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HOTARARE
L

privind aprobarea Regulamentului de organizare §i functionare
al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Vasilati

5

QONSILIUL LOCAL AL COMUNEI VASILATI, Judetul Calarasi intrunit in
sedinta ordinara la data de 27.octombrie.2017;

Avand in vedere:

- raportul de specialitate nr.5259 din 13.10.2017 intocmit de batre secretarul
comunei Vasilati, judetul Calarasi;

- ra]!)rtul nr.5479/19.10.2017 al comisiei pentru administratie publica, juridical,
disciplina, apararea ordinii publice, respectarea drepturilor si a libertatilor cetatenesti;

- structura organizatoricd a institutiei aprobata prin Hotdrarea Consiliului Local al
comunei Vasilati nr.52/28.10.2016; N

- prevederile Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicat,
cu modificgrile si completarile ulterioare;

- prevederile art. 40 din Legea nr. 53/2003-Codul Muncii, republicati, cu
modificérile si completarile ulterioare;

- prevederile Legii nr. 7/2004, privind Codul de conduita a ﬁmcti&narilor publici,
republicata ; :

- prevederile Legii nr. 477/2004, privind Codul de conduita a personalului
contractualdin autoritatile si institutiile publice ;

- prevederile art. 36 alin.(l) din Legea nr. 350/2001 privind amenajarea
teritoriului si urbanismului, cu modificérile si completérile ulterioare;

- prevederilor art. 45, alin. (1) din Legea nr. 50/1991 privind autor‘a.rea executarii
lucrarilor de constructii, republicata, cu modificérile si completérile ulterioare;

- wevederile art. 36, alin. (2) litera a), alin. (3) litera b) din Legea nr.
215/2001 privind administragia publicd locala, republicatd, cu modificarile si
completérile ulterioare ;

In temeiul art. 45, alin. (1) din Legea nr. 215/2001 privind administratia publici
localé, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare ;
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HOTARASTE:

Art.1 — Se aproba Regulamentul de organizare si functionare s& aparatului de
specialitatepal Primarului comunei Vasilati conform Anexei care face parte integranta din
prezenta hotarare.

Art. 2 - Regulamentul de organizare si functionare, aprobat la art.1, va fi adus la
cunostingd sub semnaturd functionarilor publici si personalului contracthal din aparatul
de specialit'ate al primarului comunei Vasilati.

Art.3 - Secretarul comunei Vasilati, judetul Calarasi va comunica tuturor celor
interesati prevederile prezentei hotarari.
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Nr. 52
Adoptata la comuna Vasilati.
Astazi, 27.octombrie.2017 \
L
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2 Prezen# a fost adoptata cu / f voturi ,pentru”, =" voturi ,,impotriva” si “abtineri” fata de
4 consilieri prezenti si 13 consilieri in functie ce compun consiliul Local Vasilati.




ANEXA LA H.C.L. Vasilati Nr. 52 din 27.0ctombrie.2017
CAPITOLUL 1
BAZA LEGALA DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE .

Art. 1 Primaria Comunei Vasilati este organizata si functioneazé potrivit prevederilor Legii
nr. 215/2001 privind administratia publicd locald, republicati, cu modificarile si completirile
ulterioare si in conformitate cu hotérérile Consiliului Local al Comunei Vasilati privind aprobarea
organigramei, a numdrului de posturi si a statului de functii ale aparatului de specialitate al
primarului.

Art2 - (1) Primarul, viceprimarul, secretarul comunei, impreunid cu aparatul de
specialitate al Primarului constituie Primiria Comunei Vasilati, institutie publicd cu activitate
permanentd care asigurd indeplinirea prevederilor Constitutiei, ale legilor tirii, ale decretelor
Presedintelui Roméniei, ale hotarérilor Guvernului, ale actelor emise de ministere si alte autorititi ale
administratiei publice centrale, ale hotardrilor Consiliului judetean, ale Consiliului local si
solutioneazd problemele curente ale colectivitatii. Asigurd respectarea drepturilor si libertitilor
fundamentale ale cetatenilor.

(2) Sediul Primariei este in str. Garii, nr.79, satul Vasilati, comuna Vasilati, judetul Calarasi.

Art.3 - (1) Primarul este autoritatea executiva a administratiei publice prin care se realizeaza
autonomia locala in comuna.

(2) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetétenilor, a prevederilor
Constitutiei si ale legilor tarii, ale decretelor Presedintelui Romaéniei, ale hotérdrilor Guvernului, ale
actelor emise de ministere si alte autoriti{i ale administratiei publice centrale, ale hotararilor
Consiliului Judetean si asigura executarea hotérarilor Consiliului local.

(3) Primarul functioneazi ca autoritate administrativd autonoma si rezolva treburile publice din
comund, in conditiile prevazute de lege.

(4) Statutul juridic al primarului cuprinde si calitatea de reprezentant al statului in comuna. Ca atare,
el are nu numai calitatea de demnitar ales, ci si pe aceea de sef al administratiei publice locale aflat
“in serviciul acesteia”.

(5) Atributiile ce revin primarului, sunt stabilite de lege sau incredintate de citre Consiliul local.
Primarul exercita functia de ordonator principal de credite.

Primarul numegte si elibereazi din functie personalul din aparatul de specialitate al primarului.
Primarul controleazi activitatea personalului din aparatul de specialitate al primarului si al serviciilor
publice de interes local.

(6) Atributiile ce revin primarului, potrivit legii, i a hotérédrilor Consiliului local, pot fi delegate,
conform legii.

(7) Primarul constata incalcérile legii $i adoptd masurile legale pentru inldturarea acestora sau, dupa
caz, sesizeazi organele competente.

(8) Primarul, in exercitarea atributiilor sale, emite dispozitii cu caracter normativ sau individual.
Acestea devin executorii dupd ce sunt aduse la cunostinta publicd sau dupi ce au fost comunicate
persoanelor interesate.

(9) In exercitarea functiei, primarul este ocrotit de lege.

Art.4 - (1) Viceprimarul exercitd atributii delegate de cétre primar, prin dispozitia acestuia.
(2) Viceprimarul intocmeste si semneazi actele pe care le presupune executarea atributiei delegate.

Art.5 - (1) Secretarul comunei este funcfionar public cu functie publicd de conducere, se
bucura de stabilitate in functie §i indeplineste atributiile stabilite de lege si cele incredintate de citre
Consiliul local sau de catre primar.




Art.6 - (1) Aparatul de specialitate al Primarului cuprinde functionarii publici si personalul
contractual din compartimentele previzute in organigrama si in prezentul regulament.isi desfisoara
activitatea in conformitate cu actele normative si hotérdrile Consiliului local.

(2) Structura acestuia §i numarul de personal este, in concordantd cu specificul institutiei, in limita
mijloacelor financiare de care dispune si cu respectarea dispozitiilor legale.

Art. 7 Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Primaria comunei
Vasilati este reglementat de Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, rerepublicata,
cu modificdrile si completérile ulterioare.

Art. 8 Principiile generale care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici din
cadrul Primariei comunei Vasilati sunt urmatoarele:

a)suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia functionarii publici au
indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a
considera interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea functiei publice;

c)asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor
publice, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acelasi regim
juridic in situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform caruia functionarii publici au obligatia de a indeplini
atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta, corectitudine si constiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia functionarii publici sunt obligati
sa aiba o atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes politic, economic, religios sau de alta
natura, in exercitarea functiei publice;

f)integritatea morala, principiu conform caruia functionarilor publici le este interzis sa
solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in
considerarea functiei publice pe care o detin sau sa abuzeze in vreun fel de aceasta functie;

g)libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia functionarii publici pot sa-si
exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

h)cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea functiei publice si in
indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie sa fie de buna-credinta;

i)deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate de functionarii
publici in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor.

CAPITOLUL 2
STRUCTURA ORGANIZATORICA
Art.9 (1) Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului cuprinde:

1. Compartimentul Stare Civila;
2.Compartimentul registrul agricol;

3. Registratura si arhiva;

4.Compartimentul Asistenta Sociala;
5.Compartimentul Contabilitate, impozite si taxe;
6.Casierie;

7.Compartimentul Cadastru si Urbanism

8. Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta
9. Compartiment Cultura

(2) Atributiile compartimentelor aparatului de specialitate al Primarului sunt cele prevazute de lege
sau incredinfate de cétre Consiliul local ori de citre primar.



Art.10 Actiunile de coordonare indrumare si control a activitdfii unitdtilor aflate sub
autoritatea Consiliul local si legatura cu Institutia Prefectului judetului, Consiliul judetean sau agenti
economici, institufii §i organizatii se realizeaza de catre conducerea executivului, primar, viceprimar,
secretar.

Art.11 Primarul, viceprimarul, secretarul si personalul din aparatul de specialitate al
primarului raspund, dupd caz, disciplinar, material, civil, administrativ sau penal, pentru faptele
savarsite in exercitarea atributiilor ce le revin, in conditiile legii.

Art.12 Aparatul de specialitate al primarului cuprinde doua categorii de personal dupa cum
urmeaza:

1. functionari publici cirora le sunt aplicabile dispozitiile Legii nr.188/1999 privind Statutul
functionarilor publici, republicata, completata cu prevederile legislatiei muncii;

2. personal angajat cu contract individual de munca, care nu are calitatea de functionar public si
cdruia 1i sunt aplicabile exclusiv prevederile legislatiei muncii.

Ambelor categorii de personal din aparatul de specialitate al Primarului, 1i se vor aplica in mod
corespunzitor, dispozitiile prezentului regulament; dispozitiile care reglementeazi Statutul
functionarilor publici, precum si dispozitiile legislatiei muncii in vigoare.

Art.13 Atributiile principale ale conducerii serviciilor, birourilor si compartimentelor din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului sunt urmatoarele:

PRIMARUL
ATRIBUTIILE PRINCIPALE :

Primarul conduce Primdria in baza hotardrilor Consiliului Local si in temeiul Legii
administratiei publice locale nr. 215/2001, functioneaza ca autoritate administrativd autonoma si isi
desfasoara activitdtile legate de administratia publica locald in condiiile previzute de lege, avand
urmdtoarele atributii :

e Asigurd respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale cetétenilor, a prevederilor
Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a
hotardrilor si ordonantelor Guvernului, a hotérarilor consiliului local; dispune masurile
necesare $i acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor §i instructiunilor cu caracter normativ ale
minigtrilor, ale celorlal{i conducatori ai autoritdfilor administratiei publice centrale, ale
prefectului, precum si a hotérarilor consiliului judetean, in conditiile legii. Pentru punerea in
aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele normative, primarul beneficiaza de un
aparat de specialitate, pe care il conduce.

e Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale, in
conditiile legii.

e Primarul conduce serviciile publice locale.



e Primarul reprezintd unitatea administrativ -teritoriald in relatiile cu alte autorititi publice, cu
persoanele fizice sau juridice roméane ori strdine, precum i in justitie.
¢ Semnul distinctiv al primarului este o esarfa in culorile drapelului national al Romaniei. Modelul
esarfei se stabileste prin hotérdre a Guvernului.
e Esarfa va fi purtatd, in mod obligatoriu, la solemnitéti, receptii, ceremonii publice si la celebrarea
césitoriilor.
Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

0 atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
O atributii referitoare la relatia cu consiliul local;
O atributii referitoare la bugetul local;

O atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor;
O alte atributii stabilite prin lege.

o Asiguri executarea hotirarilor Consiliului local. In cazul in care apreciazi ci o Hotirdre a acestuia
este ilegald, sesizeaza Institutia Prefectului.

¢ Poate propune Consiliului local consultarea populatiei, prin referendum, cu privire la problemele
locale de interes deosebit i in baza hotararii consiliului local, ia masuri pentru organizarea acestei
consultari.

e Prezintd Consiliului, anual sau ori de cite ori este necesar, rapoarte privind starea economici si
sociald a comunei.

o Intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune
aprobdrii consiliului.

o Exercitd drepturile si asigurd indeplinirea obligatiilor ce revin comunei in calitate de persoani
juridica civila.

o Exercita functia de ordonator principal de credite.

e Verifica, din oficiu sau la cerere, incasarea si cheltuirea sumelor din bugetul local si comunica de
indati consiliului local cele constatate.

e Raspunde de elaborarea strategiilor de dezvoltare a comunei.

e la mdsuri pentru prevenirea §i limitarea urmdrilor calamitatilor, catastrofelor,
incendiilor,epidemiilor sau epizootiilor, impreuna cu organele specializate ale statului. in acest
scop, poate mobiliza si populatia, agentii economici si institutiile publice din comun4, acestea fiind
obligate sd execute masurile stabilite.

e Asigurd ordinea publica si linistea locuitorilor, prin intermediul politiei comunitare si cu ajutorul
jandarmeriei, politiei, pompierilor si aparérii civile, care au obligatia s& raspunda solicitarilor sale,
in conditiile legii.

e la masurile prevazute de lege cu privire la desfasurarea adunarilor publice.

¢ Ja masuri de interzicere sau de suspendare a spectacolelor, reprezentatiilor sau a altor manifestari
publice care contravin ordinii de drept ori atenteazd la bunele moravuri, la ordinea si linistea
publica.

e Controleaza igiena si salubritatea localurilor publice si a produselor alimentare puse in vénzare
pentru populatia, cu sprijinul organelor de specialitate.

e lamasuri pentru prevenirea i combaterea pericolelor provocate de animale.

e Asigurd elaborarea regulamentului local de urbanism si a documentatiilor de urbanism si
amenajarea teritoriului i le supune aprobérii Consiliului local.

e Asigurd intretinerea drumurilor publice din comund, implantarea semnelor de
circulatie,desfasurarea normala a traficului rutier si pietonal.

e Supravegheazi targurile, pietele, oboarele, locurile si parcurile de distractie si ia masuri operative
pentru buna functionare a acestora.

o Indeplineste functia de ofiter de stare civila.

¢ Emite avizele, acordurile si autorizatiile previzute de lege.



e Numeste si elibereaza din functie personalul din aparatul de specialitate al Primarului; propune
Consiliului local eliberarea din functie a conducatorilor agentilor economici si ai institutiilor
publice de interes local, care se afld sub autoritatea Consiliului local.

e Supravegheaza inventarierea §i administrarea bunurilor care apartin comunei.

¢ Primarul indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de cétre Consiliul local.

VICEPRIMARUL

ATRIBUTII PRINCIPALE :

1. Viceprimarul este ales de cétre Consiliul local Vasilati si are misiunea de a-1 ajuta pe primar in
conducerea institutiei .Este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia , care ii poate delega
atributiile sale .

2. Viceprimarul coordoneazd compartimentele aflate in subordinea sa ierarhica, putind solicita contributia
acestora pentru pregatirea si executarea problemelor administratiei publice locale.

3. Viceprimarul, coordoneaza activitatea compartimentelor functionale delegate de primar prin dispozitie
in conditiile Legii nr. 215/2001 privind administratia publica locala. Prin acest act viceprimarului i se pot
delega si alte atributii decat cele strict legate de domeniile pe care le coordoneaza.

4. In lipsa primarului, viceprimarul isi coordoneazi domeniile independent, iar atributiile primarului,
respectiv conducerea operativa a institutiei, semnarea actelor administrative pentru si in numele acestuia se
preiau de catre viceprimar.

5. Viceprimarul va fi consultat la emiterea dispozitiilor care vizeazd domeniile de activitate pe care le
coordoneaza sau la propunerile de hotarari ale Consiliului local in aceleasi domenii.

6. Viceprimarul poate primi insircinari de la Consiliul local.

7. Pregdtirea, in colaborare cu operatorii serviciilor comunitare de utilitdfi publice a planurilor de
implementare a strategiilor locale privind accelerarea dezvoltérii serviciilor comunitare de utilitdti publice
si prezentarea acestora autoritdtilor administratiei publice locale spre aprobare.

8. Asistarea operatorilor §i autoritdtilor administratiei publice locale in procesul de accesare si atragere a
fondurilor pentru investitii.

9. Coordonarea activitafii de disciplina in constructia si indeplinirea atributiilor de sef al comisiei de
receptie a lucrérilor executate in comuna.

Pe linie de protectie civild, situafii de urgentd :

e Asigura masurile de protecfie a populatiei, bunurilor materiale, valorilor culturale si mediului
inconjuritor impotriva efectelor negative ale situatiilor de urgenta, dezastrelor si conflictelor
armate.

e Mentine in stare de operativitate/intretinere a addposturile de protectie civild, de evidenta si
respectarea normelor privind intrebuintarea acestora.

e Prezintd informdri cu privire la realizarea masurilor de protectie civila, a pregatirii si alte
probleme specifice.

e Propune misuri de imbunititire a activitdtii de protectie civild, in domeniul situatiilor de
urgentd si dezastrelor.

e Participa la activititile de prevenire(controale, cursuri, instructaje, analize, consfatuiri,
concursuri) organizate de 1.S.U si la actiunile interventie.
Participa la convocdri, bilanturi, analize i alte activitdti conduse de esaloanele superioare.
Prezinta propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor necesare
pentru realizarea masurilor de protectie civila.

e Rispunde de respectarea regulilor de pastrare, manuire si evidentd a documentelor secrete si
nesecrete, hartilor si literaturii de protectie civila.

e [Executi atributiile prevézute in legile, regulamentele si instructiunile in vigoare.




o Intocmeste , actualizeaza, pastreaza si pune in aplicare documentele operative de interventie si
raspuns in cazul producerii situatiilor de protectie civila.

e Asigurd masurile organizatorice necesare privind instiintarea §i aducerea personalului cu
atributii in domeniul protectiei civile la sediul primariei , in mod oportun, in caz de dezastre sau
la ordin.

e Organizeaza instiintarea si alarmarea populatiei despre pericolul unor dezastre iminente,
elaboreaza documentele operative si tine la zi planurile apararii civile.

I1. 1. Administrarea domeniului public si privat
Atributii

o Efectueaza lucriri de curdfenie si igienizare a suprafetelor de zone verzi, altele decét cele
concesionate prestatorilor de servicii;

e asigurd intrefinerea parcurilor comunale, prin plantéri de arbori i arbusti ornamentali si intretinerea
acestora prin udari §i tiieri de dirijare a cresterii;

¢ intretine vegetatia arboricola de talie mare prin taieri de regenerare si dimensionare a coroanei.
executd plantdri flori, arbusti; cosirea mecanicd $i manuald a gazonului si a ierbii; tdierea,
toaletarea si véruirea arborilor, arbustilor si a girdulefului viu; alte lucriri de intretinere a
domeniului public si privat;

e efectueaza curdtenia in imobilele aparfindnd domeniului public si privat al comunei: primérie,
cdmin cultural, bibliotecd, baze sportive, etc.

e executd lucrdri de reparatii §i intrefinere necesare pentru buna functionare a bunurilor din
domeniul public si privat al comunei;

e executd lucriri de reparatii, tencuieli si zugriveli in sediu, la unitatile de invifimant, culturd si
anexe apartinadnd domeniului public si privat al comunei Vasilati;

e executd lucrdri de intrefinere si reparatii la instalagiile sanitare si de incilzire in sediu si anexe;
efectueazd transportul diferitelor materiale pe lucrdrile existente, precum si operatiunile de
deszapezire cu mijloacele din dotare;

e raspunde de verificarea centralei termice, a arzatoarelor conform normelor de autorizare ISCIR din
primdrie;

¢ raspunde de buna functionare a centralelor termice din institutiile publice pe perioada anotimpului
rece;

SECRETARUL

Secretarul comunei este functionar public cu functie publicd de conducere, cu studii superioare
juridice sau administrative. Secretarul se bucurd de stabilitate in functie. Secretarul unitétii administrativ-
teritoriale nu poate fi membru al unui partid politic, sub sanctiunea destituirii din functie. Nu poate fi sot,
sotie sau rudid de gradul intdi cu primarul sau cu viceprimarul sub sanctiunea eliberarii din functie.
Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de serviciu si regimul disciplinar ale
secretarului unitafii administrativ-teritoriale se fac in conformitate cu prevederile legislatiei privind functia
publici si functionarii publici.

a ) Coordoneaza :
0 Compartimentele de stare civila si registrul agricol.

b ) Colaboreaza:



» cu toate compartimentele din cadrul primiriei si cu serviciile publice comunale pentru rezolvarea
problemelor autoritatii si elaborarea proiectelor de hotardri in domeniu si consultantd de
specialitate ;

» cu compartimentul resurse umane pentru promovarea strategiilor de personal ;

> cu biroul buget local, pentru fundamentarea bugetului de venituri si cheltuieli la compartimentele
pe care le coordoneaza, in functie de specificul lor ;

» cu compartimentele urbanism, investitii si achizitii publice administrare patrimoiu a domeniului
public si privat pentru promovarea unor proiecte de hotardri, incheierea contractelor de
concesionare, organizarea licitatiilor i altele.

Atributiile secretarului:

Secretarul unittii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

a)avizeazd, pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotérérile consiliului local;

b)participa la sedintele consiliului local;

c)asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relagia dintre consiliul local i primar;

d)organizeazd arhiva si evidenta statisticdi a hotardrilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

e)asigura transparenta i comunicarea catre autoritatile, instituiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la lit. a), in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public, cu modificarile si completarile ulterioare;

f)asigurd procedurile de convocare a Consiliului local si efectuarea lucrdrilor de secretariat,
comunica ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local, redacteazd hotarérile
consiliului local;

g)pregateste lucririle supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia;

h)alte atributii prevdzute de lege sau insarcinari date de consiliul local, de primar ,dupé caz.
i) asigurd arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza.

Secretarul unitétii administrativ-teritoriale nu va contrasemna hotérarile consiliului local in cazul in
care considera ca acestea sunt ilegale. In acest caz, va depune in scris si va expune consiliului local opinia
sa motivatd, care va fi consemnatd in procesul-verbal al sedintei. Secretarul unitd{ii administrativ-
teritoriale va comunica hotérérile consiliului local primarului $i prefectului de indaté, dar nu mai tarziu de
10 zile lucratoare de la data adoptarii. Comunicarea, insotitd de eventualele obiectii cu privire la legalitate,
se face in scris de citre secretar si va fi inregistrata intr-un registru special destinat acestui scop.

Alte atributii :

¢ Conduce, organizeazi, coordoneazi, controleazi si rdspunde de activitatea compartimentelor pe
care le conduce ;

e Coordonarea activitatii comisiei locale de aplicare a legilor fondului funciar si finalizarea eliberérii
titlurilor de proprietate ;
Exercita atributiile de ofiter de stare civila delegate de catre primar,.
Asigurd si tine evidenta evaludrii performantelor profesionale individuale ale salariatilor
conform legislatiei in vigoare;

e Monitorizeaza activitatea privind intocmirea/actualizarea fiselor de post ale angajatilor;

e Asigura implementarea prevederilor legale privind intocmirea, depunerea, inregistrarea,
publicarea si transmiterea la Agentia Nationald de Integritate a declaratiilor de avere si a
declaratiilor de interese ale functionarilor publici;

e Asigurd actualizarea structurii organizatorice in functie de reorganizarea institutiei prin intocmirea
proiectului de hotarare privind organigrama si statul de functii pentru aparatul de specialitate al
Primarului si intocmeste documentatia necesard obtinerii avizului Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici in vederea aprobarii structurii organizatorice de catre Consiliul Local;



Asigura intocmirea proiectului de hotdrare pe baza propunerilor compartimentelor din institutie
pentru Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al Primarului i al
serviciilor publice subordonate Consiliului Local in vederea aprobarii de catre Consiliul Local;
Intocmeste actele administrative privind incadrarea, promovarea, modificarea,
suspendarea sau incetarea raporturilor de munca ale salariatilor;

Gestioneazd si actualizeazd permanent baza de date pentru functiile si functionarii publici prin
Portalul de management al Agentiei Nationale a Functionarilor Publici in baza actelor
administrative intocmite si transmise;

Asigurd organizarea concursurilor de ocupare a posturilor vacante si de promovare a
personalului conform legislatiei in vigoare;

IV. Compartimentul de stare civild

Atributii:

intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de césétorie si de deces, in dublu
exemplar, si elibereazd persoanelor fizice indreptdtite certificate doveditoare privind actele si
faptele de stare civild inregistrate;

inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in pastrare §i trimite comunicari de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild - exemplarul I sau, dupé caz, exemplarul II, in
conditiile prezentei metodologii;

elibereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare
civild, precum i fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor
Legii nr. 16/1996, cu modificdrile si completérile ulterioare, precum si ale Legii nr. 677/2001, cu
modificarile si completarile ulterioare;

elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila,
potrivit modelului prevazut in anexa nr. 9 la HG 64/2011; dovezile cuprind, dupa caz, precizari
referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare civila;

trimite structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondati unitatea
administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civild sau a
modificarilor intervenite in statutul civil, comunicéari nominale pentru nascutii vii, cetdteni romani,
ori cu privire la modificérile intervenite in statutul civil al cetdtenilor romani; actele de identitate
ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd ca persoanele decedate nu au avut act de
identitate se trimit la structura de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de
domiciliu;

trimite centrelor militare, pand la data de 5 a lunii urmétoare inregistrarii decesului, documentul de
evidentd militara aflat asupra cetétenilor incorporabili sau recrutilor, potrivit modelului prevézut in
anexanr. 10 la HG 64/2011;

trimite structurilor de stare civila din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondati unitatea
administrativ-teritoriala, pana la data de 5 a lunii urmétoare, certificatele anulate la completare;
intocmeste buletine statistice de nastere, de céasatorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pand la data de 5 a lunii urmétoare inregistrrii,
la Directia Judeteana de Statistica Calarasi;

dispune mésurile necesare pastrdrii registrelor si certificatelor de stare civild in conditii care s
asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora si asigurd spatiul necesar destinat desfasurarii
activitdtii de stare civila;

atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pastreaza si le arhiveaza in conditii de deplina securitate;

propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare §i cerneald
speciald, pentru anul urmator, $i 1l comunica anual structurii de stare civild din cadrul D.C.E.P.;




e reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea textului
din exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea sigiliului
si parafei;

e primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativd §i documentele prezentate in
motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este arondatd unitatea
administrativ-teritoriala;

e primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificdrile intervenite in striinitate, in
statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume gi/sau prenume,
precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteaza D.C.E.P., in vederea
avizarii inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupa caz, a emiterii aprobdrii;

e primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din striinitate,
insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii
de transcriere pe care il inainteazd, impreund cu intreaga documentatie, in vederea avizirii
prealabile de catre D.C.E.P. in coordonarea cérora se afla;

e primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueaza verificéri pentru stabilirea cu
exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor inscrise pe
acestea, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le
inainteaza D.C.E.P., pentru aviz

e prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de catre primarul
unitatii administrativ-teritoriale competente;

e primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civild, intocmesc
documentatia si referatul prin care se propune primarului unitdtii administrativ-teritoriale emiterea
dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al D.C.E.P.;

¢ inainteazd D.C.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la data
cand toate filele din registru au fost completate, dupd ce au fost operate toate mentiunile din
registrul de stare civild - exemplarul I;

o sesizeazad imediat D.C.E.P./D.G.E.P.M. Bucuresti - D.S.C., in cazul pierderii sau furtului unor
documente de stare civila cu regim special.

e comunica de indata si cu celeritate persoanelor desemnate sa utilizeze Registrul Electoral, decesele
inregistrate pentru a fi operate in termenele prevazute de legile in vigoare;

e — desfasoara atributii de relatii cu publicul — primeste, inregistreaza, rezolva petitii si expediaza
corespondenta;

e respecta legislatia in domeniul securitatii si sanatatii in munca si al situatiilor de urgenta conform
prevederilor legale in vigoare.

e Depune la depozitul arhivei, pe baza de inventar §i proces-verbal de predare-primire documentele
create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii si termenelor de
pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor;

V. Compartiment registrul agricol

a ) Relatii ierarhice :
Se subordoneaza direct secretarului si primarului.
b)Colaborare :

e -cu Directia Agricold, in vederea stabilirii masurilor ce trebuie luate pentru imbundti{irea
activitatilor ce privesc ambele institutii, pentru organizarea si desfisurarea campaniilor de sprijinire
a producatorilor agricoli, conform prevederilor legale ;

¢ cu Organele sanitar-veterinare, pentru stabilirea masurilor ce trebuie luate in vederea prevenirii
epidemiilor si combaterea bolilor aparute la animale, precum si informarea populatiei despre aceste
cazuri, precum §i pentru verificarea efectivelor de animale existente pe raza municipiului;



e -cu Directia de Protectia plantelor si carantind fitosanitard, pentru luarea masurilor si informarea
populatiei in cazul in care se executd lucréri de profilaxie si de combatere a bolilor si daundtorilor;

e -cu Directia Judeteand de Statisticd, in vederea stabilirii masurilor ce trebuie luate pentru
intocmirea in termen i in conditiile cerute de lege a darilor de seama statistice, conform
formularisticii transmise de catre Directia Judeteana de Statistica;

e -cu Institufii si organizatii de profil in vederea stabilirii mésurilor ce trebuie luate pentru
imbunitatirea activitafii in domeniile pe care acestea le coordoneaza, in masura in care, potrivit
dispozitiilor legale, Consiliul local si Primarul au obligatia si posibilitatea de a-gi aduce aportul ;

e -cu Oficiul de cadastru agricol §i de organizare a teritoriului agricol judetean - O.C.A.O.T.A., in
legaturd cu emiterea titlurilor de proprietate ;

e -cu Institutia Prefectului - Comisia Judefeand pentru stabilirea dreptului de proprietate privata
asupra terenurilor, pentru stabilirea mésurilor ce trebuie luate pentru buna desfasurare a actiunilor
privind reconstituire dreptului de proprietate asupra terenurilor ;

e -cu Agentia Domeniilor Statului, privind reconstituirea dreptului de proprietate asupra
terenurilor,daca este cazul, si din terenurile de stat aflate in administrarea acesteia ;

e -cu ROMSILVA, in vederea stabilirii masurilor necesare a se intreprinde pentru reconstituirea
dreptului de proprietate privata asupra terenurilor forestiere ;

e -cu toate institutiile i organizatiile defindtoare de terenuri pentru imbunététirea evidentei ;

e -cu compartimentul impozite si taxe, pentru stabilirea masurilor ce se impun privind stabilirea
corectd a impozitului ce se datoreaza pentru imobilele din proprietate.

Atributii :

- completeaza, sub indrumarea secretarului comunei, registrele agricole pe baza declaratiilor
cetatenilor si a legislatiei in domeniu si a normelor tehnice privind completarea registrului agricol la datele
si perioadele stabilite si raspunde de corectitudinea datelor inregistrate in registrele agricole pe tipuri, a
centralizatorului registrelor agricole si a modificarilor datelor inscrise in registrul agricol, numai cu
acordul secretarului;

- elibereaza la cerere, pe baza datelor din registrul agricol, certificate, adeverinte si bilete de
adeverire a proprietatii animalelor precum si atestate de producator agricol;

- participa la lucrarile privind recensamantul agricol si al populatiei;

- intocmeste si inainteaza in termen Directiei Judetene de Statistica, dupa semnarea de catre cei in
drept, darile de seama statistice, lunare, trimestriale, semestriale si anuale cu privire la datele inscrise in
registrul agricol;

- ordoneaza si expertizeaza dosarele si registrele agricole pe anul expirat, pe care le preda spre
inventariere, selectionare si pastrare la arhiva unitatii, contribuind la inventarierea, ordonarea si
selectionarea arhivei generale.

- sprijina efectiv comisia comunala la actiunea de reconstituire si constituire a dreptului de
proprietate asupra terenurilor agricole;

- participa ca delegat din partea primariei la constatari si evaluari de pagube din agricultura;

- verifica in teren solicitarile producatorilor pentru eliberarea atestatelor de producator agricol;

- sprijina activitatea secretarului cu privire la inregistrarea contractelor de arenda in registrul
special constituit;

- acorda sprijin persoanelor declarante pentru completarea declaratiilor cu datele necesare inscrierii
in registrul agricol;

- respecta legislatia in domeniul securitatii si sanatatii in munca si al situatiilor de urgenta conform
prevederilor legale in vigoare;

- exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului
local , dispozitii ale primarului sau primite de la secretarul comunei.



VI - Registraturd si arhivd.

Atributii registratura :

primeste, inregistreaza si distribuie corespondenta zilnicA pe directii, servicii, birouri i
compartimente, conform rezolutiei scrise de conducétorul institutiei;

primeste, inregistreazd si transmite cdtre conducdtorii institutiei cererile primite direct de la
cetateni, predarea catre compartimentele functionale a cererilor repartizate prin rezolutie pe bazd
de condica de remitere;

urmdreste expedierea in termen a corespondentei prin predarea la oficiul postal pe bazid de
borderou de expeditie;

inregistreazd imediat corespondenta sositd pe fax si o prezintd conducitorului institutiei;

pregiteste si prezintd in conformitate cu cerintele conducitorului institutiei, mapa cu documentele
pentru rezolutie;

verifici zilnic registrul de intrare — iesire pentru respectarea termenului de rezolvare a
corespondentei inregistrate;

descarca corespondenta care pleaca din unitate prin mentiunile facute in registrul de intrare iesire,
la primirea de la compartimente a corespondentei rezolvate si care urmeazi a fi expediatd prin
posta sau curier;

urméreste Nomenclatorul documentelor de arhivd create si mentioneaza indicativul §i numdérul
dosarului in care se indosariazd dupd rezolvare, operatiune zilnicd efectuatd in Registrul de intrare—
iesire;

efectueaza operatiunile de inceput si sfarsit in Registrele de intrare - iesire, le numeroteazi, le
inventariaza si le preda la arhiva la termenele stabilite.

Asigura accesul la informatiile de interes public prin afisare la sediul autoritatii sau al institutiei
publice , ori prin publicare in mijloacele de informare in masé, precum si in pagina de Internet
proprie.

Asigura precizarea conditiilor si formelor in care are loc accesul la informatiile de interes public .
Asigura transmiterea corespondentei si raspunsurile la diversi destinatari din tara i strdinatate.

Atributii in domeniul arhivdrii:

inifiaza §i organizeazi activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor in cadrul Primariei si
urmdreste modul de aplicare a acestuia la constituirea dosarelor;

asigurd legdtura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii §i confirmarii
nomenclatorului; o verificd si preia de la compartimente pe baza de inventare

dosarele constituite; o intocmeste inventare pentru documentele fard evidentd aflate

in depozit;

asigurd evidenta tuturor documentelor intrate i iesite din depozitul de arhivi pe baza registrului de
evidenti curenti;

asigura secretariatul comisiei de selectionare si convoaca comisia in vederea analizérii dosarelor cu
termene de pastrare expirate;

intocmeste formele previazute de lege pentru confirmarea lucrérilor de cétre Arhivele Nationale;
cerceteazi documentele din depozit in vederea eliberérii copiilor si a certificatelor solicitate de
cetateni pentru dobandirea unor drepturi in conformitate cu legile in vigoare;

pune la dispozitie, pe bazéd de semndturi si tine evidenta documentelor imprumutate;

verificd integritatea documentelor imprumutate, iar dupd restituire, acestea vor fi reintegrate la
fond;

organizeazd depozitul de arhivd dupd criterii prealabil stabilite conform prevederilor legii
Arhivelor Nationale;



e pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectudrii
actiunii de control privind situatia arhivelor de la creator;

e pregiteste documentele cu valoarea istoricd si inventarele acestora, in vederea predarii la Arhivele
Nationale conform prevederilor legii Arhivelor Nationale;

e comunicd in scris, in termen de 30 zile, Directiei Judetene a Arhivelor Nationale infiintarea,

reorganizarea sau orice alte modificdri survenite in activitatea institufiei cu implicafii asupra
compartimentului de arhiva.

VII - Compartiment asistentd sociald

Compartimentul Asistentd Sociald are rolul de a identifica si solutiona problemele sociale ale
comunitatii din domeniul protectei copilului, familiei, persoanelor singure, persoanelor varstnice,
persoanelor cu handicap precum si alte personae aflate in situatii de nevoie sociala. Obiectul de activitate
al compartimentului il constituie acordarea de servicii sociale cu caracter primar menite sa asigure
prevenirea, limitarea sau inlaturarea efectelor temporare sau permanente ale situatiilor de risc din
domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor singure, persoanelor varstnice, personanelor cu
handicap, precum si a oricaror persoane aflate in nevoie ce pot genera marginalizarea sau excluderea
sociala .

Atributii :

o Intocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu
modificérile si completérile ulterioare si le transmite pe bazi de borderou la Agentia Judeteand de
Plati si Inspectie Sociala Prahova.

o Intocmeste dosarele pentru ajutoare de urgentd, potrivit Legii nr. 416/2001 privind venitul
minim garantat, cu modificérile si completérile ulterioare;

e intocmeste dosarele de alocatie pentru sustinerea familiei conform prevederilor Legii nr.
277/2010, cu modificdrile si completdrile ulterioare si le transmite pe bazd de borderou la
Agentia Judeteana de Plati si Inspectie Sociala Calarasi.

o Intocmeste dosarele de alocatie de stat conform Legii nr. 61/1993, cu modificarile si
completarile ulterioare si le transmite pe bazd de borderou la Agentia Judeteand de Plati si
Inspectie Sociala Calarasi.

e Intocmeste dosarele de indemnizatie si stimulent pentru cresterea copilului, conform O.U.G.
nr.111/2010, privind concediul si indemnizatia lunara pentru cresterea copiilor, cu modificarile si
completdrile ulterioare si le transmite pe baza de borderou la Agentia Judeteand de Plati si
Inspectie Sociald Calarasi.

o Intocmeste dosarele pentru acordarea ajutoarelor pentru incilzirea locuintelor pe perioada
sezonului rece, conform O.U.G. nr. 70/2011, privind masurile de protectie sociald in perioada
sezonului rece cu modificérile sl completirile ulterioare si transmite la Agentia Judeteand de
Plti si Inspectie Sociald Calarasi situatiile centralizatoare privind aceste ajutoare.

Acordi asistent3 in diferite probleme sociale in vederea solutionarii acestora.
Efectueazd anchete in teren pentru diverse situatii ( divort, acordare de prestatii sociale,
ajutoare de urgentd, indemnizatii persoane cu handicap, copii in situatii de risc, etc.)

e Asigurad indrumare si asistentd de specialitate pentru integrarea persoanelor cu handicap in
societate.

e Asigurd indrumare si asistentd de specialitate pentru imbunétitirea conditiilor de viata, de
sandtate, educatie, sprijin si reintegrare familiala si scolara a copiilor.

e Ja masuri pentru solutionarea in cadrul competentelor, a oriciror solicitdri sau sesizari
referitoare la cazuri sociale aflate in situatii de risc social,

e Asigurd prin comunicdri scrise §i invitatii o legatura permanentd cu toti beneficiarii sau
solicitantii de servicii in domeniul protectiei sociale



e e o @

Urmareste in permanentd identificarea unor categorii sau grupuri tintd de persoane aflate in stare
de risc social in vederea initierii $i dezvoltérii de programe de asistenta si protectie sociala.

Asigurd relationarea cu alte servicii publice si institutii cu responsabilitéti in domeniul protectiei
sociale.

Compartimentul indeplineste §i alte atributii stabilite prin legi, hotérari ale Consiliului local si
dispozitii ale primarului.

VIII — Compartiment Contabilitate, impozite si taxe.
Atributii :

Fundamenteaza si intocmeste anual, la termenele prevazute de lege, proiectul bugetului local,
asigurdnd prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite si
Consiliului local, in vederea aprobarii bugetului anual; asigurd si rdspunde de respectarea
termenelor si procedurilor legale de elaborare si adoptare a bugetului local.

intocmeste executia bugetelor pe cele doud sectiuni i a contului anual de executie.

[ntocmeste documentele necesare pentru efectuarea virarilor de credite intre subdiviziunile
clasificatiei bugetare, pentru bugetul propriu al ordonatorului principal de credite.

Propune in conditiile legii, impozitele si taxele locale, precum si taxele si tarifele speciale ce
trebuie aprobate de Consiliul local

Controleazi §i urmareste activitatea de incasare a impozitelor si taxelor locale.

Solutioneazi obiectiunile formulate la actele de control sau impunere

Efectueazi controlul inopinat la casierie cel putin o data pe luna

Avizeaza si propune spre aprobare amandri esalondri la plata taxelor si impozitelor, precum

si de amanare, reducere sau scutire de plata majoréarilor de intarziere.

Verifica si rispunde de inventarierea elementelor patrimoniale apartindnd comunei Vasilati.
Organizeaza, asigurd si raspunde de exercitarea, conform prevederilor legii a controlul financiar
preventiv pentru toate operatiunile efectuate din bugetul propriu al comunei Vasilati, conform
deciziei de exercitare al controlului financiar preventiv emisa de ordonatorul principal de credite.
Organizeaza si asigurd urmadrirea executiei bugetare pentru toate activititile finantate din bugetul
local, din surse extrabugetare , fonduri nerambursabile, din fonduri speciale si imprumuturi.

Urmdreste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si

informeaza lunar ordonatorul principal de credite.
Urmareste si rispunde de respectarea si aplicarea hotarérilor Consiliului local si a celorlalte
acte normative in domeniul economico-financiar.
Organizeaza si conduce evidenta contabila a sumelor primite in bugetul local conform bugetului
aprobat .
Asigura si raspunde de intocmirea la timp si in conformitate cu dispozitiile legale a balantelor de
verificare lunare, a bilanturilor trimestriale si anuale precum si a situatiilor statistice cerute.
Asigura si raspunde de pastrarea documentelor justificative care stau la baza inregistrarilor in
contabilitate.

Rezolva corespondenta, redacteaza raspunsurile.

Organizeaza si raspunde de efectuarea la timp a operatiunilor de inventariere a valorilor materiale
si banesti in conformitate cu legile in vigoare.

Intocmeste si transmite darea de seama contabila privind executia bugetului local al comunei.
Intocmeste statele de plata pentru salariatii Primariei si ai Consiliului Local, cu respectarea
legislatiei in vigoare.

Intocmeste documentele de plata pentru obligatiile salariale datorate de angajator si salariat.

Intocmeste si depune in termene declaratiile privind salariile si obligatiile salariale conform cu
legislatia in vigoare.



Intocmeste si raspunde de evidenta sintetica si analitica a materialelor ,obiectelor de inventar
,bonurilor valorice , conform prevederilor legale.

Intocmeste evidenta sintetica si analitica a mijloacelor fixe.

Tine evidenta documentelor cu regim special.

stabileste si urmareste impozitele si taxele locale, datorate de persoanele fizice §i persoanele
juridice.

Urmireste intocmirea si depunerea in termenele prevazute de lege a declaratiilor de impunere de
catre persoanele fizice si persoane juridice si prelucrarea acestor declaratii.

Intocmeste borderourile de debite si scaderi si urmareste operarea lor.

Asigura gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarui contribuabil.

Urmadreste, in vederea incasirii taxele pentru ocuparea temporard a domeniului public de citre
persoane fizice, asociatii familiale si persoane juridice.

Aplicd sanctiunile prevdzute de actele normative tuturor contribuabililor care incalca legislatia
fiscala si ia masurile ce se impun pentru inlaturarea deficientelor constatate.

:[ine evidenta debitelor din impozite i taxe si modificérile debitelor initiale.

Intocmeste i gestioneazd dosarele fiscale pentru contribuabilii persoane fizice §i persoane juridice
care datoreaza impozite si taxe bugetului local.

Asigurd prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite si Consiliului
local, in vederea intocmirii bugetului local, precum si a modului de executie a bugetului local.
Asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteaza.

Compartimentul indeplineste si alte atributii stabilite prin legi, hotérari ale Consiliului local si
dispozitii ale primarului.

IX - Casierie.

centralizeaza veniturile i cheltuielile si intocmeste borderoul centralizator;
intocmeste registrul de casa;
efectueaza incaséri si depuneri la Trezorerie ;

inregistreaza cererile pentru eliberarea de certificate fiscale si le arhiveaza impreuna cu copiile
certificatelor eliberate;

arhiveaza corespondenta din domeniul sdu de activitate;

intocmeste foile de varsdmant pe conturi;

e asigurd colaborarea i schimbul permanent de informatii in scopul realizirii operative si de
calitate a atributiilor de serviciu;

e respectarea normelor de tehnica securititii muncii §i prevenirea si stingerea incendiilor, a celor
privind paza securitatii sediului; asigurd securitatea documentelor aflate asupra sa i respectarea
normelor legale privind discuplina muncii;

¢ raspunde de pastrarea in bune conditii si utilizarea conforma a echipamentului si aparaturii cu

care lucreazi;

e raspunde de aplicarea si respectarea prevederilor legislatiei, a Regulamentului de organizare si

functionare;

e raspunde de aplicarea §i respectarea normelor privind arhivarea tuturor documentelor ce le
utilizeazi;

e manifestarea unei conduite profesionale in relatiile cu colegii, cu toate persoanele cu care intrd
in contact;

o Exercitd si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotiréri ale Consiliului
local si dispozitii ale Primarului.



X — Compartiment Cadastru si Urbanism.

Atributii :
gestioneaza i {ine evidenta la zi a terenurilor rezerva in aplicarea legilor fondului funciar
urmadreste i raspunde de asigurarea completdrii fiselor de punere in posesie a tuturor proprietarilor
de teren;
Primeste, verificd i intocmeste documentatia necesard emiterii certificatelor de urbanism si a
Autorizatiilor pentru executare de lucréri, conform Legii nr.50/1991, republicata;
intocmeste si elibereazd certificatele de urbanism si autorizatiile de construire, cu respectarea
legislatiei specifice;
fundamenteaza i propune masuri pentru ocuparea legald a terenurilor proprietate publicid sau
privatd a comunei Ivesti, ficdnd propuneri de parcelare, inchiriere sau concesionare a acestora;
organizeaza si exercitd controlul privind disciplina in constructii
intocmeste i tine la zi evidenta constructiilor realizate cu sau fara autorizatie de construire
aplicd masurile legale pentru constatarea i sanctionarea faptelor pentru constructiile neautorizate;
gestioneaza activitatea de urbanism in comuna Ivesti

propune prin referat, luarea mésurilor legale pentru constructiile neautorizate;
participa la receptia lucrarilor de constructii, in baza dispozitiei primarului;
tine la zi evidenta cadastrala a terenurilor proprietate publica i proprietate privata ale comunei;

ia mésuri pentru asigurarea organizdrii licitatiilor publice in vederea inchirierii sau concesionarii
terenurilor;

intocmeste rapoartele de specialitate la proiectele de hotdrare pentru inchirierea terenurilor si a
pasunii comunale, precum §i pentru concesiuni si proiectele de dezvoltare urbanistica;

ingtiinteaza Inspectoratul de Stat in Constructii cu privire la inceperea lucréarilor de construire la
obiectivele de interes public;

verifica stadiul de executie a lucrérilor, impreund cu dirigintele de santier la obiectivele de interes
public.

rezolva in termenul legal scrisorile a cdror solutionare intrd in competenta proprie;

elibereazd adeverintele prevazute de reglementérile in vigoare, potrivit evidentelor pe care le
detine;

Intocmeste situatiile statistice legate de aplicarea Legii nr.50/1991;

Intocmeste documentatiile pentru organizarea licitatiilor publice in vederea concesiondrii/inchirierii
de terenuri;

Intocmeste cu respectarea prevederilor legale, contractele de inchiriere a terenurilor;

Participd ca delegat neutru la intocmirea de procese verbale in situatii de litigii pe probleme
agricole sau de delimitare a proprietétilor

X I - Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta.

Obiectivele specifice ale compartimentului de lucru:

Preintdmpinarea, reducerea §i eliminarea riscurilor de producere a situatiilor de urgenta

i a consecintelor acestora in scopul protectiei populatiei, mediului si a bunurilor si valorilor;

[ ]

Atributii.

Asigurarea respectdrii prevederilor actelor normative §i ale celorlalte reglementdri privind
apérarea impotriva incendiilor §i prevenirea situatiilor de urgenta;



anual;
®

L

aparitie a lor si a consecintelor acestora asupra vietii oamenilor, mediului si bunurilor materiale;
Informarea oportund a factorilor de decizie privind identificarea potentialilor factori de risc ce
pot genera situatii de urgenta;
Congtientizarea riscurilor prin schimbul reciproc de informatii dintre personalul care executd
controlul de prevenire, factorii de decizie, personalul angajat si alte persoane interesate sau
implicate;
Informarea populatiei si a salariatiilor privind pericolele potentiale, precum si modul de
comportare in situatii de urgent;
Identificarea §i gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de situatii de urgenta pe teritoriul

o administrativ al comunei;
Culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor referitoare la
situatiile de urgenta;
Informarea si pregatirea prevenitivd a populatiei cu privire la pericolele la care este expusa,
masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele (resursele) de protectie puse la
dispozitie, obligatiile ce ii revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta;
Instiintarea autoritailor publice si locale privind potentiala aparitie a unor situatii de urgenta,
precum $i monitorizarea §i participarea la gestionarea acestora;
Identificarea masurilor pentru protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si
artistice, precum si a mediului impotriva efectelor situatiilor de urgenta;
Participarea la limitarea $i inldturarea efectelor situagiilor de urgenta.
asigurd punerea in practici a dispozitiilor primarului privind actiunile specifice prevenirii
situatiilor de urgenta;
intocmeste Planul de analiza si acoperire a riscurilor de pe teritoriul comunei. Se actualizeazi

propune primarului masurile legale ce se impun pentru prevenirea aparitiei unor noi factori de

risc sau situatii de urgenta;

asigurd indeplinirea ordinelor si dispozitiilor pe linie de specialitate transmise de Comitetul

Judetean pentru Situatii de Urgenta pe baza rezolutiilor primarului.

X II - Compartiment Cultura.

2. Obiectivele specifice ale compartimentului : Sustinerea culturii traditionale, a etnografiei

si folclorului, promovarea valorilor culturale . Asigurarea functionarii bibliotecii.

Atributii.

colectioneaza si achizitioneaza toate categoriile de documente necesare organizarii activitatii de
lecturd, informare la nivelul comunitatii locale;

completeaza curent si retrospectiv colectiile, prin achizitii, abonamente, schimb interbibliotecar
national si international, transfer, donatii, legate, sponsoriziri si alte surse;

asigurd evidenta biblioteconomica primara si individuala a colectiilor si a circulatiilor acestora in
relatia biblioteca-utilizator-biblioteca;

elimina periodic din colectiile uzuale, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, publicatiile
care nu au circulafie catre utilizatori sau care prezinta un grad avansat de uzura fizicé;

asigurd, potrivit solicitarilor primite, imprumutul interbibliotecar, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare;






	1.pdf
	image0000001A.pdf
	image0000002A.pdf
	image0000003A.pdf
	image0000004A.pdf
	image0000005A.pdf
	image0000006A.pdf
	image0000007A.pdf
	image0000008A.pdf
	image0000009A.pdf
	image0000010A.pdf
	image0000011A.pdf


