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REGULAMENT

de organizare si functionare a aparatului de specialitate al primarului comunei Bisoca

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art.1. Primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei Bisoca impreund cu aparatul de specialitate
al Primarului, constituie o structura functionald cu activitate permanentd, denumiti ,,Primaria comunei
Bisoca”, care duce la indeplinire Hotararile Consiliului Local si Dispozitiile Primarului, solutionand in
conditii de operativitate si eficientd problemele curente ale colectivititii locale.
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Art.2. Primaria comunei Bisoca are un Primar si un viceprimar, alesi pe o perioada de 4 ani, in conditiile
0.U.G. nr. 57/05.07.2019 privind Codul administrativ.

Art.3. Sediul Primariei comunei Bisoca este in comuna Bisoca, satul Bisoca, nr.101, judetul
Buzau.

Art.4. Primarul indeplineste o functie de autoritate publica; este seful administratiei publice locale din
comuna Bisoca si al aparatului de specialitate al Primarului, pe care il conduce si il controleazi. Prin delegare
de competentd, Primarul poate trece exercitarea unora din atributiile sale viceprimarului, secretarului general
al comunei sau altor functionari din serviciile primdriei.

Art.5. In exercitarea atributiilor sale, Primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual, care
devin executorii numai dupi ce sunt aduse la cunostinta publicd sau dupi ce au fost comunicate persoanelor
interesate.

Art.6. Viceprimarul este subordonat Primarului si inlocuitorul de drept al acestuia. El exercita, prin

delegare de competentd, unele din atributiile care revin Primarului, conform prevederilor O.U.G. nr.
57/05.07.2019 privind Codul administrativ.
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Art.7. Secretarul general al u.a.t. indeplineste atributiile prevazute in art.243 din O.U.G. nr.
57/05.07.2019 privind Codul administrativ, precum si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de
consiliul local ori de citre Primar; prin delegare de ‘competentd, poate coordona si alte servicii ale aparatului
de specialitate al Primarului, stabilite de Primar.

Art.8. Conform prevederilor O.U.G. nr. 57/05.07.2019 privind Codul administrativ, consiligrul
primarului este numit in functie si eliberat din functie de catre primar. Atributiile acestuia se stabilesc prin
dispozitie a Primarului.

Art.9. Consilierul primarului efectueaza deplasari in teren, analizeaza si propune solutii tehnice de
organizare, solutii benefice pentru comunitate; Prezinta primarului informari periodice, sau ori de cite ori se
impune, cu privire la problemele de interes public.

Art.10. Sefii compartimentelor raspund de evidenta (inregistrarea) tuturor documentelor intrate, iesite ori
intocmite pentru uz intern. Dupi rezolvarea lor, documentele se grupeaza in dosare, potrivit Nomenclatorului
Arhivistic al Primaria comunei Bisoca si'se predau la Depozitul de Arhiva in al doilea an de constituire.Sefii
compartimentelor numesc responsabili cu constituirea, evidenta si predarea dosarelor, precum §i desemneaza
persoana care si fac# parte din Comisia de selectie a documentelor arhivei, in conditiile stabilite de Legea
Arhivelor Nationale nr.16/1996.

Art.12. Sefii compartimentelor serviciilor si birourilor raspund in fata Primarului sau in fata persoanei
delegate cu atributiile respective, de modul de rezolvare a sarcinilor ce le revin §i colaboreaza permanent in
vederea indeplinirii in termen legal a lucririlor ce intrd in competenta lor, precum si a altor sarcini potrivit
nevoilor primiriei.Totodats, au obligatia de a stabili sarcini de serviciu pentru personalul din subordine, in
vederea desfasuridrii in bune conditii a activitatii si de a lua masuri corespunzitoare pentru imbunatatirea
acestei activitati. : ‘ ‘

Art.13. In cadrul primariei comunei Bisoca se interzice discriminarea si asigurarea unui tratament inegal
intre femei si barbati.Personalul de conducere are obligatia de a informa sistematic angajatii din structura
condusi asupra drepturilor pe care le au cu privire la respectarea egalitatii de sanse si tratament intre femei si
barbati in relatiile de munca.

CAPITOLUL IT )
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.14. Structura organizatorici a Primariei comunei Bisoca, cuprinde compartimente constituite in
conformitate cu organigrama aprobata de catre consiliul local, in conditiile legii.

Art.15. Compartimentele, care compun aparatul de specialitate al Primarului comunei Bisoca sunt
urmdtoarele:

» Cabinet Primar: consilierul primarului

» Compartimentul: resurse umane,relatii publice,achizitii publice
» Compartimentul: asistenta sociala,stare civila

» Compartimentul: contabilitate, buget-finante, impozite si taxe
« Compartimentul: registrul agricol, cadastru, urbanism



« Compartimentul: cultura

e Compartimentul: administrativ, gospodarire, paza
« Compartimentul: salubrizare -

o Compartimentul: alimentare apa

« Compertimentul: transport elevi

CAPITOLUL III

ATRIBUTII
1. ATRIBUTIILE PRIMARULUI COMUNEI BISOCA
Art 16. (1) Primarul comunei Bisoca este seful Administratiei Publice Locale din comuna Bisoca si al
aparatului de specialitate al Primariei comunei Bisoca, pe care il conduce si il controleaza. Primarul comunei
Bisoca indeplineste, in conformitate cu prevederile O.U.G. nr. 57/05.07.2019 privind Codul admiristrativ,
urmatoarele atributii:
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;
c) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ- teritoriale;
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetdtenilor, de interes local;
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e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. a), primarul:

a) indeplineste functia de ofiter de stare civila Si de autoritate tutelara si asigurd functionarea serviciilor
publice locale de profil;

b) indeplineste atributii privind organizarea Si desfasurarea alegerilor, referendumului Si a recensdmantului;

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) in exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), primarul:

a) prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economicd, sociala i
de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publicé pe pagina de internet a unitatii administrativ-
teritoriale in conditiile legii;



b) participa la Sedintele consiliului local Si dispune masurile necesare pentru pregatirea Si desfasurarea in
bune conditii a acestora;

c) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte Si informari;
d) elaboreaza, in ufma consultérilor publice! proiectele de strategii privind starea economicd, 'sociala Si de
mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitétii administrativ- teritoriale Si le supune
aprobdrii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. ¢), primarul:

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ- teritoriale Si contul de incheiere a exercitiului
bugetar Si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile Si la termenele prevazute de lege;

¢) prezintd consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;

d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi Si emiterea de titluri de valoare
in numele unitatii administrativ-teritoriale;

e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la organul
fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat Si a sediului secundar.

(35) in exelrcitarea atributiilor prevﬁizute la alin. (1) lit. d), pr'imarulz '

a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de specialitate sau
prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice Si de utilitate publica de interes local;

b) ia masuri pentru prevenirea Si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

¢) ia mésuri pentru organizarea executdrii Si executarea in concret a activitatilor din domeniile previzute la

art. 129 alin. (6) si (7);

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei Si controlului furnizirii serviciilor
publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) Si (7), precum Si a bunurilor din patrimoniul public si
privat al unitatii administrativ- teritoriale;

e) numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea Si incetarea raporturilor de serviciu sau, dupi
caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate,
precum Si pentru conducitorii institutiilor Si serviciilor publice de interes local;

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobdrii consiliului local i
actioneazi pentru respectarea prevederilor acestora;



g) emite avizele, acordurile Si autorizatiile date in competenta sa prin lege Si alte acte normative, ulterior
verificarii Si certificdrii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regularitatii,
legalitatii i de indeplinire a cerintelor tehnice;

h) asiguri realizarea lucrarilor Si ia mésurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor asumate in
procésul de integrare europeahd in domeniul protectiei mediului Si gospodaririi apelor pentru serviciile '
furnizate cetéatenilor.

(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti sa ducd la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatiilor i a altor acte de procedura, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu
modificarile Si completarile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor Si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice
centrale din unititile administrativ- teritoriale, precum Si cu autorititile administratiei publice locale Si
judetene.

(8) Numirea conducitorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice
de interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor Si criteriilor
aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in conditiile partii a Vl-a titlul II capitolul VI sau titlul
[II capitolul IV, dupa caz.

Peptru exercitarea corespunzatoare a atributiilor salg, Primarul colaboreaza cp serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din
unititile administrativ teritoriale, precum si cu Consiliul Local.Numirea conducatorilor institutiilor gi
serviciilor publice de interes local se face pe baza concursului organizat potrivit procedurilor si criteriilor
aprobate de Consiliul Local, la propunerea Primarului, in conditiile legii. Numirea se face prin Dispozitie a
Primarului, la care se anexeaza contractul de management.

Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului

(N In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce ii revin din
actele normative privitoare la recensdmant, la organizarea Si desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor de
protectie civild, precum Si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza Si ca reprezentant al
statului in comuna, in orasul sau in municipiul in care a fost ales.

(2) in aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducitorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor Si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce ii revin nu pot fi rezolvate prin
aparatul de specialitate.

Delegarea atributiilor




(1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege Si alte acte normative
viceprimarului, secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ- teritoriale, conducatorilor
compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, administratorului public, precum
si conducatorilor institutiilor Si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in
domeniile respective.
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(2) Dispozitia de delegare trebuie sa prevada perioada, atributiile delegate Si limitele exercitarii atributiilor
delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate atributiile prevazute
de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabila a persoanei céreia
i se deleaga atributiile.

(3) Persoana céreia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) Si (2) exercita pe perioada delegarii
atributiile functiei pe care o detine, precum Si atributiile delegate; este interzisa subdelegarea atributiilor.

(4) Persoana céreia i-au fost delegate atributii.in conditiile alin. (1) Si (2) raspunde civil, administrativ sau
penal, dupd caz, pentru faptele sdvarSite cu incélcarea legii in exercitarea acestor atributii.

Art.17. Conform prevederilor legale, Primarul coordoneaza, supravegheaza si controleaza activitatea
tuturor institutiilor i serviciilor publice din subordinea Consiliului Local al comunei Bisoca .

2. ATRIBUTIILE VICEPRIMARULUI COMUNEI BISOCA

Art.18. Primaria comunei Bisoca are un viceprimar.Viceprimarul comunei Bisoca poate exercita, prin
delegare de competenta, unele din atributiile care reVin Primarului din 0.U.G. nr. 57/05.07.2019 privlnd
Codul administrativ, si anume:

I. controleaza igiena si salubritatea localurilor publice si produselor alimentare puse in vanzare pentru
populatie, cu sprijinul serviciilor de specialitate;

2. intocmirea si reactualizarea Planului de Protectie Civila si a Planului de pregatire in domeniul
situatiilor de urgenta.Prevenirea situatiilor de urgenta

3. raspunde de inventarierea gestionarea si administrarea bunurilor care apartin domeniului public gi
domeniului privat al comunei Bisoca ;

4. organizeaza evidenta lucrarilor de constructii din localitate si pune la dispozitie autoritatilor
administratiei publice centrale rezultatele acestor evidente;

5. ia masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel, pentru
asigurarea igienizdrii spatiilor verzi si a malurilor cursului de apa de pe raza comunei Bisoca.

6. alte atributii prevazute de lege sau insércinari date de Consiliul Local sau de Primar

7. urmareste obtinerea avizelor legale necesare intocmirii autorizatiilor de construire pentru lucrérile
edilitare derulate prin Directia de Investitii;

8. intocmegste listele anuale pentru lucrarile de investitii §i planifica fondurile necesare finalizérii
acestora;

9. face propuneri de completare sau de dezvoltare a investitiilor de lucrari edilitare (retele de apa
potabila, retele de canalizare, reabilitare sistem rutier, consolidari imobile, lacase de cult etc.);



10. raspunde, impreund cu beneficiarii sau adminstratorii directi, de intocmirea programelor de finantare
a obiectivelor de investitii urbane din cadrul comunei Bisoca;

11. urméreste in teren executia lucrérilor, pe parcursul desfasurarii investitiei;

12. asigura decontarea serviciilor si lucrérilor contractate, in conditiile stipulate in contractele incheiate;

13. colaboreaza permanent cu firmele de proiectare §i de consultanta, pe parcursul derularii contractelor
de investitii; . | |

14. colaboreaza cu organele abilitate s& controleze calitatea lucrérilor executate, cdt si finantarea gi
decontarea acestora;

15. colaboreazi cu directiile si serviciile de specialitate din cadrul primdriei in elaborarea i aplicarea
PUG, PUD, PUZ, cit si a altor programe de dezvoltare urbani;

16. colaboreaza cu proprietarii retelelor edilitare subterane, pentru coordonarea activititii investitionale a
acestora si intocmeste situatii lunare de investitii neterminate evaluate, pentru inregistrarea in
contabilitate;

17. Coordoneaza activitatea serviciilor publice privind :

« Serviciul Administrativ si gospodarie comunala si [zlaz comunal -
« Serviciul Public Alimentare cu apa
« Serviciul Public de salubrizare

3. ATRIBUTIILE SECRETARULUI GENERAL AL COMUNEI BISOCA

Art.19. 1) Secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ- teritoriale indeplineSte, in
conditiile legii, urmétoarele atributii:
- ' . . . ' ' - - g - ' . .
a) avizeazi proiectele de hotérari Si contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului, respectiv ale
presedintelui consiliului judetean, hotérérile consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, dupa caz

b) participa la Sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

¢) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local $i primar, respectiv
consiliul judetean si presedintele acestuia, precum Si intre aceStia Si prefect;

d) coordoneazi organizarea arhivei Si evidenta statistic a hotérarilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului, respectiv a hotérarilor consiliului judetean si a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean;

e) asigurd transparenta S$i comunicarea cétre autoritatile, institutiile publice Si persoanele interesate a actelor
prevazute la [it. a);

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean, Si efectuarea
lucririlor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului- verbal al Sedintelor consiliului
local, respectiv ale consiliului judetean, Si redactarea hotérarilor consiliului local, respectiv ale consiliului
judetean;



g) asigura pregitirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului judetean, Si
comisiilor de specialitate ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociatii Si
fundatii, aprobata cu modificari $i completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile Si completérile

" ulterioare, actul constitltiv i statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte unitatea
administrativ-teritoriala in cadrul careia functioneaz;

i) poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului judetean inscrierea unor probleme in proiectul
ordinii de zi a Sedintelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

j) efectueazi apelul nominal Si tine evidenta participarii la Sedintele consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni;

k) numiri voturile Si consemneazi rezultatul votérii, pe care il prezinta presedintelui de Sedinta, respectiv
presedintelui consiliului judetean sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

I) informeaza presSedintele de Sedinta, respectiv presedintele consiliului judetean sau, dupi caz, inlocuitorul
de drept al acestuia, cu privire la cvorumul Si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecérei hotérari a
consiliului local, respectiv a consiliului judetean;

m) asigurd intocmirea dosarelor de Sedint3, legarea, numerotarea paginilor, semnarea Si Stampilarea acestora;

n) urmaresSte ca la deliberarea Si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, respectiv ale consiliului
Judetean sa nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se ingadreaza in dispozitiile art. 228 alin.
(2); informeaza presedintele de Sedinti, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la
asemenea situatii Si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

o) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale;

p) alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de consiliul local, de primar, de
consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupa caz.

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale,
cu modificarile Si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) Si (2) sau, dupd caz, la
art. 186 alin. (1) Si (2), secretarul general al unitétii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplineSte
functia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente.

(3) Secretarul general al comunei, al orasSului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-
teritoriale a municipiului comunici o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor
publici, precum Si oficiului de cadastru Si publicitate imobiliara, in a carei circumscriptie teritoriald defunctul
a avut ultimul domiciliu:

a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a survenit in
localitatea de domiciliu;



b) la data ludrii la cunostinta, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unititi administrativ-
teritoriale;

c) la data primirii sesizérii de la oficiul teritorial, in a cérei razd de competenta teritoriala se afld imobilele
defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii sistematice.

(4) Sesizarea previzuti la alin. (3) cuprinde:
a) numele, prenumele Si codul numeric personal ale defunctului;
b) data decesului, in format zi, luna, an;
c¢) data nasterii, in format zi, luna, an;
d) ultimul domiciliu al defunctului;
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¢) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupd caz, in registrul
agricol;

f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume Si adresa la care se face citarea.

(5) Atributia prevazuta la alin. (3) poate fi delegaté catre una sau mai multe persoane care exercitd
atributii delegate de ofiter de stare civild, prin dispozitia primarului la propunerea secretarului general al
unitatii/subdiviziunii administrativ- teritoriale.

i P i g2 A : 2

(6) Primarul urmaresSte mdeplu‘urea acestei atributii de ¢atre secretarul general al comunei, al orasului, al'
municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-teritoriale a municipiului sau, dupa caz, de catre
ofiterul de stare civild delegat, in conditiile alin. (5).

(7) Neindeplinirea atributiei prevazute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinara Si contraventionald a
persoanei responsabile.

(8) Secretarii generali ai comunelor Si cei ai oraselor unde nu functioneaza birouri ale notarilor publici
indeplinesc, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:

a) legalizarea semnéturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acorddrii de catre autoritatile
administratiei publice locale de la nivelul comunelor Si oraselor a beneficiilor de asistenté sociald Si/sau

serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub semndtura privata.

4. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR DIN CADRUL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI BISOCA



Art.20.Responsabilitati , competente si atributii generale

Responsabilititi :

 raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si al informatiilor cu

caracter confidential, la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de serviciu; '

« raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine §i in mod constiincios a’
indatoririlor de serviciu;

» raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce ii revin potrivit legii, a masurilor aprobate
sau dispuse expres de citre conducerea primariei si de raportarea operativa asupra modului de
realizare a acestora;

» raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, masurilor
si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

» exercitd cu responsabilitate orice alte atributii stabilite prin fisa postului.

Autoritate (competente): ' : '

* reprezinta §i angajeaza Primaria numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de catre conducerea acesteia;

» urmdreste permanent perfectionarea pregatirii profesionale;

» propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a
primdriei, in general; _

» semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea primariei, despre care
ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci acestea nu vizeaza direct
domeniul in care are responsabilititi si atributii.
[ I [ [ [

Atributii privind arhivarea documentelor :

- initierea si organizarea activitatii de intocmire a nomenclatorului dosarelor in cadrul unitatii;

- verificarea si preluarea dosarele constituite de la compartimente, pe baza de inventare;

- convocarea comisiei de selectionare in vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare expirate de catre
seful compartimentului de arhiva si propunerea pentru eliminare ca fiind nefolositoare; intocmirea formelor
prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de catre Arhivele Nationale; asigurarea predarii integrale a
arhivei selectionate la unitatile de recuperare;

- cercetarea documentelor din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de cetateni
pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

- punerea la dispozitie, pe baza de semnatura, si tinerea evidentei documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; verificarea la restituire a integritatii documentelor imprumutate; reintegrarea la
fond dupa restituirea acestora;

- cornunicarea raspunsurilor catre petenti in termen legal;

- organizarea depozitului de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform Legii Arhivelor Nationale;
mentinerea ordinii si asigurarea curateniei in depozitul de arhiva;

- punerea la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale a documentelor solicitate cu prilejul efectuarii actiunii
de control privind situatia arhivelor de la creatori;

- pregatirea documentelor si inventarelor acestora, in vederea predarii la Arhivele Nationale, conform
prevederilor Legii Arhivelor Nationale.
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Atributii pe linie de relatii cu publicul :

 personalul din cadrul aparatului de specialitate este la dispozitia cetatenilor, indrumandu-i in
rezolvarea problemelor personale, sociale sau de interes general, incercand solutionarea acestora pe
loc, iar in cazul in care problemele necesita analize si verificari din partea altor departamente ale
primdriei, se dau solicitantilor indrumadrile necesare; ' |

+ face tot posibilul pentru scurtarea timpului si a efortului depus de cetdtean pentru rezolvarea
problemei sale;

» face tot posibilul pentru a evita stresul cetdteanului, generat de cele mai multe ori de imposibilitatea
lui de a depista modalitatea de obfinere a unor drepturi legale sau informatii utile, indrumandu-I catre
departamentul (serviciul, compartimentul sau persoana) care i poate rezolva problema;

» pune la dispozitia cetétenilor care solicita avizele si acordurile elaborate de serviciile de specialitate
ale aparatului executiv al primariei, date si informatii privind documentatia necesara obtinerii
acestora;

 indruma cetétenii care se adreseazi pentru rezolvarea unor probleme personale, civice sau sociale
care nu intrd in competenta primariei, catre institutiile in sarcina carora revin.

Art.21. Compartimentul Contabilitate,buget-finante,impozite si taxe
Atributiile definitorii ale compartimentului sunt urmétoarele:

+ asigurd evidenta si gestionarea patrimoniului UAT Bisoca, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

+ organizeaza si conduce evidenta contabila privind efectuarea cheltuielilor prevazute prin bugetul de
venituri §i cheltuieli, a gestiondrii valorilor materiale, bunurilor de inventar, mijloacelor banesti, a
decontéril?r cu debitorii si creditorii; ‘

+ asigura exercitarea controlului financiar preventiv pentru plégile efectuate din bugetul autoritatii
executive;

+ elaboreaza si supune aprobarii Consiliului Local proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al
comunei, situatia executiei bugetare si contul anual de executie al bugetului Comunei Bisoca

+ iatoate masurile pentru aprovizionarea ritmicd cu materiale solicitate de serviciile primariei si a
serviciilor descentralizate;

» asigurd derularea procesului de licitatie i incheierea contractelor pentru bunuri, lucrdri, servicii;

Potrivit legii contabilitatii (Legea nr.82/1991, republicata), obligatia organizarii §i conducerii contabilititii in
cadrul consiliilor locale, respectiv primariilor, revine ordonatorului principal de credite si sefului
Compartimentului Contabilitate. Documentele justificative care stau la baza inregistrérilor in contabilitate
angajeaza raspunderea persoanelor care le-au intocmit, vizat, aprobat ori inregistrat in contabilitate, dupi caz.

Compartimentul Contabilitate asigura respectarea prevederilor legale referitoare la administrarea finantelor
publice si are urmatoarele atributii:

Pe linie financiar-contabila

« asigurd organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitatii;
« urmdreste inregistrarea cronologici §i sistematic, prelucrarea si pastrarea documentelor contabile;

AA



asigurd controlul operatiunilor patrimoniale efectuate i al procedeelor de prelucrare utilizate, precum
si exactitatea datelor contabile furnizate;

asigura respectarea planului de conturi general, modelelor, registrelor si formularelor comune privind
activitatea contabila si normelor metodologice privind intocmirea si utilizarea acestora;

avizeaza angajarea $i ordonantarea cheltuielilor institutiei, in conformitate cu legislatia in vigoare,
respectiv ordinul Ministerului Finantelor Publice nr.1792/24.12.2002, prin intermediul persoanelor
desemnate prin Dispozitie a Primarului comunei Bisoca ;

efectueazi lichidarea si plata cheltuielilor institutiei, in conformitate cu legislatia in vigoare, prin
intermediul persoanelor desemnate prin Dispozitie a Primarului comunei Bisoca;

organizeazd, conduce evidenta angajamentelor bugetare si legale, raporteaza angajamentele bugetare
si legale, in conformitate cu ordinul Ministerului Finantelor Publice nr.1792/24.12.2002;

intocmeste situatii financiare privind activitatea din cadrul capitolelor: autoritate executiva,
canalizare, apd, salubritate, la termenele stabilite prin legea contabilitétii $i normele Ministerului
Economiei si Finantelor;

verifica §i centralizeaza situatiile financiare ale serviciilor publice de sub autoritatea Consiliului Local
al comunei Bisoca si ale ordonatorilor de credite din invatamantul preuniversitar, precum.si ale
societatilor comerciale la care Consiliul Local al comunei Bisoca este actionar sau asociat;

pe baza informatiilor privind incasarea veniturilor, intocmeste situatiile financiare ale Consiliului
Local al comunei Bisoca i asigura transmiterea acestora in termenul indicat la organele teritoriale ale
Ministerului Economiei si Finantelor.

administreaza baza de date a patrimoniului comunei Bisoca, respectiv bunuri ce apartin domeniului
public si domeniului privat, mijloace fixe, precum si obiecte de inventar aflate in patrimoniul
comunei Bisoca ;

gestioneaza i actualizeazi periodic baza de date a patrimoniului comunei Bisoca, impreuna cu
serviciile publice locale, unitdtile de invatimant, societdtile comerciale aflate sub autoritatea
Consiliului Local al comunei Bisoca;

organizeaza activitatéa de inventariere a patriljnoniului comunei Bisocd §i prezinta Primarului
rezultatele acestei activititi;

intocmeste statele de platé a salariilor personalului primdriei si a serviciilor descentralizate,
indemnizatiilor consilierilor, precum si a altor ajutoare banesti si indemnizatii cuvenite unor cetiteni
ai comunei Bisoca, conform legislatiei in vigoare;

intocmeste statele de plati pentru activitatea membrilor unor comisii (de licitatii, de concurs, de
disciplin, paritar etc.) pe baza unor pontaje sau note de fundamentare intocmite de cétre
compartimentele de specialitate ale Primariei comunei Bisoca;

intocmeste si distribuie figele fiscale pentru personalul angajat permanent sau temporar;

intocmeste ordinele de plata si efectueaza viramentele catre furnizorii de bunuri, servicii §i lucrdri si
cétre bugetul public consolidat, pe bazi de documente justificative legale, avizate si aprobate de cei in
drept;

intocmeste situatii statistice pentru Primaria comunei Bisoca;

centralizeaza situatii statistice pentru serviciile publice aflate in subordinea primdriei si le inainteaza
institutiilor care sunt beneficiare ale acestor situatii, conform normelor legale;

efectueaza prin casierie, operatiuni de incasari, plati in numerar pe baza documentelor aprobate si
supuse controlului financiar preventiv, cu respectarea reglementarilor legale;

verifica gestiunea magaziei i casieriei, lunar, privind numerarul existent, materialele existente in
magazie i alte valori (timbre pogtale, fiscale sau bonuri valorice de combustibil etc.);



« intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la activitati financiar-
contabile, initiate de diverse compartimente din cadrul primariei, precum si de cétre servncule publice
din subordinea Consiliului Local ;

« propune proiecte de dispozitii ale Primarului, referitoare la activitatea ﬁnanciar-contabllé;

« acorda viza ,bun de platd”, potrivit imputernicirii primite prin Dispozitie a Primarului comunei
Bisoca;

« alte atributii prevazute de lege sau insdrcindri date de Consnllul Local sau de Prlmar

Pe linie de buget local, control financiar preventiv

« asigurd aplicarea de control financiar preventiv asupra operatiunilor expres prevazute in normele
ministrului finantelor publice si in dispozitiile Primarului comunei Bisoca;

« asigurd, pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat in exercitiul bugetar curent, informatii cu
privire la:

o creditele bugetare disponibile;

o platile efectuate in .baza angajamentelor legale la un moment dat;

o datele necesare intocmirii ,,situatiei privind executia cheltuielilor bugetare angajate la ﬁnele
trimestrului”, situatie care este parte componenté din structura ,,Situatiei financiare”
trimestriale si anuale ale institutiei publice;

» coordoneaza activitatea de elaborare si stabilire a necesarului de credite bugetare pentru:

o aparatul de specialitate, actiuni §i activititi coordonate si finantate direct de Primarul comunei
Bisoca;

o serviciile publice de interes local;

o ordonatorii de credite din invdfamantul preuniversitar de stat din comuna Bisoca;

o societdtile comerciale la care este actionar Consiliul Local al comunei Minzalesti;

+ elaboreaza si supune spre aprobare Primarului comunei Bisoca si Consiliului Local al comunei
Bisoca 'prmectul bugetului de vénituri si cheltuieli al corhunei Bisoca; !

« intocmeste periodic situatia executiei bugetare si urmireste incadrarea acesteia in limitele de
cheltuieli aprobare prin bugetul comunei Bisoca, finantate atat din bugetul local cét i din alte surse
de finantare, pentru aparatul de specialitate, actiuni, activititi coordonate si aflate in directa finantare
a Primarului comunei Bisoca;

« intocmeste raportari statistice privind activitatea de personal;

« intocmeste §i prezinta Primarului i Consiliului Local contul anual de executie al bugetului comunei
Bisoca;

« elaboreaza si supune aprobarii Primarului si Consiliului Local proiecte de hotérari privind rectificarea
bugetului de venituri si cheltuieli al orasului;

» notifica Consiliului Concurentei orice intentie de a acorda un ajutor de stat nou ori de a modifica un
ajutor de stat existent:

» raporteazd Consiliului Concurentei, pana la sfargitul lunii urmatoare incheierii fiecarui trimestru, toate
ajutoarele de stat acordate;

« tine o evidenta specificd privind ajutoarele de stat acordate;

« organizeazi evidenta relatiilor financiare care au loc intre Consiliul Local si institutiile publice;

+ furnizeaza, la solicitarea Consiliului Concurentei, informatii in legaturd cu ajutoarele de stat acordate;

« informeaza Consiliul Concurentei cu privire la existenta oricarui ajutor de stat, ilegal sau interzis, de
care au luat la cuostinta;



« acorda viza,,bun de plata”, potrivit imputernicirii primite, prin Dispozitie a Primarului comunei
Bisoca;

» urmareste si controleaza derularéa acordurilor de imprumut si a acordurilor de asistenta financiara
nerambursabila, din faza de lansare si pana la finalizarea proiectelor finantate si rambursarea in
totalitate a creditelor contractate;

« coardoneaza procesul de elaborare a propunerilor de proiecte finantabile prin asistenta financiara
rambursabila si nerambursabila si propune Primarului promovarea lor, in functie de prioritatile
strategice;

« coordoneaza managementul programelor, in conformitate cu prevederile acordurilor de finantare,
avand drept scop realizarea cu maxima operativitate si eficienta a obiectivelor acestora;

« asigura relatiile functionale cu institutiile financiare internationale finantatoare, cu institutiile
romanesti care participa la realizarea programului, cu bancile romanesti cu care se incheie
aranjamente bancare pentru derularea operatiunilor si cu beneficiarii finali ai finantarii externe;

Pe linie de licitatii, contracte

« elaboreazi proiectul programului de achizitii publice, precum si rectificari ale acestuia, inclusiv
achizitiile din fonduri primite prin programe ale comunititii europene, imprumuturi interne §i externe,
sau din donatii §i sponsorizari;

« estimeazai valoarea fiecarui contract de furnizare de lucrari sau de servicii, ce urmeazi a fi cuprins in
programul anual al achizitiilor publice, pe baza unei note de fundamentare;

+ 1n vederea intocmirii i/sau rectificarii programului anual al achizitiilor publice, solicita date si
informatii compartimentelor Primariei comunei Bisoca, centralizeaza periodic necesarul de materiale
consumabile si obiecte de inventar, pe baza estimarilor si referatelor de necesitate aprobate, iar dupa
analiza acestora, stabileste:

"o necesitatile obiective de produse, de luckari si de servicii;
0 gradul de prioritate ale acestor necesitati;

« elaboreazi proiectul programului de investitii publice, precum si rectificéri ale acestuia, care va fi
anexat la bugetul de venituri si cheltuieli, indiferent de sursa de finantare, pentru actiunile §i
activitatile unde Primarul comunei Bisoca este ordonator de credite, in conformitate cu prevederile
normelor legale privind finantele publice locale;

« evalueaza, anual, necesarul lucrérilor de investitii i reparatii ce urmeaza a se efectua la cladirile din
patrimoniul Institutiei comunei Bisoca;

» intocmeste documentatia si face demersurile pentru realizarea reparatiilor i a investitiilor necesare
pentru spatiile cu destinatie de cladiri administrative;

« face propuneri pentru efectuarea de studii de prefezabilitate si a studiilor de fezabilitate, in colaborare
cu serviciile de specialitate din domeniul in care se solicita actiunea;

« face parte din comisia de evaluare, comisia de negociere;

« intocmeste planul de aprovizionare cu materiale de intretinere, piese de schimb, materiale de uz
gospodaresc, rechizite, publicatii si documente tipizate, pe baza referatelor de necesitate anuale
aprobate §i in concordanta cu bugetul aprobat, asigura aprovizionarea ritmica a acestora;

« centralizeaza, periodic, necesarul de materiale consumabile si obiecte de inventar, pe baza estimarilor
si referatelor de necesitate aprobate, in vederea achizitionarii lor;

+ acorda viza ,,bun de platd” potrivit imputernicii primite prin Dispozitie a Primarului comunei Bisoca;



« intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotérdri initiate de directiile primériei sau
serviciile publice de interes local, care au legéturi cu achizitiile publice, programele de investitii
publice, documentatiile tehnico-economice sau contractele de achizitie publica (altele decat cele de
Investitii);

» 1indeplineste si alte atributii stabilite de Primarul comunei Bisoca, care au legaturd cu aprovizionarea,
licitatiile publice si contractele publice,

Pe linie de monitorizare contracte

» intocmeste si semneazi contractele si anexele acestora, inclusiv propunerile de angajare a unor
cheltuieli i angajamente bugetare, in calitate de compartiment de specialitate;

« inainteaza contractele de achizitie publica spre avizare de legalitate;

« Tinainteazi contractele de achizitie publica spre semnare catre furnizor/prestator/executant sau cétre
concesionar;

» Tinainteaza contractele de achizitie publicé gi anexele aferente spre avizare la controlul financiar-
preventiv, si citre ordonatorul principal de credite;

« inregistreaza contractele de achizitie publicd;

« propune eliberarea garantiei de participare constituit la procedura de achizitie publicd, in urma céreia
s-a atribuit contractul;

« redacteazid anuntul de atribuire $i transmitere a acestuia, dupa aprobarea de catre Primar, cétre
Sistemul Electronic de Achizitie Publica si catre Monitorul Oficial al Romaniei;

« urmiregte furnizarea/prestarea sau executarea, in conformitate cu clauzele din contractul de achizifie
publica;

« urmareste graficul de realizare a contractelor incheiate, participa la efectuarea receptiilor, intocmeste
procesele verbale de predare-primire §i de receptie si ia masurile necesare indeplinirii clauzelor
contractuale, daca Primarul comunei Bisoca nu deleaga aceastd sarcind altui compartiment;

» intocmeste i sémneazi, daci este cazul! Nota de fundamentare gentru aprobarea incheierii unor acte
aditionale, in conditiile legislatiei in vigoare;

« intocmeste si semneazi, daci este cazul, acte aditionale si anexele aferente, inclusiv propunerile de
angajare a unor cheltuieli si angajamentele bugetare, in calitate de compartiment de specialitate;

» intocmeste dosarul corespondentei dintre autoritatea contractantd §i furnizor/prestator/executant,
aferente derulérii contractului;

« la finalizarea contractului de achizitie publica, dupa incheierea procesului verbal de receptie finald va
intocmi documentatia necesara pentru eliberarea garantiei de buna executie;

« primeste si verifica factura reprezenténd contravaloarea produselor/serviciilor/lucrérilor ce fac
obiectul contractului de achizitie publici;

« verificd indeplinirea prevederilor contractuale si intocmeste nota de fundamentare privind acordarea
vizei ,,bun de platd”, potrivit imputernicirii primite prin Dispozitie a Primarului comunei Minzalesti;

« intocmeste documentatia privind suplimentarea cantitatilor de produse/servicii/lucréri (daca este
cazul) si o inainteaza pentru derularea unei proceduri de achizitie;

« are obligatia de a intocmi, inainta spre avizare §i transmite catre Ministerul Economiei §i Finantelor,
Agentia Nationali de Reglementare si Monitorizare a Achizitiilor Publice si Ministerul Transportului,
Constructiilor si Turismului, rapoartele precizate in normele legale privind achizitiile publice;

« indeplineste si alte atributii stabilite de Primarul comunei Minzalesti, care au legaturd cu
aprovizionarea, achizitiile publice si contractele de achizitie publica §i concesiune de lucréri publice
si de servicii.
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Pe linie de Casierie:

« verifica, numara si impacheteaza corespunzator numerarul incasat, intocmeste zilnic ocumentele de
casa;

« conduce evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul de casa zilnic, confrunta soldul
zilnic din jurnalul de casa cu cel faptic existent in casierie; |

 asigura integritatea, securitatea numeralului existent in casierie in timpul zilei operative, predarea sub
semnatura celor in drept la sfarsitul zilei operative;

« urmareste circuitul documentelor de incasari in numerar in scopul asigurarii integritatii acestora;

« indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii;

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

« intocmeste borderoul de incasari si plati pe destinatii bugetare;

« completeaza zilnic Registrul de Casa si Foaia de Varsamant, depunand zilnic sumele incasate, pe
destinatii bugetare, la Trezoreria Buzau ;

v+ ridica numerar de la Trezorerie pentru plata salariilor, ajutoarele sociale, prestatii sociale si cheltuieli
materiale;

» depune la Trezorerie , conform prevederilor legale, veniturile incasate;

e urmareste si controleaza derularea acordurilor de imprumut si a acordurilor de asistenta financiara
nerambursabila, din faza de lansare si pana la finalizarea proiectelor finantate si rambursarea in
totalitate a creditelor contractate;

¢ coordoneaza procesul de elaborare a propunerilor de proiecte finantabile prin asistenta financiara
rambursabila si nerambursabila si propune Primarului promovarea lor, in functie de prioritatile
strategice;

e coordoneaza managementul programelor, in conformitate cu prevederile acordurilor de finantare,
ayand drept scop realizarea cu maxima operativitate si eficienta a obiective‘or acestora;

 asigura relatiile functionale cu institutiile financiare internationale finantatoare, cu institutiile
romanesti care participa la realizarea programului, cu bancile romanesti cu care se incheie
aranjamente bancare pentru derularea operatiunilor si cu beneficiarii finali ai finantarii extern

* indeplineste orice alte atributii prevazute de lege si sarcinile stabilite de conducerea unitatii sau
Primarie.

« in indeplinirea atributiilor ce-i revin, conlucreaza cu compartimentele de specialitate ale autoritatilor
administrative publice, judetene si locale, cu celelalte directii de specialitate din aparatul propriu si
din cadrul institutiilor si agentilor economici de interes judetean si local.

Alte atributii ale compartimentului sunt urmatoarele:

Pe linie de impozite si taxe:

Compartimentul Contabilitate,buget-finante,Impozite si Taxe asigura colectarea impozitelor si taxelor

locale, urmdrirea si executarea silitd a creantelor bugetare, constatarea si verificarea materiei impozabile,

impunerea tuturor contribuabililor, persoane fizice i juridice, solutionarea obiectiunilor.

Pe linia Contracte Domeniu Public, Taxe, Reclame si Publicitate:
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¢ desfagoard activititile de evidenta si urmarire a incasdrii veniturilor bugetului local;

» tine evidenta taxelor locale si a chiriilor datorate, a penalitatilor si dobanzilor pentru mcasarlle
cuprinse in figele analitice de urmarire, care au urmatoarele surse:

o taxe locale sau chirii datorate ocuparii domeniului public cu chiogcuri, comert de intdmpinare,
organizari de santier, comert ocazional, tonete, masute, rulote, amplasarea firmelor si reclamelor etc.;

e taxe locale datorate ocupdrii cu garaje a domeniului public sau privat al comunei Bisoca ;

e orice alte venituri la bugetul local, conform prevederilor legale;

e efectueazd un punctaj periodic cu serviciile de specialitate ale Priméariei comunei Bisoca privind
agentii economici care ocupd domeniul public si privat, de pe raza comunei Bisoca;

« intocmeste fisele de urmarire privind sumele datorate de cétre agentii economici, precum si calculul
dobanzilor si penalitatilor, responsabilitatea corectitudinii inregistrérilor revenind persoanei care
intocmeste fisa respectiva;

» fincadreazi taxele in cuantumul aprobat de cétre Consiliul Local al comunei Bisoca;

« calculeaza taxele locale de la detinétorii de constructii provizorii, garaje-autotunsme conform zondrii
stabilite de citre compartimentele de spec1al|tate

« intocmegte pana la termenele stabilite prin hotarari ale Consiliului Local, borderourile cu sumele
neachitate de cétre agentii economici care ocupa domeniul public si privat al comunei Bisoca ;

« efectueazi control in teren cu privire la materia impozabila;

+ intocmeste documentatia, dupd verificarea propunerilor privind scaderea unor debite eronate i
inainteaza referatul pentru aprobare conducerii institutiei;

« aduce la cunostinta persoanelor interesate orice modificari ale nivelului taxelor datorate si a
termenelor de plata;

« informeaza conducerea asupra deficientelor din dosare;

« aplica prevederile legislatiei in vigoare pentru activitatea repartizata fiecarui angajat;

« raspunde peptru legalitatea si eficienfa operatiunilor prezentate prin documente; '

« transmite Compartimentului Contabilitate situatia lunara privind creantele nou create.

Pe linia de : Constatare Impunere Persoane Juridice

« realizeaza activitatea de constatare i stabilire a impozitelor si taxelor datorate bugetului local de catre
persoanele juridice: impozitul pe cladiri si terenuri, taxa pentru folosirea terenurilor proprietate de stat
in alte scopuri decdt pentru agricultura sau silvicultura, impozit asupra mijloacelor de transport, taxa
pentru folosirea mijloacelor de publicitate, afisaj si reclama, impozitul pe spectacole, taxe speciale
etc.;

» introduce in baza de date actele de impunere, de modificare a masei impozabile §i de scoatere din
evidentd a bunurilor impozabile sau taxabile;

« analizeaza si solutioneaza cererile contribuabililor persoane juridice privind restituirea sau
compensarea unor sume nedatorate, platite in plus sau eronat la bugetul local;

« gestioneazd toate documentele referitoare la impunerea contribuabililor persoane juridice;

» efectueazi controlul fiscal, verificand persoane juridice din punct de vedere al masei impozabile,
precum si calculul impozitelor §i taxelor datorate bugetului local;

« analizeaza si verificd corectitudinea documentelor si declaratiilor privitoare la impunere;

« analizeaza cererile de eliberare a certificatelor de atestare fiscalad pentru persoane juridice §i
intocmeste certificate de atestare fiscald pentru persoane juridice;
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Pe linia de : Constatare Impunere Persoane Fizice:

solicita si verifica documente, inscrisuri, registre sau evidente contabile ale persoanelor juridice
controlate, necesare realizarii obiectului controlului;

stabileste in sarcina contribuabililor, persoane juridice, diferente de impozite si taxe pentru
nerespectarea obligatiilor fa{d de bugetul local i calculeaza, potrivit legii, majorari de intarziere
pentru neplata , in temenele legale, a impozitelor datorate;

verifica persoanele juridice, din punct de vedere al incadrarii in perioadele de scutire, conform
prevederilor actului normativ in baza caruia au fost aprobate;

asigurd aplicarea unitara a legislatiei cu privire la impozitele i taxele locale datorate de persoanele
juridice;

efectueaza actiuni de control in vederea verificirii modului de declarare, stabilire, constatare,
impunere si achitare a obligatiillor de plata catre bugetul local, a identificarii §i impunerii cazurilor de
evaziune fiscald;

constatd contraventiile si infractiunile din punct de vedere al obligatiilor catre bugetul local si ia
masuri, conform legislatiei in vigoare;

analizeaza aspectele si fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si informeaza operativ
conducerea asupra problemelor deosebite constatate, ludnd sau propundnd mésurile care se impun;
ia masuri pentru verificarea constatarilor facute de catre organele de specialitate, prin stabilirea sau,
dupd caz, modificarea impunerilor desemnate in sarcina contribuabililor, persoane juridice;
analizeaza §i prezintd organelor competente avize sau propuneri in legaturd cu acordarea de amanari,
esalondri, reduceri, scutiri $i restituiri de impozite §i taxe, precum §i majorari de intdrziere;
efectueaza analize si intocmeste informdri in legétura cu verificarea, constatarea si stabilirea
impozitelor i taxelor in sarcina persoanelor juridice, rezultatele actiunilor de verificare §i impunere,
masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereaza fenomenele de evaziune
fiscald si propune masuri pentru imbunititirea legislatiei de impozite si taxe locale.

transmite Compartimentului Contabilitate situatia lunara privind creantele nou create.

realizeaza activitatea de constatare, stabilire si operare in baza de date a impozitelor si taxelor
datorate bugetului local de cétre contribuabilii persoane fizice: impozitul pe cladiri, impozitul pe
terenuri, impozitul asupra mijloacelor de transport etc.;

exercitd controlul fiscal, verificand persoanele fizice posesoare de bunuri impozabile asupra
veridicitatii declaratiei de impunere, asupra modificérilor intervenite, actualizand unde este cazul
impunerile initiale §i ludnd masuri pentru incasarea diferentelor de impozite stabilite;

analizeaza, solutioneaza §i opereazi in baza de date cererile de scutire de la plata impozitelor si
taxelor locale, in conformitate cu prevederile legale in domeniu;

constatd contraventiile §i aplicd sanctiunile prevazute de actele normative pentru nedepunerea
declaratiilor de impunere sau depunerea acestora peste termen;

efectueaza rectificari de rol, impuneri §i incetdri de rol, analize si informari in legatura cu verificarea,
constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor fizice:

verifica cererile de restituire in numerar §i documentele privind existenta plusului de incasari la unele
debite din impozite si taxe, la care nu mai apar termene de plata si opereaza in baza de date aceste
restituiri;

intocmegte referatul de restituire pentru sumele platite de catre contribuabil, in plus sau eronat, la
bugetul local;



« analizeaza cererile de eliberare a certificatelor de atestare fiscald pentru persoane fizice gi intocmeste
certificate de atestare fiscala pentru persoane fizice;
 'analizeazi si solutioneazi contestatiile la impozitele si taxele stabilite;
« consiliazi contribuabilii in vederea intocmirii declaratiilor de impunere si in orice alte probleme in
legédturd cu impozitele si taxele locale;
i« transmite Compartimentului Contabilitate situatia lunara privind creantele nou create. |

Pe linie de Urmarire, Executare Siliti, Amenzi :

« urmireste achitarea in termen de cétre contribuabili a tuturor debitelor primite pentru a fi inscrise in
evidentd, reprezentand impozite, taxe, amenzi etc;

« verifica legalitatea debitelor transmise spre urmdrire, atat de catre compartimentele Constatare i
Impunere Persoane Fizice si respectiv Constatare Impunere Persoane Juridice, cét si de alti emitenti
de titluri de creantd si confirma primirea debitului, conform dispozitiilor legale in vigoare;

« instiinteaza debitorii, persoane fizice sau juridice, asupra obligatiilor existente si solicitd efectuarea
platilor in termenul legal; ' - '

« in situatia neachitirii creantelor bugetare la termenele de plata, se trece la executarea silité a debitelor,
cu respectarea dispozitiilor legale; in acest sens, intocmeste dosarele de urmarire pentru debitele
restante, care vor cuprinde toate actele in legaturd cu urmdrirea;

 inspectorii de urmdrire sunt obligati sa aplice prevederile legale de executare a creantelor bugetare, in
caz contrar intervenind raspunderea prevazuta de actele normative in vigoare;

+ inspectorii de urmdrire verifica efectuarea platii debitelor aflate in evidenta;

» intocmeste titlurile executorii pentru contribuabilii persoane fizice §i persoane juridice, in
conformitate cu prevederile legale;

» inregistreaza si tine evidenta tuturor proceselor verbale de amenda primite prin posta sau registratura
apartinand persoanelor fizice destinate, destinate institutiei in vederea urmaririi acestora;

« intocmeste borderourile cu procesele verbale de amenda care nu inde;')Iinesc conditiile legale ﬁentru a
putea fi urmarite, in vederea restituirii lor catre organele emitente;

 introduce in baza de date a programului de impozite si taxe procesele verbale de amenda, apartinand
persoanelor fizice;

 pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si raspund pentru legalitatea actiunilor
intreprinse;

» arhiveaza documentele specifice biroului la sfarsitul anului;

« indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei;

» transmite Compartimentului Contabilitate situatia lunara a debitorilor insolvabil constatati;

» raspunde la cereri , sesizari si reclamatii care intra in competenta serviciului ;

« insusirea si aplicarea tuturor actelor normative de referinta in specialitate si in domeniul
administratiei publice locale ;

 participa la audientele tinute de primar, viceprimar, asigura detalii specifice problemelor solicitate de
persoana audiata;

« colaboreaza la redactarea proiectelor de hotarari specifice serviciului;

 intocmeste rapoarte de specialitate §i colaboreaza cu celelalte servicii in vederea elaboririi proiectelor
de dispozitii ale Primarului si de hotarari ale Consiliului Local Bisoca specifice activititii serviciului;

 asigurd arhivarea documentelor in functie de specificul acestora;

» intocmeste diferite situafii statistice specifice obiectului de activitate.

« alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date de Consiliul Local sau de Primar



Art.22. Compartimentul Compartimentul Contabilitate,buget-finante,impozite si taxe - impreuna
cu Compartimentul Resurse umane,relatii publice,achizitii:

Pe linie de Investitii

« intocmeste programul de elaborare a documentatiilor tghnico-economice necesgre realizarii
obiectivelor de investitii aprobate de Consiliul Local al comunei Bisoca;

+ intocmegste si aprobd temele necesare proiectelor de investiii;

« face preselectia societafilor comerciale care au ca obiect de activitate intocmirea documentatiilor
tehnico-economice de specialitate;

+ asigurd secretariatul Comisiei tehnico-economice al aparatului de specialitate al Primarului comunei
Bisoca;

+ organizeaza procedurile de atribuire a lucrdrilor din categoria serviciilor (proiectare, expertizare,
evaluare etc.) necesare investitiilor;

« asiguri legitura permanenta intre prestatorul de servicii i executantul de lucréri pentru realizarea
obiectivelor de investitii in parametrii tehnico-economici programati; ' |

« participa la receptia obiectivelor de investitii;

« face propuneri de acordare a unor calificative prestatorilor de servicii, care s permité o selectie mai
riguroasa a acestora;

« urmdreste intocmirea certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire pentru lucrérile
edilitare derulate prin Compartimentul buget-finante, aprobate la final de arhitectul gef si de catre
Primarul comunei Bisoca, pe bazd de memorii tehnice si planuri cadastrale (1:500 si 1:2000),
conform legii;

« verificd certificatele de urbanism pentru lucririle de Investitii, conform legii, aprobate in final de
cétre Primarul comunei Bisoca (cu consultarea compartimentelor de specialitate — cadastru si
juridic);

. verifida si intocmegte autorizatiile de construire (inclusi‘v pentru organizarea executiei lucrarilor),
pentru lucrdrile de Investitii, conform legii, aprobate in final de catre Primarul comunei Bisoca;

« verificd autorizatiile de desfiintare pentru lucrdrile de Investitii, conform legii, aprobate in final de
catre Primarul comunei Bisoca;

+ intocmeste invitatii in vederea completarii documentatiilor si a clasérii acestora;

« verificd pe teren lucrdrile pentru care se elaboreazi certificate de urbanism §i autorizatii de construire;

 findeplineste si alte atributii stabilite de Primarul comunei Bisoca, care au legaturi cu specificul
activitdtii acestui compartiment.

Pe linie de proiecte si fonduri europene

« asigura documentarea si elaborarea unor materiale specifice activitatii de integrare europeana la nivel
local;

« asigura activitatea necesara armonizarii si modernizarii structurii si atributiilor administratiei publice
locale ;

« promoveaza programele cu propuneri in vederea realizarii integrarii europene la nivel local;

« elaboreaza norme de aplicare pentru acele documente ale Uniunii Europene (directive, recomandari.,
etc.) care lasa la latitudinea autoritatilor publice locale elaborarea setului de masuri pentru aplicarea
acestora;



asigura documentarea, analiza si intocmirea bazei de date privind actele normative ale Uniunii
Europene in domeniile de interes ale administratiei publice locale;

asigura documentarea si pregatirea cadrului juridic si institutional pentru descentralizarea unor-
servicii publice la nivelul comunei;

asigura documentarea si monitorizarea componentelor programelor de finantare ale Uniunii
Europene, a Fondurilor de Coeziune si Structurale destinate admipistratiei publice locale, precum si
furnizarea acestor informatii compartimentelor de specialitate si institutiilor din subordinea
Consiliului Local al comunei Bisoca eligibile pentru aceste programe si proiecte ;

initiaza programe si proiecte in parteneriat cu institutii de invatamant si cu ONG-uri, pentru educarea
persoanelor si societatii civile cu privire la cunoasterea si aplicarea normelor Uniunii Europene ;
intocmeste chestionare tip care sa permita ordonarea datelor si implementarea pe calculator in
vederea prelucrarii lor;

coordoneaza proiectele finantate din imprumuturi externe contractate sau garantate de stat,
rambursabile sau nerambursabile, precum si a altor credite sau imprumuturi similare;

urmareste elaborarea si realizarea politicii de finantare externa, convenirea, parafarea si
implementarea Memorandum-urilor de finantare nerambursabila oferite de Uniunea Europena,
convenirea, parafarea si modul de aplicare a prevederilor Acordurilor de asistenta financiara externa
nerambursabila si alte institutii financiare;

coordoneaza managementul integrat de proiect in conformitate cu prevederile acordului de finantare,
avand drept scop realizarea obiectivelor proiectului cu maxima diligenta si eficienta;

prezinta spre aprobare Primarului, in colaborare cu factorii interesati, propunerile de decizii care
urmeaza a fi luate in relatiile cu institutiile financiare internationale, precum si cu alti finantatori
externi;

urmareste realizarea unei politici unitare de finantare externa;

asigura negocierea acordurilor de imprumut sau a celor de finantare externa nerambursabila, cu
participarea beneficiarilor finali;

analizeaza oporu'mitatile de obtinere a créditelor impreuna cu bendficiarii finali, compartinientele de
specialitate din cadrul Primariei comunei Bisoca si prezinta Primarului un punct de vedere privind
oportunitatea, necesitatea negocierii unor asemenea credite;

asigura asistenta in implementarea proiectelor;

asigura relatiile functionale cu institutiile financiare internationale si cu beneficiarii finali ai
imprumutului;

prezinta Primarului rapoarte privind unele constatari si eventuale nereguli rezultate in urma derularii
acordurilor de finantare externa rambursabila si nerambursabila;

propune Compartimentulu Buget-finante includerea in proiectul de buget a fondurilor in valuta sau in
lei pentru rambursarea creditelor externe contractate sau garantate de stat, precum si a platilor de
dobanzi si comisioane in contul acestora, pentru institutiile publice din subordine si societatile de sub
autoritatea Consiliului Local, pentru care rambursarea se asigura din bugetul comunei Bisoca;
asigura impreuna Cabinetul Primarului corelarea pozitiilor delegatiilor care participa la reuniunile
internationale unde se abordeaza subiecte din domeniu;

certifica documentele si actele justificative ce se prezinta pentru obtinerea vizei de control financiar
preventiv propriu si raspunde de legalitatea, economicitatea, necesitatea, oportunitatea si realitatea
operatiunilor consemnate in documentele prezentate;

urmareste, in calitate de compartiment emitent, stadiul avizarii proiectelor sau actelor aflate la alte
organisme ale administratiei de stat, cu aducerea imediata la cunostinta conducerii Primariei comunei
Bisoca;



elaboreaza, pe baza strategiei de dezvoltare a comunei Bisoca, consultand compartimentele de
specialitate din cadrul Primariei comunei Bisoca, programul de finantare externa a proiectelor
specifice comunei; ' '
redacteaza anuntul de atribuire si transmitere a acestuia, dupd aprobarea de cétre Primar, cétre
Sistemul Electronic de Achizitie Publica si catre Monitorul Oficial al Roméniei;

acorda asistenta Unitatilor de Implementare a Proiectelor constituite pentru pregatlrea termenilor de
referinta corespunzatori temelor prevazute a se realiza in cadrul finantarii externe, asngura
monitorizarea contractelor a caror finantare este asigurata si din credite externe, urmarind incadrarea
in termenele convenite cu finantatorul extern;

asigura monitorizarea proiectelor, intocmeste rapoarte periodice si anuale, pe care le transmite
finantatorului extern si institutiilor centrale implicate in evaluarea acestor rapoarte, conform
prevederilor acordurilor de finantare si a legislatiei nationale in vigoare;

supervizeaza activitatea de procurare, respectiv de pregatire a documentelor de achizitii (invitatia la
licitatie, documentatia standard pentru organizarea licitatiei, termenii de referinta, stabilirea
comisiilor de evaluare a ofertelor, intocmirea rapoartelor de evaluare, propunerea castigatorului
pentru adjudecarea contractului, transmiterea documentatiei la finantatorul extern pentru aprobarea
contractului), obtinerea la timp a aprobarii acestora, incheierea contractului, coordonarea derularii
acestuia;

organizeaza lunar sau ori de cate ori este nevoie intruniri cu echipele Unitatilor de Implementare a
Proiectelor responsabile de realizarea proiectelor specifice, pentru analiza stadiului realizarii
obiectivelor din acordurile de finantare si luarea masurilor, dupa caz;

analizeaza si sintetizeaza materialele obtinute;

intocmeste proiecte de hotariri ale Consiliului Local si de dispozitii ale Primarului in domeniul de
activitate;

asigura traducerea materialelor si documentatiilor primite;

utilizeaza corespunzator sistemul informatic integrat si cunoaste, respecta si aplica prevedenle
sistemelor de'management aprobate in' cadrul Primariei comunéi Bisoca;

in exercitarea activitatilor mentionate, colaboreaza si cu entitatile si autoritatile care au atributii in
domeniul integrarii europene (Ministerul Dezvoltarii Regionale si Turismului, directiile de
specialitate ale altor ministere si institutii centrale, Agentia de Dezvoltare Regionala Bucuresti-
Calarasi, institutii de invatamant si ONG-uri in problematica administratiei publice locale).

asigura documentarea si monitorizarea oportunitatilor privind programele de finantare ale Uniunii
Europene, ale Fondurilor de Coeziune si Structurale destinate administratiei publice locale precum si
furnizarea acestor informatii compartimentelor de specialitate si institutiilor din subordinea
Consiliului Local Minzalesti eligibile pentru aceste programe si proiecte;

asigura legatura cu Delegatia Comisiei Europene la Bucuresti, cu administratorii Fondurilor de
Coeziune si Structurale in domeniul politicilor, cu organismele intermediare care administreaza
programele cu finantare europeana si programelor de dezvoltate ale comunei Bisoca;

asigura documentarea si elaborarea unor materiale specifice integrarii europene, precum si pregatirea
cererilor de finantare insotite de intreaga documentatie necesara pentru asigurarea eligibilitatii
proiectelor promovate de Primaria comunei Bisoca, proiecte ce pot beneficia de cofinantare din
programe europene nerambursabile;

colaboreaza cu entitatile si autoritatile care au atributii in domeniul integrarii europene (Ministerul
Dezvoltarii Regionale si Turismului, directiile de specialitate ale Agentiilor de Dezvoltare Regionala
Buzau , institutii de invatamant si ONG-uri ) in problematica administratiei publice locale;
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intocmeste si promoveaza proiecte de programe in vederea realizarii integrarii europene la nivelul
comunei ;

asigura documentarea, analiza si intocmirea bazei de date privind actele normative ale Uniunii
Europene in domeniile de interes local

analizeaza si sintetizeaza datele privind organizarea si functionarea administratiei publice locale din
statele Uniunii Europeng; . : ;
desfasoara actiuni care au drept scop promovarea normelor comunitare incurajand initiativele locale
in ceea ce priveste integrarea europeana,

intocmeste chestionare tip care sa permita ordonarea datelor si implementarea pe calculator in
vederea prelucrarii lor;

asigura activitatea necesara armonizarii si modernizarii structurii si atributiilor administratiei publice
locale cu atributii in domeniul utilitatilor publice si infrastructurii locale;

asigura documentarea, analiza si monitorizarea reglementarilor Uniunii Europene care trebuie
implementate si aplicate de catre autoritatea publica locala, atat in documentele de lucru elaborate de
acestea, cat si in activitatea curenta in domeniul utilitatilor publice sj infrastructurii locale ; |
elaboreaza norme de aplicare pentru acele documente ale Uniunii Europene (directive sau
recomandari) care lasa la latitudinea autoritatilor publice locale elaborarea setului de masuri pentru
aplicarea acestora;

elaboreaza studii si proiecte privind aplicarea acelor reglementari ale Uniunii Europene pentru care
nu au fost intreprinse masuri de implementare pana in prezent si care implica un set de masuri
complexe pentru indeplinirea lor, inclusiv largirea cadrului institutional, organizatoric si financiar in
acest sens;

intocmeste proiecte de hotariri ale Consiliului Local si de dispozitii ale Primarului in domeniul de
activitate;

asigura traducerea materialelor si documentatiilor privind integrarea europeana in domeniul
utilitatilor publice si infrhstructurii locale; ' ‘ ‘
coordoneaza activitatea de negociere a acordurilor de imprumut sau a celor de finantare externa
rambursabila, cu participarea beneficiarilor finali;

analizeaza oportunitatile de obtinere a creditelor impreuna cu beneficiarii finali, compartimentele de
specialitate din cadrul Primariei comunei Bisoca si prezinta Primarului un punct de vedere privind
oportunitatea, necesitatea si eficienta negocierii unor asemenea credite;

prezinta Primarului rapoarte privind unele constatari si eventuale nereguli rezultate in urma derularii
acordurilor de finantare externa rambursabila;

propune Compartimentului Contabilitate includerea in proiectul de buget a fondurilor in valuta sau in
lei pentru rambursarea creditelor externe contractate sau garantate de stat, precum si a platilor de
dobanzi si comisioane in contul acestora, pentru institutiile publice din subordine si societatile de sub
autoritatea Consiliului Local, pentru care rambursarea se asigura din bugetul comunei Bisoca;
participa impreuna cu Compartimentului Contabilitate la fundamentarea sumelor ce se vor inscrie in
buget la pozitiile “Rambursari de credite si plati dobanzi si comisioane aferente imprumuturilor
externe” si “Contributia comunei Bisoca la cofinantarea proiectelor”;

coordoneaza activitatea privind derularea acordurilor de imprumut si a acordurilor de asistenta
financiara rambursabila, din faza de lansare si pana la finalizarea proiectelor finantate si rambursarea
in totalitate a creditelor contractate;

coordoneaza procesul de elaborare a propunerilor de proiecte finantabile prin asistenta financiara
rambursabila si propune Primarului promovarea lor, in functie de prioritatile strategice;



« coordoneaza managementul programelor, in conformitate cu prevederile acordurilor de finantare
rambursabila, avand drept scop realizarea cu maxima operativitate si eficienta a obiectivelor acestora;

+ coordoneaza relatiile functionale cu institutiile internationale finantatoare, cu institutiile romanesti
care participa la realizarea programului, cu bancile romanesti cu care se incheie aranjamente bancare
pentru derularea operatiunilor si cu beneficiarii finali ai finantarii externe rambursabile;

+ acorda asistenta Unitatilor de Implementare a Proiectelor constituite pentru pregatirea termenilor de
referinta corespunzatori temelor prevazute a se realiza in cadrul finantarii externe rambursabile,
asigura monitorizarea contractelor a caror finantare este realizata si din credite externe, urmarind
incadrarea in termenele convenite cu finantatorul extern;

« asigura monitorizarea proiectelor, intocmeste rapoarte periodice si anuale, pe care le transmite
finantatorului extern si institutiilor centrale implicate in evaluarea acestor rapoarte, conform
prevederilor acordurilor de finantare rambursabila si a legislatiei nationale in vigoare;

« coordoneaza activitatea de procurare, respectiv de pregatire a documentelor de achizitii (invitatia la
licitatie, documentatia standard pentru organizarea licitatiei, termenii de referinta, stabilirea
comisiilor de evaluare a ofertelor, intocmirea rapoartelor de evaluare, propunerea castigatorului
penttu adjudecarea contractului, transmiterea documentatiei la finantatorul extern pentru aprobarea
contractului), obtinerea la timp a aprobarii acestuia, incheierea contractului, coordonarea derularii
acestuia;

« coordoneaza activitatea de negociere a acordurilor de imprumut sau a celor de finantare externa
nerambursabila, cu participarea beneficiarilor finali;

« participa la intocmirea si avizarea mandatelor delegatiilor UAT Bisoca sau ale institutiilor publice,
societatilor din subordinea sau de sub autoritatea UAT Bisoca, care participa la intalniri internationale
avand ca scop identificarea de surse de finantare externa nerambursabila, propuneri de proiecte pentru
finantare externa nerambursabila, discutarea de oferte de finantare nerambursabila, negocierea sau
contractarea unor credite sau fonduri externe nerambursabile si avizeaza rapoartele intocmite de
aceste delqgatu la intoarcerea din nllsmne

» prezinta Primarului rapoarte privind unele constatari si eventuale nereguli rezultate i in urma derularii
acordurilor de finantare externa nerambursabila;

» coordoneaza activitatea privind derularea acordurilor de imprumut si a acordurilor de asistenta
financiara nerambursabila, din faza de lansare si pana la finalizarea proiectelor finantate;

» coordoneaza procesul de elaborare a propunerilor de proiecte finantabile prin asistenta financiara
nerambursabila si propune Primarului promovarea lor, in functie de prioritatile strategice;

« acorda asistenta Unitatilor de Implementare a Proiectelor constituite pentru pregatirea termenilor de
referinta corespunzatori temelor prevazute a se realiza in cadrul finantarii externe nerambursabile,
asigura monitorizarea contractelor a caror finantare este asigurata si din credite externe, urmarind
incadrarea in termenele convenite cu finantatorul extern;

« organizeaza lunar sau ori de cate ori este nevoie intruniri cu echipele Unitatilor de Implementare a
Proiectelor responsabile de realizarea proiectelor specifice, pentru analiza stadiului realizarii
obiectivelor din acordurile de finantare nerambursabila si luarea masurilor, dupa caz.

Art.23.Compartimentul Resurse umane,relatii publice,achizitii:

1. Resurse umane

Organizeaza si realizeazd gestiunea resurselor umane in sensul definit de Statutul functionarilor
publici si de legislatia muncii, distinct pentru demnitari, functionarii publici si personalul contractual, avand
urmatoarele atributii:




I.  Intocmeste si actualizeaza evidenta functiilor si functionarilor publici potrivit Codului

admnistrativ;
‘ 2.  Elaboreaza anual, potrivit Codului administrativ, in colaborare cu conducerea
compartimentelor functionale din structurile in care se regésesc functii publice, Planul de ocuparea a
functiilor publice, care se aproba prin hotédrarea a Consiliului Local, la initiativa primarului, cu avizul
prealabil al AN.F.Pg . | |

3. Urmareste incadrarea in numarul de personal stabilit potrivit organigramelor §i statelor
de functii aprobate; asigura intocmirea si actualizarea situatiilor nominale de personal;

4.  Urmareste si realizeazd corecta aplicare a prevederilor legale privind: stabilirea
salariilor de baza, acordarea sporurilor salariale pe categorii §i potrivit conditiilor de munca,
acordarea si calcularea indemnizatiilor pentru demnitari, promovarea §i avansarea functionarilor
publici si a personalului contractual, acordarea salariilor de merit si a indemnizatiilor de conducere.
aplicarea cresterilor salariale stabilite prin acte normative speciale precum si a altor drepturi salariale;

5. Intocmeste rapoarte si chestionare statistice referitoare la salarii, numarul de personal
si utilizarea timpului de lucru potrivit solicitdrilor Consiliului Judetean, D.G.F.P.C.F.S., Directiei
Judetene de Statistica, s.a.; ' ' !

6.  Propune masuri pentru imbunétitirea organizarii muncii colaboriand in acest sens cu
compartimentele functionale si serviciile publice; aplicarea unor astfel de masuri se realizeazi prin
hotérari ale Consiliului Local, dispozitii ale primarului municipiului sau nota interna, dupa caz;

7.  Asigura consiliere pentru intocmirea i actualizarea fiselor posturilor de catre
personalul cu functii de conducere din cadrul Primariei §i al serviciilor publice;

8.  Organizeaza i realizeazd Tmpreund cu membrii comisiilor de concurs sau de
examinare, dupd caz, desfisurarea, conform legii, a concursurilor si examenelor privind recrutarea
personalului; asigurd incadrarea/numirea personalului contractual/functionarilor publici in functii,
compartimente functionale, sectoare, corespunzitor pregitirii, experientei §i competentelor
profesionale; | , ‘ '

9. Intocmeste lucrdrile necesare pentru: numirea, transferarea, detagarea, delegarea,
delegarea de atributii, trecerea/mutarea temporara sau definitivd in cadrul altui compartiment si
incetarea contractului individual de munca sau a raportului de serviciu, dupd caz, pentru personalul
din aparatul de specialitate al primarului §i serviciile publice fird personalitate juridica; realizeazi
lucrari de evidenta a resurselor umane gestionate;

10. Intocmeste, completeazi si tine evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor
publici si a dosarelor de personal pentru personalul contractual;

11. Asigura primirea si tine evidenta declaratiilor de interese si a declaratiilor de avere
pentru functionarii publici si personalul contractual cu functii de conducere; face demersurile
necesare pentru publicarea declaratiilor de avere pe pagina de Internet a Primariei comunei Bisoca si
a declaratiilor de interese in Registrul declaratiilor de interese, conform legii;

12.  Opereaza inregistrarile in Registrul general de evidenta a salariatilor - REVISAL;
pastreazd evidenta si copii ale carnetelor de munca ale salariatilor;

13. Pregateste si transmite raportarile ANFP;

14.  Organizeaza §i coordoneaza activitatea de formare si perfectionare profesionala a
personalului prin institutiile specializate, potrivit necesarului transmis de compartimentele functionale
si serviciile publice pentru personalul contractual si in functie de continutul rapoartelor de evaluare
intocmite anual pentru functionarii publici, in concordanti cu ofertele centrelor de perfectionare; tine
evidenta participdrilor la cursurile de formare si perfectionare;

15. Coordoneazd §i monitorizeazd procesul de evaluare a performantelor profesionale
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individuale ale functionarilor publici si ale personalului contractual in scopul aplicarii corecte a
procedurilor de evaluare; tine evidenta nominala si cronologica a evaludrilor anuale;

16. Tine evidenta sanctiunilor disciplinare aplicate functionarilor publici si personalului
contractual; transmite presedintelui comisiei de disciplina a functionarilor publici toate documentele
solicitate;

17. Intocmeste lucrarile de personal pentru asistentii personali ai personalelor cy handicap
grav care, potrivit legii, sunt angajati ai Primariei;

18. Asigura confidentialitatea datelor cuprinse in dosarele profesionale/de personal;
elibereaza titularului dosarului, la cerere, copii ale actelor existente in dosar;

19. Asigura eliberarea, evidenta precum §i vizarea semestriala a legitimatiilor de serviciu;

2.Achizitii:

Urmireste intocmirea documentatiilor licitatiilor (caiete de sarcini) pentru inchirierea, concesionarea
sau vanzarea in conditiile legii, a spatiilor, terenurilor, apartinind domeniului public si privat al
comunei, precum si intocmirea documentatiilor pentru licitatii la lucrarile de reparatii curente la
obiectivele din patrimoniul consiliului local;

Elaboreaza planul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si prioritatilor comunicate de
celelalte compartimente din cadrul autoritatii contractante;

Elaboreaza dupa caz sau coordoneaza activitatile de elaborare a documentatiei de atribuire sau in cazul
organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs;

Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, conform prevederilor legale in vigoare;

Constituie i pastreaza dosarul achizitiei publice dosarului achizitiei publice;

Tine registrul de evidentd a contractelor de inchiriere, concesionare a bunurilor apartinind domeniului
public si privat al cdmunei si urmareste derularea acestor contracte; ' '
Intocmirea catre Autoritatea Nationald pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice a
raportului anual privind contractele de atribuire in anul anterior.

Orice alte atributii prevazute de legile din domeniul achizitiilor publice in vigoare.

Elaboreaza si participa la intocmirea documentatiei specifice pe linia pregétirii economiei nationale gi a
teritoriului pentru apdrare;

Raspunde de corectitudinea, oportunitatea si legalitatea lucrarilor efectuate, precum i pentru pagubele
produse cu vinovatie patrimoniului institutiei.

Indeplineste orice alte atributii si sarcini stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local, ale
organelor judetene si dispozitii verbale si scrise ale primarului si secretarului general al u.a.t..

3.Relatii publice:

Este persoana desemnatd pentru relatii cu publicul din cadrul Primdriei Bisoca ;

Primeste corespondenta sositd in timpul programului, o inregistreaza si o distribuie conform vizelor;
Urmireste rezolvarea in termen a corespondentei si de cétre celelalte compartimente, raspunde de
transmiterea actelor normative compartimentelor, institutiilor si agentilor economici interesati

Tine la zi registrul de intrare-iesire i raspunde de integritatea acestuia;

Raspunde de aplicarea Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;
Organizeaza primirea in audien{a a cetdfenilor de citre primar, viceprimar §i secretarul comunei si
urmareste rezolvarea problemelor ridicate;



Art.24.Compartimentul Registrul agricol,cadastru,urbanism

Atributiile definitorii ale compartimentului sunt:
| | | |

« Rezolvarea problemelor de fond funciar rezultate din aplicarea prevederilor Legii nr.18/1991,
republicatd, a Legii nr.169/1997, a Legii nr.1/2000, asa cum au fost modificate §i completate de
Legea nr.247/2005 ;

» Rezolvarea problemelor de inventariere a terenurilor conform prevederilor Legii nr. 165/2013-
actualizata;

« Activitatea de inregistrare si actualizare a datelor privind gospodariile populatiei in Registrul Agricol,
conform Ordonantei nr. 8/2008 privind Registrul Agricol si eliberarea certificatelor de producitor
agricol, conform H.G.R. nr.661/2001.

« Constituirea unei baze de date cu privire la informatii legate de strazi , inventarierea si atribuirea de

 numere postale ; ' | |

Compartimentul Registru Agricol-Cadastru-Urbanism are in sarcina rezolvarea problemelor de fond
funciar rezultate din aplicarea prevederilor Legii nr.18/1991, republicatd, a Legii nr.169/1997, a Legii
nr.1/2000, asa cum au fost modificate si completate de Legea nr.247/2005, Legii 165/2013, Legii nr.44/1994,
Legii nr.341/2004, Legii nr.15/2003, activitatea de inregistrare a terenurilor si a animalelor in Registrul
Agricol, conform Ordonantei nr.1/1992 privind Registrul Agricol si eliberarea certificatelor de producator
agricol, conform H.G.R. nr.661/2001 , atribuiri si modificari denumiri stradale si numere postale, documente
administrare si exploatare islaz comunal, documentatii subventii A.P.LA. .

Atriblutiile compartimentulu‘i pe linie de registru Agricol-cadastru sunt urrlnitoarele:

« primeste si repartizeaza catre Comisia de aplicare a legilor fondului funciar cererile privind
reconstituirea dreptului de proprietate privata sau orice alte solicitari care se refera la constituirea,
modificarea sau contestarea unui drept de proprietate sau care necesita solutionare de catre Comisia
de fond funciar;

« pregateste lucrarile Comisiei de aplicare a legilor fondului funciar prin prezentarea dosarelor si
lucrarilor ce urmeaza a fi analizate , pune la dispozitia comisiei orice alte documente existente in
arhiva avand legatura cu dosarele in discutie;

« pune in aplicare hotararile Comisiei de fond funciar , intocmeste si expediaza corespondenta cu
petentii in vederea completarii documentatiilor depuse si inainteazi propunerile Comisiei de fond
funciar catre Comisia judeteana de aplicare a legilor fondului funciar ;

« intocmeste raspunsuri la cererile depuse in legatura cu dosarele si sollcnanle anallzate de comisia de
fond funciar ;

+ furnizeaza date privind situatia cererilor depuse in conformitate cu Legile Fondului Funciar;

» asigura informarea populatiei in legatura cu legislatia in vigoare privind fondul funciar;

« clibereaza adeverinte care atesta dreptul de proprietate a terenurilor ;

« aduce la cunostinta comisiei de fond funciar sentintele judecatoresti transmise de catre Oficiul Juridic
care ii sunt opozabile sau in care a fost parte;

» inainteaza Comisiei Judetene contestatiile cu privire la modul de aplicare a legilor fondului funciar;



intocmeste liste-anexe cu persoanele indreptatite sa li se atribuie teren conform legilor fondului
funciar;

inmdéneaza titlurile de proprietate emise de citre Comisia Judeteana de aplicare a legilor fondului
funciar si elibereaza solicitantilor procesele verbale de punere in posesie si schitele-anexa la acestea ;
prezinta Comisiei Locale Hotararile Comisiei Judetene de aplicare a Legilor fondului Funciar ;
transmite Hotgrarile Comisiei Judetene catre persoanele indreptatite.

desfdgoara activitate de inscriere si actualizare a datelor privind gospodarule populatiei , terenurile si
animalele in Registrul Agricol, conform Ordonantei nr.1/1992 privind Registrul Agricol;

intocmeste certificatele de producitor agricol si bonuri de proprietate a animalelor , pe baza
evidentelor din Registrul Agricol;

elibereaza adeverintele de teren pentru somaj si burse sociale;

elibereaza adeverinte din registrul agricol conform legii;

intocmeste centralizatoare referitoare la numarul gospodariilor populatiei, terenurile din proprietate
pe categorii de folosinta, suprafetele cultivate si productia obtinuté, efectivele de animale (din
speciile:bovine, porcine, ovine, cabaline) si familiile de albine, mijloace de transport si masini
agricole; ,

informeaza cetdtenii despre obllgatule ce le revin cu prwnre la registrul agricol;
intocmeste rapoarte statistice pe baza datelor din Registrul Agricol;
colaboreaza cu Directia Agricold Buzau;

asigurd transmiterea de informatii referitoare la subventiile i primele din agriculturd, precum si
legislatia agricola in vigoare ;

inregistreaza contractele de arenda in registru special ;

centralizeaza cererile pentru subventii in baza legislatiei agricole in vigoare, precum si cererile pentru
inscrierea in registrul exploatatiilor agricole si viticole;

intocmegte §i gestioneaza o baza de date cuprinzétoare cu privire la toate informatiile legate de
imobile, strazi, inclusiv cele situate in zone nou infiintate, care cuprind parceldri ce s-au format ca
urmare a aplicdrii Legilor fondului funciar ; ‘ ‘

propune denumiri (schimbarea denumirii) de strazi;

atribuie numere postale noi;

inventariaza numerele postale pe strizi si propune renumerotarea in cazul in care exista erori de
atribuire a acestor numere;

are acces la baza de date si informatii urbane (harti, schite, planuri cadastrale, documentatii si planuri
de urbanism §i amenajarea teritoriului) si contribuie la actualizarea periodica a acestor date;

propune intocmirea PUZ-urilor pentru constituiri de strdzi noi;

ia in evidenta si comunica institutiilor si serviciilor Hotararile Consiliului Local privind modificarea
denumirii strazilor ;

indeplineste, in conditiile Iegu orice alte atributii repamzate de conducerea institutiei

raspunde la cereri , sesizari si reclamatii care intra in competenta serviciului ;

insusirea si aplicarea tuturor actelor normative de referinta in specialitate si in domeniul
administratiei publice locale ;

participd la audientele tinute de primar, viceprimar, asigura detalii specifice problemelor solicitate de
persoana audiata,

colaboreazi la redactarea proiectelor de hotarari specifice serviciului;

intocmegste rapoarte de specialitate i colaboreaza cu celelalte servicii in vederea elaboririi proiectelor
de dispozitii ale Primarului si de hotarari ale Consiliului Local Minzalesti specifice activitatii
serviciului;

'

o



asigurd arhivarea documentelor in functie de specificul acestora;

actualizeaza procedurile descrise prin “Sistemul de Management al Calitatii” in concordanti cu
modificérile care intervin in activitatea biroului, ca urmare a noilor acte normative;

intocmeste diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate.

Intocmeste documentratiile necesare pentru definitivarea inventarierii terenurilor, documentatiile
tehnice specifice intrainarii terenurilor sau de cadastrare;

alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de Consiliul Local sau de Primar;

Atributiile compartimentului pe linie de urbansim

asigura structurile de executie in vederea avizarii §i aprobarii documentatiei de urbanism;

face propuneri pentru proiectul regulamentului local de urbanism si a documentatiilor de urbanism si
amenajare a teritoriului;

asigurd mentinerea aspectului urban si modernizarea arhitecturali a orasului;

verific scriptic si pe teren respectarea prevederilor legale si a regulamentului de urbanism privind
constructiile (noi, extinderi, reparatii capitale, demoliri) de pe raza orasului;

analizeaza, verifica, mtocmeste si elibereazi certificate de urbanism, lucréri de construire gi demolare
pentru constructiile §i amenajérile urbanistice din cadrul comunei Blsoca,

intocmeste autorizatii de construire imobile noi, consolidari, supraetajari, recompartimentiri
interioare, constructii §i amenajari urbanistice aflate pe teritoriul comunei Bisoca;

intocmeste autorizatii de desfiintare constructii existente;

autorizatiile si certificatele de urbanism sunt semnate de Primar secretar si arhitectul sef;

intocmeste invitatii in vederea completarii documentatiilor si retururi;

elibereaza si intocmeste corespondenta specifica prin care se precizeazi prevederile legale in care se
incadreaza lucrérile de constructie propuse de solicitanti pe raza comunei Bisoca;

desfégoard program cu publicul: verificare documentatii, primire completiri, eliberare certificate de
ufbanism si autorizatii, in¢lusiv plansele anexe vizate spre neschimbare; | I
intocmeste situatiile statistice privind autorizatiile si certificatele de urbanism eliberate de citre
Primaria comunei Bisoca;

colaboreaza cu pe linie de Disciplina in Constructii in vederea rezolvirii sesizérilor privind lucrari de
constructii efectuate pe raza comunei Bisoca;

colaboreazi cu Compartimentul Registru Agricol si cadastru in vederea obtinerii datelor privind
regimul juridic al terenurilor, necesare la intocmirea certificatelor de urbanism;

arhiveazi documentele eliberate, claseaza corespondenta si elibereazi duplicate ale documentatiei din
arhiva serviciului;

verificd documentatiile de urbanism (PUZ si PUD), intrate in serviciu pentru avizare-aprobare, din
punct de vedere al respectirii legislatiei in vigoare i incadrarii in prevederile PUG;

intocmeste avize tehnice si referate de inaintare spre aprobare;

elibereaza si intocmeste corespondenta specifica in vederea completirii documentatiilor de urbanism
inaintate spre aprobare;

colaboreazi cu elaboratorii documentatiilor de urbanism pe parcursul procesului de avizare-aprobare
a acestora;

programeaza si prezintd documentatiile de urbanism in faza de proiect, spre consultare si avizare, la
Comisia tehnica de urbanism §i amenajare a teritoriului;

arhivizeazi documentele de urbanism aprobate, claseazi corespondenta si elibereazi duplicate ale
documentatiei din arhiva serviciului;
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organizeaza si asigura secretariatul Comisiei Tehnice de Urbanism si Amenajare a Teritoriului;
redacteaza si emite avizele de urbanism;

inainteaza spre avizare ,,Comisiei de Administrare a Domeniului Public, de Organizare si Dezvoltare
Urbanistica, Realizare a Lucrérilor Publice si Protectia Mediului inconjurétor” documentatiile de
urbanism avizate tehnic;

intocmeste si inainteaza proiectele de hotarare catre Consiliul Local al gomunei Bisoca, in vederea
aprobarii documentatiilor de urbanism;

sustine in comisiile Consiliului Local al comunei Bisoca, proiectele de hotérare inaintate spre avizare;
emite, la cerere, puncte de vedere asupra incadrérii in zone urbanistice a unor amplasamente;
colaboreazi cu alte compartimente din Priméaria comunei Bisoca pe probleme legate de activitatea de
avizare a documentatiilor de urbanism;

participa la diverse comisii din cadrul Consiliului Local, la solicitarea acestora, in vederea sustinerii
documentatiilor de urbanism avizate tehnic in cadrul serviciului;

participa la consultdri cu proiectantii elaboratori de documentatii de urbanism, in conformitate cu
recomandarile Uniunii Europene;

fine evidenta scrisa a tuturor lucrdrilor care au fost repartizate compartimentului; intocmeste
borderouri i situatii privind stadiul lucrarilor de la momentul inregistririi pana in momentul eliberarii
acestora;

intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la activititi din domeniul
de specializare al compartimentului, initiate de alte compartimente din cadrul Primariei, precum si de
cétre serviciile publice din subordinea Consiliului Local;

verifica pe teren lucrérile pentru care se elibereazi certificate de urbanism, autorizatii de
construire/desfiintare etc.

analizeazi, verificd, intocmeste si elibereazi documentatiile pentru certificate de urbanism, pentru
lucrdri de extinderi retele de utilitai, bransamente §i racorduri, reabilitari sistem rutier, modernizari si
reparatii strazi;

analizeaza, verifica, infocmeste si elibereaza auloriza;ii de construire pel’ltru lucriri de extinderi retele
de utilitafi brangamente si racorduri, reabilitdri sistem rutier, modernizari si reparatii strazi aflate pe
teritoriul comunei Bisoca;

intocmeste certificate de urbanism §i autorizatii de construire pentru utilititi (electrica, apa, canal,
gaze), conform competentelor legale;

autorizatiile i certificatele de urbanism vor fi semnate de Primar secretar si arhitectul sef;
intocmeste si elibereaza corespondenta specificd, prin care se precizeazi prevederile legale in care se
incadreaza lucrdrile de constructie propuse de solicitanti pe raza comunei Bisoca; intocmeste invitatii
in vederea completérii documentatiilor si retururi;

desfagoard program cu publicul (verificare documentatii, primire completiri, eliberare certificate de
urbanism si autorizatii, inclusiv plangele anexe vizate spre neschimbare);

intocmeste situatii statistice privind autorizatiile i certificatele de urbanism eliberate de citre
Primaria comunei Bisoca ;

colaboreazi cu personalul pe linie de Disciplina in Constructii in vederea rezolvirii sesizarilor privind
lucrérile de constructii efectuate pe raza comunei Bisoca;

colaboreazd cu Secretarul general al comunei in vederea instrumentirii dosarelor ce fac obiectul
unor litigii aflate pe rolul instantelor judecitoresti, privind lucririle de constructii;

colaboreazad cu Compartimentul Registru Agricol si Cadastru in vederea obtinerii datelor privind
regimul juridic al terenurilor, necesare la intocmirea certificatelor de urbanism;



transmite catre beneficiarii interesati, sau catre proiectanti a tuturor informatiilor necesare pentru
intocmirea unor documentatii complete si corecte, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
arhiveazd documentele eliberate, claseaza corespondenta si elibereaza duplicate ale documentatiei din
arhiva compartimentului;

tine evidenta scrisa a tuturor lucrarilor care au fost repartizate compartimentului; intocmeste
borderouyri si situatii privind stadjul lucrarilor de la momentul inregistrérii pina in momentul eliberarii
acestora;

intocmegste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la activitéti din domeniul
de specializare al compartimentului, initiate de alte compartimente din cadrul primdriei, precum si de
cétre serviciile publice din subordinea Consiliului Local;

analizeazi documentatiile pentru certificate de urbanism si autorizatii de construire pentru corpuri i
panouri de afisaj, firme i reclame, intocmeste si elibereazi certificate de urbanism si autorizatii de
construire;

analizeaza documentatiile pentru avize de amplasare panouri publicitare mobile/pliante, bannere
publicitare, ceasuri publice, panouri montate pe vehicule special echipate, intocmeste si elibereaza
avizele sus-amintite; | i :

elibereazi corespondenta citre solicitanti, prin care se precizeazi prevederile legale in care se pot
incadra lucrérile de constructii in domeniul publicitatii;

analizeaza oportunitatea si legalitatea propunerilor de amplasament solicitate (activitate de teren si de
birou);

colaboreazi cu alte compartimente din Primaria comunei Bisoca pe probleme legate de activitatea de
publicitate; indeplineste orice alte sarcini dispuse de conducerea directiei;

stabileste o strategie proprie in materie de publicitate (tarife, densitate), face propuneri cétre Consiliul
Local al comunei Bisoca in vederea promovirii hotérarilor care reglementeazi acest domeniu, {inind
cont de cerintele i recomandarile Uniunii Europene;

desfagoard program cu publicul.

asigura régistrul de evidenta a acdrdului unic si elibereazi'acordul unic;
primeste si inregistreazd documentatia;

verifica si prezintd aceste documentatii de urbanism arhitectului sef, in vederea avizarii;
intocmeste referatele de prezentare in Comisia tehnicd de urbanism §i amenajare a teritoriului;
asigura secretariatul Comisiei;

programeaza sedintele Comisiei, convocarea membrilor si a invitatilor;

inainteazi avizele tehnice favorabile Comisiei de Urbanism a Consiliului Local al comunei Bisoca
pentru avizare si le include in proiecte de hotérére in vederea promovirii lor spre aprobare de citre
Consiliul Local;

are obligatia de a actualiza procedurile descrise prin “Sistemul de Management al Calitatii”, in
concordanta cu modificarile ce intervin in activitatea compartimentelor, ca urmare a noilor acte
normative;

intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la activitati specifice
profilului lor, initiate de cétre alte compartimente din cadrul primériei, precum si de cétre serviciile
publice din subordinea Consiliului Local.

alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date de Consiliul Local sau de Primar

Art.25. Compartimentul Asistenta sociala si Starea civila:

Pe linie de asistenta sociala :



Intocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului social, in termen legal.
Inregistreaza si solutioneaza cererile de solicitare a ajutorului social, In termen legal

~ Stabilegte dreptul la ajutor social, cuantumul acéstuia si data efectudrii platii ajutorulii social.
Urmareste indeplinirea de citre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce le revin.

Propune modificarea cuantumului ajutorului social, suspendarea si Incetetarea platii ajutorului social,
Efectueaza periodi¢ noi anchete sociale In vederea respectirii conditiilor care au stat la baza acordarii
ajutorului social.

Inregistreazi gi solufioneaza pe bazi de ancheta sociald cererile de acordare a ajutoarelor de urgenta.
Transmite In termen legal la Directia Judeteana pentru Prestatii Sociale situatiile statistice privind
aplicarea Legii nr.416/2001.

Intocmegte situatia privind persoanele si familiile marginalizate social i propune stabilirea unor
masuri individuale In vederea prevenirii i combaterii marginalizérii sociale.

Propune acordarea, Incetarea dreptului la ajutor pentru Incilzirea locuintei cu lemne beneficiarilor de
ajutor social In baza Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat.

Primegte cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copiii prescolari precum si actele
doveditoare din care rezultd indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept.

Intocmeste si inainteazd D.J.P.S. borderoul privind situatia cererilor inregistrate pentru acordarea
alocatiei de stat.

Primeste cererile si propune D.G.A.S.P.C. pe baza de ancheta sociald schimbarea reprezentantului
legal al copilului si plata alocatiei de stat restanta.

Tine evidenta cererilor de acordare a alocatiilor de nou nascuti;

Propune Primarului pe baza de referate de specialitate acordarea prin

dispozitie a alocatiei de nou niscuti;

intocmeste lunar Borderoul centralizator al alocatiilor de nou niscuti si il transmite DJPS;
Elibereaza adeverin}e privind acordarea, dupa caz, neacordarea (negatii) de alocatii de nou niscuti;
Primeste cererile §i a declaratiilor pe propria raspundere depuse de familiile care au in Intre;mere
copii In varsta de pana la 18 ani;

Verifica prin anchete sociale Indeplinirea de citre solicitanti a conditiilor de acordare a alocatiei
familiale complementare sau a alocatiei de sustinere pentru familia monoparentali;

Propune pe bazi de referat Primarului acordarea / neacordarea prin dispozitie, dupi caz, a alocatiei
familiale complementare / de sustinere pentru familia monoparentala;

Efectueaza periodic anchete sociale In vederea urmdririi respectirii conditiilor de acordare a dreptului
de acordare a alocatiei familiale complementare sau a alocatiei de sustinere pentru familia
monoparental; - Propune pe bazi de referat Primarului modificarea, Incetarea prin dispozitie, dupa
caz, a alocatiei familiale complementare / de sustinere pentru familia monoparentala;

Intocmeste si transmite pana In data de 5 a lunii urmatoare pentru luna anterioara la DJPS Borderoul
privind cererile noi de acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei aprobate prm dispozitia
primarului In conformitate cu prevederile Legii 277/2010 impreuna cu cererile si dispozitiile de
aprobare ale primarului; Borderoul privind suspendarea sau dupi caz, Incetarea dreptului de acordare
a alocatiei.

Comunica familiilor beneficiare dispozitia primarului de acordare / respingere / modificare / Incetare
a dreptului la alocatia pentru sustinerea familiei ;

Intocmeste anexe pentru referate (aprobare, respingere, modificare, suspendare, incetare ajutor social)
respectind prevederile L 416/ 2001.

Intocmeste raportul statistic privind aplicarea prevederilor Legii 416/2001 si alte situatii dupa caz.



Afisaj publicitar de executare silita, citatii prin afisare, de mediu, de interes general

Intocmeste lunar listele cu persoanele apte de munca care au obligatia sa efectueze actmtau in folosul
comunitatii.

alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date de Consiliul Local sau de Primar

Pe linie de Autoritate Tutelara: ! I

intocmirea dispozitiilor si referatelor pentru: tutele minori, tutele bolnavi, curatele minori, curatele
bolnavi, incuviintare vanzare- cumparare bunuri minori si bolnavi, contracte intretinere pentru
persoane varstnice, munca neremunerata, nume-prenume copii abandonati, reprezentarea in instante
si institutii pentru diferite cauze, comunicarea dispozitiile petentilor si urmarirea aducerii lor la
indeplinire;

inregistrarea dispozitiilor in evidenta Compartimentului Autoritate Tutelara;

efectuarea in teren si intocmirea anchetelor sociale pentru divorturi, minori infractori, persoane
varstnice, alocatii suplimentare, tutele, curatele bolnavi, amanarea sau intreruperea executarii
pedepsei condamnatilor ¢are au probleme sociale, pentru curatorii sau tutorii care au domiciliul in *
comuna Bisoca la solicitarea altor institutii;

asumarea raspunderii pentru corectitudinea primirii documentatiilor, pentru respectarea normelor
legale in vigoare si pentru corectitudinea si veridicitatea celor constatate in cursul anchetelor sociale;
asistarea minorilor si persoanelor varstnice la incheierea actelor notariale si participrea la audierea
minorilor care nu au alti reprezentanti legali, de catre organele de cercetare penala;

verificarea anual sau de cate ori este nevoie a tutelelor minorilor si persoanelor puse sub interdictie;
intocmirea documentatiei necesare restituirii anumitor sume de bani, consemnate pe numele minorilor
sau bolnavilor si controlarea modului cum acestia sunt cheltuiti;

verificarea situatiei copiilor abandonati in institutiile sanitare sau de ocrotire;

indosgrierea documentelor conform nomenclatorului si completarea opis-urilor de evidenta a
acestora;

operarea si expedierea electronica a corespondentei;

intocmirea referatelor cu propuneri in vederea solutionarii cererilor;

indeplineste orice alte sarcini primite de la conducerea institutiei.

Pe linie de stare civila:

o intocmeste, la cerere sau din oficiu, In conditiile legii, acte de stare civila si elibereaza
certificate doveditoare(nastere casatorie , divort ,deces);

o Inscrie mentiuni, In conditiile legii i ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civila
aflate in pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru Inscriere in registre, exemplaru] |
sau II, dupa caz;

o Inregistreaza toate cererile In registre corespunzatoare fiecirei categorii de lucrari, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

e rispunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formulare;
elibereaza extrase de pe actele de stare civild, la cererea autoritatilor, precum si dovezi privind
Inregistrarea unui act de stare civila, la cererea persoanelor fizice;

e trimite Serviciului de Evidenta Persoanelor, pana la data de 05 a lunii urmétoare lnregnstréru
comunicérile nominale pentru nascutii vii, cetdteni romani, modificérile intervenite In statutul



civil al persoanelor cu varsta Intre 0-14 ani, precum si actele de identitate ale persoanelor
decedate sau declaratiile din care rezulti ca persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

e ' trimite centrelor militare, pan la data de 05 a luhii urmatoare Inregistririi decesului, livretul
militar sau adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiilor militare;

 Intocmeste buletine statistice de nastere, de cisitorie si de deces, In conformitate cu normele

. Institutului National de Statisticé pe care le trimite lunar Directiei Judetene de Statistic; |
 ia misuri de pastrare In conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare civila
pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

e atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri prelucrate, pe care le arhiveaza si le
pastreazi In conditii depline de securitate;

* comunicd anual, pentru anul urmitor, serviciului public comunitar judetean de evidenti a
persoanelor necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, |mpr|mate auxiliare i
cerneala speciala;

¢ reconstituie prin copiere registrele de stare civila pierdute ori distruse partial sau total dupa
exemplarul existent, certificind exactitatea datelor Inscrise;

* iamasuri de reconstituire sau de Intocmire ulterioara a actelor de stare civila in cazurile '
prevazute de lege;

o (nainteaza serviciului public comunitar judefean de evidentd a persoanelor exemplarul II al
registrelor de stare civila, In termen de 30 de zile de la data inchiderii registrului, dupa ce au
fost operate toate mentiunile din exemplarul 1;

» sesizeazi de Indati serviciul judetean de specialitate in cazul disparitiei unor documente de
stare civild cu regim special;

e primeste cererile §i efectueaza verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale
administrativa;

* transcrie actele de stare civild Intocmite In striinatate;

''e lasolicitarea instanfelor judecatoresti, efectueaza verificari cu privirella l

* anularea, completarea, rectifica rea ori modificarea actelor de stare civila, inrcgistrarea tardiva
a nagterii, declararea disparitiei sau a mortii pe cale judecitoreasci;

* organizeaza si raspunde de activitatea de creare, folosire, selectionare si pastrare a arhivei, in
conditiile legii;

 colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre, persoane cu identitate
necunoscutd, precum si a parintilor copiilor abandonati;

* -asiguri colaborarea i schimbul permanent de informatii cu unitatile operationale ale M.A.L.,
cu serviciul public comunitar de evidenti a persoanelor judetean, In schimbul realizarii
operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin In temeiul legii;

Pe linie de Evidenta Electorala:

pastreazd, in condifii de securitate, listele electorale permanente §i opereazi toate modificirile
transmise de Serviciul Public Comunitar de Evidenti a Persoanei;

primeste intdmpindrile impotriva omisiunilor, inscrierilor gresite si a oricaror erori din liste, pe care le
transmite, de indata, autoritatilor care au intocmit listele;

la solicitarea Serviciului Public Comunitar de Evidentd a Persoanei transmite informatiile necesare in
vederea determindrii precise a adresei de domiciliu a cetatenilor care locuiesc pe strizi renumerotate,
sau pe strazi a caror delimitare a fost modificata;

»/



« efectueazi copii de pe listele electorale permanente, cuprinzéind alegitorii din fiecare sectie de votare
si le inainteaza, in doud exemplare, birourilor electorale ale sectiilor de votare conform prevederilor
legale; ' ! - -

» propune delimitarea sectiilor de votare, pentru emiterea dispozitiilor de Primar, pe care le inainteazi
Prefecturii in termenul prevazut de lege;

» asigurd condjtiile necesare consultarii de catre alegatori, a listelor electorale permanente, atat la sediul
primariei, cat si la sediul sectiilor de votare;

In exercitarea atributiilor specifice colaboreaza cu toate compartimentele din structura
organizatorica a Primariei comunei Bisoca, toate serviciile publice de specialitate, institutiile publice, regiile
autonome si societatile comerciale aflate in subordinea Consiliului Local Bisoca sau la care acesta este
actionar, autoritati ale administratiei centrale si locale,

Art.26: Asistentul medical comunitar

* Indeplineste atributiunile specifice asistentului medical comunitar conform prevederilor art. 10,
alin.(1), Cap.Ill-personalul implicat in asistenta medicala comunitara - din H.G.R. nr.
324/07.06.2019 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea , functionarea si
finantarea activitatii de asistenta medicala comunitara elaborate in baza O.U.G. nr. 18/2017 privind
asistenta medficala obligatorie-actualizata.

* Indeplineste si alte atributii

Art.27: Asistenti personali la persoane cu handicap grav - atributii

e sd participle la cursurile de pregatire si la instruirea organizati de angajator;

e sd semneze u(r angajament, ca act aditjonal la contractul individual de munc, prin care Isi asuma
raspunderea de a realiza integral planul de recuperare pentru copilul cu handicap grav, respectiv
planul individual de servicii al persoanei adulte cu handicap grav;

¢ s presteze pentru persoana cu handicap grav toate activitatile si serviciile prevazute in contractul
individual de muncd, in fisa postului si in planul de recuperare pentru copilul cu handicap grav,
respectiv in planul individual de servicii al persoanei adulte cu handicap grav;

¢ sa trateze cu respect, buna-credinta si intelegere persoana cu handicap grav si sa nu abuzeze fizic,
psihic sau moral de starea acesteia;

e sd comunice SPAS, in termen de 48 de ore de la luarea la cunostinti, orice modificare surveniti in
starea fizicd, psihica sau sociald a persoanei cu handicap grav si alte situatii de naturi si modifice
acordarea drepturilor prevazute de lege.

* sd intocmeascd semestrial un raport de activitate, avizat de asistentul social din cadrul aparatului
propriu al consiliului local in a cérui razi teritoriala isi are domiciliul sau resedinta persoana cu
handicap grav sau, dupi caz, de persoana desemnata de angajator, care va cuprinde date privind
evolutia persoanei cu handicap grav in raport cu obiectivele programului individual de recuperare si
integrare sociald, in cazul existentei unui astfel de program. Raportul va fi adus la cunostinta
persoanei cu handicap grav, sub semnitura acesteia sau, dupa caz, a reprezentantului legal.

Art.28. Cabinet Primar — consilierul Primarului

o



Cabinet Primar — Consilierul primarului este un compartiment de specialitate din cadrul structurii
organizatorice a Primariei comunei Bisoca, aflat in subordinea Primarului.Cabinet Primar — Consilierul
primarului‘are ca principale atributii specifice de relatii cu publicul, asigurarea relatiilor cu mass media,
asigurara dezvoltarea de relatii permanente cu institutiile de cultura in scopul fundamentarii strategiilor de
finantare, dezvoltare precum si a programelor si proiectelor culturale specifice, precum si alte atributii
stabilite prin Dispozitia Primarului.

Art. 29: Compartiment cultura — atributii:

« stabileste si mentine relatii de cooperare (colaborare) cu: Ministerul Educatiei Cercetarii si
Tineretului, Ministerul Finantelor Publice, institutii descentralizate ale administratiei centrale;
EUROTIN - Agentia pentru cooperare europeana in domeniul tineretului, UNICEF, CNR-UNESCO,
etc., in vederea corelarii programelor si initiativelor in domeniu ale comunei Bisoca cu prioritatile,
directiile si programele elaborate la nivel national;

+ dezvolta si mentine relatii de colaborare cu organizatii neguvernamentale (ONG-uri) care deruleaza

. programe educative in domeniu; \

» colaboreaza cu anumite compartimente de specnahtate din cadrul Primariei comunei Blsoca, in scopul
integrarii propunerilor de angajamente, fata de institutiile din domeniu sau de competenta, in
ansamblul programelor sustinute de Consiliul Local Bisoca sau de catre Primarul comunei Bisoca;

» oreganizeaza pregatiri cu formatiile,ansamblurile,interpretii locali;

* organizeaza zile/seri culturale, baluri, activitati si manifestari culturale culturale si de promovare a
obiceiurilor si datinilor locale;

* asigura pregatirea si participarea cu formatiile/interpretii locali acolo unde sunt invitati;

» asigura desfasurarea activitatii Bibliotecii comunale ;

* asigura activitatile de intretinere, inchiriere si functionare a caminului cultural

Indeplineste si alte atribultii stabilite prin Dispozitia Primarului. ! '
Art.30. Compartimentele: administrativ, salubrizare,alimentare cu apa,transport scolar:
Pe linie de administrativ, indeplinesc atributiuni de :

o rdspunde de administrarea §i intretinerea spatiilor cu destinatie de cladiri administrative,
precum si a echipamentelor, astfel:

e asigurd exploatarea si functionarea, in conditiile tehnice prescrise, a centralei termice, urmarind
efectuarea la timp a reparatiilor si reviziilor necesare functiondrii in conditii de siguranti;

* intocmeste planul de revizii si reparatii pentru toate instalatiile, echipamentele, sistemele tehnice care
fac parte din cladirea primariei;

* asigurd functionarea si exploatarea in conditii optime a aparatelor telefonice si faxurilor cu care sunt
dotate compartimentele primariei, asigurdnd efectuarea periodici a reviziilor, precum si a reparatiilor
necesare de cdtre prestatorii de servicii abilitati;

e asigurd functionarea si exploatarea in conditii optlme a sistemului de iluminare din incinta sediului
administrativ al primariei;

e asigurd functionarea si exploatarea in conditii optime a maginilor de multiplicat si a service-ului
pentru aceste echipamente;



asigura functionarea in conditii optime §i urméreste efectuarea reviziilor si reparatiilor la instalatiile
de ingtiintare/alarmare;

asigurd functionarea ugilor — parte component a sistemului eleétronic de control acces, ¢are este
utilizat pentru monitorizarea accesului personalului in institutie;

asigurd derularea contractelor de service pentru ascensor;

asigura derularea contractelor de service pentru instalatiile si echipamentele de climatizare;

asigurd functionarea in conditii optime a instalatiilor de sonorizare si video din Sala de Consiliu si
urmdreste derularea contractelor de service pentru instalatiile si echipamentele componente acestor
sisteme;

urméreste si rispunde de efectuarea reparatiilor la instalatiile electrice care deservesc echipamente si
aparate din primarie;

urmareste si raspunde de efectuarea reparatiilor la instalatiile si la echipamentele tehnice care compun
sistemul de ventilare i climatizare al cladirii primariei;

urmdreste si raspunde de efectuarea reparatiilor la instalatiile sanitare gi de incalzire din interiorul
primariei;

asigura exploatarea si functionarea in conditiile tehnice prescrise a generatorului electric pentru
situatiile de avarie la alimentarea cu energie electricd, urmérind efectuarea la timp a reparatiilor si
reviziilor tehnice necesare functionarii in conditii de siguranta;

gestioneazi bunurile mobile si imobile din patrimoniul primériei, precum si materialele
aprovizionate;

% asigura efectuarea curateniei;
% efectueazd inventarele periodice;

e urmdreste starea fizicd a mijloacelor fixe §i a obiectelor de inventar aflate in patrimoniul
prilmdriei, precum si situatid migcérilor acestora; efe¢tueazi subinventarierea de folosinti, pe
sedii §i birouri, pentru mijloacele fixe si obiectele de inventar si supravegheazi folosirea in
buni stare a lor;

e receptioneazi toate obiectele de inventar si mijloacele fixe intrate in magazie, intocmeste Note
de intrare-iegire si deschide fise de folosinta a obiectelor de inventar; tine evidenta bunurilor
ce pot fi casate §i inainteaza Comisiei de inventariere propuneri pentru casarea mijloacelor
fixe i obiectelor de inventar care au o durata normald de serviciu expirata;

e asigurd sprijin pentru derularea in bune conditii a activitdtii Comisiei de inventariere;

e urmdreste derularea contractelor pentru utilitéti la spatiile administrate; avizeaza plata
facturilor ce reprezintd bunuri §i prestéri servicii contractate: energie electrica, api-canal,
incilzire, salubrizare, deservire xerox, calculatoare, telefoane mobile etc.;

e avizeazd procesele verbale de receptie pentru contractele de prestari servicii (curatenie,
intretinere, operare calculator, service copiatoare, tipografiere etc.) si controleaza activitatea
personalului contractat; ‘

e face propuneri pentru intocmirea unor contracte ce cuprind prestari servicii si utilititi necesare
Primarie Bisoca ;

e Tintocmeste planul de aprovizionare al primariei;

e gestioneaza bunurile din domeniul public aflate in administrarea Primariei comunei Bisoca
(terenuri, apartamente, tonete, cladiri etc.);

e asigura predarea deseurilor refolosibile rezultate in urma casarii;



analizeaza si centralizeazi cererile (referatele) cu privire la necesarul de materiale, rechizite,
consumabile pentru copiatoare §i imprimante, precum si a obiectelor de inventar propuse a fi
aprovizionate §i intocmeste lunar, note de fundamentare catre Compartimentului
Contabilitate; '
urmdreste aprovizionarea cu produsele cuprinse in planul de aprovizionare;

| supravegheaza lucririle,de reparatii efectuate in sediile apartindnd Primariei comunei Bisoca;
{ine gestiunea materialelor consumabile pentru deservirea serviciilor din toate sediile ce
apartin Primariei comunei Bisoca, gestioneaza imprimatele cu regim special §i opereaza in
fisele de magazie cu regim special (imprimate tipizate, furnituri de birou, papetirie, produse
protocol, carburanti, piese de schimb auto etc.);
stampileaza chitantierele cu regim special;
incarcd anual instinctoarele pentru stingerea incendiilor;
pastreazi, gestioneazi si urmareste actualizarea documentatiilor, a planurilor, schemelor si
altor informatii cu privire la instalatiile electrice, instalatiile termice, instalatiile si
echipamentele de climatizare si alte echipamente din dotarea sediului administrativ.
alte atributii prevdzute de lege sau insarcindri date de Consiliul Local sau de Primar

Pe linie de utilitati publice

« actioneaza pe baza unor programe de perspectivi cu privire la imbunatatirea dotarilor stradale,
infrumusetarea teritoriului administrat, extinderea retelelor de electricitate, a surselor de alimentare cu
apa potabild, a retelelor de aductiune si a celor de canalizare, a drumurilor, pasajelor si a altor lucrri
publice necesare pe raza comunei Bisoca;

» realizeaza strategii si planuri de masuri pentru prevenirea efectelor fenomenelor meteorologice
periculoase (inundatii, inzépeziri etc.) si pentru rezolvarea operativi a problemelor legate de
dezapeziri, calamitéti in comungi Bisoca si zona adiacen(a;

« urmareste utilizarea si conservarea domeniului public conform destinatiilor stablhte prin programul
de sistematizare a teritoriului, prin dispozitii i hotdrari ale autoritatilor executive i deliberative ale
administratiei locale;

« intocmeste i urmareste derularea programelor de perspectivi cu privire la efectuarea studiilor de
fezabilitate i a studiilor de amenajiri teritoriale si dotari edilitar-urbane in comuna Bisoca;

« asigurd documentarea, analiza §i monitorizarea reglementarilor Uniunii Europene care trebuie
implementate si aplicate de catre Primarie, atat in documentele de lucru elaborate de aceasta cit i in
activitatea curenta in domeniul utilitatilor publice.

« propune masuri de rezolvare a problemelor edilitare, gospodaresti si sociale;

« inspecteaza teritoriul pentru depistarea deficientelor in serviciile si lucrérile de gospodarire comunala
si intervine la serviciile §i la societitile care administreaza retelele edilitare pentru remedierea lor;

« urmdreste efectuarea in bune conditii si la termenele stabilite a lucrdrilor de intretinere a retelelor de
apa, canalizare si termoficare, a strazilor si trotuarelor;

« urmdreste respectarea programului de dezépezire pentru comuna Bisoca;

» elaboreazi proiecte de hotérari referitoare la activitatea serviciului, pe care le supune aprobrii
Consiliului Local, cu avizul Primarului;

» intervine la societdtile care administreaza retelele edilitare pentru eliminarea deficientelor in
alimentarea populatiei cu energie electricd, gaze naturale, apa rece si caldurd;

« urmdreste realizarea programului de desfundare a gurilor de scurgere (canalizare);



Pel

asigurd solutionarea sesizérilor si reclamatiilor primite de la cetiteni, analizeazi si verifica pe teren
situatia, urmdrind realizarea celor stabilite in masura competentelor care ii revin;

urmareste aplicarea actelor cu caracter normativ emise de organele locale si centrale privind retelele
edilitare §i modul de indeplinire a obligatiilor ce revin persoanelor fizice si juridice in acest domeniu
de activitate;

intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotéréri referitoare la activitati specifice
profilului serviciului, initiate de diverse compartimente din cadrul primariei, precum si de cltre
serviciile publice din subordinea Consiliului Local;

are obligatia de a actualiza procedurile descrise prin “Sistemul de Management al Calitatii”, in
concordantd cu modificérile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a noilor acte normative.

inie de autorizare transport:

verifica starea de intrefinere a indicatoarelor rutiere si stabileste in teren indicatoarele sustrase,
deteriorate, prezinta propuneri de instalare a unor indicatoare noi, in functie de dinamica structurii
urbanistice, verific modul in care se realizeazd montarea, demontarea, reconditionarea si inlocuirea
acestora; ' ' '

verifica starea de intrefinere a elementelor de protectie rutier (garduri de protectie, stalpi, bariere fixe
si mobile), a marcajelor rutiere, parcajelor rutiere si stabilirea in teren a elementelor
deteriorate/sustrase; prezintd propunerile de instalare a unor elemente de protectie rutiera noi, in
functie de dinamica structurii urbanistice a orasului, supravegheazi montarea, demontarea,
reconditionarea si inlocuirea acestora;

urmareste derularea lucrérilor finantate din fondul special al drumurilor, urmareste sistematic starea
podurilor (pasajelor) destinate traficului rutier din comuna;

supravegheazi executarea de citre firme specializate a lucrarilor de verificare curenti si periodica a
starii tehnice a lucririlor;

urméreste executarea de catre firme specializate a lucrarilor de revizie curenti, periodica, de;
intrefinere si reparatii curente a drumurilor din comuna Bisoca;

participd la intocmirea necesarului de lucrari in vederea elaboririi planului anual pe categorii de
lucrari; participa la elaborarea documentatiei tehnico-economice pentru autorizarea lucrérilor sila
elaborarea figelor tehnologice pe categorii de lucriri;

fine evidenta lucrarilor executate in fisa strazilor:

emite instructiuni pentru inceperea lucrérilor contractate si urmireste executarea lor, cu respectarea
tehnologiilor aprobate; '

urmdreste, in perioada de garantie si post garantie, comportarea in timp a lucrarilor executate :
participd la elaborarea documentatiei de licitatie sau oferte publice (caiete de sarcini, fige tehnologice,
estimdri valorice, clauze tehnice contractuale etc.);

elaboreazi instructiuni de lucru pentru administratorul tramei stradale a comunei Bisoca;

Pe linie de auto:

administreazi autoturismele, utilajele sau alte masini apartinind UAT Bisoca si pe cele aflate in
folosinta acesteia;

gestioneaza foile de parcurs §i completeazi FAZ —urile;

gestioneaza bonurile de carburant;



« rezolvé problemele legate de asigurarea auto obligatorie si de asigurarea, in caz de avarie, a
autoturismelor (CASCO);

* urmareste si asigurd efectuarea schimbului de ulei, a reviziilor tehnice si a reparatiilor curente;

» verificd, zilnic, starea tehnica si aspectul interior si exterior al autoturismelor, precum si respectarea
obligatiei ca, la sfarsitul programului, autoturismele folosite de personalul primiriei si fie parcate in
spatiul special destinat pentsu parcul auto, iar foile de parcurs si cheile autoturismelor si fie depuse de,
utilizatori la persoana desemnata din cadrul compartimentului auto.

Atributiuni generale obligatorii:

- asigura paza, intretinerea si evidenta bunurilor;

- asigura securitatea institutiei si a bunurilor din dotare;

- pe parcursul programului de lucru efectueaza si mentin curatenia in interioare si exterioare;

- asigura continuitatea in institutie si raspund de buna functionare a echipamentelor de utilitati, de
alimentare cu apa, energie electrica din generator si caldura atunci cand este cazul;

- indeplinesc atributiunile specifice stabilite prin regulamentele proprii de functionare precum si alte
atributii stabilite de catre primar, viceprimar sau secretarul general.

CAPITOLUL 1V

ALTE ATRIBUTIUNI ALE COMPARTIMENTELOR DE SPECIALITATE:
Art31: Compartim‘entele de specialitate in'deplinesc si alte atribut‘iuni -
Pe linie de administratie publica locala:

 colaboreaza cu toate celelalte compartimente ale aparatului propriu;

* asigura evidenta si dactilografierea corespondentei Primarului;

+ urmareste realizarea raspunsurilor la corespondenta sosita pe numele Primarului;

« initiaza activitati si evenimente artistice, culturale, stiintifice si de agreement cit si unele care decurg
din derularea unor relatii de colaborare locala, nationala sau internationala;

« realizeaza activitati care vizeaza monitorizeaza activitatea institutiilor locale de cultura, arta si a
ONG-urilor din comuna Bisoca, asigurind totodata colaborarea cu acestea ;

* asigura consultarea cetatenilor si ONG-urilor, direct sau in consilii consultative. Asigura secretariatul
Consiliului Consultativ Cetatenesc;

« organizeaza campanii de educatie civica prin activitati specifice si consultarea cetatenilor;

 organizarea si coordonarea tuturor activitatilor de protocol si lansare a invitatiilor;

» asigurarea functiei de purtator de cuvant al Primariei comunei Bisoca;

« elaborarea discursurilor oficiale pentru ocazii speciale;

» gestioneaza crizele si conflictele de comunicare care pot afecta increderea cetatenilor in activitatea
desfasurata de Primaria comunei Bisoca si Consiliul Local Bisoca.
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Pe linie de relatii cu publicul :

» este la dispozitia cetatenilor, indrumandu-i in rezolvarea problemelor personale, sociale sau de interes
general, incercand solutionarea acestora pe loc, iar in cazul in care problemele necesité analize si
verificdri din partea altor departamente ale primariei, se dau solicitantilor indrumdrile necesare;

» face tot posibilul pentru scurtarea timpului si a efortului depus de cetitean pentru rezolvarea
problemei sale;

» face tot posibilul pentru a evita stresul cetdteanului, generat de cele mai multe ori de imposibilitatea
lui de a depista modalitatea de obtinere a unor drepturi legale sau informatii utile, indruméndu-| catre
departamentul (serviciul, compartimentul sau persoana) care ii poate rezolva problema;

« are obligafia de a comunica, telefonic sau in scris, compartimentelor din cadrul primériei, orice
problemd aparuta, care tine de competenta acestora, urmdrind ca informatiile pe care le furnizeaza sa
fie corecte si actuale;

» pune la dispozifia cetatenilor care solicita avizele si acordurile elaborate de serviciile de specialitate
ale aparatului executiv al primariei, date si informatii privind documentatia necesara obtinerii
acestora;’ ' ' '

 asigurd programarea la audientele acordate de Primar, a cetdtenilor, a agentilor economici si a
reprezentantilor diferitelor institutii particulare sau autorititi publice, prin intocmirea notelor de
audiere;

» primeste, inregistreaza si tine evidenta reclamatiilor si sesizérilor primite;

« indrumd cetétenii care se adreseaza pentru rezolvarea unor probleme personale, civice sau sociale
care nu intrd in competenta primariei, catre institutiile in sarcina céirora revin.

Pe linie de imaginea mediatica a institutiei:

* monitorizeaza imaginea Primariei comu'nei Bisoca;

» asigura relatiile cu mass media;

+ intocmeste comunicatele de presa pe baza datelor si informatiilor primite de la compartimentele de
colaborare;

+ pune la dispozitia cetatenilor informatii cu privire la viata publica, agenda manifestarilor culturale,
sportive, etc.;

+ contribuie la formarea si asigurarea unei bune imagini a institutiilor locale, prin serviciile oferite, prin
colaborarile realizate cu partenerii in domeniul schimbului de informatii;

« informeaza conducerea primariei despre continutul articolelor si al informatiilor din mass media
referitoare la activitatea administratiei publice;

» popularizeaza prin mass media principalele actiuni organizate de Primaria comunei Bisoca;

 analizeaza presa zilnica si intocmeste buletinul informativ de presa;

Pe linie de Registratura:

» primeste, inregistreazd corespondenta adresatd Primariei Bisoca si Consiliului Local al comunei
Bisoca si o prezintd Secretarului general al comunei Bisoca, pentru a dispune, prin rezolutie,
serviciul, compartimentul si/sau persoana care va solutiona si va redacta rispunsul;

 transmite corespondenta catre compartimentele/directiile de specialitate;

» expediazi corespondenta adresati de catre Primaria Bisoca /Consiliul Local Bisoca, autoritafilor si
institutiilor publice (Presedintie, Parlament, Guvern, ministere, servicii publice descentralizate ale
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ministerelor, instante, departamente nationale), organizatii guvernamentale si neguvernamentale,
mass-media, regii autonome si unititilor subordonate;

« intocmeste periodic, pentru conducerea administratiei, informari privind problematica si principalele
aspecte ce se desprind din activitatea compartimentului;

 organizeaza evidenta documentelor primite, intocmite i transmise la nivelul compartimentului;

« verifica si redacteaza adeverintele solicitate de persoane fizice; \

» asigura depunerea la timp a corespondentei la oficiul postal;

« Tindeplineste orice alte sarcini primite de la conducerea institufie;

« in exercitarea atributiilor specifice colaboreaza cu toate compartimentele din structura organizatorica
a Primariei Bisoca, toate serviciile publice de specialitate, institutiile publice, regiile autonome si
societatile comerciale aflate in subordinea Consiliului Local Bisoca sau la care acesta este actionar,
autoritati ale administratiei centrale si locale, Presedintia si Guvernul Romaniei, Institutia Prefectului
—Judetul Buzau, etc.;

* sigileaza la inceputul fiecarui an calendarisitic registrele si propune anularea numerelor acolo unde
este cazul;

» depune la arhiva registrele sigilate. ~ '

Pe linie de arhiva:

« elaboreaza, cu consultarea compartimentelor din cadrul structurii Primariei Bisoca, nomenclatoarele
arhivistice,in conformitate cu prevederile legale;

» realizeazi, cu participarea celorlalte compartimente, sistemul de evident a lucrérilor supuse arhivirii,
potrivit nomenclatorului aprobat;

 primeste documentele neoperative predate de toate compartimentele din cadrul Primariei Bisoca si
Consiliului Local Bisoca si pregiteste dosarele pentru arhivare, in conformitate cu Nomenclatorul
arhivistic si prevederile legale si asigura pastrarea acestora in bune conditii;

« conlucreazi cu toate compartimente?e din cadrul Administraﬁei publice locale, in vederea asigurarii
conditiilor optime de predare, pastrare si transfer al dosarelor de arhiva.

« verificarea si preluarea dosarele constituite de la compartimente, pe baza de inventare;

* convocarea comisiei de selectionare in vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare expirate de
catre seful compartimentului de arhiva si propunerea pentru eliminare ca fiind nefolositoare;

* intocmirea formelor prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de catre Arhivele Nationale;

* asigurarea predarii integrale a arhivei selectionate la unitatile de recuperare;

« cercetarea documentelor din arhiva in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de cetateni
pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

* punerea la dispozitie, pe baza de semnatura, si tinerea evidentei documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare;

» verificarea la restituire a integritatii documentelor imprumutate;

» reintegrarea la fond dupa restituirea acestora;

* cornunicarea raspunsurilor catre petenti in termen legal;

» organizarea depozitului de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform Legii Arhivelor Nationale;
mentinerea ordinii si asigurarea curateniei in depozitul de arhiva;

* punerea la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale a documentelor solicitate cu prilejul efectuarii
actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

* pregatirea documentelor si inventarelor acestora, in vederea predarii la Arhivele Nationale, conform
prevederilor Legii Arhivelor Nationale.



« indeplineste orice alte sarcini primite de la conducerea institutiei.

« in exercitarea atributiilor specifice colaboreaza cu toate compartimentele din structura organizatorica
a Primariei Bisocai, toate serviciile publice de specialitate, institutiile publice, regiile autonome si
societatile comerciale aflate in subordinea Consiliului Local Bisoca sau la care acesta este actionar,
autoritati ale administratiei centrale si locale, Presedintia si Guvernul Romaniei, Institutia Prefectului

i —Judetul Buzau, etc.; | | |

CAPITOLUL V

Art.32: REGULI SI PROCEDURI DE LUCRU GENERALE

Pentru a se asigura bunul mers al activitétii tuturor compartimentelor din cadrul primariei comunei
Bisoca, se stabilesc reguli generale de functionare, care trebuie respectate de citre toti salariatii.Procedurile
de lucru generale stabilesc modalitatea in care mai multe compartimente din primirie conlucreaza in vederea
‘aducerii la indeplinire a'unor sarcini stabilite de conducerea executivului. -

V. 1. Procedura de efectuare a achizitiilor de produse, servicii sau lucriri

Compartimentul emitent va intocmi un referat de necesitate si oportunitate pentru orice achizitie de
servicii sau produse, care va cuprinde:

» denumirea serviciului sau a produsului (pentru incadrarea de catre Compartimentului Contabilitate

codului CPSA din catalogul CAEN, reprezentantul fiecarui compartiment solicitant se va consulta

pentru identificarea si incadrarea corecta a acestor coduri cu reprezentantul Compartimentului

Achizitii Publice); ‘ , '

» cantitatea de produse solicitata sau lucrarea vizata;

« valoarea estimati in lei si euro, fard TVA, pe bucati i valoarea totala a achizitiei, cumulati pe 12
luni, pentru produsele similare;

« capitolul din prevederea bugetari pe anul in curs, unde exista prevazute fondurile pentru achizitie.

Referatul va fi semnat de citre seful compartimentului care solicita achizitia si va purta viza
Compartimentului Contabilitate.Referatul va fi semnat de Primar sau Viceprimar in limita delegatiilor de
competenti si va fi transmis Compartimentului Contabilitate, in vederea stabilirii modalitatii de achizifie in
conformitate cu prevederile legale. Compartimentului Contabilitate va constitui un registru special gi va
nominaliza o persoan de specialitate din cadrul Compartimentului Achizitii Publice care sd urmareasca gi si
tina evidenta achizitiilor de produse similare.

V. 2. Procedura urméririi contractelor de achizitii publice

Contractele incheiate de Primaria comunei Bisoca, cu persoane fizice sau juridice vor fi elaborate gi
redactate de un reprezentant al primdriei, consilier juridic, care va semna pe fiecare contract elaborat i va
raspunde din punct de vedere juridic de corectitudinea datelor, precum si de legalitatea clauzelor.Contractele
propuse de partile contractante vor avea doar un caracter consultativ.Contractele se semneaza, din partea
primiriei, de ctre Primar, seful Compartimentului Contabilitate §i va purta viza de control financiar
preventiv. Contractele vor fi semnate pe fiecare pagina, de citre ambele pérti.Dupa semnare, contractul nu va
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putea fi propus spre modificare fara a fi insotit de un referat, in care si se stipuleze natura modificarilor
intervenite §i numele functionarului care se face vinovat de redactarea defectuoasi a continutului contractului
respectiv.Compartirmentul dezvoltare locala (investitii) va transmite o copie dupa contract, spre urmarire si
gestionare, Compartimentului Contabilitate care impreund cu functionarul responsabil cu Achizitiile
Publice vor urméri modul de indeplinire a clauzelor contractului sau se va ocupa personal de acest
lucru.Procesul-verbal de receptie a serviciului sau produsului carg face obiectul contractujui va fi semnat de
catre seful compartimentului initiator, persoana desemnati si urmiareasci contractul si celelalte parti
contractante.Facturile emise de citre partea contractanti vor purta viza bun de plata, plata se va efectua
numai dupa acordarea controlului financiar preventiv.

V. 3. Procedura gestiondrii i comunicirii informatiilor de interes public.

in conformitate cu prevederile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public,
prin informatii de interes public se intelege orice informatie care priveste activititile unei autoritati publice
sau institutii publice, indiferent de suportul ori de forma sau de modul de exprimare a informatiei.Pentru a se
asigura informarea eficienta si corecti a cetatenilor care se adreseaza primdriei, prin intermediul
compartimentelor care desfasoara activititi de relatii cu publicul, serviciile, birourile, compartimentele din
aparatul propriu al primériei au obligatia de a comunica acestora, din oficiu, toate informatiile de interes
public, pentru a fi puse la dispozitia cetatenilor, precum si toate modificérile care apar pe parcursul timpului.

Vor fi comunicate din oficiu urmatoarele informatii de interes public:

» actele normative care reglementeazi organizarea si functionarea primariei;

* structura organizatoricd, atributiile compartimentelor, programul de functionare, programul de
audiente al Primariei comunei Bisoca, numele si prenumele persoanelor din conducerea primariei si
ale functionarului responsabil cu difuzarea informatiilor publice;

+ coordonatele de contact ale Prima'riei comunei Bisoca, respectiv: denumirea, sediul, numerele de
telefon, fax, adresa de e-mail §i adresa paginii de internet;

« sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

« lista cuprinzand documentele de interes public;

» lista cuprinzand categoriile de documente, produse si/sau servicii, gestionate potrivit legii;

* modalitétile de contestare a deciziei autoritatii sau a institutiei publice in situatia in care persoana se
considerd vatdmatd in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate.

Aceste informatii vor fi comunicate si la Cabinet Primar, pentru actualizarea paginii de web a Primariei
comunei Bisoca,.Conducitorii compartimentelor care desfigoari relatii cu publicul au obligatia de a sesiza,
in scris, directorii executivi din cadrul primdriei, cu privire la neregulile aparute in ceea ce priveste
comunicarea corectd si la timp a informatiilor de interes public, in vederea remedierii cat mai urgente a
acestora.

V.4. Procedura privind comunicarea modului de solutionare a sesizirilor telefonice primite de
la populatie. ~

Compartimentele din cadrul primdriei, care au primit spre solutionare sesizari telefonice inregistrate gi
distribuite de catre: Compartimentul Administrativ au obligatia de a comunica in scris, sau de a completa
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intr-un program informatic special destinat acestui scop, modul de solutionare a sesizérilor, conform
prevederilor legale.

V. §. Procedura privind publicarea anunturilor in mijloacele mass-media

Pentru orice anunt care trebuie publicat in mass-media este necesar un referat al compartimentului
emitent, aprobat de Primar, in care sa se specifice clar data aparitiei, publicatiile, numarul de aparitii si zilele
aparitiilor, precum si alte detalii referitoare la modul de mediatizare (dimensiunile pentru machetarea
paginii). In cazul anunturilor de televiziune si radio se va indica data aparitiei, numarul de aparitii i
tronsonul de timp in care se doreste a fi emis, intrucat acesta depinde de orele de audienta.Referatul aprobat,
impreuna cu textul in clar al anunfului, semnat de emitent, se va trimite la Cabinet Primar cu cel putin doua
zile Tnainte de data primei aparitii, pentru a avea timpul minim necesar in vederea pregatirii publicarii.

V. 6. Reguli generale privind circulatia si operarea documentelor in cadrul Primariei comunei Bisoca

.Toate documentele care circuld in i intre diferitele compartimente ale Primariei comunei Bisoca vor
primi un numdr de inregistrare. Salariatii primdriei care au sarcina de a opera in programul de urmarire a
cererilor au obligatia de a respecta intocmai instructiunile cu privire la inregistrarea, circulatia si expedierea
documentelor primite in scris.intre diferitele compartimente, documentele vor circula pe bazi de semnatura
de predare/primire, intr-un registru sau borderou, in care se va specifica numarul si data inregistrarii
documentului, data si ora primirii/predarii, numele si semnitura in clar a celui care a primit
documentul.Fiecare compartiment sau serviciu in parte va stabili care este circuitul normal al fiecirui tip de
document, astfel incat si se elimine pe cét posibil intirzierea nejustificata a rezolvarii unei probleme, cu
respectarea reglementérilor legale in vigoare.Circuitul unui tip de document se poate modifica, in functie de
necesitati, de cétre fiecare compartiment sau serviciu in parte, prin stabilirea unor reguli interne, care vor fi
aduse la cunostinta tuturor celor implicati in rezolvarea problemei respective.Salariatii Primariei comunei
BiSoca au obligatia de a reZolva problemele specifide si de a raspunde solicitirilor petentilor, in terménele de
rezolvare precizate prin dispozitiile legale.Notele interne, transmise intre diferite compartimente, au termen
de raspuns 24 de ore de la data primirii.inregistrarea documentelor se va face numai de citre salariatii special
desemnali si instruiti in acest scop.Manuirea §i pastrarea stampilelor care se aplici pe documente, folosite de
Consiliul Local al comunei Bisoca, Primarul comunei Bisoca, compartimentele si serviciile de specialitate
din cadrul primiriei se va face numai de cétre functionarii publici desemnati.

V. 7. Procedura privind participarea cetitenilor si a asociatiilor legal constituite la procesul de
elaborare a actelor normative si la procesul de luare a deciziilor, in conformitate cu Legea nr.52/2003
privind transparenta decizionald in administratia publica

In scopul aplicarii prevederilor Legii nr.52/2003, compartimentele de specialitate din cadrul Primaria
comunei Bisoca, vor intocmi anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ, care va cuprinde o
notd de fundamentare, o expunere de motive sau, dupa caz, un referat de aprobare privind necesitatea
adoptérii actului normativ propus, precum si textul complet al proiectului respectiv.Persoana desemnati va
inainta anunturile in format electronic Biroului Cabinet Primar, pentru a fi publicate pe pagina de web a
primdriei, in vederea publicarii in mass-media locala. Totodat, persoana desemnati se va ocupa de afisarea
anunturilor la avizierul primariei, va transmite proiectele de acte normative tuturor persoanelor care au depus
0 cerere pentru primirea acestor informatii si se va ocupa cu centralizarea propunerilor venite din partea
cetatenilor, referitoare la proiectele de acte normative, propuneri pe care le va inainta apoi compartimentelor
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de specialitate din cadrul primariei. Anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ trebuie sa fie
adus la cunostinta publicului cu cel putin 30 de zile inainte de supunerea spre analizi, avizare si adoptare de
catre autoritatile publice. - ' ' '

CAPITOLUL VI
' Art. 33: DISPOZITII FINALE |

VL.1. Sefii de compartimente ,servicii §i birouri — pe baza atributiilor cuprinse in prezentul Regulament —
vor stabili sau completa, dupi caz, prin figa postului, in termen de 30 de zile de la aprobarea acestuia,
sarcinile de serviciu pentru fiecare post in parte, urmirind o incarcare judicioasi a acestuia conform pregitirii
profesionalesifunctiei.

VI.2. Sefii de compartimente ,servicii si birouri vor studia, analiza si propune, masuri pentru
imbundtatirea permanentd a activitatii, simplificarea evidentei, reducerea timpului de circulatie a
documentelor, urmdrirea cresterii operativitatii in obtinerea informatiilor necesare fundamentrii dispozitiilor
emise de Primar. . )

VIL.3. Sefii de compartimente ,servicii si birouri vor propune masuri de perfectionare a pregatirii
profesionale a salariafilor din subordine, intocmind totodata si aprecierile anuale (evaluarea performantelor),
pentru persoanele din structura coordonatd, cu respectarea procedurilor legale.

VI.4. Sefii de compartimente ,servicii si birouri vor asigura securitatea materialelor cu continut
confidential si vor raspunde de scurgerea informatiilor sau de sustragerea documentelor din cadrul
compartimentelor pe care le coordoneaza.

| VLS. Furnizarea datelor in afara institutiei si participarea la activitati organizate de alte autoritati
publice se face numai cl acordul Primarului confunei Bisoca ' '

VL6. Documentele elaborate in cadrul compartimentelor,serviciilor si birourilor care circula in afara
institutiei se semneaza/aproba/stampileazi de citre Primarul comunei Bisoca de citre Secretar sau de Sefii de
compartimente/servicii/birouri, conform competentelor delegate de Primarul comunei Bisoca, prin
Dispozitie.

VL7. Atributiile, responsabilitatile si competentele compartimentelor din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, ce sunt prezentate in Regulament, se completeazi de drept cu actele normative in
vigoare care privesc activitatea autoritdtilor administratiei publice locale, precum si cu hotirari ale
Consiliului local al comunei Bisoca .

VI.8. Prezentul Regulament intra in vigoare la data aprobirii lui si se va transmite compartimentelor
pentru a fi adus la cunostinta tuturor salariatilor, cét si personalului care va fi incadrat in viitor, data cu
careorice prevederi aprobate anterior in acest sens isi inceteaza aplicabilitatea.

Primarul comunei Bisoca, Secretarul general al comunei Bisoca,

Ing. STEMATE St. Florin jr-MOISE I stantin
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