ROMANIA

JUDETUL PRAHOVA
COMUNA FILIPESTII DE TIRG
CONSILIUL LOCAL,

HOTARARE

Privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al primarului comunei Filipestii de Tirg, judetul
Prahova

Avand in vedere:

-Expunerea de motive a primarului comunei Filipestii de Tirg, judetul
Prahova si Raportul secretarului comunei cu privire la aprobarea
Regumanentului de organizare si functionare al aparatului de specilaitate al
primarului comunei Filipestii de Targ, judetul Prahova.

- avizul favorabil al comisiilor de specialitate din cadrul consiliului local
al comunei Filipestii de Tirg ;

- avizul favorabil al secretarului comunei Filipestii de Tirg ;

In temeiul art.36 alin. (2), lit.,,a’” , art. 45 si art. 115 alin.(1) lit.,,b”* din
Legea nr. 215/ 2001 privind administratia publica locala, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare:

Consiliul local al comunei Filipestii de Tirg, judetul Prahova,
adopta prezenta
HOTARARE:

Art.1.- Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al primarului comunei Filipestii de Tirg, Judetul
Prahova, conform anexei care face parte integranta din prezenta hotarare.

Art.2.- Secretarul comunei va aduce la cunostinta publica prezenta
hotarare si o mﬁ primarului comunei Filipestii de Tirg si Institutiei

® / Jr. OLTEANUY VALENTINA
,/
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ANEXA la HCL nr.

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
al aparatului de specialitate al Primarului comunei Filipestii de Tirg
2014

‘CAPITOLUL I - Dispozitii Generale

Art. 1 Primarul, viceprimarul, secretarul comunei si aparatul de specialitate al primarului constituie o structurd functionald cu
activitate permanenta, denumitd Priméria comunei, care duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile
primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.
Art. 2 (1) PRIMARUL reprezintd unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte
autoritati publice, cu persoanele fizice sau juridice romane ori striine, precum si in justitie.
(2) Primarul indeplineste 0 functie de autoritate publicé si conduce serviciile publice
locale ale comunei Filipestii de Tirg in conditiile previzute de art. 61 din Legea nr. 215/2001 republicatd, privind
administratia publica locala, cu modificarile si completdrile ulterioare. In exercitarea atributiilor sale, primarul emite
dispozitii care devin executorii dupé ce sunt aduse la cunostinta persoanelor interesate.
(3) Primarul este seful administratiei publice locale si raspunde de buna organizare si
functionare a acesteia, prin compartimentele de specialitate din aparatul de specialitate al primarului.
(4) Conform prevederilor legale, PRIMARUL coordoneaza, supravegheaza si controleaza activitatea tuturor institutiilor si
serviciilor publice din subordinea Consiliului Local al comunei Filipestii de Tirg.
Primarul reprezintd comuna in relatiile cu celelalte autoritati publice, cu persoane
fizice si juridice din tard si strainatate, precum si in justitie.
(5) Primarul este ordonatorul principal de credite.
(6) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;
¢) atributii referitoare la bugetul local;
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor;
e) alte atributii stabilite prin lege.
(7) Atributiile de ofiter de stare civild si de autoritate tutelara pot fi delegate si
Secretarului comunei Filipestii de Tirg sau altor functionari publici din aparatul de specialitate cu competente in acest
domeniu, potrivit legii.
Art. 2 (1) VICEPRIMARUL coordoneazi, indrumd si controleaza, structurile aparatului de specialitate al primarului
comunei Filipestii de Tirg conform atributiilor care le sunt delegate prin dispozitie de catre Primar.
2) Viceprimarul este subordonat primarului si tnlocuitorul de drept al acestuia, care
ii deleaga din atributiile sale, conform prevederilor art. 57 alin. 2 din Legea nr. 215/2001, republicata, privind administratia
publici locald, cu modificarile si completarile ulterioare, dupd cum urmeaza:
a) Organizeaza si urmareste desfasurarea in bune conditii a pazei
comunale ; raspunde pentru intocmirea planului de paza al comunei si ia masuri pentru asigurarea pazei bunurilor publice si
ale cetatenilor ;
b) Asigura prevenirea si limitarea urmarilor calamitatilor ,
catastrofelor, incendiilor, epizootiilor, impreuna cu organele specializate ale statului.
c) Asigura ordinea si linistea publica cu ajutorul poltiei si politiei
comunitare;
d) Controleaza igiena si salubritatea localurilor publice si produselor alimentare
puse in vanzare catre populatie, cu sprijinul serviciilor de specialitate ;
¢) Exercita controlul asupra activitatilor din piete si ia masuri pentru buna
functionare a acestora ;
f) Raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului
public si domeniului privat al comunei,
g) Iamasuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de

orice fel, pentru asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apa de pe raza comunei, precum si pentru decolmatarea vailor
locale si a podetelor pentru asigurarea scurgerii torentilor ;

h) Se ingrijeste de asigurarea intretinerii islazurilor pentru animalele cetatenilor
din comuna, organizeaza pasunatul, vizeaza contractele cu paznicii de animale pentru pasunat ;

i) Raspunde de gospodarirea si infrumusetarea comunei, initiaza actiuni in acest sens ;

j) Ia masuri pentru asigurarea in permanenta a apei potabile pentru populatie ;

k) Raspunde de activitatea de prevenire si stingere a incendiilor din comuna ;



I) Raspunde de evidenta, instruirea si planificarea actiunilor cu beneficiarii Legii
nr. 416/2001.

m) Raspunde de activitatea de urbanism , organizeaza evidenta lucrarilor de constructii din localitate si pune la
dispozitia autoritatilor administratiei publice centrale rezultatele acestor evidente.
Art. 3 (1) SECRETARUL comunei Filipestii de Tirg coordoneaza, indruma si controleaza, in conformitate cu prevederile
art. 117 din Legea nr. 215/2001 republicata, privind administratia publica locala, cu modificarile si completarile ulterioare,
urmatoarele structuri:
- compartimentul administratie locala
- compartimentul Registrul agricol
-compartimentul asistenta sociala
(2) SECRETARUL comunei Filipestii de Tirg are urmitoarele atributii specifice :
. Avizeaza proiectele de hotarari ale consiliului local, asumandu-si responsabilitatea pentru legalitatea acestora,
contrasemnand hotararile pe care le considera legale;
. - particip4 la sedintele consiliului local;
- asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar, precum si intre acestia si
prefect;
- organizeaza arhiva si evidenta statisticd a hotardrilor consiliului local si a dispozitiilor primarului;
-asigurd transparenta si comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a actelor prevazute in legea
ar. 215/2001 republicatd, la art. 117 lit. a), in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public, cu modificarile si completérile ulterioare;
- asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrdrilor de secretariat, comunica ordinea de zi,
intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local si redacteazi hotarérile consiliului local;
- pregateste lucrérile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia;
- efectueaza prezenta consilierilor la sedintele Consiliului Local;
- are atributii in organizarea in bune conditii a recensamantului agricol si recensamantului populatiei si al locuintelor;
- asigurd secretariatul comisiei locale de aplicare a Legii fondului funciar nr. 18/1991, republicatd, cu modificarile si
completirile ulterioare,
- asigurd secretariatul comisiei locale de aplicare a Legii 10/2001, republicata, privind regimul juridic al unor imobile
preluate in mod abuziv in perioada 6 martie 1945 — 22 decembrie 1989, cu modificarile si completérile ulterioare;
- asigura secretariatul comisiei pentru vanzarea cabinetelor medicale;
- semneaza certificatele de urbanism si autorizatiile de construire, conform Legii nr.50/1991, republicatd, privind autorizarea
executdrii constructiilor si unele masuri pentru realizarea locuintelor cu modificérile si completarile ulterioare;
- coordoneazi, indruma si controleaza activitatea compartimenmlui asistentd sociala, compartimentului Registrul Agricol;
- participa la programe de perfectionare profesionala anuala;
- coopereazi cu celelalte servicii din cadrul institutiei in vederea formularii de apérari adecvate in dosarele aflate pe rolul
instantelor;
- are obligatia de a pastra secretul profesional cu privire la toate activitatile sale;
- asigura organizarea concursurilor pentru ocuparea functiilor publice si a posturilor vacante, in conditiile legii;
- intocmeste dispozitiile de incadrare, detasare, transfer, incetare a activitatii, pensionare si orice alte modificari aparute in
raporturile de munca, pentru personalul din aparatul de specialitate al primarului comunei Filipestii de Tirg;
- intocmeste contractele de munca si tine evidenta fiselor postului ce cuprind sarcinile de serviciu ale fiecarui angajat din
cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Filipestii de Tirg;
-, efectueaza operatiunile privind incadrarea, drepturile salariale si orice modificare intervenita pe parcursul desfasurarii
activitatii pentru salariati ;
- intocmeste documentatia de aprobare sau modificare a organigramei aparatului propriu de specialitate al Consiliului Local,
statul de functii si de personal;
- Avizeaza pentru legalite dispozitiile primarului;
- Urmareste rezolvarea coresondendentei in termenul legal;
- Asigura comunicarea catre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a actelor emise de primar sau consiliul local , in
termen de cel mult 10 zile, daca legea nu prevede altfel;
- Asigura aducerea la cunostinta publica a hotararilor si dispozitiilor cu caracter normativ;
- Se ocupa de intocmirea Jucrarilor privind deschiderea procedurii succesorale;
- Tine evidenta dispozitiilor primarului sia hotararilor consiliului local;
- urmareste conducerea la zi a registrelor agricole;
- Intocmeste lucrari privind evidenta militara a tinerilor si rezervistilor, raspunde de tinerea la zi a lucrarilor;
- Se ingrijeste de pastrarea bibliotecii juridice a consiliului local;
- Primeste in audienta zilnic populatia comunei si asigura solutionarea operativa si legala a problemelor aduse la cunostinta ;
- Asigura evidenta petitiilor si sesizarilor , inregistrandu-le intr- un registru special ;
- Raspunde de aplicarea prevederilor legale referitoare la confectionarea folosirea si evidenta sigiliului consiliului local ,
raspunde de folosirea lui;



_ efectueaza activitati de evaluare anuala a performantelor profesionale individuale ale salariatilor institutiei si de acordare a
gradelor profesionale;

- participa la cursuri si programe de formare profesionala in scopul imbunatatirii performantelor profesionale individuale;

- are obligatia de a pistra secretul profesional cu privire la toate activititile sale;

- Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul local sau de primar;

(3) In perioadele in care este absent din institutie, in conditiile legii, deleagd executarea atributiilor functionale prin dispozitie
a primarului unui functionar, acesta fiind inlocuitorul legal al acestuia.

CAPITOLUL II - Structura organizatorici a aparatului de specialitate al primarului comunei Filipestii de Tirg

Art. 4 Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe servicii, birouri compartimente functionale, in conditiile legii,
incadrate cu functionari publici si personal contractual.

Art. 5 Aparatul de specialitate al primarului este structura organizatorica stabilitd prin organigrama si statul de functii,
aprobate conform legii, care duce la indeplinire sarcinile si atributiile administratiei publice locale reiesite din Constitutie,
legi, ordonante, hotarari ale guvernului, ordine ale conducitorilor administratiei publice centrale, hotéréri ale Consiliului
Local si dispozitii ale primarului, si este alcétuit din functionari publici si personal contractual denumit generic ,,salariati” in
prezentul regulament.

Art. 6 Aparatul de specialitate al primarului comunei Filipestii de Tirg functioneaza in temeiul Legii nr. 215/2001,
republicata, privind administratia publicd locald, cu modificrile si completirile ulterioare, in organizarea acesteia urmérindu-
se realizarea conditiilor de operativitate si eficientd.

Art. 7 (1) Pentru indeplinirea atributiilor stabilite, serviciile de specialitate colaboreazi cu serviciile publice deconcentrate ale
ministerelor si ale celorlalte organe centrale organizate la nivel judetean.

(2) in vederea rezolvirii operative si oportune a sarcinilor ce le revin, compartimentele

de specialitate ale aparatului de specialitate al primarului comunei Filipestii de Tirg, sprijina activitatea societatilor
comerciale, regiilor autonome, institutiilor si serviciilor publice bugetare si extrabugetare din subordinea Consiliului Local.
(3) In problemele de specialitate, compartimentele functionale din componenta aparatului de specialitate al primarului
intocmesc rapoarte de specialitate, proiecte de hotarari si dispozitii pe care le prezintd primarului comunei Filipestii de Tirg,
viceprimarului sau secretarului care le coordoneaza activitatea, in vederea avizarii si propunerii spre aprobare Consiliului
Local sau primarului comunei Filipestii de Tirg, cu viza de legalitate a secretarului, respectiv a personalului cu atributii in
domeniul juridic.

(4) Compartimentele functionale raspund in fata primarului de aplicarea prevederilor Hotarérilor Consiliului Local si a
Dispozitiilor primarului comunei Filipestii de Tirg.

(5) Documentele care sunt solicitate de consilieri in vederea informarii, vor fi puse la dispozitia acestora conform legii.
Pentru alte organe sau persoane fizice interesate in consultarea unor documente, aceasta devine posibild numai cu aprobarea
prealabild a primarului comunei Filipestii de Tirg, viceprimarului sau secretarului comunei Filipestii de Tirg in concordanti
cu prevederile Legii nr. 544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public cu modificarile si complectirile
ulterioare si a Dispozitiei primarului comunei Filipestii de Tirg emisa in acest sens.

Art. 8 Aparatul de specialitate al primarului indeplineste, in principal, urmitoarele functii:

— de strategie, prin care asigura elaborarea strategiei de dezvoltare locals, a planurilor de actiune sectoriala si a proiectelor
prioritare;

— de coordonare a serviciilor publice pentru punerea in aplicare a strategiei de dezvoltare locald;

— de administrare a bugetului aprobat de Consiliul Local;

— de colaborare cu serviciile deconcentrate ale statului, alte institutii publice locale, precum si cu societatea civila;

— de executie, prin care se aduc la indeplinire hotérarile Consiliului Local si dispozitiile primarului, solutionénd problemele
curente ale colectivititii locale;

— de monitorizare si control privind modul de aplicare a hotirérilor Consiliului Local si dispozitiilor primarului in teritoriu,
Art. 9 (1) Noua structuri organizatorica a aparatului de specialitate al primarului comunei Filipestii de Tirg cuprinde servicii,
birouri si compartimente.

(2) Pentru infiintarea unui serviciu sunt necesare cel putin 7 functii publice de executie, iar pentru infiintarea unui birou sunt
necesare cel putin 5 functii publice de executie in subordine.

(3)Structura organizatorici a aparatului de specialitate al primarului comunei Filipestii de Tirg se imparte in structuri
permanente: servicii, birouri, compartimente.

Serviciile reprezinti un mediu organizatoric de nivel Il cdrora le este atribuitd tratarea unor obiective sau activititi specifice,
cu responsabilitati in consecinta.

Serviciile pot functiona independent sau si aiba in componentd birouri si compartimente.

Serviciul este condus de un sef de serviciu.

Biroul reprezinti mediul organizatoric de bazi omogen sub aspect gestional. Biroul este condus de un sef de birou.
Compartimentul este un mediu organizatoric de baza cruia {i sunt date in componenta un numar restrans de activititi care mi
presupun coordonarea unui sef .

(4) Structura organizatorici permanent se aprobd anual prin hotarare a Consiliului Local.



(5) Actele care se elibereazi de citre Primiria comunei Filipestii de Tirg vor fi semnate, de reguld, de catre primarul comunei
Filipestii de Tirg sau de viceprimar in limita delegdrii atributiilor stabilite de catre Primar, secretar, precum si de citre seful
structurilor functionale in cadrul carora au fost intocmite.
Art. 10 Pentru punerea in aplicare a atributiilor sale conform prevederilor art. 63 din Legea 215/2001, republicata, cu
modificarile si completirile ulterioare, primarul beneficiazi de un aparat de specialitate pe care il conduce. Aparatul de
specialitate al primarului comunei Filipestii de Tirg are urmatoarea structur organizatorica :
CONDUCERE PRIMARIE
= Primar
— Viceprimar
— Secretar
Servicii, birouri, compartimente functionale

* auditor=1

* consilier personal al primarului = 1

* compartiment administratie locala = 3

- 1 functie publica inspector administratie locala

- 1 functie publica inspector integrare europeana

- 1 post contractual referent

* compartiment agricol =5

- 2 functii publice consilier agricol

- 2 functii publice referent agricol

- 1 post contractual agent agricol

* compartiment asistenta sociala =2

- 2 functii publice inspector

* compartiment urbanism

- 1 functii publice referent urbanism

- * biblioteca =1

- 1 post contractual bibliotecar

* serviciul politie locala =13

- 1 sef serviciu

- 2 functii publice inspector- politist local

- 5 functii publice referenti- politist local

- 5 posturi contractual de paznic

*biroul contabilitate =8

- 1 sef birou

- 3 functii publice inspector

- 4 functii publice referent

* compartiment achizitii publice=1

- 1 functie publica inspector

* serviciul public local de evidenta persoanei =3

- 1 functii publice inspector( din care unul inspector stare civila)

- 2 functii publice referent

* serviciul comunitar de utilitati publice=4

- 1 post contractual economist

- 1 posturi contractual casier

- 1 posturi contractual muncitor

- 1 post contractual sofer

* compartiment administrativ si intretinere= 3

- 1 post contractual guard

- 2 posturi contractual muncitori
CAPITOLUL III - Atributiile compartimentelor aparatului de specialitate al primarului comunai Filipestii de Tirg

Art. 11 Compartimentul audit are urmatoarele atributii:

1. Intocmeste si supune spre aprobare primarului planul anual de audit intern care va cuprinde atit activitatile desfasurate de
primarie si institutiile subordonate cit si activitatile persoanelor fizice si Juridice care utilizeaza fonduri publice in baza unei
finantari din bugetul consiliului local vand in vedere ca:

a) sa fie cuprinse toate activitatile desfasurate de Primarie;

b) orice activitate sau operatiune trebuie sa fie cuprinsa in planul de audit intern cel putin o data la 3 ani;

- angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de plata, inclusiv din fondurile comunitare;
- platile asumate prin angajamente bugetare si legale,inclusiv din fondurile comunitare
- vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului sau al unitatilor administrativ-



teritoriale;
- concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al unitatilor administrativ-teritoriale;
- constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de creanta, precum si a facilitatilor

acordate la incasarea acestora,

- alocarea creditelor bugetare;

- sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

- sistemul de luare a deciziilor;

_ sistemele de conducere si control precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;

- sistemele informatice.
¢) activitatile sau operatiunile prevazute in planul de audit intern vor face obiectul auditarii pe tot parcursul desfasurarii lor;
d) activitatile prevazute in planul de audit intern sa fie stabilite prin analiza si evaluarea gradului si a iminentei riscului
asociat;
e) la elaborarea planului de audit intern s¢ va tine seama si de o serie de evenimente semnal ca: deficientele constatate in
rapoartele de audit anterioare; deficientele constatate si consemnate in procesele-verbale incheiate in urma inspectiilor de
audit intern; deficientele consemnate in rapoartele Curtii de Conturi; informatii si indicii detinute sau obtinute cu privire 1a
disfunctionalitati sau abateri; evaluarea impactului unor modificari petrecute in mediul in care evolueaza sistemul auditat;
aprecierile unor specialisti sau experti cu privire la structura si dinamica unor riscuri.
7. Certifica trimestrial si anual bilantul contabil si contul de executie bugetara a consiliului local, verificand:
a) ca toate operatiunile ce privesc primaria sa fie inregistrate in contabilitate, pe baza de documente justificative;
b) ca toate elementele patrimoniale din evidentele contabile sa corespunda cu cele identificabile fizic si toate elementele de
activ, pasiv, de venituri si cheltuieli reflecta valori reale, care exista si privesc Primaria comuneim Filipestii de Tirg;
¢) operatiunile sunt contabilizate in perioada corespunzatoare, urmarindu-se respectarea independentei exercitiului financiar;
d) sumele sa fie bine determinate aritmetic, exacte, urmarindu-se respectarea tuturor regulilor si principiilor contabile,
precum si metodele de evaluare;
¢) operatiunile sa fie inregistrate in conturile corespunzatoare, conform planului de conturi pentru institutiile publice;
f) sa fie corect totalizate si centralizate.
3. Solicita documentele necesare certificarii bilantului contabil si contul de executie bugetara (bilantul contabil, contul de
executie bugetara, actele de gestiune si financiare,evidentele contabile si orice document justificativ).
4. Organizeaza si conduce evidenta certificarii bilanturilor, infiinteaza si opereaza acestea in registrul special.
5. Examineaza legalitatea, regularitatea si conformitatea operatiunilor, identifica erorile, risipa, gestiunea frauduloasa si
defectuoasa.
6. Propune masuri si solutii pentru recuperarea pagubelor si sanctionarea celor vinovati.
7. Supravegheaza regularitatea sistemului de fundamentare a deciziei, planificarea, organizarea, coordonarea si controlul
indeplinirii deciziilor.
8. Evalueaza economicitatea eficientei, eficacitatii cu care sistemele de conducere si de executie existente in cadrul primariei
la nivelul unui program sau proiect finantat din fonduri publice utilizeaza resursele financiare, umane si materiale pentru
indeplinirea obiectivelor si obtinerea rezultatelor stabilite.
9. Identifica slabiciunile sistemelor de conducere si de control precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme, unor
programe sau proiecte ori unor operatiuni si propune masuri pentru diminuarea riscurilor.
10. Solicita de la primar ordin de serviciu pentru activitatile pe care le auditeaza.
11. Propune primarului, cand este cazul, contractarea externa de serviciu de expertiza sau consultanta.
12. intocmeste raportul de audit intern pentru fiecare activitate auditata care va trebui sa cuprinda modul de desfasurare al
auditului, constatarile facute, concluzii si recomandari. Trebuie sa fie prezentate si punctele de vedere ale persoanelor
implicate in activitatea auditata in special a acelora cu care s€ semnaleaza deficiente si care pot fi afectate de masurile
recomandate in raportul de audit.
13. Raportul de audit intern va fi insotit de intreaga documentatie care sa sustina recomandarile, constatarile si concluziile.
14. Tine evidentele, rapoartele de audit in termen legal si le arhiveaza conform normelor legale.
15. impreuna cu serviciul juridic contencios administrativ, cdnd se impune, va formula contestatii impotriva proceselor
verbale ale inspectiei de audit intern.
16. Colaboreaza pentru realizarea sarcinilor cu compartimentele de audit din cadrul Administratiei Financiare Prahova,
DGFP Prahova si Consiliul Judetean Prahova.
17. Prezinta propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor necesare pentru dotarea si buna
desfasurare a activitatii compartimentului.
18. Asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteaza.
19. Asigura inregistrarea corespondentei primite si urmareste rezolvarea acesteia cu respectarea procedurilor legale si in
termenele stabilite.
_20. Organizeaza si asigura functionarea controlului financiar intern de gestiune asupra gestiunilor proprii, a gestiunilor
institutiilor si serviciilor publice din subordinea Consiliului local municipal.
211. S'aptaménal, se va face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile sau sesizarile primite pentru
solutionare.



22. Compartimentul de audit intern exercita si alte atributii stabilite prin legi sau prin alte acte normative, prin hotaréri ale
Consiliului Local al comunei Filipestii de Tirg ori dispozitii ale primarului.

Art.12 Consilierul personal al primarului
_ indeplineste sarcinile repartizate de primarul comunei Filipestii de Tirg;

colaboreazi cu structurile din aparatul de specialitate al primarului si cu institutiile si serviciile aflate in subordinea

Consiliului Local

_rispunde de corespondenta postald rezultatd din activitatea administrativa a
primarului;

. _ raspunde de activitatile de relatii publice specifice Cabinetului primarului;

Art.13 Compartimentul administratie locala are urmatoarea structura organizatorica
- 1 functie publica inspector integrare europeana
- 1 functie publica inspector administratie locala

Inspectorul integrare europeana indeplineste urmatoarele atributii:

_ Asigura primirea si intocmirea dosarelor insotitorilor asistentilor personali si a dosarelor de indemnizatie pentru persoanele
cu handicap;

_intocmeste statele de functii, programarea concediilor de odihna pentru asistentii persoanelor cu handicap
_ raspunde de aducerea la indeplinire a obligatiilor privind comunicarea citatiilor, de intocmirea dovezii de inmanare 2
actului de procedura sau a procesului verbal si de a le comunica instantei de judecata;

_ propune spre aprobare primarului statele de personal

_ intocmeste referate si dispoziti pentru: stabilire salarii de baza, acordare sporuri, premii si indemnizatii, promovare in clasd,
avansare in grade profesionale a personalului cu functii de executie din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

_ intocmeste rapoarte si dispozitii pentru promovarea in grad profesional si clasa a functionarilor publici si personalului
contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

_ Tine evidenta dosarelor de personal, completarea acestora cu toate documentele impuse de prevederile legale in vigoare;

_ centralizeaza foile de prezenta colectivd pentru personalul aparatului propriu, le introduce in programul de salarizare si le
preda biroului Financiar-contabilitate;

_ asigura operarea in pontaj a concediilor, invoirilor, concediilor medicale;

_ asdigura calculul sporului de vechime si stabilirea salariului de baza;

__ intocmirea dosarelor de pensionare in conditiile legii;

_ asigura secretariatul comisiilor pentru organizarea concursurilor de incadrare si promovare pentru personalul contractual;

_ asigura secretariatul comisiilor pentru organizarea concursurilor de incadrare si promovare pentru functionarii publici;

_ asigura tehnoredactarea formularelor de concurs att pentru functionari publici cét si pentru personal contractual;

_ intocmirea documentatiei privind organizarea si desfasurarea concursurilor de promovare in grad profesional si in clasd
profesionald;

_ intocmeste contractele de munca pentru personalul contractual

_raspunde de implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si de interese depuse de functionarii publici s1
personalul de conducere si control care isi desfisoard activitatea in cadrul autorititii administratiei publice locale

_ Raspunde de arhiva Primariei , colectarea , depozitarea si pastrarea  acesteia. In primele doua luni ale fiecarui an,
colecteaza de la fiecare salariat al primariei, cu atributii de a-si arhiva propriile lucrari, toate dosarele si le inventariaza in
arhiva;

_ Elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, in afara celor cu caracter secret, stabilit potrivit
legii;

_Ta masuri cu privire la selectionarea si conservarea arhivei si asigura predarea materialului selectat la arhivele statulut;

_ asigura initierea si organizarea activititii de intocmire a nomenclatorului arhivistic al primariei. Asigurarea legaturii cu
Arhivele Nationale sau directiile judetene ale acestora, pentru a avea garantia calittii lucrarilor;

__ asigurd legdtura cu Directia Judeteana Prahova a Arhivelor Nationale in vederea confirmarii nomenclatorului dosarelor;

_ urmdrirea modului de aplicare a nomenclatorului arhivistic la registraturd si compartimente pentru constituirea corecté a
arhivei curente;

_ supravegherea indeaproape a modului cum se constituie la serviciile institutiei fondurile arhivistice, modul cum sun'
inventariate si pregatite pentru predarea la arhiva unitatii;

_ verificarea si preluarea anuala a documentelor create la servicii, conform unei programari prealabile, pe baz de inventare s
proces-verbal;

_ efectuarea operatiunilor de ordonare si inventariere a documentelor neordonate si fara evidentd, aflate in depozite
indiferent de provenienta lor;

_ responsabilul cu arhiva este si secretarul comisiei de selectionare. in aceastd calitate sesizeaz presedintele pentr
convocarea comisiei in vederea selectiondrii documentelor. Intocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea lucrar
de citre Arhivele Nationale sau, dupd caz, directiile judetene ale Arhivelor Nationale. Asigura predarea documentelc
propuse pentru retopit la unititile de colectare a hartiei, depunénd acestora si 0 copie dupa confirmarea Arhivelor National
respective;



__cercetarea documentelor din depozite, in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de persoanc pentru dobandirea
unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare. intocmeste (pe versoul cererii) referatul care trebuie sa cuprinda:
denumirea fondului cercetat, compartimentul, numarul dosarului/dosarelor (cota), anul, fila sau filele si pozitia sau pozitiile,
daci este cazul. Referatul s dateazi si se semneaza de catre arhivarul sau responsabilul cu arhiva,
_ organizarea depozitului de arhivi si sistematizarea documentelor dup criterii stabilite in prealabil, conform prevederilor
legislatiei arhivistice.
_ arhivarul sau responsabilul cu arhiva este gestionarul depozitului de arhiva, calitate in care sigileaza zilnic depozitul, biroul
si depune cheile in locul stabilit de conducerea institutiei;
_ punerea la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale sau, dupa caz, 2 directiilor judetene ale Arhivelor Nationale, cu
prilejul efectuarii operatiunii de control, a tuturor datelor, informatiilor si documentelor solicitate privind situatia fondurilor si
colectiilor create si detinute;
_ promoveaza programele cu propuneri in vederea realizarii integrarii europene la nivel local
_ asigura documentarea si elaborarea unor materiale specifice activitatii de integrare europeana la nivel local;
_ elaboreaza norme de aplicare pentru acele documente ale Uniunii Europene (directive, recomandari., etc.) care lasa la
Jatitudinea autoritatilor publice locale elaborarea setului de masuri pentru aplicarea acestora;
_asigura documentarea si monitorizarea componentelor programelor de finantare ale Uniunii Europene, a Fondurilor de
Coeziune si Structurale destinate administratiei publice locale, precum si furnizarea acestor informatii compartimentelor de
specialitate si institutiilor din subordinea Consiliului Local eligibile pentru aceste programe si proiecte;
_ initiaza programe si proiecte in parteneriat cu institutii de invatamant si cu ONG-uri, pentru educarea persoanelor s
societatii civile cu privire la cunoasterea si aplicarea normelor Uniunii Europene;
_ asigura activitatea necesara armonizarii si modernizarii structurii si atributiilor administratiei publice locale cu pormele
Uniunii Europene;
__ intocmeste chestionare tip care sa permita ordonarea datelor si implementarea pe calculator in vederea prelucrarii lor;
_ coordoneaza managementul integrat de proiect in conformitate cu prevederile acordului de finantare, avand drept scop
realizarea obiectivelor proiectului cu maxima diligenta si eficienta;
_urmareste realizarea unei politici unitare de finantare externa,
__asigura asistenta in implementarea proiectelor;
_ coordoneaza proiectele finantate din imprumuturi externe contractate  sau garantate de stat, rambursabile sau
nerambursabile oferite de Uiniunea europeana, COnvenirea, parafarea si modul de aplicare a prevederilor Acordurilor de
asistenta financiara externa nerambursabila

Consilierul administratie locala indeplineste urmatoarele atributii:
_redacteaza actiunile in justitie la organele de jurisdictie a muncii, la cele de contencios, plangerile catre organele de politie
sau procuraturd, intocmeste réspunsurile
la interogatorii, exercita caile de atac si orice alte masuri necesare pentru apararea
intereselor legale ale autoritatii locale;
_ Tine evidenta operativa a tuturor dosarelor sau a proceselor aflate in curs de judecatd;
_ avizeaza legalitatea oricaror acte care pot angaja rispunderea patrimoniald 2a autoritatii locale sau a organelor de
specialitate;
_ elaboreazd proiectele de acte normative si acte individuale si a altor reglementdri specifice autoritatii publice asigurand
redactarea si promovarea acestora in vederea adoptrii lor de cétre autoritatea locald;
_ se preocupd de informarea si documentarea juridica, de achizitionarea unor lucriari de specialitate, abonarea la revistele si
publicatiile cu caracter juridic, crearea si tinerea la zi a bibliotecii juridice;
__urmdreste aparitia actelor normative publicate, semnaland serviciilor si birourilor Primriei sarcinile ce le au pe baza
acestora;
_ activititi de organizare a exercitdrii si de executare in concret a legii realizate pentru protejarea actelor de dispozitie;
"~ acordarea de consultanta de specialitate serviciilor si a institutiilor publice aflate in subordinea Consiliului Local;
_ analizarea si solutionarea dosarelor formulate in conformitate cu Legea nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile
preluate in mod abuziv in perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie 1989;
_ urmdreste executarea hotararilor judecatoresti.
_ comunicd proiectele de acte normative privitoare la autoritatea tutelara (cu aplicabilitate generald), dispozitii sau proiecte d
Hotarari ale Consiliului Local, cu cel putin 30 de zile inaintea adoptarii/emiterii lor;
__in conformitate cu prevederile Legii nr.60/2012, privind aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr.79/2011 pentr
reglementarea unor misuri necesare intrérii in vigoare a Legii nr.287/2009 privind Codul Civil, pani la intrarea in vigoare
reglementirii prevazute la alin.(1)art.229 Cod Civil, numeste curatorul special care il asistd sau il reprezintd pe minor I
incheierea actelor de dispozitie sau Ja dezbaterea procedurii succesorale la cererea notarului public, in acest din urma cg
nefiind necesar validarea sau confirmarea de citre instanta;
_in conformitate cu prevederile Legii nr.60/2012, privind aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr.79/2011 pent
reglementarea unor masuri necesare intrarii in vigoare a Legii nr.287/2009 privind Codul Civil, pand la intrarea in vigoare
reglementirii prevazute la alin.(1)art.229 Cod Civil indeplineste atributiile instantei de tutela referitoare la exercitarea tutel
cu priviref la bunurile minorului sau, dupa caz, cu privire la supravegherea modului in care tutorele administreaza bunuri
minorului;



_ efectueazé si Intocmeste anchete sociale in cazul instituirii curatelei sau tutelei, la solicitarea expresd a instantelor de

judecatd;

_efectucaza si intocmeste anchete sociale solicitate de instantele judecétoresti, parchet si politie pentru minorii ce au savarsit
fapte antisociale;

_ participé ca reprezentant al autoritatii tutelare in fata organelor de urmdrire si cercetare penala(audieri minori);

_ efectueaza si intocmeste anchete sociale privind aménarea sau intreruperea executdrii pedepsei de catre persoane majore,
care au savarsit fapte penale si a ciror prezentd in familie este imperios necesard, in vederea rezolvarii unor probleme de
ordin familial;

_ efectueaza raportul de anchetd social in cazurile de divort, pe cale judiciara sau prin procedura notarial, in conformitate
cu prevederile Codului civil si a Legii 71/2011 pentru punerea in aplicare a Codului civil, privind exercitarea autoritatii
parintesti si stabilirea locuintei minorului rezultat din céisatorie, in domiciliul unuia dintre parinti;

_ efectueaza si intocmeste anchete sociale privind persoanele majore care prezintd unele afectiuni, in vederea expertizarii
medicale, respectiv incadrarea intr-un grad de handicap, in conformitate cu prevederile Legii nr.448/2006, cu modificarile si
completérile ulterioare, privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu

handicap;

_ efectueaza si intocmeste anchete sociale n conformitate cu prevederile Legii nr.487/2002 privind sandtatea mintald si
protectia persoanelor cu tulburari psihice, completata prin Legea 60/2004, respectiv internarea imediatd, nevoluntard a
persoanei bolnave psihic intr-o unitate de psihiatrie;

_ efectueaza deplasiri in teren cu ocazia intocmirii anchetelor sociale, pentru corecta prezentare a situatiilor de fapt existente;
__ asista persoana varstnici in fata Notarului Public, in conformitate cu prevederile Legii nr.17/2000, cu modificarile si
completarile ulterioare, privind asistenta sociala a persoanelor varstnice, la cererea acesteia sau din oficiu, in vederea
incheierii unui act juridic de instrainare cu titlu oneros sau gratuit a bunurilor ce-i apartin, in scopul intretinerii si ingrijirii

sale;

__ urmireste executarea obligatiei de intretinere a persoanei varstnice de catre noul proprietar al bunurilor obtinute, ca urmare
a actului juridic de instriinare si tine evidenta actelor juridice incheiate intr-un registru special;

_incaz de neexecutare a obligatiei de intretinere, efectueazi ancheta sociald a cazului in termen de 10 zile de la sesizare si,
in situatia in care se constatd ca cele sesizate sunt reale, va propune masurile necesare de executare legale a dispozitiilor
inscrise in actul juridic incheiat;

__respectd prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sinatétii in munca,

protectiei civile, situatilor de urgenta, regulile de comportare in caz de dezastre,

__raspunde la audiente, cereri, sesizéri, reclamatii in termenul legal;

_indeplineste sarcinile repartizate de sefii jerarhici;

_ inregistreaza corespondenta repartizatd si tine evidenta acesteia, descarca documentele create, selectioneaza si arhiveazé in
functie de natura documentului si a termenului de pastrare stabilit de Nomenclatorul arhivistic si implicit inventariaza si
preda documentele pe baza de proces verbal, arhivei institutiei;

_ elaboreaza procedurile de lucru la nivelul serviciului, privind Controlul Managerial Intern si urmareste ducerea la
indeplinire a hotardrilor Grupului de lucru si parcurgerea de catre compartimentul pe care il reprezinta a etapelor cuprinse in
Programul de dezvoltare.

Art.14 Compartimentul urbanism

Compartiment Urbanism indeplineste urmatoarele atributii :
- Verifica cererile si documentatiile depuse, intocmeste si elibereaza avizele, certificatele de urbanism si autorizatiile de
construire si demolare care intra in competenta administratiei publice locale, cu respectarea stricta a prevederilor legale.
- intocmeste procese-verbale de receptie la terminarea lucrarilor;
- intocmeste , in calitate de agent constatator, procese-verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor;
- Tine evidenta lucrarilor privind constastarea si santionarea contraventiilor (procese-verbale de contraventii, plangeri,
incheieri, masuri de executare inclusiv registrul de evidenta a contraventiilor).
- Intocmeste dari de seama statistice, lunar, trimestrial sau anual;
- Asigura controlul in teren in ceea ce priveste disciplina in constructii.
- Initiaza si propune spre aprobare consiliului local documentatiile de urbanism si amenajarea teritoriului : Planul Urbanistic
General. Planul Urbanistic Zonale, Planuri Urbanistice de Detaliu.
- Asigura elaborarea,aprobarea si realizarea programelor de dezvoltare si organizare urbanistica a comunei.
- Verifica incadrarea agentilor economici in Planul General de Urbanism si Planul de Amplasament prezentate de terti in
cadrul detaliilor urbanistice avizate.
- Urmareste realizarea masurilor prevazute in proiecte de urbanism cu privire la protectia mediului, imbunatatirea aspectul
comunei,
- Urmareste respectarea specificului localitatii in domeniul arhitecturii si urbanismului.
- Urmareste utilizarea si conservarea domeniului public conform destinatiilor stabilite prin Planurile de Urbanism aprobate d
Consiliul local.
; Fur;damenteaza si propune studii de amenajare a teritoriului, urmareste aplicarea acestora dupa aprobarea de catre Consiliu
ocal.



. Tine evidenta documentatiilor de urbanism si amenajare a teritoriului aprobate.

- Evidentiaza si actualizeaza zonele cu valoare de patrimoniu national, siturile.ansamblurile si monumente istorice si de
arhitectura si stabileste programe de restaurare si conservare a acestora in concordanta cu institutiile abilitate.

- Tine Registrul certificatelor de urbanism, Registrul autorizatiilor de construire si a celor de demolare, inregistrand
certificatele de urbanism , autorizatiile de construire si de demolare in ordinea emiterii lor.

- Intocmeste lista certificatelor de urbanism care este publica putand fi consultata de cei interesati dupa un program care se

afiseaza in sediul Primariei,conform legii.

- Verifica in teren legalitatea executarii lucrarilor de demolare, reparatii si constructii realizate de persoane fizice si juridice
pe teritoriul comunei.

- Constata incalcarea prevederilor legale in ceea ce priveste respectarea disciplinei in constructii si intocmeste procesele
verbale de contraventie pe care le inainteaza primarului comunei ;

- vizarea spre neschimbare a documentatiilor tehnice care au stat la baza emiterii autorizatiei de construire/desfiintare;

- asigura receptia tuturor Jucrarilor autorizate;

- urmareste regularizarea de taxe pentru autorizatiile de construire prin:

* actualizarea bazei de date privind autorizatiile de construire/desfiintare cu data inceperii lucrarilor pe baza comunicérilor
privind inceperea si incheierea executiei lucrarilor.

% arhivarea documentatiilor de comunicare privind inceperea executiei .

* intocmirea de adrese de instiintare citre beneficiarii autorizatiilor de construire/ desfiintare, in vederea prelungirii
valabilitatii autorizatiilor de construire/desfiintare sau pentru tntocmirea procesului verbal de receptie in vederea regularizarii
taxei.

* calcularea diferentei de taxa si completarea fisei de calcul privind regularizarea taxei din declaratia privind valoarea reald a
lucrarilor executate in baza autorizatiei de construire in cazul persoanelor fizice sia persoanelor juridice.

* intocmirea notelor de plata pentru diferentele de incasat de la solicitantul contribuabil ca efect al regularizarii de taxa pentru
autorizatiile de construire

* Intocmirea documentatiei necesare in vederea restituirii/ compensarii diferentelor de restituit solicitantului contribuabil ca
efect al regularizarii de taxa pentru autorizatiile de construire

* arhivarea documentelor prezentate de contribuabil in procesul de regularizare al taxei de autorizare (copii dupa procesul
verbal de receptie, chitante,comuniciri privind inceperea executiei lucrarilor, declaratii)

* urmirirea regularizarii taxei pentru autorizatiile de construire emise de catre Primdrie

* tinerea evidentei autorizatiilor de construire pentru care s-a facut regularizarea de taxa

* fntocmirea de raspunsuri, atunci cand este cazul, la documentatiile prezentate (indeosebi de persoanele juridice pentru
regularizarea taxei) pentru lucrarile efectuate in baza autorizatiilor de construire

- intocmitea de copii certificate dupa procesele verbale de receptie aflate in arhiva curenta a serviciului;

- face parte din comisiile pentru inventarierea bunurilor care apartin domeniului public si privat al comunei;

- intocmeste documentatiile de actualizare a inventarului bunurilor care apartin domeniului public si privat al comunei, le
supune aprobarii consiliului

- Asigura securitatea documentelor si materialelor ce le are in primire.

- Inventariaza si selecteaza materialul arhivistic propriu.

- Intocmeste rapoarte, referate la proiecte de hotarari in domeniul urbanismului , inchirieriilor si altor domenii date in
competenta si atributile sale.

- verifica in limita competentelor situatiile si cazurile continute in sesizarile si reclamatiile adresate de catre persoanele fizice
si juridice, intocmeste si prezinta note informative, statistici si redacteaza scrisorile de raspuns;

Art. 15 COMPARTIMENTUL AGRICOL

Consilierul agricol indeplineste urmatoarele atributii
_ intocmirea de referate in vederea emiterii unor hotaréri de consiliu local sau dispozitii ale primarului cu privire la
problemele specifice compartimentului;
_ reprezentarea intereselor autoritatii locale in raporturile cu persoanele fizice si
cu persoanele juridice, in limita competentelor stabilite si in problemele specifice biroului precum si acordarea dt¢
consiliere/activitati de relatii cu publicul;
_ culegerea si inscrierea de date in registrele agricole, tinere la zi a registrelor si centralizarea datelor inscrise, furnizarea d:
date directiei de statistica, politiei, judecatoriei sau altor institutii, daci este cazul;
_ eliberarea de certificate de producitor, eliberarea de bilete de adeverire a proprietétii si sanatitii animalelor, intocmire
proceselor-verbale de constatare a existentei produselor; eliberarea de diferite adeverinte cu privire la terenurile atribuite, ¢
privire la datele inscrise in registrele agricole sau cu privire la alte date existente in baza de date a compartimentului;
_ efectuarea de activititi in afara biroului ( munca de teren ), ceea ce constd in efectuarea de controale pe pasunea comun
aflatd in administrarea consiliului local, efectuarea de verificari la gospodariile populatiei sau Ja diferite societati comercial
detinitoare de terenuri agricole sau crescitoare de animale (din categoriile bovine, ovine, porcine, cabaline, familii de albir
), efectuarea de masuratori de terenuri cu ocazia punerii in posesie a beneficiarilor Legii fondului funciar, cu ocazia verificai
limitelor de hotar intre parcelele atribuite, etc;



_ participarea in mod efectiv la punerea in aplicare a Legii fondului funciar prin verificarea dosarelor, verificarea situatiei
juridice a terenurilor solicitate, punerea in posesie a celor indreptatiti, clarificarea problemelor legate de vechile
amplasamente;

_ intocmirea rispunsurilor la diferite sesiziri, reclamatii sau solicitari ale persoanelor fizice si ale persoanelor juridice (
Judecatorie, Politie, Prefecturd, societiti comerciale, etc. ) privind problemele specifice serviciului;

_ efectuarea de activititi de relatii cu publicul, consiliere, acordare de sprijin celor care se adreseaza cu diferite probleme
agricole si de fond funciar;

. _ intocmirea de diferite referate, proiecte de hotaréri, procese — verbale de constatare a existentei produselor agricole sau a
animalelor, procese — verbale de evaluare a pagubelor produse de animale pe culturile agricole, etc;

_ colaborarea cu serviciile din cadrul institutiei pentru rezolvarea numeroaselor probleme curente si colaborarea cu diferite
institutii (Directia de Statistics, Oficiul de Cadastru, Directia Agricola, Politia, Prefectura, etc.) in limita competentelor
stabilite de conducerea institutiei.

__ Urmareste respectarea normelor tehnice si a legislatiei in vigoare referitoare la carantina fito-sanitara, combaterea bolilor s1
daunatorilor la plante si utilizarea pesticidelor, pentru mentinerea echilibrului ecologic si prevenirea accidentelor la oameni,
plante si animale;

_ Sprijina actiunile de asociere a producatorilor agricoli in societati agricole si asociatii familiale, precum si asocierea si

integrarea producatorilor agricoli cu societati comerciale de valorificare, industrializare si comercializare a produselor
animale si vegetale;

_ Organizeaza surse de date proprii privind baza tehnico-matriala, asistenta in agricultura, estimarea volumului de productie
precum si cererea si oferta in aceste domenii, utilizeaza aceste date in elaborarea propunerilor de orientare a productiei
agricole si alimentare;

_ Pentru cunoasterea intregii activitati din agricultura, utilizeaza date operative cu caracter permanent sau periodic, de toti
agentii economici din acest domeniu, ce-si desfasoara activitatea pe raza administrative a comunei;

_Informeaza Consiliul Local, Consiliul Judetean si Directia de Statistica prin rapoarte tehnic-operative, dari de seama
statistice asupra starilor existente in realizarea productiei agricole;

_ intocmeste i raspunde de inaintarea la termen a darilor de seamad specifice activitatii;

__ respectd dispozitiile legale privind aplicarea corectd a taxei de timbru asupra documentelor solicitate ce urmeaza a fi
eliberate;

__asigurd securitatea documentelor si secretul acestora in cadrul atributiilor ce-i revin;

_ péstreazd in bune conditiuni in ordinea eliberarii lor, copii ale adeverintelor, dovezilor, certificatelor §i a oricaror
documente eliberare pe baza datelor din registrul agricol ;

_ face parte din comisia locala de fond funciar pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor agricole si
forestiere si ia parte la lucrarile acesteia

_ intocmeste pe baza documentatiilor primite,anexele pentru stabilirea dreptului de proprictate private asupra terenurilor
agricole si forestiere;

_ parceleaza , pune in posesie si intocmeste planurile cadastrale privind punerea in posesie a proprietarilor de terenuri
agricole

_ evidentiaza si raspunde de eliberarea titlurilor de proprietate proprietarilor de terenuri;

_ intocmeste procese verbale de punere in posesie

_tine evidenta miscarii animalelor intocmind situatiile cetralizatoare prevazute de lege in acest domeniu;

_tine evidenta zilelor munca efectuate de membrii cooperatori, eliberand la cerere adeverinte;

_asigura eliberarea de certificate adeverinte, copii §i extrase de pe documentele pe care le detine in conditiile previzute de
lege.

Agentul agricol indeplineste urmatoarele atributii

- Efectueaza lucrari privind intocmirea si conducerea registrului agricol

(documentatie pentru infiintarea de roluri, defalcari de roluri si situatii statistice) .

- Elibereaza in conformitate cu prevederile legale certificate de producator , biletele pentru adeverirea proprietatii animalelor
tine evidenta acestora.

- Efectueaza lucrari privind dezvoltarea gospodariilor individuale.

- Efgctueaza lucrari privind administrarea, intretinerea si repararea drumurilor, trotuarelor, podurilor, parcurilor si zonelo
verzi,

- Efectueaza lucrari privind constituirea si reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor conform Legii 18/1991
participa efectiv la masuratorile in teren,

- face parte din comisia locala de fond funciar, participand la lucrarile acesteia,

- tine evidenta miscérii animalelor ntocmind situatiile cetralizatoare prevazute de lege in acest domeniu;

- tine evidenta zilelor munca efectuate de membrii cooperatori, eliberand la cerere adeverinte;

i asigura eliberarea de certificate adeverinte, copii §i extrase de pe documentele pe care le detine in conditiile prevazute ¢
€ge ;

- intocmeste §i raspunde de inaintarea la termen a darilor de seami specifice activitatii;

-lflf;specta dispozitiile legale privind aplicarea corectd a taxei de timbru asupra documentelor solicitate ce urmeazd a
eliberate;



- asigura securitatea documentelor §i secretul acestora in cadrul atributiilor ce-i revin;
- pastreazd in bune conditiuni in ordinea eliberarii lor, copii ale adeverintelor, dovezilor, certificatelor §i a oricaror

documente eliberare pe baza datelor din registrul agricol ;

Art.16 COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA

Indeplineste urmatoarele atributii

_ inregistreazd si verificd cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii in conformitate cu prevederile Legii nr.
61/1993 republicata, pe care le inainteazi lunar pe

baza de borderou la A.J P.LS. Prahova;

_ primeste si verifica cererile depuse pentru acordarea alocatiei pentru sustinerea familiei in conformitate cu Legea
nr.277/2010 cu modificarile si completirile ulterioare;

_ verificd lunar corectitudinea stabilirii cuantumului alocatiei de sustinere si alocatiei de sustinere pentru familia
monoparentald;

_ primeste si actualizeazi periodic actele de venituri sau de alti naturd pentru toti beneficiarii de alocatii;

_ efectueazd anchete sociale pentru solutionarea cererilor de acordare, modificare, respingere sau incetare pentru dosarele de
alocatie de sustinere a familiei;

_ intocmeste si comunica dispozitiile primarului in legaturd cu stabilirea, modificarea, suspendarea, incetarea suspendarii si
incetarea alocatiei de sustinere a familiei potrivit Legii nr. 277/2010;

_ intocmeste lunar borderoul cu documentele de stabilire a platilor, drepturi noi, potrivit Legii nr. 277/2010, pe care il
nainteazi catre A. J. P.1.S. Prahova,

_ intocmeste lunar borderoul, dispozitii de modificare cuantum / incetare drepturi, in conformitate cu Legea nr. 277/2010, pe
care 1l inainteaza citre A. J. P.L.S. Prahova;

_ primeste si verifica cererile depuse pentru acordarea indemnizatiei privind ingrijirea copilului pand la vérsta de 3 ani, in
conformitate cu Legea nr. 1 11/2010;

__ primeste si verifica cererile depuse pentru acordarea indemnizatiei si stimulentului de insertie privind ingrijirea copilului
pani la implinirea vérstei de 2 ani, in conformitate cu O.U.G. nr. 111/2010;

_ intocmeste saptaménal situatiile centralizatoare privind acordarea indemnizatiei privind ingrijirea copilului panid la
implinirea varstei de 2 ani, acordarea indemnizatiei pentru ingrijirea copilului pand la vérsta de 3 ani si a stimulentului de
insertie pe care le

inainteaza A.J.P.1.S. Prahova;

_ pe perioada sezonului rece verificd si inregistreaza cererile si declaratiile pe propria réspundere privind acordarea de ajutor
pentru incélzirea locuintei cu energie termicé si gaze naturale in conformitate cu 0.U.G. nr. 5/2003 privind acordarea de
ajutoare pentru incalzirea locuintei si a unor facilitati populatiei pentru plata energiei termice, cu modificirile si completarile
ulterioare;

__ pe perioada sezonului rece verifica si inregistreaza cererile si declaratiile pe propria rispundere privind acordarea de ajutor
pentru incdlzirea locuintei cu lemne potrivit prevederilor 0.U.G. nr. 5/2003 privind acordarea de ajutoare pentru incalzirea
locuintei, cu modificérile si completarile ulterioare;

_intocmeste si verifica statele de platd pentru beneficiarii ajutorului pentru incalzirea locuintei cu lemne;

~ intocmeste si comunica dispozitiile primarului in legaturd cu stabilirea, respingerea, modificarea sau incetarea ajutorului
banesc pentru incilzirea locuintei;

_ intocmeste lunar pe perioada sezonului rece Situatia centralizatoare cuprinzand beneficiarii ajutorului pentru incélzirea
locuintei cu energie termica, gaze naturale, lemne si cuantumul aferent;

_intocmeste lunar Rapoartele statistice privind acordarea de ajutoare banesti pentru incilzirea locuintei, pe care le inainteaza
A.JP.LS. Prahova;

_ transmite distinct, catre Trezoreria Brazi liste cu titularii drepturilor de ajutor pentru incilzirea locuintei cu lemne conform
Nomenclatorului din Ordinul 401/2008 privind monitorizarea platii unor drepturi de naturi sociala;

_ intocmeste lunar ordonantirile de platd pentru ajutorul banesc de incalzire a locuintei cu lemne;

_ pentru verificarea veridicitatii datelor inscrise in declaratia pe propria raspundere efectueaza anchete sociale, prin sondaj, in
procent de minim 394 din numdrul total al beneficiarilor;

_ primeste si inregistreazi in cadrul programului de relatii cu publicul cererile pe care cetitenii le depun in vederea intocmirii
si eliberarii de adeverinte necesare la diverse institutii,

__rezolvi si raspunde la sesizarile cetatenilor in cadrul programului de relatii cu publicul;

_ elaboreaza procedurile de lucru la nivelul compartimentului, privind Controlul Managerial Intern si urmareste ducerea l¢
indeplinire a hotarérilor Grupului de lucru si parcurgerea de citre compartimentul pe care il reprezintd a etapelor cuprinse ir
Programul de dezvoltare.

_ primeste, verifica si inregistreazi cererile de acordare a ajutorului social conform Legii nr.416/2001 privind venitul minin
garantat, cu modificirile si completdrile ulterioare si actele doveditoare privind componenta familiei si veniturile acestora;

_ primeste, verifici si inregistreaza cererile si actele doveditoare prin care se solicitd modificarea numarului de membri d
familie si a veniturilor acesteia si a domiciliului;

_ primeste si inregistreaza pentru beneficiarii de ajutor social apti de munca, dovada ca sunt in evidenta Agentiei Teritorial
pentru Ocuparea Fortei de Munci, Declaratia pe propria raspundere privind componenta familiei si veniturile realizat



tnsotita de adeverinta privind veniturile impozabile si ori de céte ori este nevoie a actelor de venituri, stare civild si medicale
in scopul verificarii conditiilor de mentinere in platd;

_ verifica si raspunde de corectitudinea primirii si inregistrarii cererii, declaratiei pe propria raspundere, pentru dosarele de
Venit minim garantat si stabileste eventuale debite create prin pliti necuvenite, urmirind recuperarea acestora si intocmind
documentatia aferentd;

_ efectueazd anchete sociale pentru solutionarea cererilor de acordare a ajutorului social, pentru dosarele aflate in platd, in
termen legal, la sesiziri si ori de cite ori este nevoie;

_inregistreaza si actualizeaza modificérile intervenite in dosarele beneficiarilor de ajutor social intocmind ,,Fisa de calcul” in
acest sens;

_ intocmeste rapoartele individuale lunare privind stabilirea, respingerea, modificarea, suspendarea, reluarea platii sau
Incetarea ajutorului social conform legii in vederea emiterii dispozitiilor;

__intocmeste documentatia in vederea efectudrii activitatilor sau lucrarilor de interes local de cétre beneficiarii de ajutor social
apti de muncé si comunica prin afisare in timp util data si locul unde se vor presta aceste activitati;

_ verificd pontajele cu beneficiarii de ajutor social care si-au indeplinit obligatia de a presta zile de muncd in folosul
comunitatii si ia masuri de suspendare sau incetarea drepturilor de ajutor social pentru cei care nu si-au indeplinit aceasta
obligativitate;

_ Tine evidenta lunard a efectudrii orelor in folosul comunitatii in registrul special conform Legii nr.416/2001, cu
modificirile si completarile ulterioare;

_ Tine evidenta adeverintelor medicale depuse de catre beneficiarii de venit minim garantat pentru a fi scutiti de prestarea
actiunilor sau lucrarilor de interes local,

_ introduce, in sistem informatic, actele de venituri, actele medicale, anchetele sociale si actele de stare civila primite in
vederea relurii si mentinerii in platd a dosarului de ajutor social;

_ intocmeste lunar Situatia centralizatoare privind plata venitului minim garantat, Situatia privind persoanele apte de muncéd
din familiile beneficiare de ajutor social, Borderou de stabilire plati drepturi noi, Borderou cu: schimbare titular, modificare
cuantum, suspendare, incetare, reluarea platii si le inainteaza A.J.P.LS. Prahova in termenul prevazut de lege;

_ intocmeste lunar Raportul statistic privind acordarea ajutorului social si a ajutorului banesc pentru incalzirea locuintei cu
lemne pe perioada sezonului rece si il inainteaza catre A.J.P.LS. Prahova in termenul previzut de lege;

_ia masuri de suportare 2 unei parti din datoriile la serviciile publice de strictd necesitate conform Legii nr.1 16/2002 privind
prevenirea si combaterea marginalizirii sociale;

_ Raspunde de arhiva Primariei , colectarea , depozitarea si pastrarea acesteia. In primele doua luni ale fiecarui an,
colecteaza de la fiecare salariat al primariei, cu atributii de a-si arhiva propriile lucrari, toate dosarele si le inventariaza in
arhiva;

_ Elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, in afara celor cu caracter secret, stabilit potrivit
legii;

__Ia masuri cu privire la selectionarea si conservarea arhivei si asigura predarea materialului selectat la arhivele statului;

_ asigura initierea si organizarea activitétii de intocmire a nomenclatorului arhivistic al primariei. Asigurarea legaturii cu
Arhivele Nationale sau directiile judetene ale acestora, pentru a avea garantia calitétii lucririlor;

_ asigura legdtura cu Directia Judeteana Prahova a Arhivelor Nationale in vederea confirmarii nomenclatorului dosarelor;

_ urmdrirea modului de aplicare a nomenclatorului arhivistic la registraturd si compartimente pentru constituirea corectd a
arhivei curente;

_ supravegherea indeaproape 2 modului cum se constituie la serviciile institutiei fondurile arhivistice, modul cum sunt
inventariate si pregatite pentru predarea la arhiva unitatii;

_ verificarea si preluarea anuali a documentelor create la servicii, conform unei programari prealabile, pe bazd de inventare si
proces-verbal;

_ efectuarea operatiunilor de ordonare si inventariere a documentelor neordonate si fara evident, aflate in depozite,
indiferent de provenienta lor;

__ responsabilul cu arhiva este si secretarul comisiei de selectionare. in aceastd calitate sesizeaza presedintele pentru
convocarea comisiei in vederea selectiondrii documentelor. {ntocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii
de catre Arhivele Nationale sau, dupa caz, directiile judetene ale Arhivelor Nationale. Asigurd predarea documentelor
propuse pentru retopit la unititile de colectare a hartiei, depunand acestora si 0 copie dupé confirmarea Arhivelor Nationale
respective;

_ cercetarea documentelor din depozite, in vederea eliberdrii copiilor si certificatelor solicitate de persoane pentru dobandirea
unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare. intocmeste (pe versoul cererii) referatul care trebuie sa cuprinda:
denumirea fondului cercetat, compartimentul, numarul dosarului/dosarelor (cota), anul, fila sau filele si pozitia sau pozitiile,
daca este cazul. Referatul se dateaza si se semneazi de cétre arhivarul sau responsabilul cu arhiva;

_ organizarea depozitului de arhivd si sistematizarea documentelor dupd criterii stabilite in prealabil, conform prevederilor
legislatiei arhivistice.

__arhivarul sau responsabilul cu arhiva este gestionarul depozitului de arhiva, calitate in care sigileaza zilnic depozitul, birou
si depune cheile in locul stabilit de conducerea institutiei;



_ punerea la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale sau, dupd caz, a directiilor judetene ale Arhivelor Nationale, cu
prilejul efectudrii operatiunii de control, a tuturor datelor, informatiilor si documentelor solicitate privind situatia fondurilor si
colectiilor create si detinute;

Inspectorul cu atributii privind venitul minim garantat
_ primeste si inregistreaza cererile si documentatia necesaré in vederea acordarii unor ajutoare de urgenta in conformitate cu
Legea nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si completarile ulterioare si H.C.L. nr.123/2011;
_efectueaza anchete sociale in vederea acordarii ajutoarelor de urgentd in conditiile legii;
_ intocmeste documentatia necesard in vederea acordirii/respingerii ajutoarelor de urgentd;
_ intocmeste si verifica statele de plata privind acordarea ajutorului banesc pentru incalzirea locuintei cu lemne pentru
beneficiarii de ajutor social;
_ intocmeste si verifici statele de platd privind acordarea ajutoarelor de urgentd;
_ intocmeste ordonantarile de platd privind acordarea ajutorului bénesc pentru incalzirea locuintei cu lemne pe perioada
sezonului rece;
_ intocmeste si comunica dispozitile primarului cu privire la:
_ stabilirea, respingerea, modificarea, reluarea platii si incetarea drepturilor privind ajutorul social;
. stabilirea dreptului de acordare a ajutorului binesc pentru incilzirea locuintei cu lemne pentru perioada sezonului rece;
- acordarea ajutorului de urgenta;
_ intocmeste liste cu titularii dosarelor de ajutor social care indeplinesc conditiile de a beneficia de prevederile H.G.
1r.600/2009 privind furnizarea de produse alimentare provenind din stocurile de interventie comunitare catre persoanele cele
mai defavorizate
din Romania;
_ intocmeste listele finale, in baza celor transmise de catre Consiliul Judetean Prahova, pe categorii sociale respectiv
beneficiari de venit minim garantat, someri, pensionari, persoane cu handicap adulti si copii, cu cantitatile de alimente ce vor
fi distribuite acestora si le actualizeaza ori de céte ori este nevoie;
_ asigura distribuirea produselor alimentare provenind din stocurile de interventie comunitare destinate categoriilor de
persoane cele mai defavorizate din Roménia conform H.G.600/2009;
_ Tine evidenta gestiunii si subgestiunii pe fise de magazie, distinct pe fiecare produs in parte;
_ intocmeste siptamanal, functie de stoc, necesarul de produse alimentare pe care 11 comunica Consiliului Judetean Prahova ;
_ intocmeste si pastreazd evidenta distribuirii produselor alimentare si transmite in copie, aceste evidente Consiliului
Judetean Prahova;
_ intocmeste ori de cate ori este nevoie situatii cu evidenta numirului de persoane defavorizate si a cantitatilor distribuite pe
categorii de persoane;
_ efectueaza anchete sociale ca urmare a sesizarilor adresate autoritatii locale de cétre diverse institutii, cu privire la anumite
cazuri cu caracter social;
__ intocmeste lunar necesarul de credite pentru plata drepturilor de ajutor pentru incalzirea locuintei cu lemne, ajutor de
urgenta, inhumdri, pe care le transmite Serviciului Buget;
_ prelimina si intocmeste prevederile bugetare privind prestatiile sociale;
_ transmite distinct, catre Trezoreria Brazi, liste cu titularii drepturilor la ajutor pentru incalzirea locuintei cu lemne, ajutor de
urgenti conform Nomenclatorului din Ordinul nr. 401/2008 privind monitorizarea platii unor drepturi de natura sociala,
_ arhiveazi acte venituri, acte medicale, anchete sociale si acte de stare civila, primite in timpul programului de relaNii cu
publicul, necesare mentinerii in plata a dosarului de ajutor social conform Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat,
cu modificarile si completarile ulterioare;
_ primeste si fnregistreaza in cadrul programului de relatii cu publicul cererile pe care cetatenii le depun in vederea ntocmirii
si eliberdrii de adeverinte necesare la diverse institutii;
_intocmeste informari, rapoarte, situatii referitoare la domeniul de activitate, ce sunt solicitate in conformitate cu prevederile
legale de cétre autoritati publice , parteneri locali din tard sau parteneri stréiini precum si alte institutii, fundatii sau O.N.G.-
url;
_ solutioneazi corespondenta curenta, scrisorile, sesizarile si audientele;
_ efectueazd descircarea corespondentei pe baza borderourilor;

Art.17 SERVICIUL POLITIE LOCALA

Indeplineste urmatoarele atributii:

_ asigura ordinea si linistea publica in zonele si locurile stabilite prin planul de paza si ordine publica, previne si combate
incalcarea normelor legale privind curatenia localitatilor si comertul stradal, precum si alte fapte stabilite prin hotarari ale
consiliului local;

_ asigura controlul privind modul de efectuare a pazei obiectivelor si a bunurilor de interes public si privat stabilite de
consiliul local, conform planurilor de paza si ordine publica;

_ asigura insotirea si protectia reprezentantilor primariei ori a altor persoane cu functii in institutiile publice locale I:
executarea unor controale sau actiuni specifice;

_ participa, dupa caz, la asigurarea fluentei traficului rutier, cu ocazia efectuarii unor lucrari de modernizare si reparatii al
arterelor de circulatie;



_ asigura supravegherea parcarilor auto, a unitatilor scolare, a zonelor comerciale si de agrement, a pietelor, a cimitirelor si a
altor locuri stabilite prin planurile de paza si ordine publica;

_ constata contraventii si aplica sanctiuni contraventionale, conform legii, pentru incalcarea prevederilor legale referitoare la
tulburarea ordinii si linistii publice, curatenia localitatilor, comertul stradal, protectia mediului inconjurator, precum si pentru
faptele care afecteaza climatul social, stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local sau dispozitii ale primarului;
' participa la asigurarea masurilor de ordine, cu ocazia adunarilor publice, mitingurilor, manifestarilor cultural-artistice si
sportive organizate la nivel local;

_ intervine, impreuna cu organele abilitate, la solicitarea cetatenilor, pentru aplanarea starilor conflictuale, prinderea unor
faptuitori, rezolvarea unor cazuri sociale, stabilirea situatiilor de fapt sesizate si rezolvarea acestora,

__ actioneaza, impreuna cu politia, jandarmeria, pompierii, protectia civila si alte autoritati prevazute de lege, la activitatile de
salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de incendii, explozii, avarii, accidente, epidemii, calamitati naturale
si catastrofe, precum si de limitare si inlaturare a urmarilor provocate de astfel de evenimente;

_controleaza modul de depozitare a deseurilor menajere, industriale sau de orice fel si de respectare a igienizarii zonelor
periferice si a malurilor cursurilor de apa, sesizand primarul cu privire la situatiile de fapt constatate si la masurile ce trebuie
luate in vederea imbunatatirii starii de curatenie a localitatii;

_comunica, in cel mai scurt timp posibil, organelor abilitate datele cu privire la aspectele de incalcare a legii, altele decat cele
stabilite in competenta sa, despre care a luat la cunostinta cu ocazia indeplinirii misiunilor specifice;

_ insoteste, in conditiile stabilite prin regulament, functionarii primariei la executarea unor controale si la punerea in
executare a unor hotarari ale consiliului local, asigurand protectia acestora si prevenirea oricaror acte de tulburare a ordinii
publice;

_ verifica si solutioneaza, in limitele legii, sesizarile cetatenilor privind savarsirea unor fapte prin care se incalca normele
legale, altele decat cele cu caracter penal;

_ sprijina Politia Romana in activitatile de depistare a persoanelor care se sustrag urmaririi sau executarii pedepselor, precum
si a persoanelor disparute.

Compartimentul paza indeplineste urmatoarele atributii

- sa cunoasca locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a preveni producerea oricaror fapte de natura
sa aduca prejudicii unitatilor pazite;

- sa pazeasca obiectivul, bunurile si valorile nominalizate in planul de paza si sa asigure integritatea acestora,

- sa permita accesul in obiectiv numai in conformitate cu reglementarile legale si cu dispozitiile interne;

- sa opreasca si sa legitimeze persoanele despre care exista date sau indicii ca au savarsit infractiuni sau alte fapte ilicite in
obiectivul pazit, pe cele care incalca normele interne stabilite prin regulamentele proprii, iar in cazul infractiunilor flagrante,
sa opreasca si sa predea politiei pe faptuitor, bunurile sau valorile care fac obiectul infractiunii sau al altor fapte ilicite, luand
masuri pentru conservarea ori paza lor, intocmind totodata un proces-verbal pentru luarea acestor masuri;

_ sa incunostinteze de indata seful sau ierarhic si conducerea unitatii beneficiare despre producerea oricarui eveniment in
timpul executarii serviciului si despre masurile luate;

- in caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de apa, combustibili ori de substante chimice, la retelele
clectrice sau telefonice si in orice alte imprejurari care sunt de natura sa produca pagube, sa aduca de indata la cunostinta
celor in drept asemenea evenimente si sa ia primele masuri pentru limitarea consecintelor evenimentului;

- in caz de incendii, sa ia imediat masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor si a valorilor, sa sesizeze
pompierii si sa anunte conducerea unitatii si politia;

- sa ia primele masuri penftru 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 unitatii si sa-si dea concursul pentru
indeplinirea misiunilor ce revin politiei pentru prinderea infractorilor;

- sa pastreze secretul de stat si cel de serviciu, daca, prin natura atributiilor, are acces la asemenea date si informatii;

- sa poarte numai in timpul serviciului mijloacele de aparare, de protectie si armamentul cu care este dotat si sa faca uz de
arma numaj in cazurile si in conditiile prevazute de lege;

- sa poarte uniforma si insemnele distinctive numai in timpul serviciului, cu exceptia locurilor de munca unde se impune 0
alta tinuta;

- sa nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sinici sa nu consume astfel de bauturi in timpul serviciului;

- sa nu absenteze fara motive temeinice si fara sa anunte in prealabil conducerea unitatii despre aceasta;

- sa execute intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, cu exceptia celor vadit nelegale, si sa fie respectuos in raporturile de
serviciu;

- sa execute, in raport de specificul obiectivului, bunurile sau valorile pazite, precum si orice alte sarcini care i-au fost
incredintate, potrivit planului de paza;

- sa respecte consemnul general si particular al postului.

Art.18 BIROUL CONTABILITATE
Este structurat in :
o Compartimentul buget
e Compartimentul contabilitate - evidenta contabila analitica si sintetica
- caseria



o  Compartimentul impozite si taxe- impozite si taxe persoane fizice si juridice
- inspectie fiscala si valorificare bunuri
- urmarire

Compartimentul buget indeplineste urmatoarele atributii:

_ intocmeste si supune Spre aprobare Consiliului Local, bugetul de venituri si cheltuieli, precum si rectificarea acestora
conform prevederilor legale;

_ repartizeazi creditele anuale, pe trimestre si feluri de cheltuieli, dupa aprobarea bugetului local de citre Consiliul Local ;

_ intocmeste bugetul aprobat de Consiliul Local pe capitole, subcapitole, articole si alineate, la nivel de comuna, in vederea
finantarii cheltuielilor aprobate;

" elaboreazi bugetul previzionat pe anul in curs, la nivel de comuna, in vederea angajarii cheltuielilor aprobate prin buget;

- efectueaza modificarea pe trimestre si subdiviziuni ale clasificatiei bugetare, a creditelor aprobate inclusiv prin virari
trimestriale de credite;

- efectueaza plati din fondurile publice;

- acorda viza CFP pentru actele generatoare de venituri si este inlocuitor pentru persoana care exercita viza de control
financiar preventiv;

- raspunde de elaborarea si actualizarea procedurilor privind registrul riscurilor

- contabilizeaza si deconteaza facturile emise de furnizori de marfuri sau prestari servicii;

- intocmeste registrul jurnal lunar

- raspunde direct de lucrarile privind inchiderea evidentelor contabile;

- intocmeste darile de seama contabile privind partea de cheltuieli si raspunde de respectarea termenelor de depunere.

- tine evidenta garantiilor si constituirea acestora pentru gestionarii de bunuri de valori materiale si banesti;

- urmareste eficienta fondurilor cheltuite, precum si necesitatea si oportunitatea cheltuielilor

- evidentiaza si urmareste chetuielile pentru obiectivele de investitii aprobate de consiliul local

- este responsabila cu elaborarea si actualizarea sistematica a tuturor procedurilor de lucru operationale

_ intocmeste situatiile statistice solicitate de institutiile abilitate( ANRSC, BCR, Datoria Publica, DSP)

- intocmeste planul anual de pregatire profesionala la nivelul institutiei si asigura comunicarile si raportarile catre ANFP in
termenul prevazut de lege;

_ asigura si raspunde de buna organizare si desfdsurare a activitatii financiar contabile

a institutiei, conform actelor normative in vigoare;

_ia masuri pentru defalcarea cheltuielilor pentru activitatea proprie si urmareste

executia cheltuielilor prevazute in bugetul local al comunei, pe capitole, subcapitole, tithuri, articole si alineate, in vederea
incadrarii in prevederile bugetului local;

_ informeaz3 ori de céte ori apar nereguli - privind cheltuielile curente (de personal, bunuri si servicii si de capital) si propune
masuri de consum, tindnd cont de necesitate, economicitate si oportunitate;

_ participd la toate actiunile si discutiile unde se analizeazd probleme financiar contabile- asigurd indeplinirea, in
conformitate cu dispozitiile legale, a obligatiilor institutiei pe linia financiar-contabila, fatd de terte persoane fizice si juridice;
_ organizeazd contabilitatea si verifica inregistrarea corectd a operatiunilor in contabilitatea analitic si sinteticd sub aspectul
indeplinirii conditiilor de forma si fond

pe baza actelor contabile legate de cheltuieli conform instructiunilor si normelor elaborate de Ministerul Finantelor;

_ finregistreazd cronologic si sistematic in contabilitate toate operatiunile patrimoniale, in functie de natura lor, in mod
simultan, in debitul unor conturi si creditul altor conturi, denumite conturi corespondente;

_urmdreste pe capitole si pe obiective cheltuielile efectuate pentru lucrérile de capital stabilite in lista obiectivelor de
investitii, urmarind incadrarea acestora in prevederile aprobate;

_ stabileste totalul sumelor debitoare si creditoare, precum si soldul final al fiecarui cont;

_ intocmeste lunar balanta de verificare care reflectd egalitatea intre totalul sumelor debitoare si creditoare si totalul soldurilor
debitoare si creditoare ale conturilor;

__ prezintd situatia patrimoniului si a rezultatelor obtinute, respectiv a activelor si pasivelor din dérile de seama trimestriale si
anuale, precum si a veniturilor, cheltuielilor

si a excedentului sau a deficitului bugetului local prin contul de executie bugetard;

_ asigurd intocmirea corectd si in timp util a declaratiilor privind obligatiile de plata catre: bugetul de stat, bugetul
asigurarilor sociale, bugetul de sanatate si bugetul

asigurdrilor pentru somaj, conform normelor legale in vigoare;

_ asigurd fntocmirea la timp si in conformitate cu dispozitiile legale a balantelor de verificare, drilor de seama trimestriale si
anuale, precum si a altor date solicitate de

conducerea institutiei;

_ centralizeaza dirile de seama trimestriale si anuale de la ordonatorii tertiari, in vederea intocmirii darii de seama
centralizate a Consiliului Local;

_ efectueazi controlul asupra organizirii evidentei, de depozitarea si pastrarea bunurilor, la inventarierea ntregului
patrimoniu public si privat al Primiriei, de casarea, declasarea acelor bunuri care indeplinesc conditiile de folosintd a
aparatului propriu al institutiei;



_ intocmeste documentele de plata catre trezorerie si cele contabile, in conformitate cu reglementarile in vigoare, urmareste
primirea la timp a extraselor de cont, verificarea acestora cu documentele de insotire, asigurdnd incadrarea corectd in
clasificatia bugetari atét a cheltuielilor cét si a veniturilor incasate;

_ inregistreaza propunerea de angajare a unei cheltuieli, angajamentul bugetar legal/ invidual si ordonantarea de platd,
intocmite in baza Ordinul Ministrului Finantelor

ar. 1792/2002, referitor la Normele Metodologice privind angajarea, lichidarea,

ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice;

_ verificd documentele care stau la baza intocmirii lor si urmireste incadrarea cheltuielilor in creditele bugetare aprobate, cat
si incadrarea in capitole, subcapitole, titluri, articole si alineate;

_ raspunde de indeplinirea atributiilor ce-i revin pe linia controlului financiar preventiv, partea de venituri, in conformitate cu
dispozitiile legale;

_ participa la organizarea sistemului informational al institutiei, urmarind folosirea cat mai eficienta a datelor contabilitatii;

_ asigura intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative ce stau la baza inregistrarilor in contabilitate si se
preocupd de prelucrarea pe calculator a lucrarilor din domeniul financiar-contabil;

_ rezolva si alte sarcini pe linie financiar-contabild primite de la ordonatorul de credite sau de la sefii ierarhici superiori,

. precum si rezolvarea altor probleme pe linie profesionald primite din partea acestora;

_ repartizeaza pe luni, creditele aferente fiecarui trimestru, pentru ordonatorii de credite din cadrul capitolelor bugetului local
si urmareste incadrarea in prevederile legale;

_ analizeazi documentele privind alimentarea cu mijloace banesti a conturilor de disponibilititi, pentru cheltuieli de personal,
cheltuieli materiale, subventii, cheltuieli de capital, in limitele aprobate prin buget si in raport cu indeplinirea actiunilor si
sarcinilor programate a se realiza, precum si utilizarea mijloacelor financiare acordate anterior;

_ intocmeste documentele de platd catre Trezorerie, in conformitate cu reglementirile in vigoare si urmareste primirea la timp
2 documentelor, verificarea acestora, asigurénd incadrarea corectd pe subdiviziunile clasificatiei bugetare;

_ Intocmeste si transmite organelor in drept conturile de executie pentru bugetul local si pentru celelalte bugete aprobate;

_ raspunde de punerea in aplicare a prevederilor Legii 52/2003 privind participarea la procesul de elaborare, pentru proiectele
actelor normative pe care le supune aprobarii Consiliului Local sau, dupi caz, primarului comunei Filipestii de Tirg.
_comunica proiectele actelor normative (cu aplicabilitate generald), dispozitii sau proiecte de Hotarare ale Consiliului Local
comunal, cu cel putin 30 de zile adoptérii/emiterii lor;

__ prezintd Consiliului Local spre aprobare raportul privind executia bugetara anuald;

_ intocmeste diverse situatii legate de buget, cerute de organele in drept;

_ elaboreaza procedurile de lucru la nivelul biroului, privind Controlul Managerial Intern si urmiareste ducerea la indeplinire a
hotzrarilor Grupului de lucru si parcurgerea de cétre biroul pe care il reprezinta a etapelor cuprinse in Programul de
dezvoltare.

Compartimentul contabilitate indeplineste urmatoarele atributii:

Pe linie de evidenta contabila analitica si sintetica :

-asiguri si raspunde de buna organizare si desfasurare a activititii financiar contabile a institutiei, conform actelor normative
in vigoare;

_ia masuri pentru defalcarea cheltuielilor pentru activitatea proprie si urmareste executia cheltuielilor previzute in bugetul
local al comunei, pe capitole, subcapitole, titluri, articole si alineate, in vederea incadrarii in prevederile bugetului local;

_informeazi ori de céte ori apar nereguli privind cheltuielile curente (de
personal, bunuri si servicii si de capital) si propune mdsuri de consum, tinand cont de necesitate, economicitate si
oportunitate;

_participi la toate actiunile si discutiile unde se analizeazi probleme financiar contabile;

_raspunde de indeplinirea, in conformitate cu dispozitiile legale, a obligatiilor
institutiei pe linia financiar-contabild, fata de terte persoane fizice si juridice;

_exercita control asupra operatiunilor efectuate prin casierie si asigurd
incasarea la timp a creantelor, lichidarea obligatiilor de plati, a debitelor, ludnd misurile necesare pentru stabilirea
raspunderilor, atunci cand este cazul;

_raspunde de inregistrarea corectd a operatiunilor in contabilitatea analitica si sintetica sub aspectul indeplinirii conditiilor de
forma si fond pe baza actelor contabile legate de cheltuieli conform instructiunilor si normelor elaborate de Ministerul
Finantelor;

inregistreaza cronologic si sistematic in contabilitate toate operatiunile
patrimoniale, in functie de natura lor, in mod simultan, in debitul unor conturi si creditul altor conturi, denumite conturi
corespondente;

_urmdreste pe capitole si pe obiective cheltuielile efectuate pentru lucrarile de
capital stabilite in lista obiectivelor de investitii, urmarind incadrarea acestora in prevederile aprobate;

_stabileste totalul sumelor debitoare si creditoare, precum si soldul final al
fiecdrui cont;

_intocmeste lunar balanta de verificare analitica si sintetica care reflecta egalitatea intre totalul sumelor debitoare si creditoare
si totalul soldurilor debitoare si creditoare ale conturilor;



_raspunde de intocmirea situatiei patrimoniului si a rezultatelor obtinute, respectiv a activelor si pasivelor din darile de seamd

trimestriale si anuale, precum si 2 veniturilor, cheltuielilor si a excedentului sau a deficitului bugetului local prin contul de
executie bugetara;

_raspunde de intocmirea corectd si in timp util a declaratiilor privind obligatiile de platd catre: bugetul de staf, bugetul
asigurdrilor sociale, bugetul de sinatate si bugetul asigurarilor pentru somaj, conform normelor legale in vigoare;

_raspunde de intocmirea la timp si in conformitate cu dispozitiile legale a balantelor de verificare, darilor de seama trimestriale
si anuale, precum si a altor date solicitate de conducerea institutiei;

_centralizeazd dirile de seamad trimestriale si anuale de la ordonatorii tertiari, in vederea intocmirii dérii de seamd centralizate
a Consiliului Local;

_angajeazi institutia, prin semnatura, alaturi de ordonatorul principal de credite, in toate operatiunile patrimoniale;

_raspunde de organizarea evidentei, de depozitarea si péstrarea bunurilor, de inventarierea intregului patrimoniu public si
privat al Primariei comunei Filipestii de Tirg, de casarea, declasarea acelor bunuri care indeplinesc conditiile de folosintd a
aparatului propriu al institutiei;

_raspunde de intocmirea documentelor de plati cétre trezorerie si cele contabile, in conformitate cu reglementérile in vigoare,
urmdreste primirea la timp 2 extraselor de cont, verificarea acestora cu documentele de insotire, asigurand incadrarea corecti
in clasificarea bugetar3 atét a cheltuielilor cat sia veniturilor incasate;

_raspunde de Intocmirea si controlul statelor de plata pentru aparatul propriu al Primariei comunei Filipestii de Tirg privind
plata salariilor sia altor drepturi salariale;

_inregistreazd propunerea de angajare a unei cheltuieli, angajamentul bugetar

. legal/invidual si ordonantarea de plata, intocmite in baza Ordinul Ministrului Finantelor nr. 1792/2002, referitor la Normele
Metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice;

_verificd documentele care stau la baza intocmirii lor si urméreste incadrarea
cheltuielilor in creditele bugetare aprobate, cat si incadrarea in capitole, subcapitole, titluri, articole si alineate;

_participd la organizarea sistemnului informational al institutiei, urmarind folosirea cit mai eficientd a datelor contabilitatii;

_raspunde de intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative ce stau la baza nregistrarilor in contabilitate si se
preocupa de prelucrarea pe calculator a lucririlor din domeniul financiar-contabil;

- asigurd inregistrarea bunurilor care alctuiesc domeniul public si domeniul privat ale comunei Filipestii de Tirg, in vederea
inventarierii acestora conform legislatiei in vigoare;

- asigura arhivarea, pastrarea si conservarea documentelor referitoare la domeniul public si domeniul privat ale comunei
Filipestii de Tirg;

- pune la dispozitia birourilor/compartimentelor informatiile si inscrisurile de care dispune, referitoare la inventarul ori
administrarea bunurilor care apartin domeniului public si domeniului privat ale comunei Filipestii de Tirg, in vederea
solutionarii unor cereri;

- raspunde de activitatea de intocmire a inventarelor bunurilor care alcatuiesc domeniul public si privat al comunei Filipestii
de Tirg;

- furnizeaza informatii privind regimul juridic al unor bunuri, la solicitarea institutiilor publice, a persoanelor fizice si
juridice, dupa caz;

- actioneazi pentru clarificarea regimului juridic al unor bunuri si intocmeste documentatia pentru includerea lor in evidenta
domeniului public sau privat al comunei;

_ intocmeste documentele legale si participa la predarea-primirea bunurilor care apartin ori nu apartin proprietitii comunei
Filipestii de Tirg, in conformitate cu actele de

autoritate si legislatia in vigoare (procese verbale, protocoale, altele);

- tine evidenta partimoniului comunei, aflat in administrarea consiliului local

- intocmeste rapoartele de specialitate care vizeaza activitatea biroului ce insotesc proiectele de hotarari a initiatorilor supuse
spre aprobare Consiliului Local,

- Asigura eliberarea adeverintelor, dovezilor, certificatelor pentru salariatii din cadrul aparatului de specilaitate al primarului
comunei Filipestii de Tirg;

-rezolva si alte sarcini pe linie financiar-contabild primite de la ordonatorul de credite sau de la sefii ierarhici superiori,
precum si rezolvarea altor probleme pe linie profesionald primite din partea acestora,

_-prezentele atributii sunt conforme cu prevederile Legii contabilitatii nr. 82/1991 si O.M.F.P. nr.1917/2005.

Casieria indeplineste urmatoarele atributii:

- Inmaneaza sub semnatura contribuabililor instiintarile de plata si procesele —verbale de impunere si preda contabilului
dovezile de impunere a acestora,

- Emite pentru sumele incasate ¢ itante cu regim special.

- Calculeaza si incaseaza majorarile de intarziere in cazul platilor facute dupa expirarea termenelor legale si acorda
bonificatia conform normelor legale in cazul platilor facute cu anticipatie.

- Asigura depunerea la Trezorerie a numerarului incasat:

- Ridica de la trezorerie drepturile salariatilor primariei, a cosilierilor, a ajutoarelor sociale, a indemnizatiilor si achita aceste
drepturi:

- Gestioneaza magazia de materiale, mijloace fixe si obiectele de inventar apartinand consiliului local;

- asigura evidenta expedierii corespondentei;



- intocmeste zilnic registrul de casa privind incasarile si cheltuielile efectuate:

- asigura gestionarea timbrelor postale ;

- intocmeste centralizatorul veniturilor lunare

- asigura inregistrarea facturilor cheltuielilor materiale, receptia acestora si intocmirea bonurilor de consum a acestora ;
*intocmeste dosare de insolvabilitate, asigura trecerea in evidenta separata si urmarirea dosarului in termenul de prescriptie ;
- efectueaza popriri

- intocmeste NIR-urile si BCF-urile

- raspunde de intocmirea documentelor primare si organizarea evidentei analitice si sintetice a materialelor si obiectelor de
inventar.

Compartimentul impozite si taxe locale
Pe linie de impozite si taxe persoane juridice si fizice indeplineste urmatoarele atributii:

- propune proiectul de buget si repartizarea acestuia pe trimestre, partea de venituri

- raspunde de activitatea de constatare si stabilire a impozitelor si taxelor locale de la persoane juridice si fizice;

- intocmeste borderourile de debite si scaderi, urmareste operarea lor in evidentele sintetice si analitice;

- verifica periodic persoanele fizice aflate in evidentele fiscale detindtoare de bunuri sau venituri supuse impozitarii asupra
veridicititii declaratiilor de impunere, modificarile intervenite, constatand dupa caz diferentele fatd de impunerile initiale,
luand masuri pentru incasarea acestora la termen;

- verifici si tine evidenta debitelor din impozite si taxe, modificarile debitelor initiale, analizeaza fenomenele rezultate din
aplicarea legislatiei fiscale si informeazi operativ conducerea asupra problemelor deosebite propundnd masurile ce se impun;
- raspunde de determinarea si comunicarea impozitelor si taxelor locale agentilor economici §i contribuabililor persoane
fizice autorizate;

- raspunde de intocmirea si depunerea la termenele prevazute de lege a documentelor referitoare la impunerea de catre
contribuabilii persoane juridice si fizice autorizate;

- verificd la persoane juridice si fizice detinatoare de bunuri supuse impozitelor si taxelor locale sinceritatea documentelor §i
declaratiilor privitoare la impunere si sanctioneazd nedeclararea in termenul legal a bunurilor supuse impozitarii §i taxarii;

- raspunde de intocmirea borderourile de debitare si scidere pentru impozitele si taxele datorate bugetului local;

- asigura evidenta platitorilor de impozite §i taxe pe baza declaratiilor acestora;

- raspunde intocmirea in termen a situatiilor statistice si informative privitoare la activitatea de constatare si stabilire a
impozitelor i taxelor datorate;

- intocmeste i asigurd deschiderea dosarelor referitoare la impunerea persoanelor fizice, juridice §i fizice autorizate;
-intocmeste periodic (lunar, trimestrial, anual) liste privind situatia debitelor la persoane fizice, persoane juridice si amenzi;

- raspunde de realizarea listei de ramisite la data de 31 decembrie a anului precedent;

- intocmeste situatia masei impozabile existente in luna rmai si transmite datele existente celorlalte compartimente in vederea
realizirii de citre acestia a fundamentarii bugetului local;

-raspunde de incasarea veniturilor curente ale bugetului local pe surse de venituri, constituite din impozite, taxe, alte venituri
si din venituri cu destinatie speciald;

_urmireste incasarea veniturilor in cursul perioadei curente si care reprezintd venituri ale perioadei anterioare, precum si
veniturile perioadei viitoare;

-urméreste primirea la timp a extraselor de cont, verifici documentele de insotire a acestora, asigura incadrarea corecta in
clasificatia bugetara a veniturilor incasate;

-raspunde de corelatia situatiilor care se gisesc in evidentele platitorilor de impozite si taxe si alte venituri ale bugetului local
cu executia bugetari existentd la trezoreria statului;

-raspunde si verifica zilnic corelatia tuturor incasdrilor pe categorii de creante ale bugetului local;

- inregistreaza extracontabil procesele verbale de sechestru incheiate , in conditiile legii;

- inregistreaz extracontabil debitorii declarati insolvabili ;

-asigurd verificarea gestionard a casierilor care incaseazi impozite si taxe;

-verifica periodic operatiunile de casa la casieria centrala, prin sondaj, si intocmeste documentele specifice

- raspunde de intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative ce stau la baza inregistrérilor contabile si se
preocupi de prelucrarea pe calculator a lucrarilor din domeniu;

- verifica modul in care agentii economici - persoane juridice si fizice autorizate

vireaza la termenele legale cuvenite bugetului local impozitele si taxele datorate;

- aplica sanctiunile prevazute de actele normative persoanelor juridice si fizice care incalca legislatia si ia masuri ce se impun
pentru inlaturarea deficientelor constatate;

- primeste si solutioneazi cererile, sesizarile si reclamatiile cu privire la stabilirea

impozitelor §i taxelor locale de la persoane fizice, juridice si fizice autorizate;

- gestioneaza dosarele fiscale pentru contribuabilii persoane fizice autorizate $i juridice;

- raspunde de intocmirea acolo unde este cazul actele de insolvabilitate §i le prezintd in termen spre verificare §i aprobare
conform competentelor;

- raspunde de intocmirea formelor pentru restituirea actelor privind debitorii ce nu

au putut fi identificati pe teren in raza de activitate;

- inregistreaza, verifica, platitorii de impozite pe spectacole si activitati sportive §i



virarea acestora la termen;

- verifica achitarea taxelor de firma, reclami - publicitate de catre agentii economici;

- confirm# amenzile, primite de la alte organe a caror executare s¢ face prin compartimentul impozite §i taxe;

- intocmeste si verifica documentatiile §i propunerile privind debitorii persoane juridice sau fizice insolvabili si disparuti si
daci le gasesc intemeiate le avizeaza favorabil si le prezinta spre aprobare conducerii, sau dispune si se faca cercetari
suplimentare;

- primegte §i rezolva corespondenta cu privire la urmérirea si incasarea debitelor

neachitate in termen ludnd nota si urmarind indeaproape cazurile primite spre executare . - raspunde de de urmdrirea §i
incasarea la bugetul local a veniturilor neplatite in termen de catre persoane juridice §i fizice autorizate; In cazul neachitarii in
termen a taxelor datorate poate dispune retragerea sumelor respective din conturile agentilor economici sau prin aplicarea
gradelor de urmarire silita previzute de lege asupra elementelor patrimoniale ale debitorilor.

- raspunde de incasarea veniturilor datorate bugetului local, in termenul de prescriptie §i propune masuri de recuperarea
debitelor prescrise;

- evidentiaza, urmaregte debitele restante $i dupd caz propune compensarea plusurilor cu sume restante pentru lichidarea
obligatiilor de plata;

- raspunde direct de Jucrarile privind inchiderea evidentelor nominale si centralizate la persoanele fizice, persoanele juridice
si persoanele fizice autorizate;

- exercita viza de control financiar-preventiv,

- raspunde de calcularea, urmarirea si incasarea chiriilor lunare pentru contractele de inchiriere si de concesiune;

- face propuneri pentru reactualizarea cuantumului chiriilor de catre consiliul local,

- conduce evidenta analitica, pe platitor, la contractele de inchiriere si de concesiune

- participa la inventarierea patrimoniului comunei

. urmireste derularea contractelor de concesiune ce au ca obiect bunuri apartinand domeniului public sau privat al comunei
pe care sunt amplasate constructii provizorii cu destinatia de spatii comerciale;

- urmareste contractele de inchiriere pentru bunurile din domeniul public sau privat al comunei;

- intocmeste rapoartele ce se prezintd in sedintele Consiliutui Local pentru aprobarea modificarilor intervenite pe parcursul
deruldrii contractelor de concesiune sau inchiriere privind prelungirea duratei acestora, cedarea/preluarea de catre titular,
majorarea sau diminuarea suprafetelor de teren aprobate initial;

- propune renegocierea redeventei pentru contractele de concesiune ajunse la termen si propuse spre aprobare in vederea
prelungirii acestora in conditiile legii;

- transmite la inceputul fiecdrui an catre toti titularii contractelor aflate in derulare a redeventei/ sumei minime anuale/chiriei
datorate pentru anul in curs, precum si a majorérilor datorate pentru sume neachitate aferente perioadelor anterioare;

- atentioneazi periodic titularii contractelor care au depasit termenele de platd a sumelor datorate autoritatii locale;

- elaboreaza procedurile de lucru la nivelul serviciului, privind Controlul Managerial Intern si urmireste ducerea la
indeplinire a hotérarilor Grupului de lucru si parcurgerea de catre compartimentul pe care il reprezinti a etapelor cuprinse in
Programul de dezvoltare.

Pe linie de inspectie fiscala si valorificare bunuri indeplineste urmatoarele atributii:

- verifica aplicarea, executarea si studierea prevederilor actelor normative. care reglementeazi impozitele si taxele locale,
precum si cele care reglementeaz? activitatea de inspectie fiscala;

-verificd legalitatea si conformitatea declaratiilor fiscale, a corectitudinii si exactitatii indeplinirii obligatiilor de catre
contribuabili, a respectdrii prevederilor legislatiei fiscale si contabile, verificarea sau stabilirea, dupa caz, a bazelor de
impunere, stabilirea diferentelor obligatiilor de platé sia accesoriilor aferente acestora;

- verifica efectuarea constatarii si investigarea fiscald a tuturor actelor si faptelor rezultand din activitatea contribuabilului
suspus inspectiei sau altor persoane privind legalitatea si conformitatea declaratiilor fiscale;

- raspunde de, corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiilor fiscale, in vederea descoperirii de elemente noi relevante
pentru aplicarea legii fiscale;

- Raspunde de analiza si evaluarea informatiilor fiscale, in vederea confruntarii declaratiilor fiscale cu informatiile proprii
sau din alte surse;

- verifica concordanta dintre datele din declaratiile fiscale si cele din evidenta contabili a contribuabilului;

- verifica stabilirea corectd a bazei de impunere, diferentele datorate in plus sau in minus, dupa caz, fatd de creanta fiscald
declarata si/sau stabilitd, dupd caz, la momentul inceperii inspectiei fiscale precum si obligatiile fiscale accesorii aferente
acestora,

- verificd decizia de restituire pentru sumele reprezentind impozite si taxe locale, platite in plus fata de obligatia fiscald
datorata,

- verifica nota de compensare pentru sumele reprezentind creante fiscale datorate bugetului local cu creantele debitorului
reprezentand sume de restituit de la bugetul local;

- verifica aplicarea de sanctiuni contraventionale pentru faptele previzute in legislatia fiscald unde are competentd potrivit
legii;

- verifici dispunerea de masuri asiguratorii in conditiile legii;



- verificd raportul de inspectie fiscald, decizia de impunere privind creantele datorate bugetului local in urma inspectiei
fiscale, decizia privind nemodificarea bazei de impunere si inregistreazd in baza de date a institutiei toate modificarile
survenite in urma inspectiei fiscale;

- transmite serviciilor de specialitate dispozitia de urmdrire cuprinzand obligatiile fiscale constatate ca diferentd in urma
inspectiei fiscale, dispozitia

de urmarire cuprinzind diferentele intre obligatiile fiscale determinate de contribuabil si cele legal datorate, stabilite ca
urmare a inspectiei fiscale, decizia de restituire a sumelor de la bugetul local, Nota privind compensarea obligatiilor fiscale;

- transmite, trimestrial, spre avizare planificarea inspectiilor fiscale de realizat.

- intocmeste evidenta inspectiilor fiscale efectuate si a incasarilor rezultate in urma inspectiilor fiscale si 0 prezintd conducerii
ori de céte ori este solicitatd;

- verifica participarea activa si continui la inventarierea masei impozabile;

- verificd, organizeaza, indruma, controleazi si raspunde de actiunea de constatare si stabilirea impozitelor si taxelor locale
datorate de persoanele fizice;

. verifica si intocmeste borderourile de debite si scaderi, urmareste operarea lor in evidentele sintetice si analitice, precum si
inregistrarea si verificarea de catre cel care efectueazi controlul financiar preventiv ;

" verifici si urmareste Intocmirea si depunerea in termenele previzute de lege a declaratiilor de impunere de catre
contribuabili persoane fizice ;

_ verific si coordoneazi activitatea de gestionare a documentelor referitoare la impunerea fiecarui contribuabil;

- verifica periodic persoanele fizice aflate in evidentele fiscale detindtoare de bunuri sau venituri supuse impozitdrii asupra
veridicitatii declaratiilor de impunere, modificirile intervenite, constatind dupé caz diferentele fata de impunerile initiale,
luind masuri pentru incasarea acestora la termen;

. verifica si aplicd sanctiunile prevazute de actele normative tuturor contribuabililor care incalci legislatia fiscald si ia toate
misurile pentru inlaturarea deficientelor constatate;

- verifica, identifica, sanctioneaza si impune persoanele ce desfasoard activitati clandestine prin actiuni proprii sau colaborare
cu celelalte servicii din cadrul unitétii propundnd misurile necesare pentru inlaturarea acestora;

_ verifica si tine evidenta debitelor din impozite si taxe, modificirile debitelor initiale, analizeaza fenomenele rezultate din
aplicarea legislatiei fiscale si informeaza operativ conducerea asupra problemelor deosebite propunand mésurile ce se impun;
- verifica, centralizeaza toate datele statistice privind activitatea serviciului pe baza carora intocmeste si transmite informarile
si raportérile periodice la termenelestabilite;

- verifica, analizeaza, cerceteaza si solutioneaz cererile cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor la persoanele fizice;

- verifici si avizeaza propunerile in legatura cu acordarea de amandri, esalondri, reduceri, scutiri si restituiri de impozite si
taxe si majordri de intarziere;

- verifica, efectueaza analize si intocmeste informarile in legaturd cu verificarea, constatarea si stabilirea impozitelor si
taxelor, rezultatelor actiunilor de verificare si impunere, masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care
genereazi evaziunea fiscald si propune masuri pentru smbunatatirea legislatiei de impozite si taxe;

_ verifica si asigurd coordonarea generald si aplicarea unitara a legislatiei cu privire la impozitele si taxele datorate de
persoanele fizice;

- verifici si solutioneaza, dupa caz, contestatiile facute de contribuabili persoane fizice pe linia impozitelor si taxelor;

_ verifici solutionarea sesizarilor, reclamatiilor si cererilor cetitenilor in termenul prevézut de actele normative in vigoare;

- verifica eliberarea la cererea cetétenilor a certificatelor care atestd situatia fiscald a acestora, supuse impozitarii, prin efectul
legii existente, in evidenta compartimentului impozite si taxe;

 verificd intocmirea si gestioneazé dosarele fiscale pentru contribuabili persoane fizice si raspunde de arhiva;

- verifica, organizeaza, indruma si raspunde de activitatea de urmirire si incasare la bugetul local a veniturilor fiscale si
nefiscale neplatite in termen. in cazul neachitdrii la termen a taxelor si a altor varsaminte obligatorii datorate potrivit legii
bugetelor locale, pot dispune retragerea sumelor respective din conturile agentilor economici sau prin aplicarea masurilor de
executare silita previizute de lege asupra elementelor patrimoniale ale debitorilor;

- verifica, organizeazi, executd si verifica in teritoriu activitatea de urmdrire silitd a bunurilor si veniturilor persoanelor fizice
pentru realizarea impozitelor si taxelor neachitate in termen si a creantelor banesti constatate prin titluri executorii ce intrd in
competenta organelor fiscale;

- verifica respectarea conditiilor de infiintare a popririlor pe veniturile realizate de debitorii bugetului de la agentii economici,
institutiile publice, urmareste respectarea popririlor infiintate de catre tertii popriti si stabileste, dupa caz, misurile legale
pentru executarea acestora;

- verifica, evidentiazi, urmareste debitele restante primite spre incasare si propune compensarea plusurilor cu sumele restante
pentru lichidarea pozitiilor de rol;

- verifica intocmirea dosarelor pentru debitele primite spre executare de la alte unitati si asigurd respectarea prevederilor
legale privind identificarea

debitorilor, confirmarea si debitarea amenzilor, despagubirilor, imputatiilor si a altor venituri primite de la organe a caror
executare se face prin organele fiscale;

- verifica, urmareste si rdspunde de Incasarea veniturilor fiscale si nefiscale in termenul de prescriptie si stabileste masuri de
recuperare a debitelor prin aplicarea masurilor de executare silitd previzute de lege ;



- verifica documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili si disparuti si, daca sunt intemeiate, le avizeaza favorabil
si le prezinta spre avizare conducerii sau dispune sa se faca cercetdri suplimentare;

- asigurd verificarea gestionard a inspectorilor care incaseazi impozite si taxe;

- verificd anual inventarierea materiei impozabile, in conditiile legii, creand astfel premisele unei fundamentari cit mai exacte
cu privire 1a patrimoniul contribuabililor, persoane fizice;

_ verifici documentele transmise cu privire la identificarea punurilor mobile/imobile supusesechestrului la structurile de
specialitate pentru continuarea procedurii legale;

- verific si intocmeste diverse situatii specifice biroului si colaboreazi cu celelalte structuri ale institutiei pentru realizarea
obiectivelor cu privire la bugetul local;

- raspunde de punerea in aplicare a prevederilor Legii 52/2003 privind participarea la procesul de elaborare, pentru proiectele
actelor normative pe care le supune aprobarii Consiliului Local sau, dupa caz, primarului comunei Filipestii de Tirg.

. comunici proiectele actelor normative (cu aplicabilitate generald), dispozitii sau proiecte de Hotarare ale Consiliului Local ,
persoanei cu atributii in Relati cu Publicul cu cel putin 30 de zile inaintea adoptarii/emiterii lor;

- organizeazi, executd si raspunde de toatd procedura cu privire la valorificarea bunurilor mobile/imobile supuse sechestrului
executoriu, in conditiile legii, impreund cu tot ceea ce rezulta din aceasta activitate ;

- repartizeaza sumele realizate din valorificarea bunurilor sechestrate potrivit ordinii de distribuire prevazuta de lege, in cazul
in care la urmdrirea silitd participa mai multi creditori si reprezintd fmpreund cu juristul unitatii, interesele statului cu subiect
.de drepturi si obligatii, in fata instantelor judecatoresti si a organelor de urmarire penald, referitoare la contestatiile de
executare si alte litigii prevazute de lege, care au ca obiect realizarea unor creante ale bugetului;

- analizeazi, cerceteaza si solutioneaza contestatiile cu privire la impozitele si taxele datorate de persoanele fizice si juridice
in cadrul temeiului legal;

- anual inventariaza materia impozabila, In conditiile legii, creénd astfel premisele unei fundamentari cat mai exacte cu
privire la patrimoniul con ibuabililor, persoane fizice si juridice;

- intocmeste diverse situatii specifice serviciului si colaboreaza cu celelalte structuri ale biroului pentru realizarea obiectivelor
cu privire la bugetul local;

- organizeazi, indruma si raspunde de activitatea de emitere si eliberare a certificatelor de atestare fiscala, la cererea
contribuabililor persoane fizice si persoane juridice, de inregistrarea tuturor cererilor si petitiilor venite din partea tuturor
contribuabililor si a institutiilor publice si private, precum si orice solicitare care are sau nu legaturd cu compartimentul
impozite si taxe din cadrul Primariei ;

- organizeaza, verificd si executi ducerea la indeplinire rezolutiilor date de catre conducatorul institutiei pe toate cererile si
petitiile venite prin registratura si transmise spre solutionare compartimentului impozite si taxe ;

- evidentiaza si urmareste solutionarea tuturor cererilor si petitiilor inregistrate de citre persoane fizice, persoane juridice sau
institutii ale statului de catre serviciile de specialitate in termenele prevazute de lege si instiinteaza conducdtorii directiei
despre toate neajunsurile care decurg din neindeplinirea sarcinilor de serviciu cu privire la solutionarea tuturor cazurilor de
corespondentd inregistrate la compartimentul impozite si taxe si nesolutionate in termen;

- urmdreste si raspunde de solutionarea in termenele legale a certificatelor de atestare fiscala si tuturor celorlalte documente
inregistrate la registratura Primariei ;

_ urmareste si raspunde de solutionarea de cétre compartimentele de specialitate a tuturor solicitarilor transmise cétre
compartimentul impozite si taxe de la registratura Primiriei , care au legéturd cu impozitele si taxele, inclusiv solicitarile
venite de la audientele primarului, viceprimarului, secretarului comunei si cele sosite prin mijloacele informatice (e-mail,
site,etc.);

- urmareste si raspunde de continutul certificatelor de atestare fiscala, avand obligatia legald de a verifica fiecare cerere in
parte, patrimoniul fiecarui contribuabil persoand fizica sau juridica, care solicita un astfel de certificat si numai dupd ce
situatia este cea reald cu situatia de fapt si de drept atunci se va emite si se va elibera certificatul de atestare fiscala,

- intocmeste zilnic si urmareste modul de eliberare a certificatelor de atestare fiscald, cu respectarea tuturor prevederilor
legale, privind aceastd proceduri si verifica in paralel inregistrarea si eliberarea in termenul legal a certificatelor de atestare
fiscald;

- asigurd continuitatea permanentd la biroul de informatii al directiei impozite si taxe, in ceea ce priveste relatia dintre
contribuabil si serviciile de specialitate si rispunde de respectarea programului de relatii cu publicul la nivelul
compartimentului impozite si taxe, asa cum a fost stabilit si aprobat de conducatorul institutiei;

- raspunde de scaderea din registrele de evidentd a inregistrarii cererilor si petitiilor a acelora care au fost solutionate doar in
momentul cind au fost transmise citre petenti;

_ urmareste si verificd toate acele documente emise de compartimentul impozite si taxe a primariei care au fost transmise la
viza de control financiar preventiv propriu sau pentru a fi semnate de cltre primar, viceprimar, secretar si raspunde de
preluarea acestora inapoi pentru a fi transmise compartimentelor de specialitate care le-au emis, dupa care sunt implicuite si
transmise celor crora le-au fost destinate;

- analizeaza periodic gestiunea care priveste timbrele postale, confirmarile de primire si sumele alocate pentru transmiterea
intregii corespondente de la compartimentul impozite si taxe a primiriei;

- verificd, analizeazd si propune modalitatile de expediere a corespondentei tindnd cont de situatiile reale si posibilitatile
materiale, ale fiecarei situatii in parte si necesitatile sau oportunitatea unor actiuni de mai mare anvergura,



Pe linie de urmarire indeplineste urm atoarele atributii:

-verific4, organizeaza, indruma si raspunde de activitatea de urmdrire si incasare la bugetul local a veniturilor fiscale si
nefiscale neplatite in termen. fn cazul neachitérii la termen a taxelor si a altor varsaminte obligatorii datorate potrivit legii
bugetelor locale, pot dispune retragerea sumelor respective din conturile agentilor economici sau prin aplicarea masurilor de
executare silit prevazute de lege asupra elementelor patrimoniale ale debitorilor;

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

- verificd respectarea conditiilor de infiintare a popririlor pe veniturile realizate de debitori bugetului de la agentii economici,
institutiile publice, urméreste respectarea popririlor infiintate de catre tertii popriti si stabileste dupi caz masurile legale
pentru executarea acestora;

- verifica, evidentiazi, urmareste debitele restante primite spre urmdrire si propune compensarea plusurilor cu sumele restante
pentru lichidarea pozitiilor de rol;

 verifici si intocmeste dosare pentru debitele primite spre incasare de la alte unititi si asigurd respectarea prevederilor legale
privind identificarea debitorilor, confirmarea si debitarea amenzilor, despagubirilor, imputatiilor si a altor venituri primite de
la organe a cror executare se face prin organele fiscale;

-verifica, urmareste si raspunde de incasarea veniturilor fiscale si nefiscale in termenul de prescriptie si stabileste masuri de
recuperare a debitelor prin aplicarea masurilor de executare silita prevazute de lege ;

- intocmeste si verificd documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili si disparuti si daca sunt intemeiate le
avizeaza favorabil si le prezintd spre aprobare conducerii sau dispune sa se faca cercetdri suplimentare;

- verifica, primeste si rezolva corespondenta cu privire la urmarirea si incasarea debitelor neachitate in termen, luand nota si
urmérind indeaproape cazurile primite spre executare;

. verifica si efectueaza documentele specifice in vederea inscrierii la masa creditorilor, in conditiile legii, pe care le transmite
consilierului juridic, in vederea solutionarii cauzelor respective;

- verifica si transmite documentele cu privire la identificarea bunurilor mobile/imobile supuse sechestrului la structurile
specifice pentru continuarea procedurii legale ;

- verifica si intocmeste diverse situatii specifice biroului si colaboreaza cu celelalte structuri ale biroului pentru realizarea
obiectivelor cu privire la bugetul local;

Art. 19 Compartimentrul achizitii publice

Indeplineste urmatoarele atributii:

- intocmeste programul de investitii publice, pe baza notelor de fundamentare privind necesitatea si oportunitatea, intocmite
de serviciile de specialitate din cadrul Primariei comunei, subordonate Consiliului Local al comunei;

- opereaza modificéri in programul anual al investitiilor publice, in conformitate cu prevederile legale;

- face propuneri privind promovarea de investitii noi;

- propune programul de investitii pentru anul urmator, precum si prognoza pe urmétorii 3 ani si pe termen lung, pe baza
notelor de fundamentare inaintate de serviciile de specialitate din cadrul Primariei comunei;

-initiazi si supune spre aprobare dispozitii sau, dupd caz proiecte de hotardri, privitoare la reglementari unitare ale deruldrii
activitatilor investitionale;

- intocmeste raportul trimestrial/anual de performantd (executie bugetara) pentru cheltuielile de investitii cuprinse in
Programul de investitii publice aprobat;

- intocmeste documentele necesare achizitionarii bunurilor, serviciilor si lucrarilor cuprinse in programul de investitii publice
aprobat (referate de necesitate, caiete de sarcini, note justificative lucriri suplimentare, etc.), in vederea demardrii
procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publicé;

- implementeaza, deruleaza si administreaza contractele de achizitii publice incheiate pentru obiectivele de investitii si
celelalte cheltuielile asimilate investitiilor, cuprinse in programul de investitii publice aprobat;

- detine baza legislatiei in domeniul atribuirii contractelor de achizitii publice, a contractelor de concesiune de lucrari publice
si a contractelor de concesiune de servicii;

- cunoaste si respectd legislatia Tn domeniul atribuirii contractelor de achizitii publice, a contractelor de concesiune de lucriri
publice sia contractelor de concesiune de servicii;

- primeste si centralizeaza referatele de necesitate transmise deserviciile/birourile/ compartimentele de specialitate din cadrul
aparatului propriu de specialitate al primarului comunei Filipestii de Tirg, in vederea elaborarii si finalizarii Programului
anual al achizitiilor publice;

- elaboreazi si finalizeazd Programul anual al achizitiilor publice, care se supune aprobirii conducitorului autoritatii
contractante;

- opereazi modificéri si completari in Programul anual al achizitiilor publice pe baza referatelor de necesitate transmise
serviciile/ birourile/compartimentele de specialitate din cadrul aparatului propriu de specialitate al primarului comunei
Filipestii de Tirg, modificiri/completari care se supun aprobirii conducatorului autoritatii contractante;

- primeste Caiete de sarcini/ Teme de proiectare/Documentatii descriptive, dupd caz, intocmite de catre
serviciile/birourile/compartimentele de specialitate din



cadrul aparatului propriu de specialitate al primarului comunei Filipestii de Tirg, aprobate de conducatorul autoritatii
contractante si transmise in vederea initierii procedurilor de atribuire a contractelor de achizitii publice;

- initiaza, aplica si finalizeaza proceduri de atribuire a contractelor de achizitii publice, a contractelor de concesiune de lucrari
publice si a contractelor de concesiune de servicii;

- pentru atribuirea contractelor de achizitii publice care nu fac obiectul 0.U.G. 34/2006, cu modificarile si completdrile
ulterioare, se vor aplica normele procedurale interne, aprobate prin dispozitie a primarului comunei Filipestii de Tirg;

- colaboreaza cu serviciile/'birourile/companimentele de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al primarului

comunei, care au obligatia de a spijini activitatea serviciului, in functie de specificul documentatiei de atribuire si de

complexitatea problemelor de rezolvat in contextul aplicarii procedurilor de atribuire;

- verifica existenta procedurilor de atribuire a contractelor de produse/servicii/lucré:i in Programul anual al achizitiilor
publice;

- stabileste corespondenta produselor, serviciile si lucrarile ce fac obiectul contractului de achizitie publicd cu sistemul de
grupare si clasificare utilizat in Vocabularul comun a] achizitiilor publice (CPV);

- verifica asigurarea surselor de finantare, a fondurilor aprobate si a posibilitatilor de atragere a altor fonduri, necesare
derularii contractelor de achizitii publice repartizate;

- elaboreazi documentatia de atribuire/descriptiva (Fisa de date a achizitiei, Clauze contractuale, Modele de formulare), in
mod corect si explicit si cu respectarea legislatiei in vigoare, si 0 supune avizarii/aprobarii;

- elaboreazi nota justificativa privind determinarea valorii estimate a contractului

de achizitii publice pe baza documentelor justificative transmise de serviciile/ birourile/ compartimentele de specialitate din
cadrul aparatului de specialitate al primarului (referate de necesitate, studii de fezabilitate/indicatori tehnico-
economici/devize generale aprobate, contracte de finantare, etc.);

- elaboreaza nota justificativi de alegere a procedurii, in situatia in care procedura de atribuire aleasa este alta decét licitatia
deschisa sau licitatia restransa, precum si in cazul cumpardrii directe;

- elaboreazi calendarul procedurii cu respectarea termenelor impuse de legislatia in domeniu;

- elaboreazi note justificative privind motivarea cerintelor minime de calificare referitoare la situatia economic si financiard
ori la capacitatea tehnica si/sau profesionald, precum si a modului in care a fost stabilitd ponderea factorilor de evaluare, cu
respectarea legislatiei in domeniu;

- inainte de transmiterea spre publicare in S.E.AP. a anuntului/invitatiei de participare, va transmite documentatia de
atribuire si notele justificative in SEAP, semnate cu semnatura electronica, in vederea evalurii de citre ANRMAP a
conformitatii documentelor;

- intocmeste si supune, dupa caz, avizirii/vizei de legalitate/aprobarii raportul si dispozitia pentru constituirea comisiei de
evaluare, cu respectarea termenelor si a legislatiei in vigoare;

- asigurd transparenta atribuirii contractelor de achizitii publice, prin transmiterea spre publicare in Sistemul Electronic al
Achizitiilor Publice si, dupa caz, in Jurnalul Oficial al Uniunii Europene si/sau Monitorul Oficial al Romaniei — partea a VI-a,
a anunturilor de intentie, a anunturilor de participare si a anunturilor de atribuire, precum si a invitatiilor de participare, asa
cum este prevazut in legislatia in domeniu;

- asigurd transparenta atribuirii contractelor de achizitii publice, a contractelor de concesiune de lucrdri publice si a
contractelor de concesiune de servicii, prin publicarea pe site-ul Primiriei, a unui/unei anunt/invitatie de participare pentru
atribuirea contractelor de achizitie publica;

- are obligatia de a asigura obtinerea documentatiei de atribuire de catre orice operator economic, in conditiile prevazute de
legislatia in domeniul achizitiilor publice;

- pentru procedurile de atribuire a contractelor de achizitii publice, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a
contractelor de concesiune de servicii, selectate de Ministerul Economiei si Finantelor - UCVAP in vederea verificarii
aspectelor procedurale, va lua toate miasurile pentru a asigura accesul neingradit al observatorilor desemnati la toate
documentele si informatiile legate de procedura de achizitie publica supusa verificirii si va informa de indata observatorii
asupra oricaror modificari ulterioare aduse, in conditiile legii, a documentelor care au fost prezentate;

- elaboreazi procese verbale de deschidere, procese verbale intermediare, procese verbale de negociere, rapoarte ale
procedurii, comunicdri privind rezultatul procedurilor de atribuire, cu respectarea legislatiei in domeniu;

- comunica ofertantilor rezultatul aplicarii procedurilor de atribuire, cu respectarea legislatiei in domeniu;

- elaboreazi proiectul de contract, ce se va incheia cu ofertantul declarat castigtor, si urmireste semnarea acestuia de catre
parti, cu respectarea termenelor previzute de legislatia in domeniu;

- in cazul primirii unei notificari privind contestarea unei proceduri de atribuire asigurd indeplinirea obligatiilor previzute de
legislatia in domeniu;

- in cazul achizitiei directe de produse, servicii si lucriri, asigurd transparenta prin publicarea pe site-ul Primariei comunel
Filipestii de Tirg, a unei invitatii de participare, prospecteazd piata, utilizeaza catalogul electronic de produse, servicii si
lucriri existent in SEAP, in scopul stabilirii furnizorului/ prestatorului/executantului;

- urmareste emiterea certificatului constatator de indeplinirea a obligatiilor contractuale de citre beneficiarul achizitiei si
transmite un exemplar citre ANRMAP, un exemplar catre Furnizor/Prestator/Executant, si un exemplar il ataseazi la dosarul
achizitiei publice, cu respectarea termenelor previzute de legislatia in domeniu;

- constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice, asa cum este solicitat de legislatia in vigoare.



- verific4 si asiguré trasabilitatea dosarului achizitiei publice privind nota pentru determinarea valorii estimate; anuntul de
intentie si dovada transmiterii acestuia spre publicare, daca este cazul; anuntul de participare si dovada transmiterii acestuia
spre publicare si/sau, dupi caz, invitatia de participare; documentatia de atribuire si dovada transmiterii acestuia spre
publicare; nota justificativa privind alegerea procedurii de atribuire, in cazul in care procedura aplicatd a fost alta decit
licitatia deschisa sau licitatia restransi; nota justificativa privind accelerarea procedurii de atribuire, dacd este cazul; procesul-
verbal al sedintei de deschidere a ofertelor; formularele de ofertd depuse in cadrul procedurii de atribuire; solicitarile de
clarificari, precum si clarificarile transmise/primite de autoritatea contractantd; raportul procedurii de atribuire; dovada
comunicarilor privind rezultatul procedurii; contractul de achizitie publicd/acordul-cadru, semnat; anuntul de atribuire si
dovada transmiterii acestuia spre publicare; contestatiile formulate in cadrul procedurii de atribuire, daca este cazul; raportul
de activitate si, dupd caz, notele intermediare si avizul consultativ emis in conformitate cu prevederile legale, referitor la
functia de verificare a aspectelor procedurale aferente procesului de atribuire a contractelor de achizitie publica, daca este
cazul; documentul constatator care contine informatii referitoare la indeplinirea obligatiilor contractuale de catre contractant;
- pentru atribuirea contractelor de achizitii publice, este numit persoana responsabila pentru aplicarea procedurii;

- particip# in comisiile de evaluare a ofertelor;

- acorda asistenta de specialitate serviciilor/ birourilor/compartimentelor din aparatului propriu de specialitate al primarului
comunei Filipestii de Tirg;

- asigura confidentialitatea lucririlor executate sia corespondentei;

- asigurd confidentialitatea asupra continutului ofertelor depuse in cadrul procedurilor de atribuire a contractelor de achizitii
publice precum si asupra oricaror

alte informatii prezentate de cétre candidati/ofertanti, a caror dezvaluire ar putea aduce atingere dreptului acestora de a-si
proteja proprietatea intelectuald sau secretele comerciale;

- intocmeste diverse situatii privind achizitiile publice;

- intocmeste raportul anual privind achizitiile publice din anul anterior si il transmite cétre Autoritatea Nationald pentru
Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice, conform obligatiilor prevazute de legislatia in domeniu;

- acceseaza zilnic site-urile www.anrmap.1o , www.e-licitatie.o si alte pagini-web,

cu scopul preludrii de informatii privind achizitNiile publice (legislatie europeana si

nationald, noutati, intrebéri frecvente, notificdri, comunicate, contestatii, etc);

- comunici proiectele de acte normative, dispozitii sau proiecte de Hotirari ale Consiliului Local, pentru publicitate cu cel
putin 30 de zile inaintea adoptarii lor.

_ intocmeste contractele de inchiriere si acte aditionale la contractele de inchiriere in cazul modificarilor cuantumului chiriei
conform hotararii consiliului local,

- intocmeste contractele de concesiune ce au ¢a obiect bunuri apartinind domeniului public sau privat al comunei;

- intocmeste rapoartele ce se prezintd in sedintele Consiliului Local pentru aprobarea modificarilor intervenite pe parcursul
derularii contractelor de concesiune sau inchiriere privind prelungirea duratei acestora, cedarea/preluarea de catre titular,
majorarea sau diminuarea suprafetelor de teren aprobate initial;

- intocmeste actele aditionale la contractele aflate in derulare pentru consemnarea tuturor modificarilor aprobate prin hotéaréri
ale Consiliului Local;

- propune renegocierea redeventei pentru contractele de concesiune ajunse la termen si propuse Spre aprobare in vederea
prelungirii acestora in conditiile legii;

_intocmeste si verificd, centralizarea tuturor solicitdrilor compartimentelor si estimeaza valorile acestora, in vederea stabilirii
planului anual de achizitie publica si stabilirea procedurilor de achizitie ce urmeaz a se efectua in decursul anului;

- raspunde de intocmirea caietelor de sarcini pentru achizitiile publice;

- transmite caracteristicile tehnice ale produselor achizitionate in conformitate cu caietul de sarcini in vederea evaludrii si
receptiei acestora;

- participa la organizarea licitatiilor si a selectdrilor de oferta, in conditiile legii;

- inregistreazi, analizeaza, repartizeaza si urmiareste referatele de necesitate, in vederea solutiondrii acestora in conditii
optime;

-intocmeste angajamente legale si bugetare, propuneri de angajare a unei cheltuieli in limita creditelor de angajament
aprobate, in domeniul achizitiilor directe sia contractelor a caror atribuire este exceptata de la aplicarea prevederilor 0.U.G.
nr. 34/2006;

-urmaregte derularea contractelor incheiate, care au fost atribuite direct si a celor a céror atribuire este exceptata de la
aplicarea prevederilor 0.U.G. nr. 34/2006;

-elaboreazi proiectele de dispozitii ce reglementeaza activitatea compartimentului, rapoartele si situatiile informative privind
activitatea compartimentului;

- organizeazi si controleaza activitatea de arhivare a documentelor specifice compartimentului, pe care la preda persoanei cu
atributii de arhivare;

-fundamenteazi proiectele de dispozitii ale primarului precum si proiectele hotérérilor pe care primarul le supune spre
aprobare Consiliului Local, in domeniul sau de activitate.

-este responsabil cu detectarea accesarii neautorizate a sistemului informatic financiar-contabil si cu securitatea acestuia.
-asigura procedura de organizare a licitatiilor pentru bunurile proprietatea publica sau privata a comunei, intocmirea
proceselor verbale de adjudecare a licitatiei.



- monitorizeaza si gestioneaza riscurile pentru activitatea de achizitii publice.
- intocmeste proceduri de lucru formalizate privind aplicarea procedurilor de achizitie publica programate.

Art. 20. Serviciul public comunitar local de evidenta persoanei, organizat in subordinea directa a consiliului loca,
Compartimentul stare civila indeplineste urmatoarele atributii:
_ intocmeste, la cerere sau din oficiu - potrivit legii, acte de nastere, de césatorie si de deces §i elibereazi certificate

doveditoare;

_ inscrie mentiuni, n conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civild aflate in pastrare si trimite
comuniciri de mentiuni pentru inscriere in registre, exemplarul I sau II, dupi caz;

_ Pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competent, raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale,
a ordinelor si instructiunilor care reglementeazi activitatea pe linia regimului de stare civild;

_ finregistreazd toate cererile in registrele corespunzitoare fiecdrei categorii de lucréri, in conformitate cu prevederile
metodologiei de lucru;

_ Rispunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formulare;
*_Elibereazi extrase de pe actele de stare civila, la cererea autoritdtilor, precum si dovezi privind inregistrarea unui act de
stare civild, la cererea persoanelor fizice;

_ Trimite structurii informatice din cadru serviciului, pana la data de 5 a lunii urmétoare inregistrarii, comunicarile nominale
pentru nascutii vii, cetateni roméni, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor in vérsta de 0-14
ani, precum §i actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd ca persoanele

decedate nu au avut acte de identitate;

_ Trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, livretul militar sau adeverinta de
recrutare a persoanei supuse obligatiilor militare;

_ fintocmeste buletine statistice de nastere, de césdtorie §i de deces, in conformitate cu normele Institutului National de
Statistica pe care le trimite, lunar Directiei Judetene de Statistica;

_Ta mésuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare civild pentru a evita deteriorarea sau
disparitia acestora;

__ Atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveaza §i le pastreaza in conditii
depline de securitate;

__ Propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare i cerneald speciald, pentru
anul urmdtor, si il comunica serviciului public comunitar judetean de evidenti a persoanelor;

_ Se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civild pierdute ori distruse partial sau total - dupad
exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise;

_ la masuri de reconstituire sau intocmire ulterioard a actelor de stare civild, In cazurile prevazute de lege;

_ inainteaza serviciului public comunitar judetean de evidentd a persoanelor, 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 au fost operate toate mentiunile din
exemplarul [;

_ Sesizeazi imediat serviciul judetean de specialitate, in cazul disparitiei unor documente de stare civila cu regim special;

_ Primeste cererile §i efectueaza verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale administrativi i transcrierea
certificatelor de stare civila procurate din striinatate;

_ La solicitarea instantelor, efectueazi verificari cu privire la anularea, completarea, rectificarea ori modificarea actelor de
stare civild, declararea disparitiei sau a mortii pe cale judecatoreascd si inregistrarea tardivé a nasterii;

_ Desfisoard activitati de primire, examinare, evidenti §i rezolvare a petitiilor cetatenilor;

_ intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitatile desPisurate lunar, trimestrial si anual, in cadrul serviciului
public local, precum si procesele-verbale de scadere din gestiune;

_ Raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei;

_ Executd actiuni i controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de ordine publicd, in unitatile sanitare §i
de protectie sociald, in vederea depistarii persoanelor a caror nagstere nu a fost inregistratd in registrele de stare civild sia
persoanelor cu identitate necunoscuta;

_ Colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre i persoane cu identitate necunoscutd, precum §i a
parintilor copiilor abandonati.

_ Efectueaza inregistrari speciale: infieri, transcrierea, reconstituirea sau intocmirea ulterioara a actelor de stare civila;

_ Intocmeste documentatii privind anularea, rectificarea sau completarea actelor de stare civila, schimbarea de nume si
{nscrierea de mentiuni si sentintelor de divort;

_ Intocmeste documentatii cu privire la stabilirea filiatiei, incuvintarii purtarii numelui, declaratii de recunoastere, mentiuni
de recunoastere;

_ Intocmeste dosarul privind procedura succesorala;

__ Elibereaza extrase pentru uzul organelor de stat de pe actele de stare civila (nastere, casatorie, deces);

_ Inregistreaza cereri pentru eliberari de certificate de nastere, casatorie, deces;

_ Tine registrul de evidenta a materialelor de stare civila;

_ Intocmeste lucrari cu privire la activitatea notariala (legalizari, autentificari);

_ Intocmeste si elibereaza livrete de familie;



__ Tine registrul proceselor-verbale de indrumare si control a activitatii de stare civila;

_ Asigura tinerea la zi a registrului de intrare-iesire al corespondentei;

_ Asigura primirea si distribuirea corespondentei pe compartimente de activitate;

_ Asigura implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie

_raspunde de efectuarea lucrarilor privind Legea nr. 544/2001;

_ raspunde de actualizarea listelor electorale permanente, de comunicarea modificarilor catre judecatorie si de relatia cu

Autoritatea Electorala Permanenta;

__ Asigura oficierea casatoriilor intr-un cadru solemn;

_ Asigura reconstituirea registrelor de stare civila pierdute sau distruse total sau partial;

_ Efectueaza mentiuni despre retragerea sau renuntarea la cetatenia romana si elibereaza certificate de nastere sau casatorie

de pe actele de stare civila care poarta mentiuni;

_ Primeste cereri de schimbare a numelui si inainteaza organului de politie competent dosarele respective;

__ Face propuneri penfru a s€ introduce din oficiu actiuni la instantele judecatoresti pentru rectificarea, completarea, anularea

unor inregistrari din registrele de stare civila;

_ Ta masuri cu privire la selectionarea si conservarea arhivei si asigura predarea materialului selectat la arhivele statului, cele

din domeniul de activitate;

_ Sesizeaza de indata primarul si organul local de politie in caz de pierdere, alterare ori distrugere a documentelor secrete de

stat, a actelor de stare civila(certificate);

_ avizeaza, initiaza, acorda asistentd de specialitate cu privire la actele de autoritate ale autoritatii administratiei publice
_locale (dispozitii numire curator special);

_ raspunde de punerea in aplicare a prevederilor Legii 52/2003, privind participarea la procesul de elaborare a actelor

normative, pentru proiectele de acte normative pe care le supune aprobarii Consiliului Local sau dupd caz primarului

comunei Filipestii de Tirg;

Referentul evidenta persoancei indeplineste urmatoarele atributii

- Primeste si verifica documentele, preia imaginea, inregistreaza si solutioneaza cererile pentru eliberarea cartilor de identitate

(stabilire/restabilire, ori schimbarea domiciliului, precum si acordarea vizei de resedinta) in conformitate cu prevederile

legale;

- Preia imagini cetatenilor cu camera mobila in situatiile prevazute de lege;

- Inregistreaza toate cereriler in registre corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari in conformitate cu prevederile legale;

- Pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor de competenta, raspunde de aplicarea intocmai a prevederilor legale,

a instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia evidentei persoanelor;

- Actualizeaza registrul national de evidenta a persoanelor cu informatiile din cererile cetatenilor pentru eliberarea actului de

identitate,precum si din comunicarile autoritatilor publice prevazute de lege;

- Asigura preluarea si transmiterea fisierelor prin reteaua FTP;

- Inmaneaza actele de identitate titularului si efectueaza operarile necesare in registrul judetean de evidenta persoanelor;

- Face deplasari curente la DJEP Prahova pentru ridicarea loturilor de carti identitate si carti alegator;

- Evidentiaza incidentele hard-soft si de aplicatie pe care le aduce la cunostinta sefului ierarhic si reprezentantilor DJEP;

- Rezolva erorile din registrul judetean de evidenta persoanelor constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate de alti

utilizatori;

- Asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a scurgerii de informatii clasificate secrete de

serviciu;

- Asigura securitatea documentelor de serviciu;

- Identifica pe baza mentiunilor opera ive elementele urmarite, cele cu interdictia prezentei in anumite localitati, etc. si anunta

unitatile de politie in vederea luari masurilor ce se impun;

- Intocmeste situatiile statistice si analize ce contin activitatile desfasurate lunar, trimestrial si anual, in cadrul serviciului;

- Verifica si furnizeaza in conditiile legii date cu caracter personal din evidentele detinute (RJEP, RNEP, evidente manuale);

- Utilizeaza si valorifica registrul national de evidenta persoanelor;

- Executa operatii de intretinere a aparaturii din dotare;

- Desfasoara activitati pelinia pregatirii profesionale individuale;

- Intocmeste si comunica situatia zilnica;

- Colaboreaza cu autoritatile publice locale, cu MAL si alte institutii in vederea bunei desfasurari a activitatii de evidenta a

persoanelor;

- Asigura conservarea si exploatarea evidentei manuale detinute in conformitate cu prevederile legale;

- Colaboreaza cu si DJEP Prahova in vederea solutionarii tuturor situatiilor atipice din activitatea zilnica;

- Asigura constituirea fondului arhivistic al serviciului din documentele rezultate din activitatea de profil;

- Constata si aplica sanctiuni in conditiile legii;

Art.21. Serviciul public de alimentare cu apa

Economistul are urmatoarele atributii specifice :

- Tine evidenta executarii bugetului propriu, a planului de venituri si cheltuieli la Serviciul Public de
Alimentare cu Apa.



-.Sub indrumarea sefului serviciu si a comisiei de buget finante intocmeste proiectul bugetului serviciului
public alimentare cu apa, cu repartizarea pe trimestre, capitole si subcapitole aliniate, ale clasificatiei bugetare care vor
fi supuse aprobarii consiliului local.

- Verifica si analizeaza legalitatea, necesitatea si oporturitatea propunerilor de modificare a bugetului propriu
al comunei si avizeaza sau, dupa caz, intocmeste documentatiile necesare pe care le supune aprobarii ordonatorului
principal de credite, potrivit competentelor legale.

- Intocmeste situatii operative;

- Intocmeste documentele de plata catre organele bancare si cele contabile, in conformitate cu reglementarile
in vigoare, urmareste primirea la timp a extraselor de cont si verificarea acestora, a documentelor insotitoare, asigura
incadrarea corecta pe subdiviziuni a clasificatiei bugetare a cheltuielilor;

-.Organizeaza contabilitatea privind executarea bugetului local de venituri si cheltuieli al comunei sia altor
surse legal constituite.

-.Conduce evidenta contabila privind efectuarea cheltuielilor prevazute in bugetul de venituri si cheltuieli, a
gestionarii valorilor materiale, bunurilor de inventar si mijloacelor banesti.

- Pregateste si intocmeste lucrarile referitoare la bugetul de venituri si cheltuieli al comunei

- Tine evidenta nominala si centralizata a debitelor si incasarilor.

- Confrunta zilnic carnetul chitantier cu registrul de casa.

- Efectueaza cel putin odata pe luna revizia inopinanta a casei, Cu numararea banilor si a altor valori aflate in
casa si semneaza registrul de casa cu ocazia fiecarei verificari facute. Daca se constata lipsuri sau plusuri, verificarea
se extinde si asupra actelor de casa pentru a s¢ constata eventualele erori de inregistrare sau alte cauze care au
influentat soldul, stabilind pe baza unui proces—verbal incheiat, suma lipsurilor sau plusurilor si cauzele care le-au
provocat. In cazul in care se constata lipsuri in numerar sau alte valori, contabilul este obligat sa le aduca la cunostinta
primarului, in vederea sesizarii organelor de urmarire penala.

-.Asigura controlul financiar preventiv asupra tuturor documentelor sau operatiunilor prin care se reflecta
modificarea patrimoniului serviciului public de alimentare cu apa.

_ Intocmeste formele de restituire, compensare si virarea plusurilor de incasari, in conditiile legale.

- Intocmeste situatii operative privind incasarile realizate.

- Verifica, analizeaza si centralizeaza datele cu privire la executarea bugetului propriu de venituri si cheltuieli,
informand seful de serviciu si primarul asupra realizarii acestuia.

- Intocmeste darea de seama contabila asupra executiei bugetare si a planului de venituri si cheltuieli ale
serviciului de alimentare cu apa sau alte fonduri legal constituite.

- Intocmeste balanta de verificare lunara.

. Intocmeste situatii statistice din domeniul personalului — salarizare, eliberarea adeverintelor;

- Intocmeste documentele necesare platii salariilor personalului angajat (calcul salarii, sporuri cuvenite
conform legii etc.) pentru timpul efectiv lucrat, platii certificatelor medicale, concedii odihna etc.;

- Raspunde de efectuarea invantarierii patrimoniului.

-Raspunde intocmai de aplicarea prevederilor privind ridicarea prestigiului functionarului public, pastreaza
secretul profesional si asigura integritatea si securitatea lucrarilor sau valorilor incredintate.

- Este obligat sa se perfectioneze continuu in activitatea pe care o desfasoara, in vederea reducerii timpului de
executie a lucrarilor.

- Raspunde de solutionarea in termen a sarcinilor de serviciu repartizate.

- Raspunde de mentinerea inte itatii si calitatii bunurilor primite in folosinta suportand consecintele de ordin
disciplinar si material ca urmare a folosirii necorespunzatoare.

- Respecta normele PSI si protectia muncii conform legislatiei in vigoare.

- Respecta Regulamentul de ordine interioara.

- Pastreaza, elibereaza si conduce evidenta carnetelor chitantiere si asigura pastrarea tuturor documentelor
privind incasarile si varsamintele.

- Indeplineste si alte sarcini stabilite de seful serviciului si primarul comunei.

- Contribuie la elaborarea, dezvoltarea si actualizarea procedurilor specifice de lucru;

_.Ca presedinte al comisiei pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a dezvoltarii
sisternului de control intern managerial indeplineste urmatoarele atributii:

-Stabileste procedurile ce trebuie urmate/aplicate in vederea realizrii sarcinilor de serviciu de cdtre
executanti, in limita competentelor si responsabilitatilor specifice, aga cum decurg din atributiile
compartimentului respectiv;

-identifica riscurile inerente activitdtilor din compartiment §i intreprind actiuni care si mentind
riscurile in limite acceptabile;

.monitorizeazd activititile ce se desfagoard in cadrul compartimentului (evalueazd, masoard si
inregistreazd rezultatele, le comparda cu obiectivele, identifica neconformitatile. initiazd
corectii/actiuni corective i preventive etc.);

-informeaza prompt seful ierarhic cu privire la rezultatele verificarilor si altor actiuni derulate in
cadrul compartimentului;



-participé la sedintele Cormisiei, a subcomisiilor sau grupurilor de lucru constituite in cadrul acesteia,
la data, ora si locul unde acestea au fost stabilite;

-in caz de indisponibilitate, acesta desemneazi o alta persoand din cadrul structurii pe care o conduce
pentru participarea la sedinte,

-asigurd aprobarea §i transmiterea le termenele stabilite a informarilor/rapoartelor referitoare la
progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control managerial, in raport cu
programul adoptat, 1a nivelul compartimentului pe care il conduce.

-.In calitate de responsabil informare indeplineste urmatoarele atributii:

-primeste informatii de interes public
-inregistreaza informatiile de interes public
_transmite raspunsul cétre solicitanti

. Colecteaza formularele de alertd la risc §i documentatiile aferente de la persoanele care au identificat
riscurile din cadrul compartimentului;

- Analizeazi fiecare formular de alertd la risc si face propuneri pentru clasarea formularului de alertd la risc,
daca riscul e nerelevant si retine spre dezbatere riscurile relevante;

..Cand sunt semnalate noi riscuri organizeazi sedinte de analiza a riscurilor, in cadrul carora echipa de
gestionare a riscurilor analizeazd pe baza datelor cuprinse in formularele de alerta la risc, noile riscuri raportate,
resursele care pot fi alocate actiunilor propuse pentru contracararea riscurilor;

- Transmite registrul riscului catre EGR (echipa de gestionare a riscurilor), la solicitarea acesteia;

- Formuleaz observatii sau completari privind documentele transmise de citre EGR spre consultare.

-.Consemneazi in minuta sedintei toate hotararile luate. Minuta se aprobé de conducatorul compartimentului;

- Indosariaza formularele de alertd la risc clasate;

-In baza informatiilor/datelor cuprinse in minuti completeazi, actualizeaza, listeaza si indosariazi Registrul
riscurilor de la nivelul compartimentului dupa ce acesta a fost, in prealabil, semnat de conducitorul compartimentului.

- intocmeste rapoarte in baza dispozitiilor coordonatului grupului de lucru si le supune spre aprobare
grupului de lucru;

- .Asiguri legdtura intre compartimentele institutiei si grupului de lucru;

- .Duce la indeplinire, transmite sau monitorizeaza, dupd caz, dispozitiile grupului de lucru si ale presedintelui
acestuia;

-.Organizeaza desfasurarea sedintelor grupului de lucru din dispozitia presedintelui grupului de lucru.

-.Aplica politica de sigurantd a datelor la nivelul institutiei;

-.Are obligatia s& pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legaturd cu
faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostintd in exercitarea  functiei publice, in conditiile legii, cu
exceptia informatiilor de interes public;

- .Are obligatia respectarii intocmai a regimului juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatilor,
stabilite potrivit legii si procedurilor interne,

-Are obligatia respectirii prevederilor Codului privind Conduita etica a
functionarilor, precum si a perfectiondrii continue a cunostintelor profesionale.

Casierul are urmitoarele atributii specifice
_ Incasarea de la populatie a sumelor care constituie venituri precum si a altor sume date spre incasari, potrivit
dispozitiilor legale.

- Asigura inmanarea sub semnatura a facturilor de plata.

- Emite chitante pentru sumele incasate.

- Completeaza zilnic registrul de casa, depunand de doua ori pe saptamana sumele incasate;

- Urmareste incadrarea corecta pe surse de venit si bugete componente in conformitate cu legislatia in vigoare, cu
clasificatia bugetara aprobata si conturile deschise in acest sens;

- Ridica numerar de la Trezorerie pentru plata salariilor si a altor cheltuieli materiale pentru serviciul de alimentare cu
apa;

- Conduce evidenta registrului de casa cat si a platilor in numerar.

- Inainte de inceperea activitatii zilnice, € obligat sa verifice integritatea sigiliilor si incuietorilor de la casa de bani;

- ] este interzis sa tina in casierie sume in numerar si acte de valoare fara a fi numarate, inregistrate si controlate,
precum si numerar sau alte valori care nu apartin unitatii;

- Numeroteaza, sigileaza registrul de casa si cametul chitantier si le prezinta contabilului pentru certificare;

- Verifica existenta aprobarii ordonatorului de credite pe decontul de cheltuieli;

_ Calculeaza si incaseaza majorarile de intarziere in cazul platilor neefectuate la timp.

- Preda documentele la sfarsitul zilei contabilului, pentru verificare.

- Asigura depunerea la trezorerie a tuturor sumelor incasate, la termenele stabilite si potrivit reglementarilor in vigoare.
- Verifica existenta vizei de control financiar preventiv;

- Ridica de la trezorerie nunerarul necesar si efectueaza plati.

- Respecta normele PSI si protectia muncii conform legislatiei in vigoare.

- Respecta Regulamentul de Organizare si Functionare si Regulamentul de ordine interioara.



- Indeplineste si alte sarcini stabilite de seful serviciului si primarul comunei. Pentru neindeplinirea la timp si in bune
conditii a sarcinilor ce-i revin, casierul raspunde disciplinar, administrativ sau penal — dupa caz — precum si material,
in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare.
- Asigurd arhivarea §i pastrarea documentelor;
Soferul/buldoexcavatoristul are urmitoarele atributii specifice
- Conducerea, intretinerea si supravegherea utilajului destinat executarii de lucrari;
- Efectuarea lucrarilor corespunzator programului de lucrari;
. Executarea reparatiilor si remedierea defectiunilor aparute in timpul procesului de productie;
- Va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice;
- Pastreaza actele buldoexcavatorului in conditii corespunzatoare si le prezinta la cerere organelor de control;
- Nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite sinumai cu aprobarea sefului;
~ Nu va conduce buldoexcavatorul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor, medicamentelor,etc. care reduc
capacitatea de conducere;
- Va respecta cu strictete itinerariul si instructiunile primite de sef.
- Buldoexcavatoristul, atat la plecare cat si la sosire va verifica starea tehnica a buldoexcavatorului, functionalitatea
buldoexcavatorului.
- Nu pleaca daca constata defectiuni/nereguli ale buldoexcavatorului si anunta imediat seful pentru a se remedia
defectiunile;
- Raspunde de integritatea buldoexcavatorului pe care il are in primire;
- Operatiile de intretinere zilnica presupun: curatarea utilajului, controlul nivelului de ulei din reductoare, verificarea
starii de gresare a lagarelor, verificarea functionarii si a etanseitatii circuitelor hidraulice si pneumatice, verificarea
starii de uzura a sistemelor in miscare, ungerea pieselor conform schemei si graficului de ungere.
- Respectarea Decretului 400/ 1981 cu reglementarile specifice locului de munca.
- In situatii de incendii, calamitati si alte situatii de necesitate, obligatoriu vor fi prezenti la locul de munca, participand
sub coordonarea sefului de serviciu la actiunile inteprinse de autoritatea locala.
- Folosirea pe timpul activitatii a echipamentului specific (echipament adecvat de lucru).
- Indeplineste si atributii de mecanic pe timpul stationarii utilajului.
- Respecta normele PSI si protectia muncii conform normelor in vigoare.
- Duce la indeplinire orice sarcina incredintata de seful de serviciu si de catre primar.
- Ca membru al Comisiei pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a dezvoltarii sistemului de
control intern managerial indeplineste urmatoarele atributii :
a) stabileste procedurile ce trebuie urmate/aplicate in vederea realizdrii
sarcinilor de serviciu de cétre executanti, in limita competentelor §i responsabilitatilor specifice, aga cum decurg din
atributiile compartimentului respectiv;
b) identifici riscurile inerente activitatilor din compartiment §i intreprind
actiuni care si mentind riscurile in limite acceptabile;
¢) monitorizeaza activititile ce se desfasoara in cadrul compartimentului
(evalueazi, masoard si inregistreaza rezultatele, le compari cu obiectivele, identifici neconformitatile, initiaza corectii/actiuni
corective si preventive etc.);
d) informeazi prompt seful ierarhic cu privire la rezultatele verificarilor si
altor actiuni derulate in cadrul compartimentului;
e) participd la sedintele Comisiei, a subcomisiilor sau grupurilor de lucru
constituite in cadrul acesteia, la data, ora si locul unde acestea au fost stabilite;
) in caz de indisponibilitate, acesta desemneazi o alta persoana din cadrul
structurii pe care o conduce pentru participarea la sedinte;
g) asigurd aprobarea si transmiterea la termenele stabilite a
informarilor/rapoartelor referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control managerial, in
raport cu programul adoptat, la nivelul compartimentului pe care il conduce.
Mecanicul are urmitoarele atributii specifice:
- Respectarea programului de lucru si de livrare a apei potabile, supravegherea instalatiilor mecanice si electrice pe
timpul functionarii, cu respectarea indicilor cantitatii si calitatii apei furnizate.
- Urmarirea si verificarea periodica in teren a instalatiei de distributie, in bransamente si contoare, luand masuri de
functionare a acestora in cele mai bune conditii.
- Participa la actiunile de citire a apometrelor, de cate ori este necesar.
- Respectarea Decretului 400/1981 cu reglementarile specifice locului de munca.
- Raspunde direct de efectuarea clorinarii apei, prin verificarea cu probe etalon, de cate ori este nevoie, atat in statiile
de distributie cat si pe teren, respectand strict regulile de protectia muncii.
- In situatii de incendii, calamitati si alte situatii de necesitate, obligatoriu vor fi prezenti la locul de munca, participand
sub coordonarea sefului de serviciu la actiunile intreprinse de autoritatea locala.
- Folosirea pe timpul activitatii a echipamentului specific (cisme, cauciuc, echipament adecvat de lucruy).



- Efectueaza la locul de munca activitati de curatenie, igienizare si intretinere a obiectelor de inventar precum si a
incintelor punctelor de lucru, in vederea evitarii sanctiunilor din partea organelor de control.

- Respecta normele PSI si protectia muncii conform normelor in vigoare.

_ Duce la indeplinire orice sarcina incredintata de seful de serviciu si de catre primar.

- Raspunde de inventarul din incinta statiei. Orice lipsa va fi acoperita de mecanicul de serviciu sau de toti mecanicii

dupa caz.

- Ca membru al Comisiei pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a dezvoltarii sistemului de
control intern managerial indeplineste urmatoarele atributii :

- stabilesc procedurile ce trebuie urmate/aplicate in vederea realizarii sarcinilor de serviciu de catre executanti, in limita
competentelor §i responsabilititilor specifice, aga cum decurg din atributiile compartimentului respectiv;

- identifica riscurile inerente activitatilor din compartiment si intreprind actiuni care si mentind riscurile in limite
acceptabile;

- monitorizeaz activititile ce se desfasoard in cadrul compartimentului (evalueazd, masoard si inregistreazi rezultatele, le
compari cu obiectivele, identificd neconformitatile, initiazd corectii/actiuni corective si preventive etc.);

- informeaza prompt seful ierarhic cu privire la rezultatele verificérilor si altor actiuni derulate in cadrul compartimentului;

- participa la sedintele Comisiei, a subcomisiilor sau grupurilor de lucru constituite in cadrul acesteia, la data, ora si locul
unde acestea au fost stabilite;

- in caz de indisponibilitate, acesta desemneaza 0 alta persoand din cadrul structurii pe care o conduce pentru participarea la
sedinte;

- asigura aprobarea §i transmiterea la termenele stabilite a informarilor/rapoartelor referitoare la progresele inregistrate cu
privire la dezvoltarea sistemului de control managerial, in raport cu programul adoptat, la nivelul compartimentului pe care il
conduce.

Art.22 Compartimentul administrativ intretinere
Guardul indeplineste urmatoarele atributii specifice:
_Instiinteaza si inmaneaza convocarile la sedintele ordinare si extraordinare consilierilor locali
_Instiinteaza cetatenii comunei pentru prezentarea la sediul Primariei si Consiliului Local in vederea solutionarii unor
probleme cu caracter personal
_Inmaneaza ordinele de chemare la incorporare si recrutare tinerilor de pe raza comunei Filipestii de Targ
-Indeplineste orice alte sarcini stabilite de Primar, Viceprimar,Secretar, Consiliul Local.
Muncitorul indeplineste urmatoarele atributii specifice:
- respectarea programului de lucru si efectuarea concediului de odihna conform planificarii anuale ;
- pastrarea si intretinerea bunurilor care i-au fost incredintate pentru desfasurarea procesului de productie
- De folosirea corecta a echipamentului de protectie. Salariatul va anunta seful direct despre deteriorarea sau pierderea
echipamentului sau despre orice alta situatie prin care se face imposibila folosirea acestuia
- luarea masurilor de siguranta in desfasurarea activitatii sale. Salariatul nu va incepe lucrul sau va opri lucrul daca constata
orice neregula in procesul sau de munca care poate duce la producerea unui accident si va anunta imediat persoanele aflate in
zona si pe seful punctului de lucru.
- pastreaza curatenia si ordinea la locul sau de munca si a normelor de igiena;
- raspunde de cunoasterea si folosirea corecta a obiectelor de prima interventie in caz de incendiu
- participa la asamblarea de utilaje
- efectueaza constructii metalice
- respecta in exercitarea atributiilor sale normele de protectia muncii, PSI si a prescriptiilor tehnice ale ISCIR
- verifica instrumentele inainte de inceperea sudurii si semnalizeaza imediat orice defect aparut
-sa faca munca de finisaj folosind tehnica zidariei;
_sa execute si sa realizeze tratamentul de suprafata al oricaror produse complicate de zidarie.
-sa pregateasca suprafetele de zugravit (sa umple gaurile, crapaturile, sa finiseze colturile)
-sa pregateasca vopselele
-sa amestece vopselele
-sa zugraveasca si sa prepare diferitele tipuri de culori si de zugraveala
-sa zugraveasca cu trafaletul sau sa foloseasca sabloane
-sa faca lucrari de zugraveala decorative
-sa pregateasca suprafetele pentru aplicarea tapetului (sa dea jos tencuiala, sa trateze suprafata pe care se aplica tapetul, -sa
taie tapetul etc.)
-sa lipeasca tapetul pe pereti.
Mediul poate fi foarte plin de praf si zgomot si se poate lucra in conditii de vreme schimbatoare.
RESPONSABILITATILE POSTULUI DE MUNCA
In raport de materialele utilizate: ciocane, baroase, topoare, masini de polizat, masini de gaurit.
In raport cu aparatura si materialele utilizate: pensule, raclete, scari, spray-uri trafalete.
Identificarea functiei corespunzatoare postului



Art.23. Bibliotecarul indeplineste urmatoarele atributii specifice:
- sa descopere ce ii intereseaza pe cititori, sa selecteze cartile, revistele si alte publicatii care apar pentru biblioteca
. sa achizitioneze publicati, sa stabileasca contacte cu editurile
- sa tina cataloage ale publicatiilor din librarie
- sa tina inregistrari de documentare cu privire la anumite publicatii sau articole cu ajutorul computerului, sa stabileasca
sistemul de informatii in cadrul bibliotecii
- sa ofere servicii de consultanta pe baza solicitarilor cititorului sau a unei probleme (nu intotdeauna exprimata clar)
- sa imprumute carti
- sa intocmeasca bibliografii de literatura de specialitate, sa tina biblioteci cu o anumita specializare tehnica.



