
materiale in scopul péstrarii integritdtii patrimoniului unititii, a mijloacelor binesti, a decontirilor
interne cu tertii debitori, cu tertii creditori; inregistrarea fondurilor, a cheltuielilor, a veniturilor altor
operatii economice;

-conduce evidenta contabild la activititile bugetare, autofinantate si fonduri nerambursabile;

-efectueazd operatiile de punctaj intre informatiile inregistrate in contabilitatea sintetici si
informatiile inregistrate in contabilitatea analitic;

-organizeazi evidenta analiticd a debitorilor, creditorilor §i a furnizorilor unitatii, in asa 1 )
incét sd se cunoascd In permanenta situafia reald a acestora;

-organizeazi evidenta analitica a cheltuielilor de investitii pe obiective, in conformitate cu
listele de investitii anexe la bugetul de venituri si cheltuieli;

-efectueazd analiza contabild a operatiilor economice si financiare pe baza documentelor
justificative, stabileste natura operatiilor pe care urmeaza si le inregistreze in contabilitate, efectueaza
dubla inregistrare In conturile corespondente si tine evidenta sintetica si analitici a acestora;

-intocmegte si verificd lunar figsele bugetare pe activititi bugetare si autofinantate, pe
capitole, articole si alineate;

-intocmeste si verificd lunar balante de verificare, sintetice i analitice, pe fiecare activitate;

-intocmeste g1 verificd lunar fisele de cont sintetice si analitice;

-verificd si puncteazd lunar veniturile i cheltuielile bugetului local cu contul de executie din
trezorerie;

-verifica si efectueazi inchiderea trimestriald pe fiecare activitate;

-intocmirea registrelor contabile prevazute de legislatia in vigoare;

-asigurarea inventarierii anuale sau ori de céte ori este nevoie a patrimoniului; :

-efectueazd verificarea inventarelor si face propuneri pentru recuperarea pagubeltu-)
constatate, dupa caz;

-duce la indeplinire hotiririle Consiliului Local legate de domeniul de activitate al
Compartimentului Financiar-Contabil;

-claborarea i redactarea corespondentei specifice repartizatd compartimentului;
exercitarea controlului financiar preventiv propriu;

-organizarea si tinerea evidentei angajamentelor legale si a angajamentelor bugetare pentru
fiecare subdiviziune a clasificatiei bugetare(buget local, bugetul activitafilor finantate din venituri
proprii si subventii, bugetul creditelor externe si interne, bugetul fondurilor externe nerambursabile);

-organizarea evidentei creditelor bugetare aprobate pentru fiecare subdiviziune a clasificatiei
bugetare precum si a modificarilor intervenite pe parcursul anului, ca urmare a rectificérilor de buget;

-inregistrarea ordonantdrilor de plata a cheltuielilor dupd verificarea documentelor
justificative;

-determinarea creditelor bugetare disponibile care pot fi angajate;
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-intocmeste documentul pentru modificarea repartizérii creditelor bugetare;
in concordantd cu prevederile bugetare, intocmeste lunar cererile de sume defalcate gi transferuri din
bugetul de stat pe care le supune avizarii Directiei Generale a Finantelor Publice Dambovita;

-asigurd onorarea la timp si corectd a obligatiilor financiare ale institufiei cétre terfi si a
acestora fata de institutie, cu respectarea prioritéfilor, potrivit legii;

-intocmirea documentelor de plati si asigurarea plitilor cheltuielilor bugetare, in limita

-verificarea concordantei dintre ordinele de platd emise si extrasele de cont eliberate de
trezorerie, binci;

-asigurd sumele necesare pentru deplasarile efectuate de personalul propriu in interes de
serviciu, In tard/ strainatate gi verificd deconturile pentru deplasarile in {ard/strainitate;

-intocmeste situatii lunare privind salariile si alte drepturi legale si organizeazid efectuarea
platilor reprezentdnd drepturile salariale ale personalului aparatului de specialitate al Primarului
comunei Bezdead si activitat{i organizate in cadrul Primériei comunei Bezdead , precum si orice alte
incasiri i pliti in baza documentelor legal intocmite de serviciile Primériei i vizate de cei In drept;

-intocmeste ordinele de platd pentru efectuarea viramentelor privind impozitul pe salarii,
, contributia pentru pensia suplimentard, contributia pentru constituirea fondului pentru plata ajutorului
4e somaj, contributia de asigurdri sociale, contributia de asigurdri de sanitate si alte refineri salariale;
calculul si plata drepturilor salariale ale personalului din aparatul de specialitate al primarului,
asistentii personali ai persoanelor cu handicap;

-intocmeste statele de platd pentru indemnizatiile consilierilor locali, indemnizatiile
persoanelor cu handicap sau pentru alte sume alocate prin hotérari ale consiliului local;

-aplica procedurile si asigurd respectarea obiectivelor in domeniul calitétii in conformitate cu
Sistemul de Management al Calitédtii implementat la Priméria comunei Bezdead,

-identifica programele de finantare cu aplicare in domeniul administratiei publice locale;

-creaza baza de date pentru accesarea proiectelor cu finantare externd sau internd i
actualizarea acesteia;

-asigura pistrarea relatiilor directe cu Agentia de Dezvoltare Regionald .... Centru in sensul
obtinerii informatiilor privind programe in derulare;

-elaboreaza documentatiile privind cererile de finanfare, In conformitate cu procedurile
specifice reglementate de ghidul achizitiilor publice;

-elaboreaza si pregiteste toate anexele solicitate prin procedura specifici a fiecdrui program
“n parte;

-asigura obtinerea avizelor si acordurilor impuse prin proceduri legale sau prin caracterul
individual al diverselor programe;

-intocmeste documentatiile de atribuire privind achizitiile publice legate de proiecte de
finantare internd sau externd;

-rispunde in conformitate cu specificatiile rezultate din cadrul hotérarilor de Consiliu Local,
din Dispozitiile primarului sau dupi caz din atributiile specifice reglementate prin sarcinile primite ca
membru in cadrul echipelor de implementare a proiectelor cu finantare internd sau externd;

-asistd operatorii de interes local in procesul de accesare a fondurilor pentru investitii;

-identificd sectoarele care ar putea beneficia de finantare externd precum gi programele
corespunzitoare;

-realizeazi evaluarea eligibilitatii ideilor de proiect, Indeplinirii criteriilor referitoare la
capacitatea tehnici si financiari i elaboreazd propuneri de finanfare;

-elaboreazi cereri de finantare pentru proiectele aflate in diferite stadii de elaborare, conform
prioritdtilor aprobate de Consiliul Local ;
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-implementeaza si urmireste derularea proiectelor finantate de fonduri interne si externe;

-pregateste si transmite rapoarte de activitate cétre birourile prefecturale, unitatea centrald de
monitorizare, precum s§i autorititile de management care gestioneazi instrumentele structurale si
programele operationale cu impact in domeniul serviciilor comunitare de utilitdti publice, dupi caz;

-elaboreazd documentatiile licitatiilor pentru vAnziri, concesiondri si inchirieri spatii si
terenuri si organizeaza derularea acestora in conditiile legii;

-raspunde de modul in care se realizeazi publicitatea licitatiilor privind concesionarea,
inchirierea gi vanzarea imobilelor terenuri si cladiri aflate in patrimoniul comunei;

-elaboreazd contractele de concesiune, inchiriere si véanzare si tine evidenta contractelor de
concesiune si inchiriere;

-pregdteste rapoarte de specialitate in vederea elabordrii proiectelor de hotirari pentru
sedintele Consiliului Local , in limita domeniilor specifice fisei postului;

-asigurd consiliere cetifenilor in sfera sarcinilor de serviciu mai sus aritate;

-in conformitate cu prevederile OMF nr. 400/2015 pentru aprobarea codului controlului intern,
aplicd regulile legale, procedurile elaborate la nivelul institutiei si alte norme specifice reglementate la
nivel national sau la nivel local;

-elaboreazi programul anual al achizitiilor publice, pe baza referatelor de necesitate transmis=
de compartimentele de specialitate, sau dupd caz de citre compartimentele aflate in subordin
primarului comunei Bezdead urmérind fundamentarea necesarului de achizitii;

-pastreaza si completeazd in ordine cronologicd dosarul achizitiei publice, conform
reglementdrilor legale aplicabile;

-elaboreazd documentele justificative privind estimarea valorici si alegerea procedurii de
achizitie publicd;

-elaboreaza Note justificative privind alegerea criteriului de atribuire, precum si a modalitétii
de evaluare a ofertelor dupa caz;

-elaboreazi Note Justificative privind criteriile de calificare si selectie;

-raspunde de respectarea legalitatii in ce priveste transmiterea anunturilor de participare si de
atribuire in SEAP, sau in alte publicatii reglementate de lege;

-elaboreaza calendarul achizitiilor publice ;

-claboreazd documentatii de atribuire, privind achizitiile publice de lucriri, bunuri si servicii;

-claboreaza Caietele de sarcini parte integrantd din documentatia de atribuire;

-claboreazd rdspunsurile la clarificdrile formulate de citre ofertanti, cu consultarea
proiectantilor sau a altor persoane implicate, dup caz, respectdnd termenele din documentatia -
atribuire si din actele normative care reglementeazi achizitiile publice; transmite aceste scrisori ciili<
toti participantii la procedura, insotite de copia cererii de clarificare ;

-claboreazi contractele de servicii, lucriri, bunuri si rispunde de continutul acestora, inclusiv
de cuprinderea prevederilor privind garantia de buni executie;

-verificd modul de decontare a contractelor si rispunde de elaborarea proceselor verbale de
receptie ;

-participd la crearea bazei de date privind furnizorii, executantii si prestatorii de servicii,
precum $i la actualizarea periodica a bazei de date creatd in acest sens;

-participd In comisiile de evaluare a ofertelor, contribuind concret la derularea procedurilor de
deschidere si analizd a ofertelor;

-participd la elaborarea documentelor privind analiza, atribuirea si transmiterea comunicarilor
cdtre ofertanti, cu respectarea termenelor reglementate de legislatia aplicabile;

-asigura consiliere cetitenilor in sfera sarcinilor de serviciu mai sus aritate;
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-in conformitate cu politica in domeniul calitifii, trebuie sd cunoascd si si aplice procedurile
sau instructiunile privind activitatea specificd, si respecte aceste proceduri.

2. COMPARTIMENTUL IMPOZITE SI TAXE LOCALE
Compartimentul Impozite si Taxe locale are in componenta 3 posturi.

Art. 29. Compartimentul Impozite si Taxe locale are urmétoarele atributii:

-organizeazd indruma si controleaza actiunea de constatare si stabilire a impozitelor si taxelor
de la persoane fizice si juridice , care se fac venit la bugetul local;

-constatd si stabileste toate categoriile de impozite §i taxe directe si indirecte datorate de
persoane fizice si persoane juridice care se fac venit la bugetul local;

-face propuneri motivate privind stabilirea impozitelor i taxelor locale, a taxelor speciale si a
altor obligatii fiscale, in temeiul legii;

-intocmeste borderouri de debite si scdderi pentru toate impozitele si taxele de debit datorate
de persoane fizice si persoane juridice;

-urmireste intocmirea si depunerea, in termenele cerute de lege, a declaratiilor de impunere de
cétre contribuabili persoane fizice si persoane juridice;

-gestioneazi toate documentele referitoare la impunerea fiecédrui contribuabil, regrupate intr-
un dosar fiscal unic;

-verifici periodic, persoancle fizice si persoanele juridice aflate in evidenfele fiscale
posesoare de bunuri impozabile, asupra sincerititii declaratiilor de impunere, asupra modificarilor
intervenite, corecteazi, acolo unde este cazul, impunerile inifiale ludnd mésuri pentru incasarca
diferentelor stabilite, sanctioneazi nedeclararea in termenul legal a bunurilor si veniturilor impozabile;

-verifica fiecare persoand fizicd si juridica asupra legalitiitii functiondrii fiscale, a materiei
impozabile, a conducerii evidentelor impuse de actele normative in vigoare;

-desfisoari activitatea de incasare a impozitelor si taxelor pe teren;

-aplicd sanctiuni previzute in actele normative tuturor persoanelor fizice si juridice care
incalca legea fiscali si ia toate mésurile ce se impun pentru inldturarea deficientelor constatate;

-identifics, impune si sanctioneazi persoanele fizice si juridice ce desfigoard activitati
clandestine, informeazi seful ierarhic superior asupra cauzelor care genereazd evaziunea fiscald
propunind misurile necesare pentru inldturarea acesteia;

-tine evidenta debitelor din impozite si taxe stabilite de organele de constatare, modificarea
debitelor initiale, analizeazi fenomenele si aspectele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si
informeazi operativ conducerea primariei asupra problemelor deosebite, ludnd sau propunand
masurile ce se impun;

-asigurd aplicarea unitari a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale;

-pune in executare toate impozitele si taxele ce se fac venit la bugetul local prin emiterea si
naintarea borderourilor de debite, asigurdnd totodati Inménarea Ingtiintdrilor de platd catre
contribuabili;

_la solicitarea scrisd a contribuabililor, analizeazi, cerceteaza si prezintd conducerii primariei
referate cu propuneri de amaniri, esalondri, reduceri, scutiri, restituiri de impozite si taxe si majordri de
intarziere, in vederea aprobarii lor de citre Consiliul Local;

-efectueazi analize si intocmeste informiri in legiturd cu verificarea, constatarea si stabilirea
impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor fizice si juridice , rezultatele actiunilor de verificare si
impunere, masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereaza fenomenele de
evaziune fiscald si luarea de masuri pentru imbunétairea legislatiei de impozite §i taxe;
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-asigurd aplicarea unitard a legislatiei referitoare la constatarea si impunerea contribuabililor
bugetului local;

-asigurd difuzarea actelor normative si a imprimatelor necesare aplicdrii legislatiei in
domeniul intregului personal din cadrul compartimentului;

-organizeazi si indrumi activitatea de urmdrire si Incasare la timp si vérsarea la buget a
veniturilor fiscale si nefiscale, in urma constatdrilor de la termenele de platé, calculeazi, acolo unde
este cazul, majoriri de intirziere si dispune misuri de executare siliti, inclusiv prin intocmirea
formelor de retragere din conturile agentilor economici a impozitelor, a taxelor si a altor varsaminte
obligatorii bugetului local;

-organizeaza si verificd activitatea de urmdrire silitd a bunurilor si veniturilor persoanelor
fizice si juridice , pentru realizarea impozitelor si taxelor neachitate in termen §i a creantelor banesti
constate prin titluri executorii ce intrd in competenta organelor fiscale;

-asigurd incasarea taxelor speciale stabilite prin hotardrea Consiliului Local Bezdead;

-urmiireste Incasarea veniturilor fiscale si nefiscale in termen i stabileste mésuri de recuperare
a debitelor prescrise din culpa organelor de urmdrire si incasare;

-verifici documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili si disparuti si daca le
gaseste intemeiate le avizeaza favorabil §i le prezintd spre aprobare Consiliului Local sau, in caz
contrar, dispune s se facd cercetéri suplimentare;

-urmireste permanent situatia sumelor restante, ia sau dispune mdsuri pentru lichidarea
acestora;

-asigurd aplicarea gradelor de urmirire silitd a veniturilor si bunurilor debitorilor care nu si-au
achitat In termen obligatiile fiscale;

-identificd pe raza de activitate persoanele care exercitd diverse activitd{i producdtoare de
venit sau posedd bunuri supuse impozitarii (taxarii) nedeclarate §i sesizeazd organele de constatare si
impunere prin note de constatare proprii, In vederea stabilirii impozitelor si taxelor i a sanctiunilor
confraventionale;

-asigurd aplicarea unitard a legislatiei referitoare la urmdrirea contribuabililor gi incasarea
taxelor la bugetul local;

-intocmeste certificate de atestare fiscala pentru persoane fizice si persoane juridice;

-intocmeste referate privind restituirile de impozite §i taxe locale aflate in suprasolvire si le
inainteazi spre aprobare conducerii institutiei in vederea punerii lor in aplicare;

-aplica procedurile si asigura respectarea obiectivelor in domeniul calitatii in conformitate cu
Sistemul de Management al Calititii implementat la Primaria comunei Bezdead;

-intocmirea situatiilor statistice;

-derularea activititilor de casierie ale primdriei;

-efectuarea si evidenta incasdrilor in numerar ,Intocmirea foilor de varsdmént si depunerea
numerarului la trezorerie;

-ridicarea numerarului de la trezorerie cu fili CEC si efectuarea platilor reprezentdnd avansuri
spre decontare, deconturi, restituiri, alte plati in numerar;

-asigurd conducerea evidentei zilnice a registrului de casd si depunerea documentelor
justificative, in vederea verificarii i inregistrarii in evidentele contabile; in acest scop incaseaza
sumele si le depune zilnic la Trezoreria Pucioasa;

-asigurd respectarea normelor i instructiunilor specifice privind operatiunile de casé;

-duce la indeplinire hotirarile Consiliului Local legate de domeniul de activitate al
Compartimentului;

-desfisoard activitatea de executare silitd in conf. cu O.G. nr. 92/2003 privind administrarea
creantelor bugetelor locale, dupa cum urmeaza:

)
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-tine evidenta nominala legatd de activitatea de executare silitd, separat pentru persoane fizice
si persoane juridice;

-intocmeste somatii §i titluri executorii pentru persoane fizice si juridice care au obligatii
scadente neachitate;

-intocmeste documentatia in vederea aplicdrii masurilor de executare silitd prin poprire si
urmareste ducerea la indeplinire de cétre terful poprit a obligatiilor ce-i revin;

-aplicd mdsurile de sancfionare asupra terfului poprit in cazul nerespectérii de cétre acesta a
obligatiilor ce-i revin, conform actelor normative mentionate;

-aplicd mdsurile legale cu privire la executarea silitd a bunurilor mobile si intocmeste
documentatia corespunzitoare referitoare la sechestrarea gi valorificarea acestora;

-aplicd mdsurile legale cu privire la executarea silitd a bunurilor imobile §i intocmeste
documentatia corespunzatoare referitoare la identificarea si valorificarea acestora;

-urméreste eliberarea si distribuirea sumelor realizate prin executarea silita;

-urmireste contestatiile efectuate cu privire la executarea silita;

-urmireste modul de aplicare a inlesnirilor la plata obligatiilor bugetare aprobate de Consiliul
Local;

-aplici procedurile de insolvabilitate previzute de O.G. nr. 92/2003 si intocmeste
socumentatia corespunzatoare;

-intocmeste si verificd pozitiile fiscale pentru care intocmegte certificate fiscale;

-intocmeste procesele verbale privind afigarea publicatiei de védnzare a bunurilor mobile si
imobile;

3. COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE
Art. 30. Compartimentul ACHIZITII PUBLICE are urmatoarele atributii:

1.Intocmirea programului anual al achizitiilor publice:
e identificarea necesitétii;
e punerea in corespondenta cu CPV;
e ierarhizare;
e alegerea procedurii;
e identificarea fondurilor;
edefinitivarea si aprobarea programului, daci se impune, elaborarea si transmiterea anuntului
dJe intentie.
2. Elaborarea documentatiei de atribuire pentru fiecare achizitie publicd de lucrari, servicii
sau bunuri:
e stabilirea specificatiilor tehnice sau documentatiei descriptive;
e stabilirea clauzelor contractuale;
e stabilirea cerintelor minime de calificare, daci este cazul, a criteriilor de selectare;
@ stabilirea criteriului de atribuire;
e daci este cazul, solicitarea garantie de participare;
e completarea Fisei de date a achizitiei ;
e stabilirea formularelor si modelelor;
e definitivarea documentatiei de atribuire.
o efectuarea wunui studiu  de oportunitate privind atribuirea contractelor de
concesiune/inchiriere, pe care il supune spre aprobare Consiliului Local, in conditiile legii;
e intocmirea contractelor de concesiune/inchiriere;
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e urmarirea derularea contractelor de consesiune/inchiriere;

3. Chemarea la competitie:

e punerea la dispozitie a documentatiei de atribuire prin publicarea In SEAP a acesteia si a
invitatiei de participare/anuntului de atribuire;

e raspuns la solicitdrile de clarificari;

e reguli de participare si de evitare a conflictului de interese

4. Derularea procedurii de atribuire:

e daci este cazul, primirea candidaturii §i selectarea candidatilor;

e daci este cazul, derularea rundelor de discutii;

e termen pentru elaborarea ofertelor;

e primirea ofertelor;

® deschiderea ofertelor;

e cxaminarea si evaluarea ofertelor;

e stabilirea ofertei céstigitoare;

e anularea procedurii, dacé este cazul.

S. Atribuirea contractului de achizitie publica sau incheierea acordului-cadru :

e notificarea rezultatului,

e perioada de asteptare dacd este cazul, solutionarea contestatiilor; )

e semnarea contractului sau incheierea acordului cadru;

e transmiterea spre publicare a unui anunt de atribuire.

6. Incheierea dosarului de achizitie publica:

e definitivarea dosarului de achizitie.

7. Derularea contractului sau acordului-cadru:

e daci este cazul, constituirea garantiei de buna executie;

e intrarea in efectivitate;

e indeplinirea obligatiilor asumate si receptii partiale.

8. Finalizarea contractului:

e receptia finala;

edaci este cazul, eliberarea garantiei de buna executie.

9. Analiza procesului:

e concluzii;

e masuri de Tmbunitatire.

4. BIBLIOTECA COMUNALA SI CULTURA )

Art. 31. Compartimentul BIBLIOTECA COMUNALA SI CULTURA are urmatoarele
atributii:
Raspunde de gestiunea bibliotecii;
C#utarea si Inscrierea cititorilor in sistem traditional;
Evidenta publicatilor imprumutate si restituite de cititori in sistem clasic;
Verifica starea fizici a cértilor restituite de cititori;
Orientarea si indrumarea cititorilor in sectia cu acces liber la raft;
fntocmeste si pune la dispozitia cititorilor  “Regulamentul utilizatorilor” in vederea
cunoasterii normelor de Tmprumut;
e Participa cu comuniciri si studii la actiunile bibliotecii sau in afara ei ;
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Prin intreaga activitate contribuie la satisfacerea cerintelor de lecturd si studiu ale
utilizatorilor care frecventeazi biblioteca;

Asigura informarea utilizatorilor privind fondul de publicatii si servicii pe care le poate
oferi biblioteca;

Evidenta primara si individuala a fondului de carte;

Efectuarea operatiunilor de scoatere din gestiune a cartilor plitite, rupte sau transferate
(R.MLF. si inventarul bibliotecii);

Face propuneri pentru casarea unor cérti deteriorate fizic;

Alcdtuirea tabelelor si formelor pentru scoaterea documentelor din gestiune si Tnaintarea
acestora la contabilitate;

Intocmeste programul anual de activitate al bibliotecii; dupa aprobare, ia masuri pentru
realizarea lui;

Asigurd comunicarea cu treapta ierarhici superioara (primar);

Verificd documentele si corespondenta elaborate in cadrul bibliotecii;

Raspunde de intocmirea calendarului evenimentelor social-culturale anual (Programul
activitatilor);

Raspunde de activitatea editoriald a bibliotecii;

Organizeazd manifestérile culturale, avand drept scop principal, promovarea imaginii
bibliotecii ca centru important de culturi si educatie;

Participa la simpozioane, consfatuiri, schimburi de experients, colocvii, etc.;

Réspunde de realizarea metodologiilor specifice serviciului;

Reprezintd institutia in raporturile cu persoanele fizice si juridice privind activititile
specifice din cadrul bibliotecii pentru care primeste delegatie de autoritate;

Completeazd colectiile bibliotecii prin achizitionarea de carti, periodice, documente grafice
si audio-vizuale in functie de nevoile de informare a populatiei localitatii;

Ofera utilizatorilor servicii pentru studiu, informare i documentare la sala de lectura céat si
imprumut la domiciliu;

Asigurd imprumutul interbibliotecar potrivit solicitirilor primite;

Organizeazi catalogul alfabetic si sistematic;

Elaboreaza instrumente de informare, bibliografii;

Asigurd gospodarirea, gestionarea si pastrarea corespunzitoare a patrimoniului;

Urmaéreste execufia bugetard si rezolvarea problemelor administrative in vederea bunei
gospodariri a bazei materiale existente;

Raspunde de intreaga activitate a bibliotecii, conform Legii Nr. 334 din 31 mai 2002,
republicatd/Legea bibliotecilor

Pastreaza confidentialitatea documentelor;

Rispunde de buna implementare a proiectului Biblionet — lumea in biblioteca mea, atit la
centru cét si la filiala;

Tine evidenta utilizatorilor serviciului Biblionet in format electronic si tradifional (Caiet
de evidenta zilnici a activitatii) si rispunde de buna functionare a echipamentelor;
Respectd legislatia in vigoare, normele, ordinele, reglementirile emise de Ministerul
Cultelor si Culturii si conducerea institutiei;

Respecta prevederile Contractului colectiv de munci la nivel de primérie si Regulamentul
de Ordine Interioard al Bibliotecii. Se achitd de atributiile prevazute In figsa postului si de
sarcinile concrete de muncé conform standardelor de performanti ale postului;
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e Respectd programul de lucru; Sarcinile de serviciu nu sunt limitative, se vor completa ori
de cdte ori este nevoie, pentru bunul mers al activitatii.

e Rispunde de administrarea site-ului comunei, asigurd actualizarea datelor si a
evenimentelor ce trebuie mediatizate, imbundtiteste permanent calitatea acestuia, aproba si
rdspunde comentariilor facute.

Raspunde de introducerea datelor in E-Mol.
Se preocupd permanent de Imbunidtifirea imaginii institutiei si participa la toate
evenimentele culturale din localitate intocmind un grafic trimestrial al acestora.

e Gestioneazd inventarul si bunurile tuturor ecidminelor, conform Dispozitiei
primarului.

5. CABINET PRIMAR

Art. 32. (1) Cabinetul Primarului este constituit in temeiul art. 158 si art. 539-541 din Ordonanta de
Urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ.

(2) Personalul din cadrul Cabinetului Primarului este numit §i eliberat din funcfie de citre
primar. Acesta isi desfasoard activitatea In baza unui contract individual de muncd pe durs’”
determinatd, Incheiat in conditiile legii, pe durata mandatului primarului. )

(3)Atributiile personalului personalului angajat in cadrul Cabinetului primarului se stabilesc
prin dispozitie a primarului.

Art. 33. Compartimentul CABINET PRIMAR are urmatoarele atributii:

- colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului pentru
indeplinirea corespunzatoare a sarcinilor ce ii revin;

- colaboreaza cu secretarul comunei la fundamentarea si intocmirea proiectelor de hotarari si a
dispozitiilor pe care le propune primarul comunei Bezdead;

- raspunde de indeplinirea cu profesionalism si corectitudine a indatoririlor de serviciu;

- in limitele stabilite prin actele normative in vigoare si a mandatului acordat de primar reprezinta pe
acesta in relatiile cu autoritati si institutii publice, organizatii nonguvernamentale, persoane fizice si
juridice;

- asigura consilierea primarului pe probleme specifice;

- participa la audientele primarului si se preocupa de evidenta si solutionarea acestora; )
- prezinta la cererea primarului rapoarte si informari privind constatarile facute si masurile luate;

- identifica problemele, necesitatile si constrangerile care afecteaza comunitatea locala;

- pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostinta in exercitarea
atributiilor de serviciu conform legislatiei in vigoare;

- rispunde de corectitudinea situatiilor intocmite pentru a fi semnate de primar;

- rispunde de semnitura documentelor pe care le intocmeste conform Legii nr. 140/2017;

- respecta normele de protectia muncii si PSI;

- respecta prevederile regulamentului de organizare intern;

- duce la indeplinire orice atributii date de primar.

18



6. COMPARTIMENTUL URBANISM, AMENAJAREA TERITORIULUI

Art. 34, Tn cadrul compartimentului URBANISM, AMENAJAREA TERITORIULUI se regisesc in
principal urmétoarele atributii:

-verificarea documentatiilor depuse spre autorizare prin analiza operativd privind structura,
continutul, calitatea din punct de vedere tehnic, incadrarea in prevederile documentatiilor de urbanism,
respectarea certificatelor de urbanism si restituirea dupa caz a documentatiilor pentru completare si/sau
modificare;

-verificarea in teren , in situatii specifice dupi caz, a corectitudinii datelor din documentatiile
anexate cererilor pentru autorizatii de construire/desfiintare;

-asigurarea consultérii figelor tehnice de cétre reprezentantii furnizorilor de utilit{i urbane;

-pregitirea, dupd caz, a documentatiilor ce urmeaza a fi supuse spre analizd in comisiile de
specialitate;

-redactarea Acordurilor si avizelor dupd verificarea efectuatd in prealabil de Arhitectul-gef din
cadrul Consiliului Judetean Dambovita ;

-calculul taxei de autorizare, cu respectarea valorilor minime si a modalititii de calcul
/ =eglementati de actele normative In domeniu;

-redactarea §i prezentarea spre semnare a autorizatiilor de construire/desfiintare;

-intocmirea evidentei autorizatiilor de construire/desfiinfare, pastrarea bazei de date §i afigarea
acesteia cu respectarea prevederilor legale;

-aducerea la cunostinta publicului a autorizatiilor eliberate, in conditiile legii;

-asigurarea relatiilor cu publicul (informare/consultan{d) privind respectarea prevederilor
legale in domeniul autorizatiilor de construire/desfiintare si a disciplinei In constructii;

-eliberarea adeverintelor pentru dovada adresei de domiciliu;

-centralizarea datelor si intocmirea studiilor specifice domeniului de activitate necesare unor
raportiri solicitate de institutiile judetene abilitate sau de institutii administrative nationale;

-intocmirea documentelor specifice activititii compartimentului (adeverinte, comunicari,
informatii, raspunsuri la cereri si sesizéri etc.);

-verificarea in teren a sesizirilor sau dupa caz a situatiilor ce necesitd documentare;

-participarea la elaborarea planurilor de amenajare peisagisticd, la implementarea proiectelor
de amenajare - reamenajare peisagisticd pe raza comunei Bezdead;

-colectarea, stocarea si administrarea bazei de date urbane si a informatiilor cadastrale;

-administrarea si Intretinerea hértilor;

-furnizarea informatiilor complexe despre terenuri, imobile clddiri si infrastructurd;
-participarea la efectuarea masurdtorilor cadastrale pentru uz intern;

-intocmirea planurilor de situatie pentru uz intern/extern, dupa caz;

-intocmirea suporturilor grafice pentru uz intern/extern (hérti);

-colaborarea cu celelalte compartimente din cadrul institutiei, furnizarea datelor solicitate in
scopul solutiondrii problemelor specifice, participarea la identificari si delimitéri ale imobilelor terenuri
si cladiri aflate in patrimoniul comunei Bezdead;

-participd la comisiile de specialitate constituite la nivelul institutiei, la care este membru
desemnat prin rezolutie sau dispozitie a primarului, respectiv hotarare adoptat de Consiliul Local;

-redacteazi, Intocmeste si sustine rapoarte de specialitate pe care le promoveazi , le sustine si
rispunde de corectitudinea Intocmirii lor, in fata Consiliului local, a primarului si a reprezentantilor
Inspectoratului de Stat in Constructii;

-participd la elaborarea lucririlor sau documentelor de specialitate a strategiilor i planurilor
de dezvoltare locali;
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-activitatea de protejare a monumentelor aflate in patrimoniul comunei Bezdead;

-asigurd respectarea legalitatii atit din punct de vedere al solutiilor date cét si al termenelor de
rezolvare, pentru toate categoriile de acte/documente din sfera de competenté;

-semneazi toate actele emise in cadrul compartimentului (certificate, autorizatii, adeverinte,
adrese, note de audientd, note interne);

-intocmeste si prezintd materiale legate de activitatea proprie la solicitarea superiorilor
ierarhici, Consiliului Local al sau a altor institutii daca se solicitd;

-asigurd si rispunde de respectarea instrumentelor de control al dezvoltdrii urbane (planuri de
urbanism, zonificiri, regulamente de urbanism i construire, regulamente de administrare a proprietatii)
in procesul de amenajare a teritoriului si urbanismului, autorizarii lucrarilor de construire/desfiintare;

-reprezinti fin relatia cu cetdfenii i alti factori interesati pe problemele aflate in sfera sa de
competenta,

-contribuie la stabilirea regulilor si a fondurilor alocate pentru gestionarea documentatiilor si
pentru furnizarea datelor referitoare la acestea,

-efectueazd analiza periodici a activititii proprii i formuleaza propuneri de actiuni corective
si preventive;

-rezolvd la termenul stabilit neconformititile semnalate de auditorul extern sau de alte
persoane i institutii indreptitite si efectueze controlul/ verificarea activitétii; )

-respecti si aplici reglementirile Sistemul de Management al Calitatii in exercitarea sarcinilor
ce-irevin in sfera de competentd;

-constati contraventii in cazul nerespectdrii normelor privind executarea lucrdrilor de
constructii si stabilesc misurile necesare intrérii in legalitate, in conditiile legii;

-verifici existenta autorizatiei de construire §i respectarea documentatiei tehnice autorizate
pentru lucrérile de constructii;

-verificd legalitatea amplasarii materialelor publicitare;
-verificd si identificd imobilele si imprejmuirile aflate in stadiu avansat de degradare;

-verifici si solutioneazi sesizirile si reclamatiile primite din partea cetdtenilor, legate de
problemele specifice compartimentului;

-informeazi de indati conducerea primariei despre toate evenimentele survenite in activitatea
compartimentului §i tine evidenta acestora;

7. SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

Art. 35. SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATIT DE URGENTA indeplineste urmatoa. .
atributii:

o Executa instructaje in domeniul situatiilor de urgenta;

o Participa la claborarea Planului de aparare impotriva incendiilor, Planului de protectie civila ,
Planului de apararea impotriva inundatiilor, Planului de evacuare in situatii de Urgenta, Planului
de evacuare in caz de conflict armat, Planului de analiza si acoperire a riscurilor, pe linie de P S
I precum si a documentelor cerute de esaloanele superioare ;

e Participa la coordonarea de specialitate a activitatilor de aparare impotriva incendiilor pentru
prevenirea riscurilor producerii unor situatii de urgenta, prin activitati de cooperare, actiuni de
interventic pentru salvarea oamenilor si bunurilor materiale in caz de dezastre in cooperare cu
celelate structuri abilitate pentru asemena situatii;

o Participa la elaborarea reglementarilor specifice zonei de competenta in domeniul prevenirii si
interventii in situatii de urgenta;
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e Monitorizeaza si evalueaza tipurile de risc privind prevenirea si interventia in situatii de urgenta;

e Participa la elaborarea si derularea programelor pentru pregatirea autoritatilor, serviciilor de
urgenta voluntare, precum si a populatiei.

e Participa la identificarea resuselor umane si materialelor disponibile pentru raspuns in situatii
de urgenta si tine evidenta acestora;

e Participa la stabilirea conceptiei de interventie si elaboreaza documentele operative de raspuns;

e Planifica si desfasoara exercitii, aplicatii si alte activitati de pregatire, pentru verificarea
viabilitatii documentelor operative;

e Participa in cadrul secretariatului tehnic al C.L.S.U la elaborarea documentelor necesare

desfasurarii sedintelor;

e Verifica insusirea de catre personalul incadrat din cadrul Serviciului Voluntar pentru Situatii de

Urgenta a prevederilor Regulamentului Intern.

e Raspunde de informarea cetatenilor din unitatile administrativ-teritoriale asupra masurilor
preventive specifice in sezoanele de primavara-toamna, in perioadele caniculare si cu seceta prelungita
sau cand se inregistreaza vanturi puternice.

e Supravegheaza unele activitati cu public numeros de natura religioasa, culturala, sportiva sau
distractiva, sarbatori traditionale.

e Intocmeste documentele de organizare si desfasurare a activitatii de prevenire a situatiilor de
urgenta la nivelul unitatii admninistrativ-teritoriale si sprijina primarul comunei in vederea supunerii
acestora spre aprobare consiliului local.

e Raspunde in fata primarului si a consiliului local de activitatea desfasurata de compartimentul
pentru situatii de urgenta.

e Propune primarului si consiliului local masuri de imbunatatire a activitatii de prevenire a
situatiilor de urgenta la nivelul unitatii administrativ-teritoriale si a activitatii in domeniul situatiilor de
urgenta.

e Elaboreaza tematica de instruire a membrilor SVSU si efectueaza instruirea acestora.

e Urmareste procurarea mijloacelor si materialelor necesare interventiei in caz de dezastre.

e Participa la actiunile de prevenire si stingere a incendiilor (controale, cursuri, instructaje,
analize, consfatuiri, concursuri).

8. COMPARTIMENT DE ADMINISTRARE A DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT DE
INTERES LOCAL

Art. 36. Compartimentul DE ADMINISTRARE A DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT DE
INTERES LOCAL are urmatoarele atributii:

e asigura paza bunurilor si obiectivelor din raza de competenta (Plantatiile Primériei, Spatiul de
recreere si sport din zona Primdriei si Parcul public din centrul localitdtii), respectiv postul nr. 3
care cuprinde zona Magura, Tunari, Brosteni;

e sa actioneze imediat atunci cand depisteaza persoane care comit infractiuni anuntand lucratorii
postului de politic Bezdead,

e sa ia masuri in cazul unor calamitati sau incendii si sa anunte imediat conducatorul institutiei,
respectiv primarul localitatii si organele de politie si, impreuna cu cetatenii, sa actioneze pentru
prevenirea sustragerii de bunuri din zona afectata, pentru inlaturarea calamitatilor, salvarea
victimelor si a bunurilor aflate in pericol;

e vor comunica organelor de conducere si lucratorilor postului de politie cele constatate in timpul
serviciului;
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e vor efectua programul de lucru stabilit de primarul localitatii;

e sc interzice cu desavarsire consumul de alcool in timpul serviciului;

e se va face instruirea periodica si controlul activitatii de catre lucratorii postului de politie si
viceprimarul comunei;

e sa cunoasca Legea 333/2003, actualizata, privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si
protectia persoanelor si sa actioneze conform acesteia;

e sacompleteze caietul de serviciu in fiecare tura cu predarea-primirea postului;
sa solicite in scris necesarul de materiale si echipamente inregistrand referatul la secretariatul
institutiei;

e informeaza in cel mai scurt timp seful ierarhic despre orice eveniment aparut in programul de
lucru, eveniment ce-1 inscrie si in procesul verbal de predare-primire;

e raspunde pecuniar de eventualele lipsuri sau deteriorari ale patrimoniului aflat in paza produse pe

perioada desfasurarii serviciului de paza;

verifici si intretine echipamentele de joacd, solicitdnd prin referat materialele necesare;

participi la toate lucrarile efectuate de Primarie;

intretine spatiile verzi, decolmateazi santurile si repard gardurile;

indeplineste si alte atributii incredintate de primar, viceprimar si C.L.

9. SOFER MICROBUZ SCOLAR

Art. 37. Compartimentul SOFER MICROBUZ SCOLAR are urmatoarele atributii:

- este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program, odihnit, in tinuta corespunzatoare si sa
respecte programul stabilit;

- participa la pregatirea programului si la instructajele NTS si PSI;

- va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice;

- pastreaza certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de transport, precum
si actele masinii in conditii corespunzatoare, le prezinta la cerere organelor de control;

- nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea primarului;

- nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor, medicamentelor, etc.,
care reduc capacitatea de conducere;

- soferul va respecta cu strictete intinerariul si instructiunile primite conform graficului de curse
scolare;

- sa efectueze cursele avand permanent asigurat cadrul didactic ce insoteste elevii; )
- soferului ii este interzis sa vorbeasca in numele institutiei cu orice persoana;

- se comporta civilizat in relatiile cu elevii, cadrele didactice insotitoare, colegii de serviciu, superiorii
ierarhici si organele de control;

- atat la plecare cat si la sosirea din cursa, verifica starea tehnica a autovehicului, inclusiv
anvelopele.

- nu pleaca in cursa daca constata defectiuni/nereguli ale autovehiculului si anunta imediat primarul
pentru a se remedia defectiunile;

- la sosirea din cursa preda operatorului de transport Foaia de Parcurs completata corespunzator,
insotita de decontul justificativ de cheltuieli si diagramele tahograf;

- la parcarea autovehiculului soferul va lua toate masurile pentru asigurarea masinii;

- asigura igienizarea autovehiculului si intretinerea in bune conditii;

- comunica imediat primarului telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment de circulatie in care
este implicat;

22



- soferul va duce la indeplinire orice alte dispozitii primite de la primar.
10. CABINET VICEPRIMAR

Art. 38. Compartimentul CABINET VICEPRIMAR are urmatoarele atributii:
- raspunde de buna desfasurare a activitatii de secretariat a viceprimarului;
- redacteaza documente, transmite mesaje interne referitoare la activitatea viceprimarului;
- primeste, pregateste si expediaza corespondenta privind activitatea viceprimarului;
- organizeaza intalnirile, asista viceprimarul in alcatuirea programului zilnic;
- furnizeaza informatii folosind bazele de date, asigura circulatia informatiilor cerute de viceprimar;
- asigura activitatile de protocol de la nivelul viceprimarului;
- analizeaza si sintetizeaza informatiile referitoare la activitatea compartimentelor si unitatilor
coordonate de viceprimar in scopul realizarii de rapoarte si statistici;
- sistematizeaza documentatiile primite de viceprimar si le prezinta in termen util viceprimarului;
- transmite documentatiile vizate de viceprimar catre compartimentele si unitatile coordonate;
- urmareste si controleaza stadiul rezolvarii lucrarilor si raspunsurilor, in termenul legal, catre petenti,
institutii sau persoane juridice, referitoare la activitatea specifica;
colecteaza si prelucreaza date in vederea informarii eficiente a viceprimarului;
- mentine legatura cu aparatul de specialitate al primarului, Consiliul Local al comunei, cat si cu alte
institutii din administratia publica;
- acorda informatiile solicitate de cetateni, in conformitate cu prevederile legale si cu dispozitiile
primarului comunei;
- gestioneaza documentele din activitatea proprie si asigura pastrarea si arhivarea corespunzatoare;
- indeplineste si alte atributii din sfera sa de competenta stabilite ierarhic in conditiile legii;

12. COMPARTIMENTUL AGRICOL, FOND FUNCIAR SI PROTECTIA MEDIULUI

Art. 39. Compartimentul AGRICOL , FOND FUNCIAR SI PROTECTIA MEDIULUI are
urmatoarele atributii:

(1) Activitatea de agricol si fond funciar:

-asigurd culegerea si inscrierea datelor in registrele agricole ale comunei Buciumeni,
¢ -~entralizarea datelor inscrise, furnizarea de date din registrele agricole la solicitarea diferitelor
- nstitutii;

-elibereazi atestate de producdtor si carnete de comercializare a produselor agricole,
adeverinte cu privire la terenurile detinute in proprietate sub alte forme (folosinta, arendd) cu privire la
animalele crescute in gospodériile populatiei;

-inregistreazi contractele de arendare incheiate intre arendatori si arendasi pentru terenurile
agricole aflate pe raza municipiului Aiud;

-asigurd participarea efectiva a functionarilor publici din cadrul compartimentului la punerea
in aplicare a legii fondului funciar;

-asiguri verificarea dosarelor depuse in vederea reconstituirii §i constituirii dreptului de
proprietate asupra terenurilor;

-asiguri efectuarea verificirilor pe teren a amplasamentelor solicitate $i punerea in posesie a
celor Indreptatiti;

-intocmeste procesele verbale de punere in posesie a persoanelor indreptitite;
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-intocmeste adrese, comuniciri, corespondente legate de aplicarea legii fondului funciar,
clarificarea problemelor legate de modul de aplicare al legii (de vechile amplasamente, de vecinatiti,
de limitele de hotar Intre parcelele atribuite);

-asigurd indosarierea cererilor primite spre solutionare, arhivarea dosarelor si formarea bazei
de date a compartimentului (Legea 18/1991, Legea nr.1/2000, Legea nr. 247/2005);

-colaboreazi cu celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al primarului, cu
specialisti de la Directia Agricola Dambovita, si cu alte institutii, pentru rezolvarea problemelor de
fond funciar si de agriculturd;

-efectueaza activitate de relagii cu publicul, consiliere pe probleme de fond funciar si de
agricultura;

-asigurd evidenta titlurilor de proprietate eliberate in baza Legii nr. 18/1991, republicati, a
Legii nr.1/2000 si a Legii nr.247/2005;

-participa la constatarea pagubelor cauzate culturilor agricole;

-asigurd convocarea Comisiei locale de aplicare a legii fondului funciar ;

-transmite propunerile Comisiei locale de aplicare a legii fondului funciar, in vederea validarii
sau invalidirii acestora de citre Comisia judeteand Dambovita pentru stabilirea dreptului de proprietate
privatd asupra terenurilor;

-intocmeste rapoarte statistice periodice; )

-efectueazi lucririle de pregitire si organizare a recensdmantului general agricol;

-intocmeste dirile de seami si situatiile statistice centralizatoare specifice activitatii
compartimentului;

-exercitd atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotérari ale consiliului local
sau dispozitii ale primarului.

(2) Activitatea de protectia mediului:

1. Urmareste ducerea la indeplinire a obligatiilor administratiei publice locale privind protectia
mediului si hotararile C.L. Bezdead.

2. Promoveaza o atitudine corespunzatoare fata de comunitate in legatura cu importanta protectiei

mediului.

Asigura supravegherea mediului pe baza prevederilor din autorizatiile de mediu emise.

Intocmeste referate, informari si rapoarte de specialitate catre conducerea institutiei si/sau C.L. al

comunei Bezdead in vederea aducerii la cunostinta, promovarii si/sau aprobarii studiilor, lucrarilor

de investitii sau proiecte referitoare la probleme de mediu.

Tine evidenta gestiunii deseurilor. J

Tine legatura cu agentii economici specializati in recuperarea deseurilor.

Urmareste protectia apelor din localitate indiferent de sursa.

Asista persoanele imputernicite cu inspectia pe linia de protectia mediului si le pune la dispozitie

masurile proprii.

9. Participa impreuna cu inspectorii abilitati pe linia de control privind protectia mediului la toate
controalele complexe de pe raza localitatii. Urmareste si se preocupa permanent de pastrarea
mediului inconjurator in conditii optime. Controleaza permanent albia paraului Bizdidel, cat si
arterele drumurilor comunale in vederea pastrarii ordinii si curateniei acestora.

10. Verifica pe teren, solutioneaza si raspunde in termenul legal la toate adresele persoanelor fizice si
juridice (cereri, sesizari, reclamatii, note interne, note de audienta) conform atributiilor legislatiei
in vigoare.

11.Aplica amenzi contraventionale pentru cei ce incalca legile in vigoare privind protectia mediului.

12. Initiaza campanii si actiuni de constientizare ale populatiei privind protectia mediului.
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13.COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA

Art. 40. Compartimentul de asistentd sociald este furnizor de servicii sociale in conformitate cu
prevederile O.G. Nr. 68/2003 privind serviciile sociale, cu modificarile si completarile la zi. Prestatiile
de servicii sociale aplicate in sensul O.G. nr. 68/2003 si al H.G. nr. 1024/2004 pentru aprobarea
Normelor metodologice de aplicare a prevederilor O.G. nr. 68/2003 reprezintd complexul de mésuri si
actiuni realizate pentru a rispunde nevoilor sociale individuale, familiale sau de grup in vederea
depagirii unei situatii de dificultate, pentru protectia persoanelor, prevenirea marginalizarii si excluderii
sociale .

Art. 41. (1) Atributiile Compartimentului de Asistenta Sociala

(2) Compartimentul de asistentd sociala realizeaza la nivel local misurile de asistenta sociald in
domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor singure, persoanelor varstnice, persoanelor cu
handicap, precum si a oricaror persoane aflate in nevoie.

I. In domeniul protectiei copilului:

-monitorizeaza §i analizeazi situatia copiilor din comuna Buciumeni, respectarea si realizarea
drepturilor lor, asigurd centralizarea i sintetizarea acestor date §i informatii;

-identifici copiii aflati in dificultate, elaboreazi documentatia pentru stabilirea masurilor
speciale de protectie a acestora si sustine in fata organelor competente misurile de protectie propuse;

-realizeaz si sprijind activitatea de prevenire a abandonului copilului;

-actioneazi pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru inregistrarea
nasterii acestuia, In vederea identificérii unei solutii cu caracter permanent pentru protectia copilului;

-identifica, evalueaza si acorda sprijin material §i financiar familiilor cu copii in intretinere;
asigurd consiliere si informare familiilor cu copii in Intrefinere asupra drepturilor i obligatiilor
acestora, asupra drepturilor copilului, asupra serviciilor disponibile pe plan local, asupra institutiilor
speciale, etc.;

-asigurd si urmireste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si
droguri, precum si comportamentului delincvent;

—colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale in vederea identificarii situatiilor deosebite care apar in
\ctivitatea de protectie a copilului, a cauzelor aparitiei acestor situatii §i a stabilirii mésurilor pentru
imbunitifirea acestei activititi;

-realizeazi parteneriate §i colaboreazd cu organizatiile neguvernamentale si cu reprezentantii
societatii civile in vederea dezvoltirii §i sustinerii misurilor de protectie a copilului;

-asigurd relationarea cu diverse servicii specializate;

-sprijini accesul 1n institutiile de asistentd sociald destinate copilului sau mamei si copilului si
evalueazi modul in care sunt respectate drepturile acestora;

-asigurd realizarea activitafilor in domeniul asistentei sociale, in conformitate cu
responsabilititile ce i revin, stabilite de legislatia in vigoare.

IL in domeniul protectiei persoanelor adulte :
-evalueazi situatia socio-economici a persoanei, identificd nevoile i resursele acesteia;
-identifica situatiile de risc si stabileste misuri de preventie si de reinsertie a persoanelor in
mediul familial natural si In comunitate;
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-elaboreaza planurile individualizate privind masurile de asistentd sociald pentru prevenirea
sau combaterea situatiilor de risc social, inclusiv interventii focalizate pentru consumatorii de droguri,
de alcool, precum si pentru persoanele cu probleme psihosociale ;

-organizeaza acordarea drepturilor de asistentd sociald si asigurd gratuit consultantd de
specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreazi cu alte institutii responsabile pentru a facilita
accesul persoanelor la aceste drepturi;

-organizeazd si raspunde de plasarea persoanei intr-o institutic de asistentd sociald si
faciliteazd accesul acesteia in alte institutii specializate (spitale, instituii de recuperare etc.)
evalueazd si monitorizeaza aplicarea misurilor de asistentd sociald de care beneficiazi persoana,
precum si respectarea drepturilor acesteia;

-asigurd consiliere §i informatii privind problematica sociald (probleme familiale,
profesionale, psihologice, de locuintd, de ordin financiar si juridic, etc.)

-asigurd prin instrumente §i activitd{i specifice asistentei sociale prevenirea si combaterea
situatiilor care implicd risc crescut de marginalizare §i excludere sociali, cu prioritate a situatiilor de
urgenta;

-asigurd relationarea cu diversele servicii publice sau alte institutii cu responsabilitdti in
domeniul protectiei sociale;

-realizeazi evidenta beneficiarilor de misuri de asistentd sociali; _

-asigurd sprijin pentru persoanele vérstnice sau persoanele cu handicap prin realizarea unei
refele eficiente de asistenti personali §i ingrijitori la domiciliu pentru acestia;

-sprijind activitatea unitétilor protejate pentru persoanele cu handicap;

-asigurd amenajdrile teritoriale §i institutionale necesare, astfel incét si fie permis accesul
neingradit al persoanelor cu handicap;

-asigurd realizarea activititilor de asistentd sociald, in conformitate cu responsabilititile ce i
revin, stabilite de legislatia in vigoare;

\
'

Alte atributii:

-primeste, inregistreaza i instrumenteazi dosarele pentru acordarea ajutorului social, ajutoare
solicitate 1n baza Legii nr.416/2001;

-efectueazd anchetele sociale pentru solutionarea cererilor cu privire la acordarea ajutoarelor
sociale;

-intocmeste si transmite Agentiei Judetene pentru Plati si Inspectie Sociali situatia ajutoarelor
sociale plétite lunar; )

-primeste cererile insotite de actele doveditoare impuse prin Legea nr. 277/2010 ; '

-intocmeste documentatia privind angajarea asistentilor personali ai bolnavilor cu handicap
grav si acordarea indemnizatiilor pentru persoanele cu handicap grav, in conformitate cu prevederile
Legii nr.448/2006;

-intocmeste rapoartele de anchetd sociald pentru Comisia de expertiza.

Compartimentului de asistentd sociald 1i revin urmaitoarele atributii legate de aplicarea Legii nr.
272/2004;

-monitorizeazd §i analizeaza situatia copiilor din Comuna Bezdead, precum si modul de
respectare a drepturilor copiilor, asigurdnd centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor
relevante;

-realizeaza activitatea de prevenire a separarii copilului de familia sa ;

-identificd si evalueazd situatiile care impun acordarea de servicii si/sau prestatii pentru

prevenirea separdrii copilului de familia sa ;
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-asigurd consilierea §i informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului i asupra serviciilor disponibile pe plan local ;

-asigurd §i urmareste aplicarea mésurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si
droguri, de prevenire $i combatere a violentei in familie, precum si a comportamentului delincvent ;

-viziteazi periodic la domiciliu familiile §i copiii care beneficiazi de servicii si prestatii;

-inainteaza propuneri primarului, in cazul in care este necesard luarea unei masuri de protectie
speciald, in conditiile legii ;

-urmareste evolufia dezvoltdrii copilului §i modul In care périntii acestuia isi exercitd
drepturile §i isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o misurd de protectie
speciali si a fost reintegrat in familia sa ;

-colaboreazd cu Directia Generald de Asistenti Sociald si Protectia Copilului in domeniul
protectiei copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu.

Art. 42. RESPONSABILITATILE COMPARTIMENTULUI :

-rdspunde pentru continutul si realitatea datelor inscrise in anchetele sociale ;

-raspunde pentru instrumentarea in termen a dosarelor privind acordarea ajutorului social ;

-rdspunde pentru Intocmirea planurilor lunare §i urmairirea executirii actiunilor sau lucririlor
de interes local efectuate de fiecare beneficiar de ajutor social;

-raspunde pentru transmiterea situatiilor la termen privind ajutoarele acordate, institutiilor
abilitate prin lege ;

-raspunde pentru transmiterea in termen la Agentia Judeteand pentru Plati i Inspectie Sociald
borderoul cuprizind cererile inregistrate in luna anterioars, reprezentind indemnizatii, stimulente sau
alocatii de stat pentru copii acordate sau modificarile survenite ;

-rdspunde pentru continuarea acordarii ajutoarelor sociale in cazul in care solicitantul nu mai
intruneste conditiile si a ficut cunoscut despre acest aspect compartimentului de asistentd sociali ;

14. COMPARTIMENTUL RELATII CU PUBLICUL, SOCIETATEA CIVILA,
REGISTRATURA, STARE CIVILA SI RESURSE UMANE

Art. 43. Atributii privind comunicarea si relatiile cu publicul:
-oferd informatii i sprijin in elaborarea unor documente cetdfenilor care se prezintd la
sediul institutiei;
; -afigeazd in sala de relaiii cu publicul informatii de actualitate, furnizate prin grija
compartimentele de specialitate;

-colaboreazid cu compartimentele de specialitate la actualizarea permanentd a materialelor
informative destinate cetédtenilor;

-pune la dispozitia cetdtenilor documentele necesare (formulare tip si figse de informatii,
inclusiv pentru obtinerea de informatii publice conform Legii nr.544/2001) intocmite Impreund cu
compartimentele din cadrul Primériei , in vederea obtinerii de citre cetiteni a actelor i documentelor
eliberate de primérie;

-informeazi cetitenii cu privire la natura serviciilor oferite de Priméaria comunei Bezdead;

-indruma cetétenii, reprezentantii institutiilor publice gi agentii economici si se adreseze In
functie de competente altor institutii locale sau centrale, dupa caz;

-primesc solicitérile privind informatiile de interes public;

-asigurd afisarca la sediul primariei, aviziere, locurile de afisaj public din comuna a
informatiilor de interes public comunicate din oficiu, previzute la art.5 din Legea nr. 544/2001;
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-asigurd preluarea, inregistrarea si repartizarea zilnicd pe servicii si functionari a cererilor,
scrisorilor, plangerilor, sesizdrilor cetifenilor, precum si a actelor §i documentelor transmise de
organele centrale si locale ale administratiei publice, de institutii si agentii economici; conduce
evidenta informatizatd a acestora;

-oferi cetitenilor materiale informative care le sunt de folos acestora, in vederea solutiondrii
anumitor probleme cu un caracter mai complex;

-intretine si actualizeaza in permanentd, cu sprijinul serviciilor de specialitate fondul de
materiale informative si bazele de date.

Atributiile privind activititile de protocol

-asigurd comunicarea intre primar, secretar general, viceprimar cu compartimentele din
cadrul institutiei si cu alte institutii de pe raza comunei sau din alte localitéti din tara,

-organizeaz activititile de protocol ale institutiei

-asigurd lucrérile de secretariat pentru Primar , secretar, viceprimar ;

-are in griji circulatia eficientd a documentelor care tranziteazi cabinetul primarului,
transmisiile de date care vizeazd activitatea conducitorului institutiei, fluxul de persoane si acivitatea
de relatii publice aferente cabinetului primarului;

-este responsabil cu informarea primarului despre orice situatie care prezintd un grad d' )
interes pentru acesta si pentru institutie si pune in aplicare sau urmdareste executarea dispozitiilor
acestuia ;

-intocmeste diferite tipuri de documente sau situatii la solicitarea primarului;

-pune la dispozitia reprezentantilor presei centrale si locale, precum si a cetdtenilor, cu
aprobarea primarului, informatiile solicitate de acestia in conformitate cu Legea 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public si cu Legea nr. 52/2003 privind transparenta
decizionala,

“intocmeste in colaborare cu compartimentele instiutiei Raportul anual al primarului privind
starea economici si sociald a comunei;

-asigurd convocarea la primdrie a persoanelor invitate de catre primar, secretar sau
viceprimar, dupd caz, pentru diverse intAlniri, sedinte, manifestéri;

Art. 44, Activitatea de Registratura- Atributii:

-inregistreaza intrarea §i iegirea documentelor adresate sau expediate in numele Consiliului
local §i Primiriei comunei Bezdead;

-oferd informatii cetitenilor privind modalitatea de a obtine documente (certficate, autorizai,
avize, adeverinte), care intrd in sfera de competentd a consiliului local §i primériei;

-desfisoara activititi de primire, evidentiere si urmdrire a rezolvarii petitiilor, conform Legii
233/2002:

-asigurd descdrcarea din evidentd a actelor si documentelor rezolvate si prezintd lunar
conducerii primériei stadiul solutionarii acestora;

-asigurd primirea §i expedierea prin fax a actelor si documentelor;

-asigura exploatarea centralei telefonice, preluare apelurilor telefonice

_efectucazi servicii de preluare, verificare si inregistrare a cererilor si documentatiilor anexate
necesare rezolvirii unor probleme ce intrd in sfera de competentd a consiliului local si primdriei in
conformitate cu normele metodologice stabilite si legislatia in vigoare, sosite prin pogtd, posta
electronicd, fax, curier sau direct din partea cetitenilor;
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-urmireste si raporteazd respectarea termenelor legale pentru acordarea rdspunsurilor la
solicitérile cetitenilor, conform scadentarelor;

-elibereaza raspunsurile cetatenilor gi inregistreazi eliberarea acestora conform opisurilor de
eliberare;

-redirectioneazi conform prevederilor legale corespondenta ce nu intra in sfera de competenta
a institutiei,

-claseazd conform prevederilor legale petitiile anonime

-intocmeste anual registrul de intrare-iesire a corespondentei institutiei;

-intocmeste anual raportul de activitate privind petitiile;

-expediazi corespondenta prin posta si posta speciala;

-preia si verifica corespondenta conform borderourilor de expediere;

-prelucreaza plicurile pt expediere (inregistrare expeditor, timbrare, completare borderouri);

-predd corespondenta curierilor pt expediere;

-preia, Inregistreazd si distribuie borderourile expediate, corespondenta returnatd si
confirmérile de primire;

-gestioneazd si fine evidenta timbrelor postale, conform borderourilor de expediere;

-intocmeste lunar raport privitor la gestiunea timbrelor (situatia borderourilor i a facturilor)

-asigura activitatea din domeniul audientelor la conducerea primériei (inscriere in audienta,
participare la audientd si consemnare in registru de audiente, emitere notd de audientd cu solutia
propusd de conducitor, inregistrare rdspuns, urmdrire acordare rdspuns in termenul legal,intocmire
rapoarte anuale privind audientele);

Art. 45. Activitatea de Stare Civila
Atributii:

-indeplineste functia de ofiter de stare civila;

-asiguri oficierea césétoriilor intr-un cadru solemn, impus de lege;

-executd si pastreazi operatiunile in registrul de intrare — iesire pentru stare civila;

-intocmeste actele necesare pentru incheierea césétoriilor cu respectarea dispozitiilor legale;

-inregistreazi faptele de stare civild ( nagtere, deces, cdsitorie ) tine evidenta tuturor datelor de
stare civila si elibereazi certificatele de stare civild, conform legii;

-comunici organelor previzute de lege orice modificare intervenitd in actele de stare civila;

-intocmeste buletinele statistice de nastere, cisitorie, deces, divort si le comunicd periodic
Directiei Judetene de Statistica ;

-efectueazi si comunicd organelor previzute de lege, extrase de nagtere, cdsitorie si deces
pentru uzul organelor de stat;

-efectueazi mentiuni despre retragerea sau renuntarea la cetafenia roméana;

-inainteaza S.P.C.L.E.P Pucioasa buletinele/cartile de identitate ale persoanelor decedate;

-comunicd lunar la A.J.P.I.S Dambovita decesele copiilor sub 18 ani Impliniti ;
-opereazi in registrul de cisitorie hotdrdrile de divort rdmase definitive, communicate de catre
instantele judecatoresti;
-efectueazi operatiuni de inregistrare a hotdrdrilor judecitoresti de adoptie, rdmase definitive, in
registrele de nastere;
-intocmeste si opereazi mentiunile la actele create, precum si a celor 29rganel de la alte unitafi si
transmiterea lor la exemplarul IT ( Consiliul Judetean ) .
-intocmeste lucririle de reconstituire si transcriere a actelor de nagtere, casitorie si deces;
-asigurd securitatea certificatelor de stare civila, pistrarea §i conservarea registrelor si a celorlalte
documente de stare civild. Dupi preluare, inainteaza exemplarul I la Consiliul Judetean;
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-tine evidenta certificatelor de stare civild;

-propune la inceputul fiecirui an, pani la data de 5 ianuarie, necesarul de certificate de stare civila si
formulare auxiliare, cerneald specialé;

-asigurd efectuarea anexei 24 pentru deschiderea procedurii succesorale;

-raspunde de pastrarea si ordonarea fondului de arhiva in activitatea de stare civila;

-pastreazi, foloseste si rispunde de folosirea sigiliului rotund pentru stare civild; sesizeaza organele de
politie si serviciul judetean de specialitate si primarul In cazul eventualelor cazuri de disparitie a
actelor de stare civili necompletate sau a unor certificate de stare civila cu regim special;

-completeazi, elibereazi si actualizeazi livretele de familie;

-asigurd evidenta livretelor de familie eliberate, conservarea si securitatea registrelor de eliberare a
livretelor de familie si transmite periodic la Consiliul Judetean Dambovita situatia eliberarii acestora;
-desface cdsitoria prin divort pe cale administrativa conform Legii nr. 202/2010;

-primeste cereri de schimbare a numelui §i inainteazi organului de politie competent modificérile
intervenite in statutul persoanelor respective;

-face propuneri pentru a se introduce din oficiu actiuni la instantele judecatoresti pentru rectificarea,
completarea sau anularea unor inregistriri in registrul de stare civila.

Art. 46 Activitatea de Resurse Umane )

-in baza analizei si a dispozitiei primarului, precum si a propunerilor primite de la
compartimente, a modificirilor legislative, asigurd intocmirea documentatiei privind modificarea
organigramei Aparatului de specialitate al Primarului si a institutiilor aflate in subordinea Consiliului
Local, a numirului total de posturi i a statului de functii, conform prevederilor legale;

-asigurd intocmirea formalititilor privind scoaterea la concurs a functiilor publice vacante sia
posturilor contractuale vacante, a celor temporar vacante, a promovirilor in clasd, grad profesional,
aprobate de cétre Primar din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului i raspunde de organizarea
in conditii optime a procedurilor specifice concursurilor - recrutarea si selectia candidatilor pentru
functii publice si contractuale. Rispunde si se asigurd de publicitatea posturilor vacante scoase la
concurs in Monitorul Oficial, pe pagina de Internet a institugiei, si la sediul institutiei, conform legii;

-asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante din
cadrul Aparatului de specialitate al Primarului; intocmeste documentatiile privind intocmirea
referatelor si dispozitiilor privitoare la nagterea raporturilor de serviciu si a contractelor individuale de
munecd pentru candidatii declarati admisi, pe baza proceselor verbale ale comisiilor de concurs /examen
in conformitate cu prevederile legale; efectueazd lucrdri privind incheierea, modificarea, suspendarea i
incetarea raportului de serviciu, si/sau a contractului de muncad pe perioada nedeterminatd .
determinatd pentru intreg personalul Aparatului de specialitate al Primarului;

-stabileste salarizarea personalului din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului, conform
prevederilor legale;

-colaboreaza cu personalul cu functii de conducere din cadrul Aparatului de specialitate al
Primarului in vederea intocmirii figelor de post, tine evidenta acestora pentru posturile din cadrul
aparatului de specialitate, si al institutiilor mai sus mentionate conform prevederilor legale;

-intocmeste, gestioneazd si rispunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici
precum si dosarele personale ale personalului contractual din cadrul Aparatului de specialitate al
Primarului, conform prevederilor legale; se asigurd de existenta la dosar a tuturor documentelor
previzute de lege, precum i de angajamentele incheiate cu administratia publicd - prin intermediul
Primiriei - in cazul cursurilor de perfectionare in conditiile legii;

-gestioneaza contractele de muncd, prin intocmirea corectd si la timp a tuturor contractelor
individuale de munca, conform legii; inregistreaza in baza de date online a Inspectoratului Teritorial de

30



Munca contractele individuale de muncd prin programul Revisal; rdspunde de efectuarea acestei
atributii corect gi in termenul legal;

-rdaspunde de intocmirea §i trimiterea cétre Agentia Nationald a Functionarilor Publici
Bucuresti a planului de ocupare a functiilor publice pentru Aparatul de specialitate al Primarului,
aprobate de catre primar, si ulterior pe baza instiintirii intocmeste raportul de specialitate in vederea
adoptdrii prin hotédrare a Consiliului Local a acestui document;

-fundamentarea necesarului de cheltuieli de personal previzute in buget;

-asigurd introducerea in baza de date a concediilor de odihnd ale salariatilor, in baza cererilor
aprobate ale acestora de cétre seful ierarhic superior sau inlocuitorul de drept al acestuia; rispunde de
intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihna, in vederea aprobdrii de cétre primar §i
urmadreste respectarea ei; rispunde de evidenta concediilor de odihna, de studii cu sau féra platd si
nevoi personale aprobate conform prevederilor legale;

-verifica si avizeazi foile de prezenta colectivi (pontajul centralizator) lunar pe compartiment;

-intocmeste si actualizeazd Registrul de evidenta al salariatilor;

-utilizarea portalului de management al functiilor publice si al functionarilor publici,
instrument de comunicare eficient intre compartimentele de resurse umane din cadrul institutiilor
oublice si Agentia Nationala a Functionarilor Publici;

-gestionarea electronicd a functiei publice prin intermediul portalului si al sistemului integrat
de management al functiilor publice;

-solicitd si centralizeazi, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale functionarilor
publici si fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului contractual,
intocmite In cadrul directiei/serviciului/biroului de citre personalul de conducere din cadrul acestora si
de citre serviciile subordonate, in conditiile legii.

-actualizeaza formularul de evaluare a performantelor profesionale anuale ale functionarilor
publici si a personalului contractual ;

-solicitd intocmirea rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale de catre sefii de
directii/servicii/birouri, in conditiile legii;

-pe baza Rapoartelor de evaluare — al functionarilor publici i a personalului contractual
intocmeste Centralizatorul : ,,Planul de perfectionare profesionald pe anul ( in curs)* pe care il trimite
ANFP conform legislatiei in vigoare; rispunde de intocmirea documentului ,,Planul de perfectionare
profesionald anual® in termenele legale; tine evidenta cursurilor de perfectionare, masterate, sau orice
alte forme de perfectionare profesionala;

-la solicitarea justificatid a salariatilor aprobatd de céatre primar, intocmeste documentatia
necesard supunerii spre aprobare a Consiliului Local a transformérii clasei, gradului unor posturi
vacante, previzute in statul de functii, i ulterior intrérii in vigoare trimite ANFP Bucuresti ingtiintare
asupra modificérilor;

-centralizeazd la cererea primarului date statistice referitoare la personalul din cadrul
Institutiilor subordonate Consiliului Local in vederea ludrii unor decizii In ceea ce priveste strategia de
personal.

-rispunde de publicitatea, implementarea, monitorizarea Codului de conduita al functionarilor
publici Legii 7/2004 si a Codului de conduitd al personalului contractual din institutii publice Legii nr.
477/2004, precum si Legea nr. 571/ 2004 privind protectia personalului din autoritdtile publice,
institutiile publice si din alte unititi care semnaleazi incilcéri ale legii in cadrul Aparatului de
specialitate al Primarului

-intocmeste statul de personal ori de cite ori intervin modificiri privind componentele
definitorii acestuia: structura organizatorici, numirul si categoria functiilor, numirul de angajati,
drepturile salariale lunare sau noi angajiri in cadrul Aparatului de specialitate al Primarului;

&1



-are obligatia de a pistra confidentialitatea datelor cu caracter personal ale angajatilor si ale
candidatilor la concursuri in vederea ocupdrii unui post vacant precum si confidentialitatea asupra
activitatii biroului in afara celor care nu sunt in contradictie cu principiul transparentei in administratia
publicd; trebuie si ofere functionarului public si personalului contractual, in baza principiului
transparentei toate informatiile referitoare la raportul de serviciu sau munci al acestuia, din oficiu sau
dupa caz la cerere, precum si informatiile de interes public conform Legii 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public;

-intocmeste diferite evidente sau situatii statistice privind salariatii, dupd pregétire, varsta,
domiciliu, vechime 1n munci, salarizare, etc, la cererea primarului;

-functionarii publici din cadrul comportamentelor semneaza toate actele pe care le intocmesc
si rispund de corectitudinea actelor Intocmite;

-solicitd si centralizeazi declaratiile de avere si cele de interese a functionarilor publici din
cadrul Aparatului de specialitate al Primarului, In conditiile legii; asigurd publicarea lor in conditiile
Legii 176/2010, prin scanare si postare pe site-ul institutiei conform termenelor in conditiile legii, dupa
caz; rispunde de eliberarea dovezii de depunere a declaratiilor;

-inmAneazd angajatilor sub semn#turd de primire dispozitiile in original care privesc
raporturile de serviciu si de munca precum si numirea in diferite comisii in termenul legal; arhiveazi la
dosarul profesional dispozitia cu semnétura de primire; '

-raspunde de comunicarea tuturor dispozitiilor referitoare la angajati, in termenul legal;

-transmiterea Agentiei Nationale a Functionarilor Publici prin intermediul Portalului a trei
categorii de documente: ,,Acte administrative care certificd modificdrile din structura institufiei sau in
situatia functionarilor publici”, ,, Formatelor de raportare” si ,, Alte tipuri de fisiere”, in conditiile
legii;

-pregiteste in vederea arhivirii si predd Compartimentului Arhiva din cadrul Aparatului de
specialitate al Primarului, documentele din cadrul biroului, in conditiile legii;

-centralizeazd datele referitoare la planificarea concediilor de odihnd, primite de la
birouri/compartimente; realizeazi centralizatorul-Planificarea concediilor pe anul calendaristic
urmitor;

~asigura formalititile necesare intocmirii §i depunerii jurdméntului al functionarilor publici
definitivi de executie sau conducere; Arhiveazi in dosarul profesional jurdmantul;

-intocmeste documentatia, conform legii, referitoare la functionarii publici debutanti. raspunde
de intocmirea actelor necesare informarii sefului compartimentului in care sunt recrutati debutanti
asupra legislatiei specific; la sfarsitul perioadei de stagiu colecteaza documentele necesare in vederea
numirii in functie publici definitivé sau eliberirii dupa caz; )

-intocmeste note de fundamentare centralizatoare aprobate de catre Primar, la reorganizarea
activitatii, infiintdri, desfiintiri, transformarii de posturi si a rapoartelor de specialitate In vederea
adoptarii de catre Consiliul Local prin hotarére, privitoare la acestea;

-functionarii publici rispund de legalitatea actiunilor intreprinse, de corectitudinea
informatiilor furnizate in vederea pregatirii unor decizii, de respectarea termenelor stabilite pentru
diverse actiuni. Tsi folosesc programul de lucru, echipamentul informatic precum si cel birotic pentru
realizarea atributiilor de serviciu;

-gestioneazi si raspunde de intocmirea dosarelor demnitarilor institutiei - primar $i viceprimar,
modificari ale indemnizatiilor, eliberarea adeverintelor, la cererea acestora.

Activitatea de audit
Art. 47. Activitatea de audit este realizata prin Acordul de cooperare privind organizarea si
exercitarea activitatii de audit public intern incheiat Filiala judeteana dambovita a Asociatiei
Comunelor din Romania.
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CAPITOLUL 3 — Dispozitii finale

Art. 48. (1) Relatiile functionale intre compartimentele aparatului aparatul de specialitate al
Primarului comunei Bezdead.

(2) Compartimentele aparatului de specialitate al Primarului comunei Bezdead sunt obligate si
coopereze in vederea Intocmirii in termenul legal a lucrdrilor al céror obiect implicd coroborarea de
competente in conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare.

Art. 49. Atributii si responsabilitdti comune tuturor compartimentelor.

Toate compartimentele vor studia, analiza si propune mésuri pentru rationalizarea permanenta
a lucrarilor, simplificarea evidentei, sporirea vitezei de circulatie a documentelor, urmaérind
fundamentarea legali a lucrérilor.

fn calitate de functionari publici rispund, dupé caz, material, civil, administrativ sau penal
pentru faptele sivarsite in exercitarea atributiilor ce le revin.

Rispund de pistrarea secretului de serviciu, precum si de péstrarea confidentialitatii fraptelor,
datelor si informatiilor de care iau cunostinta in exercitarea functiei publice, in conditiile legii.

Riaspund de indeplinirea cu profesionalism, corectitudine, loialitate, in mod constiincios, cu
impartialitate si in conformitate cu legea a Indatoririlor de serviciu, se abtin de la orice fapta care ar
putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului corpului functionalrilor publici.

Rispund de realizarea la timp s§i intocmai a sarcinilor de serviciu, raspund de indeplinirea
atributiilor ce le revin corespunzitor functiei publice pe care o detin, precum si de indeplinirea
atributiilor ce le sunt delegate.

Raspund de pastrarea bunurilor din dotarea compartimentului.

Raspund de exercitarea altor sarcini stabilite prin figa postului sau incredintate de geful
ierarhic superior sau de cétre primar, viceprimar sau secretar.

Reprezintd si angajeazd institutia, ia decizii numai in limita atributiilor de serviciu i a
mandatului care i s-a incredintat de catre conducerea acesteia.

Propune masuri, proceduri de uz intern in vederea imbunatitirii activitd{ii compartimentului
sau a institutiei publice, precum si a calitatii serviciilor publice oferite cetdtenilor.
Art. 50. Prezentul R.O.F. se completeazi cu actele normative in vigoare i se va actualiza ori de céte
ori intervin modificiri; obligativitatea actualizarii revine fiecarui compartiment in parte care va aduce
la cunostinta modificarile.

Art. 51. Personalul din aparatul de specialitate al primarului este obligat si cunoascad si sd aplice
intocmai prevederile prezentului regulament, in partile ce il privesc .

Art. 52. Prevederile prezentului Regulament se modifica si se completeaza prin hotérére a Consiliului
Local al comunei Bezdead si intrd in vigoare la data adoptérii lui.

Presedinte de sedinta, Contrasemneazd,
Adrian BADOIU Secretar General

nut DAVIPOIU
/( h\r./—
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