JUDETUL DAMBOVITA
CONSILIUL LOCAL NUCET

HOTARARE
Privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al primarului comunei Nucet

Consiliul Local Nucet, infrunit in sedinta ordinara la data de

30.03.2018, avand in vedere:
- referatul d-nei Claudia Popescu, secretar comuna Nucet inregistrat

sub nr. 6044/21.03.2018,;
- Expunerea de motive a primarului localitatii nr. 6045/21.03.2018;

- prevederile Legii nr. 188/1899 privind Statutul funcfionarilor publici,

republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;
- prevederile art. 40 din Legea nr. 53/2003-Codul Muncii, republicata,

cu modificdrile si completarile ulterioare, cu modificarile si completarile

ulterioare;
- prevederile Legii nr. 7/2004, privind Codul de conduita a

functionarilor publici, republicatacu modificarile si completarile ulterioare;
- prevederile Legii nr. 477/2004, privind Codul de conduita a

personalului contractual din autoritatile si institutiile publice |
- rapoartele comisiilor de specialitate.

In temeiul art. 45 , alin. 1 si art. 115, alin3,lit.,, b " din Legea nr.
215/ 2001 privind Administratia publica locala , cu modificarile si

completarile ulterioare , .-

HOTARASTE :

Art.1. Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al primarului comunei Nucet, conform Anexel care

face parte integranta din prezenta hotarare.
Art.2. Cu ducerea la indeplinire se obliga aparatul de specialitate al

primarului comunei Nucet, iar comunicarea se face prin grija secretarului
localitatii.

CONTRASEMNEAZA
SECRETAR

Popescu Elena Claudia
Y

Nr. /2  din 37 martie 2018




ANEXA La H.C.L.nr. /23/ 20.03.20(P

REGULAMENT DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE AL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULU| COMUNEI NUCET

CAPITOLUL |
DISPOZITI GENERALE

Art.1- Regulamentul de organizare si functionare (R.O.F.) detaliaza modul de
organizare al autoritatli publice a comunei Nucel, defineste misiunea si scopul
acesteia, stabileste regulile de functionare, politicile si procedurile autoritatii publice,
normele de conduita, atributille, autoritatea si respensabilitatea personalului, drepturile
si obligatiile acestuia.

Art.2 - Prezentul Regulament este intocmit in conformitate cu prevederile Legil
Ar.215/2001-republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, Legii nr.188/1989
privind Statutul Functionarilor publici - republicata, cu madificarile si completarile
ulterioare, coroborate cu prevederile Legii nr.53/2003 — Codul Muncli, republicat, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Art.3 - In cadrul autoritatii publice, Regulamentul de organizare i functionare
gjuta la indeplinirea urmatoarelor functi:

» Functia de instrument de management — ROF este un mijloc prin care tol
angajatii dobandesc o imagine comuna asupra organizanii autoritalii publice, iar
obiectivele acesteia devin mull mai clare;

- Functia de legitimare a puteril $ obligatiilor — ce revin fiecarui membru al
organizatiei — flecare persoana stie cu precizie unde fi este locul, ce atributii are, care ii
este limita de decizie, care sunt relatiile de cooperare $i de subordonare;

» Functia de integrare sociald a personalulul — ROF confine reguli i norme
scrise care regleaza activitates intregului personal, care |ucreaza la realizarea unor
obiective comune.

Art.4 - Prevederile prezentului Regulament sunt obligatoril pentru functionaril
publicl, indiferent de functia pe care o deiin si pentru personalul incadrat cu contract
individual de munca din aparatul de specialitate al Primarului comunei Nucet.

Art.5 — Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se completeaza cu
nrevederile Regulamentului de Ordine Interioara, eu procedurile operationale,
procedurile de [ucru i de sistem intocmite si aprobate, care se actualizeaza
permanent prin revizil sau editii noi, functie de schimbarile legislalive, organizatorice
sau de personal, care Impun acestea.

CAPITOLUL I )
ORGANIZAREA PRIMARIEI COMUNEI NUCET
ORGANIZAREA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art.6 — Primarul, Viceprimarul, Secretarul impreuné cu aparatul de specialitate
al Primarulul Comunei Nucet, constituie o structurd functionala cu activitate
permanentd, denumita ,Primaria comunei Nucet”. care aduce la indeplinire hotararile
consiliului local si dispozitiile primarului, solutiondnd problemele curente ale
colectivitatii locale.

Art.7 — Comurna Nucet are un primar si un viceprimar, alesi In conditiile legii pe
o pericada de 4 anl.

Art.8 — Sediul Primariel Comunei Nucet este ih comuna Nucet, strada Linia
Mare nr.485, judetul Dambovita.

Art.9 —Misiunea sau scopul Primariei Comunei Nucet rezida in solufionarea sl
gestionarea, in numele si in interesul colectivitatii locale pe care © reprezinta, a
treburilor publice, in conditiile legil.



Art.10 — Administratia publicd in comuna Nucet se organizeaza si funcfioneaza
in temeiul principiilor descentralizarii, autonomiei locale, deconcentrarii serviciilor
publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitafii §i al consultanii
cetatenilor in solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

Art.11 - In cadrul Primariei Comunei Nucet se interzice discriminarea gi
aslgurarea unui tratament inegal intre femei i barbatj, personalul de conducere avand
obligatia de a informa sistematic angajatii din structura condusa asupra drepturilor pe
care le au cu privire la respectarea egalitéfii de tratament intre femei si barbat] in
cadrul relatiilor de munca.

Art.12 - Structura, numarul de posturi si statul de funclii al aparatului de
specialitate al primarului se aprob& de Caonslliul local $i este constituité conform
structurli organizatorice aprobata.

Art.13 - Intreaga activitate este organizatad si condusa de catre primar, birourile,
compartimentele fiind subordonate direct acestuia, viceprimarului sau secretarului
comunel, care asigura si raspund de realizarea atributiilor ce le revin salariatilor.

Art.14 - (1) Primarul Comunei Nucet indeplineste o funclie de autoritate
publica. El este seful administratiei publice locale §i al aparatului de specialitate al
autoritatii administratiei publice locale, pe care il conduce i il controleaza.

(2) Primarul raspunde de buna functionare a administratiei publice locale, in
conditiile legil.

Art.15 — Primarul reprezinta comuna Nucet [n relatiile cu alte autoritati publice,
cu persoanele fizice sau juridice romane sau straine, precum $i In justitie, in relatiile
dintre Consiliul local 2l comunei Nucet, ca autoritate deliberativa si Primarul comunei
Nucet, ca autoritate executiva, nu exista raporturi de subordonare.

Art.16 — [n exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozilii cu caracter
normativ sau individual, Acestea devin executorii numal dupé ce sunt aduse la
cunostinta publica sau dupa ce au fost comunicate persoanelor interesate, dupa caz.

Art.17 - In baza prevederilor art.63 din Legea nr. 215/2001 — privind
administratia publica locala, republicata, cu madificarile si completarile ulterioare,
srimarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii S|
anume: indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura
functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind organizarea si
desfasurarea alegerilor, referendumului si recensamantulul;

b) atributii referitoare la relatia cu consiliu jocal, $i anume:

« prezintd consiliului local, Tn primul frimestru, un rapor anual privind starea
economica, sociald si de mediu a comunei Nucel;

« prezinta |a solicitarea consiliului local, alte rapoarte gl informari;

« elaboreaz3 proiectele de strategii privind starea economicé, sociala sl de
mediu a comunei Nucet si le supune aprobarii consiliului local;

¢) atributii referitoare la bugetul local, $i anume:

« exercita functia de ordonator principal de credite;

« intocmeste proiectul bugetului lacal si contul de incheiere a exercitivlui bugstar
sl le supune spre aprobare consiliuiul local;

« initiaz&, Tn conditiile legii, negocier! pentru contractarea de jmprumuturi $i
emiterea de titiuri de valoare In numele comunei Nucet; |

« verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta Inregistrare fiscala a
conhtribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului
secundar.

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, si anume:

« coardoneaza realizarea servicillor publice de interes local, prestate prin
intermediul aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de
servicii publice si de utilitate publicé de interes local;

« la masurl pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta,

« la masurl pentru organizarea executarii sl executarea in concret a activitatilor
din domenlile prevazute la art. 36 alin. (B) lit. a)-d);



» la masuri pentru asiguarea inventarierii, evideriei statistice, inspecliel sl
controlului efectuani serviciilor publice de interes local prevazute la art. 36 alin. (6) lit.
a)-d), precum sl & bunurilor din patrimoniul public si privat 8l comunei Nucet;

« numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea
raporturilor de serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca, In condiiile legii, pentru
nersonalul din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducatoril
mstitutillor si serviciilor publice de interes local;

» asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune
aprobérii consiliului local sl actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

« emite avizele, acordurile si autorizafiile date in competenta sa prin lege §l alte
acte normative;

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

e) alte atributil stabilite prin lege.

Art.18 - (1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara gi de ofiter de stare
civila, a sarciniler ce i revin din actele normative privitoare la recensamant, la
arganizarea si desfasurarea alegerilor, |a luarea masurilor de protectie civila, precum si
a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al statulul.

(2) In aceasts calitate, primarul poate solicita, inclusiv prin intermediul
prefectului, Tn conditiile legii, sprijinul conducatorilor serviciilor publice decancentrate
ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administrafiel publice
centrale, daca sarcinile ce i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art,19 - (1) Comuna Nucet are un viceprimar, Acesta este subordonat
primarului si inlocuitorul de drept al acesluia.

(2) Primarul deleaga viceprimarului exercitarea atributiilor ce-1i revin.

(3) Viceprimarul raspunde de modul de organizare a compartimentelor
subordonate si de buna desfasurare a activitatilor si/sau Indeplinirea atributlilor care |-
au fost delegate prin dispozitia Primarului Comunei Nucet.

Art.20 — Secretarul Comunei Nucet este functionar public de conducere, cu
studii superioare juridice sau administrative, recrutarea, numirea, suspendarea,
modificarea, incetarea raportului de serviciu si regimul disciplinar al acestuia facandu-
se Tn conformitate cu prevederile legislatiei privind functia publica si functionarii publici.

Art.21 - (1) in conformitate cu prevederile Legli administratiei publice locale nr.
215/2001-republicata, cu modificarile si completarile ultericare, secretarul Comunei
Nucet indeplineste urmatoarele atributii:

4 avizeaza, pentru legalitate, dispezitiile primarulul si hotararile consiliului local;

+ participa la sedintele conslliului local;

+ asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul
local si primar, precum si intre acestia si prefect;

s organizeaza arhiva si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si &
dispozitilor primarului;

« asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutille publice si
persoanele interesate a dispozitiilor primarului si hotararilor consiliului local, in
conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ultericare;

= asigura procedurile de convocare a consiliului local si efecivarea lucrarilor de
secretariat, comunica ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliulul
local si redacteaza hotaréarile consiliului local;

& pregateste |ucrérile supuse dezbaterii consiliului local i comisiilor de

specialitate ale acesluia;

+ alte atributil prevazute de lege sau Tnsarcinari date de consiliul local, de
primar, dupa caz.

(2)Secretarul Comunei Nucet raspunde de modul de organizare &
compartimentelor subordonate si de buna desfasurare a activitatilor sifsau Tndeplinirea

atributiilor care -au fost delegale.



» Elibereaza certificate de inregistrare si numere de Inmatriculare pentru carute
mopede, motoscutere, tractoare si remorci, sl tine evidenta acestora in registrul
special,

+ Intocmeste rolurile nominale unice-persoane fizice ca evidenta analitica a
platilor in programul de impozite si taxe implementat |

& Intocmeste borderou debite-scaderi pentru impozitul si taxa pe cladiri,
impozitul si taxa pe terenuri, impozitul pe mijloacele de transport, persoane fizice,
raspunzand de corecta impozitare a acestora ;

a Intocmeste evidenta cu privire la plata taxei de paza, emitand borderouri de
scaderi pentru persoanele care sunt scutite conform legii |

s Verifica materia impozabila pentru persoanele fizice si stabileste conform
dispozitiilor legale ce reglementeaza aceasta activitate , impozitele si taxele si alte
venituri ce apartin bugetului local , pe care le prezinta spre verificare si aprobare
sefului de serviciu ;

a Elibereaza si raspunde de corecta intocmire a ceriificatelor de atestare fiscala,
referatelor si petitiilor contribuabili persoane fizice, pe care le prezinta spre verificare si
aprobare sefului de serviciu ;

a Furnizeaza date pentru completarea anexei 24 - sesizare pentru deschiderea
procedurii succesorale, conform evidentelor fiscale;

» Repartizeaza pe conturi sumele virate in urma infiintarii popririlor |a persoane
fizice, instiintandu-l pe acestia privind distribuirea acestora si intocmeste notele de
virare pe care le transmite consilierului fiscal pentru intocmirea viraritor prin trezorerie;

s Tine evidenta persoanelor care beneficiaza de scutirl de la plata impozitelor si
taxelor locale, acordate conform legilor in vigoare (veterani, vaduve veterani,
revolutionari, persoane persecutate politic, persoane incadrate intr-o grupa cu
handicap grav sau accentuat, persoanele incadrate in grupa | de invaliditate) ;

a Conduce evidenta nominala & debitelor si incasarilor din impozite si taxe | alte
venituri ale bugetului local —persoane fizice;

s Raspunde de implementarea la zi a modificarilor ca urmare a aclelor de
vanzare cumparare, plan cadastral sau alte cazuri, transmise de Compartimentul
agricol.

& Lunar intocmeste si intraduce actele de irezorerie pe baza carora se fac
inreglstrarile, la persoanele fizice, in programul de impozite si taxe implementat ;

4 Efectueaza In primele zile lucratoare din luna, pentru luna antericara,
verificarea gestionara pentru fiecare referent; verifica corecta repartizare a sumelor din
chitantiere tinand seama de ordinea de urmarire a debitelor si calculul majorarilor si
constata eventualele modificar sau lipsa sumelor din chitantiere.

& In urma acestor constatari se Intocmeste procesul- verbal de verificare
gestionara care se transmite sefului de serviciu, pana |a data de 10 ale lunii, pentru a
lua masurile ce se impun;

= Solutioneaza in térmenele prevazute de lege sesizarlle, reclamatiile si cererile
contribuabililor persoane fizice, pe care le prezinta spre verificare sl aprobare sefuul
de serviciu, raspunzand de corecta intocmire a acestora

» Trimite confirmari pentru scrisorile de debitare primite de la alte unitati, pentru
persoanele fizice si intocmeste borderourl de debite si scaderi pentru acestea |

+ Tine evidenta separata a cetatenilor carora li s-au intocmit acte de
insolvabilitate si urmareste referentii daca verifica cel putin ¢ data pe ah starea de
insolvabilitate a acestora, prin primirea documentelor specifice,

+ Intocmeste formele de compensare , virare din incasari de impozite locale si
alte venituri —persoane fizice, dupa care le preda consiljerului economic si inspectorului
In vederea intocmirii notelor de virare si efectuarea virarii pe baza ordinelor de plata ;

& Intocmeste borderourile de scadere cu sumele reprezentand bonificatiile
acordate la platile facute cu anticipatie pentru persoanele fizice,

+ Analizeaza stadiu| incasarilor in fiecare dosar de executare silita si stabileste
impreuna cu consilleru! juridic si seful serviciului financiar contabil, modalitati concrete

de executare silita;



ACTIVITATE PATRIMONIU

— Asigura realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotarari ale Consiliului Local
sau ale Primarului, peritru tinerea evidentiei, valorificarea si buna-administrare a
domeniului public si privat al comunei, conform legii dupa inscrierea in evidentsle

contabile;
—. Participa la toate actiunile care vizeaza actualizarea evidentel, administrarea,

exploatarea, conservarea si intretinerea domeniului public si privat al comunel;
-, Asigura evidenta miscarilor patrimoniulul apartinand primariei;
—, Elaborarea de documentatii privind trecerea bunuriler din domeniul public In

cel pnvat,
—, Constituie sl exploateaza baza de date referitoare |a situatia juridica a

imobilelor;
_. Propune legalizarea situatiilor juridice ale imobilelor (terenurl si cladiri)

apartinand domeniului public si privat al comunei;
-, Asigura Inregistrarea in evidentele unitatil administrativ teritoriale, a terenurilor

s| constructiilor care, potrivit dispozitilor legale, sunt proprietatea comunei;

_ Intocmeste documentatil pentru trecerea in domeniul public a unor bunun din
patrimoniul societatilor comerciale, la care statul sau unitatea administrativ leritoriala
este actionar si se ocupa de trecerea acestora In domeniul public prin proceduri

stabllite de lege;
—. Sesizeaza compariimentele de specialitate in cazul existentei unor constructii

neautorizate pe domeniul public sau privat, in vederea luarii masurilor in conformitaie

cu prevederile legale in vigoare,
-, Asigura elaborarea in termen a documentatiilor pentru sedintele consiliului

local, ce privesc activitatile de care raspunde;
Atributiile specifice acestui compartiment sunt duse la indeplinire de membrii
comisiei speciale pentru inventarierea domeniului public al comunel conslituita prin

dispozitia primarulul.
Art,22 — Aparatul de specialitate al primarulul este organizat pe birouri si

compartimerite, constituite in conformitate cu organigrama aprobata si cuprinde un
numar dé 25 posturi din care, 2 functii de demnitate publica, 18 functil publice $i 7
functii contractuale, Dupa natura atributiilor, functiile aparatului de spegcialilate se
impart in 2 functii de conducere si 21 functii de executie.

Art.23 — Biroul si compartimentele care intra in alcatuirea aparatulul de
specialitate al Primarului Comunei Nucet sunt urmatoarele!

- BIROUL FINANCIAR-CONTABIL IMPOZITE Sl TAXE

- Compartimentul Achizitii Publice; Stare Civila, Resurse Umane

— Compartimentul Asistenta sociala

- Compartimentul Relatii cu publicul

- Compartimentul Registru Agricol Fond Funciar

- Compartimentul Urbanism Protectia Mediulul

- Caompartimentul Cultura

— Compartimentul Administrativ

- Compartimen! Situatii de Urgenta

- Consilier Personal

CAPITOLUL Ill
ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

BIROUL S| COMPARTIMENTELE SUBORDONATE PRIMARULUI

BIROUL FINANCIAR-CONTABIL IMPOZITE SI TAXE

Art.24 - Seful birouluj |
_ raspunde de modul de organizare al compartimentelor subordonate;

- conduce compaitimentele subardonate si rispunde defunctionarea acestora in
conditii de eficienta gl eficacitale;



— Asigura aplicarea prevederilor legale privind intocmirea , mahipularea ,
circulatia si pastrarea documentelor cu regim special | intocmind fise de magazie a
formularelor cu regim special;

— Lainceputul fiecarei zile va primi de la referenti , pentru verificare , registrul de
casa impreuna cu borderourile desfasuratoare ale incasarilor zilel anterioare , care se
vor prelua pe baza de semnatura pe copia registrului de casa dupa efectuarea
confruntarii sumelor din borderoul desfasurator si copia chitantelor emise;

. Efectueaza cel putin o data pe luna revizia inopinanta a casel cu numararea
banilor si semnarea in registrul de casa, referentilar unitatii :

—. Verifica lunar gradul de colectare a impozitelor si taxelor [ocale si informeaza
primarul asupra celor constaiate;

_ Coordaneazs si indruma actiunile de constatare, stabilire, venficare, s
incasare a impozitelor, taxelor si a altor venituri de |a contribuabilii perscane fizice si
juridice,

~ Organizeaza si stabileste structura fluxurilor informationale intre activitatile
compartimentului venituri sl compartimentului cheftuieli |

_ Acorda sprijin referentilor si inspectorilor financiari in procesul de executare
silita;

_, Asigura evaluarea anuala a performantelor profesionale ale personalulul din
cadru serviciului financiar-contabil , programarea acesltuia in concedii de odihna,
precurn s stabilirea prin fisa posturllor a atributiilor de serviciu pe fiecare salanat al
serviciului fonanciar-contabil ;

-, Propune in canditlile legii raspunderea materiala in sarcina personalului din
subordine si ia masuri pentru recuperarea de la cei vinovati a pagubelor constatate ;

_ In faza de lichidare a cheituielilor verifica existenta angajamentelor, realitatea
sumel datorate, conditiile de exigibilitate ale angajamentului legal pe baza
documentelor justificative. Verifica documentul justificativ- factura fiscala, proces verbal
de receptie, nota de receptie s verifica daca acestea au fost certificate de
compartimentul de specialitate in privinta realitatii, legalitatii si regularitatil servicillor
prestate , lucrarilor executate |

-, In faza de ordonantare a cheltuielilor verifica daca angajamentele de cheltuieli
sunt deja avizate si daca sunt indeplinite conditiile de lichidare a angajamentelor :

—. Tine evidenta angajamentelor bugetare cu agjutorul contului 8066 -
“Angajamente bugetare " ; Compara permanent datele din conturile 8060 — Credite
bugetare aprobate " si 8066 — "Angajamente bugetare " si determina credilele

bugetare disponibile care pot fi angajate |
—, Tine evidenta angajamentelor legale cu ajutorul contului 8067 — “Angajamente

legale " ;
-~ Aplica amenzl contraventionale conform dispozitiilor legale ;

_ Efectusaza controlul fiscal al contribuabililer in scopul verlficaril realitatii,
legalitatii si sinceritatii declaratiilor date ;

_ Intocmeste fisele fiscale aferente anului anterior cu tot ceea ce implica acest
document, in vederea regularizarii impozitului pe venit pentru salariati ;

—, Intoemeste declaratia privind obligatiiie de plata a contributiilor sociale,
impozitul pe venit si evidenta nominala a persoanelor asigurate pe care o depune prin
semnatura electronica la Agentia Nationala de Administrare Fiscala ;

— Prezinta primarului informare privind activitatea financiar-contabila, pe baza
rapoartelor intocmite de salariatii din subordine ;

-, Indeplineste sarcinile de serviciu referftoare la Controlul Financiar Preventiv
Propriu, pe perioada absentei expertului CFP;

Arf.25 - Sectiunea Venituri este constituit din 4 functii publice de executie, cu
urmatoarele atributii :

& Verifica corecta intocmire a declaratiilor de impunére a contribuabililor
persoane fizice si stabileste conform dispozitiilor legale ce reglementeaza aceasla
activitate. impoziiele sitaxele locale, pe care |e prezinta spre verificare si aprobare
sefului de serviciu;



+ Raspunde de buna functionare a programuiui informatic de impozile sl taxe
implementat

s Asigura evidenta centralizata pe teluri de venituri a debitelor si Incasdarilor din
impozite si taxe de |a populatie si alte venituri cuvenite bugetului local , intocmind
registrul de partizi venituri;

« Intocmeste situatiile operative privind incasarile realizate de persoane fizice
pentru intocmirea balantei lunare la partea de venitur;

« Intocmeste situatiile pentru balanta de venituri, necesare pentru intocmirea
situatiilor financiare, trimestriale sl anuale;

» Efectusaza analize si intocmeste informari in legatura cu verificarea,
constatarea, stabilirea impozitelor, taxelor locale si amenzilor contraventionale pentru
contribuabili persoane fizice, precum si rezultatele actiunilor de verificare sl impunere
si a masurilor ce se impun pentru respectarea legislatiel fiscale;

s Constata sl investigheaza fiscal toate actele 3l faptele rezultate din activitatea
contribuabililor persoane fizice supuse inspectiei sau altor persoane privind legalitatea
si conformitatea declaratiilor fiscale, corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiiior
fiscale, in vederea descoperirii de elemente noi relevante pentru aplicarea legii fiscale;

& Analizeaza si evalueaza informaliile fiscale, in vederea confruntarii
declaratiilor fiscale cu informatiile propril sau din alte surse;

« Sanctioneaza potrivit legii faptele constatate si dispune masuri pentru
prevenirea si combaterea abaterilor de 1a prevederile legisiatiel fiscale;

» Intocmeste lista de ramasita si lista suprasolvarii si a situatiilor comparative la
termenéle prevazute prin lege si aplica prevederile Hotarérii de impozite si laxe
adoptata de Consiliul Local, pentru persoanele fizice,

+ Inregistreaza in rolurile nominale matricola si borderourile de debite - scaderi,

« Efectueaza periodic confruntarea intre extrasele de rol si rolurile nominale din
programul de calculator pe flecare contribuabil, in vederea corljarii eventualelor
nepotriviri intre Tnregistrari;

« Emite pentru sumele Incasate pe surse de venituri chitante din chitantierele
oficiale;

= Inscrie zilnic in borderourile desfasuratoare sumele Incasale pe surse si preda
borderourile in vederea verificari sumelor inscrise cu cele din copia chitantierului ;

+ Calculeaza si incaseazé majorarile de intarziere in cazul platilor facute dupa
explrarea termenelor legale de plata conform normelor legale , raspunzand material de
dobanzile sl penalitatile necalculate si neincasate legal;

4 Colactesza sumele Tncasate de referenti pe baza de chitante colecloare ,
verificdnd sumele Tnscrise in borderouri cu cele din chitantier ;

+ Opereaza zilnic in programul de impozite si taxe chitantele emise;

» Conduce zilnic extrasul de rol si regisirul de casa, |

a La sfarsitul fiecarei luni va prezenta pentru luna expirata situatia Incasérilor si
stadiul lichidarilor pozitiilor de rol pe curent si ramasita |

+ Efectueaza depunerile sl ridicarile de numerar de |la Trezorerie , efectuand
plata salariilor si a altor piati in numerar

» |dentifica persoanéle care executa diferite activitati producatoare de venit sau
poseda bunuri si terenuri supuse impozitarii , cazurile de evaziune fiscala sesizand
organele competente in vederea stabiliri Impozitelor si taxelor si aplicari masurilor de
sanclionare si impunere prevazute de legile in vigoare ;

« Intocmeste acte de insolvabiltate conform prevederilor legale |

2 Verifica periodic contribuabilii inscrisl in evidentele speciale a insolvabililor si
urmaresc permanent starea de insolvabilitate pentru acesti contribuabili;

+ Intocmeste dosare de executare siiita, Inménand sub semnatura
eontribuabililor persoane fizice si juridice Tnstiintarile de plata , procesele verbale de
impunere , somatille si titlurile executorii, ajungand la faza finala a execuiaril silite-
poprire pe venituri si sechestru pe bunuri, acolo unde este cazul

+ Tine evidenta amenzilor contraventionale pentru sectorul repartizat, trimite
scrisorl de cohfirmare a platil catre institutille emitente <l le remile pe cele neachitate



_, Sesizarea inspectiilor teritoriale ale Ministerulul Finantelor Publice daca prin
operatiunea refuzata la viza, dare efectuata pe propria raspundere de catre
conducatorul entitatii publice, se prejudiciaza patrimanial entitatea publica ;

_ Informarea Curlii de Conturi, cu ocazia efectuarii contractelor de descarcare
de gestiune sau a altor controale ce intra in competenta acesteia ;

— Intocmirea rapoartelor trimestriale cu privire la activitatea de C.E/P., care
cuprind situatia slatistica a operatiunilor supuse controlului preventiv si sinteza
motivatiilor pe care s-au intemeiat refuzurile de viza, in perioada raporiata |

_ Transmiterea rapoartelor Ministerului Finantelor Publice (Directiei Generale de
Control Financiar Preventiv) pana |a finele lunii urmatoare trimestrului la care se refera
raporiatea |

» Tine evidenta creditelor bugetare aprobate In exercitil curent precum si
madificarile Intervenite pe parcursul exercitiului bugetar la partea de cheltuieli;

+ Tine evidenta angajamentelor bugetare cu ajutorul contului B0BE
. Angajamente bugetare” |

+ Permanent compara datele din conturile 8060 _Credite bugetare aprobate” s|
8066 , Angajamente bugetare’ si determina creditele bugetare disponibile care pot fi

angajate;
» Tine evidenta andajamentelor legale cu ajutorul contului 8067 , Angajamente

legale”,
+ |n faza de lichidare a cheltuielilor verifica existenta angajamentelor si

realitatea sumelor datorate,

s+ Intocmeste ardonantarile de plata, verificand daca angajamentele de cheltuiel
sunt deja avizate si daca sunt indeplinite conditiile de lichidare a angajamentelor;

+ Intocmeste state de plata pentru angajati si indemnizatii persoane cu
handicap, ordinele de plata pentru contributiile salariale si viraments,

 Inregistreaza fiecare factura in centralizatorul de furnizori si tine evidenta
analitica a fumizorilor atat pentru activitatea curenta cat si pentru investitii cu
respectarea prevederilor OMF 1792/2002 si a Legii Contabilitatii nr.82/1981 republicata
cu modificarile si completarile ulterioare;

% Asigura plata cheltuielilor urmarind daca sunt indeplinite urmatoarele conditli
o cheltuiellle care urmeaza a fi platite au fost angajate, lichidate si ordonantate ;
exista credite bugetare deschise; o subdiviziunga bugetului aprobat de la care se
efectueaza plata cea corecta; o exista toate documentele justificative care sa justifice
olata; o semnaturile de pe documentele justificative apartin ordonatorului de credite
sau persoansle imputemicite de acesta: o beneficiarul sumelar este cel indreptatit
potrivit documentelor care atesta serviciul efectuat; o suma datorata beneficiarului este
cea corecta; o documentele de angajare si ordonantare au primit viza de C.F.P.; 0
documentele sunt intocmite cu toate daiele cerute de formular;

& In urma notelor de virare -- compensare primite de la inspectorii din cadrul
serviciului financiar-contabil efectueaza vira rile pe baza de ordine de plata intre
subdlviziunile clasificatiel bugetare |

+ Verifica exactitatea operatiunilor inscrise in extrasele de cont emise de
Trezorerie si existenta disponibilului din cont inainte de fiecare plata;

2 Tine evidenta incasarilor in cadrul Bugetului institutiilor publice finantate din
venituri proprii si subventii;

» Tine evidenta disponibilitatilor din mijloace cu deslinatie speciala : alocatii nou
nascuti — 50.02, sume incasate din taxe, garantii de participare la licitalie -50.06 s| alte
conturi din ¢lasa 20;

= Intoemeste Registrul Jurnal cu ajutorul sistemului informatic de prelucrare
autornata a datelor, impreuna cu inspectorul financiar : fiecare operatiune se va
inregistra prin articole contabile , in mod cronologic dupa data de intocmire;

» Opereaza la zi in programul informatic de contabilitate si raspunde de
functionarea in bune conditli a acestuia;

+ Calculeaza pe baza datelor corespunzatoare cuprinse in catalogul mijloacelor
fve o Incadrarea in'grupa a mijlocului fix o durata normata din calalog o durata



catre inspector persoane fizice, care intocmeste borderouri de debite pentru acestea.
Amenzile care nu pot fi achitate, dupa intocmirea dosarelor de urmarire si executare,
vor fi restituite conform O.G. nr. 892/ 2003 si O.G. nr. 2/2001, catre Institutiile emitente.

+ Raspunde de integritatea numerarului, chitantelor si altor documente
incredintate si la masuri pentru securitatea aceslora;

Art,26 — Sectiunea Cheltuieli este constituit dintr-o functie publica de
conducere care are atributli de expert CFP si 1 functie publica de executie, cu
urmatoarele atributil :

— Cunoasterea operatiunilor respectiv a documentelor supuse C.F.P. si a
cadrului legal al actelor justificative precum si a modulul de efectuare a C.F.P.

-, Inscrie in registrul unic privind operatiunile prezentate la viza de C.F.P.

documentele care privesc operatiuni asupra carora este obligatorie exercitarea C.F.P. |
— Preluarea documentelor pentry exercitarea C.F.P. de la compartimenteie de
specialitate care iniliaza operatiunea |

— Verificarea formala a documentelor preluate in vederea exercitarii C.F.P. cu
privire la : completarea documentelor in coneordanta cu continutul acestora; existenta
semnaturilor persoanelor autorizate din cadrul compartimentului de specialitate;
existenta actelor justificative specifice operatiunii prezentate |a viza (avize compartim.
specialitate, note de fundamentare, de acte si/sau documente justificative si, dupa caz,
de o “Propunere de angajare a unei cheltuiell “ sifsau de un "Angajament

individual/global ") ;
— Returnarea documentelor care nu indeplinesc conditille formale emitentulul, cu

precizarea, in scris, a motivelor restituirii ;

. Efectuarea verificarii operatiunii din punct de vedere al legalitatil, regularitalii
si, dupa caz, al incadrarli in limitele si destinatia creditelor bugetare sifsau de
angajament, dupa efectuarea controlului formal s inregistrarea documenielor in
regisirul privind operatiunile prezentate la viza C.F.P. ;

— In vederea exercitarii unul control preventiv cat mal complet, daca necesitatile
o impun, se poate solicita si alte acte justificative, precum si avizul comtartimentulul de
specialitate junidica ;

— Camunicarea conducatorului Institutiel publice a intarzieni sau refuzului
furmizarii actelor justificative ari avizelor solicitate in vederea dispunerii masurilor legale
de calre acesia |

—. Acordarea vizei prin aplicarea sigiliului si a semnaturii pe exemplarul
documentului care se arhiveaza [a entitatea publica, daca sunt indeplinite conditiile de

forma si fond ;
_ Restituirea documentelor vizate si actelor justificative ce le-au insofit, sub

semnatura, compartimentului de specialltate emitent si consemnarea acestui fapt in
registrul privind operatiunile prezentate la viza de C.F.F. |

—. Refuzarea motivat, in scris, acordarii vizei de C.F.P. si consemnarea acestul
fapt in Registrul privind operatiunile prezentate la viza de C.F.P., daca in urma
verificarii se constata ca operatiunile nu intrunesc conditiile de legalitate, regularitate, s|
dupa caz, de incadrare In limitele si destinatia creditelor bugetare si/sau de
angajament ;

—. Aducerea la cunostinta conducatorului entitatil publice a refuzului de viza,
insotit de actele justificative semnificative si restituirea , sub semnatura, a celorialte
documente compartimentelor de specialitate care au initiat operatiunea !

— Luarea la cunostinta, prin transmiterea unei copli de pe actul de decizie
interma a conducatorului, In cazul in care operatiunea refuzata la viza de C.F.P. s-a
efectuat pe propria raspundere a conducatorului entitatii publice{cu exceptia cazurllor
in care refuzul de viza se datoreaza depasirii creditelor bugetare sifsau de angajament)
: ~ Informarea Curtii de Conturi, M.F_.P. s, dupa caz, organulul ierarhic superior al
entitatii publice, asupra operatiunilor refuzate la viza si efectuaie pe propria
raspundere, de indata ce efectuarea operatiunii a fost dispusa | informarea se va face
prin transmiterea unei copii de pe actul de tecizie interna si de pe motivatia refuzului

de viza ;



- raspunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate,
inclusiv Tn format electronic, Tn domeniul sau de activitate;
_  raspunde de organizarea controlulul intern cu privire la activitatile/domeniile de

activitate subordonate;

ATRIBUTII:

— Raspunde de intocmirea proiectulul bugetului Consiliului local, cu respectarea
metodologiel legale de elaborare a acestuia, antrenand si celelalte servicii din
subordinea Consiliului local la fundamentarea indicatorilor financiari ; proiectul
bugetului local astfel inteemit se prezinta erdonatorylul principal de credite iar acesta la
randul sau consllitlui local pentru aprobare;

_ Fate propuneri privind repartizarea pe trimestre a bugetului Consiliului local
pe care-l prezinta primarulul ;

- Intocmeste documentatiile economico-financiare necesare pentru rectificarea
bugetului Consiliului local, conform cu prevederile legale in vigoare si le prezinta
ordonatorului principal de credite iar acesta la randul sau consilivlui local pentru
aprobare;

_, Prelucreaza in sistemul Informatizat bugetul |ocal, bugetul institutiilor publice
finantate integral sau partial din bugetul local, bugetul institutiilor publice finaniate
integral din venituri proprii, bugetul imprumuturilor extermne sau interne, bugetul
tondurilor externe nerambursabile, precum si rectificarile de buget ce apar pe parcursul
anuidi;

—. Intocmeste sl inainteaza la Trezoreria Municipiului Targoviste notele
justificative lunare de solicitare a sumelor de achilibrare a bugetului local ;

— Urmareste permanent executia bugetara, stabilind masurile necesare si legale
pentru buna gestionare si executare a sumelor alocate de la bugelul local, pe diverse
sectoare de activitate, verificand in permanenta legalitatea, oportunitatea si
necesitatea angajaril cheltuielilor,

-, Tinand seama de legalitatea , oportunitatea si necesitaiea angajarii unor
cheltuieli in cursul anulul, propune virari de credite si le supune spre aprobare

ordonatorului principal de credite ;
~ Intocmeste situatiile financlare legate de bilantul contabil trimestrial si anual in

concordanta cu Normele metodologice, astfel incat sa ofere o Imagine fidela pozitiei
financiare, performantei financiare si a celorlalte informatii referitoare la activitatea
desfasurata , urmarind ca politicile contabile utilizate sa fie in conformitate cu
reglementarile contabile aplicabile |

— Asigura la termenul prevazut de lege, intocmirea contului de executie
bugetara pe care Il supune spre aprobare Consiliului local, infocmind raporiul de
specislitate si referatul de aprobare ;

_ Verifica la finele anului soldurile conturilor contabile si inchiderea acestora ;

— Prelucreaza in sistemul informatizat situatille financiare trimestriale si anuale |

-, Asigura furnizarea de date economice si financiare pentru intocmirea
raportului primarului privind starea economica si sociala a localitatii |

— Intocmeste rapoartele privind transmiterea datelor si informatiile referitoare la
personalul din institutiile publice conform H.G. nr. 186/1995 republicata, precum si
prelucrarea in sistemul informatizat a acesiora |

_ Intocmeste rapoarte lunare privind; monitarizarea cheltuielilor de personal
conform O.U.G. nr. 48/2005, cu modificarile ulterioare, platile restante conform
Ordinului fir.1248/2012; contul de executie a bugetului institutiilor publice finantate din
venituri propril si subventii, precum si prelucrarea in sistemul informatizat a acestora ;.

— Exercita controlul ierarhic operativ curent cu privire la gospodarirea mijloacelor
materiale si banesti a consiliului local; |

— Se ingrijeste de deschiderea finantaril lucrarilor de investitii cu respectarea
procedurilor cerute de lege|

— Intocmeste potrivit [egii dosarele de garantie materiala pentru tofi gestionarii,
tinand sl evidenta gestiunilor primariei ;



omala de ulilizare consumata o durata normala de utilizare ramasa

& Calculeaza amortizarea lunara conform normelar legale in vigoare si

uirmareste analitic situatia amaortizarii fiscarui mijloc fix pana la recuperarea integrala a
valuri de intrare , conform duratelor normale de utilizare;

& Intocmeste balanta de verificare lunara la partea de cheltujeli ;
& Intocmeste anexele |a bilant referitoare la | activele fixe si amortizarea

acestora, situatia sl platilor restante, bilant, cont de rezultate |

2 Tine evidenia valarica a mijloacelor fixe si oblectelor de inventar, intocmind la

sfasitul anului listele de inventariere si registrul inventar,

a Intocmeste fisele de calcul pentru beneficiarii de ajutor social, conform Legil

A41612001;

ACTIVITATE CONSILIERE ETICA
— Acorda consultata si asistenta functionarilor publici si personalului contractual,

cu privire |a respectarea normelor de conduita;

— Monitorizeaza aplicarea si respectarea prevederilor Codului Etic si de

Integritate in cadrul Primariel Nucet;

—.Intocmeste rapoarte trimestriale privind respeclarea normelor de conduita,
— Transmite rapoarte privind implementarea procedurilor disciplinare;

COMPARTIMENTUL CONSILIER PERSONAL
Art, 27, - Compartimentul este constituit dintr-o functie contractuala de execulie,

cu urmatoarele atributii:

-

Organizeaza dezbaterile publice cu privire |la problemele de interes general ;
Organizeaza si planifica audientele primarului comunei Nucet ;

Propune masurl organizatorice privind activitatea personalului din cadrul
aparatului de specialitate al primarului in relatia cu cetatenii ;

Prezinta primarului informatii periodice sau ori de cate ori este nevoie cu privire la
problemele de interes public ;

Asigura un dialog permanent cu privire la problemele comunitatii ,cu
reprezentantii unitatilor de invatamant ,personal medical ,pesonalul uritatilor de
cult.lucraforil de politie elc;

Propung primarului ,urmare a concluziilor unor adunari publice lista priontatilor
privind prolectele de interes public ;

Verifica sl controleaza activitalea angajatilor care stabilesc, urmaresc s
Incaseaza venituriie cuvenite bugetului local ;

Urmareste realizarea activitatilor legate de gospodarirea comunala ( intretinere
drumuri ,pasuni comunale, intretinere ilumiat public |intretinera constructiilor ce
apartin domeniului public al comunei Nucet .

Rezolva si alte sarcini primite de la conducatorul institutier |

Pasireaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care va lua
cunostinta in exercitarea atributilor de serviciu .

Respecta regulamentul de ordine interioara aprobat de angajator

ALTE FUNCTII SUBORDONATE DIRECT VICEPRIMARULUI

COMPARTIMENTUL CULTURA
Art.28. — Compartimentul este constituit dintr-o functie contracluala de executie,

cu urmatoarele atributii:

BIBLIOTECA
— Raspunde de organizarea, conservarea s gestionarea fendulul de publicatii al

bibliotecii comunale.

~ Asigura completarea curenta si retrospectiva colectiilor prin achizitil,

abonamente, donatii, alte surse,

-, Tine evidenta primara, individuala si gestionara a colectiilor, realizeaza

clroulatia acestora in relatia biblioteca-cititor-bibliotecar in conformitate cu normele
legale si cele specifice domeniulul.



—. Calculeaza taxa de certificat de urbanism, autorizatie de construire si
regularizeaza taxele privind eliberarea autorizatiilor de construire tinand evidenta
separat in registru special, in conformitate cu prevederile legislatiel in vigoare;

~ Patticipa la receptia lucrarilor autorizate si intocmeste proces-verbal de
receptie la constructiile finalizate, Inaintand Compartimentulul agricol evidenta
acestora,

—Verifica situatia derularii lucrarflor de Investitii si participa la receptia lucrarilor
in cadrul comisiei de receptie;

_ Verifica in teren sl sesizeaza primarul despre abaterile constatate la Legea
nr.50/1990-republicata (nerespectarea proiectelor, construirea fara autorizatie de
construire), aplica amenzi persoanelor care incalca normele privind disciplina in
constructil;

— Intocmeste situatiile statistice lunare, trimestriale, semestriale privind stadiul
fizic al lucrarilor autorizate sl le inainteaza Directiei de Statistica a judetulul Dambovita
si Inspectoratului de Stat in Constructii;

—~Asigura impreuna cu secrefarul intocmirea documentatilior pentru
concesionarea si inchirierea terenurilor din demeniul public si prival al comuner;

_. Urmareste derularea lucrarilor ce fac obiectul unor contracte de concesiune,
inchiriere si verifica in teren stadiul acestora si intocmeste proces-verbal de constatare;

—, Organizeaza si exercita activitati de control privind disciplina in constructii,
luand masuri de intrare in legalitate acolo unde se constata abateri de la normative;

— Intocrmeste informari si referate cu privire la activitatea specifica
compartimentului;

— Initiaza demersurile pentru Intocmirea Planurilor Urbanistice de Detallu si
Planurilor Urbanistice Zonale necesare;

_, Coreleaza Planurile Urbanistice de Detaliu si Planurile Urbanistice Zonale cu
Planul Urbanistic General existent;

_ Verifica continutul Planurilor Urbanistice de Detaliu si Planurilor Urbanistice
Zonale, tinand seama de: teritoriul din care face parie terenul studiat, amplasamentul
in cadrul zorel si vecinatatile terenului, actul de proprietate si senvitutile {erenului;

— Depisteaza si aplica amenzi persoanelor flzice si Juridice care contravin
prevederilor regulamentului de aplicare a O.G.nr.21/2001;

_ Intocmeste referate, rapoarie de specialitate si propune initierea proiectelor de
hotarari pentru studii si decumentatii de urbanism si amenajarea teritoriului;

— Participa la lucrarile de implementare a proiectulul ,Extindere retele de
canalizare, reabilitare drumuri locale, modernizare sediu primarie, infintare centru de zi
pentru copli in comuna Nucet, judetul Dambovita” si urmareste derularea proiectului in
conditiile impuse de contractul de finantare si anexele acestuia;

— Analizeaza reclamatiile administrative ale persoanelor ce vizeaza
nerespectare prevederilor Legii nr. 544/2001, privind liberul acces la informatiile de
interes public;

—. Urmareste comportarea in exploatare a cladirilor publice, conform cartiilor
tehnice,

- Intocmeste situatiile statistice ale cladirilor autorizate si finalizate;

AC TIVITATE PROTECTIA MEDIULUI
—. Gestioneaza toate problemele si responsabilitatile reiesite din legislatia de

mediu in vigoare;
5 Raspunde de implementarea colectarii selective a deseurilor la nivelul

institutiei;

—. Raspunde la cererile si petitille depuse de cetaleni comunei cu privire la
masurile de protectie a medjului;

- Colaboreaza cu autoritat/le pentru protectia mediului, efectueaza controlul
pentru respectarea masurilor de protectia mediului pe raza comunei,

— Depisteaza si aplica amenzj persoanelor fizice s juridice care contravin
prevederilor regulamentului de aplicare a 0.G.nr.2/2001, cu modificarfle ulterioare,



— Trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare nregistrarii
decesului, documentul de evidenta militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau
recrutilor,

— Intocmeste buletine statistice de nastére, de casatorie , de deces si de divort,
in canformitate cu normele Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pana la
data de 5 & lunii urmatoare inregistrarii, la Direclia Judeteana de Statistica;

_ Dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare clvila
in conditii care sa asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiel acestora si asigura
spatiul necesar destinat desfasurarii activitatii 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 conditli de deplina
securitate;

— Propune necesarul de registre, cerlificate de stare civila, formulare, imprimate
auxiliare si cemeala speciala, pentru anu| urmator, sf il comunica anual structurii de
stare civila din cadrul D.P.C.EP

_ Réconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -,
prin copierea textului din exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise
prin semnare si aplicarea sigiliului si parafe);

— Primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si
documentele prezentate in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P
la care este arondata unitatea administrativ-teritoriala;

. Primesc cererile de inscriere de mentiuni cu privire la madificarile intervenite in
stralnatate, In statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de
nume sifsau prenume, precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care E
inainteaza D.E.P.A.B.D., in vederea avizaril inscrierii menfiunilor corespunzatoare sau,
dupa caz, a emiterii aprobaril;

. Primeste cererile de transcriere a certficatelor si extraselor de stare civila
procurate din strainatate, insotite de actele ce le sustin, intocmeste referatul cu
propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care ll Inaintsaza,
impreuna cu intreaga documentatie, in vederea avizarii prealabile de catre D.P.C.E.P.

in coordonarea careia se afla;
—, Primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari

péntru stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau
a mentiunilor inscrise pe acestea, intocmeste documentatia si referatul cu propunere
de aprobare sau respingere si le inainteaza D.P.C.E.P., pentru aviz prealabil, in
vederea emiterii dispozitiei de aprobarefrespingere de rectificare de calre primar;

— Primeste cererile de reconstituire si infocmire ulterioara a actelor de stare
civila intocmeste documentatia sl referatul prin care se propune primarulul emiierea
dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al D.P.C.E.P.;

— Primeste cererile de divort pe cale administrativa, indeplineste procedura
divortului pe cale administrativa s| elibereaza certificate de divort;

", Inainteaza D.P.C E.P. exemplarul |l al registrelor de stare civila, in termen de
30 de zile de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost
operate toate mentiunile din registrul de stare civila - exemplarul |;

— Sesizeaza imediat D.P.C.E.P., in cazul pierderii sau furtului unor documente
de stare civila cu regim special;

_. Arhiveaza |ucrarile din sectorul sau de activitate privind starea civila;

— Intocmeste, elibereaza si tine evidenta livretelor de familie ;

_, Intocmeste pentru decedatl, anexele privind deschiderea procedurii
succesorale, pe baza datelor furnizate de Compartimentul agricol si Serviciul financiar-
contabil ;

- Efectusaza operatiuni in Registrul Electoral (radleri, inregistrari, etc.)

ACTIVITATE RESURSE UMANE:

—, Intocmeste documentatia de aprobare sau maodificare @ organigramei
aparatului de specialitate al primarului si statul de functii



— Raspunde de aplicarea prevederilor legislatiel in vigoare in realizarea
protectiel, sigurantei documentelor arhivate, asigurandu-le impotriva distrugerii,
degradarii, sustragerii sau comercializarii in alte conditii decat cele prevazute de lege,

— Depune la directiile judetene ale Arhivelor Nationale, cate un exemplar al
nventarelor documentelor permanente ce le detine, la expirarea termenelor de
depunere a acestora;

ACTIVITATE SITUATII DE URGENTA

-Conduce interventiile S.V.S.U. la Incendii,calamitati naturale si catastrofe ;

-Atentioneaza catatenil asupra unor masuri preventive specifice in sezoanele de
primavara si toamna , in perivadele caniculare si cu seceta prelungita sau cind se
inregistreaza vinturi puternice.

- Raspunde de informarea cetatenilor unitati administrativ teritoriale prin
mijloacele puse la dispozitie de catre primar ;

-Supravegheaza unele activitatl cu public numerps de natura feligioasa ,cultural
—gportiva sau disiractiva , sarbatori traditionale.

- Intocmeste documentele de organizare si desfasurare a activitatii de prevenire
a situatiilor de urgenta la nivelul unitatii administrativ teritoriale prevazute de art.19 din
D.G.P.S.|. 005/2001 si le supune aprobarii primarului sau consiliului local.

- Raspunde in fata primarului si a consiliului local de aclivitatea desfasurata de
SVSU ;

-Propune primarului si consilivlui local masuri de imbunatatire a activitatii de
prevenire a situatillor de urgenta la nivelul unitatii administrativ -teritoriale si a activitatii

SVSU ;
- Elaboreaza tematica de instruire a membrilor SVSU si efectuiaza Instruirea in

domeniul situatillor de urgenta a angajatilor din aparatul administrativ al primanei |

-Acordza asistenta tehnica de speciglitate conducatorilor de unitati subordonate
primariéi ( biblioteca, camin cultural ) si verifica indeplinirea masurilor stabilite ;

-Urmareste procurarea mijloacelor si materialelor necesare interventiei in caz de
dezastre ;

-Perticipa la actiunile de prevenire si stingere a incendiilor ( controale, cursuri
instructaje,analize ,consfatuiri, concursuri ) organizate de |.S.U. « Basarab | « al
judsetului Dimbovita ;

- In indeplinirea sarcinilor de serviciu solicita asistenta si consultanta tehnica de
specialitate la 1.S.U, « Basarab | « - al judetului Dimbovita.

-Stablleste |legaturile necesare cu servicille speciglizate indeosebl in ceea ce
priveste primul ajutor ;

= Asigura evacuarea salanatilor

- anunta serviciul medical de urgenta ,salvarea si pompierii.

- Organizeaza periodic actiuni de constienlizarea populatiei asupra riscului pe
care il prezinta Inundatiile si asupra masurilor care trebuiesc inteprinse de fiecare
cetatean pentru diminuarea pagubelor. |

- Intocmeste planuri locale de aparare impotriva inundatiilor gheturilor si
poluarilor accidentale , afisarea extraselor din aceste planuri la avizierul de la sediul
primariei ;

- Centralizeaza datele privind urmarile fenomenelor hidrometeorologice
periculoase , intocmeste si transmite rapoarte potrivit anexelor 8 sl 9 din regulamentul
nr.1422/2012 ,

- Afiseaza la locuri publice semnificatia codurilor de culori pentru avertizarile
meteorologice si hidrologice , precum si semnificatia semnalelor de alarmare acustica
a populatiei ;

-Indeplineste si alte atributii incredintate de Consiliul local de primar sau

segretar.

COMPARTIMENTELE SUBORDONATE SECRETARULUI COMUNEI



— Propune si intocmeste documente pentru persoane si familiile aflate in situatil
de necesitate datorate calamitatilor naturale sau altor cauze temeinic justificate,
propunand acordarea ajutorului de urgenta ;

—Intocmeste documentatia pentru acordarea ajutoarelor de Inmormantare
pentru persoanele beneficiare de ajutor social |

— Ridica, Inventariaza si distribuie laptele praf pentru coplii 0-7 ani, pe baza

retetelor eliberate de medicil de familie ,
— Raspunde de distribuirea produselor alimentare din cadrul PEAD persoanelor

defavorizate ;
—. Furnizeaza servicil de informarea si consiliere pe probleme sociale sesizate

sau din oficiu, persoanelor interesate ;

—.La solicitarea Primarului, Consiiiului local, Directiel judetene pentru protectia
copilulul, prezinta rapoarte si informari cu privire la situatia protectiei copilulli si
sprijinirii familiilor din localitate aflate in dificultate;

— Inainteaza propuneri primarului, in cazul in care este necesara luarea unei
masur de protectie speciala, in conditiile legii;

— Intocmeste dosare de alocatie pentru sustinere familiei, in conformitate cu
nrevederile Legii nr.277/2010 si a Normelor Metodologice de aplicare a acesteia i se
ocupa de gestionarea permanenta a acestora,

—. Desfasoara activitatile Impuse de aplicarea normelor prevazute de Legea
416/2001 privind venitul minim garantat:

o primeste, verifica si inregistreaza cererile pentru ajutor soclal In registrul
special, insotite de actele doveditoare privind componenta famillel sl veniturile
membrilor acesteia;

o sesizeaza asistentul social pentru intocmirea anchetelor sociale pentru ajutor
social si participa la intocmirea acestors, in termen de 15 zile lucratoare de la
inregistrarea cererii;

o prezinta primarului cererea si deciaratia pe propria raspundere pentru
acordarea ajutorulul social, insotite de fisa de calcul si ancheta sociala, pentru 2
dispune acordarea/neacordarea ajutorulul social,

o verifica lunar actele din dosarele de ajutor social, operand modificarile
intervenite;

o aflseaza tabel cu beneficiarii de ajutor social ale caror acte din dosar expira;

o redacteaza proiecte de dispozitii de acordare a ajutorului social, de modificare,
de suspendare si de incetare;

o intocmeste si transmite lunar la A.J.P.|.5. Dambovita, raportul statistic privind
aplicarea Legil nr.416/2001;

o fumizeaza date pentru intocmirea si inaintarea la C.A.S. D-ta a situatiel cu
persoanele beneficiare de ajutor social pentru care plata contributiel de asigurari
sociale de sanatate se asigura de la bugetul de stat;

o intocmeste documentatia necesara pentru acordarea ajutearelor pentru
incaizirea |ocuintei cu lemne si carbuni, beneficiarilor de ajutor social,

o tine evidenta persoanelor apte de munca beneficlare de ajutor social si
obligate la efectuarea muncii;

- Desfasoara activitatile impuse de aplicarea prevederilor legale privind
acordarea ajutoarelor pentru incalzirea locuiniei cu gaze naturale, lemne, carbuni,
combustibili pefrolieri, pentru familiile si persoanele singure, in pericada sezonului
rece:

o primeste, analizeaza si inregistreaza cererile in registrul special, insotite de
actele doveditoare privind componenta famillei si veniturile membrilor acesteia;

o creaza bazele de date aferente; |

o prelucreaza cererile (stabileste cuantumurile lunare conform legislatiei in
vigoare);

o intocmeste prolecte de dispozitll acordare/neacordare/incelare ajutor;

o intocmeste situatile centralizatoare;



— Prelucreaza, descrie bibliografic si clasifica colectille conform normelor tehnice
promovate de Ministerul Culturii, organizeaza pe fise catalogul alfabetic pe nume de
autor si titluri de anonime.

— Asigura imprumutul la domiciliul utilizatorilor a lucrarilor din fondul uzual pe

termen de cel mult 30 de zile.
- Initiaza activitati de comunicare a colectiilor sub forma de expozitii, dezbateri,

medalicane literare, Intalniri cu autori si editorl, alte asemenea reuniuni culturale.

— Tine evidenta cititorilor, a frecventei acestora si a publicatiunilor eliberate spre
lectura, intocmeste situatia statistica anuala, asigura recuperarea publicatiunilor
imprumutate cititorilor sau despagubirea bibliotecii in cazul unor prejudicii, potrivit

prevederilor legale.
~ Participa la realizarea unor activitati de valorificare a traditiilor locale a unor

studii sl cercatari in domeniul bibliologiei, sociologiei lecturil, oroanizate pe plan
judetean si national.

—~Anual, impreuna cu comisia de inventariere, face inventarierea volumului de
carte inregistrata.

— Reazlizeaza acliviiall cu elevii celor 3 scoli de pe raza comunei cu diverse
ocazil (expozilii de desene pe diferite teme, ecitari, dimineti de basme).

— Respecta regulile pe |inie de PSI. si raspunde de aplicarea pravederilor
legislatiei in vigoare pe aceasta linie.

— Participa la activitatile/perfectionarile Initiate de Inspectoratul Judetean de
Cultura si rezolva corespondenta pe linie culturala cu toate institutiile care | se

adreseaza.
— Propune primarului/consiliuluj local masuri ce trebulesc luate pentru

mentinerea, imbunatatirea si dezvoltarea activitatii culturale.

COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV
Art.29. Compartimentul este constituit din 5 functii contractuale de executie, cu

urmatoarele atributii:

- Conducerea aufoturismului primariei atat in timpul programuldi de 8 ore, cat si
in afara programului sau in zile nelucratoare, cand situatia o cere;

- Intocmirea fisei activitatii zilnice pentru consumul de carburant al
autoturismului din dotare si urmarirea incadraril in normele de consum,;

— Executarea de |ucrari de Intretinere si propunerea necesarului de materiale de
intretinere sj gospodarire a locatiel institutiel ;

- Executarea si menlinerea in permanenta a starii de curatenie a primariei,
anexei si curlea Inconjuratoare ;

— Asigurarea in timpul serviciului a securitatii primariei si a anexelor ;

— Prezentarea notelor telefonice primite dupa terminarea programuiui,
primarului, viceprimarului sau secretarulli ;

— Pastrarea confidentialitatea informallilor de care ia cunastinta in exercitarea

atribufiilor,

CONMPARTIMENTUL URBANISM PROTECTIA MEDIULUI
Art.30. — Compartimentul urbanism este constituit dintr-o functie publica de
executie, cu urmatoarele atributii :

ACTIVITATE URBANISM

- Primeste documentatiile tehnice si verifica situatia acestora n teren, in
vederea eliberarii ceriificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire, autorizatiilor de
demualare, a diverselor autorizatil cu respectarea normelor legale In vigoare ;

— Intocmeste documentele cerute de lege si elibereaza certificate de urbanism si
autorizatil de construire ;

— Tine evidenta certificatelor de urbanism, a autorizatillor de construire, de
demolare, inregistrandu-le in registrele de evidenta a acestora, cu respectarea

normelor legale in vigoare |



COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE, STARE CIVILA, RESURSE

UMANE
Art.31.— Compartimentul Achizitii Publice, Stare Civila, Resurse Umane este

constituit dintr-o furictie publica de executie, cu urmatoarele atributii :

ACTIVITATE ACHIZITI! PUBLICE

_ Elaboreaza, actualizeaza, pe baza necesltatilor transmise de celelalle
compartimente ale autoritatii contractante, programul anual a| achizitillor publice;

_, Elaboreaza sau coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de
atribuire sau a documentatiei de concurs, dupa caz.

~ Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate;

_. Constituie si pastreaza dosarul achizitiel publice;

— Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire prin: initierea procedurilor de
achizitie publica si aplicarea procedurilor de atribuire — cerere de oferta, licitatie
deschisa, licitatie restransa, dialog compelitiv, negociere cu publicarea prealabila a
unui anunt de participare, negociere fara publicarea prealabila a unul anunt de
naricipare, acordul-cadru; organizarea si coordonarea procesului de evaluare @
ofertelor, stabilirea rezultatului evaluarii si inaintarea raportului procedurii de atribuire
conducatorului institutiel spre aprobare; predarea dosarului achizitiel publice
eonsilierului juridic in vederea incheierii contractulul de achizitie publica; derularea
operatiunilor legate de publicarea si transmiterea tuturor documentelor si notificarilor in

SEAP,
_ Intocmeste documentatiile in vederea organizaril de licitatii pentru inchirieri de

bunuri, concesionar|, vanzari, dupa caz ;

_ Redacleaza contractele de bunuri, servicii, lucrari in urma finalizarii
procedurilor de atribuire, a contractelor de inchiriere/concesiune |

— Intocmeste contracte de achizitfe publica pentru foate procedurile de atribuire,
precum si contractarea achizitiilor directe, atat pe baza de document-comanda, cat si
prin incheierea unui contract ; contractul se inchele in 4 exemplare dupa cum
urmeaza * un exemplar la dosarul achizitiel publice, un exemplar pentru evidenta
contractelor de achizitie publica incheiate, un exemplar pentru serviciul financlar-
contabil sl un exemplar pentru operatorul economic |

—, Raspunde de intocmirea si pastrarea dosarelor infocmite cu ocazia licitatiilor
organizate pentru inchirieri, concesionari, vanzarl bunuri din domeniul public/privat al
comunel

ACTIVITATE STARE CIVILA

_ Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatarie
si da deces. in dublu exemplar, sl elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate
doveditoare privind actele si faptele de stare civila inregistrate;

_, Inscrie mentiunl pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare sl trimife
comurnicari de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila - exemplarul | sau,
dupa caz, exemplarul Il, in conditiile actelor normative in vigoare;

— Elibereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de
pe actele de stare civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie,
cu respectarea prevederilor Legii nr. 16/1980, cu modificarile si completarile ulterioare,
pracum si ale Legii nr. 677/2001, cu modificarile sl completarile ultericare;

_ Elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act
de stare civila, dovezile cuprind, dupa caz, precizari referitoare Ia mentiunile existente
ne marginea actuluj de stare civila:

— Trimite structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.CLE.P., |acare
oste arondata unitatea administrativ- teritoriala, in termen de 10 zile de la data
intocmiril actului de stare civila sau a modificarilor intervenite in statutul civil,
comunicari nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile
intervenite in statutul civil al cetatenilor romani; actele de identitate ale perscanelor
decedate orl declaratiile din care rezulta ¢a persoanele decedate nu au avul act de
identitate se trimit la structura de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de

ultimul! loc de domiciliu;



. Intocmeste anual proiectul Planului de ocupare a functiilor publice, pe care-|
inainteaza spre analiz3 Ageritiei Nationale a Functionarilor Publici; intocmeste
documentatia necesara si o inainteaza consiliului local spre aprobare; inainteaza
Agentiei Nationale a Functionarilor Publicl Planul de ocupare a functiilor publice
aprobat, insotit de o copie a actului administrativ de aprobare;

-, Organizeaza concursurile pentru ocuparea functillor publice si contractuale
vacante, in conditiile legii;

_ Intocmeste actele necesare privind incadrarea, numirea, transferul,
avansarea, promovarea, suspendarea, Incetarea activitatii, pensionarea si orice alte
modificarl aparute in raporturile de munca sau contractele individuale de munca ale
salariatilor,

. Intoemaste contractele individuale de munca si dosarele profesionale ale
salariatilor, se ocupa de tinerea evidente si actualizarea acestora | certifica datele
cupringe in dosarele profesionale;

_. Colaboreaza cu Biroul Financiar-Contabll pentru aplicarea indexarilor,

majorarilor s| oricaror modificari privind salarizarea personalului;
_ Verffica situatia acordarii gradatiilor corespunzateare transelor de vechime ale

salariatilor ;
_, Tine evidenta cererlor de concedli de adihna, medicale, de studii, fara plata,

de matemnitate

— Raspunde de elaborarea planului anual de perfectionare profesionala, precum
si a oricaror altor masuri privind perfectionarea profesionala a functionarilor publici din
cadrul aparatului de specialitate, le supune spre aprobare primarului si asigura
transmiterea acestora la ANFP,

— Monitorizeaza aplicarea masurilor privind formarea profesionala a
functionarilor publici si intocmeste trimestrial un raporn privind stadiul realizaril
masurilor planificate;

_, Intocmeste raportul anual privind formarea profesionala a functionarilor publici

din cadrul aparatului de specialitate;

COMPARTIMENTUL SITUATII DE URGENTA

Art.32. Compartimentul Situatii de Urgenta este constituit dintr-o funclie publica
de axecutie. Acesta indeplineste s! atributii cu privire la arhiva institutie| si are
urmatoarele atributii :

ACTIVITATE ARHIVA

—~ Propune modificarea/completarea Nomenclatorului si il inainteaza spre
aprobare catre directiile judetene ale Arhivelor Nationale, potrivit anexei nr.1 la Legea
nr.16/19986, cu modificarile si completarile ulterioare;

_, Grupeaza documentele in unitati arhivistice, potrivit problematici si termenelor
de pastrare stabilite in Nomenclatorul documentelor de arhiva;

_, Tine evidenta tuturor intrarilor si iesirilor de unitati arhivistice din depozi, pe
baza unui registru, potrivit prevederilor legale;

_ Primeste pe baza de proces-verbal documentele create de fiecare
compartiment si opereaza in registrul de evidenta; |

-, Efectueaza periodic selectionarea documentelor si inainteaza procesul-verbal
de selectionare, Insotit de inventarele documentelor propuse spre eliminare ca fiind
lipsite de valoare, precum si de nventarele documentelar ce se pastreaza permanent,
spre aprobare comisillor din cadrul directiilor judetene ale Arhivelor Nationale;

-, Intocmeste, poftrivit legil, la cererea persoanelor fizice sau juridice, cerlificate,
adeverinte. copii si extrase de pe documentele pe care le detine [n arhiva, daca
acestea se refera la drepturi care il privesc pe solicitant,

- Procedeaza la scoaterea documentelor din evidenta arhivei numai cu
aprobarea conducerii creatorilor sau detinatorilor de documente si cu avizul directiilor

judetene ale Arhlvelor Nationale;



COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA

Art.33. - Compartimentul Asistenta Sociala este constituit din 2 functi publice
de executie, pentru fumizarea de servicli de informare si consiliere, cu urmatoarele
atributii :

_ Monitorizeaza si analizeaza situatia copillor din familile cu probleme sociale,
precum si modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea s
sintetizarea datelor si informatiilor relevante |

— Realizeaza activitatea de prevenire a separari copilului de familia sa prin
intocmirea planului de setvicii;

-, |dentifica si evalueaza situatille care impun acordarea de servicil sifsau
prestatii pentru prevenirea separarii copilulul de familia sa |

_ Viziteaza periodic la domiclliu familille si copii care beneficiaza de servicli 8l
prestatii ;

_ Urmareste evolutia dezvoltaril copilului si modul in care parintii acesltuia s
exercita drepturile si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o
masura de protectie speciala si a fost reintegrat in familia sa ;

_ |dentifica familille cu conditii optime de crestere sl educare a copiilor si
evaluezza masuri de preluare a unor copli spre protectie pe perioada cal acestia se
afla In situatii deosebite ;

_. Analizeaza cauza deviantei juvenile si propune masuri pentru proteclia copillor
care au comis sau sunt predispus| sa comita fapte penale |

_ Monitorizeaza copiii ai caror parinti sunt plecati in strainatate si face evaluarea
acestora periodic prin vizite |a domiciliu si inregistrarea in registrul special |

— Asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a
consumului de alcool si droguri, de prevenire sl combatere a violentel in familie,
precum si a comportamentului delicvent |

_ Colaboreaza cu directia generala de asistenta sociala si protectia copilulur in
domeniul protectiei copilului si transmite acestela toate datele si Informatiile solicitate
din acest domeniu ;

_, Primeste, verifica, intocmeste dosarele asistentiior personall al persoanelor cu
handicap, conform Legii nr.448/2006, republicata, precum si dosarele persoanelor care
heneficiaza de indemnizatie; intocmeste pontajul lunar al asistentilor personali ai
persoanelor cu handicap, intocmeste documentatiile pentru acordarea facilitatilor Legii
nr.448/20086, republicata, a perscanelor cu handicap {(adulte si minore); verifica
periodic activitatea asistentilor nersonali si intocmeste anchete sociale anual si ori de
cate ori este nevole: intocmeste si inainteaza |unar la DGASPC D-ta rapoariele
statistice privind situatia persoanelor cu handicap ; verifica valabilitatea certificatelor
medicale si comunica responsabilulul cu resurse umane situatia modificarilor
intervenite;

_, Tine evidenta persoanelor cu handicap grav adulte si minore in registrul
special, pe care il completeaza si [l tine la zi;

- Intocmeste dosar pentru persoane adulte care nu isi pot exercita drepturlle
datorita bolii, infirmitatilor, pentru copii ai caror parint sunt plecati din localitate sau se
afla in Imposibilitatea reprezentarii acesfora, pentru Comisia de Expertiza Medicala,
respectiv pentru Serviciul de Evaluare Complexa;

_ Primeste cererile, insalite de documentele necesare, pentru acordarea
indemnizatiei lunare pentru cresterea copiilor, stimulentului de insertie sf alocatiei de
stat pentru copii, in conformitate cu prevederile OUG.nr.111/2010, cu modificarile s|
complétarile ulterioare, si le transmite lunar pe baza de borderou la Agentia Judeteana
nentru Prestatii Sociale Dambovita ;

_ Intoemeste anchete sociale cu privire la situatia econemica, sociala, materiala
5 persoanelor adulte si a minorilor afiati in dificultate, la solicitarea instantelor de
judecata, la Intocmirea dosarelor de acordare de prestatii si beneficiarilor de ajutor
social ;

— Indeplineste sarcinile ce se iImpun pe linie de autoritate tutelara si urmareste
rezolvarea corespondentei legate de acesle sarcini, in termenele stabilite de lege;



o genereaza mformatil in formatele electronice agreate de institutiile conexe,

o intocmeste sl inainteaza raporturi statistice;

. Intocmeste contractele individuale de munca si dosarele profesionale ale
asistentilor personall, se ocupa de tinerea evidentei si actualizarea acestora ; certifica
datele cuprinse in dosarele profesionale;

. Opereaza datele referitoare la personalul contractual Tn Registrul de evidenta
a salariatilor;

- Intocmeste fisele de calcul pentru beneficiarii de ajutor social, conform Legi

416/2001;

COMPARTIMENT RELATII CU PUBLICUL

Art.34. — Compartimentul Relatii cu Publicul constituit dintr-o functie publica de
executie; realizeazz sistemul intern al Primariei Nucet in relatia cu cetatenii si alte parti
externe, desfasurand activitati de primire, inregistrare, dirijare si expediere &
carespondente! solicitarilor cetatenilor; de informare sl indrumare a acestora, de
programare a audientelor. Compartimentul are urmatoarele atributil:

— Intocmeste si tine la zl registrul general de |ntrare - iesire al primariei ,

— Inregistreaza corespondenta primita prin fax, e-mail sau posta sio inainteaza
catre primar in vederea repartizarii catre compariimentele de specialitate si le preda
salarfatilor pe baza de semnatura; |

~ Inregistreaza petitiile in registrul special, le inainteaza primarului in vederea
repartizarii citre compartimentele de specialitate si urmareste termenul de trimitere a
raspunsului;

-, Expediaza corespondenta prin posta si {ine evidenta confirmérilor de primire
inapoiate;

. Dactilografiaza Iucrari de secretariat ale Consiliului Local, Primar, Primarie ;

—. Elibereaza cerlificate de nomenclatura stradala ;

-, Efeciueaza copii ale documentelor cu aparatul xerox ;

-, Elibereaza adeverinte si cerfificate, pe baza referatelor intocmite de
compartimentele de specialitate si arhiveaza copiile acestora ;

- Asigura preluarea apelurilor telefonice, a notelor telefonice s| transmiterea
intocmai a mesajelor receptionate;

_. Realizeaza legaturile telefonice pentru organele de conducere si salariati |

— Asigura aplicarea procedurilor privind liberul acces la informatiile de interes
public, conform prevederilor Legii nr. 544/2001 ;

~ Asigura implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si de
interese ale functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate si ai consilierilor

locali;

COMPARTIMENTUL REGISTRU AGRICOL FOND FUNCIAR

Art.35. — Compartimentul Agricol Fond Funciar este constituit din 3 functii
publice de executie cu urmatoarele atributfi :

ACTIVITATE REGISTRU AGRICOL

— Intocmeste, completeaza sl tine la zi registrul agricol pe suport de hartie si in
format electronic, Th conformitate cu prevederile legale privind registrul agricol (se
deplaseaza sl in teren pentru completarea registrelor agricole si semnarea acestora),
utilizeaza parola program informatic registru agricol;

~ Organizeaza evidenta centralizata privind:

o numarul de gospodaril ale populatiei, de cladiri, de mijloace de transport cu
tractiune mecanica si animald, a tractoarelor gi masinilor agricole;

o modul de folosinta al terenurilor, suprafata cultivata cu principalsle culturi,
numarul de pomi fructifer si a viilor,

o efectivele de animale pe spedii la inceputul anulul si evolutia acestora pe
semestre,

— Furnizeaz3 date din registrul agricol cu respectarea prevederilor legale, pentru
aliberarea la cerere a adeverintelor si cerificatelor;



- Opereaza in registrele agricole modificarile ce se impun, In baza cererilor s
documentelor justificative, sub indrumarea secretarului si le inainteaza Serviciulul
financiar-cantabil, compartimentului urbanism, dupa caz

— Pastreaza in condltii corespunzatoare registrele agricole curente si a celor din
arhiva primarfei, precum si a aclelor care stau |a baza completarii registrelor agricole;
pasireaza in bune conditii actele si documentele intocmite, specifice activitatii pe care
o desfasoara, conform legll;

— Elibereaza la cerere si prin verificare cerlificate de producator agricol (se
deplaseaza In teren pentru a constata situatiile existente si intocmeste proces-verbal
de constatare in vederea eliberarii cerificatului de producator);

_ Verifica certificatele de producator eliberate si prezentate |a viza trimestriala,
prin confruntarea datelor cu cele din registrul agricol,

- Elibereazi la cerere bilete de adeverirea proprietatii animalelor;

— Organizeaza evidenta centralizata pe localitate prin completarea ,Tabelelor
centralizatoare”;

-, Efectueaza sondaje-anchete la gospodariile populatiel/persoane jundice, in
vederea determinaril productiilor animaliere si vegetale conform Normelor tehnice de

completare a registrului agricol;
—, Furnizeaza date pentru completarea anexel 24 — sesizare pentru deschiderea

procedurii succesorale, in baza registrului agricol |

_. Intocmeste si inainteaza la termen darlle de seama cerute de organele ierarhic
supenoare sau stabilite de lege ;

—. Propune necesarul de documente tipizate pentru activitatea pe care o

desfasoara;

ACTIVITATE FOND FUNCIAR
—, Raspunde de actualizarea planului cadastral al comunei Nucet la sc.1:10000

in vederea aplicarii legilor fondului funciar , colaborand cu O.C.P.1. Dambovita;

~ ldentifica parcelele de teren in intravilanul si extravilanul comunel conform
PUG, realizeaza corespondenta cu institutiile implicafe in demersurile necesare
eliberarii titlurilor de proprietate;

_. Inscrie parcelele conform punerilor in posesie, in planurile cadastrale |

_. Intocmeste procese-verbale de punere in posesie in vederea emiterii titlurilor
de proprietate si tine evidenta acestora ;

- Intocmeste fise de punere in posesie in vederea emiterli titlurilor de proprietate

— Intocmeste documentatia si nota de prezentare, care se inainteaza Comisiel
Judetene de aplicare a legii fondului funciar, pentru verificare, In vederea emiteril
Ordinului Prefectului sau titlului de proprietate;

— Participa 1a lucrarile comisiel locale de fond funciar |

-, Completeaza registrul cadastral, conform punerii In posesie ;

-, Intocmeste certificate de atestare a proprietatii si procese verbale de
identificare a imebilelor (anexa 1 si 2) si certificate de atestare a edificarii/extinderil
constructillor (anexa 17), in urma solicitarilor cetatenilor care instraineaza imobile si
tine evidenta acestora in registrul special;

. Intocmeste rapoarte, situatii catre Institutiile care solicita date despre stadiul
aplicarii Legii fondului funciar ;

—. la masuri pentru pastrarea in conditii corespunzatoare a aclelor si
documentelor intocmite in haza legilor fondului funciar |

Art.36.— Pe langa atributiile specifice fiecarei activitati, salariatii Primariei
comunel Nucet au si urmatoarele atributii comune:

-, Rezolva corespondenta din sectorul de activitate in termenul prevazut de lege;
formuleaza raspunsuri la petitile repartizate, in termenele stabilite de lege;

— Efectueaza numerotarea filelor din dosarele intocmite si predarea acestora in
arhiva, conform Legii nr.16/1986, cu modificarile si completarile ulterioare,

-, Se documenteaza si studiaza actele normative in vigoare ce au legatura cu

postul;



_, Intocmesc dosar de legislatie pe care il actualizeaza cu actele normative din
domeniul de activitate;

— Respecta normele de Sectritate si Sanatate a Muncii, de sltuatii de urgenia si
protectia mediului la locul de munca,

_ Isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si Instruirea, precum Si
el Instructiunile primite, astfel incat sa nu expuna la pericol de accldentare sau
imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate
de acliunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

- Respecta regulile sl masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la
cunostinta sub orice forma |

-. Raspund, potrivit dispozitlilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor s
informatiilor din documentele Tntocmite;

_ Raspund de pastrarea confidentialitatii in legatura cu informatiile si
documentele de care ia cunostinta ca urmare a exercitari atributiilor de serviciu,

- Indeplinesc cu profesionalism, loialitate, corectitudine $i in mod constiincios
indatoririle de serviciu; se ablin de la orice fapta care ar putea sa acuca prejudici|
nstitutiet;

_ Elaboreazs si revizuieste Proceduri Cperationale specifice activitatii pe care 0
desfasora;

_, Aplica prevederile Procedurilor de Sistem elaborate;

— Respecta prevederile referitoare la documentele ROF S| RO,

.. Indeplinesc orice alte atributii si sarcini stabllite de sefii ierarhici.

Art.37. — Salariatii Primariei comunei Nucet au urmatoarele responsabilitati:

_ Raspund de Incheierea cu obiectivitate a actelor; dau dovada de exigenta,
fermitate, corectitudine, comportare civilizata,

— Raspund de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential definute sau la care au acces ¢a urmare a
executarii atributiifor de serviciu, cu exceptia informatiilor de interes public;

—. Raspund de Tndeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si Tn maod
constiinclos a indatoririlor de serviciu; se ablin de la orice fapta care ar putea sa aduca
prejudicii institutiel;

—, Raspund de realizarea la timp sl Tntocmai a atributiflor ce le revin potrivit legli,
programelor aprobate sau dispuse expres de conducerea Institutiei si de raportarea
asupra modului de realizare a acestora;

— Raspund, potrivit dispozifiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor
din documentele intocmite;

—. Raspund de indeplinirea atributiilor stabilite prin fisa pastului;

_ Raspund de realizares la timp si Intocmai a indatoririlor de serviciu;

_ Sa cunoasca si sa respacte prevederile prezentulul regulament |

_. Sa informeze cetatenii asupra tuturor serviciilor care pot fi oferite si a tuturor

drepturilor acestora;



CAPITOLUL V.
SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL

Art.38. - (1) Controlul intern/managerial este definit ca reprezentand ansamblul
formelor de cortrol exercitate la nivelul entitatil publice, inclusiv auditul intern, stabilite
de conducere in concordanta cu obieclivele acesteia si cu reglementarile legale, i
vederea asigurarii administrarii fondurilor publice in mad economic, eficient si eficace.
Aceasta include de asemenea structurile organizatorice, metodele si procedurile.

(2) Sistemul de control intem/managerial al Primariel comunei Nucet reprezinta
ansamblul de masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecarui compartiment,
instituite in scopul realizari obiectivelor la un nivel calitativ corespunzator sl Indeplinirii
cu regularitate, in mod economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.

(3) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este
elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor Ordinului ministrului
finantelor publice nr. 946/2005, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.39 - (1) Intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de
specialitate se organizeaza si se desfasoara cu respectarea tuturor masurilor,
procedurilor si structurilor stabilite pentru implementarea Sistemului de control
intern/managerial si 8 implementarii Standardelor de control intern/managerial.

(Z) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este
sarcina de serviciu pentru tol personalul implicat si cade n sarcina conducatorilor de
compartimente implementarea si reapectarea acestuja.

(3) Toate documentele elaborate si aprobale de conducerea pnmarief privind
implementarea Sistemului de contro| interm/managerial completeaza de drept
prevederile prezentului Regulament de Organizare si Funclionare.

Art.40 - (1) Toate activitdtile din compartimentele aparatului de specialitate al
primarului se organizeaza, se desfasoara, se controleazd si se evalueza pe baza
Procedurilor de sistem, cat si a Procedurilor operationale - elaborate si descrise
detaliat pentru fiecare activitate in parte.

(2) Procedurile de sistem se elaboreaza de Comisia de monitorizare,
coordonare si indrumare metodologica a dezvoltarii sistemului de control
intern/managerial, se verifica de Presedintele Comisiei si se aproba de catre Primar.

(3) Procedurile operationale pentru fiecare activitate specifica se elaboreaza de
fiecare compartiment in parte, se venfica de seful compartimentului si se aproba de
catre prnimar,

(4) Acestea se actualizeaza permanent funciie de modificarile intervenite in
organizarea si desfasurarea activitatii si completeaza de drept prevederile prezentului
Regulament.

Art.41 - Procedurile de sistem si procedurile operationale stabilesc reguli de
functionare care trebuie respectate intocmai de catre toll salariatii pentru a asigura
mplementarea si respectarea Sistemului de Management al Calitatii si al Sistemulul de
control intern/managerial, pentru buna functionare a aparatului de specialilate al
Primarulul.



CAPITOLUL YV
DISPOZITII FINALE

Art.42 — Detalierea atributiilor prezentate in Regulament, pe flecare post in
parte, se realizeaza prin fisa postului care se intocmeste, conform legii, de catre
functionarii publici si personalul contractual cu functli de conducere, polrivil ierarhiei
stabilite prin organigrama aprobata, se redacteaza in 2 exemplare, se aproba de catre
primar $i se comunica un exemplar Compartimentulul resurse umane si un exemplar
titularulul functiei publice/postulul,

Art.43 — La nivelul institutiei functioneaza, in conformitate cu actele normative in
vigoare, comisii de specilalitate numite prin dispozitie care reunesc reprezentant! din
mai multe compartimente.

Art,44 — Prezentul Regulament va fi completat si modificat In functie de
prevederile cuprinse in actele normative ce vor aparea dupa aprobarea lui.

Art.45 — Prezentul Regulament este valabil de |a data aprobarii sale prin
hotdrare a Consiliului Local al comunei Nucet si fsi produce efectele fata de salariati
din momentul incunostintarii acestora. Se aduce |a cunostinta salariatilor din aparatul
de specialitate al primarului, prin gnja sefilor ierarhici si a persoanelor interesate prin
publicarea pe pagina de Intemet a Primariei comunei Nucet, prin grija responsabilului

IT.

PRESEDINTE DE SEDINTA,




