ROMANIA
JUDETUL BRAILA
COMUNA BERTESTII DE JOS
CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA Nr.57
din 30 iulie 2015

privind actualizarea Regulamentului de Ordine Interiara al aparatului de specialitate al
Primarului comunei Bertestii de Jos

Consiliul local al comunei Bertestii de Jos, intrunit in sedinta ordinara la data de
30 iulie 2015 ;
Avand in vedere :
e referatul de aprobare al domnului Capbun Costel-Florinel, primarul comunei,
initiatorul proiectului de hotarare ;
- raportul domnuli Miculae Gheorghe, secretarul comunei; . - - St
e rapoartul Comisiei de specialitate pentru administratie publica locala, juridica,
apararea ordinii si linistii publice, a drepturilor cetatenilor ;
e Prevederile art. 36, alin.(3), lit. b) din Legea administratiei publice locale
nr.215/2001, republicata ; prevederile art. 257 din Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii;

In temeiul art. 45, alin.(1) din Legea administratiei publice locale nr.215/2001,
republicata,

HOTARASTE:

Art.1. Se aproba actualizarea Regulamentului de Ordine Interioara al aparatului de
specialitate al Primarului comunei Bertestii de Jos, potrivit anexei, care face parte integranta
din prezenta hotarare.

Art.2. Prin grija secretarului comunei prezenta hotarare va fi comunicata persoanelor
interesate.

Aceasta hotarare a fost adoptata cu un numar de 13 voturi, din numarul total de 13 consilieri
locali in functie, indeplinindu-se cerinta de majoritate din numarul total al consilierilor locali
prezenti.

A s

PRESE IN—IE\]_)\E SEDINTA,
"h A IN “"\.‘ N




Anexa
la H.C.L. nr. 57/ 30.07.2015

REGULAMENTUL

S

" DEORDINE INTERIOARA — -
AL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI BERTESTII DE JOS

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Primarul, viceprimarul, secretarul comunei si aparatul de specialitate al

primarului constituie o structura functionala cu activitate permanenta, denumita Primaria
-comunet.BertestiL.d= Tos, care aduce la indeplinire hotararile consilinlui local si. dispozitiile
primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.

Art. 2. Aparatul de specialitate al primarului este structura organizatorica stabilita prin
organigrama si statul de functii, aprobate conform legii, care duce la indeplinire sarcinile si
atributiile administratiei publice locale reiesite din legi, ordonante, hotarari ale guvernului,
ordine ale conducatorilor administratiei publice centrale, hotararri ale Consiliului Local si
dispozitii ale primarului.

Art. 3. Primarul este seful administratiei publice locale si raspunde de buna functionare
a acesteia, prin compartimentele de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al
primarului. In exercitarea atributiilor ce-i revin, primarul emite dispozitii. Acestea devin
executorii dupa ce au fost aduse la cunostinta publica sau a persoanelor interesate.

Primarul reprezinta comuna in relatiile cu celelalte autoritati publice, cu persoanele
fizice si juridice din tara si strainatate, precum si in justitie.

Primarul este ordonatorul principal de credite.

Art. 4. Viceprimarul indeplineste atributiile ce-i sunt delegate de catre primar, prin
dispozitie, si coordoneaza direct activitatea structurilor functionale ale administratiei locale,
potrivit organigramei.

Art. 5. Secretarul comunei indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotararile consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local;

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

d) organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

€) asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si
persoanele interesate a actelor cu caracter public, in conditiile Legii nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public;

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea
lucrarilor de secretariat. comunica ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al
sedintelor consiliului local i redacteazi hotirarile consiliului local;

g) pregéteste lucrdrile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de
specialitate ale acestuia;

h) alte atributii previzute de lege sau insdrcindri date de consiliul local, de
primar .



Art. 6. (1) Pentru indeplinirea atributiilor stabilite, compartimentele de specialitate
colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe
centrale organizate la nivel judetean.

(2) In problemele de specialitate, compartimentele functionale din componenta
Aparatului de specialitate al primarului intocmesc rapoarte de specialitate, proiecte de hotarari
si dispozifii pe care le prezintd primarului, viceprimarului sau secretarului care le coordoneazi
activitatea, in vederea avizdrii si propunerii spre aprobare consiliului local sau primarului, cu
—viza din punct de vedere legal a secretarului comunei. . :

(3) Compartimentele functionale raspund in fata primarului de aplicarea prevederilor
Hotararilor Consiliului Local si a Dispozitiilor Primarului.

(4 )Documentele care sunt solicitate de consilieri in vederea informirii, vor fi puse la
dispozitia acestora conform legii. Pentru alte organe sau persoane fizice interesate in
consultarea unor documente, aceasta devine posibildi numai cu aprobarea prealabild a
primarului, viceprimarului sau secretarului in concordanti cu prevederile Legii nr. 544/2001,
privind liberul acces la informatiile de interes public.

Art. 7. Serviciile publice infiintate de Consiliul Local sunt subordonate Primarului care
le coordoneaza direct sau prin viceprimar si secretar potrivit competenielor stabilite prin
organigramd si Regulamentul de ordine interioara.

Art. R Actele care se.eliberear7d de citre Primiric vor.fi semnate, de requli de. ritn
primar sau de viceprimar in limita delegérii atributiilor stabilite de citre Primar.

Art. 9.  Atributiile, competentele si rispunderile cu caracter general de
persoanelor cu functii de conducere:

1. Organizeaza activitatea, pe fiecare lucritor din subordine;

2. Intoemesc programele de activitate ale compartimentelor si le prezinti spre aprobare
primarului, stabilesc mésurile necesare §i urmaresc indeplinirea in bune conditii a obiectivelor
din aceste programe;

3. Urmaresc §i raspund de elaborarea corespunzitoare a lucririlor si finalizarea in
termenele legale a actiunilor din programele de activitate sau dispuse de conducere;

4. Asigurd respectarea disciplinei in muncd de citre personalul subordonat, luand
masurile ce se impun;

5. Urmiresc si verificd activitatea profesionald a personalului din cadrul
compartimentelor pe care le au in subortdine, i indrumi §i sprijind in scopul sporirii
operativitatii, capacitdii si competentei lor in indeplinirea sarcinilor incredintate;

6. Asigurd respectarea reglementirilor legale specifice domeniilor de activitate ale
fiecdrui compartiment, organizeaza §i urmiresc documentarea de specialitate a personalului
din subordine;

7. Repartizeazd pe salariafii subordonati, sarcinile si corespondenta ce revine
compartimentului respectiv, dand indrumarile corespunzitoare pentru solutionarea acestora;

8. Verificd, semneaza sau vizeaza dupi caz, potrivit competentelor stabilite, lucririle si
corespondenta efectuate de personalul din subordine;

9. Vegheazi si rdspund, alaturi de personalul din subordine de respectarea normelor
legale si a celor hotédrate de Consiliul Local;

10. Raspund de respectarea normelor de conduita si deontologie de citre personalul din
subordine in raporturile cu contribuabilii;

11. Intocmesc fisele posturilor si cele de evaluare individuali ale subordonatilor, pana
la nivelul competentelor lor;

12. Raspund de buna organizare §i desfagurare a activititii de primire si solutionare a
petitiilor adresate compartimentului, in conformitate cu Ordonanta Guvernului nr. 27/2002;

13. Indeplinesc orice alte atribufii prevazute de lege sau dispuse de conducere in
legiturd cu domeniul lor de activitate.
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Art. 10. Personalul din cadrul aparatului de specialitate isi desfdsoard activitatea
potrivit dispozitiilor legale prevazute pentru functionarii publici sau personalul contractual,
dupid caz si are urmatoarele responsabilitati generale:

1. raspunde de pistrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executirii
atributiilor de serviciu;

2. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
congtiincios a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea si aduci

_prejudicii institutiei; — " SHRSSSPR.

3. raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin conform legii,

programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei, si de raportare a
modului de realizare;

4. réspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea §i exactitatea datelor si
informatiilor stipulate in documentele intocmite;

5. rdspunde de exercitarea atributiilor stabilite in fisa postului.

Pentru faptele sdvargite In exercitarea atribuiilor ce le revin, personalul aparatului
propriu raspunde, dupi caz, disciplinar, material, civil, administrativ sau penal.

CAPITOLUL T it mcsmenso o ooty comiiioes e«

PATRIMONIU

Art. 11. Patrimoniul unitatii administrativ-teritoriale a comunei Bertestii de Jos este
alcatuit din bunurile mobile si imobile care apartin domeniului public al unititii administrativ-
teritoriale, domeniului privat al acesteia, la care se adauga drepturile si obligatiile cu caracter
patrimonial.

Art. 12. Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile si
insesizabile.

Art. 13. Domeniul privat este alcituit din bunuri mobile si imobile, ce nu apartin
domeniului public, dobandite prin modalititile prevazute de lege.

Art. 14. Consiliul Local al comunei Bertestii de Jos hotdrdste ce bunuri apartin
domeniului public sau privat sd fie date in administrarea regiilor autonome si instituiilor
publice, sa fie concesionate ori inchiriate.

Art. 15. Consiliul local hotédrdste cu privire la cumpdararea si vanzarea bunurilor ce fac
parte din domeniul privat al localitatii, in conditiile legii. avind obligatia inventarierii
acestora.

Art. 16. Consiliul local poate da in folosintd gratuitd, pe termen limitat, imobile din
patrimoniul lui societdtilor si institutiilor de utilitate publici sau de binefacere, recunoscute ca
persoane juridice, in scopul indeplinirii unor activitdti care satisfac cerintele cetitenilor din
municipiu.

CAPITOLUL III
BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

Art. 17. Finantele comunei Bertestii de Jos se administreaza in conditiile previzute de
lege, in conformitate cu principiile autonomiei locale, anualitatii, specializirii bugetare si
echilibrului.

Art. 18. Bugetul comunei Bertestii de Jos se elaboreaza, se aproba, si se executi in
conditiile legii.

Art. 19. Impozitele si taxele locale se stabilesc de catre Consiliul Local al comunei
Bertestii de Jos , in limitele si conditiile legii.

Art. 20. Bugetul local este alcatuit din venituri proprii obtinute din taxe si
impozite locale, din transferuri de la bugetul de stat, fonduri cu destinatie speciali si venituri
obtinute din imprumuturi externe.
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CAPITOLUL IV 3
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 21 Aparatul de specialitate al primarului comunei Bertestii de Jos este structurat
pe compartimente si servicii conform organigramei aprobate de Consiliul local, dupa cum
urmeaza:

a) Compartimente si servicii in subordinea directa a primarului:

o 1. Compartiment financiar — contabil : e

Compartiment consultanta agricola-urbanism
Seviciul de Politie locala
Compartiment proiecte europene si atragerea de fonduri
Consilier peresonal al primarului
b) Comapratimente si servicii in subordinea directa a viceprimarului:
Compartiment cultura
Compartiment gospodarire
3. Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta
¢) Comapratimente si servicii in subordinea directa a secretarului comunei:
1. Compartiment registrul agricol-statistica

UENEES
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3. Compartiment registratura- relatii cu pubhcul
Principalele atributii ale compartimentelor

21. 1. SECRETARUL COMUNEI

a) atributii privind aplicarea Legii 52/2003 si Legii 544/2001:

1. Asigura informarea cetatenilor cu privire la serviciile oferite de institutie;

2. Asigurd aplicarea prevederilor Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionala,
fiind responsabil pentru relafia cu societatea civild privind propunerile, sugestiile si opiniile
persoanelor interesate cu privire la proiectele de acte normative propuse conform cerintelor
legii privind transparenta decizionald in administratia publica;

3. Organizeaza intdlniri In care se dezbat public proiecte de acte normative, toate
recomandarile urménd a fi remise Consiliului Local, precum si structurilor competente din
subordinea acestuia;

4. Contribuie la dezvoltarea programelor de implicare a cetatenilor in viata comunitatii
in colaborare cu alte institutii sau organizatii ale societdtii civile;

5. Asigurd aplicarea Legii nr.544/2001 privind liberul acces al cetdtenilor la
informatiile de interes public, inclusiv prevederile privind relatia cu massmedia;

6. Intocmeste anual raportul privind accesul la informatiile de interes public.

b) atributii privind pregatirea, gestionarea si comunicarea hotararilor consiliului
local si ale dispozitiilor primarului:

1. Asigurd redactarea finald, gestiunea, comunicarea/publicitatea, evidenta scrisd si
informatizatd a Hotararilor Consiliului Local si a proiectelor de hotérari (insotite de anexe,
expuneri de motive, rapoarte de specialitate, avize de specialitate si alte documente, dupi caz),
precum si a dispozitiilor primarului ;

2. Organizeazd si asigurd evidenta §i arhivarea speciald a tuturor documentelor
sedintelor Consiliului Local. precum si a dispozitiilor primarului eliberdnd copii certificate din
arhiva,

3. Organizeaza si asigurd asistenta tehnicéd a sedintelor Consiliului Local i asistenta
tehnica si juridica a sedinfelor comisiilor de specialitate;

4. Asigurd convocarea Consiliului Local la solicitarea primarului;



5. Elaboreazd proiecte de Hotdrdri ale Consiliului Local in limita competentei
profesionale;

6. Asigura indeplinirea procedurii de transparentd decizionald a proiectelor de acte
normative, asigura publicitatea ordinii de zi si a deliberarilor sedintei Consiliului Local si
arhiveazd dovezile de indeplinire a procedurii prevazutd de lege Impreund cu documentele
sedintei in care s-au aprobat hotdrarile;

7. Transmite sau pune la dispozitia consilierilor lucrurile ce vor fi dezbdtute in sedinta,
la termenele stabilite de lege.

%

8. In registre speciale, organizeaza si asiguri evidenta scrisi a Hotararilor Consiliului
Local si a Dispozitiilor Primarului

9. Multiplica si distribuie Hotararile Consiliului Local si Dispozitiile Primarului pentru
aducerea la indeplinire cétre compartimentele functionale si persoanele interesate;

10. Comunica Institugiei Prefectului, in termenele prevdzut de lege, Hotararile
Consiliului Local si Dispozitiile Primarului in vederea exercitérii controlului de legalitate.

11. Asigurd aducerea la cunostinta publici a Hotararilor Consiliului Local si
Dispozitiilor Primarului cu caracter normativ prin afisare, pagind web etc.

12. Intocmeste, cand este cazul, referate si redacteazd Hotararile Consiliului Local si
Dispozitiile Primarului;

13. Urmireste ducerea la indeplinire a acestora.

b) atributii privind activitatea juridica

1. Verificd autenticitatea si integralitatea actelor depuse de petenti in vederea
redobandirii imobilelor — terenuri si constructii in functie de destinafia acestora;

2. Urmareste si realizeazd ducerea la indeplinire a hotéararilor Consiliului Local
precum si a dispozitiilor primarului, in colaborare cu celelalte compartimente.

3. Acordd consultantd juridici compartimentelor aparatului de specialitate al
Primarului.

5. Avizeazd pentru legalitate toate actele emanate de la autoritatea publicd (contracte
de inchiriere, concesionare, prestéri servicii, vanzare) orice alt contract, act juridic emanat de
institugie;

6. Asigura asistarea juridicd si participarea la negocierea §i redactarea actelor, avizelor
juridice, conventii, acorduri, acte administrative etc.;

7. Tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor de judecatd in care autoritatea
locala este parte.

¢) atributii privind activitatea de resurse umane

1. asigurd implementarea prevederilor legale privind statutul functionarilor publici
modificatd si completatd si respectarea legislatiei in vigoare aplicabile in cadrul
compartimentului;

2. intocmeste rapoarte de specialitate pentru sedintele Consiliului Local;

3. realizeazd implementarea strategiei de resurse umane, a institutiei prin planificarea,
organizarea, coordonarea, controlul activitdtilor pentru indeplinirea obiectivelor §i asigurarea
satisfactiei individuale a personalului privind munca prestata;

4, asigurd implementarea managementului functiilor publice si al functionarilor
publici;

5. creeazd §i administreazd baza de date cuprinzind evidenta functiilor publice si a
functionarilor publici precum precum si a personalului contractual;

6. certificd prezenta la serviciu a personalului §i ia misuri pentru intocmirea
evaludrilor, obiectivelor anuale si figselor de post ale salariatilor din subordine, acorda
calificativul conform prevederilor legale §i propune aplicarea méasurilor disciplinare in cazul
nerespectarii obligatiilor de serviciu;



Jet

7. elaboreazi organigrama, statul de functii, numarul de personal, regulamentul intern
si regulamentul de organizare si functionare pentru aparatul propriu de specialitate si le
supune aprobdrii Consiliului Local;
8. efectueaza lucririle legate de incadrarea, redistribuirea, transferarea, detasarea,
pensionarea sau incetarea contractului de muncd pentru aparatul propriu de specialitate al
primarului;
9. asigurd implementarea prevederilor legale privind organizarea §i desfiasurarea
concursurilor si examenelor pentru ocuparea functiei publice ;
10. asigurd o abordare planificatd si sistematicd a recrutdrii i selectiei personalului___

prin stabilirea nevoii de recrutare, analiza cererii de recrutare, publicitatea posturilor
disponibile, inregistrarea si preselectia candidatilor,selectia candidatilor si dispozifia de
angajare;

11. stabileste criteriile i tehnicile de selectie a personalului, care vor fi indicatori buni
si reali ai performantelor viitoare, precum si etapele procesului de selectie;

12. asigurd secretariatul comisiilor de concurs prin iIntocmirea si redactarea
documentatiei specifice, transmiterea rezultatelor selectiei In vederea comunicarii
candidatilor;

13. asigura aplicarea corectd a elementelor sistemului de retribuire pentru personalul
unitatii In concordanta cu structura organizatorica si numarul de posturi aprobat;

. 140 acignrd implementarea . prevadaerilor  privind  perfermantels  profesionelem
individuale ale functionarilor publici §i a personalului contractual;

15. monitorizeaza evaludrile performantelor profesionale individuale ale functionarilor
publici in vederea organizirii concursurilor de promovare in functia publica si avansare in
grade de salarizare;

16. intocmeste dosarele de pensionare la cererea persoanei indreptitite care
indeplineste conditiile de pensionare pentru limitd de vérstd, pensie anticipatd, pensie
anticipata partial, pensie de invaliditate si pensie de urmas;

17. asigurd implementarea prevederilor Codului Muncii pentru intocmirea si
completarea registrului general de evidentd a salariatilor prin infiintarea, inregistrarea si
completarea registrului conform prevederilor legale in ordinea Incheierii contractelor
individuale de munci;

18. asigurd pistrarea secretului profesional in probleme de personal si ale dosarelor
personale;

19. intocmeste situatii statistice legate de salarizarea i numirul de personal al
Primiriei, cerute de Directia Regionala de Statisticd Briila;

20. introduce si actualizeazd programul continand datele functionarilor publici si
comunicd orice modificare intervenitd in situatia acestora la Agentia Nationald a
Functionarilor Publici;

21. asigurd iIntocmirea, completarca si péstrarea dosarelor profesionale ale
functionarilor publici si dosarelor personalului contractual;

22. tine evidenta si intocmeste Registrul Declaratiilor de interese;

23. tine evidenta si intocmeste Registrul Declaratiilor de avere;

24. tine evidenta si completeaza Registrul general de evidentd al salariatilor Primariei;

25. asigura stabilirea §i reactualizarea vechimii in munca pentru fiecare salariat;

26. asigura monitorizarea functionarilor publici debutan{i admisi la concursul pentru
intrarea in corpul functionarilor publici §i a perioadelor de stagiu a acestora;

27. proiectarea unui program de desfasurare a stagiului si planificarea activitatilor ce
urmeaza a fi desfasurate pe parcursul perioadei de stagiu;

28. monitorizeaza rapoartele de stagiu a activité{ii acestora, a aptitudinilor dovedite in
modul de indeplinire a atributiilor, conduitd in timpul serviciului, intocmit de functionarul
public debutant. a referatelor intocmite de indrumétori precum si a raporturilor de evaluare
intocmite de evaluator, iar in baza acestora face propuneri de numire a functionarului public
debutant in



functionar public definitiv sau de repetare a perioadei de stagiu;

29. elaboreaza, tabelul cu personalul ce asigurd serviciul de permanenta pe unitate;

30. centralizeazi planificarea concediilor de odihnd, evidenta si realizarea acestora
pentru salariatii din cadrul aparatului propriu de specialitate;

31. stabileste si reactualizeazd durata concediului de odihnd platit In raport cu
vechimea in munci a fiecarui salariat si proporfional cu timpul lucrat si a concediilor de studii
plitite aprobate de conducétorul institutiei;

32. intocmeste lunar foile de prezentd ale salariatilor din aparatul de specialitate al
primarului in vederea calculdrii drepturilor salariale;. =~ o P

33. tine evidenta zilelor de concediu de odihni a conced1u1u1 de studu si eoneedmlm fara
plata pentru salariatii primariei.

21.2. COMPARTIMENTUL FINANCIAR-CONTABIL

Compartimentul are urmatoarea componenta:

- un post de functionar public de executie, clasa I, grad profesional superior, gradatia 5,
nivelul studiilor S, ocupat de doamna Enciu Verginica;

- doua posturi de functionar public de executie , referent, clasa III , grad profesional
superior , gradatia 5 , nivelul studiilor — medii, ocupate de Mirica Marioara si Dumitru
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- un post de functlonar pubhc de execut1e referent clasa III, grad profesmnal superior,
gradatia 4, nivelul studiilor — medii, ocupat de Urse Diana-Florentina;

a) atributii privind activitatea de contabilitate generala:

1. Inregistreaza in mod cronologic §i sistematic toate operafiunile privind migcarea
bunurilor si valorilor patrimoniale;

2. Inregistreaza in patrimoniu toate valorile materiale §i banesti pe bazd de documente
legal intocmite si asigurd inregistrarea bunurilor patrimoniale;

3. Urmireste si verificd daca existd toate documentele justificative care si certifice
plata;

4, Angajeaza unitatea prin semndturd, aldturi de conducdtorul unitdfii in toate
operatiunile de patrimoniu si rispunde de legalitatea acestora;

5. Conduce evidenta furnizorilor si debitorilor prin inregistrari cronologice si
urméreste clarificarea eventualelor diferente in interiorul termenului de prescriere;

6. Verifica documentele privind deplasarile interne si externe ale salariatilor;

7. Asigurd intocmirea ordinelor de plata pentru efectuarea de plafi catre furnizori;

8. Asigura intocmirea dispozitiilor de platéd si incasarea privind acordarea de avansuri
spre decontare, precum si urmérirea decontérilor acestora;

9. Asigura intocmirea filei de CEC pentru ridicarea de sume din banci, respectand
plafoanele de plati, conform legislagiei in vigoare;

10. Asigurd primirea si inregistrarea in contabilitate a documentelor care au stat la
baza intrarilor si a iesirilor din magazie;

11. Asigurd intocmirea si verificarea balantei de verificare lunare, avindu-se in vedere
concordanta dintre conturile analitice §i sintetice;

12. Participa la actiuni de inventariere a mijloacelor fixe, materialelor, obiectelor de
inventar a mijloacelor banesti ori de céte ori este nevoie;

13. Intocmirea si tinerea Registrului de evidentd a datoriei publice;

14. Rambursarea datoriei publice locale, conform acordurilor incheiate, din resursele
aflate la dispozitia Unitatii Administrativ Teritoriale la termenele scadente;

15. Raportarea si inregistrarea datoriei publice locale in conformitate cu Normele
metodologice emise de Ministerul Finantelor Publice

a) atributii privind activitatea de buget — finante :



1. Elaboreaza proiectului bugetului local §i supunerea spre
aprobare citre comisia de specialitate a Consiliului Local, in conditiile de echilibru bugetar, la
termenele si potrivit prevederilor stabilite prin lege;

2. Elaboreaza studii financiare pentru fundamentarea
cheltuielilor bugetare in functie de necesitafi §i in spirit de economicitate;

3. Intocmeste si verifica listele de investitii pe capitole de cheltuiald §i urmareste
executia obiectivelor din lista de investitii,

4. Efectueazi deschideri de credite bugetare si intocmeste dispozitii de repartizare de
_ credite bugetare — lunar, ori dup caz; -

5. Verifica incadrarea in buget a cheltulehlor hnancmre ale umtaplor
subordonate;

6. Verifica situatiile privind monitorizarea cheltuielilor de personal ale
serviciilor publice;

7. Rectificd bugetul de venituri si cheltuieli conform legii de rectificare a bugetului de
stat si ca urmare a unor propuneti fundamentate ale ordonatorului principal de credite,
conform legii finantelor publice;

8. Anual, dupi rectificarile si corectiile efectuate la bugetul local, daca au loc modificari,
transmite bugetul aprobat fiecdrei unitéti beneficiare de credit;

9. Lunar sau ori de céte ori este nevoie, primeste cererile de alimentare a cheltuielilor de
la institutiile de- subordonase-lecald, analizeazi structura.acestora.§i propune -alimantarez . - ..o
conturilor in functie de prevederea bugetara;

10. Realizeazd zilnic punctajul la venituri si cheltuieli, intre situatia la zi realizatéd la
biroul buget si executia Trezoreriei Insuratei i le confruntd cu extrasele de cont pe capitole de
cheltuieli;

11. Lunar primeste conturile de executie ale institutiilor
finantate, le verificd, le analizeaza si intocmeste executia pe ordonatori in vederea incadrarii in
prevederea bugetara;

12. Intocmeste contul de incheiere a exercitiului bugetar si il
supun aprobarii Consiliului Local,

13. Verifica si analizeazi propunerile de rectificare a bugetului
local, de modificare a alocatiilor trimestriale de virari de credite, de repartizare pe trimestre i
de utilizare a fondului de rezerva, pe care le supune aprobdrii Consiliului Local sau
ordonatorului de credite;

14. Realizeaza studii necesare si supune aprobarii Consiliului
Local imprumuturile ce trebuiesc efectuate pentru realizarea unor actiuni si lucrdri publice,
urmirind respectarea formelor legale pentru fundamentare, contractare, garantare si
rambursare a acestora.

c) atributii privind activitatea de buget-prognoze:

1. Intocmeste documentele justificative pentru orice operatie care afecteaza
patrimoniul unitatii;

2. Inregistreaza in contabilitate operatiile patrimoniale;

3. Inventariaza patrimoniul unitatii;

4, Intocmeste bilantul contabil;

5. Asigura controlul asupra operatiunilor patrimoniale efectuate;

6. Furnizeaza, publica si pastreaza informatiile cu privire la situatia patrimoniului si a
rezultatelor obtinute de unitate.

7. Asigura legatura permanenta cu Trezoreria pentru ordonantarea cheltuielilor;

8. Participa la sedintele comisiilor de specialitate ale consiliului local, prezentand
situatiile cerute de membrii acestora;

9. Prezinta rapoarte despre activitatea compartimentului solicitate de Primar, Consiliul
Local, Administratia Financiara , Prefectura, Consiliul Judetean;
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10. Asigura gestionarea patrimoniului Primariei in conformitate cu prevederile legale
in vigoare;

11. Organizeaza si conduce evidenta contabila privind efectuarea cheltuielilor
prevazute prin bugetul de venituri si cheltuieli, a valorilor materiale, bunurilor de inventar,
mijloacelor banesti, a decontarilor cu debitorii si creditorii;

12. Realizeaza evidenta garantiilor de gestiune pentru salariatii Primariei, precum si
evidenta timbrelor postale necesare bunei desfasurari a activitatii Primariei;

13. Realizeaza evidenta tuturor ajutoarelor financiare acordate conform Legii nr.
.42/1990; . : I

14. Venﬁca gestiunea magaziei si a casieriei lunar pnvmd numerarul existent,
timbrele si mandatele postale, materialele existente in magazie;

15. Tine evidenta imprimatelor cu regim special (B.C.F.- chitantiere, cecuri, foi de
varsamant);

16. Asigura constituirea comisiilor si subcomisiilor de inventariere anuala a
mijloacelor fixe, obiectivelor de inventar de scurta durata si mica valoare, bunurilor materiale,
confruntand rezultatele obtinute cu evidenta contabila si realizand operatiunile contabile ce se
impun, inregistrand minusurile si plusurile de inventar;

17. Propune masuri de casare, imputare, etc.;

18. Controleaza activitatea de elaborare a necesarului de credite bugetare pentru
serviciile publice .. ... . s e . I

19. Elaboreaza si supune aprobam Con5111ulu1 Local prmectul bugetulul de Vemtun si
cheltuieli al Consiliului Local al comunei ;

20. Intocmeste periodic situatia executiei bugetare si urmareste incadrarea acesteia in
limitele de cheltuieli aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli ;

21. Completeaza ordonantarile de plata privind disponibilul din contul de angajamente
bugetare si raspunde de datele inscrise;

22. Stabileste necesarul de credite bugetare pentru consiliul local;

23. Intocmeste rapoarte de specialitate si colaboreaza cu Compartimentul Juridic in
vederea elaborarii proicctelor de dispozitii ale Primarului si de hotarari ale Consiliului Local
specifice activitatii compartimentului;

24. Colaboreaza cu toate comparimentele si serviciile din cadrul Primariei, precum si
cu institutiile din subordinea Consiliului Local ;

25. Colaboreaza cu diverse institutii.

c) atributii privind activitatea financiar-contabila:

1. Intocmeste ordine de plata pentru plata contributiilor la bugetul de stat,bugetul
asigurarilor sociale,bugetul asigurarilor sociale de sanatate precum si a altor retineri din statul
de plata;

2. Intocmeste dari de seama statistice;

3. Centralizeaza darile de seama statistice pentru serviciile publice aflate in subordinea
Primariei si le inainteaza organelor superioare;

4. Urmareste impreuna cu Compartimentul Juridic executarea creantelor

5. Efectueaza prin casierie operatii de incasari si plati pe baza documentelor aprobate
si supuse controlului financiar preventiv,

6. Tine evidenta retinerilor; rate, CEC, rate imobiliare, popriri chirii, garantii;

7. Intocmeste ordonantarile de plata privind drepturile salariale;

8. Asigura exercitarea controlului financiar preventiv pentru platile efectuate din
bugetul autoritatilor executive (alimentarea cu mijloace banesti, plati reprezentand cheltuieli
din bugetul propriu), eliberari de valori materiale si pentru alte operatiuni specifice.

d) atributii privind activitatea de venituri si cheltuieli bugetare:

Tine evidenta contabili a tuturor categoriilor de venituri astfel:



1. Incasari provenind din venituri cu destinatie speciald i anume venituri din vinzarea
unor bunuri apartindnd domeniului privat, venituri din fondul pentru drumurile publice,
venituri din fondul pentru locuinte, venituri din amortizarea mijloacelor fixe, donatii si
sponsorizari, sume acordate de persoane fizice si juridice in vederea participarii la finantarea
unor actiuni de interes public;

2. Incasiri provenind din cota din impozitul pe salarii datorati la bugetul local,
conform legislatiei in vigoare;

3. Venituri provenind din impozitul pe veniturile liber-profesionistilor, meseriagilor si

_ale altor persoane fizice independente si asociatii familiale, impozitul pe cladiri §i terenuri de

la persoane fizice;

4. Venituri provenind din taxe asupra mijloacelor de transport definute de persoane
fizice, din impozitul pe veniturile din inchirieri de imobile, taxe pentru folosirea terenurilor
proprietate de stat folosite in alte scopuri decat pentru agricultura;

5. Intocmeste balanta de verificare a conturilor de venituri;

6. Inregistreazi in contabilitate veniturile prin casa si bancd conform extraselor de cont
emise de Trezoreria Insuratei, aferente clasificatiei bugetare elaborate de Ministerul de
Finante, restituie garantiile de participare la licitajiile organizate de Priméria comunei
Bertestii de Jos;

7. Inregistreazi in evidenta contabila operatiuni generate de proiectele comunitare;

.. 8. Nerifie% rasnectarea .normelor conptahile. gi. controleazd -dotele inregistrate in
registrele de contabilitate obligatorii pentru care se utilizeazi sistemul informatic de preluare
automati a datelor;

9. Intocmeste si depune lunar raporturile privind obligatiile de plati aferente salariilor;

10. Calculeaza si retine din salarii obligatiile si altele (rate, opriri etc.) si Intocmeste
toate documentele necesare efectudrii platii acestora in termenele legale;

11. intocmeste si verifica fisele fiscale ale salariatilor si le distribuie acestora si citre
D.F.P.;

12. Raspunde de organizarea actiunii de inventariere anuald si urmareste valorificarea
rezultatelor acestei actiuni;

13. In colaborare cu compartimentele din cadrul institutiei, fundamenteazi si
elaboreaza proiectul bugetului;

e) atributii privind activitatea de impozite si taxe:

1. Participa la fundamentarea bugetului la partea de venituri;

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

3. Organizeaza, indruma si urmareste: primirea, verificarea, operarea in baza de date si
arhivarea declaratiilor de impunere pentru impozite si taxe locale;

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

5. Propune in conditiile legii masuri pentru solutionarea obiectiunilor si contestatiilor
impotriva actelor de control si de impunere,care au ca obiect constatarea si stabilirea
impozitelor si taxelor locale.

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

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

8. Verifica si avizeaza efectuarea compensarilor si restituirilor de impozite si taxe;

9. Verifica si analizeaza dosarele depuse de contribuabili persoane fizice si juridice
conform legislatiei in vigoare, prin care se solicita acordarea unor inlesniri la plata impozitelor

o)



si taxelor locale si intocmeste raportul de specialitate pe care il inainteaza spre aprobare
Consiliului Local;
10. Stabileste si aplica masurile ce se impun pentru initierea unor actiuni referitoare la
respectarea disciplinei financiare, descoperirea, impunerea si atragerea de venituri
suplimentare la bugetul local, inclusiv prin masuri de executare silita a unitatilor si
persoanelor care nu-si achita in termen obligatiile fiscale ;
11. Organizeaza arhivarea si pastrarea dosarelor fiscale si celorlalte documente
referitoare la depunerea si incasarea debitelor;
12. Tine evidenta debitorilor care nu isi platesc de bunavoie obligatiile datorate .. ..

bugetului local, intocmind pentru acestia documentele necesare, conform actelor normative in
vigoare;

13. Intocmeste pana la data de 10 a fiecarei luni evidenta veniturilor-lista de solduri.

14. Asigurd incheierea contractelor pentru utilitdfi (energie electricd) si diverselor
prestari de servicii;

15. Stabilirea, constatarea, controlul si incasarea impozitelor (pe cladiri si terenuri) si
taxelor locale (pe mijloacele de transport $i pentru viza anuald privind activititile lucrative), a
majorarilor de intirziere, a penalitétilor, a
amenzilor si a oricdror altor venituri proprii ale bugetului local;

16. Solutionarea obiectiunilor si a contestatiilor formulate impotriva actelor de control
si deimpurore avind ca obiect impozitele §i taxele 10Cale) v i e e

17. Acordarea inlesnirilor la plata impozitelor si taxelor locale si a altor venituri ale
bugetului local pentru persoane fizice;

18. Identificarea si aflarea domiciliilor pentru debitorii de amenzi §i transmiterea
acestora a instiintarilor de plata;

19. Operarea la rolurile unice a amenzilor de la rolurile speciale, pentru a da
posibilitatea incasarii acestora direct de la ghiseu la prezentarea contribuabililor pentru plata
obligatiilor curente;

20. Intocmirea si transmiterea la termen cétre Serviciul Urmdrire Incasiari a dosarelor
pentru debitorii riu platnici, pentru a se evita prescrierea debitelor;

21. Efectueazi verificiri si actioneaza operativ pentru corectarea erorilor din evidenta
fiscald care constau din adrese gresite, nume titular, patrimonii inregistrate eronat etc.;

22. Urmireste permanent situaiia debitelor si intreprinde mdasurile legale pentru
incasarea acestora,

23. Elaboreazi, pe baza datelor definute, informdri, situafii si orice alte asemenea
lucrari solicitate de Consiliul local sau conducerea institufiei;

24. Asiguri confidentialitatea lucrarilor executate si a informatiilor definute;

25. Transmite, la inceputul fiecarui an fiscal, instiintarile de platd pentru impozitele si
taxele datorate de persoanele fizice;

26. Colaboreazi cu celelalte compartimente din cadrul institutiei in vederea corectérii
erorilor din evidenta fiscala si realizeaza creanfele bugetare;

27. Emiterea chitantelor la ghiseul de incaséri a impozitelor, taxelor si a altor venituri
ale bugetului local, a adeverintelor si certificatelor fiscale necesare contribuabililor la alte
institutii;

28. Informarea, la cererea contribuabililor, asupra datelor privind valoarea impozitelor
cu care sunt inregistrati si a modului de calcul a acestora;

29. Aplici sanctiunile prevazute de actele normative, persoanelor fizice care incalca
legislatia fiscala si ia mésurile ce se impun pentru inldturarea deficienelor constatate.

30. Constatd contraventiile si aplicd amenzile si penalitafile previzute de legislatia
fiscald in domeniu;

31. Asiguri si péstreaza confidentialitatea informatiilor detinute si lucrarilor executate
in conformitate cu prevederile legale;

32. Organizeaza si indruma activitatea de urmdrire §i Incasare la buget a veniturilor
fiscale si nefiscale neplitite in termen de la contribuabili persoane fizice si juridice;



33. In cazul neachitirii la termen a taxelor si a altor varsdminte obligatorii datorate,
potrivit legii bugetului de stat si bugetelor locale, pot dispune retragerea sumelor respective
din conturile agentilor economici sau prin aplicarea gradelor de urmarire silitd prevazute de
lege asupra elementelor patrimoniale ale debitorilor;

34. Intocmeste borderourile de debite §i scaderi si urméreste operarea lor;

35. Urmareste incasarea veniturilor fiscale si nefiscale in termenul de prescriptie §i
stabileste masuri de recuperare a debitelor prescrise din culpa organelor de urmdrire §i
incasare;

36. Ia misuri de transmitere sau_stingere a obligatiilor bugetare prin modalitatile

previzute de lege pe baza conventiilor incheiate cu debitorii sau cu terfe persoane juridice ori
fizice;

37. Intocmeste documentatiile i propunerile privind debitorii insolvabili si le prezintd
spre aprobare conducerii;

38. Urmireste permanent situatia incasarii debitelor primite spre urmdrire, verificd si
face propuneri privind declararea stirii de insolvabilitate in cadrul termenului de prescriptie;

39. Intocmeste centralizatorul listd de ramasite si de suprasolviri pe feluri de impozite;

40. Intocmeste si gestioneazd dosarele fiscale pentru contribuabili persoane fizice $i
persoane juridice, autorizate si desfagoare activiti{i producétoare de
venituri si care datoreaza impozit §i taxe consiliului local;

- en A1 Asigurd incasarea creantelar byoetare in termenul.de.prescriptie. i propune m3enri
de recuperare a celor prescrise din vina personalului propriu;

42. Flaboreaza pe baza datelor definute informafii si situafii privind
realizareacreantelor bugetare, solicitate de conducerea institutiei sau Consiliul Local;

43. Asiguri pastrarea confidentialitatii lucrarilor executate si a informatiilor detinute;

44. Primeste si rezolva corespondenta cu privire la urmarirea si Incasarea debitelor
neachitate in termen, luand noti si urmarind indeaproape cazurile primite;

45. Intocmeste dosar pentru debitele primite spre executare de la alte unitdgi si asigurd
respectarea prevederilor legale privind identificarea debitelor,
confirmarea si debitarea amenzilor, despagubirilor, imputatiilor §i a altor venituri primite de la
alte organe;

46. Analizeaza, verificd si prezintd conducerii institufiei, in limita competentelor,
propuneri in legaturd cu acordarea de améanare, esalonari, reduceri, scutiri,
restituiri de impozite, taxe $i majorari de intarziere;

47. Verificd cel putin o datd pe an contribuabilii inscrisi in evidenfa speciald a
insolvabililor si urmireste permanent starea de insolvabilitate.

48. Intocmeste si comunicd somatiile de plat;

49. Identifica, sanctioneaza si impune persoanele ce desfigoard activitdfi clandestine,
prin actiuni proprii, dar §i colaborate cu celelalte compartimente din cadrul institutiei.

50. Asigura implementarea procedurilor de atribuire a contractelor de achizifie publica
si a contractelor de concesiune de lucrdri publice si de servicii, precum si modalitatile de
solutionare a contestatiilor formulate impotriva actelor emise In legdtura cu aceste proceduri;

51. Respectd regulile si procedurile de atribuire a contractului de achizitie publicd
(licitatie deschisa, licitatie restrdnsd, dialog competitiv, negociere,
cerere de ofertd);

52. Inainte de initierea procedurii de atribuire a contractului, efectueazd studii in
vederea estimarii valorii contractului de achizitii publice, pe baza calculdrii si Tnsumaérii
tuturor sumelor plitibile pentru indeplinirea contractului respectiv;

53. Intocmeste documentatia de atribuire precizdnd orice cerinid, criteriu, reguld si alte
informatii necesare pentru a asigura ofertantului/candidatului o informare completa si
explicitd cu privire la modul de aplicare a procedurii
de atribuire;

54. Asiguri transparenta atribuirii contractelor de achizifie publica prin publicarea, in
conformitate cu prevederile legii, a anunturilor de intentie, de participare, de atribuire §i



urméreste respectarea termenelor de organizare a licitatiilor in concordantd cu prevederile
legii;

55. Ta masuri necesare pentru a evita situagiile de naturd si determine aparifia unui
conflict de interese sau manifestarea concurentei neloiale;

56. Participd in comisia de deschidere si analizd a ofertelor pentru furnizarea
produselor, prestarea serviciilor, executia lucrdrilor;

57. Intocmeste documentatii, asigurd secretariatul si evidenta pentru licitatii de bunuri,
servicii si lucrari publice, concesionari, inchirieri;

58. Organizeaza licitatii pentru concesionare i inchiriere;

59. intocmeste, cu sprijinul celorlalte, compartimente, servicii publice, Planul Anual al
Achizitiilor Publice si raspunde de indeplinirea lui;

60. Asiguri pastrarea dosarelor de achizitie publicé;

61. Informeazi candidatii/ofertantii despre deciziile referitoare la atribuirea
contractului de achizitie publicd, incheierea acordurilor cadru sau anularea procedurii si
eventuala initiere ulterioard a unei noi proceduri prin fax sau mijloacele electronice.

) atributii privind activitatea de licitatii, contracte:

1. Estimeaza valoarea contractului de achizitie publica si selecteaza pro-cedura
aplicata pentru atribuirea acestuia (licitatie deschisa, licitatie restransa, negociere competitiva,
nagoriere o0 0.8ingura quren cevers de oferta, ~oncrrs Aacoltidl - e mm e

2. Transmite spre publicare in Monitrul Oficial al Romaniei anunturile de intentie, de
participare si de atribuirea contractului de achizitie publica,

3. Transmite invitatiile de participare, comunicarile privind rezultatul aplicarii
procedurii aplicate si raspunsurile la clarificarile solicitate de ofertanti,

4. Intocmeste documentatia pentru elaborarea si prezentarea ofertet;

5. Aplica procedurile specifice pentru atribuirea contractului de achizitie publica,
respectand principiile: libera concurenta, eficienta utilizarii fondurilor publice, transparenta,
tratamentul egal si confidentialitatea;

6. Elaboreaza contractul de achizitie publica;

7 Intocmeste dosarul achizitiei publice pentru toate contractele atribuite;

8. Intocmeste contractele de inchiriere pentru terenurile si locuintele ce sunt in
patrimoniul Primarie saw/si date in administrarea acesteia;

9. Urmareste derularea contractelor de inchiriere emise de Primaria comunei,
(modificarea, transcrierea, calculul chiriei, supunerea spre aprobare a rezilierii contractului,
s.a.).

10. Elibereazi adeverinte solicitate de personalul din cadrul Primdriei privind
incadrarea, veniturile realizate, imprumuturi etc.;

11. Asigurd implementarea prevederilor O.U.G. nr.l 58/2005 privind concediile si
indemnizatiile de asigurdri sociale de sindtate prin monitorizarea situatiilor indemnizatiilor
pentru incapacitate temporard de muncd, a indemnizatiilor de maternitate si a indemnizatiilor
pentru cresterea si ingrijirea copilului bolnav;

12. Intocmeste si fine evidenta salariatelor care sunt in concediu pentru ingrijirea
copiilor pand la 2 ani,

g) atributii privind activitatea de investitii:

1. intocmeste documentatiile necesare in vederea achizitiel pentru obiectivele de
investitii proprii ale uniti{ii administrative ;

2. participd la derularea formalitatilor legale de achizitii publice:

3. urmareste derularea fizicd, valoricd i la termene a contractelor incheiate;

4. conduce si actualizeazd siptamanal evidenta lucrarilor de investitii §i reparafii
executate din bugetul local;

5. participd la activitatea de inventariere a patrimoniului comunei Bertestii de Jos:



6. intocmeste documentatiile pentru aprobarea prin Consiliul Local a lucrérilor
specifice domeniului de activitate;

7. urmireste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare;

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

) atributii privind activitatea de implementare a programelor de dezvoltare:
1. elaboreazi, monitorizeaza si evalueaza strategia de dezvoltare locald;

2. intocmeste studii i analize vizdnd dezvoltarea sociald, culturald_si economicd

locald, care intrd sub incidenta asistentel programelor europene de integrare, nationale,
regionale;

3. initiazd si implementeazi proiecte/programe vizand dezvoltarea locald;

4. initiaza si menfin parteneriate publice si public/private in vederea stimuldrii
dezvoltarii locale;

5. elaboreaza, planificd si urmdireste implementarea unor programe anuale de
dezvoltare locald, cu obiective clare precum dezvoltarea unui mediu economic competitiv,
dezvoltarea durabilda a serviciilor publice locale, dezvoltarea si protejarea mediului
inconjurator, reducerea polarizarii sociale;

6. coordonarea tuturor activitiilor legate de supervizarea si implementarea proiectelor
cu finangare extern®.{ Programe finantate de 1T F.: ISPA...Eonduristructurale si.a altor agentii
Internationale)

7. initierea si dezvoltarea unor contacte directe cu principalii finantatori ai unor
proiecte de dezvoltare locald;

8. realizarea unui sistem de arhivare a programelor conform legislatiei in vigoare §i a
cerintelor U.E.

9. indrumarea $i monitorizarea derulirii programelor cu finantare externa, pastrand
permanent legitura intre finantatori si institutie;

10. raspunderea directd pentru toate sarcinile si obligatiile impuse de institutiile
finantatoare

11. indeplinirea tuturor responsabilitafilor financiare, verificarea facturilor pentru
serviciile executate stipulate in contractele de lucrdri i servicii §i pstrarea
evidentei financiare a contractelor pentru lucriri i serviceii;

12. intocmirea rapoartelor intermediare si finale vizand derularea Programelor cu
finantare U.E. sau a altor programe, anual sau de céte ori se solicita;

13. coordonarea aspectelor legate de semnarea si implementarea contractelor;

14. obtinerea/sprijinirea constructorului, in ceea ce priveste permisele, aprobdrile,
acordurile si licentele necesare pentru execufia lucririlor, conform obligatiilor prevdzute in
contractul incheiat;

15. participarea la intocmirea rapoartelor si verificarea legalitatii acestora in vederea
adoptarii Hotararilor Consiliului Local privind implementarea proiectelor;

16. participarea la discutiile Comisiilor, inaintea sedintelor Consiliului Local, pentru a
raspunde la intrebarile specifice privind implementarea proiectelor;

17. colaboreazi cu alte compartimente de specialitate din aparatul de specialitate al
Primarului in ceea ce priveste monitorizarea proiectelor de dezvoltare ce se implementeaza la
nivel local;

18. tinerea evidentei si rdspunderea pentru toate actele care le instrumenteaza.

19. acordarea de asistentd potentialilor beneficiari ai programelor specifice U.E. la
implementarea unor proiecte cofinantate din fonduri ale U.E.

o R g e
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21.3. COMPARTIMENTUL CONSULTANTA
AGRICOLA - URBANISM

Compartimentul are urmatoarea componenta:
- un post de functionar public de executie, inspector, clasa I, grad profesional superior,
gradatia 5, nivelul studiilor — superioare, ocupat de Niculae Elena.

a) atributii privind activitatea de consultanta agricola:
1. Asigura consultanta agricola pentru agricultorii de pe raza comunei in colaborarecu
Camera agricola si institutiile de profil de la nivel judetean;
2. Participa la aplicarea legilor fondului funciar;
3. Asigura evidenta anexelor, hotararilor, cererilor, referatelor, titlurilor de proprietate,
planurilor parcelare si a tuturor documentelor referitoare la aplicarea legilor fondului funciar,
cu sprijinul agentului agricol;
4. Inregistreaza si tine evidenta contractelor de arendare, cu respectarea Legii arendarii
nr.16/1994, cu modificarile si completarile ulterioare.

b) atributii privind activitatea de urbanism:

1. Asigura exercitarea functiei de responsabil cu urbanismul, autorizarea si urmarirea
_Jucrarilor de ranstrpire/desfiintare; analizeazd verificd, lnfocmegte ¢i elibereazi.certificate de.
urbanism;

2. Intocmeste documentatii pentru lucrari de construire si demolare pentru constructii §i
amenajiri urbanistice cu respectarea prevederilor legale;

3. Intocmeste invitatii in vederea completirii documentatiilor si retururi;

4. Elibereaza si intocmegte corespondenta specificd prin care se precizeazd prevederile
legale in care se incadreazd lucrarile de constructii propuse de solicitan{i pe raza comunei
Bertestii de Jos;

5. Verifica documentatiile depuse;

6. Intocmeste situatiile statistice privind certificatele de urbanism eliberate de Primarie;

7. Urmireste executarea constructiilor in conformitate cu autorizatiile de constructii; in
cazul in care se constatd nerespectarea autorizatici de constructie sau executarea unor lucrari
neautorizate propune deindatd mésurile prevazute de lege;

8. Colaboreaza cu compartimentul Registrul agricol in vederea obfinerii datelor privind
regimul juridic al terenurilor, necesar la intocmirea certificatelor de urbanism;

9. Verifica documentatiile de urbanism- PUZ, PUD ( intrate in serviciu in vederea
avizarii-aprobarii) din punct de vedere al respectarii legislatiei in vigoare,
incadrarii in prevederile PUG;

10. intocmeaste propunerile pentru obfinerea avizului Comisiei Consiliului Judetean
Briila a documentelor de PUD §i PUZ conform legislatiei in vigoare ;

11. Elibereazi si intocmeste corespondenta specifica in vederea completérii
documentatiilor de urbanism inaintate in vederea aprobdrii:

12. Intocmeste si inainteazd proiectele de hotarare catre Consiliul Local, in vederea
aprobarii documentatiilor de urbanism;

13. Participa la diverse comisii din cadrul primariei, la solicitarea acestora, in vederea
sustinerii documentatiilor de urbanism ;

14. Emite la cerere puncte de vedere asupra incadrdrii In zone urbanistice a unor
amplasamente;

15. Colaboreazi cu alte compartimente din primérie pe probleme legate de activitatea de
avizare a documentatiilor de urbanism:

16. Verifica pe teren situatiile neclare din documentatiile de urbanism;

17. Rezolva sesizarile cetatenilor referitoare la problemele de urbanism sub sanctiunile
prevazute de lege;



18. Intocmeste rapoarte si face propuneri pentru emiterea dispozitiilor primarului in
domeniul urbanismului;

19. Asigura informarea cetdtenilor si da relafii acestora cu privire la problemele de
urbanism;

20. Raspunde de exactitatea datelor inscrise in documentatiile ce le elaboreaza;

21. Intocmeste autorizafii de construire imobile noi, consolidari, supraetajari,
recompartimentdri interioare, construciii §i amenajari urbanistice aflate pe teritoriul comunei
Bertestii de Jos;

_____22. Intocmeste antorizatii de desfiintare construciii existente; . .

23. Verifica preluarea condifiilor din certificatele de urbanism in documentatiile
prezentate pentru obtinerea autorizagiei de construire;

24. Verifica si inregistreaza documentatiile tehnice prezentate de beneficiari;

25. Verifica pe teren legalitatea documentatiilor tehnice prezentate;

26. Participa la receptia lucrdrilor autorizate;

27. Intocmeaste note de regularizare a taxei la Autorizafia de constructie si Procesul
Verbal de receptie;

28. Elibereaza si intocmeste corespondenta specificd prin care se precizeazd prevederile
legale in care se Incadreaza lucrdrile de constructii propuse de solicitanti pe raza comunei
Bertestii de Jos;

__29_ Primecte_campletiri Ia_alikeraren antorizatiilor de.constrnize §i demoliris . o

30. Asigurd si raspunde de incasarea taxei de autorizare conform legii;

31. Colaboreazi cu compatimentul Juridic in vederea instrumentdrii dosarelor ce fac
obiectul unor litigii aflate pe rolul instantelor judectoresti privind lucrari de construire;

39 Inventariaza lucririle autorizate si pregiteste documentatiile tehnice in vederea
arhivarii;

33. Arhiveazi documentele eliberate, claseazd corespondenta si elibereazd duplicate ale
documentatiei de urbanism din arhiva primariei;

34. Constatd contraventiile la actele normative in materie §i propune primarului aplicarea
sanctiunilor corespunzatoare in domeniul constructiilor i urbanismului;

35. Intocmeste situatiile statistice privind stadiul fizic al lucrarilor autorizate pentru
Directia de Statisticd a judetului Bréila, Inspectoratului pentru Calitatea in Constructii Braila
si a altor institufii solicitatoare;

36. Elibereaza raspunsuri la cereri, sesizdri ale unor cetdteni cu privire la unele
aspecte de legalitate a autorizatiilor de construire/demolare eliberate;

37 Prezinti la cerere Consiliului Local si Primarului, rapoarte si informédri privind
activitatea urbanistici si de amenajarea teritoriului;

38. Informeazd consiliul local si primarul despre madsurile ce se impun pentru
materializarea proiectelor de urbanism;

39. Se ingrijeste de aplicarea prevederilor planului urbanistic general si a regulamentului
de urbanism aferent pe care apoi le detaliazd si reglementeaza prin planurile de urbanism
zonale si de detaliu si prin autorizaiile de construire si desfiintare;

40. Asigura necesarul de formulare;

41. Urmireste si tine evidenta autorizatiilor de construire eliberate cetatenilor si
persoanelor juridice care sunt supuse unei taxari de regularizare diferentiatd in functie de
solutia constructivd aleasd, materialul de constructie folosit si echiparea cu utilitafi a
imobilului;

4. Verificd 1n teren la momentul receptiei dacd a fost respectat proiectul tehnic autorizat,
calculeazd valoarea taxei de regularizare si participa la intocmirea procesului — verbal de
receptie finala;

43. Completeaza declaratia privind valoarea reald a lucririlor executate in baza autorizatiei
de constructie in cazul persoanelor fizice si juridice conform HG nr. 1278/2002;
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44. Completeaza si inainteazd somatii catre titularii autorizatiilor de construire care nu s-au
prezentat pentru regularizarca taxelor de regularizare in termenul legal de 15 zile de la data
expirarii termenului de execuie stabilit prin autorizatia de construire;

45. Intocmeaste somatiile- insotite de titlu executoriu pentru executarea silitd a debitorilor
taxei de regularizare a autorizatiei de construire care s¢ sustrag de la aceastd obligatie;

46. Propune actionarea in justitie a titularilor de autorizatii de construire pentru recuperarea
sumelor datorate pentru executarea silitd;

47. Intocmeste referate cu privire la reglarea sumelor achitate in plus de cdtre titularii
autorizatiilor de construire ce se regularizeaza; ... - -

52. Transmite compartimentului financiar-contabil, lunar, lista regularizarilor in vederea
stabilirii impozitului;

53. Intocmeste si calculeazd taxa pentru autorizatiile privind lucrarile de racorduri si
brangament la retele publice de apa, canalizare, gaze, energie termicd, energie electrica,
telefonie si televiziune prin cablu;

54. Participi la intocmirea procesului-verbal in cazul autorizatiilor de demolare si a
procesului verbal constatator in cazul autodemoldrii constructiei;

55. Intocmeste si transmite raportari statistice lunare, trimestriale si anuale cétre directia
Regionala de Statisticd Braila;

57. Indeplineste si alte atribugii specifice dispuse de primar.
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¢) atributii privind activitatea de inspectie si disciplina in constructii:

1. Asigura respectarea disciplinei in constructii si urbanism conform competentelor
stabilite de Legea nr.50/1991, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare;

2. Depisteaza in teren executarea fard autorizatie sau cu incalcarea acesteia, precum si
a proiectelor aprobate a lucrarilor de construire, reconstruire, modificare, extindere sau
reparare a cladirilor de orice fel, a constructiilor provizorii de santier, lucréri cu caracter
provizoriu: chiogeuri, tonete, cabine, spatii de expunere situate pe ciile si in spatiile publice,
corpuri si panouri de afisaj, firme si reclame;

4. Verifica si urmareste desfiintarea partiald sau totald fara autorizatie sau cu
incilcarea acesteia a constructiilor si instalafiilor;

5. Incheie procese-verbale de constatare a contraventiilor unde poate stabili un termen
in care contravenientul poate solicita si obtine autorizatia necesard sau, dupd caz, o noua
autorizatie si asigurd respectarea misurilor dispuse;

6. Urmireste mentinerea dupd expirarea termenului din autorizatie sau adaptarea in
alte scopuri fard autorizatie a lucrarilor cu caracter provizoriu i meninerea constructiilor
provizorii de santier dupa terminarea lucrarilor de bazd;

7 Tdentifica terenurile apartinind domeniului privat al statului ce sunt ocupate fard a fi
concesionate prin licitaie publica;

8. Identifica si controleazd Inceperea lucrdrilor de constructie anuntate, precum §i
lucrarile incepute §i neanunfate, colaborand in acest sens cu Inspectia in Constructii Braila;

9. Verifica concordanta dintre suprafetele inchiriate de aparatul propriu de specialitate
al primarului §i cele existente in teren pentru spatii comerciale si prestari servicii si ia masuri
pentru intrarea in legalitate;

10. intocmeste si actualizeaza banca de date cu documentele solicitate de MLPTL
pentru autorizatiile emise, “ntoemind lunar lista cu lucrérile autorizate pe raza comunei.

d) atributii privind activitatea de cadastru:

1. asigurd evidenta planurilor cadastrale si a registrului
posesorilor de imobile, in colaborare cu agentul agricol;

2. economic - identificarea pe baza evidenelor existente si prin
orice alte mijloace a destinaiei, categoriei de folosin{d a parcelelor si eventual, a elementelor
necesare stabilirii valorii imobilelor, in colaborare cu agentul agricol ;

3. juridic - identificarea proprietarului pe baza actului de
proprietate si a oricaror acte, precum si a posesiei efective, in colaborare cu agentul agricol;



4. identificarea si evidentierea tuturor imobilelor, terenurilor
virane de pe teritoriul comunei proprietate de stat sau a comunei; identificd prin orice
mijloace, temeiul legal de scoatere din circuitul civil a acestora, in colaborare cu agentul
agricol;

6. punerea in posesie a persoanelor fizice si juridice care detin
terenuri in Comuna Bertestii de Jos ca urmare a sentintelor civile, concesiuni, inchirieri,
asocieri, schimburi de teren si vanzari;

7. participarea la expertize tehnico-judiciare;

8 verificarea si identificarea terenurilor propuse pentri [—

concesiune §i vanzare;

10. intocmirea de referate si proiecte de hotdréri pentru studii §i
documentatii de cadastru;

11. insusirea si aplicarea tuturor actelor normative de referintd in
domeniul de activitate;

12. asigurarea raspunsurilor la corespondenta si orice alte
sesizari adresate de contribuabili;

13. intocmeste propunerile pentru atribuiri de drumuri de strézi;

14. intocmeste si elibereazi adeverinte de nomenclator stradal
pentru case i terenuri, in colaborare cu agentul agricol;
; 15, intocmeste la earere adeverinte privind tncadrarea.imobilelor.- - - g
40 intra sau extravilanul comunei Bertestii de Jos, , in colaborare cu agentul agricol in baza
Planului Urbanistic General;

16.indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale
consiliului local sau dispozitii ale primarului;

¢) atributii privind activitatea de relatii cu publicul pe probleme de urbanism:
1. intocmirea registrului de evidenta a certificatelor de urbanism
si separat pentru autorizatiile de construire/desfiintare, in care se inscriu in ordinea emiterii,
aumarul certificatului avand corespondent in numérul de inregistrare al cererii;
2. asigurarea caracterului public al listelor cuprinzand

certificatele de urbanism si autorizatiile de construire/desfiintare prin afisarea lunard a
acestora la sediul primariei;

4. calculul taxei pentru emiterea certificatului de urbanism, a
autorizatiilor de construire/desfiintare si transmiterea acesteia
citre compartimentele de specialitate in vederea incasdrii,

5 eliberarea documentelor (certificate de urbanism, autorizatii
de construire/desfiintare) cu verificarea achitérii taxelor corespunzatoare;

5. primirea si distribuirea corespondentei conform repartizarii;

6. intocmirea adreselor de instiintare a beneficiarului autorizatiei
de construire/desfiintare pentru ridicare in termenul legal al acesteia de la ghiseu;

7. verificarea documentatiilor pentru obtinerea certificatelor de
urbanism, autorizatia de constructie/desfiintare, a amplasamentelor de ocupare a domeniului
public pentru diverse activitdfi;

8. verifica documentatiile in vederea obtinerii ordinelor de
proprietate, dispozitiilor pentru atribuirea cotelor indivize aferente apartamentelor sau
spatiilor apartindnd societdtilor comerciale;

9. verifica documentatia in vederea obtineril contractelor de
concesiune pentru persoane fizice i societdti comerciale;

10. verificd documentatiile pentru obtinerea autorizatiilor privind
lucrarile de racord si bransament la retele publice de apa si canalizare, gaze, telefoane, retele
termice si televiziune prin cablu;

11. exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte
normative, ori primite de la sefii ierarhici:
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21.4. COMPARTIMENT REGISTRUL AGRICOL.-
STATISTICA

Compartimentul are urmatoarea componenta:

- un post de functionar public de executie, referent, clasa 111, grad profesional superior,
gradatia 5, nivelul studiilor — medii, ocupat de Marin Avramia.

- A

1. Organizeaza si actualizeaza registrele agricole in sensul inregistrdrii la cerere a
terenurilor agricole dobéndite conform legilor de restituire, partaj, succesiuni sau acte de
vanzare-cumpdarare §i efectuarea operatiunilor de scidere a unor suprafete Instrdinate cu acte;

2. Organizeazd §i actualizeaza registrul agricol privind inventarierea animalelor
detinute de populatie;

3 Elibereaza adeverinte necesare intocmirii dosarelor de somaj, ajutor social, burse
scolare, handicapafi etc;

4. Intocmeste contracte agricole pentru terenul din intravilan si extravilanul localitatii
pe o perioada determinatd (un an), urmarind modul in care detindtorii terenurilor asigurd
cultivarea acestora;

. .5 DOrganizeazi evidenta domenintii public §i privat. agricol al. TInititil Adminietrofiv
Teritoriale si asigura actualizarea acestuia;

6. Face propuneri pentru inchirierea si concesionarea terenurilor agricole de pe
teritoriul administrativ al Unitafii Administrativ Teritoriale al comunei Bertestii de Jos, {inind
si evidenta acestora;

7 Elibereaza certificate de producitor agricol si titlu de proprietate conform legislatiei
in vigoare;

8. Tdentifica terenurile libere din intravilan si situatia tehnica si juridicd a acestora,
colaborand in acest sens cu compartimentul Urbanism .

9. Constatd si propune primarului sanctiuni contraventionale, precum si masurile de
control preventiv.

b) atributii privind activitatea de gestionar al unitatii:

1. Raspunde de evidenta imobilelor, instalagiilor aferente altor mijloace fixe §i
obiectelor de inventar aflate in administrarea institutiei si ia masuri pentru gestionarea
rationald a combustibililor, hartiei, rechizitelor si a altor materiale de consum;

7 Efectueazi in colaborare cu compartimentul financiar - contabil inventarieri periodice
si asigurd ducerea la indeplinire a hotérarilor Consiliului Local cu privire la casarea,
declasarea sau transmiterea bunurilor de inventar din administrarea acestuia la alte unitati,
intocmind documentele necesare;

3. Efectueazi inventarierea lunard a stocului de carburan{i din rezervoarele
autoturismelor din dotare si completarea corespunzatoare a documentelor privind activitatea
de transport.

21.5. COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA

Compartimentul are urmatoarea componenta:
- un post de functionar public de executie, inspector, clasa I, grad profesional superior,
gradatia 5, nivelul studiilor — superioare, ocupat de Stoian Anisoara.

a) atributii privind autoritatea tutelara:

1. Intocmeste lucrarile necesare instituirii tutelei, curatelei,
plasamentului familial, luérii celorlalte masuri de ocrotire, incuviintdrii unor acte de
administrare a bunurilor minorilor;

2. intocmeste lucrdri §i face propuneri privind inceperea actiunii

a)_atributii privind activitatea de. agentagricol S
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de decadere din drepturile parintesti in cazuri justificate, in caz de urgenfa sesizeazd direct
parchetul;

3. Tine evidenta minorilor asupra carora s-au luat masuri de
ocrotire si verificd, prin vizite la domiciliu sau sedii de institutii, modul in care se realizeazd
aceste masuri facand propuneri corespunzatoare;

4. Intreprinde actiuni pe bazd de program pentru depistarea
minorilor aflati in dificultate si face propuneri institutiilor abilitate de solutionare a situatiei
acestora;
5 Monitorizeazi activitatea tutorilor si curatorilor. N —

b) atributii privind arhiva:
1. Intocmeste, pe baza propunerilor celorlalte compartimente,
nomenclatorul arhivistic al instituiei, termenele de pastrare si urmareste aplicarea acestora in
conformitate cu prevederile Legii nr.16/ 1996 — Legea Arhivelor Nafionale;
2. Preia periodic de la compartimentele din institutie, pe bazi de
proces —verbal, documentele ce trebuie pastrate in arhivé;
3. Asigura aranjarea documentelor pe criterii de temporalitate i
specialitate;
4. Asigura pastrarea documentelor in arhiva in conditii optime

pentru a evita degradarea acestora;
o Sde mBenr e privive la cnpeervares, selectionarea. arhiveigh o oo
predarea materialelor selectate la Arhivele Nationale sau, dupa caz, agentilor economici de
colectare a deseurilor;

6. La solicitarea compartimentelor din cadrul institutiei sau a
altor solicitanti, elibereaza copii dupa actele arhivate cu caracter public;

8. In caz de pierdere, alterare, distrugere sau sustragere de

documente sesizeazi organul executiv i politia.

21.6. COMPARTIMENT REGISTRATURA — RELATII CU PUBLICUL
Compartimentul are urmatoarea componenta:
- un post de personal contractual de executie, referent I, gradatia 5 , ocupat de Vintila
Lenuta;
atributiile postului:
- indeplineste atributiile ce decurg din aplicarea Legii nr.544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public;
- raspunde de relatia cu socictatea civila, conform Legii nr. 52/2003 privind transparen{a
deciziond in administragia publica;
- asigura publicarea pe site-ul primariei a hotararilor consiliului local a dspozitiilor primarului
si a altor documente de interes public;
- primeste petitiile cetatenilor (cereri, reclamatii, sugestii, etc.) §i le inregistreaza pe tipuri de
probleme;
_ clasifica documentele pe tipuri de probleme:
_informeazi cetdtenii privind diverse tipuri de probleme legate de activitatea primariei;
 transmite catre compartimentele de specialitate din cadrul primariei documente Inregistrate
si repartizate;
- primeste si elibereaza raspunsurile transmise de compartimentele de specialitate din cadrul
primariei;
- aduce la cunostinta conducerii propunerile §i sesizarile cetatenilor in vederea unei bune
functiondri a primériei;
- urmireste solutionarea i redactarea, in termenul legal, a raspunsurilor elaborate de
compartimentele de specialitate ale primdriei, citre cetafeni.
- indeplineste si alte atribufii stabilite de conducerea primdriei;
- asigura prin activitatea de curierat si distribugie a corespondentei, circuitul documentelor
atat in interiorul primariei cét si In exteriorul acesteia;
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- organizeazda inscrierea in audiente la primar, viceprimar si secretarul comunei;
- pregateste materialele pentru audiente in functie de cererile depuse si inregistrate;
_ comunica raspunsurile citre cetajeni in termenele stabilite de prevederile legale in vigoare;
- asiguri efectuarea convorbirilor telefonice intre personalul institutiei si alte institutii,
persoane juridice §i persoane fizice;
- indeplineste atributiile agentului agricol, in lipsa acestuia;
_ indeplineste alte insdrcindri date de primarul sau secretarul comunei.

211, CONSILIER PERSONAL AL PRIMARULUI - T
Postul este ocupet pentru o perioada determinata pana la expirarea mandatului
primarului de doamna Preda Mioara

atributiile postului:

_ consiliaza primarul in problemele pe care acesta le considera prioritare ;
- reprezinta primarul comunel la diverse actiuni, prin delegare;
- reprezinta primarul in relatia cu cetatenii si cu alte institutii si organizatii, in baza
mandatului conferit de primar;
- pregateste materiale si ‘nformari necesare emiterii actelor administrative ale
primarului;

. .- asigura functia de purtator de cuvant al Primariai.comunel Bertestiide Josin o v omen e
raport cu societate civila;
- asigura realatia institutiei cu mass-media;
_ comunica informatiile de interes public si asigura accesul la informatiile de
inetres public conform Legii nr. 544/2001;
- elaboreaza rapoartele anuale de activitate ale institutiei;
- urmareste rezolvarea si transmiterea in termen a corespondentei cu institutiile si
persoanele fizice;
_ urmareste, din dispozitia primarului, modul in care se aduc la indeplinire unele
masuri, actiuni si activitati aprobate de consiliul local ;
- urmareste implementarea proiectelor cu fonduri externe, la nivelul comunei.
- indeplineste si alte atributii incredintate de primarul comunei.
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21.8. COMPARTIMENT CULTURA

Compartimentul are urmatoarea componenta:
- un post de personal contractual de executie, bibliotecar, treapta M I, gradatia 3 ocupat
de Gheorghita Liliana;

a) atributii privind activitatea de bibliotecar — atributiile stabilite in fisa postului.
b) atributii privind activitatea culturala

1. Pregiteste manifestérile cultural-artistice, sportive, sociale si cele organizate cu
prilejul sarabatoririi zilei comunei, sarbatorilor de iarnd, Pasti si alte sarbatori;

¢) atributii privind activitateq de registratura — relatii cu publicul

1. Asiguri informarea directa a persoanelor cu privire la
domeniile de competenta ale Unitafii Administrativ Teritoriale a comunei Bertestii de Jos;

2. Asigurd inregistrarea intregii corespondente (petitii, sesizari,
memorii, reclamatii de la peten{i — persoane fizice sau juridice) a institutiei, distribuie si
expediaza corespondenta;

3.Asigurd sciderea din registrul de intrare — iesire
corespondenta din ziua precedenta si o repartizeazd pe baza de condici de predare-primire la
compartimente si servicii publice din subordinea Consiliului Local;



4 Ridici de la oficiul postal corespondenta zilnica;
5. Expedierea corespondentei Unitatii Administrativ Teritoriale a
comunei Bertestii de Jos;
6. Redirectionarea petitiilor gresit indreptate catre institutiile
competente in rezolvarea lor si anuntarea petentilor despre acest lucru.
7. Asigurd legatura permanentd cu publicul:
8. Raspunde de monitorizarea corespondentei in cadrul
institutieil;
9. imegistreazé.coresponden;a_primité_’in_re gistrul de. intréri=.—

iesiri;
10. Distribuie corespondenta prin registru citre compartimentele
spre care au fost facute solicitarile;
11. Raspunde de imaginea institutiei prin informatiile de interes
public oferite cetidtenilor;
12. Consiliaza cetitenii sd ia o decizie referitoare la modalitatile
de rezolvare a problemelor lor, aducandu-le la cunostintd toate posibilitdfile de actiune si
consecintele acestora;

21.9. SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU | .
SITUATII DE_URGENTA

Qerviciul are urmatoarea componenta:
- un post de referent II cu atributii de coordonare al serviciului voluntar pentru situatii de
urgenta, ocupat de Preda Costel;

- posturi de voluntarl pe baza de contracte de voluntariat.

b) atributii privind situatiile de urgenta:

1. intocmeste planurile operative de pregatire si planificare a
activitatilor de protectie civila;

2. Elaboreazi planul de interventie in caz de situatii de urgenta
pe tipuri de riscuri si planul de evacuare in caz de inundatii, dezastre sau razboi;

3Desfigoara activititi de prevenire, informare si instruire
privind cunoasterea §i respectarea regulilor si masurilor de aparare impotriva incendiilor si a
situatiilor de urgenta;

4. Urmireste intretinerea si functionarea legaturilor si a
mijloacelor de instiintare — alarmare in situatii de protectie civild;

5. Duce la indeplinire Hotdrarile Consiliului Local pe linie de
Protectie Civila §i Situafii de Urgenta,

6. Intretine, depoziteaza, conserva si gestioneaza tehnica s
aparatura din dotare;

7. Centralizeaza si transmite operativ 1.S.U Braila date si
informatii privind aparitia i evolutia stirilor potenial generatoare de situatii de urgenta;

8. Desfasoari alte actiuni de limitare gi inlaturare a urmdrilor
situatiilor de urgentd la toate tipurile de riscuri in colaborare cu servicii de urgentd si cu
servicii profesioniste;

9. Colaboreazi cu toate structurile locale. zonale sau nationale
din domeniul situatiilor de urgentd pentru asigurarea unui nivel de operativitate crescut si
desfasurarea unor interventii operative si eficiente;

10. Intocmeste anual lucrarile MLM si situatiile ce compun
Carnetul de mobilizare;

11. Tine evidenta documentelor secrete, urmarind intocmirea,
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multiplicarea §i manipularea acestora conform prevederilor legislatiei si actelor normative in
vigoare,

12. Organizeaza, planific, indruma si controleaza activitatea de
prevenire §i stingere a incendiilor in cadrul instituiilor;

b) atributii privind securitatea si sanatatea in munca

1. Asigura identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru
fiecare componentd a sistemului de muncd;

7. Flaboreazi siactualizeaza planul de prevenire §i protectie;

3. Elaboreaza instructiuni proprii pentru completarea i aplicarea
reglementarilor de securitate si sanatate in munca, avand in vedere
particularitdtile activitatilor, precum si ale locurilor de munca;

4. Asigura verificarea cunoasterii si aplicarii de catre toti
angajatii a masurilor prevazute in planul de prevenire si protectie;

5. fntocmeste necesarul de documentatii cu caracter tehnic de
informare i instruire in domeniul securititii si sanatafii in muncd;

6. Asiguri elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire,
stabileste periodicitatea adecvatd fiecirui loc de munci, asigurdnd informarea si instruirea
lucratorilor in domeniul securitatii si sandtatii in munca i verifica cunoagterea si aplicarea de
ciitre hyerdtori a informatiilor nrimite: : :

7. Elaboreaza programul de instruire — testare la nivelul
institutiei;

8 Verifica starea de functionare a sistemelor de alarmare,
avertizare. semnalizare de urgenta, precum si a sistemelor de siguran{d;

9. Informeaza primarul, in scris, asupra deficientelor constatate
in timpul controalelor efectuate la locul de munci si propune masuri de prevenire §i protectie.

21.10. COMPARTIMENT GOS PODARIRE

Compartimentul are urmatoarea componenta:

-un post de muncitor calificat, treapta profesionala I ocupat de Draghici Nicolae;

-un post de muncitor calificat, treapta profesionala I ocupat de Preda Gheorghita;

- un post de sofer, treapta profesionala I, ocupat de Apostol Ton;

- doua posturi de sofer, treapta profesionala II, ocupate de Bratu Gheorghe si Dumitru
Nita;

a) atributii privind gospodarirea comunala

1. se prezinta zilnic la lucru si in timpul programului nu consuma bauturi alcoolice,

cunoscand faptul ca in urma unei asemenca abateri se poate aplica sanctiunea disciplinara

prevazuta de Codul Muncii.

7. urmareste si raspunde de amenajarea pasunilor si a spatiului verde aferent
institutiilor publice situate pe raza comunei;

3. asigura intretinerea si repararea ‘nstalatiilor din cadrul Primariei si Caminelor
Culturale si situate pe raza comunel.

4. efectueaza lucrari de racordari-intretinere la reteaua de apa potabila a comunei.

5 efectueaza lucrari de sudura, dulgherie si lacatuserie in cadrul institutiilor publice.



. b) atributii privind conducerea autovehiculelor—.— . ————

6. respecta normele de protectie a muncii din cadrul activitatii prestate si raspunde in
caz de incalcarea acestora. Este obligat sa ia parte la toate instructajele care se fac lunar pe
linia de protectie si securitate a muncii.

7. in permanenta va avea respect fata de lege si loialitate fata de interesele institutiei.

8. executa orice alte sarcini pe care le stabileste conducerea primariet.

1. sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program,
odihnit, in tinuta corespunzatoare si sa respecte programul stabilit;
2. participa la pregatirea programului si la instructajele NTS si
PSI,
3. va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la
circulatia pe drumurile publice, in traficul intern;
4. nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si
numai cu aprobarea primarului sau viceprimarului;
5. nu va conduce autovehiculul in stare de ebrietate sau obosit;
6. soferul va respecta cu strictete itinerariul si instructiunile
nrimite de 1= primar sau viceprimar; e P o
7. atat la plecare cat si la sosirea din cursa, verifica starea
tehnica a autovehicului, inclusiv anvelopele;
8. la sosirea din cursa preda viceprimarului foaia de parcurs
completata corespunzator, insotita de decontul justificativ de cheltuieli;
9. la parcarea autovehiculului soferul va lua toate masurile pentru asigurarea masinii;
10. soferul va duce la indeplinire orice alte dispozitii primite de la primar sau viceprimar;
11. soferul raspunde personal de:
- integritatea autovehiculului pe care il are in primire;
- integritatea persoanelor transportate;
_ cheltuirea judicioasa a sumelor primite ca avans de deplasare;
_intretinerea autovehiculului, ceea ce presupune: efectuarea la timp a reviziilor, schimburilor
de ulei si filtre, gresarea elementelor ce necesita aceasta operatiune;
- exploatarea autovehiculului in conformitate cu instructinule prevazute in cartea tehnica a
acestuia.
Soferul va raspunde personal in fata organelor de politie de modul in care efectueaza
transportul persoanelor.
Soferul va raspunde in fata legii pentru pagubele cauzate institutiei din vina sa.
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