ROMANIA
JUDETUL DAMBOVITA
COMUNA CORBII MARI

CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA NR. 54/26.06.2018

privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare
al aparatului de specialitate al Primarului COMUNEI Corbii Mari

Consiliul Local al comunei Corbn Mari, judeful Dambovita Intrunit in sedinti ordinari In data de
27 funie 2018, orele 18%;

Avénd in vedere Expunerea de motive a Primarului comunei Corbii Mari, in calitate de initiator al
proiectului de hotardre, Inregistrati sub nr. 6632/14.06.2018 prm care propune Consiliului Local al
comunei Corbii Mari aprobarea Regulamentului de organizare si ﬁlncglonare al aparatului de
specialitate al Primarului comunei Corbii Mari, pentru anul 2018;

Analizénd raportul de specialitate comun intocmit de Biroului juridic dm cadrul aparatulm de
specialitate al Primarului comunei Corbii Mari inregistrat sub nr. 6631 / 14.06.2018 ;

Avind In vedere structura organizatorica a institutiei aprobati prin Hotdrdrea Cansiliului Local al
comunei Corbii Mari nr, 122/14.12.2017,

Avénd In vedere proiectul de hotirdre initiat de primarul localitatii;

Avénd in vedere Rapoartele de avizare ale comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului Local
al Comunei Corbii Mari, inregistrate sub nr.7233/26.06.2018, nr.7239/26.06.2018 si
nr.7245/26.06.2018;

Avénd in vedere prevederile Legii nr. 188/1999 privind Statutul ﬁmc;zonar ilor publici, republicati,
cu modificérile si completirile ulterioare;

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

In baza prevederilor Legii nr. 7/2004, privind Codul de conduitd a functionarilor publici,
republicati ;

Avénd in vedere prevederile Legii nr. 477/2004, privind Codul de conduita a personalului
contractual din qutoritatile si institutiile publice ;

In conformitate cu prevederile art. 36 alin.(1) si alin. (2) din Legea nr. 350/2001 privind
amenajarea teritoriului §i wrbanismului, cu modificirile §i completirile ulterioare §i potrivit
prevederilor art. 45, alin. (1} din Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executdrii lucrérilor de
constructii, republlcata cu modificirile $i completarile ulterioare;

Avénd In vedere prevederile Legii nr. 24/2000 przvmd normele de tehnicd legislativd pentruy
elaborarea actelor normative, republicatd, cu modificirile si completirile ulterioare;

Avénd in vedere prevederile art. 36, alin. (2) litera a), ale alin. (3) litera b) i ale art. 115, alin. (1,
litera b) din Legea nr. 215/2001 privind administratia publicd locald, republicati, cu modificarile si
completérile ulterioare ;

In temejul art. 45, alin. (1) din Legea nr. 215/2001 privind administratia publicd locald,
republicatd, cu modificirile si completérile ulterioare ;



HOTARASTE:

Art. I Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarujui comunei Corbii Mari, conform anexei nr. 1, parte integranti din prezenta hotarare.

Art. 2 Prezentul Regulament de organizare si functionare va fi adus la cunostintd sub

semnaturé functionarilor publici §i personalului contractual din aparatul de specialitate al primarului
comunei Corbii Mari,

Art. 3 Secretarul comunei Corbii Mari va comunica prezenta hotirire :
> Institutiei Prefectului judetului Ddmbovita ;
> Primarului comunei Corbii Mari ;
»  Compartimentelor functionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei
Corbii Mari;
si 0 va afisa institutiei.

PRESEDINTE DE SEDINTA CONTRASEMNEAZA

SECRETAR
Sandulescu Mihaela



ANEXA la hotararea numarul 54/2018 privind aprobarea Regulamentului de
Organizare si Functionare al Primariei Comunei Co rbii Mari

REGULAMENT DE ORGANIZARE $1 FUNCTIONARE AL PRIMARIEI COMUNEI
CORBII MARI

CAPITOLUL I
DISPOZITII
GENERALE

Artl - Regulamentul de organizare §i functionare (R.O.F.) detaliazi modul de organizare al
primériei comunei CORBII MARI, defineste misiunea si scopul acesteia, stabileste regulile de
functionare, politicile §i procedurile autorititii publice, normele de conduits, atributiile,
autoritatea si responsabilitatea personalului, drepturile si obligatiile acestuia.

Art2 - Prezentul Regulament este intocmit in conformitate cu prevederile Legii
nr.215/2001-republicata, cu modificarile si completirile ulterioare, Legii nr.188/1999 privind
Statutul Functionarilor publici - republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare,
coroborate cu prevederile Legii nr.53/2003 - Codul Muncii, republicat, cu modificirile si
completirile ulterioare.

Art.3 - In cadrul autoritafii publice, Regulamentul de organizare si functionare ajuti la
indeplinirea urmitoarelor functii:

* Functia de instrument de management - ROF este un mijloc prin care tofi angajatii dobandesc o
imagine comund asupra organizirii autorititii publice, iar obiectivele acesteia devin mult mai
clare;

* Functia de legitimare a puterii si obligatiilor - ce revin fiecirni membru al organizatiei -ficcare
persoand stie cu precizie unde i este locul, ce atributii are, care fi este limita de decizie, care sunt
relatiile de cooperare si de subordonare; '

* Functia de integrare sociald a personalului - ROF contine reguli si norme scrise care regleaza
activitatea Intregului personal, care lucreazi la realizarea unor obiective comune.

Art.4 - Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru functionarii publici,

indiferent de functia pe care o detin gi pentru personalul incadrat cu contract individual de munca
din aparatul de specialitate al Primarului comunei CORBII MARI.
Art.5 - Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se completeazd cu prevederile
Regulamentului Intern, cu procedurile de lucru aprobate, care se actualizeazi permanent prin
revizii sau editii noi, functie de schimbarile legislative, organizatorice sau de personal, care
impun acestea.

-CAPITOLULII
ORGANIZARE A PRIMARIEI COMUNET CORBIT MARI
ORGANIZAREA APARATUL UI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art.6 Primarul, Viceprimarul, Administratorul public, Secretarul comunei, impreuni cu aparatul
de specialitate al Primarului Comunei CORBII MARI, constituie o structuri functionald cu
activitate permanenta, denumiti ,, Primdria comunei CORBII MARI", care aduce la indeplinire
hotérérile consiliului local si dispozigiile primarului, solutionind problemele curente ale
colectivitaiii locale.

Art.7 - Comuna CORBII MARI are un primar si un viceprimar, alesi in conditiile legii pe o
perioadd de 4 ani,
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Art.8 - Sediul Primériei este tn comuna CORBII MAR], satul Corbii Mari, strada Primariei ar.6,
judeful Dambovita.

Art.® - Misiunea sau scopul Primariei Comunei CORBII MARI rezidi in solutionarea si
gestionarea, In numele §i In interesul colectivitaii locale pe care o reprezinté, a treburilor publice,
in conditiile legii.

Art.10 - Adminisiratia publici in comuna CORBII MARI se organizeazi gi functionsazi in
temeiul principiilor descentralizirii, autonomiei locale, deconcentrdrii serviciilor publice,
eligibilitatii avtoritatilor administratiei publice locale, legalitifii si al consuitrii cetatenilor in
solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

Art.11 - in cadrul Primériei Comunei CORBI MARI se interzice discriminarea gi asigurarea
unui tratament inegal Intre femei §i birbati, personalul de conducere avénd obligatia de a informa
sistematic angajatii din structura condusi asupra drepturilor pe care le au cu privire la respectarea
egalitdtii de tratament ntre femei 51 birbati in cadrul relatiilor de munca.

Art12 - Structura, numirl de posturi si statul de functii al aparatului de specialitate al

primarului se aprobi de Consiliul local st este constituitd conform structurii organizatorice
aprobati,

Art.13 - Intreaga activitate este organizata $i condusa de citre primar, birourile, compartimentele

filnd subordonate direct acestuia, viceprimarului, administratorului public, secretarnlui
comunei , sef birou financiar contabil, taxe si impozite locale si sef birou juridic, autoritate
‘tutelara, asisitenta sociala, achizitii publice, care asiguri si rispund de realizarea atributiilor ce le
revin salariatilor.

Art.14 - (1) Primarul Comunei CORRBII MARI indeplineste o functie de autoritate publici. El
este seful administratiei publice locale si al aparatului de specialitate al autoritatii administratiei
publice locale, pe care il conduce si 1l controleaz.

(2) Primarul raspunde de buna functionare 2 administratisi publice locale, in conditiile legii.
Art.15 - Primarul reprezinti comuna CORBII MARI relafiile cu alte autoritati publice, cu
persoanele fizice sau juridice roméne sau striine, precum si in justitie. In relatiile dintre Consiliui
local al comunei CORBII MARI, ca antoritate deliberativa si Primarul comunei CORBII MAR],
ca autoritate executiva, nu existi raporturi de subordonare.

AYt.16 - In exercitarea atributiilor szle, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii numai dupi ce sunt aduse 1a cunogtinta publica sau dupi ce
au fost comunicate persoanelor interesate, dupi caz.

Art.17 - In baza prevederilor art.63 din Legea nr. 215/2001 - privind administratia publici local3,
republicata, cu modificarile si completdrile ulterioare, primarul indeplineste urmitoarele
categorii principale de atributii:

a) atribufii exercitate in calitate de reprezentant al starului, in conditiile legii §i anume:
indeplineste functia de ofijer de stare civila si de autoritate tutelard si asigura functionarea

serviciilor publice locale de profil, atributii privind organizarea si desfisurarea alegerilor,
referendumului §i recensamantului;

b) atributii referitoare 1a relafia cu consiliu local, si anume:
> prezintd consiliutui local, n primul trimestru, un raport anual privind starea economici,
sociald si de mediu 2 comunei CORRBII MAR]T,
> prezintd la solicitarea consilinlui local, alte rapoarte si informari;
> elaboreazi proiectele de strategii privind starea economic3, sociald §i de mediu a comunei
CORBIL MARI i le supune aprobarii consiliuluj local;
c) atribufii referitoare la bugetul local, si anume:
> exercitd functia de ordonator principal de credite;
> Intocmeste proiectul bugetului local si contul de Incheiere a exercitiului bugetar si le
supune spre aprobare consiliului local;
initiazi, in conditiile legii, negocieri penfru contractarea de Tmprumuturi si emiterea de
titluri de valoare In numele comunei CORBII MARI;



> verifich, prin compartimentele de specialitate, corscta inregistrare fiscaldi a

contribuabililor la organul fiscal teritorial, att a sediului social principal, cét si a sediului
secundar.

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

> coordoneazd realizarea serviciilor publice de interes local, prestate prin intermediul
aparatului de specialitate san prin Intermediul organismelor prestatoare de servicii publice
si de utilitate publica de interes local:
ia misuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgen i;
la misuri pentru organizarea executirii si executarea in concret a activititilor din
domeniile prevazute 1a art. 36 alin. {6} lit. a)-d);
la masuri pentru asiguerca inventarierii, evidentei statistice, inspectiei §i controlului
efectudrii serviciilor publice de interes local prevazude la art. 36 alin. (6) lit. a)-d), precum
si a bunurilor din patri moniul public si privat al comunei CORBII MART;
numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupZ caz, a raporturilor de muncg, in condifiile legii, pentru personatul din
cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducitorii institutiilor si serviciilor
publice de interes local; :
asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobirii consiliufui
local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

> emite avizele, acordurile si autorizafiile date in competenta sa prin lege si alte acte

normative; .

> asigura realizarea lucrari]or si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeand in domeniul proteciiei mediului si g ospodéririi

apelor pentri serviciile furnizate cetite

vl

e) elte atributij stabilite prin lege,

Art.18 - (1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelar si de ofiter de stare civils, a sarcinilor
ce Hi revin din actele normative privitoare la recensimant, la organizarea si desfagurarea
alegerilor, la luarea masvrilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege,
primarul actioneazi si ca reprezentant al statului.

(2) In aceast3 calitate, primarul poate solicita, inclusiv prin intermediul prefectului, in conditiile
legii, sprijinul conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte

organe de specialitate ale administratiei publice centrale, daca sarcinile ce % revin nu pot fi
rezolvate prin aparatul de specialitate.

Primarul este desemmat purtatorul de cuvant al primariej in relatia cu presa.

Art.19-(1) Primarul, viceprimaru] si administratorul public indeplinesc urmitoarsle atribugii
referitoare la integrarea europeana:

> Urmiresc programele de finantare ale Uniunii Europene, ale altor institufii financiare
internationale si nationale, precum si ale altor state care an programe de finantare pentru
actiuni in Romdénia, in vederea dezvoltarii unui mediu economic competitiv, dezvoltari;
durabile a serviciilor publice locale, dezvoltarii si protejarii mediutui Inconjurétor;

> Identifici surse de finantare lacala, in parteneriat public - privat sau din cadrul programelor de
finantare ale Uniunii Europene pe linii de dezvoltare precum. sinitate publicd; urbanism -
locuinte - medin Inconjurdtor; protectia familie - copilului; educatie publicd; mediu
sconomic - locuri de muncd; infrastructuri localg; cultura si informeazid conducerea
instututiei asupra oportunititilor de finantare existente $1 a ceringelor solicitate de finantatori;

> Asigurd implementarea proiectelor cu finantare internd si/sau externd nerambursabils, cu
maximum de profesionalism si eficientd, cu respectarea tuturor conditionalit&{ilor impuse
prin contractele de finantare;

Urméresc aplicarea si monitorizeaza implementarea Strategiei de Dezvoltare a comunei
CORBIT MARI;

Regulament de Organizare si Funcfionare



> Asigura sprijin pentru intocmirea documentatiilor §i cererilor de finantare pentru obtinerea de
resurse financiare pentru proiecte in domeniile prioritare pentru comunitate;

> Asigurd constituirea la nivelul Primériei comunei CORBII MARI a echipelor de
implementare 2 projectelor cu finantare din fonduri nerambursabile interne sifsau externe care
asigurd managementul de proiect;

>

Participd pe Intreaga durati de valabilitate a contractelor de finantare la misivnile ge
verificarc/control/andit realizate de OI, AM $i de oricare alte persoane autorizate in acest sens
de cire acestea, precum i de Autoritatea de Certificare si Platd, Autoritatea de Andit,
Comisia Europeani si de oricare ait organism abilitat si realizeze controale/audituri asupra
modului de implementare a proiectelor finantate din fonduri nerambursabile interne si/sau
externe, si/san de agentii desemnati de citre acestea s verifice cu ocazia vizitelor la fata
locului, prin examinarea documentelor originale si obtinerea de copii dup# aceste documente
modul de implementare a proiectului;
> Asigurd implementarea misurilor privind publicitatea §i promovarea proiectelor, cu
respectarea prevederilor acordurilor de finantare; asigurd arhivarea dosarelor de publicitate
aferente proiectelor cu finantare din fonduri nerambursabile inteme sifsau externe in
conformitate cu prevederile acordurilor/contractelor de finantare;
Dupd expirarea perioadei de valabilitate a contractelor de finantare, asigurd punerea ia
dispozitia OI, AM, Autoritaii de Certificare si Plati, Autoritatii de Audit, Comisiei Europene
si oricrui alt organism abilitat s& realizeze verificiri/controale/audituri asupra modului de
utilizare a finantérii nerambursabile toate documentele originale privind activitdfile si
cheltuielile eligibile aferente proieciului;
> Urmiresc implementarea proiectelor si a programelor in derulare, asigura monitorizarea
ulterioara a proiectelor si programelor incheiate;
= Inifiazz, asocierea autoritatilor publice locale cu persoane juridice publice, private sau
organizatii non-profit pentru implementarea in comun a unor proiecte, in vederea realizirii
interesului locuitorilor;
initaza conventii de parteneriat pentru realizarea obiectivelor de interes comunitar in scopul
atragerii de investitori din Roménia si din striindtate care sa asigure dezvoitare
conomico-sociala a loealitatii
> Stabilesc contacte si tine legitura cu organizatii neguvernameniale pentru dezvoltarea
societatii civile, in scopul crearii wmui parteneriat intre administratia publica locala si
ONG-uri, pentru implementarea de proiecte si programe concrete de dezvoltare comunitara
locala; '
Organizeaza §i participi la dezbateri, seminarii, mese rotunde, In colaborare cu serviciile din
primérie, pe teme de interes public general, precum si cu organizatii ale societatii civile;
Participd la diferite evenimente specifice pentru care se primesc invitatii de participare,
organizate de structuri publice sau private, din tars sau strainitate din sfera dezvoltari locale,
a promovarii de proiecte de imteres local, judetean, regional sau national (conferinte,
seminarii, workshop-uri, cursuri};

> Se preocupa pentru imbunétitirea activitatii de cuno astere a tuturor programelor in derulare in
vederea atragerii de fonduri comunitare;

> Fac parte din echipele de implementare a proiectelor constituite in baza dispozitiilor
primarului comunei CORRBII MARL

Art. 20 - (1) In conformitate cy prevederile art.112 din Tegea administratiei publice locale mr,
215/2001, republicati, cu modificarile si completirile ulterioare, la nivelul comunei CORRII
MARI este Infiintat4 prin hotirire de consiliu local, funciia de administrator public.

(2) Numirea si eliberarea din functie a administratorulud public se fac de primar, pe baza

criteriilor, procedurilor si atributiilor specifice, aprobate de consiliul local. Numirea in functie se
face pe bazi de concurs.

(3) Administratorul public indeplineste, in baza unui contract de management, incheiat in acest
. 8ens cu primarul, atributii de coordonare a aparatuiui de specialitate sau a serviciilor publice de



interes local. Primarul poate delega citre administratoru] public, in conditiile legii, calitatea de
ordonator principal de credite.

Atributiile ad ministratorului public sunt urm3toarele :

> Coordonarea si gestionarea activitdfii aparatului de specialitate al primarului, conform
contractului de menagement;
Asigurarea unei mai bune fenctioniri si 0 mal eficienti realizare a atributiilor cu implicare
comund a compartimentelor aparatului de specialitate;
Organizarea, controlu} si monitorizarea compartimentelor coordonate;

> Exercitarea calititii de ordonator principal de credite in conformitate cu prevederile Legii
finantelor publice locale;

=

> Coordonarea activitifii de absorbtie a fondurilor nerambursabile pentru finantarea
proiectelor de investitii de interes local, conform Strategiei de dezvoltare locald a
COMmune:; ‘

>

Realizarea la timp a investitiilor, in conformitate cu bugetul de venituri si cheltuieli;

> Finalizarea tuturor achizitiilor si a contractelor, conform Strategiei anuale de achizitii
publice;

> Elaboreazi planuri de actiune pentru implementarea politicilor si strategiilor de dezvoltare

locala;

Monitorizeazi implementarea strategiilor si programelor de dezvoliare locali;

Coordoneazi procesul de elaborare, de catre compartimentele de specialitate, a raportului

anual privind starea econiomici, sociala si de mediu a comunei i prezintd Consilinlui
Local acest raport;

- . .. - s oo - = [P, ¥ 5. Solie
> Elaboreazi proiectele de strategh privind starea economicd, sociald si de mediu a Unitai

administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

Prezint3 semestrial sau ori de cate ori este nevoie, rapoarte si informari privind activitatea
desfasurata;

Reprezints institatia in relatia cu organele de control specializate si informeazi primarul

cu privire la rezultatele misiunilor de control/audit intern si mésurile intreprinse in acest
sens;

Administratorul public are urmatoarele responsabilitagi:
> Si indeplineascs obiectivele s1 indicatorii de performanta stabiliti;
> 84 eleboreze si s3 aplice stategii specifice, in mésurs si asigure desfasurarea in conditii
performante a activititii curente si de perspectivi a institutiei;
> 8& adopte masuri in vederea indeplinirii prevederilor bugetului anual de venituri si
cheltuieli al institufiei, pentru dezvoltarea si diversificarea surselor de venituri
extrabugetare, in conditiile reglementarilor legale in vigoare $i a mandatuolui Sneredintat;
Sa administreze, cu diligenta unui bun proprieter, patrimoniul institutiei publice §i si
asigure gestionarea si administrarea, In conditiile legii, a integritafii patrimoniului
Institutiei;
S& reprezinte institujia in raporturile cu tertii, conform mandatului;
S& prezinte angajatorului ori de céfe ori este necesar, situafia economico-financiara a
serviciilor publice, modul de realizare a obiectivelor si a indjcatorilor din anex3, inclusiv
masurile pentru optimizarea activitatii, cnd este cazul;
> Saindeplineasci atributiile delegate de citre primar, in limitele impuse de citre acesta,

Art21 - (1) Comuna CORBII MARI are e viceprimar. Acesta este subordonat primarului si
inlocuitorul de drept al acestuia,

- (2) Primarul deleags viceprimarului exercitarea atributitlor ce 1i revin acestuia.

(3) Viceprimarul raspunde de modul de organizare a compartimentelor subordonate si de buna
desfasurare a activititilor si/sau Indeplinirea atributiilor care i-an fost delegate prin dispozitia
Primarului Comunei CORRBIT MARI.
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(4) are obligatia sa participe la toate sedintele Consiliului local, conform Regulamentului de
organizare sj functionare a acestei autoritati a administratie; publice locale ; :

(5) perioada plecarii din localitate a primarului, a concediului de odihna, concediului medical
exercita atributiile stabilite de acesta;

(6) rispunde de activitatea desfaguratdi de compartimentul pazi si Intretinere
(Traspunde de inventaru] bururilor din patrimoniul consiliului iocal :

(7) face parte din comisia de receptie a lucrdrilor de construire de cétre persoane fizice si
juridice ;

(8) este persoani desemnati si réspunda pentru ducerea la indeplinire a actelor normative in
domeniile de activitate : ecarisarea teritoriului, protectia animalelor fird stipin, sinitatea
animald, igiena §i sititatea publics veterinari ;

(9) -face parte din componenta consiliului consultativ pentru protectia consumatorului in UAT
Corbii Mari ;

(8) -face parte din unitatea de sprijin antiepizootic local ;

(10)-asigura respectarea prevederilor PSI 1a nivel Jocal ;
(11)-raspunde de amenajarca spatiului destinat targului saptamanal, controleaza modul de
inchiriere & spativlui si incasarea taxei de targ, asa cum au fost stabilite de consiliul local ;

(12) -urmareste si verifica prestarea serviciuiui de salubritate locala;

{13)-urmareste si dispune masuri operative pentru realizarea si pastrarea curateniei in comuna de
catre fiecare locuitor, a zonsi de intravilan situata in fata proprietatii lor, de-a lungul cailor de
comumicatii pana in axul soselei (drumului) ;

(14)-urmareste respectarea normelor privind mediul inconjurator si dispune masuri pentru

depistarea celor ce incalca prevederile legele, prin constatarea si sanctionarea lor , raspunde de
gestionarea si furnizarea informatie; privind mediul ;

Art.22 Primarul, viceprimarul si administratorul public indeplinesc urmitoarele atributii
referitoare la investitii;

> Inifiaza impreuna cu ordonatorul principal de credite §i propune spre aprobare Consitiului
Local, Programul de investitii anual sau multianual al comunei CORBII MARIT;
Referitor la realizarea lucririlor in domeniul investifiilor publice colaboreazi, in functie
de necesitafi, cu: compati mentele agricol pentru obtinerea informatiilor privitoare regimul
juridic al terenurilor compartimentul urbanism §i amenajarea teritorinlui pentru
consultarea planurilor de urbanism in scopul amplasarii corecte a lucrarilor de investitii;
Promoveazi si receptioneazs documentati ile tehnice aferente obiectivelor de investitii;
Propune impreuna cu compartimentu! de urbanism, amplasamente pentru obiective de
utilitate publici;
Propune intocmirea documentatiilor tehnico-economice i vedersa promovirii de noi
investitii, conform cadrului legal in vigoare; In acest scop, colaboreazd, dupd necesititi, cn
compartimentele de specialitate din cadrul primariei;
Participa la procedurile de atribuire a contractelor de servicii de proiectare si de lucrar, in
funciie de valoarea acestora, conform legislatiei in vigoare;
Actualizeazd impreuna cu proiectantii, cu prilejul elaborarii si contractarii executiei
lucrérilor, valoarea totala (devizul general) a fiecArui obiectiv de investitii, In functie de
evolutia preturilor, colaborand in acest sens  cu Serviciul Financiar Contabil pentru
Intocmirea §i actualizarea programului de investitii in functie de informatiile furnizate de
acest compartiment cu privire la situatia pligilor;

Particip la recepiia la terminarea lucrarilor st la receptia finald a obiectivelor de investitii
publice;

>

Art.23 - Secretarul Comurei CORBII MARI este functionar public de conducere, cu studi
superioare juridice sau administrative, recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea

raportului de serviciu si regimul disciplinar &l acestuia facandu-se in conformitate cu prevederile
legislatiei privind functia publica si functionarii publici.



Art24 - (1) In conformitate cu prevederile Legii adminisiratiei publice locale nr.
215/2001-republicata, cu modificirile si completirile ulterioare. Secretarul Comunei CORRBII
MARI Indeplineste urmztoarele atributii:

> Avizeazi, pentru legalitate, dispozitiile primarului si ho tararile consilinlui local;
> Participz la sedintele consiliujui local;

> Asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, precum si intre acestia si prefect;
> Organizeazi arhiva g evidenta statistici a hotararilor cons

iliului local si a dispozitiilor
primarului;

> Asigura transparents si comunicarea citre autoritagile, institufiile publice i persoanele
interesate a dispozitiilor primarului si hotirérilor consilinlui local, in conditiile Legii nr.
54472001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile
ulterioare;

> Asigurd procedurile de convocare a consiliuluj local $i efectuarea Jucrérilor de secretariat,

comunici ordinea de zi, Intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local si redacteaza
hotarérile consiliului local;

> Prepiteste lucrarile supuse dezbateri; consiliului local $i comisiilor de specialitate ale
acestuia;

> Coordoneazi compartimentul de stare civila, relatii cu
aparatului de specialitate al primarului;

> Acorda audiente si consultatii cetajenilor interesati, conform programului afisat;

> Certifica extrase sau copii de pe orice act din athiva consiliului local, in afara celor cu
caracter secret, stabilit conform legii;

> Legalizeazs semnaturi de pe inscrisuril

copiilor cu caracter secret, stabilit Do

> Intocmeste dosar pentru fiecare sedinta de consiliu local care va fi numerotat, sigilat,
parafat si semnat de presedintele de sedinta si de secretarul comunei;
> Coordoneazi, verifics si rispunde de modul de completare i finere la zi a Registrului
agricol, in format electronic i pe suport de hartie; avizeaza modificarile datelor inscrise in
Registrul agricol; intocmeste analiza semestriala a stadinlui de inscriere a datelor in
Registrul agricol; asigurs aducerea la cunogtinja cetifenilor a obligatiilor acestora cu
privire la declararea datelor necesare inscrierii in Registrul agricol; '
> Asigord implementarea RAN (Registrul Agricol National) In conformitate cu prevederile
legislatiei tn vigoare si a Protocolului incheiat cu ANCPT;
Asigurd implementarea serviciului electronic RENNS (Registrul Electronic National al
Nomenclaturilor Stradale) si accesul Primane; comunei CORBII MART] la sistemul unic
de nomenclaturi stradala, in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare;
Asipuri evidenta contractelor de arendare in registru special si urmreste inregistrarea in
registrul agricol a suprafetelor de teren previzute in confracte;
Coordoneazi activitatea de Inregistrare sistematicd a imobilelor st asigura intocmirea
cartilor funciare pentru imobilele de pe raza comunei;
Pregateste sedintele comisiei locale de aplicare a legilor fondului funciar §i asigura
legalitatea desfasuririi acestora; participa la sedintele comisiei judetene de fond funciar:
Intocmeste acte i fapte de stare civila, oficiazd cisitorii,
civila;
Urmireste indeplinirea activitatii de deschi
datelor inscrise in sesizirile privind des
semneaza;

> Semneazi pentru legalitate  avize, certificate de urbanism sj autorizatii de
construire/desfiintare, dupi analizarea docementatiilor primite, conform legislatiei
vigoare;

> Participa la sedinele comisiei speciale pentru Intocmirea inventarului bunurilor care
aledtuiesc domeniul public si privat al comune; ;

publicul, agricol din cadrul
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In calitate de membru CLSU (comitetul local pentru situatii de urgenta) are urmétoarels
responsabilitifi: colaboreazi cu presedintele CLSU, intocmeste planul de apérare in caz de
situatii de urgenta; face propuneri de interventii; pariicipa la executarea operajiunil or;
stabileste forfele si mijloacele de evacuare, locurile de cazare si hranire; asignra mijloacele
de alarmare; :

Intocmeste Planul de integritate al Strategiei Nationale Anticoruptie, in conformitate cu
prevederile legale;

Verifica si semneazi pentru legalitate contractele de achizitie publica, contractele de
concesiune si inchiriere, acordurile de asociere, protocoalele de colaborare, acordurile de
parteneriat;

Asigura implemeniarea prevederilor legale privind declaraiile de avere si de interese ale
primarului, viceprimarului si consilierilor locali, si anume: primeste, inregistreazs
declaratiile de avere si declaratiile de interese $i elibereazd la depunere o dovadi de
primire; pune la dispozitie formularele declarafiilor de avere si ale declaratiilor de
interese; oferd consultangi peniru completarea corectd a rubricilor din declaratii §i pentru
depunerea In termen a acestora; evidentiazi declaraiile de avere i declaratiile de interese
In registre speciale; trimite Ja ANI copil certificate ale declarafiilor de avere si ale
declaratiilor de interese depuse i cite o copie certificati a registrelor speciale, in termen
de cel mult 10 zile de Ia primirea acestora; intocmeste, dups expirarea termenului de
depunere, o listd cu persoanele care nu au depus declaratiile de avere §i declaragiile de
interese in acest termen si informeazi de indati aceste persoane, solicitdndu-le un punct
de vedere in termen de 10 zile lucratoare; acorda consultanfd referitor la continutul si.
aplicarea prevederilor legale privind declararea §i evaluarea averii, a conflictelor de

interese si a incompatibilititilor si Intocmegte note de opinie In acest sens, la solicitares
persoanelor care au obligatia depunerii declaratiilor de avere si a declaragiilor de interese;
Acorda audiente si consultatii cetitenilor interesati, conform programului stabilit;
Avizeaza notele justificative si contractele intocmite de Compartimentul Achizitii Publice
in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

la masuri pentru pastrarea in condifii corespunzitoare a actelor si documentelor specifice
activitiii pe care o desfasoara;

Alte atributii previizute de lege san nsircindni date de consiliul local, de primar, dupi caz.
(2) Secretarul Comunei CORRBII MARI riaspunde de modul de organizare a compartimentelor
subordonate, de organizarea controlului intern cu privire la activititile/domeniile de activitate

subordonate si de buna desféisurare a activititilor si/sau tndeplinirea atributiilor care i-au fost
delegate.

P

ATRIBUTII ALE COMPARTIMENTELOR SUBORDONATE SECRETARULUIL
COMPARTIMENT RELATII CU PUBLICUL

Art.25 - Compartimentul Relatii cu Publicul constituit dintr-o functie publica de executis,
realizeazi sistemul intern al Primariei CORRBII MARI in relatia cu cetéfenii si alte parti externe,
desfisurdnd activitati de primire, inregistrare, dirijare si expediere a corespondentei
solicitdrilor cetzfenilor, de informare si indrumare a acestora, de programare a audientelor, de

arhivare a documentelor. De asemenea, se asigurd transparenta decizionala si accesul la
informatiile de interes public.

ATRIBUTIL:
> intocmeste si tine la zi registrul general de intrare - iesire al priméariei;
> inregistreazi corespondenta primita prin fax, e-mail sau posta si o inainteaza citre primar in

vederea repartizirii catre compartimentele de specialitate si le preda salariatilor pe baza de
semnatura;



> Expediazi corespondenta (prin postd, fax, e-mnail) §i jine evidenta confirm &rilor de primire;
> nregistreaza petitiile in registrul special, le inainteaza primarului in vederea repartizarii citre
compartimentele de specialitate si urméreste termenul de trimitere a raspunsului;
> Asigura preluarea apelurilor telefonice, a notelor telefonice si transmiterea intocmai a
mesajelor receptionate;
> anegistrarea, evidenta, solutionarea, pastrarea si arhivarea petitiilor, se efectueaza de
cétre functionarul desemnat in acest scop, In conformitate cu prevederile Dispozitie
Primaruluj s ale O.G. n7.27/2002. privind reglementarea activitatii de solutionare a
petitiilor.
> anegistrarea., evidenta §i solutionarea, cererilor privind accesul la informatii de interes
public solicitate de persoane fizice sau juridice se efectueazi de citre functionarii
desemnati in acest scop, in ¢ onformitate cu prevederile Legii nr.544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public cu modificarile si completarile ulterioare.
> Repartizarea documentelor san corespondente se realizeazi de citre primar,conform
organigramei institutiei, aprobate prin hotéirére a consiliunlui local, indicindu-se numele,
eventual rezolufia si termenul de rezolvare.
> Dupi aplicarea rezolutiei de catre Primar, documentele se grupeazs in mape, pe
compartimente, §i se prezint4 viceprimarului $i secretarului primériei. Viceprimarul si
Secretarul repartizeazi documentele, conform subordonarii ierarhice, structurilor
subordonate sau functionarului public implicat, in vederea soluti onarii.
> Documentele vor fi predate de citre persoana desemnata n acesi sens, pe baza de
semnaturi, persoanelor nominalizate peniru solutionarea acestora, zilnic pani la ora
13,00.

> Documentatiile privind contestafiile si celelalte documentatii privind fondul funciar se

nregistreaz3 la Registratura generald, iar dupd aplicar ea rezotutiei de catre DTinAT,
secretarul le repartizeazs functionarului ins&reinat cu solutionarea acestora, Inscriind,
aldturi de rezolutia primarului, propria sa rezolutie cu obligativitatea mentionarii
termenului de prezentare a proiectului de raspuns,

> Aparatul de specialitate al Primarului va soluti ona corespondenta repartizati fntr-un
termen de maxim 30 de zile, cu exceptia termenelor previzute expres de acte normative si
a celor acordate de conducerea Institutiei 5i va Intocmi réspunsul sau situatia solicitats.

> Urmdrirea respectarii termenelor se face primordial de fiecare sef de compartiment,
respectiv de Registratura primariei,

> Redacteaza lucriri de secretariat pentru Consiliul Local, Primar, Aparatul de
specialitate 2l Primarului, repartizate de sefii ierarhici;
= Efectueaza copii ale do cumentelor cu aparatul xerox;

> Grupeazi documentele in unitdfi arhivistice, potrivit problematicii si termenelor de péstrare

stabilite in Nomenclatorul documentelor de arhiva, 7

Raspunde de aplicarea prevederilor legislatiei in vigoare in realizarea protectiei, sigurantei

documentelor arhivate, asigurandu-le impotriva distrugerii, degradirii, sustragerii sau

comercializirii in ajte conditii decét cele previzute de lege;

> intocmeste condica de prezenta a salariatilor;

> Primegte actele de procedura inaintate de instanta de judecata si le inregistraza in registrul
special; comunica actele de procedura persoanelor in cauza si inainteaza la instanta de
judecata dovezi de inmanare; afiseazd actele de procedura si intocmeste procese-verbale in
acest sens;

> Acorda consultanta si asistenta functionarilor publici si personalului contractual, cu privire la
respectarea normelor de conduita;

> Organizeazi si sustine sesiunj de informare functionarilor publici si personalului coniractual
cu privire la principiile si siandardele de conduita;

> Amnalizeaza cererile de furnizare a informatiilor publice si dispune cu privire la caracterul
acestora- comunicate din oficiu, furnizabile ia cerere san exceptate de la liberul acces - si ia
masuri pentru rezolvarea solicitirilor conform normelor in vigoare si transmite raspunsi ' citre
solicitant, in termenul legal, conform prevederilor Legil nr.544/2001;
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Asigura indeplinirea obligajiei legale de furnizare din oficiu a infomatiilor previzute de lege,
prin afigare in locuri vizibile la sediul unitdtii, prin crearea de inscrisuri care sa cuprindi
aceste informatii; ' '
Redacteazi, la nevoie declaratii de presa furnizénd informatiile supuse liberului acces al
publicului in scopul unei informari corecte si complete a opiniei publice. Are dreptul de a
consulta orice document afiat in institutie, avind obligatia de a respecta secretul de serviciu si
de a proteja informatiile confidentiale de care ia cunostinta;

COMPAR TIMENTUL AGRICULTURA

Art.26 - Compartimentul Agricultura este constituit din 4 functii publice de exescutie cu
urmaétoarele atributii :

> Inscrie date in registrul agricol, in forma in care acesta este organizat, atat pe suport de hartie,

cat si in format electronic, pentra completarea, tinerea la zi si centralizerea datelor aferente
comunei CORBII MARI (se deplaseaza si in teren pentru completarea registrelor agricole si
Semnarea acestora); utilizeaza parola program informatic re gistrul agricol;
> Utilizeazi componenta "Registrul agricol” a Sistemului Informatic de Gestiune a Activitdtii
Primdriei (SIGAP) si rispunde de buna func{ionare a programului informatic implementat;
Elibereazi la cerere adeverinte si certificate, utilizand componenta "Registrul agricol” ;
> Elibercazd la cerere si prin verificare atestate de producitor si carnete de
comercializare pentri produsele agricole (se deplaseazd in teren pentru a constata
situatiile existente si intocmeste proces-verbal de constatare);
> Orgenizeazs evidenta centralizata semestrial pe comuna CORBII MARI privind:

-numérul de gospodarii ale populatiei. de cladiri, de mijloace de ir
mecanic §i animali, a tractoarelor si maginilor agricole;

- modul de folosinti al terenurilor, suprafata cultivats cu principalele culturi, pumirul de
pomi fructiferi si a viilor;

ansport cu tractiune

- efectivele de animale pe specii 1a incepurul anului si evolutia acestora pe semestre;

> Opereazi in registrele agricole aferente comune; CORBII MARI pe suport de hértie si
- electromic, modificatile ce se impun, in baza cererilor si documentelor justificative,
vizate de secretarul comunei si le inainteaza Serviciului financiar-contabil si
patrimoniu, compartimentului urbanism, dupa caz;

Intocmeste Registrului agricol in format electronic cu obligatia de a se interconecta cu
Registrul agricol national , in vederea raportdrii unitare citre institutiile interesate a
datelor gestionate de citre acesta, conform legislatiei in vigoare;
Réspunde de securitatea, integritatea i functionalitatea sistemului informatic si de
confidentialitatea informatiilor introduse n baza de date a registrutui agricol gestionat
in format electronic;

Pistreazd in conditii corespunzatoare registrele agricole curente si a celor din arhiva
primériei, precum si a actelor care stau la baza completdrii registrelor agricole;
péstreaza in bune conditii actele si documentele intocmite, specifice activititii pe care
o desfisoard, conform legii;

Organizeazi evidenta centralizata pe localitate prin completarea , Tabelelor
centralizatoare”;

> Efectueazd sondaje-anchete Ia gospodariile populatiei/persoane juridice, in vederea

determinarii productiilor animaliere si vegetale conform Normelor tehnice de
completare a registrulni agricol:
> Furnizeazi date pentru completarea anexei 24 - sesizare pentrn deschiderea procedurii
succesorale, in baza registrelor agricole aferente comunei CORBII MART;
> Participa la lucrérile comisiei locale de fond funciar conform Legii nr.18/1 991republicata, cu
meodificarile ulterioare, si in cadrul comjisiil or constituite pentru aplicarea prevederilor



Legii nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preiuate in mod abuziv si
Legii nr.165/2013 privind misurile pentru finalizarea procesului de restituire, In

nafurd sau prin echivalent, a imobilelor preluate in mod abuziv, cu modificirile
ulterioare;

intocmeste si inainteaza la termen situarii statistice;
Participa la lucrérile de implementare a proiectuiui ,inregistrarea sistematica a
imobilelor in sistemul integrat de cadastru si carte funciara pe teritorinl administrativ al
comunei CORBII MARI" si wrmareste derularea proiectului in conditiile impuse de
contractul de servicii;
> Particip la receptia documentatiilor tehnice cadastrale peniru imobilele apartindnd
domeniului public si privat al comunei CORBII MARI:
Organizeazi si gestioneazi activitatea de vinzare a terenurilor agricole situate in extravilan,
conform prevederilor Legii nr.17/2014;
Informeazd cet3jenii si urmireste respectarea normelor tehnice si a legislatiei In vigoare
referitoare la carantina fitosanitars, combaterea bolijor si ddunitorilor Ia plante si utilizarea
pesticidelor, conform avertizarilor primite;
> Inifiazi un program de mésuri privind Imbun&tifirea calititii pasunilor si finetelor;
Participd aldturi de expertii desemnafi de catre instanfele judecitoresti, la expertizele
efectuate in dosarele aflate pe rolul instantelor, ca reprezentant din partea Primariei CORBII
MART;
Aplica normele, instructiunile, meto dologiile de specialitate, elaborate sau avizate de Apentia
Nationala de Cadastru;
> Raspunde de actualizarea planului cadastral al comunei CORBII MARI in vederea aplicarii
legilor fondului funciar, colaborand cu O.C.P.I. Dambovita;
> Identifica intravilanul si extravilamal comunei conform PUG actualizat, ralizeaza
corespondenta cu persoane autorizate sa intocmeascd documentarii cadastrale si cu institujiile

implicate (OCPI, Ocol silvic, A.D.S. D-ta, Comisia judeteani de fond funciar) in demersurile
necesare eliberarii titlurilor de proprietate;

Inscrie parcelele in planurile cadastrale, conform puneriior in posesie;

intocmegte procese-verbale si fise de pumere in posesie in vederea emiterii titlurilor de
proprietate si tine evidenta acestora;

> Completeazi registrul cadastral, conform punerii in posesie;

> Se documenteaz i si aplica legislatia in vigoare privind fondul funciar;

In calitate de membru in comisia de fond fonciar, analizeazi cererile formulate privind

reconstitvirea/constituirea dreptului de proprietate, corectarea, anularea, revocarea titlurilor

de proprietate, prezentind propuneri comisiei locale de fond fanciar pentru rezolvare, in

conformitate cu prevederile legale in materie de fond funciar;

fntocmeste documentatia si nota de prezentare, care se inainteaza la OCPI, pentru verificare si

la Comisia Judeteana, in vederea emiterii Ordinului Prefectului/ titlului proprietate;

> Participa la lucrérile comisiei locale de fond funciar conform Legii nr. 18/1991 republicata, cu
modificérile ulterioare, si in cadrul comisiilor constituite peniru aplicarea prevederilor Legii
nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv si Legii
nr.165/2013 privind misurile pentru finalizarea procesului de restituire, in naturi sau prin
echivalent, a imobilelor preluate in mod abuziv, cu modificarile ulterioare;

> intocmegte rapoarte, situatii citre institutiile care solicita date despre stadiul aplicarii Legilor
fondulni funciar;

3"

la masuri pentru pastrarea in condiiii corespunzatoare a actelor si documentelor intocmite in
baza legilor fondului funciar, inclusiv a planuruilor cadastrale existente;

Participa la Jucrérile de implementare a proiectului ,Inregistrarea sistematica a imobilelor in
sistemul integrat de cadastru si carte funciara pe teritoriul administrativ al comunei CORBII
MARI" si urmireste derularea proiectului in conditiile impuse de contractul de servieii;
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Este responsabil tehnic in cadml echipei de implementare a proiectului ,, Inregistrarea

sistematicd a imobilelor in sisternul integrat' de cadastru si carte funciara pe teritoriul
administrativ al comunei CORBIT MARI" :

ParticipZ la receptia documentatiilor tehnice cadastrale pentru imobilele apartinind

domeniului public si privat al comunei CORBII MARI;

Intocmeste procedurile de schimbare a categoriei de folosintd a terenurilor si materializarea

acestora conform prevederilor legale §i a PUG:

Participa Ia verificarea in teren a masuritorilor documentatiilor tehnice cadastrale; ‘

Monitorizeaza evidenta tuturor schimbarilor de categorii de folosinta ale terenurilor agricole

si neagricole la nivelul teritoriului administrativ al comunei;

Identifica in teren imobilele in vederea Sntocmirii certificatelor de atestare a proprietitii si

proceselor verbale de identificare a imobilelor (anexa 1 si 2) si certificatelor de atestare a

edificarii/extinderii constructiilor (anexa 17), in urmma solicitdrilor cetitenilor care

instriineazi imobile; intocme;ste certificate de atestare a proprietitii si procesele verbale de

identificare a imobilelor (anexa 1 si 2) si certificate de atestare a edificariv/extinderii

constructiilor (anexa 17), in urma solicitirilor cetatenilor care instriineaza imobile;

Verificd documentatiilor tehnice cadastrale pentru imobile, in concordants cu datele din titlul

de proprietate, registrul agricol, inventarul domeninlui public si privat si baza de impozitare;

Verifica, completeazi, valideazi si actualizeazi elemeniele de nomenclatura stradala a

comunej CORBII MARI. acceséind Registrul Electronic National al Nomenclaturilor Stradale

(REN NES).

> Verifica , completeza actualizeaza implementarea RAN (Registrul Agricol National) in
conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare §i a Protocolului incheiat cu ANCPI,

> TIntoocmeste eviden
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cimesie evicenta contractelor de arendare In registru special §1 urmaresie inregisirarea

in registrul agricol a supra fetelor de teren previzute in contracte;

In cadrl compartimentul agricol se gestioneaza si activitatea de arhiva.

> (estioneaza activitatea de arhiva la nivelul institutiei si isi insuseste legislatia specifica -
care reglementeazi activitatea de arhivare a do cumentelor;

Propune modificarea/completarea Nomenclatorului sj il inainteaza spre aprobare citre
directiile judetene ale Arhivelor Nagionale, potrivit anexei nrl la Legea nr.16/1996, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Grupeazs documentele in unitéti arhivistice, potrivit problematicii si termenelor de
pastrare stabilite in Nomenclatornl documentelor de arhiva;

Tine evidenta tuturor intririlor si iesirilor de unitisi arhivistice din depozit, pe baza ununj
registru, potrivit prevederilor legale;

Preia documentele create de fiecare compartiment din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului pe baza de semnitura, intocmind proces-verbal de predare-primire a
dosarelor/documentelor in doua exemplare si le depoziteazi in arhiva institutiei;
Efectueazi periodic selectionarea documentelor si inainteaza procesul-verbal de
selectionare, Insorit de inventarele documentelor propuse spre eliminare ca fiind lipsite de
valoare, precum si de inventarele documentelor ce se pastreazd permanent, spre aprobare
comisiiler din cadrul directiilor judetene ale Arhivelor Nationale;

intocmeste, potrivit legii, la cererea persoanelor fizice sau juridice, certificate, adeverinie,
copii si extrase de pe documentele pe care le detine in athiva, daca acestea se refera la
drepturi care il privesc pe solicitant;

Procedeaz la scoaterca documentelor din evidenta athives numai cu aprobarea conducerii
creatorilor sau detintorilor de documente si cu avizul directiilor judetene zle Arhivelor
Nationale;

Pastreazz documentele definute in arhivi in condifii corespunzitoare si asigura

Indeplinirea conditiilor (temperature, umiditate, luminozitate, conditii de sigurania) in
incinta spatiului destinat arhivarii:



> Réspunde de aplicarea prevederilor legislatiel in vigoare in realizarea protectiei,
sigurantei documentelor arhivate, asigurandu-le impotriva distrugerii, dégradarii,
sustragerii sau comercializirii in alte conditii decit cele prevazute de lege;

Intocmeste condica de prezenta; intocmeste foile colective de prezenta pe baza datelor din
condica de prezenta;

Primeste actele de procedura inaintate de instanfa de judecata si le inregistraza in registrul
special; comunica actele de procedura persoanelor in cauza si inainteaza la instania de

judecata dovezi de inmanare; afigeazi actele de procedura si intocmeste procese-verbaie
in acest sens;

Depune la directiile judetene ale Arhivelor Nationale, cate un exemplar al inventarelor
documentelor permanente ce le define, la expirarea termenelor de depunere a acestora:

COMPAR TIMENTUL STARE CIVILA

Art27 - Compastimentul Stare Civila este constituit dintr-o functie publica de executie cu
urmétoarele atributii : :

> Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nagtere, de cisatorie si de deces, in
dublu exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptitite certificate doveditoars privind
actele si faptele de stare civila Inregistrate;

inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in péstrare si trimite comuniciri de
mentiuai pentru inscriere in registrele de stare civila - exemplarul T sau, dupa caz, exemplarul
11, in conditiile actelor normative in vigoare;

Elibereazi gratuit, la cererca autoritdtilor 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. 16/1996, cu modificirile si completarile ulterioare, precum si ale Legii
nr. 677/2001, cu modificarile si cornpletiril e ulterioare;

Elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila,
dovezile cuprind, dupa caz, precizari referitoare la mentiunile existente pe marginea actului
de stare civila;

Trimite S.P.C.L.E.P. Titu, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civila sau
a modificérilor intervenite in statuty] civil, comuniciri nominale pentru nascuii vii, cetifeni
romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor romani; actele
de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoancle decedate
nu an avut act de identitate se trimit la structura de evidenta a persoanelor din cadrul
SP.CL.E.P. de laultimul loc de domieiling

Trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urméioare inregistrarii decesului,
documentul de evidenta militars afiat as upra cetdtenilor incorporabili sau recrutilor;
Intocmeste buletine statistice de nastere, de césitorie, de deces si de divort, in conformitate
¢u normele Institutubui National de Statistica, pe care le trimit, pana Ia data de 5 a lunii
urmatoare inregistrarii, la Directia Judefeani de Statisti ca Dimbovita;

Dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila in conditii care
sa asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora si asigura spafiul necesar destinat
desfasurarii activititii de stare civila;

Atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pastreazi si le arhiveazi in condifii de deplina securitate;

> Propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si
cerneala speciala, pentru anul urmator, si il comunica anual structurii de stare civila din
cadrul D.P.C.E.P. Dimbovita; :

Reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - parfial sau total -, prin copierea

textului din exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise prin semmnare si
aplicarea sigiliului si parafei;
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Primeste cererile de schimbare & numelui pe cale administrativa si documentele prezentate in
motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L E.P. Tirgoviste;
> Primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificirile intervenite in striinatate,
in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau
prenume, precum si documentele ce susiin cererile respective, pe care le inainteaza
DEP.ABD, in vederea avizirii mscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupa caz, a
emiterii aprobarii;
Primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila procurate de
stréindtate, insorite de actele ce le sustin, intocmegte referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il inainteaza, impreuna cu intreaga documentatie, in
vederea avizirii prealabile la D.P.C.E.P. Dimbovita; la primirea avizutui prealabil intocmeste
referat de aprobare pe care il prezinta primarului; in baza avizului prealabil, a aprobrii cererii
de transcriere, a documentelor depuse de solicitant si a evidentelor proprii, intocmeste acte de
stare civila si elibereaz certificate corespunzatoare persoanelor indreptatite;
Primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueazi verificari pentru stabilirea
cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a mentivnilor inscrise
pe acesiea, intocmeste documentatia si referatul cn propusiere de aprobare sau respingere si Ie
inainteaza D.P.C.E.P. Dimbovita, pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/respingere de rectificare de citre primar si eliberdrii certificatului de ctare civila
corespunzator;
Primeste cererile de reconstituire si intocmire ultericara a actelor de stare civila, intocmeste

documentatia si referatul prin care se propune primarului emiterea dispozitiei de aprobare sau
respingere, cu avizul prealabil al D.P.C.E.P. Dimbovita;

> Primesie cererile de divort pe cale administrativi, indeplinegte procedura divorjului pe cale
administrativa si elibereaza certificate de divor(; inscrie mentiuni de divort pe actele de stare
civiid aflate in pastrare si le comunics la exemplarul II; tnainteazi copiile certificatelor de
divort la S.P.C.L.E.P. de la domiciliul sotilor, in vederea actualizirii RN.E.P.;

> finainteazi D.P.C.E.P. Dimbovita exemplarul II al registrelor de stare civila, in termen de 30
de zile de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce an fost operate toate
mentiunile din registrul de stare civila - exemplarul 1;

> Sesizeazd imediat D.P.CE.P.Dimbovita, in cazul pierderii sau furtului unor documente de
stare civila cu regim special;

> Intocmegste, elibereazi si tine evidenta livretelor de familie;

> Elibereazd la cererea persoanelor Indreptatite extrase multilingve, in baza actelor de stare
civila aflate in arhiva proprie; tine gesiiunea extraselor multilingve in registrul special;
propune necesaru] de extrase multilingve si il comunica structurii de stare civila din cadrul
D.P.C.E.P. Dimbovita;

>

Intocmeste sesizdri privind deschiderea procedurii succesorale, pe baza datelor furnizate de
Compartimentul agricol si Serviciul financiar-contabil, si le comunica in termen de 30 de zile

de la data decesului unei persoane, camerei notarilor publici in a carei circumscriptie
teritoriald defunctul a a vut ultimul do miciliu;

Art.28 - Aparatul de specialitate a primarului este organizat pe birour si compartimente,

constituite n conformitate cu organigrama aprobati si cuprinde un numir de 43 posturi din care,
2 functii de demnitate publica, 23 functii publice si 18 functii contractuale. Dupd natura

atributiilor, functiile aparatului de specialitate se fmpart in 3 functii de conducere si 38 functii
de execugie,

Art29 — Birourile si compartimentele care intrd in alcituirea aparatului de specialitate al
Primarubui Comunei CORBII MARJ sunt urmétoarele:
Subsrdonate direct primarului:

SECRETAR are in subordine urmatoarele compariimenie:




Compartimentul agricultura
Compartimentul relatii cu publicul
Compartimentul stare civila

BIROU FINANCIAR CONTARIL TAXE SI IMPOZITE LOCALE care cuprinde;

- Compartiment financiar contabil
- Compartiment taxe si impozite locale

BIROU JURIDIC AUTORITATE TUTELARA, ASISTENTA SOCIALA, RESURSE

UMANE, ACHI ZITII PUBLICE

- Compartiment Juridic

- Compartiment autoritate tutelara si asistenta sociala
- Compartiment Resurse umane

- Compartiment achizitii publice

VICEPRIMAR are in subordine urmatoarele compartimente:

- Compartiment urbanism si amenzjarea teritoriului

- Compartiment SVSU

- Compartiment cultura

-Serviciul comunitar de utilitati publice , intretinere reparatii
-Compartiment administrativ, paza si intretinere

-Consilier primar

CAPITOLUL KX

ATRIBUTIHLE APAR ATULUI DE SPECIALITATE AL PRIM ARULLY

BIROURILOR SI COMPARTIMENTELOR SUBORDONATE PRIMARULUI

BIROU FINANCIAR CONTABIL TAXE SI IMPOZITE LOCALE

Art.30 - Sefu] biroului: rispunde de modul de organizare al compartimentelor subordonate;

conduce compartimentele subordonate §i rdspunde de funcfionarea acestora in conditii de
eficientd si eficacitate; rispunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale 5i

actualizate, inclusiv in format electronic; rispunde de organizarea controlului intem cu privire la
activitatile/domeniile de activitate subordonate.

14

ATRIBUTIL:

Utilizeaza componentele "Buget local, Gestiune financiar-contabila " si " Resurse umane
-calcul salarii lunare " a sistemului informatic de gestiune a activitatii primariei ( SIGAP) in
calitate de titular si raspunde de buna functionare a programului informatic implementat;
Conduce, coordoneaz si controleazi activitatea serviciului financiar-contabil si patrimoniu;
Réspunde de intocmirea projectului bugetului local al UAT comuna CORBII MARI, cu
respectarea metodologiei legale de elaborare a acestuia, antrenfnd si celelalte servicii ale
aparatului de specialitate al primarului la fundamentarea indicatorilor financiari; proiectul
bugetului local astfel intocmit se prezintd primarului iar acesta ]a randul sau consiliulu local
pentru aprobare;

Face propuneri privind repartizarea pe trimestre a bugetului local al UAT comuna CORBII
MARI pe care-1 prezinta primaru]ui;
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Intocmeste documentatiile econémico-financiare necesare pentru rectificarea bugetuiui local
al UAT comuna CORBII MARI, conform cu prevederile legale in vigoare si le prezinti
primarului, iar acesta la rAndnl sau le prezintd consiliului local pentru apr obare;

Intocmeste si inainteaza la Trezoreria Muni cipiului Targoviste notele justificative lunare de
solicitare a sumelor de echilibrare a bugetului local;

Impreuna cu consilieru! din cadrul compartimentuluj de cheltuieli are atributii de inrolare in
sisternul national de raportare - FOREXBU G, inregistrind date in sistemul de control al
angajamentelor bugetare, prin accesarea site-Iui Ministernlui Finangelor Publice, * Punctul
Unic de Acces" - Sistemul national de raportare - Forexbug - Acces aplicatie CAB;
Urmaregte permanent execufia bugetara, stabilind masurile necesare si legale pentru buna
gestionare si executare a sumelor alocate de Ia bugetul local, pe diverse sectoare de activitate,
verificAnd in permanenta legalitatea, oportunitatea si necesitatea angajar.. cheltuielilor;
Tinand seama de legalitatea, oportunitatea si n ecesitates angajérii unor cheltuieli

in cursul anuluvi, propune virdri de credite si le supune spre aprobare ordonatorului principal
de credite;

Intocmeste situatiile financiare contabile, trimestrial si anual, in concordanta cu Normele
metodologice, astfel incat sa ofere o imagine fidela pozifiei financiare, performantei
financiare si a celorlalte informatii referitoare la activitatea desfdsurata , urmérind ca politicile
contabile utilizate sa fie in conformitate cu reglementérile contabile aplicabile;

Asigura la termenul previzut de lege, intocmirea contului de executie bugetara pe care il
Supune spre aprobare Consiliului local, intocmegte raportul dec specialitate si fundamenteazs
referatul de aprobare al primarului;

Verifica la finele anului soldurile conturilor contabile si inchiderea acestora;

Pralivaranss 3 + 1

cresucreazd in sistemul informatizat situaiile fnanciare Timestoale s anuale;
Asigura  furnizarea de date economice si financiare pentru intocmirea raportului

primarului privind starea economica si sociala a localitagii;
Intocmeste rapoartele privind transmiterea datelor si informatiile referitoare la personalul din
institufiile publice conform H.G. nr. 186/1995 republicata, precum si prelucrarea in sistemul
informatizat a acestora;
intocmeste rapoarte lunare privind; monitorizarea cheltuielilor de personal conform O.U.G.
nr. 48/2005, cu modificarile ulterioare: platile restante conform Ordinului nr.1248/2012;
contul de executie a bugetuiui instituiiilor publice finantate din venituri proprii si subventii,
precum si prelucrarea in sistemnl informatizat a acestora;
Exercita controlul ierarhic operativ curent cu privire la gospodarirea mijloacelor materiale si
binesti ale UAT comuna CORBI] MARI;
Se ingrijeste de deschiderea finan{arii lucrdrilor de investitii cu respectarea procedurilor
cerute de lege; )
intocmeste potrivit legii dosarele de garantie materiala pentru toti gestionarii, tinand si
evidenta gestiunilor primériei;
La Inceputul fiecarei zile va primi de Ia casier sau inlocuitorul acestuia, pentru verificare
registrul de casa fmpreuna cu borderourile desfasuritoare ale Incasarilor zilei anterioare, care
se vor prelua pe baza de semnitura pe copia registrului de casa dupi efectuarea confruntirii
sumelor din borderout desfasurator s copia chitantelor emise;
Verifica lunar gradul de colectare a impozitelor si taxelor locale si informeaza primarul
asupra celor constatate;
Coordoneazi si indrama actiunile de constatare, stabilire, verifi care, si incasare a impozitelor,
taxelor si a altor venituri de la contribuabilii persoane fizice si juridice;
Organizeazi si stebileste structura  fluxurilor informationale inire  activititile
compartimentului venituri si compartimentului cheltuieli; ‘
Acorda sprijin inspectorilor din cadrul compartimentelor de venituri si patrimoniu in procesu]
de executare silita;
Asigura evaluarea znuala 2 performantelor profesionale zle perscnalului din cadrul
serviciului financiar-contabil si patrimoniu, programarea acestuia in concedii de odihna,



>

>

precurn si stabilirea prin fisa pdstuﬂlor a atribufiilor de serviciu pe fiecare salariat al
servicinlui fonanciar-contabil si patrimonin;
Propune in conditiile legii raspunderea materiala in sarcina personalutui din subardine si ia
masuri pentru recuperarea de la cej vinovati a pagubelor constatate;

In faza de lichidare a cheltuielilor verifica existenta angajamentelor, realitates sumei datorate,
conditiiie de exigibilitate ale angajamentul ui legal pe baza documentelor justificative.
Verifica documentu} justificativ- factura fiscals, proces verbal de receptie, nota de receptie si
verifica daca acestea au fost certificate de compartimentul de specialitate in privinta realititii,
legalitatii i regularitatii serviciilor prestate , lucrarilor executate;

In faza de ordonantare a cheltuiclilor verifica daca angajamentele de cheltuieli sunt deja
avizate si daca sunt indeplinite conditiile de li chidare a angajamentelor;

Tine evidenta angajamentelor bugetare cu ajutorul contului 8066 - "Angajamente bugetare "
Compara permanent datele din conturile 80 60 -" Credite bugetare aprobate "si 8066 - "
Angajamente bugetare " si determina creditele bugetare disponibile care pot fi angajate;

> Tine evidenta angajamente]or legale cu ajutorul contului 8067 - "Angajamente
legale " ;
> Aplica amenzj contraventionale conform dispoziiilor legale;

Efectueazi controlul fiscal al contribuabililor in scopul verificarii realitatii, legalitafii si
sinceritifii declaratiilor date;

> Intocmeste statele de plata Junare;
ntocmeste declaratia 112 privind obligatiile de plata a contributiilor sociale, impozitul pe
venit si evidenta nominala a persoanelor asigurate pe care o depune prin semndtura
electronica la Agentia Nationala de Administrare Fiscala ;
Prezintd primarului informare privind activitatea financiar-contabila si patrimoniu, pe baza
rapoartelor fntocmite de salariatii din subordine;
Activitatea de incasare prin Sistemul National Electronic de Plata a Taxelor Si Impozitelor
Locale utilizind cirdul bancar (SNEP), mentine permanent legitura cu acesta ,cu banca
prestatoare a acestui serviciu si cu Trezoreria unde este deschis contul colector.
Raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotarari in vederea
promovarii lor in Consiliul local
Asigura inventarierea anuala si ori este nevoie a bunurilor materiale si a valorilor banesti ce
apartin comunei si administrarea corespunzatoare a acestora, in colaborare cu viceprimarul si
administratorul public.
Asigura evaluarea si reevaluarea bunurilor, conform Legii;
Stabilest masurile necesare si solutijle legale pentrn buna administrare, intrebuintare si
cxecutare a bugetului local.
Urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea discipline] financiare;

Art.31- Seful birovlui financiar coniabil exercita control financiar preventiv propriu

exercitand urmitoarele atributii:

Organizeaza, asigura si raspunde de exercitarea conform prevederilor legii a controlului financiar

preventiv

Cunoasterea operatiunilor respectiv a documentelor supuse CE.P.P. si a cadrului legal al
actelor justificative precum si a moduluj de efectuare a CF PP

inscrierea in registrul unic privind operajiunile prezentate la viza de CF.P.P. documentele care
privesc operatiuni asupra cirora este obligatorie exercitarea CF.P.P.;

Preluarea documentelor pentru exercitarea CF.P.P. de Ja compartimentele de specialitate care
inifiaza operatiunea;

Verificarea formala a documentelor preluate in vederea exercitdrii CF.P.P. cu privire la;
completarea documentelor in concordanta cu continutul acestora; existenta semnaturilor
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persoanelor awtorizate din cadrul compartimentului de specialitate; existenta actelor
justificative specifice operatiunii prezentate la viza (avize compartim.specialitate, note de
fundamentare, de acte si/sau documente Justificative si, dupa caz, de o "Propunere de angajare

a unei cheltuieli " si/san de un "Angajament individual/global");

Returnarea documentelor care nu indepiinesc conditiile formale emitentului, cu precizarea, in
scTis, a motivelor restitniri;

Efectuarea verificarii operativnii din punct de vedere al legalitatii, regularitdtii si, dupa caz, al
Incadrarii in limitele si destinatia creditelor bugetare si/sau de angajament, dupa efectuarea
controlului formal si inregistrarea documentelor in registrul privind operatiunile prezentate la
viza CFP.P.;

In vederea exercitarii unui control preventiv cat mai complet, daca necesititile o impun, se
poate solicita si alte acte justificative, precum si avizul comtartimentului de specialitate
juridica; ‘

Comunicarea conducitorului mstitutiei publice a Intarzierii san refuzului furnizarii actelor
Justificative ori avizelor solicitate in vederea dispurerii masurilor legale de catre acesta;
Acordarea vizei prin aplicarea sigiliului si a semnturii pe exemplaru] documentului care se
arhiveaza la entitatea publica, daca sunt indeplinite conditiile de forma si fond :

Restituirea documentelor vizate si actelor justificative ce le-au insotit, sub semmtura,
compartimentului de specialitate emitent si consemnarea acestui fapt in registrul privind
operafiunile prezentate la viza de CF.P.P.;

> Refuzarea motivat, in scris, acordirii vizei de C.F.P.P. si comsemnarea acestu fapt in
Registrul privind operatiunile prezentate la viza de C.F.P.P. , daca in urma verificirii se
constata ca operafiunile nu intrunesc conditiile de legalitate, regularitate, si dupa caz, de
incadrare in limitele si destinatia creditelor bugetare sifsau de angajament;

Aducerea la cunostinta conducitorului entitaii publice a refuzului de viza, insotit de actele
justificative semmificative si restituirea . Sub semmdtura, a celorlalte documente
compartimentelor de speciali tate care au initiat operatiunea;

Luarea la cunostinta, prin transmitersa unei copii de pe actul de decizie interna a
conducétorului, in cazul in care operatiunea refuzata la viza de C.F.P.P. s-a efectuat pe propria
rispundere a conducatorului entititii publicefcu excepiia cazurilor in care refuznl de viza se
datoreazd depasirii creditelor bugetare si/sau de angajament);

Informarea Curfii de Conturi, M.F.P. si, dupa caz, organului ierarhic superior al entitatii
publice, asupra operatiunilor refuzate la viza si efectuate pe propria raspundere, de indata ce
efectuarea operatiunii a fost dispusa ; informarea se va face prin fransmiterea unei copii de pe
actul de decizie interna si de pe motivatia refuzu lui de viza;

Informarea Curtii de Conturi, cu ocazia efectusrii contractelor de desciircare de gestiune sau a
altor controale ce intra in competenta acesieia;

Intocmirea rapoartelor trimestriale cu privire la activitatea de C.F.P.P. care cuprind situatia

statistica 2 operatiunilor supuse controlului preventiv si sinteza motivagiilor pe care s-au
intemeiat refuzurile de viza, in perioada raportata ;

Art32 - Compartimentu] taxe si impozite locale este constituit din 4 functii publice de
execufie, cu urmitoarele atributii:
> Verifica corecta intocmire a declaratiilor de impunere a contribuabililor persoane fizice si
juridice si stabileste conform dispozitiilor legale ce reglementeaza aceasta activitate,
impozitele si taxele locale, pe care le prezinta spre verificare si aprobare sefului de serviciu.
Utilizeazi componenta "Taxe si impozite locale" a sistemului informatic de gestiune a
activititii primariei si raspunde de buna functionare a programului informatic implementat;
Furnizeazi documentele necesare completarii dosarelor fiscale pentru persoane fizice, pe care
le inzinteaza casierului si raspunde impreuna cu acesta de gestionarea ace stora;

> Tine evidenta analitica a platilor in programul de impozite si taxe implementat;




intocmeste la sfarsitul flecirei luni notele de virare compensare, din incasiri de impozite
locale si alte venituri persoane fizice si juridice, dupi care le preda consilierului din cadrul
compartimentuiui cheltuieli, in vederea intocmirii ordinelor de plata;

intoemeste borderou debite-scideri pentru impozitul si taxa pe cladiri, impozitul si taxa pe
terenuri, impozitul pe mijloacele de transport persoane fizice si juridice, rdspunzind de
corecta impozitare a acestora;

Verifica materia impozabila pentru persoanele fizice si juridice si stabileste conform
dispozitiilor legale ce reglementeaza aceasta activitate, impozitele si taxele si alte venitur ce
aparfin bugetului local , pe care le prezinti spre verificare si aprobare sefului de serviciu;

Elibereaza si rispunde de corecta intocmire a certificatel or de atestare fiscala, referatelor si
petifiilor contribuzabil i persoane fizice si juridice, pe care le prezint spre verificare si aprobare
sefulul de serviciu;

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

Efectueazs analize si intocmeste informari in legitura cu verificarea, constatarea, stabilirea
impozitelor si taxelor locale si amenzilor contraventionale datorate de persoanele fizice si
Juridice , cu rezultatele actiunilor de control si verificare, precum si masurile ce se impun in
cazul nerespectarii legislatiei fiscale;

Constata i investigheazi fiscal toate actele si faptele rezultate din activitatea contribuabililor
persoane fizice si juridice supuse inspectiei sau altor persoane privind legalitatea si
conformitatea declarafiilor fiscale, corectitudinea §i exactitatea Indeplinirii obligatiilor
fiscale, in vederea descoperirii de elemente noi relevante pentru aplicarea legii fiscale;

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

Analizeazd si evalueazi informatiile fiscale in vederea confruntirii declaratiilor fiscale cu
informafiile proprii sau din alte surse;

Solutioneazi in termenele previzute de lege sesizirile, reclamatiile si cererile contribuabililor
persoane fizice si juridice , pe care Je prezinta spre verificare si aprobare sefului de serviciu,
raspunzind de corecta intocmire a acestora;

Sanctioneazi potrivit legii faptele constatate si dispune masuri pentru prevenirea si
combaterea abaterilor de la prevederile legisl atiei fiscale;

Trimite confirmari pentru scrisorile de debitare primite de la alte unititi, pentru persoanele
fizice si juridice sj intocmeste borderouri de debits si scideri pentru acestea ;

Emite titluri executorii sj somatii pentru contribuabilii persoane fizice si juridice si asigura
comunicarea acestora prin toate modalit atile previazute de lege;

In baza titlurilor executorii si a somatiilor folosesie succesiv sau concomitent, pentru
recuperarea veniturilor la bugetul local de la debitorii persoane fizice si juridice rau platnici,
modalitatile de executare silita stabilite prin lege, respectiv executare silita prin poprire,
executare silita a bunurilor mobile si imobile sau altor bunuri;

Conduce evidenta nominala a debitelor si incasarilor din impozite si taxe, alte venituri ale
bugetului local;

Réspunde de implementarea |2 zi a modificirilor ca urmare a actelor de vinzare cumpdrare,
plan cadastral sau alte cazur, transmise de Compartimentul agricol;

intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare silita de la alte instituiil si asigura

respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor si confirmarea acestora citre
organele emitente;

intocmeste decizii de raspundere solidara a tertilor care nu onoreazd popririle cu debitorii

Urmariii si Je comunica acestora, iar in cazul neachitarii efectueazd executarea silita asupra
acestorsa;
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> Urméreste permanent- situatia sumelor restante si stadin] incasirilor in fiecare dosar de
executare si stabilieste impreuna cu seful de serviein si consilierul din cadrul
compartimentuluj rel atii cu publicul, modalititile concrete de executare silita;

> ldentifica bunurile mobile si \ sau imobile aparjin&nd persoanelor fizice si juridice, care pot fi
supuse sechestrarii si valorificarii in vederea recuperérii creantelor fiscale restante;

> Intocmeste procese-verbale de sechestru asupra bunurilor apartindnd debitorilor persoane
fizice si juridice si le transmite catre Biroul de carte funciara in vederea inscrierii dreptului de
ipoteca; inregistraza procesele-verbale de sechestru in programul informatic;

> Asigura si organizeazi atunci cand este cazul, ridicarea si depozitarea bunurilor sechestrate,
numeste custodele sau administratorul sechestru si propune spre aprobars stabilirea
indemnizafiei acestora;

> Colaboreazi cu evaluatorii in vederea efectuirii evaluari bunurilor mobile si imobile care vor
fi valorificate;

> Inbaza procesele-verbale de adjudecare, scade bunurile respective din evidenta fiscala;

> Participa la licitatiile privind valorificarea bunurilor mobile si/sau imobile proprietatea
contribuabililor persoane fizice si juridice care figureazd cu obligatii fiscale restante si
Intocmeste impreuria cu seful serviciului si consilieru] din cadml compartimentului relatii cu
publicul procesele-verbale de licitatie si procesele-verbale de adjudecare, procesele-verbale
privind constatirile comisiei la termenele stabilite pentru licitafie si participa la distribuirea
sumelor realizate din executarea silita;

> Intocmeste procesele-verbale privind cheltuielile de executare silita, asigura comunicarea

acestora cafre debitori si Inregistrarea sumelor in programul informatic, in vederea
recuperirii;

> Verifica cererile Inaintate de catre debiiorii persoane fizice si juridice care solicita datea in

plata, impreuna cu documentele care Tnsotesc aceste cereri si Ie Inainteazs comisiei constituite
pentru darea in plata;

> Colaboreaza cu organele abilitate in vederea incasini creantelor fiscale restante pri* executare
silita sau prin alte modalititi previzute de lege;
> Urmireste dosarele de insolvabiliiate pentru categoriile de contribuabil i care se incadreaz3 in

prevederile legale si verifica cel pufin o data pe an veniturile sau bunurile acestora, in
termenul de prescriptie legal;

> Intocmeste procese-verbale de scidere a creantelor fiscale din evidenta separata pentru
contribuabilii declarati insolvabili, in situatia Implinirii termenului de prescriptie a dreptului
de a cere exacutarea silita a creantelor fiscale;

> Aplica sanctiuni contraventionale contribuabililor persoane fizice sau juridice , pentru faptele
prevazute de legislatia fiscala unde au competenta;

> Transmite dosarele de executare organelor competente in cazul in care bunurile nrmaribile se
gésesc In raza teritori ala a acestora si va coordona intreaga activitate de executare silita;

> Efectueazi inspectia fiscala la persoanele fizice si juridice in baza programului de inspectie
fiscala cu respectarea prevederilor Codului de procedura fiscala;

> Intocmeste anuniul de vAnzare a bunurilor mobile sau imobile pentru persoane fizice si
juridice si asigura publicitatea acestuia prin modalititile previzute de lege;

> Verifica situatia fiscala a contribuabililor, iar in cazul celor decedati solicita extrase pentru uz
oficial din registrul de decese si informafii de la Camera notarilor publici-arhiva succesorala
privind deschiderea procedurii succesorale si copii de pe actele de succesiune;

> Tine evidenta separata a cetatenilor cérora 1i s-au tntocmit acte de insolvabilitate si urméreste
casierul daca verifica cel putin o data D¢ an starea de insolvabilitate a acestora, prin primirea
documentelor specifice;

> Réaspunde de buna finctionare a programului informatic de impozite si taxe implementat;

> Intocmeste rapoarte de specialitate si referate de aprobare pentru Proiectele de hotirare ale
Consiliului Local pentru partea de venituri;

> RepartizeazZ ps conturi sumele virate in urmmz infiin{&rii popririlor la persoane fizice si
juridice , instiintandu-i pe acestia privind distribuirea acestora si intocmeste notele de virare



\Y

pe care le transmite consilierului din cadrul compartimentului cheltuieli, pentru intocmirea
virdrilor prin trezorerie;

- Lunar intocmeste si introduce actele de trezorerie pe baza cadrora se fac Inregistrarile, in

programul de impozite si taxe implementat;

Efectueazi in primele zile lucratoare din luna, pentru luna anterioara, verificarea gestionara
pentru referent si casier; verifica corecta repartizare a sumelor din chitantiere tinand seama de
ordinea de urmarire a debitelor si calculul majordrilor si constata eventualele modificiri sau
lipsa sumelor din chitantiere.

In urma acestor constatiri se intocmeste procesul- verbal de verificare gestionara care se
transmite gefului de servicin, pana la data de 1 0 ale lunii, pentru a lua masurile ce se impun;
intocmeste formele de compensare, virare din Tncasiri de impozite locale si alte venituri, dups
care le preda consilierului din cadrui compartimentului cheltvieli in vederea intocmirii notelor
de virare si efectuarea virarii pe baza ordinelor de plata ; .

Intocmeste situatiile operative privind incasarile realizate pentru Intocmirea balantei lunare Ia
partea de venituri;

Intocmeste situatiile peniru balanta de venifuri, necesare pentru intocmirea situatiilor
ilnanciare, trimestriale si anuale;

intocmeste lista de ramasita si lista suprasolvarii si a situatiilor comparative Ia termensle
prevézute prin lege si aplica prevederile Hotarérii Consiliului Local CORBIT MARI privind
stabilirea nivelurilor pentrz valorile impozabile, impozitele si taxele locale si alte taxe
assimilate acestora, precum si amenzile aplicabile in anul fiscal;

Ia in evidenta si inregistreaza din oficin ca platitor de taxa habitat contribuabilii care mu se
regésesc in baza transmisa de catre SC Electrica SA;

Cestioneazi cererile de modificare ale contribuabililor-platitori de taxa habiiat i ie inainteaza
lunar spre aprobare Consiliului Local;

Transmite lunar modificarile cu privire la taxa de habitat catre A.D L

Inregistreaza in programul de habitat lista ramasita transmisa lunar de catre ADI,;

In calitate de utilizator al Sistemului Informatic PATRIMVEN utilizeaza certificatul digital
doar pentru accesarea serviciilor oferite de sistemul informatic al Ministerului Finanielor
Publice - pentru stingerea creantelor fiscale: respecta prevederile legale referitoare la
protectia datelor si a informatiilor fiscale; listeazi si péstreazd registrul de evidenta al
accesului; wrmiregte respectarea tuturor prevederilor legale si prevederilor Protocolului de
cooperare nr.3677/26260/2013 incheiat intre M.F.P. prin AN.AF. si comuna CORBII
MARI, in conformitate cu prevederile Dispozifiei Primarului nr. 485/2015; Efectueaza cel
putin o data pe luna revizia inopinanta a casei cu numararea banilor si semnarea i registrul de
casa;

Efectueazi inregistrarea sumelor incasate in sistemele de gestiune proprii, confirménd citre
SNEP recepia fisierelor generate de banci, efectudnd inclusiv toate operatiunile necesare
previzute de actele normative specifice activititii de incasare online a taxelor §i impozitelor
Jocale utilizénd cirdul bancar;

Opereaza, inregistreaza si elibereazi certificate de inregistrare si numere de Inmatriculare
pentru carute, mopede, motoscutere, tractoare si remorci sitine evidenta acestora 1 registrul
special

Efectueazi periodic confruntarea intre situatia existenta in dosarul fiscal si rolurile nominale

din programul de calculator pe fiecare contribuabil in vederea corjirii eventuale] or
nepotriviri intre Inregistrar;

Are obligatia deplasirii la sediul contribuabililor persoane fizice si juridice din sectorul
repartizat, pentru Incasarea obligatiilor fiscale;

Elibereazi si réspunde de corecta intocmire a certificatelor de atestare fiscala pentru
persoanele juridice;

Emite chitanie pentru sumele incasate pe surse de venitori;
Efectueazi operatiuni de incasare prin POS, eliberand chitante tip eliberaie de terminalul POS
, solicitdnd si obtinind semnitura posesorului cardului bancar pe ambele exemplare ale
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chitantei iar odati cu predarea serviciilor, sa elibereze posesorului cardulni bancar un
exempiar al chitantei;

In urma ineasarilor prin POS intocmeste ziinic borderouri pe care le prezint semnate
stampilate zilnic Bincii Trensilvania SA, Sucursala Targoviste;

Colecteazd zilnic sumele incasate de referent, pe baza de borderou si monetar, verificAnd
sumele inscrise in borderon cu cele din chitante;

Conduce zilnic registrul de casa;

Pune la dispozitia inspectoruiui cu atribuii de verificare gestionara, registru) de casa
Impreuna cu borderourile desfBguritoare, pentru confruntarea sumelor cuprinse in borderou
cu cele din chitante;

Efectueazi depunerile si ridicarile de numerar de la Trezorerie, efectudnd plata salariilor si 2
altor plati in numerar;

Emite zilnic borderouri desfisuratoare cu sumele tncasate pe surse;

Identifica pe raza dc activitate persoanele care executa diferite activititi producitoare de venit
sau poseda bunuri si terenuri supuse impozitarii , cazurile de evaziune fiscala sesizand
organele competente in vederea stabilirii impozitelor si taxelor si aplicirii masurilor de
sanctionare si impunere previzute de legile in vigoare;

La starsitul fiecirei luni va prezenta pentru luna expirata gefului serviciului situatia incasiriior
si stadiul lichidarilor pozitiilor de rol pe curent si rémaisita;

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

Réspunde de integritatea numerarulvi, chitantelor si altor documente care-i sunt incredintate
s1ia masuri pentru securitates acestora;

Art.33 - Compartimentul financiar contzbil este constitnit din 3 funetii publice de executie, cu
urmatoarele atribufii:

>

=

Tine evidenta creditelor bugetare aprobate in exercifinl curent precum si modificarile
intervenite pe parcursul exercitiului bugetar ja partea de cheltujeli; '

Tine evidenta angajamentelor bugetare cu ajutornl contului 8066 » Angajamente bugetars"
pentru capitolele mai sus mentionate;

Permanent compara datele din conturile 8060 ,,Credite bugetare aprobate™ si 8066
Angajamente bugetare” si determina creditele bugetare disponibile care pot fi angajate;

> Tine evidenta angajamentelor legale cu ajutorul contului 8067 ,, Angajamente
legale"

Lk

In faza de lichidare a cheltuielilor verifica existenta angajamentelor si realitatez sumelor
datorate;
intocmeste ordonantarile de plata, verificAnd daca angajamentele de cheltuieli sunt deja
avizate si daca sunt indeplinite conditiile dc lichidare a angajamentelor;

> intocmeste ordinele de plata pentru contributiile salariale si viramente;
inregistreazi fiecare factura in centralizatorul de furnizori si tine evidenta analitica a
fumizorifor atat pentru activitatea curenta cat si pentru investitii cu respectarea prevederilor

OMF 1792/2002 si a Legii Contabilitatii nr.82/1991 republicata, cu modificirile s
completérile ulterioare
>

2

‘Asigura plata cheltuielilor urmarind daca sunt indeplinite urmitoarele conditii:

cheltuielile care urmeazs a fi platite an fost angajate, lichidate si ordonantate;

® exista credite bugetare deschise;

subdiviziunea bugetului aprobat de 1a care se efectueazd plata cea corecta;
exista toate documentele justificative care sa justifice plata;

semnaturile de pe documentele justificative apartin ordonatorului de credite sau
persoanele imputernicite de acesta;

beneficiarul sumelor este cel indreptatit potrivit documentelor care atesta serviciul
efectuat;



>

* suma datorata beneficiarzlui este cea corecta;
* documentele de angajare si ordonantare au primit viza de CF.P,;
¢ documentele sunt intocmite cu toate datele cerute de formular;

In urma notelor de virare - compensare primite de la inspectorii din cadrul serviciului
financiar-contabil si patrimoniu efectusazi virarile pe baza de ordine de plata intre
subdiviziunile clasificatiei bugetare;

Verifica exactitatea operatiunilor inserise in extrasele de cont emise de Trezorerie si existenta
disponibilului din cont thainte de fiecare plata;

Tine evidenta disponibilitatilor din mijloace cu destinatie specizla :sume incasate din taxe,
garantii de participare la licitatie -50.06 si alte conturi din clasa 50;

intocmegte Registrul Jurnal cu ajutorul sistemului informatic de prelucrare automata a datelor
: flecare operatiune se va inregistra prin articole contabile, in mod cronologic dupa data de
intocmire;

Opereazi la zi in componenta "Buget local, Gestiune financiar-contabile " a sistemului
informatic de gestivne a activitifii primariei ( SIGAP ) si raspunde de functionarea in bune
condifii a acestuia;

Calculeazd pe baza datelor corespunzitoare cuprinse in catalogul mijloacelor fixe ;

¢ 1Incadrarea in grupa a mijlocului fix

° durata normati din catalog

* durata normala de utilizare consumata
¢ durata normala de ufilizare rimasa

Calculeazd amortizarea lunara conform normelor legale in vigoare si urmreste analitic
situatia amortizarii fiecirui mijloc fix pana la recuperarea integrala a valorii de intrare

b

- conform duratelor normale de utilizare;

Intocmeste balanta de verificare lunara la partea de cheltuieii ;

Intocmeste anexele la bilant referitoare la : activele fixe si amortizarea acestora, sifuatia
platilor restante, bilant, cont de rezultate;

Tine evidenta valorica a mijloacelor fixe si obisctelor de inventar, intocmind la sfarsitul
amului impreuna cu membrii comisiei listele de inventariere si registrul inventar;

Intocmeste fisele de caleul pentru beneficiarii de ajutor social, conform Legii 416/2001;
Verifica situatiile transmise de institutia subordonata prin compararea cu evider contabila
proprie; _

Réspunde de corscta intocmire a balanfei de verificare centralizata, precum si a anexelor la
bilant centralizate : active fixe si amortizarea acestora, situatia platilor restante, bilant, cont de
rezultate;

Participa la receptia lucrarilor in cadrul comisiilor de receptie pentru diverse proiecte de
investitii;

Impreuna cu seful serviciului are atributii de inrolare in sistemul national de raportare
-FOREXBUG, inregistrand date in sistermul de control al angajamentelor bugetare, prin
accesarea site-lui Ministernlui Finantelor Publice, " Punctul Unic de Acces" - Sistepul
national de raportare - Forexbug - Acces aplicatie CAB;

Art.34 — Atributiile referitoare la patrimonin sunt in sarcina administratorului public si a
biroului financiar contabil , taxe si impozite locale

>

Asigura realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotérri ale Consilinlui Local sau dispozitii
ale Primarului, pentru tinerea evidentiei, valorificarea si buna administrare a domeninlui
public si privat al cormunei, dupa inscrierea in evidentele contabile;
Participa la toate actiunile care vizeazi actualizares evidentei, administrares, exploatarea,
conservarea s intretinerea domeniului public si privat al comunei;
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>

Asigura evidenta migcarilor patrimoniului apartindnd primiriei;
>

Elaboreazi documentatii privind trecerea bunurilor din domeniul public in cel
privat;
> Constituie si exploateazi baza de date referitoare la situatia juridica a imobilelor;
Propune legalizarea situafiilor juridice ale imobilelor (terenuri si cladisi) aparinfnd
domeniului public si privat al comunei;
Asigura inregistrarea in evidentele unititii administrativ teritoriale, a terenurilor si
constructiilor care, potrivit dispozifiilor legale, sunt propristatea comunei:
intocmeste documentatii pentrn trecerea in domeniul public a unor bunuri din patrimoniul
societatilor comerciale, la care statul sau unitatea administrativ teritoriala este acfionar si se
ocupa de trecerea acestora in domeniul public prin proceduri stabilite de lege;
Sesizeazi compartimentele de specialitate in cazul existentei unor constructii neautorizate pe
domeniul public sau privat al unititii administrativ teritoriale comuna CORBII MARI, in
vederea ludrii masurilor legale;
Asigura elaborarea in termen a documentatiilor pentru sedintele consiliului local, ce privesc
activititile de care rispunde; exercitd in principal atributii de evidente si administrare a
patrimoniului public si privat al comunei CORBII MARI, potrivit actelor normative in
vigoare; .
Intocmeste i fine evidenta contractelor de inchiriere pentru terenuri apartinidnd domeniului
public §i privat al comunei:

> Urméreste derularea contractelor de inchiriere (cu exceptia prevederilor

financiare);
Inifiazd si deruleazi proceduri de licitafie pentru concesionare sau inchiriere de bunuri
aparjinénd proprietafii publice sau private a com unei;

> intocmeste i {ine evidenta contractelor de concesiune;
intocmeste documentatii pentru vénzarea si inchirierea bumumlor din domeniul privat al
comunei CORBIT MARI si tine evidenta contractelor de vanzare-cumparazresi inchiriere;
Realizeazid Impreuni cu membrii comisiei, inventarierea elemenielor de patrimoniu din
comuna CORBII MARI;
Face propuneri Consilintui Local cu privire la administrarea patrimoniului, prin intocmirea
proiectelor de hotérari privind includerea, excluderea unor bunuri din patrimoniul comunei
CORBII MART; ‘
Realizeazi documentatii privind darea in administrare, darea in folosin{i gratnitd pe durata
limitats, a cladirilor si terenurilor apartinind domeniului public al comunei CORBII MARY,
precurn si schimburi de teren in interesul comunei CORBII MARI;
Participe in comisiile de inventariere anuala a domeniului public si privat al comunei CORBII
MARI.
Intreprinde toate misurile necesare in vederea actualizarii prin Hotérére de Guvern a
inventarului bunurilor care aparfin domeninlui public si privat al comunei Sotinga;
Este direct rispunzitor de actualizarea evidentei, administrarea, exploatarea, conservarea si
intrefinerea domeniului public si privat al comunei;
Este direct raspunzétor de actualizarea datelor din pafrimoniu public si privat al comunei in
concordanta cu datele din cadastrul, registru agricol si baza de implementare;

Emite borderouri si facturi pentru contractele de inchirier si concestuni, tinand fisele de cont
peniru fiecare contract;

BIROU JURIDIC AUTORITATE TUTELARA ASISTENTA SO?CL&Q,A, RES URSE
UMANE, ACHIZITII PUBLICE

Axt.35 - Seful biroului: raspunde de modul de organizare al compartimentelor subordonate;
conduce compartimentele subordonate sl rispunde de functionarea acestora in conditii de
eficientd si eficacitate; raspunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale §i



actualizate, inclusiv in format electronic; rispunde de organizarea controlului intern cu privire la
activititile/domeniile de activitate subordonate.

> Promoveaza actiuni in justitie penirn apararea intereselor institutiei, cu aprobarea expresa
aconducatorului institutie

> Urmareste evidenta proceselor si litigiilor in care este parie Primaria, Consiliul Local;

> Coordoneaza activitatea de arhivare a tuturor documentelor provenite din activitatea
compartimentului;

> Sustine in comisiile de specialitate ale Consilintui Local materialele propuse pentru dezbatere
iar in sedinta raspunde coasilierilor locali cu privire la legalitatea proiectelor de hotarari supuse
dezbaterii.

> Asigura consultatii juridice persoanelor interesate in cadrul programului de andiente ale
primarulni

> Raspunde de legalitatea actelor intocmite in cadrl compartimentului juridic.

> Raspunde de gestionarea dosarelor ce cuprind litigii ale institutiei;

> Urmareste realizarea sarcinilor ce revin birouli prin dispozitiile primarului sau prin hotararile
consilinlui local.

> Asigura cunoasterea de catre personaiul din subordine a legislatiei in vigoare, specifica ficcarui
domeniu de activitate.

AUTORITATE TUTELARA SI ASISTENTA SOCIALA

> Verifica aplicarea prevederilor legii 416/2001 privind acordarea venitului minim garantat

> cumodificarile si completarile ulterioare;

> Verifica aplicarea  prevederilor legii 277/2010, acordarea alocatiei de sustinere a familied,
cu modificarile si completarile ultericare;

> Verifica aplicarea prevederilor legii nr.448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor
persoanelor cu :

> handicap

> Raspunde de activitatea de autoritate tutelara la nivel local;

Identifica, evalueaza si face propuneri privind acordarea unui sprijin material si financiar

familiilor cu copii in intretinere, asigura consiliere;

Face propuneri pentru ajutorarea familiilor cu probleme socio-economice, cu venituri de

subzistenia;

Organizeaza si raspunde de plasarea persoanelor intr-o institutie de specialitate si

faciliteaza accesul acesteia in alte institutii specializate (spital, institutii de ocrotire);

> Sprijina copiii si familiile acestora prin indrumare si consiliere pshiologica de natura
confidentiala ,dar si prin elaborarea de planuri care sa garanteze recuperarea fizica si
pshica si reintegrarea sociala a copiilor care savarsesc fapte penale si nu raspund penal;

> Sprijina copiii si familiile acestora prin indrmimare si consiliere pshiologica de natura
confidentiala, dar si prin elaborarea de plamuri care sa garanteze recuperarea fizica si
pshica si reintegrarea sociala a copiilor care savarsesc fapte penale si mu raspund penal;

> Promoveaza acituni in justitie pentru copii care nu au acte de identitate.

RESURSE UMANE

> intocmeste rapoarte de specialitate pentru sedintele Consiliului Local referitoare la functia
publica;

> certifica prezenta la serviciu a personalului intocmeste fiselele de post ale satariatilor din
subordine si ale salariatilor contractualei, acorda calificatival conform prevederilor legale
si propune aplicarea masurilor disciplinare in cazul nerespectarii obligatiilor de serviciu;

> elaboreaza organigrama, statul de functii, numarul de personal, regulamentul intern si,
codul etic al functionarilor publici si le supune aprobarii Consiliului Local Corbii Mari
respectiv. PRIMARULUI conform legislatiei i vigoare;

Reguiament de Organizare si Funcfonare



V VvV VY A

\'4

> clectueaza lucrarile legate de incadrarea, redistribuirea, transferarea, detasarea,
pensionarea sau incetarea contractulvi de munca pentru aparatul propriu de specialitate

> urmareste modul de derulare & programelor de formare si perfectionare a pregatirii
profesionale a functionerilor publici;

> asigura implementarea prevederilor legale privind organizarea s1 desfasurarea
concursurilor si examenelor pentru ocuparea functiei publice

> este membru al comisiilor de concurs prin verificarea documentatiei specifice,
transmiterea rezultatelor selectiei in vederea comunicarii candidatilor;

> monitorizeaza evaluarile performantelor profesionale individuale ale functionarilor
publici in vederea organizarii concursurilor de promovare in functia publica si avansare in
grade de salarizare;

> intocmeste dosarele de pensionare la cererea persoanei indreptatite care indeplineste
conditiile de pensionare pentru limita de varsta, pensie anticipate, pensie anticipata
partial, pensie de invaliditate si pensie de rmas;

> asigura pastrarea secretulvi profesional in probleme de personal si ale dosarelor personale
ale personalului contractual sj functionarilor publci;
raspunde de gestionarea dosarelor de personal ale personalului contractual din unitate;
asigura stabilirea si reactualizarea vechimii in munca pentru fiecare salariat;
asigura implementarea HG nr 611/2006 privind organizarea perioadei de stagiu, conditiile
de evaluare si regulile specifice aplicabile functionarilor publici debutanti;

> asigura gestionarea dosarelor personale ele personalului contractual din unitate;
asigura intocmirea dosarelor profesionale ale functionarilor publici

> centralizeaza planificarea concediilor de odihna, evidenta si realizarea acestora pentru
salariatii din cadru} aparamlui proprin de specialitate;

> elaboreaza si elibereaza la cerere documentele ce atecta calitatea de angajat;

> intocmeste funar centralizatoruj de prezenta al saleriatilor institutiei in vederea calcularii
drepturilor salariale;

> Introduce si actualizeaza programul continand datele privind angajarile personalului
contractual REVISAT,
Introduce si actualizeaza programul management al functiei publice de pe portalul ANFP
Calculeaza si tine evidenta vechimii pentru toate persoanele din institutie
Tine evidenta timpulni de munca sia concediilor de odihna peatru demnitari, functionari

publici si personal contractual, intocmeste Iunar foile de pontaj pentru aceste categorii de
personal

ACHIZITII PUBLICE

Avizeaza Strategia de contractare a unitatii anual si planul anual al achizitiilor publice.
Raspunde de procedurile simplificate, licitatii pana la predarea dosarelor comisiilor de
analiza a ofertelor ;

- Intocmeste impreuna cu consultantii proiectelor documentatia de atribuire, documentul care
cuprinde cerintele si descrierea obiectului contractului respectiv : fisa de date a achizitiei,
caietul de sarcini, formularele si proiectul de contract
Raspunde de intocmirea si gestionarea corecta a dosarelelor de  achizitii publice de la
nivelul institutiei, pana la intocmirea contractelor de achizitie publica, contractele incheiate
ca urmare & altor proceduri decat cele directe
Raspunde de procedura achizitiei directe din SEAP in lipsa functionarului desemnat in acest
s$cop.

Este membru in comisiile de licitatii de la nivelul institutiei ;
Este membru in comisia de implementare a proiectelor europene de la nivelul institutiei ;
Raspunde de gestionarea dosarelor proiectelor de investitii de la nivelul comunei.
Intocmeste dosarele pentru avizare si verificarea respectarii prevederilor legale ale
proiectelor finantate pe AFIR, PNDL P OR, =te.
Rispunde de intocmirea si pastrarea dosarelor intocmite cu ocazia licitatiilor organizate
pentru inchirieri, concesionari, vinzir bunuri din domeniul public/privat al comunei.



ATRIBUTII DIN SUBORDINEA BIROULUI JURIDIC, AUTORITATE TUTELARA
ASISTENTA SOCIALA, RESURSE UMANE, ACHIZITTI PUBLICE

COMPARTIMENT JURIDIC

Art36 - Compartimeptul juridic este constituit dintr-o functie publici de execufie, cu
urmétoarele atributii:

> Reprezintd si apara interesele institutiei in fata organelor administratiei publice locale, a
instantelor judecatoresti, a altor organe de jurisdictie, precum si in cadrul oricirei proceduri
previzute de lege;
Tine evidenta actiunilor aflate pe rolul instantelor de judecata si a citatiilor, in registre
speciale;
Se ocup3 de Inchiderea, numerotarea si sigilarea dosarelor finalizate precum si de predarea
acestora, pe baza de proces verbal, citre arhiva;
Oferd consultanta de specialitate pentru toate structurile organizatorice respectiv pentru
salariafii din cadrul institufiei, in probleme care intereseaza serviciul;
Redacteazi formele de chemare in judecata, precum si actiunile de executare a cailor de atac
si apérare a intereselor legale a institutiei;
indeplineste orice alte lucriri cu caracter juridic, precum si orice sarcini primite ierarhic
privind apdrarea interesel or legitime ale insti tutiel;
> Asigura  asistentz  juridica la  intocmirea documentatiilor, rapoartelor, proiectelor
informérilor, salariatilor institutiei;
Colaborarea cu birourile si compartimentele din cadrul aparatuiui de specialitate al
Primarului comunei CORBI MARI la iatocmirea proiectelor de acte administrative:
dispozitii ale Primarului comunei CORBII MAR] si hotarari ale Consiliutui Local al comunei
CORBII MARI;
intocmegte proiecte ale contractelor de achizitii publice, contractelor de concesiune de lucrari
publice si contractelor de concesiune de servicii pentrn care s-au demarat proceduvrile
prevézute de dispozitiile legale in vigoare; '
Redacteaza contracte de achizitie publica de servicii de invatamant cu fumizori de servicii de
formare profesionala, in conformitate cu prevederile legale si tine evidenta acestora;
> Asigura consultanta juridica in vederea aplicarii prevederilor legilor fondului
funciar;

Urméreste aparitia actelor normative publicate si le comunica spre studiere persoanelor vizate
a le duce la indeplinire .

L)

Serviciul de asistenta si reprezentare juridica al unjtatii administrativ - teritoriale Comuna
CORBII MARI a fost externalizat, prin inchejerea unui contract de prestari servicii juridice
avind ca obiect principal urmatoarele servicii;

a) Consultanta si cereri cu caracter juridic;

b) Asistenta si reprezentare juridica pentru Comuna CORBI MARI, Primiria comunei
CORBII MARI, Consiliul local, Primar, Viceprimar, Secretar si aparatul de specialitate al
primarulvi in fata instantelor judecitoresti, a organelor de urmirire penala, a autorititilor cu
atributii jurisdictionale, a notarilor publici si a executorilor judecitoresti, a altor organe ale
administratiei publice si a institutiilor, precum si a altor persoane juridice, in conditiile legii;

¢) Asistarea si reprezeniarea achizitorului in fata altor autoritdfi publice cu activititi de
conciliere;

d) Apararea si reprezentarea cu mijloace juridice specifice a drepturilor si intereselor
legitime ele achizitorului in raporturile acestuia cu alte autoritari publice, cu alte institufii si
cu orice persoana fizica sau juridica, romana sau striina.
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COMPARTIMENT AUTORI TATE TUTELARA SI ASISTENTA SOCIALA

Art.37 -Compartimentul autoritate tutelara si  asistenta sociala - este constituit din 2 functii
publice de executie pentru furnizarea de servicii de informare si consiliere i 12 funectii
confractuale de asistent personal, cu urm itoarele atributii:

ATRIBUTII ASISTENTA SOCIALA;
In domeniul protectiei si promovirii drepturilor copilului:

> Intocmeste dosarele si raspunde de aplicarea corecta a prevederilor legii 277/2010,
acordarea alocatiei de sustinere a familiei, cu modificarile si completarile ntterioare;

> Intocmeste dosarele si raspunde de aplicarea corectaa prevederilor legii nr.448/2006
privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap

>Monitorizeazi §i analizeazi situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriala, precum si

modui de respectare a drepturilor copiilor, asigurdnd centralizarea si sintetizarea datelor i
informatiilor relevante in baza fisei de monitorizare; realizeazd planificarea acordirii
serviciilor si prestaiilor, pe baza evaluirii psiho-sociale a copilului si a familiei;

Jdentifica 5i evalueazi situatiile care impun acordarea de servicii si/sau prestafii pentru
prevenirea separarii copilului de familia sa; in acest sens intocmeste Pl anul de servieii;
Elaboreazs documentatia necesara pentru acordarea serviciilor gi/sau prestatiilor $i acorda
aceste servicii gi/sau prestatii, in conditiile legii;

Asigura sl wmBregte aplicarea masuriler de prevenire 5i combaters a consumului de alcool s
droguri, de prevenire §i combatere a violentei in familie, precum si a comportamentului
delincvent;

Viziteazd periodic, la domiciliu, familiile $1 copiil care beneficiazi de servicii si prestatii, si
urméreste modul de utilizare a acestora; .

Viziteazd periodic si monitorizeaza familiile care au in ingrijire copii cu paringi plecati la
munea in striinitate;

In cazul in care este necesara luarea unei masuri de protectie speciala, in conditiile legii, aduce
la cunostinta primarulyj si informeazi D.G.A.S.P.C. Dimbovita;

Urmireste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care paringii acestuia isi exercitd
drepturile i isi indeplinesc obli gatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o misura de
protectie speciald §i a fost reintegrat in familia sa;

Colaboreaza cu Directia Generald de Asistentd SocialZ si Protectia Copilului in domeniu!
protectiei copilului si transmite acesteia toate datele si informa tiile solicitate;

Urmireste punerea in aplicare a hotirarilor comisiei pentru protectia copilului sau a instantei
de tutels; :

Tine evidenta cererilor pentru acordarea alocatiilor de stat pentru copii §i instrumenteaza
dosarele in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare; ]

Tine evidenta cererilor, instrumenteaza si verificd dosarele cu documentele justificative
privind acordarea indemnizatiei pentru cresterea copiluluj sau stimulentului de insertie;
intocmeste in termenul legal borderourile cu beneficiarii alocatiilor de stat, pentru susfinerea
familiei, indemnizatiei sau stimulentului de inserfie cregtere copil si le transmite Agentiei
Tudetene pentru P1&{i si Inspectie Sociala Di mbovita;

Tine evidenta cererilor pentru acordarea alocatiilor pentru susfinerea familiei i
instrumenteazd dosarele in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare; propune
acordarea sau neacordarca dreptului la alocajia pentru sustinerea familiei si transmite
solicitantului in termen comunicarea acordarii, sau, dupé caz a neacordirii; semestrizl sau o1
de cate ori este nevoie, verifica respectarea conditiilor de acordare a dreptului la alocatie prin

efectuarea dc anchete sociale si propune mentinerea, suspendarea, reluarea sau incetarca
dreptului la elocatie;



intocmeste anchete sociale cu privire la situatia economica, sociala, materiala a persoanelor
adulte si a minorilor afiati in dificultate, la solicitarea instantelor de judecata, la Intocmirea
dosarelor de acordare de prestatii sociale;
Furnizeaza servicii de informarea si consiliere pe probleme sociale sesizate sau din oficiu,
persoanelor interesate;
Colaboreazs cu asistentul medical comunitar, dup caz, in vederea indeplinirii atributiilor de
serviciu previzute in fisa postului;
Colaboreaza cu medicii de familie in vederea evaluirii situatiei sanitare a copiilor aflati in
dificultate;
Propune si intocmeste documente peniru persoane si familiile aflate in situatii de necesitate
datorate calamitdtilor naturale sau altor cauze temeinic justificate, propundnd acordarea
ajutorului de urgenta;
La solicitarea Primarului, Consilivlui local, Directiei judetene penfru protectia copilului,
prezintd rapoarte si informdri cu privire la situatia protectiei copilului si sprijinirii familiilor
din localitate aflate in dificultate;
Inainteazi propuneri primarului, in cazul in care este necesara luarea umei masuri de protectie
speciala, in cond itiile legii;
> In calitate dc utilizator al Sistemului Informatic PATRIMVEN utilizeazsi certificatul digital
doar pentru accesarea serviciilor oferite de sistemul informatic al Ministeruiui Finantelor
Publice - pentru acordarea corecta a drepturilor dc asistenta sociala; respecta prevederile
legale referitoare la protectia datelor si a informatiilor fiscale; listeazi si pastreaza registrul de
evidenta al accesului; urmareste respectarea tuturor prevederilor legale si prevederilor
Protocolului de cooperare nr.3677/26260/2013 incheiat intre M.E.P. prin AN.AF. si comuna
CORBII MARI, in conformitate cu prevederile Dispozitiei Primarului;
In calitate de persoana responsabila cu implementarea procedurii de acordare a tichetelor
sociale pentru grédinita, urméreste si respecta prevederile Metodologiei aprobata prin HCL
nr.28/2016;
> -Asigurarea misurilor de protectie sociald prin acordarea de prestatii sociale familiilor gi
persoanelor aflate in situatie de nevoie, pentru cresterea calit&iii vietii $i promovarea
incluziunii sociale;

Protectia persoanelor cu handicap si a celor varstnice, acordarea asistentei sociale, stabiliti
de legislatie si datil in competenta autoritdtilor locale.

- Implicarea comunittii locale in vederea promovarii si respectirii drepturilor copillor gi a
prevenirii separirii acestora de familie si urmaérirea modului in care tutorii 1si indeplinesc
sarcinile prevazute de lege in acest domeniu.
> -intocmeste anchetele sociale si le inainteaza catre institutiile care le solcita;
> -intocmeste situatii statistice referitoare la activitatile ce-i revin;
> -intocmeste documentatia privind acordarea unor ajutoare de urgenta conform Legii nr.
416/2001;
> -identifica, evalueaza si face propuneri privind acordarea unui sprijin material si
financiar familiilor cu copii in intretinere, asi gura consiliere;
> -face propuneri pentru ajutorarea familiilor cu probleme socio-economice, cu venituri
de subzistenta;
> -intocmeste anchete sociale privind situatia materiala si morala a familiilor vulnerabile;
-intoctneste caracterizari la solicitarea cetatenilor si diferitelor organe si institutii;
> -intocmeste situatia copiilor lipsiti de ocrotire parinteasca si propune dupa caz
instituirea tutelei sau curatelei in urma efectuarii anchetelor sociale la domiciliul acestora;
> -colaboreaza cu serviciile de stare civila, de evidenta a populatiei si sesizeaza, dupa
caz, situatiile in care sunt persoane fara acte de stare civila, identitate, etc., intocmeste
sesizarile pentru intrarea in legalitate.

> -raspunde in termenul legal adreselor primite si cererilor cetatenilor cu trimiterea
raspunsului in termen;
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> -asigura gratuit consuliznta de specialitate in domeniul asistentei sociale; organizeaza

s1 raspunde de plasarea persoanelor intr-o institutie de specialitate si faciliteaza accesu
acesteia in alte institutii specializate (spital, institutii de ocrotire);
> -realizeaza si spijina activitatea de prevenire a abandonului copilului;

> -urmareste modul in care beneficiarii Legii 416/2004 respecta programul de lucri si
intocmeste situatiile lunare Jegate de aceasa activitate ;

> -se ocupa de distribuirea de alimente pentru persoanele defavorizate atunci cand este
cazul ;

> -preia si rezolva corespondenta privind antoritatea tutelara;

In domeniul protectiei si promovarii drepturilor persoanelor cu handi cap:

> Informare i consiliere cu privire lz acordarea drepturilor persoanelor cu handicap;

> Verifica periodic, la domiciliul asistatului, activitatea asistentului personal al persoanei cu
handicap grav si intocmeste un raport pe care il prezintd consilintui local semestrial;
Intocmeste pontajut lunar al asistentilor personali ai persoanelor cu handicap;

intocmeste documentatiile pentru acordarea de facilitati persoanelor cu handicap (rovinieta,
card-legitimatie pentru locuri gratuite de parcare, eic);

intocmeste si inainteazd lunar la DGASPC Dambovita rapoartele statistice privind situatia
persoanelor cu handicap;

>
-

Verifica valabilitatea certificatului de incadrare #n grad de handicap si comunica
responsabilului cu resurse umane situatia modificarilor intervenite;

Tine evidenta persoanelor cu handicap grav adulte si minore in registrul special, pe care il
completeaza si il tine 1a zi;

intocmeste dosar pentru persoane adulte care nu isi pot exercita drepturile datorita bolii,
infirmititilor, pentru copii ai ciror paringi sunt plecati din localitate sau se afla in
imposibilitatea reprezentarii acestora, pentru Comisia de Expertiza Medicala, respectiv
pentru Serviciul de Evaluare Complexa;

Desfagoard activitatile impuse de aplicarea normelor previzute de Legea 416/2001 privind
venitul minim garantat: '

Primeste, verifica si inregistreaza cererile pentru ajutor social in registrul special, insotite de
actele doveditoare privind componenta familie; si veniturile membrilor acesteia;

Efectueazd anchete sociale pentru familiile beneficiare de ajutor social in termenele legale sau
ori de céte ori este nevoie;

Verifici periodic actele din dosarele de ajutor social operdnd modificarile inter venite si
asigurd actualizarea documentelor din care rezulta componenta familiei, venituri” realizate de
membrii acesteia;

Intocmeste proiscte de dispozitie pentru acordare / neacordare / modificare / suspendare /
Incetare drepturi / acordare ajutor pentru cheltuielile cu tnmormantarea in cazul decesului

unei persoane din familiile beneficiare de ajutor social san al persoanelor singure beneficiare
de ajutor social;

> Prezintd primarului documentatiile specifice intocmite, insotite de proiectele de dispozitie,
spre a {1 semnate inainte de indeplinirea termenelor legale;
> Intocmeste si raspunde de aplicarea corecta a prevederilor legii 416/2001 privind
acordarea venitului minim garantat cu modificarile si completarile ulterioare;
> intocmeste si fransmite lunar la A.J.P.1S. Dam bovita, raportul statistic privind aplicarea Legii
nr.416/2001, intocmeste situatii solicitate de seful ierarhic san institutii ale statului ce an
legdturd cu postul ocupat;

> intocmeste documentagia necesara pentru acordarea ajutoarelor pentru incalzirea locuintel cu
lemne si cirbuni, bene ficiarilor de ajutor social;
> Tine evidenta persoanelor apte de munca beneficiare de ajutor social si obligate Ja efectnarea

muncii, afiseazi tabel cu beneficiarii de ajutor social ale ciror documente expira si persoanele
obligate s3 efectueze muncs cu precizarea numéarului de ore;



> Desfagoaré activitifile impuse de aplicarea prevederilor legale privind acordarea ajutoarelor
pentru incalzirea locuingei cu gaze naturale, lemne, cirbuni, combustibili petrolieri, pentru
familiile si persoanele singure, in perioada sezonului rece:
* primeste, analizeazi si inregistreaza cererile in registrul special, insotite de actele
doveditoare privind componenta familiei si veniturile membrilor acesteia;
e creaza bazele de date aferente;
¢ prelucreaza cererile (stabileste cuantumurile lunare conform legislatiei in vigoare);

© Intocmeste proiecte de dispozitii acordare/meacordare/incetare ajutor;

¢ intocmeste situatiile centralizatoare;

© genereazd informatii in formatele electronice agreate de institutiile conexe:
® intocmeste si inajnteaza raporturi statistice;

In domeniul acordarii asistentei sociale la persoanelor vérstnice:

> presteazd servicii de : informare §i consiliere cu privire la internarea in cimine pentru
persoane vérstnice,asistarea persoanelor varstnice la notariat pentru Instrdinare bunuri,
intocrnire anchetd sociald pentru curatela special,

> prestatii- acordare ajutor social/ indemnizatie handicap:

ATRIBUTII AUTORITATE TUTELARA.:

> Efectueaza consiliere pshiologica conform principiilor prevazute de Legea nr.272 /2004
conform sticii si deontologiei profesionale ,precum si urmatoarelor principii fundamentale:

> -toate persoanele sunt speciale si valoroase pentru ca sunt unice;

> -fiecare persoana isi manifesta unicitatea si valoarea prin deciziile pe care le ia (este
raspunzatoare peatre propriile decizii)

> Intocmeste un plan personalizat de consiliers pentru copii si dupa caz ,pentru persoanele
implicate in cazul respectiv;

> Sprijina copiii si familiile acestora prin indrumare si consiliere pshiclogica de natura

confidentiala ,dar si prin elaborarca de plannri care sa garanteze recuperarea fizica si pshica si

reintegrarea sociala a copiilor care savarsesc fapte penale si nu raspund penal;

-elaboreaza fisa de evaluare pshiologica;

-intocmeste planul personalizat de consiliere;

-redacteaza fisele de consiliere pshioclogica

-intocmeste anchetele sociale de urgenta si face propuneri pentru acordarea acestor ajutoare ;

-este membru al comisiel de anchete sociale intocmita la nivelual primariei CORBII MARI.

-raspunde de aplicarea corecta a programului de ajutorare cu alimente POAD.

Identificarea familiilor cu risc medico-social din cadrul com unit#ii

Identificarea, urmarirea si supravegherea medicald a gravidelor cu risc medico-social in

colaborare cu medicul de familie i cu asistenta din cadrul cabinetulni medical individual,

pentru asigurarea in familje a conditiilor favorabile dezvoltarii nou-nascutului;

> in cazul unei probleme sociale, ia legatiura cu serviciul social din primérie si din alte structuri,
cu mediatorul sanitar din comunitZjile de romi pentru prevenirea abandonului;

> Participd, in echipd, la desfasurarea diferite] or acfiuni colective, pe teritoriul comunitifii:

vaccindri, programe de screening populational, implementarea programelor nationale de

sAnitate;

Particip3 la aplicarea mésurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii;

Indrums2 persoancle care au fost contaminate peniru controlul periodic;

> Semnaleazi medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile constatate cu ocazia
activitatilor In teren;

> Efectueazi vizite la domiciliul sugarilor cu risc medico-social tratafi la domiciliu i urméreste
aplicarea masurilor terapeutice recomandate de medic;

> Urméreste §i supravegheazi in mod activ copiii din evidenta specialad (TBC, HIV/SIDA,

prematuri, anemici etc.);

V VVVVV VY

A
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> Colaboreazi cu ONG-uri §i cu alte institutii pentru realizarea programelor ce se adressazi
urier grupuri-{inta (varstnici, alcoolici, consumatori de droguri, persoane cu tulburdri mintale
si de comportament), in conformitate cu strategia nationali;

> 8e preocupd de identificarea cazurilor de violenid domesticd, a cazurilor de abuz, a
persoanelor cu handicap, a bolnavilor cronici din familijle vulnerabile;

> Efectueazi activitati de educatie pentru sinitate in vederea adoptrii unui stit de viajd sinitos.

> Monitorizeazi situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriala, precum si modul de
respectare a drepturiior copiilor;

> Viziteazi periodic si monitorizeazi familiile care an in ingrijire copii cu parinti plecafi la
munca in striiniiate;

> Identifica familiile cu conditii optime de cregtere si educare a copiilor, in vederea preluar
acestora spre protectie, pe perioada cat acestia se afla in situatii deosebite.

>

Colaboreazd cu personalul Serviciului Public de Asistenta Sociala si cabinetele medicale
individuale si acorda sprijin in teren la efectuarea anchetelor sociale;

In cadrul compartimentului consitierul asistenta sociala raspunde de prevederile Legii 677/2001,
pentru protectia persoanelor, cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date si prevederile Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului
European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceeca ce
Dpriveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a directivei 95/46/CE, datele cu caracter personal furnizate de salariati (nume,
prenume, cod numeric personal, sex data si locul nasterii, cetatenia, semnatura, date din acte de
stare civila, nr. de telefon, adresa domiciliu, adresa de e-mail, profesie loc de munca, formeare
profesionala, situatie familiala, refeninte, COMIPOrtanient).

-prin intermediul compartimentului, ca urmare a atributiilor ce ii revin in calitate de angajator, in
domentul administratiei publice, Primaria prelucreaza datele cu caracter personal ale
salariatilor, ale cetatenilor, ale colaboratorilor prin mijloace automatizate/mamual in vederea
ducerii la indeplinire a sarcinilor de serviciu, iar stocarea datelor se va face numai pe durata
desfasurarii activitatii. ,
-solicitarea in vederea eliberarii de documente, ce presupun prelucrarea de date cu caracter
personal si implicit derularea unor proceduri ce implica transmiterea de documente in vederea
obtinerii avizelor prevazute de legislatia in vigoare, caire institutii, a actelor adminisirative
privind situatiile prevazute de legislatia in vigoare se va face cu verificarea solicitarilor din partea
consilierului responsabil cu prelucrarea datelor cu caracter personal

COMPAR TIMENTUL RESURSE UM ANE

Art.38 - Compartimentul Resurse Umane este constituit dintr-o funciie publica de executie cu
urmétoarele atributii :

> intocmeste documentatia de aprobare sau modificare a organi gramei aparatului de specialitate

al primaruluj si statul de functii;
intocmeste anual projectut Planului de ocupare a functiilor publice, pe care-1 inainteazi spre
analizd Agentiei Nationale a Functionarilor Publici; intocmeste documentafia necesara si o
inajnteaza consiliului local spre aprobare; tnainteazi Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici Planul de ocupare a functiilor publice aprobat insotit de o copie a actului administrativ
de aprobare;
> Orgenizeaza concursurile pentrt ocuparea functiilor publice vacante, in conditiile
legii;
Organizeazi concursurile pentru ocuparea functiilor contractuale vacante, in conditiile legii;
intocmeste actele necesare privind incadrarea, nurnirea, transferul, avansarea, promovarea,

suspendarea, Incetarea activitafii, pensionarea si orice alte modificiri aparute in raporturile
de munca sau contractele individuale de munca ale salariatilor;

>



A

intocmeste contractele individuale de munca si dosarele profesionale ale salariatilor, se ocupa
de tinerea evidentei si actualizarea acestora ; certifica datele cuprinse in dosarele
profesionale;

Se ocupa de completarea si fransmitersa la ITM a Registrului general de evidenta a
salariailor - personal contractual;

intocmeste lunar formularul M500 si 11 thainteazi la ANAF;

Intocmeste registrul de evidenta a functionarilor publici; completeaza datele cuprinse in
registru in baza documentelor privind modificirile intervenite:

Colaboreaza cu Serviciul Financiar-Contabil pentru aplicarea oriciror modificiri privind
salarizarea personalului;

Verifica situatia acordarii gradatiilor corespunzitoare transelor de vechime ale salariatilor;
Tine evidenta cererilor de concedii de odihna, medicale, de studii, fara plata, de maternitate;
Raspunde de elaborarea planuini anual de perfectionare profesionala, precum si a oriciror
altor masuri privind perfectionarea profesionala a functionarilor publici din cadrul aparatului
de specialitate, le supune spre aprobare primarului si asigura fransmiterez acestora la ANFP;
Asigura consultanta si asistenta functionariler publici de conducere in stabilirea masurilor
privind formarea profesionala a furctionarilor publici din subordine;

Monitorizeaz3 aplicarea misurilor privind formarea profesionald a functionarilor publici din
cadrul primiriel §i intocmeste trimestrial un raport privind stadiul realizirii masurilor
planificate;

intocmeste raportul anual privind formarea profesionala a functionarilor publici din cadrul
aparatului de specialitate;

In calitate de persoana responszbila cu evidenta functiilor publice si a functionarilor publici,
comunica ANFP informatiile privind functiile publice si funciionarii publici din cadrul
institutiei si orice modificare interveniti in sitnatia functionarilor publici, prin intermediul
Portalului de management (de gestiune a2 documentelor de raportare} pe baza de parola;
foloseste semnétura electronica a reprezentant ului legal al institutiei numai pentru utilizarea
Portalulnj de management in relatia cu ANFP;

Intocmeste lunar pontajul pentru toti salariatii institutiei in conformitate cu condica de
prezenta a salariatilor;

COMPARTIMENT ACHIZITI PUBLICE
Art.39 - Compartimentu] Achizitii Publice este constituit dintr-o functie publica de executie,

avand urmétoarele atributii:
Elaboreaz3 si, dupa caz .actualizeaza strategia de contractare a achizitiilor publice;

>

v

Elaboreazi, actualizeazs, pe baza necesitatilor transmise de celelalte compartimente ale
autoritarii confractante, programul anual al achizijiilor publice, parte integranta a Strategiei
anuale a achizitiilor publice;

Elaboreazid sau coordoneazi activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire sau a
documentatiei de concurs, dupa caz;

indeplinesie obligatiile referitoare la publicitate;

Constituie si pastreaza dosarul achizitiei publi ce;

Aplica sj finalizeazd procedurile de atribuire prin: initierea procedurilor de achizitie publica si
aplicarea procedurilor de atribuire - cerere de oferta, licitatie deschisa, licitatie restrinsi,
dialog competitiv, negociere cu publicarea prealabila a unui anunt de participare, negociere
fara publicarea prealabila a unui anunf de participare, acordul-cadru; organizarea si
coordonarea procesului de evaluare a ofertelor, stabilirea rezuitatului evaluarii si inaintarea
raportului procedurii de atribuire conducitornlui institutiei spre aprobare; derularea
operativnilor legate de publicarea si transmiterea tuturor documentelor si notificirilor in
SEAP;

Intocmeste proiectele contractelor, redacteazs contractele de bunuri, servicii, lucrér in urma

finalizarii procedurilor de atribuire, a contractelor de inchiriere/concesiune si le supune spre
aprobare persoanelor indreptatite;
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> intocmeste contracte de achizifie publica pentru toate procedurile de atribuire, precum si

contractarea achizitiilor directe, atat pe baza de document-comanda, cat si prin incheierea
unui contract; contractul se incheie in 2 exemplare dupa cumn urmeazi ; un exemplar la
dosarui achizitiel publice (original) si un exemplar pentru operatorul economic un exemplar
peniru serviciul finaneiar-contabil ( in copie;

Rispunde de fntocmirea si pastrarea dosarelor intocmite cu ocazia licitatiilor organizate
pentru inchirieri, concesionari, vanziri bunur din domeniul public/privat al comunei.

> Intocmeste lunar formularul M 500 si 1l inainteazi la ANAF

SERVICIILE ST COMPARTIM ENTELE SUBOR DONA TE VICEPRIM ARUL UI

COMPARTIMENT URBANISM, AMENAJAREA TERI TORIULUI SIPROTECTIA
MEDIUL UL

Art.40 - Compartimeniul vrbanism, amenajarea teritoriuluj si protectia mediului este constituit
din 2 functil publice de executie, cu urmitoarele atributii:

> Primeste documentatiile tehnice si verifica situatia acestora in teren, in vederea eliberarii

certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire, autorizafiilor de desfiintare, a

‘diverselor autorizatii cu respectarea normelor legale in vigoare, pentru zona repartizata -satul

CORBII MARI, comuna CORBII MARI; calculeazi taxa de cesrtificat 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;

intocmeste documentele cerute de lege st elibereazi certificate de urbanism si autorizatii de

construire, desfiintare;

Tine evidenta certificatelor de urbanism, a autorizafiilor de construire, de demolare,

inregistrandu-le in registrele de evidenta a acestora, cu respectarea normelor legale in vigoare;

Verifica in teren si sesizeazi primarul despre abaterile constatate privind executarea/
desfiinfarea lucrarilor de constructii; constata si aplica sanctiuni pentru Incilcarea normelor
privind disciplina in constructii, in cazul constructiilor sau desfiintarilor ilegale;

Urmdreste comportarea in timp privind exploatarea, Intretinerea si repararea clidiriior,
conform cartiilor tehnice ale constructiilor, in conformitate cu prevederile legii privind
calitatea in constructii;

Inifiazd demersurile pentru intocmirea Planurilor Urbanistice de Detaliu si Planurilor
Urbanistice Zonale necesare; coreleazd Planurile Urbanistice de Detaliu si Planurile
Urbanistice Zonale cu Planul Urbanistic General existent; verifica conjinuiul Planurilor
Urbanistice de Detaliu si Planurilor Urbanistice Zonale, tinand seama de: teritoriul din care
face parte terenul studiat, amplasamentul in cadrul zonei si vecindtéiile terenulvi, actul de
proprietate si servitutile terenului, in conformitate cu prevederile legii privind amenajarea
teritorinlui si urbanismul;

Participa la receptia lucririlor autorizate si intocmeste proces-verbal de recepiie la
constructiile finalizate, inaintind compartimentuiui agricol si cadastru, cat si serviciudui
financiar-contabil si patrimoniu, evidenta acestora,

infocmegte referate, rapoarte de specialitate si propuite initierea proiectelor de hotariri pentru
studii si documentatii de urbanism s amenajarea teritoriului si pentru aprobarea
documentatiilor tehnico-economice la obiectivele de investitii; intocmeste referate de
necesiiate pentru promovarea proiectelor de investifil, initierea procedurilor de achizitie
publici pentru servicii de consultantd, proiectare, asistents tehnica, publicitate, audit, cadastru
conform proiect, intabulare conform proiect;

Fundamenteazs, elaboreazs si verificd notele conceptuale, temele de proiectare pentru
proiectele promovate;



In calitate de responsabil tehnic in cadrul echipei de implementare a proiectelor finantate din 7
fonduri nerambursabile, urmareste respectarea prevederilor projectului tehmic, verificad -
-situatiile de luerari din punct de vedere al respectirii ofertei si al incadrérii ir specificatiile
tehnice aprobate;

Verifica respectarea cerintelor tehnice prevazute in caietele de sarcini si in propunerile
telnice, de catre prestator/executant;

Particip in cadrul comisiilor de evaluare a ofertelor pentru atribuirea contractelor de tucrari si
servicii;

Colaboreazi cu projectantul/ dirigintele de santier/ constructorul pe parcursul derul&rii
contractelor de lucrari;

Colaboreazs, informeazs si notifici toate celelalte compartimente din cadrul Primiriei
CORBII MARI in scopul solufiondrii neconcordantelor si neconformitatii pentru furnizarea
cu celeritate catre prestatori/executanti a informatiilor, clarificirilor §i 1&muririlor solicitate;
Intocmeste ,referatul investitorului pentru efectuarea recepiiel finale a obiectivelor de
Investitii;

Participé la receptionarea serviciilor/lucririlor prestate /executate aferente proiectelor de
investirii si lucréri de reparajii;

la masuri pentru stabilirea, wmarirea si regularizarea cotelor legale datorate Inspectoratului
de Stat in Constructii de citre investitori/proprietari, in vederea obtinerii in termen a
adeverintei eliberate de ISC;

Inifiaza procedura de aplicare a penalitdfilor sau de reziliere a contractului daci situatia o
Impune;

Verifica si tine evidenta cartilor tehnice ale obiectivelor de investitii realizate si receptionate;
Tine svidenta obiectivelor de investitii aflate in executie sl informeaz3 periedic asupra
stadiului lucririlor; inainteazi documentaiile necesare obtinerii de avize si acorduri in
vederea autorizirii lucrérilor privind obiectivele de investirii in curs de implementare;
Participa la Intocmirea documentatiilor pentru concesionarea si inchirierea terenurilor din
domeniul public si privat al comunei Impreunz cu inspectorul cu atributii de patrimonin al
comunei CORBII MARI;

In calitate de membru in comisia pentru urmérirea fndeplinirii obligatiilor contractnale din
contractele de concesiune/inchiriere a bunurilor din domeniul public si privat al comunei
CORBII MARI, verifica si consemneazi situatia contractelor de concesiune si a contracielor
de Inchiriere, prin inspectarea bunurilor concesionate/inchiriate, wrmérind modul in care sunt
respectate obligatiile asumate de concesionar/chirias si intocmeste proces-verbal de
constatare impreuna cu membrii comisiei;

Asigurd implementarea misurilor privind péstrarea curdfeniei si ordinii pe teritoriul
localitétii, buna gospodirirea a acesteia si respectarea normelor de igiens, in conformitate cu
prevederile Regulamentului de aplicare a OG.nr.21/2002 privind normele de gospodirire
comunali;

Initiazd procedura privind elaborarea Regulamentului local de implicare a publicului n
elaborarea sau revizairea planurilor de urbanism si amenajare a teritoriului, imprevna cu
compartimentul responsabil cu informarea publicd, in vedersa avizirii de citre Comisia
tebnicd de urbanism si aprobarii in consiliul local; asigurd informarea si comsultarea
publicului in toate etapele din cadrul procesului de elaborare sau reviznire/actualizare a PUG,
PAT, PUZ i PUD, inclusiv intocmirea Raportului informarii i consultérii publicului;
Réspunde la solicitérile persoanelor privind nerespectarea prevederilor Legii nr.544/2001,
privind liberul acces la informasiile de interes public;

Raspunde Ja cererile si petitiile depuse de cetdteni comunei cu privire la masurile de protectia
a mediului conform sectorului repartizat;

Colaboreazi cu autoritatile pentru protectia medinlui, efectueaza controlul pentru respectarea
masurilor de protectia medivlui pe raza comunei;
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> Rispunde de implementarea colectirii selective a degeurilor la mivelul institugiel, este
responsabil cu gestionarea deseurilor si urmireste aducersa la indeplinire a obligatiilor

cuprinse in planurile de gestionare a deseurilor la nivel local;

intocmeste situatiile statistice lunare, trimestriale, semestriale privind stadiul fizic at luerérilor

autorizate si le inainteaza Directiei de Statistica a judefului Dambovita si Inspectoratului de
Stat in Constructii;

> Intocmeste informéri si referate cu privire la activitatea specifica

compartimentului; ‘
In calitate de persoans desemnati cu atributii de control, efectueazi verificiri in vederea
stabilirii Incadrarii in criteriile specifice aprobate a cladirilor situate in intravilan ca fiind
neingrijite (Intocmeste procese verbaie in vederea constatirii stirii de fapt a clédirilor, insofite
de fisa de evaluare si de nota de contatare), ¢t si controale privind activitatea de urbanism,

gospodérire comunald si protectia mediulni, imprewna cu membrii comisiei desemnate in
acest sens;

SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATHI DE URGENTA

Art.4] - Serviciul Voluntar pentru Sitnatii de Urgenta este constituit dintr-o functie publica de
executie si personal voluntar (50 persoane) si isi desfagoard activitatea in scopul stabilirii
masurilor §i actiunilor de prevenire, pregétire, protectie si interventie in cazul wnor dezastre
specifice, In vederea lirnitsirii si Inldturdrii efectelor produse de acestea asupra populatiei,
bunurilor de orice fel §i revenirii la normal a viefii social-economice.

ATRIBUTH:
> Organizeaz §i gestioneazi activitigile specifice situatiilor de urgenta, de sinatate si securitate
in munca (SSM);

Ia masuri necesare pentru asigurarea seouritafii si protectia salariatilor; se preocupa de
imbunatatirea conditiilor de SSM:
>

>

>

la masuri pentru prevenirea riscuril or, informarea si instruirea salariatiior;

la masuri pentru asigurarea cadrului organizatoric si 2 mijloacelor nesesare SSM;
Asigurd instruirea si informarea salariasilor th probleme de SSM si pentru situatii dt wrgents
prin cele trei forme de instructaj (introductiv general, la locul de muncd §i periodic), si
gestioneaza figele individuale de instructaj;

Se asigura de cunoagterea si aplicarea de citre tot salariafii a masurilor cuprinse in plan si i
ajuta sa contientizeze necesitatea aplicarii masurilor de SSM;

Urmiregte realizarea masurilor din planul de prevenire si protective impreuna cu inspectorul
de protective civila;

Solicita masuri corespunzatoare SSM si prezinti propuneri in acest sens, in scopul diminudrii
riscurilor pentru salariati si eliminrii surselor de pericol;

indeplineste orice alte atributii referitoare la SSM conform Legii nr.319/2006, cu modificarile
si completirile ulterioare, si a normelor de aplicare;

Identificd, monitorizeaza si evalueazd Impreuni cu serviciile specializate ale priméiriei a
factorilor de risc specifici, generatori de evenimente periculoase;

Informeaza si pregiteste preventiv personalul primdriei §i populatia cu privire la pericolele ta
care este expusa si rispunde de punerea in aplicare a planurilor de instiintare, in caz de situatii
de urgents;

Propune si urméreste indeplinirea masurilor si a actiunilor de prevenire si de pregitirea
interventiei in cazu! situetiilor de urgenta;

Organizeazi si propune dotarea form atiunilor proprii de urgents ;

Organizeazi si participa la exercitii $1 aplicatii in domeniul Sitatiilor de Urgents;



Particip# la prevenirea si limitarea urmarilor dezastrelor, Impreuni cu organele abilitate ale
statului, in acest scop putind propune mobilizarea populatiei, agenfilor economici si
institugiilor publice din comuna; .

Asigura evaluarea riscurilor de accidente §i imbolnavire la locui de muneci ;

Elaboreazi instructiunile privind aplicarea normelor de SSM la nivelul primariei;

Réspunde de obtinerea si mentinerea autorizatiei de functionare din punct de vedere al SSM,
PSI pentru toate imobilele ce aparfin domeniului public 2] comunei si anume;

Organizeazi si gestioneaza activitgfile specifice de paza in concordanta cu prevederile
Regulamentului de Organizare si Functionare si a prevederilor legale;

In indeplinirea sarcinilor de serviciu solicita asistenta st consultanta tehnica de specialitate
L8.U/'Basarab 1" al judetului Dambovita;

la masuri de asigurare a pazei si pastrarea in conditii corespunzitoare a echipamentelor
folosite in situatii de urgenta, aflate in dotarea institutiei;

Supravegheazi beneficiarii prevederilor Legii 416/2001 privind venitul minim garantat, in
vederea efectudrii de activitdi pentrt Serviciul voluntar pentru situafii de urgenta
(decolmatari, indepartarea de obstacole pe curswurile apelor, etc);

> Supravegheazi zonele cu risc pentru situafii de urgenta ( cursuri de apa, poduri, podete, ete);
Constata si aplica sanctiuni in domeniul s erviciului voluntar pentru situatii de urgenta;
Asigura buna functionare a sirenelor; asigura accesnl cifre acestea cat si accesul pentru
exploatarea acestora {verifica starea incuietorilor, efectueaza periodic probe de functionare);
Asigura afigarea permanenta la avizierul institutiei si la locatia unde sunt amplasate sirenele, a
semnificatiei semnalelor de alarmare acustice a populatiei, in cazul unor situatii de urgenta;

Asigura afisarea si actualizarea permanenta a planurile de evacuare in caz de incendiu la
imobile ce apartin domeniulni public al commnei;

Asigura afisarea la avizierul institutiei a semnificatiei codurilor de culori in cazul avertizarilor
(hidrologiea si meteorologica).

> Raspunde de intocmires foilor zilnice ale consumurilor de benzina ale tuturor
autovehiculelor din parcul avto dela nivelul institutiei (FAZ).

COMPARTIMENT CULTUR A

Art.42 - Compartimentul este constituit dintr-o functie contractuala de execujie- biblotecar, cu
urmétoarele atributii:

ATRIBUTH ACTIVITATE CULTURAL A:

Initiazd, Tn conditiile legli, actiuni de revitalizare a traditiilor si obiceiurilor locale, a
ocupatiilor specifice traditionale, de formare a specialistilor si meseriasilor in domeniul
artizanatului gi mestesugurilor tradifionale;

Inifiazd si organizeaza formagii artistice, seziitori si cenachuri literare, coleciii muzeale
(istorice, etnografice), cursuri si cercuri de inifiere in diverse domenij si meserii, inclusiv in
mestesuguri traditionale;

Se preocupa de conservarea si valorificarea potentialutui foleloric local, al obiceiurilor si
mestesugurilor traditionale;

Colaboreaza cu toate organizatiile locale la organizarea unor proiecte culturale comune care
sa stimuleze viata spirituala a comunitatii;

Duce la indeplinire dispozitiile primarului si hotfrarile consiliului Jocal:

> Furnizeazi servicii de informare, consiliere si formare profesionala a persoanelor inactive ale
colectivitatii locale;

ATRIBUTII ACTIVITATE BIBLIOTEC A:

> Rispunde de organizarea, conservarea si gestionarea fondului de publicatii al bibliotecii
comunale;-
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Asigura completarea curenta si retrospectiva colectiilor prin achizitii, abonamente, donatii,
alte surse;

Tine evidenta primara, individuala si gestionara a colectiilor, realizeazi circulatia acestora in
relatia biblioteca-cititor-bibliotecar in conformitate cu normele legale si cele specifice
domeniului;

Prelucreazid, descrie bibliografic si clasifica colecfiile conform normelor tehnice promovate
de Ministerul Culturii, organizeaza pe fise catalogul alfabetic pe nume de autor si titluri de
anonime;

Asigura Imprumutul ia domiciliul utilizatorilor a lucrérilor din fondul uzual pe terme., de cel
mult 30 de zle;

Initiazi activitdti de comunicare a colectiilor sub forma de expozitii, dezbateri, medalioane
literare, intalniri cu autord s3 editori, alte asemenea revniuni culturale.

Tine evidenta cititorilor, a frecventei acestora si a publicatiunilor eliberate spre lectura,
intocmeste situatia statistica anuala, asigura recuperarea publicatiunilor Imprumutate
cititorilor sau despigubirea bibliotecii in cazul unor prejudicii, potrivit prevederilor legale;
Participa la realizarea unor activititi de valorificare a traditiiior locale & unor studii si cercetari
in domeniul bibliologiei, sociologiei lecturii, organizate pe pian judetean si national;
Realizeaza activitati cu elevii celor 3 scoli de pe raza comunei cu diverse ocazii {expozifii de
desene pe diferite teme, ecitari, dimineti de ba sme);

Participa ]a activitatile/perfectionarile inifiate de Inspectoratul Judetean de Cultura si rezolva
corespondenta pe linie culturala cu toate institutiile care i se adreseazi;

> Realizeazd inventarierea fondului de carte, conform prevederilor OMC
nr.2062/2000 ;;

Propune primarului/consiliulyl  local masuri ce  frebuiese  luate pentru  mentinerea,
imbunatatirea si dezvoltarea activitatii culturale;
> Asigura facilitarea accesului la infomatie prin intermediul Programmlui
BIBLIONET;
Réaspunde pentru gestionarea, securitatea si buna pastrare a echipamenielor IT din dotare;
> Intocmeste si tine caietul de evidenta ai utilizatorilor;

Rispunde de componentele deteriorate, distruse san sustrase si se ocupa de recuperarea
acestora,

SERVICIUL COMUNITAR DE UTTTLITATE PUBLICE , INTRETINERE REPARATII:

Art.43. - Compartimentul este constituit din 6 functii contractuale de executie, cu urmitoarele
atributii:

>

Executarea de lucriri de intretinere s propunerea necesarului de materiale de intretinere si
gospodarire a locajiei institutiei;

Asigura buna functionare a imobilelor ce apartin domeniului public si privat al comunei.
Efectueazi lucriri electrice si mecanice, precum si reparatii curente la: hidranti, semmne
circulafie, rampe transfer gunoi;
Este direct rispunzator de pastrarea bunurilor materiale sau de alta natura pe care le are In
gestiune, avind obligatia de a asigura pastrarea si utilizarea acestora in bune conditii;
Conducerea autoturismului primériei atat in timpul programului de 8 ore, cat si in afara
programului san in zile nelucratoare, cand situafia o cere si ia masuri de asigurare a pazei
acestuia atat in timpul programului cat sj la terminare;
intocrnirea fisei activitd{ii zilnice pentru consumul de carburant al antoturismului din dotare si
urmérirea Incadririi in normele de consum ;
Manifesta grija deosebita in méanuirea si utilizarea utilajelor, echipamentelor si materialelor pe
care le are in primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

Cunoaste sirespecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice;



>

>

Pastreazi certificatele de inmatriculare $1 actele masinilor si wtilajelor in conditii
corespunzatoare; Dacia Logan DB-03-KUN, WW JETA DB-07-TMX, DACIA DUSTRER
DB-11-PCM, MICROBUZ FIAT DUCATO DR 06-GWT, MICROBUZ OPEL MOVANO
DB 10 EWW, BULDO NEW HOLLAND B115 CM-001, tractor EXPLORER DB 10 FEA si
le prezinti la cerere organelor de control;

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

Plecarea in cursa se va face in urma dispozitiilor primite de la seful ierarhic si fara abateri de
la traseu;

Atat la plecare cat si la sosirea din cursa, verifica starea tehnica a autovehiculului, inclusiv
anvelopele; nu pleaci in cursa daca constata defectiuni/nereguli ale autovehiculului si anunta
imediat superiorul ierarhic pentru a se remedia defectiunile;

Intocmeste fisa activitatii zilnice (FAZ) pentru autoturismele si utilajele UAT Corbii Mari.

Efectueaza dezapezirea pe drumurile publice pe perioada sezonului rece cu buldoexcavatorul

CORBII MARI ;

Raspunde de :

¢ integritatea utilajelor pe care le are in primire;

¢ intretinerea acestora, ceea ce presupune efectuarea la timp a reviziilor, schimburilor de
ulei si filtre, gresarea elementelor ce necesita aceasta operatiune;

exploatarea utilajelor in conformitate cu instructiunile previzute in cartea tehnica a
acestora;

° evidenta valabilitatii tuturor documentelor si verificirilor utilajelor;

¢ buna finctionare si intretinere a echipamentelor pe care le are in gestiunesi anume 2
motopompe pentru evacuat apa, polizor unghiular, feristrin circular, o drujba, 2
generatoare electrice, 2 motocoase, 2 magini tung gazon, 2 tractoras tuns Zazomn;

® pagubele cauzate institufiei.

Réspunde la toate solicitiirile venite din partea gefului ierarhic; informeazi de indata seful

lerarhic, telefonic sau prin alt mijloc, despre orice deficienta constatata sau eveniment de

circulatie in care este implicat;

Supravegheazi buna desfigurare a lucririlor ce se efectueazi cu beneficiarii Legii

ar.416/2001 privind venitul minim garantat;

Intocmeste raportul zilnic privind Iueririie beneficiarilor Legil ar.416/2001 privind venitut

minim garantat;

Executarea si mentinerea in permanenta a starii de curifenie a primériei, anexei si curtea

inconjuratoare;

Asigurarea in impul servicinlui a securititil primariei si a anexelor;

Prezentarea notelor telefonice primite dupa terminarea programului, sefilor lerarhici;

Transmiterea corespondentei primiriei si consiliului local la Oficiul Postai, vnitatile din

teritoriul comune] si citre cetiteni.

-s¢ informeaza permanent si isi insuseste parametii si normele tehnice de realizare a hucrarilor

de intretinere si reparatii, tipurile si parametii functionali ai utilajelor si instalatiilor, tipurile de
lucrari, materiile prime si meterialele de baza;

> -executa lucrari de intretinere si realizeaza mecanisine, dispoitive, instalatii mecanice
din cadrul institutiei

> urmareste permarnent respectarea parametrilor de calitate impusi prin instructiunile
tehnologice;

> -efectueaza in conditii de securitate, in conformitate cu legislatia in vigoare si normele
de tehnica a securitatii muncii si PSI specific locului de munca

> va indeplini orice alta sarcina trasata de seful locului de munca raportat la necesitatile
momentului respectiv.

-asigura functionarea echipamentelor, utilajelor si echipamentelor mecanice

-raspunde de dispozitivele de cantarare de la targ

Regulament de Organizare si Functionare



Atribuiile privind activitatea de administrare si intretinere a sistemului informatic si

informational, constau in: :

>

>
>
>

v

>

Depanarea si intretinerea staiilor de lucru si a retelei IT;

Administrarea retelei locale a institutiei;

intretinerea echipament elor de tehnica de calcul pasive si active din institugie;

Asipurarea asistentei tehnice compartimentelor din institutie, la solicitarea acestora, in
domeniu! sistemelor informatice si de comunicatii;

Referitor la activitatea privind protectia prelucririi datelor cu caracter personal prin utilizarea
sistemului de supraveghere video, asigura implementarea masurilor tehnice adoptate; asigura
colectarea si stocarea datelor (inregistrérilor); asigura functionarea si mentcnanta, din punct
de vedere tehnic, a sistemului de supraveghere video, in colaborare cu firme specializate;
Coordonarea activitatii de intretinere si reparatii echipamente de calcul si comunicatii in
colaborare cu firme specializate;

Mentinerea bunei functionari a statiilor de lucru: dev irusari, rezolvarea diverselor probleme
de soft/hard (inlocuire componente);

Instalarea/configurarea de pachete sottware, instalare/configurare periferice si rezolvarea
eventualelor incidente tehnice;

> Instalzrea de noi echipamente in refea ;

Monitorizarea traficului Web (internet si email-uri: total, pe useri, pe diferite destinatii, etc);
> Configurarea unor noi conturi de utilizatori, grupuri de membri etc;
> Upgradare patch-uri de securitate;

Verifica functionarii devirusatoarelor (+ verificdri ale Log-urilor) si a bunei functionari a
procesului de upgradare automata;
Supervizeazi procesului de back-up antomat si confirmarea exslicita si

totul este in regula (verificiri de consistenta si securitate);

~ se ocupa de ciutarea ofertelor si achizitionarea echipamentelor IT (PC, notebook, echipamente

>

periferice, inclusiv telefoane); .
Mentinerea relatiei cu furnizorul de servicii pentru configurarea/rezolvarea defectelor
centralei telefonice;
Menfinerea relatiei cu furnizorii de servicii pentru infretinerea copiatorulu si, dupa caz, a
altor echipamente IT;
Mentinerea relatiei cu furnizorul de Internet - in cazul aparitiel de disfunctionalitan” ale
conexiunii Internet - pentru rezolvarea acestora;

Serviciul de mentenanta si consultanta sisteme IT al Primériei comune] CORBII MARI a fost

externalizat prin incheierea unui contract de prestari servicii cu o firma specializata in acest
domenin.

V vV vV Vv

COMPARTIME NT ADMINISTRA TIV, PAZA ST INTRETINERE

Art. 44- Compartimentul administrativ, paza si intretinere este constituit din 8 functij

contractuale. Activitatea compartimentului se realizeazi exclusiv si in executarea legii
pentnu:

apérarea interesului persoanei si al comunitatii;

ordinea si linistea publica si paza bunurilor:

sprijinu} institutiilor statului;

asigurarea respecifrii normelor legale privind protectia medinjui;

ATRIBUTIL

> Asigura cooperarea dintre institutiile si serviciile publice cu atribufii in domeniul
ordinii si al sigurantei publice, la nivelul comunei;

> Elaboreaza proiectul planului de ordine si si siguranta publica al comunei, pe care il
actualizeazi anual;



Analizeazd periodic activitatile de mentinere a ordinii si sigurantei publice la nivelul

comunei si face propuneri pentru solugionarea deficientelor constatate si penir
prevenirea faptelor care afecteazi ¢climatul social;

Privind asigurarea ordinii si linistii publice & a pazei bunurilor, are urmétoarele
atributii;
Paza si integritatea obiectivelor, bunurilor si valorilor Incredingate ;
Cunoasterea locurilor si punctelor vulnerabile din perimetrul obiectivutui, pentru a
preveni producerea oriciror fapte de natura sa aduca prejudicii;
Paza obiectivelor, bunurilor si valorilor nominalizate in planul de paza si asigurarea
integritdtii acestora; '
Oprirea si legitimarea persoanelor despre care exista date sau indicii ca au sivarsit
infractiuni sav alte fapte ilicite in obiectivul pazit, pe cele care incaica normele interne
stabilite prin regulamentele proprii, iar in cazul infractiunilor flagrante, sa retina si sa
predea politiei pe faptuitor, bunurile sau valorile care fac obiectul infractiunii sau al
altor fapte ilicite, luénd masuri pentru conservarea ori paza lor, Intocmind totodati un
proces-verbal pentrn luarea acestor masuri;
Incunostiintarea de indata a primarulvj, sefului ierarhic sau a Imputernicimiui cn paza
despre producerea oricirui.eveniment in timpul executdrii serviciului si despre
masurile luate;
In caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de apa, combustibili ori
de substante chimice, la refelele electrice sau de telefonie si in orice alte Imprejurin
care sunt de natura sa produci pagube, sa aduci de indata la cunogtinta celor in drept
aceste evenimente si sa ia primele masuri pentru limitarea consecintel or evenimentului;
In caz de incendii sz ia imediat masur de stingere si de salvare a persoanelor, a
bunurilor st a valorilor, sa sesizeze pompierii si sa anunte conducerea unitifii si politia,
Sa ia primele masuri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor si a
valorilor in caz de dezastre; ¥ Sa sesizeze politia in legatura cu orice fapta de natura a
prejudicia patrimoniul public

sau privat si sa-si dea concursul pentru Indeplinirea misiunilor ce revin politiel pentru
prinderea infractorilor;

Sa poarte numai in timpul serviciului echipamentul cu care este dotat si sa faca uz de dotari
numai in cazurile si in conditiile previzute de lege;

Sa poarte uniforma si insemnele distinctive numai in timpul serviciului;

Sa nu absenteze fara motive temeinice si fara sa anunte in prealabil conducerea unititii
despre aceasta;

Sa execute Intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, cu exceptia celor vidit nelegale si sa fie
respectuos in raporturile de serviciu;

>

In raport cu specificul obiectivului, sa pizeasci bunurile si valorle incredintate, precum
st alte sarcini primite, potrivit planului de paza,

Sa respecte consemnul general si particular al postului;

Réaspunde de buna func{ionare si utilizare a echipamentului si mijloacelor din dotare;

> Raporteazd sefilor ierarhici aspectele negative menite sa impiedice buna desfasurare a
serviciului.

Art.4S - Atributiile, competentele si raspunderile cu caracter general ce revin personalului de
conducere: '

>

Organizeazi activitatea atét pe compartimente, cat si pe fiecars salariat din subordine;
Urméresc i raspund de elaborarea corespunzitoarea a lucririlor si finalizarea acestora In
termenele legale;

Asigurd respectarea disciplinei in munca de citre personalul subordonat, iudnd masurile ce se
impun;
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> Ummdresc si verifica activitatea profesionald a personalului din cadrul compartimentelor pe -
care le conduc, 1i. indruma si sprijing -in scopul sporirii operativitatii, capacitaii si
competentelor in indepl inirea sarcinilor Incredingate;

> Asigurd respectarea reglementarilor legale specifice domeniilor de activitate ale fiecarui
compartiment din subordine;

> Repartizeazd sarcinile salariatilor subordonati, dind indrumirile necesare pentru
solutionarea acestora;

> Verifici, semneazi sau avizeazd dupd caz, procedurile operationale, lucririle si

corespondenta efectuate de personalul din subordine;

Stabilesc atributiile salariatilor subordonaii §i intocmesc fige de post;

Identifica obiectivele specifice compartimentelor din subordine si indicatorii de performania

asociati, stabilesc masurile necesare si urmaresc Indeplinirea in bune conditii a obiectivelor;

intocmesc rapoarte de evaluare a performantelor profesionale individuale ale salariatilor din

subordine; propun formele de perfectionare profesionald necesare bunei desfisurdri a

activitafii.

>

ATLA6 - Pe langa atribugiile specifice fiecarel activitifl, salariatii Primariei comunei CORBII

MART au si urmtoarele atributii comune:

> Rezolva corespondenta din sectorul de activitate in termenul prevazut de lege; formuleaza

réspunsuri la petitiile repartizate, in termenele stabilite de lege;

Isi desfagoard activitatea, in conformitate cu pregétirea si instruirea, precum si cu

mstructiunile primite, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire

profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau

omisiunile sale in timpul procesului de munca;

Isi insusesc si respecta prevederile legislatiei in domeniul securititii si sAnititii in munca;

Respecta regulile si masurile de apirare Impotriva incendiilor, aduse la cunogtinta sub orice
forma;

>

Respecta normele, regulile si masurile de protectie civila stabilite; participa la instruiri,
exerciiii. Aplicatil si alte forme de pre gitire specifice;

> Sprijind si participa Ia activitatile si actiunile SVSU CORBII MARI;
Efectueazi numerotarea filelor din dosarele intocmite si predarea acestora in arhiva, conform

Legii nr.16/1996, cu modificarile si completérile ulterioare;

> Se documenteaz si studiazi actele normative in vigoare ce au legatura cu postul

san,

rl

intocmesc proiecte de hotdrar s de dispozitii specifice domeniului de activitate, precum i
rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari, in vederea promovarii lor in Consiliul
local,

Elaboreaza, revizuieste si aplica prevederile procedurilor formalizate specifice activitatii pe
care o desfigoari;

> Aplica prevederile procedurilor de lucru, elaborate si aprobate;

> Respecta prevederile referitoare Ia documentele SMC, SCIM, ROF SI RI;
indeplinesc orice alte atributii previzute de lege san sarcini stabilite de sefii ierarhici, in
conformitate cu pregatirea profesionala si instruirea sa.

Art.47-Salariatii Prim#riei comunei CORBII MARI an urmiioarele responsabilitéti:

> Réspund de incheierea cu obiectivitate a actelor, dau dovada de exigentd, fermitate,
corectitudine, comportare civilizats;

Rispund de pastrares secretului de serviciu, precum i secretul datelor si 2l informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care au acces ca urmare a executdri atributiilor de
serviciu, cu exceptia informatiilor de interes public;

Raspund de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod congtiincios a
indatoririlor de serviciu; se abin de la orice fapti care ar putea sd aduci prejudicii institutiei;

>




> Réspund de realizarea la timp si intocmai 2 atribugiilor ce le revin potrivit legi' programslor
aprobate sau dispuse expres de conducerea institutiei si de raportarea asupra modulni de
realizare a acestora; )
Réspund, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor din documentele
intocmite;
>
>
>

Réaspund de Indeplinirea atribugiilor stabilite prin fisa postului;
Réspund de realizarea la timp si intocmai 2 indatoririlor de serviciu;
Sa cunoascd si sa respecte prevederile prezentului re gulament;

Sa informeze cetiitenii asupra tuturor serviciilor care pot fi oferite si a tuturor drepturilor
acestora

CAPITOLUL IV
MANAGEMENTUL CALITATH ST SISTEMUL DE CONTROL I NTERN/MANAGERIAL

Art. 48 - (1) Sistemul de management al calitétii (SMC) este definit ca fiind un sistem de
management prin care se orienteazd si se controleazd institufia in ceea ce priveste calitatea.
Sistemul de management al calitafii este acea parte a sistemului de management, orientatd citre

obtinerea rezultatelor, in raport cu obiectivele calitifii, pentru satisfacerea necesititilor,

asteptarilor si ceringelor partilor interesate, dupi caz.

(Z) Pentru mentinerea procesele necesare ale .SMC, este numit un reprezentant al
managementului care asiguré legitura cu organismele de certificare In probleme legate de SMC,
se asigurd ci este promovati congtientizarea cerintelor membrilor colectivititii locale in cadrul
primériei, urméareste mentinerea i mod eficace a SMC, raporteazad despre functionarea SMC,
despre necesititile de imbunétitire si elab oreazi proceduri de lncru.

Art.49 - (1) Controlu) intern/managerial este definit ca reprezentind ansamblul formelor de
confrol exercitate la nivelul entititii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordantd cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, In vederea asiguriirii administrarii
fondurilor publice In mod economic, eficient si eficace. Aceasta include de asemenea structurile
organizatorice, metodele si procedurile.

(3) Sistemul de contral intern/managerial al Primariei comunei CORBII MARI reprezinti
ansamblui de masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecArui compartiment, instituite
in scopul realizirij obiectivelor la un nivel calitativ corespunzator si Indeplinirii cu regularitate,
In mod economic, eficace si eficient a politicilor adoptate,

(4¥n vederea monitorizirii, coordonarii $i indrumdrii metodologice a implementarii si
dezvoltérii sistemulyi de contro! intern managerial, s-a constituit prin dispozitia primarului o
structurd cu atributii in acest sens, denumiti Comisiz de monitorizare, care isi desfdsoard
activitatea in baza Regulamentul de organizare si fanctionare a comisiei.

(5)Comisia de monitorizare elaboreazi anual in conformitate cu prevederile legale, in baza
dispozifiilor Ordinului secretariatului general al guvernului nr,.300/2016, cu modificirile si
completérile ulterioare, Programul de dezvoltare z Sistemulul de control intern/managerial.
(6)SCIM va fi actualizat ori de cate ori legislatia in vigoare va prevede acest lueru.

Art.50 - (1) Intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate se
organizeazi si-se desfagoars cu respectarea tuturor masurilor, procedurilor si structurilor stabilite
pentru  implementarea Sistemului de management al calitafii. Sistemului de control
intern/manageriat si a Standardelor de control intern/managerial.

{2} Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcini de serviciu
pentru tot personalul implicat si cade in sarcina conducatorilor de compartimente implementarea
sirespectarea acestuia.

(3) Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea primériei privind implementarea

Sistemului de management al calitatii $1 Sistemului de control intern/managerial completeazi de
drept prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare.
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Art.51 - (1) Toate activitatile din compartimentele aparatului de specialitate al primarului se
organizeazi, se desfisoark, se controleazi si se evaluezi pe baza Procedurilor de lucru, cat si a
Procedurilor formalizate - elaborate si aprobate.

(2) Procedurile de lucru se elaboreazi de reprezentantul managementului si se aproba de citre
Primar.

(3) Procedurile de sistermn se elaboreazi de Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica & dezvoltarii sistemului de control intern/managerial, se verifica de Presedintele
Comisiei si se aproba de citre Primar.

(4) Procedurile operationale pentru fiecare activitate specifici se elaboreazi de fiecare
compartiment in parte, se verifica de seful compartimentului si se aprob# de catre primar.

(5) Procedurile de lucru si cele formalizate se actualizeazd permanent functie de modificarile
intervenite in organizarea si desfisurarea activititi si complefeazd de drept prevederile
prezentulwi Regulament.

Art.52 - Procedurile de lucru §i procedurile formalizate stabilesc reguli de functionare care
trebuie respectate Intocmai de citre tofi salariatii pentru a asigura implementarea si respectarea
Sistemului de Management al Calitiiii si Sistemului de control intern/manageri' pentru buna
functionare a aparatului de specialitate al Primarului.

Art.53. Atributiile privind activitatea de administrare si intretinere a sistemnului informatic si
informational, constau in:

> Depanarea si intretinerea statiilor de lucrn si a retelei IT;

> Administrarea retelei locale a institutiei:

> Inirefinerea echipament elor de tehnica de calenl pasive si active din ingtitutie;

- .

Asigurarea asistentei tehnice compartimentelor din institutie, la solicitarea acestora, in
domeniul sistemelor informatice si de comunicatii;

\

Referitor la activitatea privind protectia prelucrérii datelor cu caracter personal prin utilizarea

sistemului de supraveghere video, asigura implementarea masurilor tehnice adoptate; asigura

colectarea si stocarea datelor (lnregistrérilor); asigura functionarea si mentcnanta, din punict

de vedere tehnic, a sistemului de supraveghere video, in colaborare cu firme specializate;

> Coordonarea activititii de intretinere si reparafii echipamente de calcul si comunicatii in
colaborare cu firme specializate;

> Mentinerea bunei finctionari a statiilor de lucru: devirusari, rezolvarea diverselor probleme
de soft/hard (inlocuire componente);

> Instalarea/configurarea de pachete software, instalare/configurare periferice si rezolvarea

cventualelor incidente tehnice;

> Instalarea de noi echipamente in retea :

> Monitorizarea traficutui Web (internet si email-uri: total, pe useri, pe diferite destinatii, etc);
> Configurarea unor noi conturi de utilizatori, grupuri de membri etc;
> Upgradare patch-uri de securitate;

> Supervizeazi procesului de back-up automat si confirmarea explicita si periodica a faptului ca
totul este in regula (verificiri de consistenta si securitate);

> Mentinerea relatiei cu furnizorul de servicii peniru configurarea/rezolvarea defectelor
centralei telefonice;

> Mentinerea relatiei cu furnizorii de servicii peniru intretinerea copiatorului si, dupa caz, a
eltor echipamente IT;

> Mentinerea relatiei cu furnizorul de Internet - in cazul aparifiel de disfunctionalitau" ale
conexiunii Internet - pentru rezolvarea acestora;

Serviciul de mentenanta si consultanta sisteme IT 2l Primiriei comunei CORBII MART a fost

externalizat prin incheierea unui contract de prestiiri servicii cu o firma specializata in acest
domeniu.




CAPITOLYL V:
DISPOZITIT
FINALE

Art.54 - Detalierea atributiilor prezentate in Regulament, pe fiecare post in parte, se realizeazi
prin fisa postului care se intocmeste, conform legii, de cétre functionarii publici de conducers si
personalul contractual cu functii de conducere, potrivit ierarhiei stabilite prin organigrama
aprobatd, se aprobi de citre primar si se comunici compartimentulni resurse umane pentru
completarea dosarului profesional; o copie se inméneaza titularului postului, pe bazd de
semnatura.

Art.55 - La nivelul institutiei funcjioneaz, in conformitate e actele normative in vigoar comisii
de specialitate numite prin dispozifie care reunesc reprezentanti din mai multe compartimente.
Art.56 - Prezentul Regulament va fi completat si modificat in funcfie de prevederile cuprinse in
actele normative ce vor apirea dupa aprobarea lui.

Art.57 - Prezentul Regulament este valabil de la data aprobdrii sale prin hotirdre a Consiliului
Local al comunei CORBII MARI si Isi produce efectele fatd de salariati din momentul
Incunogtintarii acestora. Se aduce la cimostinta salariatilor din aparatu] de specialitate al
primarului, prin grija sefilor ierarhici si a persoanelor interesate prin publicarea pe pagina de
Internet a Primériei comunei CORBII MARL.

SECRETAR,
SANDULESCU MIHAELA

SEF BIR OU JURIDIC
CIRIMPEI CARMEN ELENA

PRESEDINTE DE SEDINTA
CIOTAN AUREL
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