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REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

CAPITOLUL 1

PREVEDERI GENERALE

Art. 1. — Comuna Pietrosita este unitate administrativ-teritoriald cu personalitate juridica.
Comuna posedi un patrimoniu si are initiativa in ceea ce priveste administrarea intereselor publice
locale, exercitdnd, in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ-teritoriale stabilite.

Art. 2. — Administratia publicd a comunei Pietrosita se intemeieaza pe principiile autonomiei
locale, descentralizarea serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administragiei publice locale,
legalitatii si consultérii cetdtenilor in problemele de interes deosebit.

Art. 3. — Autoritatile administratiei publice prin care se realizeazd autonomia locald la nivelul
comunei sunt Consiliul Local al comunei Pietrosita, ca autoritate deliberativd si Primarul comunei
Pietrosita ca autoritate executivi, alesi conform legii.

Art. 4. — Consiliul Local si primarul functioneaza ca autoritd{i administrative autonome si
rezolvi treburile publice din comund, in conditiile previzute de lege.

Art. 5. — Primiria este o structurd functionald cu activitate permanentd, formatd din primar,
viceprimar, secretar si aparatul de specialitate al primarului.

Art. 6. — Consiliul Local , la propunerea primarului aproba organigrama, numérul de personal
din aparatul de specialitate al primarului, precum si Regulamentul de organizare si funcfionare a
acestuia, prin care se stabilesc competentele si atributiile personalului, in conditiile previzute de
lege.

CAPITOLUL 2

OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art. 7. — Autoritatile administratiei publice locale ale comunei au dreptul si capacitate
efectivd de a rezolva si gestiona in nume propriu si sub responsabilitatea lor o parte importantd a
treburilor publice, in interesul colectivititii locale pe care o reprezinta.

Art. 8. — Autoritatile administratiei publice locale au initiativa si hotdrésc, cu respectarea legii
in probleme de interes local cu excep‘;ia celor delegate prin lege m competen';a altor autorita‘;i

act1v1ta’;1.

- respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale cetédtenilor;

- organizarea si dezvoltarea localitdtii : economico-sociald, urbanisticd i de amenajarea
teritoriului, protectia mediului,

- gestiune financiara si patrimoniald in baza principiilor de autonomie locald, conform legii;

- servicii publice locale;

- asistentd, ajutor social si protectie drepturilor copilului;

- libera initiativa si concurenta loiald, asigurand libertatea comertului;

- functionarea 1nst1tu1;1110r de 1nva1_;amant de sénitate, culturd, tineret, sport potrmt legii;
- organizarea internd a primériei;

- asigurarea ordinii publice;

- asigurarea desfasurdrii activitatilor stiintifice, culturale, artistice, sportive si de agrement;

- prevenirea si limitarea urmaérilor calamitdtilor, catastrofelor, incediilor, epizotiilor sau
epidemiilor;

- alte domenii corespunzitoare nevoilor colectivitatii aflate in sfera de competentd a
autoritdtilor administratiei publice locale in conformitate cu prevederile legislative in vigoare.

CAPITOLUL 3
STRUCTURA ORGANIZATORICA
Art. 9. — Aparatul de specialitate al primarului comunei Pletros1ta este organizat pe
compartimente, conform organigramei si a statului de functii aprobate prin hotararea Consiliului



Local nr.24/2010 si avizate cu avizul nr.491111/2010 al ANFP, care fac parte integranti din
prezentul regulament. Primarul, viceprimarul, secretarul si aparatul de specialitate al primarului
constituie primdria, structuri functionald cu activitate permanentd care aduce la indeplinire efectivi
hotararile Consiliului Local si solutioneazi problemele curente ale comunei.

Art, 10. — Intreaga activitate a primériei este organizati si condusi de citre primar,
compartimentele, fiind subordonate direct primarului, viceprimarului sau secretarului care asiguri si
raspund de realizarea atributiilor ce revin acestora in conditii de legalitate si eficienta,

Art. 11. —Compartimentele nu au capacitate juridicd administrativd distinctd de cea a
autoritatilor in numele cirora actioneazi, Compartimentul este un mediu organizatoric de bazi
caruia 1i este in componentd un numir restrans de activitdti care, presupun coordonarea unui sef
lerarhic.Structura organizatorici permanenti se aprobd prin hotérare a Consiliului Local.

Art. 12. — Primarul comunei Pietrosita, autoritate publica executivi care asiguri respectarea
drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum $i punerea
in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a hotirarilor si ordonantelor Guvernului,
conduce aparatul propriu si serviciile publice locale

CAPITOLUL 4

DOMENIILE DE ACTIVITATE

4.1. ATRIBUTIILE PRIMARULUI COMUNEI PIETROSITA

Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii, potrivit Legii nr.21 5/2001,
privind administratia publici locala, republicatd, dupd cum urmeaza:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

¢) atributii referitoare la bugetul local;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetiitenilor;

e) alte atributii stabilite prin lege.

In temeiul atributiilor de la lit. a), primarul indeplineste functia de ofiter de stare civila side
autoritate tutelard §i asigurd functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind
organizarea si desfigurarea alegerilor, referendumului si a recensamantului. Primarul indeplinegte si
alte atributii stabilite prin lege.

In exercitarea atributiilor previzute la lit. b), primarul:

a) prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica,
sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale;

b) prezint, la solicitarea Consiliului local, alte rapoarte si informari;

¢) elaboreazi proiectele de strategii privind starea economici, sociala si de mediu a unitatii
administrativ-teritoriale si le supune aprobdrii consiliului local.

In exercitarea atributiilor prevazute la lit. c), primarul:

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le
supune spre aprobare consiliului local;

¢) initiaz, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de mprumuturi $i emiterea de
titluri de valoare in numele unititii administrativ-teritoriale; .

d) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscali a contribuabililor
la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cét si a sediului secundar.

In exercitarea atributiilor previzute la lit. d), primarul:

a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul
aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de
utilitate publici de interes local;

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

¢) ia masuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activitatilor din
domeniile previzute la art. 36 alin. (6) lit. a)-d) din Legea nr.215/2001, respectiv:

1. educatia;

2. serviciile sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap, a persoanelor
vérstnice, a familiei si a altor persoane sau grupuri aflate in nevoie sociali;



. sAnatatea;
. cultura;
. tineretul;
. sportul;
. ordinea publici;
. situatiile de urgentd;

9. protectia si refacerea mediului;

10. conservarea, restaurarea si punerea in valoare a monumentelor istorice si de arhitecturs, a
parcurilor, gradinilor publice si rezervatiilor naturale;

11. dezvoltarea urbani;

12. evidenta persoanelor;

13. podurile si drumurile publice;

14. serviciile comunitare de utilitate publicd: alimentare cu api, gaz natural, canalizare,
salubrizare, energie termica, iluminat public si transport public local, dupi caz;

15. serviciile de urgenta de tip salvamont si de prim ajutor;

16. activitatile de administratie social-comunitara;

17. locuintele sociale si celelalte unitdti locative aflate in proprietatea unitatii administrativ-
teritoriale sau in administrarea sa;

18. punerea in valoare, in interesul comunitatii locale, a resurselor naturale de pe raza unitatii
administrativ-teritoriale;

19. alte servicii publice stabilite prin lege; ,

20. acordarea unor sporuri si altor facilitii, potrivit legii, personalului sanitar si didactic;

21. sprijinirea, in conditiile legii, a activititii cultelor religioase;

22. activitatea organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes
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local;

d) ia misuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului:
efectudrii serviciilor publice de interes local previzute la art. 36 alin. (6) lit. a)-d) din Legea
nr.215/2001, republicati, ce sunt mentionate mai sus, precum si a bunurilor din patrimoniul public si
privat al unitétii administrativ-teritoriale;

€) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de muncs, 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 actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative; _

h) asigurd realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conformirii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domenijul protectiei mediului si
gospoddririi apelor pentru serviciile furnizate cetitenilor.

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 unitétile administrativ-teritoriale, precum si cu consiliul judetean. In exercitarea
atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce ii revin din actele
normative privitoare la recensimant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor de
protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneazi si ca reprezentant al
statului in localitate. In aceastd 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 unitdtile administrativ-teritoriale, daci sarcinile ce
i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

In exercitarea atributiilor sale primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual. Acestea

devin executorii numai dupi ce sunt aduse la cunostinta publicd sau dupi ce au fost comunicate
persoanelor interesate, dupi caz.



4.2. ATRIBUTIILE VICEPRIMARULUI COMUNEI PIETROSITA
Potrivit Legii nr.215/2001, privind administratia publicd locala, republicatd, viceprimarul este
subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia, care ii poate delega atributiile sale.

Stabilirea atributiilor care sunt delegate viceprimarului se face prin dispozitie emisd de
Primarul localitatii.

Este desemnat si coordoneze planul sectorial de actiune pentru implementarea la nivelul
Primiriei Comunei Pietrosita a Strategiei nationale anticoruptie pe perioada 2012-2015 conform
H.G. nr.215/2012 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptic pe perioada 20125-2015, a
Inventarului masurilor preventive anticoruptie si a indicatorilor de evaluare, precum si a Planului
National de actiune pentru implementarea Strategiei nationale anticoruptic pe perioada 2012-2015;

4.3. ATRIBUTIILE SECRETARULUI COMUNEI PIETROSITA

Secretarul unitdtii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile legii nr.215/2001,
privind administratia publica locala, republicatd, urmdtoarele atributii:

a) participi in mod obligatoriu la sedintele consiliului local;

b) coordoneazi compartimentele §i activititile cu caracter juridic, de stare civild, autoritate
tutelard si asistentd sociald din cadrul aparatului propriu de specialitate al consiliului local;

c) avizeazd proiectele de hotdrdre ale consiliului local, asumandu-si raspunderea pentru
legalitatea acestora, contrasemnénd hotarérile pe care le considerd legale;

d) avizeaza pentru legalitate dispozitiile primarului;

e) urmireste rezolvarea corespondentei in termenul legal;

f) asigurd indeplinirea procedurilor de convocare a consiliului local si efectuarea lucrérilor de
secretariat;

g) pregiteste lucririle supuse dezbaterii consiliului local;

h) asigurd comunicarea citre autorititile, institutiile i persoanele interesate a actelor emise
de consiliul local sau de primar, in termen de cel mult 10 zile, daca legea nu prevede altfel;

i) asigura aducerea la cunostinta publica a hotararilor si dispozitiilor cu caracter normativ;

In exercitarea acestor atributii are obligajia si primeascd propunerile, sugestiile §i opiniile
persoanelor interesate cu privire la proiectul de hotfrdre normativ propus, sd asigure difuzarea
anuntului si a invitagiei speciale unor persoane la sedinta publicd, si elaboreze minuta sedintei
publice, incluzénd si votul fiecirui membru, cu exceptia cazurilor in care s-a hotérét vot secret, s o
afiseze la sediul Consiliului Local, si s o arhiveze in conditiile Legii nr. 52/2003 privind
transparenta decizionald in administratia publics, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

k legalizeaza semnituri de pe inscrisurile prezentate de parti si confirmd autenticitatea
copiilor originale, in conditiile legii;

1) asigurd organizarea tehnica a alegerii autoritatilor publice, potrivit legilor in vigoare;

m) coordoneazi, verificd si rdspunde de modul de completare si tinere la zi a registrului
agricol;

n) coordoneazi activitdtile privind aplicarea Legii fondului funciar;

0) intocmeste lucrdrile privind deschiderea procedurii succesorale notariale; tine registrul
special pentru evidenta sesizéirilor;

p) tine evidenta dispozitiilor emise de primar si a hotérarilor adoptate de consiliul local;

r) raspunde de implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si de interese
in conformitate cu prevederile Legii nr. 176/2010 privind integritatea si exercitarea functiilor si
demnitatilor publice si completarea Legii nr. 144/2007 ;

s) indeplineste atributiile de ofiter de stare civild in conditiile Legii nr. 119 din 16 octombrie
1996  cu privire la actele de stare civila, republicatd cu modificarile si completérile ulterioare,
avind competenta de a incheia césatorii,dupa cum urmeaza:

-intocmeste, la cerere sau din oficiu, in conditiile legii, acte de stare civild si elibereazi
certificate doveditoare;



-Inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civild
aflate In péstrare i trimite comunicdri de mentiuni pentru inscriere in registre, exemplarul I sau II,
dupai caz;

- inregistreazi toate cererile in registre corespunzitoare fiecirei categorii de lucrdri, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

-réspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formulare;

-clibereazd extrase de pe actele de stare civild, la cererea autorititilor, precum si dovezi
privind inregistrarea unui act de stare civili, la cererea persoanelor fizice;

-trimite  Serviciului de Evidenta Persoanelor, pani la data de 05 a lunii urmitoare
Inregistrarii, comunicarile nominale pentru nascutii vii, cetdteni roméni, modificirile intervenite in
statutul civil al persoanelor cu vérsta intre 0-14 ani, precum si actele de identitate ale persoanelor
decedate sau declaratiile din care rezultd ca persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

-trimite centrelor militare, p4na la data de 05 a lunii urmatoare inregistrarii 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 Statistica pe care le trimite lunar Directiei Judetene de Statistici;

-ia masuri de péstrare in condiii corespunzitoare a registrelor si certificatelor de stare civild
pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

-atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri prelucrate, pe care le arhiveaza si
le pastreaza in conditii depline de securitate;

-reconstituie prin copiere registrele de stare civild pierdute ori distruse — partial sau total —
dupd exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise;

-ia masuri de reconstituire sau de intocmire ulterioard a actelor de stare civild in cazurile
prevazute de lege;

-inainteazd serviciului public comunitar judetean de evidenti a persoanelor exemplarul 1T al
registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la data inchiderii registrului, dupi ce au fost
operate toate mentiunile din exemplarul [;

-sesizeazd de indatd serviciul judetean de specialitate in cazul disparitiei unor documente de
stare civild cu regim special;

-primeste cererile si efectucaza verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale
administrativa;

-transcrie actele de stare civila intocmite in striinatate;

-la solicitarea instantelor judecatoresti, efectueazi verificiari cu privire la anularea,
completarea, rectificarea ori modificarea actelor de stare civila, nregistrarea tardivd a nasterii,
declararea disparitiei sau a mortii pe cale judecitoreasci;

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

-colaboreazi cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre, persoane cu
identitate necunoscuté, precum si a parintilor copiilor abandonati;

-asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unititile operationale ale
M.A.L, cu serviciul public comunitar de evidentd a persoanelor judetean, in schimbul realizirii
operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin in temeiul legii; :

s) este inspector de protectie civild, structurad ce functioneazi in cadrul Serviciului Public
Comunitar pentru Situaii de Urgents;

Alte atributii:

1. asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, precum si intre acestia si prefect;

2. asigurd coordonarea activititilor, care, pe baza structurii organizatorice, sunt in subordinea
sa;

3. asigurd evidenta functiilor publice si a functionarilor publici din aparatul de specialitate al
primarului;

4. raspunde de intocmirea dosarelor profesionale, respectiv ale dosarelor personale;



5. intocmeste organigrama §i a statele de functii pentru personalul din cadrul primdriei si al
unitatilor subordonate;

6. in problemele de specialitate intocmeste proiecte de hotarére si de dispozitii de Primar, in
vederea inaintérii acestora spre semnare sau aprobare, dupi caz;

7. organizeazi concursuri pentru ocuparea functiilor publice vacante, precum si pentru
posturile cu contract individual de munci;

8. elaboreaza spre aprobare planul de ocupare a functiilor publice;

9. organizeazi examencle de promovare in clasa a functionarilor publici, incadrati pe functii
publice cu nivel de studii inferior, care absolvd o formd de invitimént superior de lungi sau de
scurtd duratd in specialitatea In care isi desfisoara activitatea;

10. tine evidenta declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese ale functionarilor publici;

Atributii privind gestionarea arhivei
- {inererea evidentei, selectionarea, pastrarea si clasarea documentelor create si detinute in arhiva
institutiei;

- acordarea asistenfei si verificarea lucridrilor de compactare, indosariere, ordonare pe termene si
probleme, legarea, numerotarea, certificarea si inventarierea materialelor arhivistice create la
compartimentele Primariei comunei Pietrosita;

- tinerea $i conducerea registrului de evidenti a intririlor si iesirilor unitatilor arhivistice;

- primirea §i pastrarea a cite un exemplar din inventarele anuale pentru documentele care se
pastreazd permanent sau temporar, create la compartimentele primdriei, conform Nomenclatorului
arhivistic;

- asigurarea accesului la studiu si consultare a documentelor arhivistice personalului aparatului
propriu al pimariei, in vederea executarii sarcinilor de serviciu;

- asigurarea si asistarea la consultarea documentelor arhivistice de ciitre persoane din afara institutiei
care au aprobare din partea organelor competente in acest sens, cu respectarea prevederilor Legii
Arhivelor Nationale; '
- eliberarea certificatelor, copiilor si extraselor de pe documentele aflate in arhivd cu respectarea
prevederilor legii;

- asigurarea conditiilor necesare de pastrare si manipulare a documentelor arhivistice;

- asigurarea executirii selectionarii documentelor arhivistice aflate In depozit, intocmirea procesului-
verbal de selectionare, trimiterea acestuia spre aprobare, impreuni cu lista documentelor propuse
pentru a fi selectionate Filialei Arhivelor Nationale a judetului Dambovita. Urmdrirea obtinerii
aprobdrii dupi care asigurarea predirii arhivei la Centrul de colectare;

- asigurarea executdrii lucrdrilor pregititoare pentru predarea spre pastrare permanenti la Filiala
Judefeand Dambovita a Arhivelor Nationale, a fondului arhivistic cu termen de pastrare permanent,
aflat in depozit;

- Activitate de registraturd, corespondents, sortare prealabila, facilitarea repartizirii, distribuire spre
servicii, oficii §i compartimente, se urmareste respectarea termeneor legale.

Atributii privind informatiile de interes public:

Fiecare autoritate sau institutie publica are obligatia sd comunice din oficiu urmitoarele
informatii de interes public: \

a) actele normative care reglementeazi organizarea si functionarea autoritatii sau institutiei
publice;

b) structura organizatorica, atributiile departamentelor, programul de functionare, programul de
audiente al autoritafii sau institutiei publice;

¢) numele si prenumele persoanelor din conducerea autoritdfii sau a institutiei publice si ale
functionarului responsabil cu difuzarea informatiilor publice;

d) coordonatele de contact ale autoritdtii sau institutiei publice, respectiv: denumirea, sediul,
numerele de telefon, fax, adresa de e-mail $i adresa paginii de Internet;

¢) sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

f) programele si strategiile proprii;

g) lista cuprinzand documentele de interes public;

h) lista cuprinzind categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;



i) modalititile de contestare a deciziei autoritdfii sau a institutiei publice in situatia in care
persoana se considerd vitimatd in privinfa dreptului de acces la informatiile de interes public
solicitate.

4.4. COMPARTIMENTUL FINANCIAR-CONTABIL
Compartimentul financiar este subordonat direct primarului, colaborand, in activitatea sa cu
celelalte compartimente din cadrul primariei.
Activitatea compartimentului se referd la activitatea legatd de bugetul local, de contabilitate,
impozite si taxe si buna gospodarire a patrimoniului.
Activitatea legata de bugetul local se referd la urmitoarele atributii principale:
¢ fntocmeste proiectul de buget care este supus spre aprobare Consiliului Local la propunerea
primarului,
¢ Tntocmeste propunerile privind rectificrile bugetare ori de cite ori este nevoie,
¢ intocmeste prognoza bugetara pe 3 ani, corelati cu programul de investitii,
¢ Defalca veniturile si cheltuielile bugetare pe trimestre, pe capitole si articole,
¢ Urmireste executia bugetului local, inclusiv a institutiilor subordonate,
¢ Tntocmeste rapoartele trimestriale si anuale privind executia bugetard si le transmite la Directia
Gen. a Finantelor Publice,
¢ Urmdreste incadrarea cheltuielilor in nivelul creditelor bugetare aprobate, pe trimestre, pe capitole,
articole pentru bugetul propriu al comunei,
¢ Face propuneri privind viririle de credite bugetare intre capitole si/sau intre articole, incepénd cu
trimestrul al Ill-lea al anului bugetar,
¢ Primeste si inainteazi primarului virdrile de credite bugetare solicitate de citre unitatile
subordonate.
fn cadrului compartimentului financiar sunt contabilizate cheltuielile efectuate de comuna Pietrosita,
Atributiile principale sunt urmitoarele: '
* Organizeaza si conduce contabilitatea patrimoniului intocmind trimestrial darea de seami
contabila,
* Verificd si centralizeazi situatiile financiare prezentate de cétre institutiile subordonate,
* Exercitd controlul financiar preventiv, respecténd legalitatea si regularitatea operatiunilor efectuate
pe seama fondurilor publice.
* Tine evidenta cheltuielilor pe capitole, titluri, articole si alineate de cheltuieli,
* Efectueaza operatiuni de deschidere de credite pentru unitatile subordonate in baza bugetelor de
venituri si cheltuieli,
* Intocmeste documentele de plati citre societdtile bancare $i urmareste primirea la timp a extraselor
de cont si verificarea acestora cu documente insotitoare,
. Tntocme§te acte contabile in conformitate cu reglementirile in vigoare,
. Tntocmeste rapoarte si statistici,
* Centralizeaza statele de plata, calculezi si vireaza sumele retinute din salariile angajatilor si sumele
datorate de citre unitate pregatind documentatiile necesare.
» Indeplineste si alte sarcini care decurg din actele normative in vigoare,
Activitatea legata de impozite si taxe se referi la:
— stabilirea si sistarea impozitelor si taxelor locale datorate de persoanele fizice si juridice, operarea
tuturor modificarilor intervenite in baza de date conform actelor doveditoare;
— verificarea contribuabililor asupra determinarii materiei impozabile reale, precum si asupra
calculului impozitelor si taxelor datorate bugetului local;
— confruntarea datelor prezentate in dosar cu evidentele fiscale;
— verificarea pe teren a datelor prezentate in cererea contribuabilului;
— stabilirea, constatarea si controlul impozitelor si taxelor locale si calculul majordrilor de Intirziere,
solutionarea obiectiunilor, contestatiilor si plangerilor formulate la actele de control si de impunere.
— actualizarea tuturor evidentelor fiscale.
— evidenta in registrul de intrare-iesire a corespondentei specifice serviciului
— eliberarea adeverintelor, certificatelor fiscale si a Inscrisurilor la persoane fizice si juridice.
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— indosarierea si arhivarea actelor

— impunerea din oficiu a persoanelor fizice si juridice.

— verificarea i confruntarea datelor primite de la alte compartimente ale primériei ( urbanism,starea
civild, compartimentul agricol).

— ridicarea si verificarea documentelor bancare de la trezoreria statului;

— tinerea evidentei restituirilor catre contribuabili ;

— intocmirea contului de debite si incasari la sfarsitul anului fiscal;

— intocmirea situatiilor si rapoartelor trimestriale si anuale;

— emitere de chitante pentru sumele incasate.

— calcularea si incasarea dobanzilor si a penalitatilor de intirziere in cazul platilor facute dupa
expirarea termenelor prevdzute de lege si acordarea de bonificatii in cazul platilor ficute cu
anticipatie.

— inscrierea zilnica a sumelor incasate in borderouri, desfisurate pe surse.

— intocmirea si transmiterea instiintarilor de plata debitorilor.

— Intocmirea ftitlurilor executorii in baza cirora se declanseazi procedura si se efectueazi
operatiunile de executare siliti.

— Intocmirea i comunicarea somatiilor de plata debitorilor.

— cercetdri prin mijloace proprii pentru identificarea domiciliului/sediului sau bunurilor debitorului.
— efectuarea operatiunilor de executare siliti in baza titlurilor executorii transmise de alte organe.

— aplicarea dupd caz succesiv sau concomitent a masurilor de executare silitd asupra bunurilor
mobile si imobile, precum si Infiingdri de popriri potrivit legii, in limita valorii necesare realizarii
creantei bugetare.

— scaderea din evidentd a obligatiilor bugetare urmdrite, achitate inainte de a fi transmise spre
urmdrire i ncasare organului de executare, celor anulate de instantele judecitoresti, a celor
transmise altor organe de executare si a celor restituite din diferite motive organului constatator.,

— stingerea efectelor procedurii de executare siliti in situafia in care pe parcursul acesteia debitul a
fost achitat.

— efectuarea operatiunilor de compensare si restituire.

Cu privire la evidenta si buna gospodarire a patrimoniului:

— asigurarea inventarierii anuale a mijloacelor fixe si ale obiectelor de inventar

— prezentarea de propuneri pentru casare in urma inventarierilor anuale;

— propunerea $i urmdrirea indeplinirii unor masuri cu privire la casarea, declasarea sau transmiterea
bunurilor, intocmind documentele necesare;

— emiterea comenzilor pentru aprovizionarea cu materiale de intretinere, inventar gospodiresc si
rechizite de birou;

4.5. COMPARTIMENTUL AUDIT INTERN

Compartimentul este subordonat direct primarului

Colaboreazi:

- cu toate compartimentele in conformitate cu planul de audit intocmit pentru:

- stabilirea unor strategii economice §i de personal, perfectionarea personalului, imbunitatirea
activitdtii in ansamblu ; .

- aplicarea masurilor din planul de audit intern; _ :

Atributiile auditorului:

- Intocmeste i supune spre aprobare primarului planul anual de audit intern care va cuprinde atét
ctivitatile desfasurate de primarie i institutiile subordonate cét si activitatile persoanelor fizice si
juridice care utilizeazd fonduri publice in baza unei finantari din bugetul Consiliului Local Comunal
Pietrosita;

- Certifici bilantul contabil si contul de executie bugetard a Consiliului Local;

- Examineazi legalitatea, regularitatea si conformitatea operatiunilor, identifica erorile, risipa,
gestiunea frauduloasi si defectuoasa.

- Propune masuri si solutii pentru recuperarea pagubelor i sancfionarea celor vinovati;

- Supravegheazi regularitatea sistemului de fundamentare a deciziei, planificarea, programarea,
organizarea, coordonarea, urmirirea si controlul indeplinirii deciziilor;



- Evalueaza economicitatea eficientei, eficacitatii cu care sistemele de conducere si de executie
existente in cadrul primdriei la nivelul unui program sau proiect finantat din fonduri publice
utilizeazd resurse financiare, umane si materiale pentru indeplinirea obiectivelor si obtinerea
rezultatelor stabilite.
- Identifica slabiciunile sistemelor de conducere si de control precum si riscurile asociate unor astfel
de sisteme, unor programe sau proiecte ori unor operatiuni $i propune misuri pentru diminuarea
riscurilor.
- Propune primarului cind este cazul contractarea externd de serviciu de expertiza sau consultanta.
- Intocmeste raportul de audit intern pentru fiecare activitate auditatd care va trebui si cuprinda
modul de desfdsurare al auditului, constatarile facute, concluzii si recomandiri. Trebuie si fie
prezentate si punctele de vedere ale persoanelor implicate in activitatea auditati in special a acelora
cu care se semnaleazd deficiente si care pot fi afectate de masurile recomandate in raportul de audit.
- Raportul de audit intern va fi insotit de intreaga documentatie care si sustind recomandarile,
constatiirile si concluziile.
- Tine evidentele, rapoartele de audit in termen legal si le arhiveazi conform normelor legale.
- Colaboreazd pentru realizarea sarcinilor cu compartimentele de audit din cadrul DGFPCFS
Dambovita
- Prezintd propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor necesare
pentru dotarea si buna desfagurare a activitatii compartimentului.
- Asigurd arhivarea actelor pe care le instrumenteaza.
- Asigurd inregistrarea corespondentei primite $i urméreste rezolvarea acesteia cu respectarea
procedurilor legale si in termenele stabilite.
- Exercita si alte atributii stabilite prin legi sau prin alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului
local comunal ori dispozitii ale primarului sau primite de la Consiliul local sau primar.
- Face verificari si urmareste ca:
- toate operatiunile ce privesc primiria si fie Inregistrate in contabilitate pe bazi de documente
justificative; ,
- toate elementele patrimoniale din evidentele contabile sa corespundi cu cele identificabile fizic si
toate elementele de activ, pasiv, de venituri si cheltuieli reflectd valori reale, existi si privesc
Primaria Comunei Pietrosita;
- operafiunile sd fie contabilizate in perioada corespunzitoare urmarindu-se respectarea
independentei exercitiului financiar;
- sumele sd fie bine determinate aritmetic, exacte, urmirindu-se respectarea tuturor regulilor i
principiilor contabile, precum si metodele de evaluare;
- operatiunile sd fie inregistrate in conturile corespunzitoare, conform planului de conturi pentru
institutiile publice;
- toate operatiunile si fie corect totalizate si centralizate.

4.6. COMPARTIMENTUL DE CADASTRU, AGRICULTURA, FOND FUNCIAR
Este subordonat direct primarului. Are rolul de a realiza activitatea de preluare, inregistrare si
gestionare a datelor referitoare la imobile (titluri de proprietate, posesori, suprafete, etc),
inregistrarea si verificarea acestora si propune reconstituirea - constituirea dreptului de proprietate
asupra terenurilor in vederea aplicarii legilor fondului funciar, y
- la in evidenta imobilele situate pe teritoriul administrativ al comunei, in vederea actualizarii bazei
de date si materializarii ei pe planuri cadastrale in functie de titlurile legale de proprietate emise in
conformitate cu prevederile Legii Nr. 18/1991 republicata si a Legii Nr. 1/2000, a proceselor verbale
de punere in posesie si a planurilor de situatie anexe la acestea;
- la in evidenta si materializeaza pe planuri cadastrale imobilele retrocedate in baza unor hotarari
Judecatoresti, dispozitii ale primarului, hotirari ale Consiliului Local si puneri in posesie;
- Preia, inregistreaza si analizeaza cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de proprietate
asupra terenurilor;
- Intocmeste situatii definitive, si in urma verificarilor efectuate, completeaza anexele
regulamentului cu persoanele fizice si juridice indreptatite sa li se atribuie teren, cu mentionarea



suprafetei si amplasamentelor stabilite, conform planului de delimitare si parcelare intocmit, le
prezinta comisiei comunale spre aprobare si validare, impreuna cu documentatia necesara;

- Verifica pe teren si in evidentele existente la Priméria comunei Pietrosita, situatia juridica actuala a
terenului si intocmeste referatul de specialitate;

- Prezinta Comisiei de Aplicare a Legii Fondului Funciar referatul intocmit cu situatia juridica a
terenului si propunerea de emitere sau neemitere a titlului de proprietate;

- Intocmeste tabelele centralizatoare pe care, nsotite de actele de propietate, le inainteaza Prefecturii
jud. Dambovita;

- Preia titlurile de proprietate si le inmaneaza persoanelor indreptatite potrivit competentelor ce le
revin, participa la punerea in posesie a persoanelor indreptatite sa primeasca terenul;

- Tine evidenta fitlurilor de proprietate emise, a proceselor verbale de punere in posesie si a
planurilor de parcelare intocmite. -

- Intocmirea si tinerea la zi a Registrului Agricol, atat scris, cét si electronic

- Centralizarea la nivel de comund a datelor cuprinse in Registrul Agricol la termenele prevazute de
normele tehnice

- Verificarea datelor inscrise in Registrul Agricol prin confruntarea inscrierilor cu actele justificative
si evaluari la fata locului

- Intocmirea rapoartelor, situatiilor statistice agricole

- Efectuarea sondajelor statistice agricole

- Pe baza datelor Inscrise in Registrul Agricol, elibereazi certificate si adeverinte

- Intocmirea dosarelor cetatenilor pentru obtinerea statutului de Exploatatie agricola

- Atributii specifice in derularea acordarii subventilor agricole constand in bani sau cupoane

- Facilitarea accesului gospodarilor la oferte agricole, promovarea acestora

- Atribuirea de adrese postale noi pentru imobile (terenuri, terenuri si constructii)

4.7.COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE -

Compartimentul de achizitii publice este subordonat direct primarului, colabordnd, in
activitatea sa cu celelalte compartimente din cadrul primariei. '

Activitatea compartimentului se compune din:

- Intocmeste programul anual de achizitii publice pe baza propunerilor si referatelor
intocmite de citre compartimentele institutiei, in functie de gradul de prioritate;

- Elaboreaza sau, coordoneazi activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire;

- Se preocupd de estimarea valorii contractelor de achizitie in vederea fundamentirii
bugetului de venituri si cheltuielie pentru fiecare an bugetar;

- Intocmeste si transmite, dupd caz, documentele necesare atribuirii contractelor de achizitie
publicd prin incredintare directi;

- Se ocupd cu organizarea, derularea si finalizarea procedurilor de atribuire a contractelor de
achizitie publica (achizitii de produse, servicii sau lucrari);

- Urmdreste si informeaza cu privire la legislatia nou aparuti in domeniul achizitiilor publice
si finantarilor externe;

- Programeaza §i urméreste respectarea etapelor de derulare a achizitiilor publice;

- Intocmeste referate pentru constituirea comisiilor de licitatii achizitii publice!

- Se ocupd de rezolvarea contestatiilor, restituirea garantiilor de participare, informarea
ofertantilor privind rezultatul procedurii pe baza raportului procedurii intocmit de citre comisia de
evaluare a ofertelor;

- Urmaéreste respectarea regulilor de publicitate (SEAP) necesare asiguririi transparentei
proceselor de achizitie publica (invitatii de participare, anunturi de atribuire, anulare procedura,
suspendare procedurd, etc.)

- Asigurd colaborarea cu Autoritatea Nationald pentru Reglementarea si Monitorizarea
Achizitiilor Publice, Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor, Ministerul Finantelor, in
conformitate cu actele normative in vigoare privind atribuirea contractelor de achizitie publici, a
contractelor de concesiune de lucrari publice si servicii;

- Intocmeste contractele de achizitii publice si tine evidenta contractelor de achizitii publice ;



- intocmeste si pastreazd dosarul achizitiei publice;

- Urmaéreste derularea proiectelor cu finantare externi contractate, intocmind periodic
informéri privind problemele apirute in derulare;

- Elaboreazéd proiectele de acte normative si a altor reglementiri specifice autoritatilor
administragiei publice locale pentru domeniul sau de activitate;

Sarcini referitoare la achizitiile publice

- Intocmirea documentatiei standard pentru elaborarea si prezentarea ofertei- Caiet de Sarcini, in
conformitate cu prevederile legale;

m Publicarea anuntului de participare;

m Transmiterea invitatiilor de participare la licitatie;

m Primirea ofertelor;

m Verificarea ofertelor in raport cu prevederile Caietului de sarcini (eligibilitate, capacitate tehnica si
economico-financiara, indeplinirea criteriilor de atribuire — valoare, calitate, durata de executie,
garantii etc. );

m Intocmire Proces Verbal de deschidere oferte;

m Intocmire Hotarare de adjudecare privind oferta castigatoare;

m Comunicare rezultate;

m Analiza contestatiilor;

m Solutionarea contestatiilor si comunicarea rezultatelor finale;

m Contractarea lucrarilor/achizitiilor care au facut obiectul licitatiei cu ofertantii castigatori

- Intocmirea documentatiei standard in cazul licitatiilor pentru concesiondri

m Publicarea anuntului de participare in Monitorul Oficial al Roméniei, in Jurnalul Oficial al
Comunitatilor Europene, intr-un cotidian de circulatie national3 si locali;

m Primirea ofertelor;

m Verificarea ofertelor in raport cu prevederile Caietului de sarcini (eligibilitate, capacitate tehnica si
economico-financiara, indeplinirea criteriilor de atribuire — valoare, calitate, durata de executie;
garantii etc.);

m Intocmire Proces Verbal de deschidere oferte;

m Intocmire Hotarare de adjudecare privind oferta castigatoare;

m Comunicare rezultate;

m Analiza contestatiilor;

m Solutionarea contestatiilor si comunicarea rezultatelor finale;

4.8. COMPARTIMENTUL PROTECTIE CIVILA

Compartimentul protectie civila este subordonat direct primarului, colaborénd, in activitatea
sa cu celelalte compartimente din cadrul primariei.

Activitatea compartimentului se compune din:

- Planificarea i intocmirea documentelor operative (Planul de Protectie Civild, Planul de
apdrare impotriva dezastrelor, planul de aparare impotriva inundatiilor conform Legii nr. 481/2004
privind protectia civild, planurile de protectie);

- Identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si
tehnologice de pe teritoriul comunei: i

- Culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea s analiza datelor i informatiilor referitoare la
protectia civili;

- Ingtiintarea institutiilor si societitilor comerciale si alarmarea populatiei in situatii de
urgenta;. ‘

- Protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si arhivistice, precum si a
mediului impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate;

- Asigurarea conditiilor minime de supravietuire a populatiei in situatii de urgentd sau de
conflict armat;

- Organizarea §i executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de vieti

omenesti, limitarea si inliturarea efectelor situatiilor de urgentd civila si pentru reabilitarea unitatilor
publice afectate;



- Asigurd verificarea si mentinerea in mod permanent a starii de functionare a Punctelor de
Comanda de Protectie Civila si dotarea acestora cu materialele si documentele necesare;

- Asiguri realizarea si mentinerea in stare de functionare a cilor de acces si a sistemelor de
anuntare, alarmare;

- Asigurd incadrarea SVSU cu personal atestat in conditiile legii, precum si pregitirea
profesionald §i antrenarea acestora;

- Asigurd mésurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind instiintarea si
aducerea personalului de conducere la sediu, In mod oportun in caz de dezastru sau la ordin;

- Duce la indeplinire planurile de pregatire de protectie civili;

- Tine evidenta pregitirii de protectie civild si raporteazd despre datele acestei activitati
Serviciului Protectie Civili din cadrul Inspectoratului Judetean pentru Situatii de Urgenti;

- Tntocmeste evidenta adiposturilor de protectie civila;

- fntocmeste $i supune spre aprobarea primarului proiectul de buget al protectiei civile:

- Asigurd serviciul de permanenta la primérie in caz de dezastre si pastreaza secretul asupra
actiunilor specifice desfisurate;

- Analizeazd, anual dotarea cu mijloace tehnice de apdrare impotriva incendiilor si asigura
completarea acestuia;

- Analizeazi si solutioneaz petitiile cetétenilor cu privire la apérarea impotriva incendiilor;

- Urmdreste imbunatitirea parametrilor de mediu In comuna :

- Face propuneri pentru imbunatitirea parametrilor atmosferici prin construirea si extinderea
perdelelor de protectie, a spatiilor verzi, parcurilor, gardurilor vii, etc;

- Asigurd protectia solului, subsolului $i a ecosistemelor terestre, prin masuri specifice ca:

- extinderea suprafetelor impadurite;
- amenajarea corespunzitoare a pajistilor si a pasunilor;
- urmarirea amplasrii constructiilor in functie de destinatia terenului, etc;

- Stabileste regimul ariilor protejate si a monumentelor naturii;

- Realizeaza protectia asezdrilor umane prin iImbunitatirea microclimatuluj rural, intretinerea
izvoarelor si a luciilor de apa din interiorul comunei si a zonelor limitrofe;

- Urmareste imbunititirea calitatii apelor si ecosistemelor acvatice;

- Urmareste dezvoltarea retelelor de recuperare a deseurilor refolosibile;

- Indeplineste orice alte sarcini ce revin administratiei locale conform Legii protectiei mediului
nr. 137/1995 cu modificarile i completérile ulterioare;

- fndeplineste sarcinile previzute de Legea securitatii si sanatitii in munca nr. 319 din 14 julie
2006 in conformitate cu prevederile H.G. nr. 1425 din 11 octombrie 2006 pentru aprobarea
Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii securitdfii §i sandtitii in munci nr.
319/2006;

- Indeplineste atributiile de cadru tehnic PS] si agent de inundatii;

4.9. COMPARTIMENTUL URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI

Compartimentul este subordonat direct secretarului comunei, colabornd, in activitatea sa cu
celelalte compartimente din cadrul pimariei.

Atributii principale:

- fntocmegte si elibereaz avizele, certificatele $i autorizatiile in conformitate cu prevederile
legale, in domeniul urbanismului s1 amenajarii teritoriului;

- Atribuirea de adrese postale noj pentru imobile (terenuri, terenuri si constructii) ;

- Ta mésuri pentru respectarea de citre persoanele fizice si juridice a prevederilor legale in
domeniul urbanismului i amenajarii teritoriului

- Ia mésuri de sanctionare a celor ce nu respecta prevederile legale in domeniul urbanismulyj
s1 amenajérii teritoriului,

- Este imputernicitul primarului, ca organ de control in domeniul urbanismului i amenajarii
teritoriului;

- Urméreste realizarea investitiilor realizate in comuni finantate din surse bugetare si
extrabugetare;
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- Réspunde de modul in care sunt aplicate taxele la toate actele si faptele din sfera atributiilor
sale;

- Tntocmeste $1 transmite rapoartele statistice previzute de lege in domeniul sdu de activitate;

- Propune Consiliului Local si acorda asistentd pentru redactarea proiectelor de hotirre
privind procedura si competentele in domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului;

- Urmdreste respectarea proiectelor pentru executarea constructiilor de citre proprietari;

- Urmadreste respectarea actelor normative in domeniu, la schimbarea destinatiei cladirilor
(din locuinte in magazine);

- Participa, mpreuna cu organele fiscale la inspectia fiscald privind baza de impunere
formati din cladiri, ocazie cu care verifici respectarea proiectelor si a dimensiunilor constructiilor

4.10.. COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA, AUTORITATE TUTELARA

Compartimentul este subordonat direct secretarului comunei, colaborand, in activitatea sa cu
celelalte compartimente din cadrul pimariei.

Atributii principale:

- Inregistreazi si solutioneazi cererile de solicitare a ajutorului social, in termen legal.

- Tntocme§te anchete sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului social, in termen legal.

- Stabileste dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia si data efectudrii plitii ajutorului
social.

- Urmdreste indeplinirea de catre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce le revin.

- Propune modificarea cuantumului ajutorului social, suspendarea si incetaarea platii
ajutorului social,

- Efectueaza periodic noi anchete sociale in vederea respectarii conditiilor care au stat la baza
acorddrii ajutorului social.

- Inregistreaza si solutioneaz pe bazi de anchetd sociali cererile de acordare a ajutoarelor de
urgenta.

- Transmite n termen legal la Directia Judeteand pentru Prestatii Sociale situatiile statistice’
privind aplicarea Legii nr.416/2001.

- Intocmeste situatia privind persoanele si familiile marginalizate social si propune stabilirea
unor masuri individuale in vederea prevenirii si combaterii marginalizirii 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.

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

- Intocmeste §i Tnainteaza 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 bazd de ancheti socialdi schimbarea
reprezentantului legal al copilului si plata alocatiei de stat restants.

- Primeste cererile si a declaratiilor pe propria raspundere depuse de familiile care au in
Intrefinere copii in varsta de pani 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 pimarulu acordarea/neacordarea prin dispozitie, dupi caz, a
alocatiei de sustinere a familiei;

- Efectueazi periodic anchete sociale in vederea urmdririi respectarii conditiilor de acordare a
dreptului de acordare a alocatiei de sustinere a familie;

- Propune pe bazi de referat pimarului modificarea, incetarea prin dispozitie, dupi caz, a
alocatiei familiale complementare/de sustinere pentru familia monoparentali;

- Intocmeste si transmite pand in data de 5 a lunii urmatoare pentru luna anterioara la DJPS
Borderoul privind cererile noi de acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei aprobate prin
dispozifia primarului in conformitate cu prevederile Legii 277/2010 impreuni 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.

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

- Primegte, verifica si inainteaza, pe baza de borderou dosarele de indemnizatie sau stimulent
crestere copil;

- verificd situatia persoanelor cu handicap grav.

4.11. COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV

Compartimentul administrativ este subordonat direct viceprimarului comunei si se compune
din:

- 1 administrator ;

- 1 guard;

- 4 muncitori;

Principalele atributii;

Atributiile soferului;

- transportul elevilor. Orarul i ruta curselor, respectiv lista nominali a elevilor beneficiari se
stabileste de Primarul comunei §i se comunici in scris soferului.

- transportul personalului primariei.

-alte atributii conform fisei postului;

Atributiile guardului:

- asigurd curdfenia, intrefinerea si paza primdriei, permanenta la telefon, primeste note
telefonice si informeazi despre ele sau despre producerea vreunor evenimente secretarul sau
primarul localititii;

- asigurd curdtenia in jurul primériei si paza bunurilor aflate in curtea primériei.

-alte atributii conform fisei postului

Atributii administratorului:

- asigurd paza izlazurilor comunale;

- raspunde de vegetatia forestierd existentd pe izlazuri; nu permite niciunei personae si taie
sau sd degradeze arbori;

- in cazul in care géseste arbori taiafi are obligatia depistirii si sanctionarii faptasilor;

- verificd dacd animalele care pasuneazi pe izlazurile comunale sunt invoite si ia mésuri de
sanctionare pentru detinitorii de animale care nu respectd normele de pésunat stabilite de Consiliul
Local ;

- asigurd paza suprafetelor plantate cu puieti de arbori si arbusti din izlazurile comunale,
ludnd mésurile necesare preintdmpinarii producerii de pagube materiale.

-atributii conform fisei postului

Atributiile muncitorilor:

-conform fisei posturilor; ;

4.12. COMPARTIMENTUL CULTURA

Obiectul de activitate al ciminului eultural:

Asigurd cadrul de desfasurare a activitatilor de productie, promovare si difuzare culturala si
artisticd, in toate domeniile artei (literatura, teatru, muzica, dans, balet, arte vizuale, etnografie si
folclor)

In realizarea obiectului siu de activitate, are urmitoarele atributii principale:

-Promoveazi si desfasoard activititi culturale si artistice specifice, manifestari sportive
educative, recreativ-distractive si de agrement;

- Initiaza si organizeaza concursuri cu specific cultural, artistic, stiintific;

- Asigurd participarea cetdtenilor in conceperea si organizarea manifestirilor culturale si
artistice specifice, manifestirilor sportive, educative, recreativ-distractive si de agrement;

?



- Llaboreasa provramu! anual al manitestacifor cultural-artistice supus spre  aprobare
Consihivdus |ocal:

- Colaborcasa cu mstitatii publice stoalte autoritdati. penru diversificarca. modernizarea §i
optintizarea servichlor culiurale olerie neadral institutic:

Camiul cultural aduee venitur L bugetul tocal prin tasele provenite din inchirierea de spatii
pentru activitdt cultueale siode neres public stiabilite prin hotarare de consiliul Tocal,

413 COMPARTIMENTUL PAZA

Compartimentul pazd oste subordonat divect viceprimarulur comunel i se compune dintr-un

paznic e iyt desiinonrd actiy ita

i primdnie.
bt compurtnmentelu:

- Asigurd paza primarici. perimanctita ki teleton si s, primeste note telefonice si informeaza
despre acesten sau produceres Jde eveniiente canduceren unitaui:

S ASIUET Curale i e pridrie s jural Cl

- Raspunde Je puaza bunuctlor wilate in primdeie. i curtea primdriei si de cele lasate in
custodie:

- Nuare voie st parascased focul de muncd decdt cu aprobarea selului ierarhic: nu are voie sa
primeascd la locul de munced persoane strdine:

- Persoancle venite in control vor 1 intmpinate si informate despre desfasurarea serviciului,

CAPTTOL UL 5

Dispozitii finale

Art 3 Awibutiile, responsabilitatile si competentele compartimentelor din cadrul aparatului
de specialitate al primarutuic ce sunt presentate in Regalmment. se completeaza de drept cu actele
normative nviouire care privese aetivituted autoritdatidor administratiel publice locale. precum si cu
hotarart ale Consibislut local al communei Pictrosita,

Are 1 Presentul Revabuent v it in yvigoare inteemen de 10 zile de la data aprobarii lui
i Consthul Tocat s1se va ransmiite wiacor cotpartiinentelor pentrw a1 adus la cunostina tuturor

salartatibor. cat s personatulae core va o meadrat iy
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