JUDETUL ARGES
COMUNA RATESTI
CONSILIUL LOCAL RATESTI

HOTARARE Nr. 13

privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al Primariei
comunei Ratesti, judetul Arges.

Avand Tn vedere:

- Expunerea de motive cu nr. 13 /23.02.2018 a primarului comunei Ratesti;
- Raportul compartimentului Resurse Umane nr. 13 / 23.02.2018.
- Art.36alin.3litb)din Legea nr.215/2001 - Legea administratiei publice

locale, republicata cu modificarile si completarile ulterioare .

Avizele comisiilor de specialitate cu nr. 10, 11, 12/27.02.2018.
ln temeiul prevederilor art. 45 alin. 1 din Legea nr. 215/2001 privind administratia
publica locald, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, Consiliul Local Ratesti:

HOTARASTE:

“Art.1. Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare al Primariei

comunei Ratesti, judetul Arges.
Art.2 Primarul comunei Ratesti impreuna cu aparatul de specialitate vor duce la

indeplinire prevederile prezentei hotarari.
Art.3 Secretarul comunei Ratesti va comunica prezenta hotarare: compartimentului

de specialitate , Primarului comunei Ratesti , Institutiei Prefectului — Judeful Arges n
vederea exercitarii controlului de legalitate .

Data azi. 27.02.2018

Presedinte de sedinta, CONTRASEMNEAZA PT. LEGALITATE,
Consilier SECRETAR COMUNA ,

MATEI DSHEORCELI?E Jr. Balanescu Maria - Magdalena




Anexa la HCL nr. 13/27.02. 2018

REGULAMENTUL DE, ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE
‘ SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI RATESTI

CAPITOLUL 1. Dipozitii generale

Art. 1.

(1) Comuna Rétesti este unitate administrativ-teritoriala  cu personalitate
juridica.Comuna posedé un patrimoniu si are inifiativé in ceea ce priveste administrarea intereselor
publice locale, exercitand, in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ-teritoriale stabilite.

(2) Administratia publicd a comunei Ritesti se intemeieaza pe principiile autonomiei
locale, descentralizarea serviciilor publice, eligibilitafii autoritatilor administratiei publice locale,
legalitatii si consultarii cetatenilor in problemele de interes deosebit.

(3) Autoritatile administraiei publice prin care se realizeaza autonomia locald la nivelul
comunei sunt Consiliul Local al comunei Réatesti, ca autoritate deliberativa si Primarul comunei
Ratesti ca autoritate executiva, alesi conform legii.

(4) Consiliul Local si primarul functioneaza ca autoritati administrative autonome si
rezolv treburile publice din comuna, in conditiile prevazute de lege.

(5) Primaria comunei Ratesti este o structurd functionald cu activitate permanenta,
formata din primar, viceprimar, secretar si si aparatul de specialitate al primarului. Misiunea
acesteia este asigurarea respectérii drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor si oferirea
unor servicii publice locale de calitate, realizate in conditii de eficientd, intr-un mod echitabil,
transparent si legal.

(6) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele normative,
primarul beneficiazi de un aparat de specialitate, pe care 1l conduce.

(7) Primarul coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prestate prin
intermediul aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii
publice si de utilitate publicé de interes local.

Art. 2.

(1) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale, Tn
conditiile legii. Compartimentele functionale ale acestuia sunt incadrate cu functionari publici si
personal contractual.

(2) Aparatul de specialitate isi desfasoard activitatea in baza prevederilor prezentului
regulament si a dispozitiilor legale in vigoare.

Art. 3. Structura organizatoricd a aparatului de specialitate al primarului cuprinde, in functie
de volumul, complexitatea, importanta si specificul activitatii, urméatoarele tipuri de structuri
functionale — compartimente de specialitate.

Art. 4. Prin compartiment de specialitate, in intelesul prezentului regulament, se intelege o
structurd organizatorica, functionald, organizatd ca serviciu, birou sau compartiment, ale carui
atributii sunt indeplinite de catre personalul de specialitate incadrat in aceasta.

Art. 5. Structurile organizate conform art. 3 colaboreaza permanent, in vederea indeplinirii
la timp si Tn mod corespunzator a atributjilor ce le revin din legi, decrete, hotarari, ordine, dispozitii
si alte prevederi legale in vigoare precum si a sarcinilor ce le sunt incredintate de sefii ierarhic
superiori.



Art. 6. Numirea si eliberarea din functie a personalului din aparatul de specialitate se face
de catre primar, in conditiile legii.

Art. 7. In functie de natura atributiilor stabilite in competenta sa, personalul din cadrul
aparatului de specialitate al primarului are statutul de functionar public sau personal contractual.

CAPITOLUL 2 - OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art. 8. — Autoritatile administratiei publice locale ale comunei Ratesti au dreptul si capacitate
efectiva de a rezolva i gestiona in nume propriu §i sub responsabilitatea lor o parte importanta a
treburilor publice, in interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta.

Art. 9. - Autoritatile administratiei publice locale au iniiativa si hotaréisc, cu respectarea legii
in probleme de interes local, cu exceptia celor delegate prin lege in competenta altor autoritati
publice. In acest sens autoritédfile publice locale au responsabilitdti in urmatoarele domenii de
activitati:

- respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor;

- organizarea si dezvoltarea localitéfii : economico-sociala, urbanistica si de amenajarea
teritoriului, protectia mediului,

- gestiune financiar3 si patrimoniala in baza principiilor de autonomie locala, conform legii;

- servicii publice locale;

- asistentd, ajutor social si protectie drepturilor copilului;

- libera initiativa si concurent3 loiald, asigurand libertatea comerfului;

- functionarea institutiilor de inva{dmant, de sénéatate, cultura, tineret, sport potrivit legii;

- organizarea internd a Primariei,

- asigurarea ordinii publice;

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

- prevenirea si limitarea urmdrilor calamitatilor, catastrofelor, incediilor, epizotiilor sau
epidemiilor;

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

CAPITOLUL 3 - PATRIMONIUL

Art. 10. — Patrimoniul comunei Ritesti este alcatuit din bunurile mobile si imobile care
apartin domeniului public de interes local, domeniul privat al acestuia, la care se adauga drepturile
si obligatiile cu caracter patrimonial.

Art. 11. — Comuna Ritesti, ca persoana juridica civild are in proprietate bunuri din domeniul
privat, iar ca persoana juridica de drept public este proprietara bunurilor domeniului public de
interes local. Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile i
insesizabile.

Art. 12. — Consiliul Local al comunei Rétesti hotdraste ca bunurile ce apartin domeniului
public sau privat de interes local s fie date in administrarea regiilor autonome si institutiilor publice,
s4 fie concesionate ori inchiriate.

Art. 13. — Consilul Local hotaraste cu privire la cumpérarea si vanzarea bunurilor ce fac
parte din domeniul privat de interes local, in conditiile legii, avand obligatia inventarierii acestora.
Consiliul Local poate da in folosintd gratuits, pe termen limitat, imobile din patrimoniul lor,
societatilor si institutiilor de utilitate publicd sau de binefacere, recunoscute ca persoane juridice, in
scopul indeplinirii unor activititi care satisfac cerintele cetatenilor din comuna.



CAPITOLUL 4 - BUGETUL $1 ADMINISTRAREA ACESTUIA

Art. 14. — Finantele comunei Ratesti se administreaza in condifiile prevazute de lege,
conform principiului autonomiei locale.

Art. 15. — Bugetul comunei Ratesti se elaboreaza, se aproba si se executa in condifiile legii
finantelor publice locale si a legii administratiei publice locale si ale celorlalte acte normative in
domeniu.

Art. 16. — Veniturile bugetului sunt constituite din sursele realizate pe teritoriul comunei
Ratesti si din alte resurse, in conformitate cu dispozitiile legale.

Art. 17, — Impozitele si taxele locale se stabilesc de cétre Consiliul Local al comunei Rétesti,
in limitele si in conditiile legii.

Art. 18. — Din bugetul local se finanteaza actiuni social-culturale, obiective si actiuni
economice de interes local, cheltuieli de intretinere si functionare ale autoritafilor administratiei
publice locale, precum si alte obiective prevazute prin dispoziii legale.

Art. 19. — Primarul comunei Ratesti intocmeste, prin compartimentul de specialitate al
primariei si prezintd spre aprobare Consiliului Local contul de incheiere al exercitiului bugetar.

CAPITOLUL 5 - STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 20. — Aparatul propiu al primarului comunei Ratesti este organizat pe compartimente,
conform organigramei aprobate de Consiliul Local, care face parte integrantd din prezentul
regulament. Primarul, viceprimarul, secretarul si aparatul de specialitate al primarului constituie
primaria, structura functionald cu activitate permanenta care aduce la indeplinire efectiva hotérarile
Consiliului Local si solutioneaza problemele curente ale comunei. _

Art. 21. — Intreaga activitate a primariei este organizatd si condusd de catre primar,
compartimentele, fiind subordonate direct primarului, viceprimarului sau secretarului care asigura si
raspund de realizarea atributiilor ce revin acestora in conditii de legalitate si eficienta.

Art. 22. -Compartimentele nu au capacitate juridicd administrativd distincta de cea a
autoritatilor in numele carora actioneaza.

Compartimentul este un mediu organizatoric de bazad caruia ii sunt in componentad un
numar restrans de activitati care, presupun coordonarea unui sef ierarhic. Structura organizatorica
permanentd se aproba anual prin hotarare a Consiliului Local.

Art. 23. — Primarul comunei Ratesti, autoritate publica executiva care asigura respectarea
drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetétenilor, a prevederilor Constituiei, precum si punerea
in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a hotararilor si ordonantelor Guvernului,
conduce aparatul propriu i serviciile publice locale .

Primarul comunei Ratesti coordoneaza :

Consilier personal ;

Compartimentul resurse umane ;

Compartimentul contabilitate si impozite si taxe locale;

Compartimentul dezvoltare locald si achizitii publice;

Compartimentul registrul agricol si fond funciar ;

Compartimentul urbanism ;

Compartimentul asistenta sociala ;

Compartimentul auxiliar ;

Compartimentul registratura ;

Art. 24. — Viceprimarul comunei Ratesti exercitd atributii delegate de primarul comunei
Ratesti prin dispozitie, cu respectarea prevederilor legale. Coordoneaza compartimentele din cadrul
aparatului de specialitate potrivit competentelor delegate de primar.
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ART. 25. — Secretarul comunei Rétesti, functionar public de conducere, coordoneaza:
Compartimentul resurse umane ;

Compartimentul contabilitate si impozite si taxe locale;

Compartimentul dezvoltare locala si achizitii publice;

Compartimentul registrul agricol si fond funciar ;

Compartimentul urbanism ;

Compartimentul asistenta sociala ;

Compartimentul auxiliar ;

Compartimentul registratura ;
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CAPITOLUL 6 - DOMENIILE DE ACTIVITATE
6.1. ATRIBUTIILE PRIMARULUI COMUNEI RATESTI

Primarul indeplineste urmétoarele categorii principale de atributii, potrivit Legii nr.215/2001,
privind administratia publica local3, republicatd, cu modificarile §i completarile ulterioare , dupd cum
urmeaza:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

c) atributii referitoare la bugetul local,

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor;

e) alte atributii stabilite prin lege.

In temeiul atributiilor de la lit. @), primarul indeplineste functia de ofifer de stare civila si de
autoritate tutelard si asigurd functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind
organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a recensamantului. Primarul indeplineste
si alte atributii stabilite prin lege.

In exercitarea atributiilor prevézute 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;

c) elaboreaza proiectele de strategii privind starea economica, sociala si de mediu a unitatji
administrativ-teritoriale si le supune aprobérii consiliului local.

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

a) exercita 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;

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

d) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor
la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

In exercitarea atributjilor prevazute 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 publica de interes local;

b) ia m&suri pentru prevenirea i, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

c) ia masuri pentru organizarea executdrii i executarea in concret a activitatilor din
domeniile prevazute 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
varstnice, a familiei si a altor persoane sau grupuri aflate in nevoie sociald;

3. sanatatea;

4. cultura;



5. tineretul;

6. sportul;

7. ordinea publica;

8. situatiile de urgenta,

9. protexctia si refacerea mediului;

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

11. dezvoltarea urbang,

12. evidenta persoanelor;

13. podurile si drumurile publice;

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

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

16. activitatile de administratie social-comunitara;

17. locuintele sociale si celelalte unitati 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 facilitati, potrivit legii, personalului sanitar si didactic;

21. sprijinirea, in conditjile legii, a activitatii cultelor religioase;

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

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

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

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului
local gi actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

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

h) asigurd realizarea lucrdrilor §i ia masurile necesare conformdrii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

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 atributjilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce ii
revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfésurarea alegerilor, la
luarea masurilorde protectie civild, precum si a altor atributji stabilite prin lege, primarul actioneaza
si ca reprezentant al statului in localitate.

In aceastd calitate, primarul poate solicita prefectului, in condiiile legii, sprijinul
conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unitétile administrativ-teritoriale, daca 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 dupd ce sunt aduse la cunostinta publicd sau dupa ce au fost

comunicate persoanelor interesate, dupa caz.

6.2. ATRIBUTIILE VICEPRIMARULUI COMUNEI RATESTI

Potrivit Legii nr.215/2001, privind administratia publica locald, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare viceprimarul este subordonat primarului i inlocuitorul de drept al acestuia,
caruia ii poate delega atributiile sale.

Stabilirea atributiilor care sunt delegate viceprimarului se face prin dispozitie emisa de
primarul localitétii.Se ocupa de asigurarea aplicarii normelor de prevenire si stingere a incendiilor in
imobil, intocmirea planului de evacuare a personalului si a materialelor in caz de incendiu.

6.3. ATRIBUTIILE SECRETARULUI COMUNEI RATESTI

Secretarul unitatii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditile Legii nr.215/2001,
privind administratia public locald, republicatd, cu modificdrile si completérile ulterioare,
urmatoarele atributii:

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

b) participa la sedintele consiliului local;

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

d) organizeaza arhiva si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a dispozitjilor
primarului;

e) asigurd transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a), in conditiile L.544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, cu modificarile si completérile ulterioare;

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local, si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunica ordinea de zi, intocmeste procesul verbal al sedintelor consiliului local si redacteaza
hotararile consiliului local;

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

h) alte atribuii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul local si de primar, dupa
caz.

Activitatea la starea civila este exercitata de catre secretar, activitate care consté in :

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

-inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civild
aflate in pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in registre, exemplarul | sau I,
dupa caz;

- inregistreazi toate cererile in registre corespunzatoare fiecrei categorii de lucrari, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

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

-elibereaza extrase de pe actele de stare civil3, la cererea autoritatilor, precum si dovezi
privind inregistrarea unui act de stare civila, la cererea persoanelor fizice;

-trimite Serviciului de Evidenta Persoanelor, pand la data de 05 a lunii urmatoare
inregistrarii, comunicarile nominale pentru nascutji vii, cetdteni romani, modificarile intervenite in
statutul civil al persoanelor cu varsta intre 0-14 ani, precum si actele de identitate ale persoanelor
decedate sau declaratiile din care rezults ca persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

-intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statisticd pe care le trimite lunar Directiei Judetene de Statistica;



-ia masuri de pastrare in condifii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare civila
pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora,

-atribuie codul numeric personal noilor nascuti, pe baza listelor de coduri prelucrate, pe care
le arhiveaz3 si le pastreaza in conditii depline de securitate;

-comunic3 anual, pentru anul urmdtor, serviciului public comunitar judetean de evidentd a
persoanelor necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si
cerneala special3;

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

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

-inainteaza serviciului public comunitar judetean de evidenta a persoanelor exemplarul Il al
registrelor de stare civil3, in termen de 30 de zile de la data inchiderii registrului, dupa ce au fost
operate toate mentiunile din exemplarul |;

-primegte cererile si efectueazd verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale
‘administrativa;

-transcrie actele de stare civild intocmite in strainatate;

Ja solicitarea instantelor judecatoresti, efectueaza verificari cu privire la anularea,
completarea, rectificarea ori modificarea actelor de stare civila, inregistrarea tardivd a nasteri,
declararea disparitiei sau a mortji pe cale judecatoreasca;

-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 necunoscuta, precum si a parintilor copiilor abandonatj;

-asigur# colaborarea gi schimbul permanent de informatii cu unitatile operationale ale M.AALL,
cu serviciul public comunitar de evidentd a persoanelor judetean, in schimbul realizarii operative si
de calitate a sarcinilor comune ce le revin in temeiul legii

Alte atributii:

1. Asigurd coordonarea activitdtilor, care, pe baza structurii organizatorice, sunt in
subordinea sa

2. asigura evidenta functiilor publice si a functionarilor publici din aparatul de specialitate al
primarului;

3. verifica intocmirea dosarelor profesionale, respectiv dosarele personale;

4, verifica evidenta personalului contractual din aparatul de specialitate al primarului,

5. verifica respectarea prevederilor OG nr. 27/2002, privind reglementarea activitatii de
solutionare a petitiilor, cu modificarile i completérile ulterioare;

6. urmareste depunerea declaratiilor de avere i ale declaratjilor de interese,

7. asigurd convocarea sedintelor comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate
privatd asupra terenurilor

8. afiseazd anexele prevazute in HG nr. 890/2005, dupa aprobarea acestora de catre
comisia localéd

9. transmite citre comisia judeteand, in termen legal, contestatiile formulate de persoanele
interesate;

10. asigura secretariatul comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privata
asupra terenurilor

11. comunica citre persoanele interesate hotararile comisiei judetene;

12. verifica si coordoneaza intocmirea fiselor de evaluare a peformantelor profesionale ale
functionarilor publici si personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate ale primarului
comunei Ratesti,



13 . Coordoneaza activitatii de Asiatenta Sociala, Resure Umane Registrul Agricol si
Registratura compartimente direct subordonate.

6.4. COMPARTIMENTUL CONTABILITATE, IMPOZITE $I TAXE LOCALE

Compartimentul contabilitate, impozite si taxe locale este subordonat secretarului i
coordonat de primar,colaborand, in activitatea sa cu celelalte compartimente din cadrul Primariei
Ratesti.

1. realizeaza evidenta contabili la nivelul prim&riei in conformitate cu prevederile legale in
vigoare si inregistreaza cronologic si sistematic in contabilitate toate operatiunile economico-
financiare care se deruleaza direct in cadrul Primériei comunei Ratesti;

2. exercita controlul financiar preventiv al operatiunilor economice, in conformitate cu

legislatia in vigoare si cu dispozitia emisa in acest sens de cétre primar,

3. verifick exactitatea operatiunilor inscrise in extrasele de cont emise de Trezorerie si

existenta disponibilului din cont inainte de fiecare plata;

4. urmareste incadrarea platilor in prevederile bugetare si efectuarea lor cu respectarea

prevederilor legale si a destinatiilor aprobate;

5. solicita la inchiderea exercitiului financiar si ori de cate ori este necesar inventarierea
patrimoniului entitatii in vederea intocmirii situatiei financiare;

6. inregistreaza in contabilitate, conform dispozitiilor legale diferentele dintre datele din
contabilitate si cele faptice rezultate in urma inventarierii patrimoniului;

7. intocmeste si verifica figele conturilor contabile, analitice si sintetice;

8. verifici la finele anului soldurile conturilor contabile si inchiderea acestora;

9. intocmeste declaratjiile fiscale §i pe cele privind contributiile asiguratilor si angajatorului la
bugetul asigurarilor sociale, asigurarilor de gomaj, de s&natate si le depune in termenul stabilit de

normele in vigoare; intocmeste raportarea privind monitorizarea cheltuielilor de
personal, conform dispozitiilor legale in vigoare;

10. urmareste permanent realizarea bugetului pentru activitatea proprie si ia masurile
necesare pentru

buna administrare, intrebuinfare si executare a acestuia, cu respectarea disciplinei
financiare;

11. Intocmeste si urméreste executia bugetard privind activitatea proprie;

12. intocmeste lunar balanta de verificare, analitica si sintetica;

13. intocmeste trimestrial si anual bilantul contabil privind activitatea proprie precum si alte
rapoarte financiare privind activitatea proprie;

14. raspunde de organizarea contabilitatii si a inregistrarilor financiare,conform cerintelor

finantatorului pentru proiecte;

15.verifica corectitudinea efectuarii platilor si a tuturor operatiunilor financiare implicate de
activitatea proiectului; ‘

16. urmireste costurile necesare si cheltuielile efectuate in proiect, incadrarea acestora in
bugetul aprobat; ‘

17. realizeaza estimari privind costurile eligibile si neeligibile finantate din bugetul local in

vederea alocérii acestor sume prin buget;

18. verifica facturile pentru serviciile executate, stipulate Tn contractele de lucrari si

servicii; pastreazi o evidenta financiara a contractelor pentru lucrari si servicii;

19. organizeaz3, indruma si coordoneaza activitatea de elaborare a proiectelor bugetului
local, bugetului activitatilor finanfate integral sau partial din venituri proprii, bugetului fondurilor
externe nerambursabile, bugetului creditelor interne §i externe, veniturilor i cheltuielilor in afara
bugetului local si ale institutiilor finantate din bugetul local in baza propunerilor fundamentate
transmise de catre directile si compartimentele independente din cadrul aparatului de



specialitate al primarului §i de cétre ordonatorii terfiari de credite ai bugetului local, intocmeste
proiectele de buget, precum si rectificarea acestora, in conformitate cu prevederile legale;

20. intocmeste detalierile la buget pentru capitolele, subcapitolele si paragrafele bugetare;

21. propune repartizarea pe trimestre creditele bugetare anuale aprobate;

22. anual si dup4 rectificarile si corectiile efectuate in bugetul local, transmite bugetul
aprobat fiecarei institutii finantate din bugetul local;

23. urmareste si analizeaza executarea bugetului local si face propuneri de modificare a
acestuia, daca este cazul,

24, verific si inainteazd spre aprobare ordonatorului principal de credite virdrile de credite
solicitate de ordonatorii de credite ai bugetelor finantate din bugetul focal $i comunica
acestora bugetele modificate in urma aprobdérii virarilor de credite;

25. verifica si centralizeaza situatiile financiare trimestriale ale institutiilor finanfate din
bugetul local si intocmeste situatiile financiare centralizate pentru Primaria comunei Ratesti,

26. analizeazi cererile si documentele privind alimentarea cu mijloace banesti a conturilor
de disponibilitati ale ordonatorilor de credite pe capitole si titluri de cheltuieli, in limitele
aprobate prin buget si in raport cu indeplinirea actiunilor si sarcinilor programate a se
realiza, precum si utilizarea mijloacelor financiare acordate anterior;

27. intocmeste documentele de plata catre Trezorerie, Tn conformitate cu reglementarile

vigoare si urmareste primirea la timp a documentelor, verificarea acestora, asigurand
incadrarea corect3 pe subdiviziunile clasificatiei bugetare;
28. intocmeste situatiile financiare lunare, trimestriale,anuale i contul anual de executie a
bugetului Primariei comunei Ratesti;
29.intocmeste materialele necesare supunerii spre aprobare consiliului local de catre
primar a conturilor de executie, trimestriale, a situatiilor financiare anuale si a contului
anual de executie a bugetului comunei Ratesti;
30. ntocmeste si Tnainteaza la Trezoreria Orasului Topoloveni notele justificative lunare de
solicitare a sumelor de echilibrare a bugetului comunei Ratesti;
31. raspunde pentru documentele pe care le intocmeste si semneaza ;
32. completeaza chestionarele de autoevaluare al Sistemului intern Managerial pentru
activitatea ITL si contabilitate ;
33. verifica procedurile operationale pentru activitatea ITL si contabilitate ;
34. coordoneaza , indrumarea metodologica si monitorizarea implementarii sistemelor de
control intern managerial pentru activitatea ITL si contabilitate ;
35. colaboreaza si pune la dispozitie documentele din compartimentul in care se afla in
vederea depunerii proiectelor finantate din fonduri europene ;
- raspunde in termenul stabilit de lege sau in functie de cum se impune la documentele ce ii
sunt repartizate .
- raspunde de orice document pe care il intocmeste.
- Indeplineste orice alta atributie stabilita de primar si consilul local.



Cu privire la activitatea de impozite i taxe:
1. stabileste, constatd, controleaza, urmareste si incaseaza impozite si taxe locale, majorari
si penalitdti de intarziere, precum si amenzi, in c&zui persoanelor fizice si juridice.

2. inregistreaza in Registrul de evidenta a Mijloacelor de Transport supuse imatricularii /

Inregistrarii ( REMTII') mijloacele de transport si vizeaza fisele de inmatriculare a vehiculelor:

3. colaboreaz& cu compartimentul de specialitate pentru asigurarea derularii procedurii
specifice in vederea declararii starii de insolvabilitate a debitorilor aflati intr-o astfel de
situatie;

4. tine evidenta obligatiilor fiscale pentru fiecare plétitor de impozite si taxe locale,
precum si a platilor efectuate de acestia;

5. ia masuri pentru cresterea gradului de incasare a impozitelor si taxelor de la
contribuabilii persoane fizice si juridice.

6. propune stabilirea plafonului pentru anularea creantelor fiscale restante, aflate in sold
la data de 31 decembrie a anului fiscal.

7. primeste cererile pentru eliberarea certificatelor de atestare fiscald, in cazul

persoanelor fizice si juridice;

8. emite si elibereaza certificatele de atestare fiscald in cazul persoanelor fizice si
juridice;

9. intocmeste borderoul de incasari.

10. efectueaza incasari pe teren.

11. intocmeste instiintari, somatii si titluri executorii pentru debitorii restanti, precum si
modalitatile de executare silita la persoanele fizice si juridice;

12. intocmeste / actualizeaza Registrul Riscurilor.

13. identificarea riscurilor aferente activitatii pe care le desfasoara.

14. inregistreaza si tine evidenta declaratiilor fiscale ale contribuabililor persoane fizice si
persoane juridice;

15.verificarea dosarelor persoanelor juridice si completarea cu toate documentele necesare
clarificarii si stabilirii reale a situatiei fiscale a acestora;

16. asigurarea completarii tuturor campurilor ale registrului de rol nominal unic si listarea
pe suport de hartie in vederea constituirii si conducerea pe 5 ani;

17. atribuirea in mod succesiv a numerelor de rol la dosarele fiscale si asigurarea
concordantei intre numarul de rol nominal unic si al dosarului fiscal cu cel din Registrul de rol
nominal unis si cel din programul informatic;

18.solutioneaza in termen legal corespondenta din domeniul de activitate;

19. colecteaza taxele si impozitele locale ale comunei Ratesti ;

20. depunerea acestor taxe la Trezoreria Topoloveni :

21. intocmirea registrului de casa ;

22. achitarea drepturilor salariale ;

23. ridicarea numerarului de la Trezoreria Topoloveni ;

- raspunde in termenul stabilit de lege sau in functie de cum se impune la documentele ce ii
sunt repartizate .

- raspunde de orice document pe care il intocmeste. ‘

- Indeplineste orice alta atributie stabilita de primar si consilul local.
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6.5. Compartimentul registru agricol si fond funciar.

Este subordonat direct secretarului. Are rolul de a realiza activitatea de preluare, inregistrare
si gestionare a datelor referitoare la immobile (titluri de proprietate, posesori, suprafete, etc),
inregistrarea si gestionarea datelor referitoare la nomenclatura Rural, verificarea documentelor
privind situatia juridica a imobilelor pentru care se intocmesc documentatii de urbanism, respective
de a analiza, verifica si propune reconstituirea - constituirea dreptului de propietate asupra
terenurilor in vederea aplicarii legilor fondului funciar.

Atributiile Compartimentului registru agricol si fond funciar.

- Actualizeaza, organizeaza si exploateaza baza de date privind imobilele situate pe
teritoriul comunei Réatesti;

- 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 propietate
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, (acte
instrainare, partajare, mostenire,etc.) si planurile de situatie anexe la acestea sau ridicari
topografice;

- la in evidenta si materializeaza pe planuri cadastrale imobilele retrocedate in baza unor
hotarari judecatoresti, dispozitii ale Primarului si puneri in posesie;

- Verifica si intocmeste referatul de specialitate din punct de vedere al evidentelor cadastrale
pentru documentatiile de urbanism;

- Furnizeaza persoanelor fizice sau juridice informatii existente in cadrul sistemului de
evidenta destinate uzului public,

- Preia, inregistreaza si analizeaza cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de
propietate 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 Botesti, 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 propietate;

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

- Intocmeste si tine la zi Registrul Agricol, atat in format scris, cat 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

- eliberarea de adeverinte cetatenilor ( cadastru, electrica, Rom Telecom, Digi, eliberare Cl,
banca etc)

- Intocmirea rapoartelor, situatiilor statistice agricole

- Efectuarea sondajelor statistice agricole

- Pe baza datelor inscrise in Registrul Agricol, elibereaza certificate si adeverinte

- Intocmirea dosarelor cetatenilor pentru obtinerea statutului de Exploatatie agricola

- Atributii specifice Tn derularea acordérii subventilor agricole constand in bani sau cupoane

- Tinerea evidentelor privind terenurile arendate si contractelor de arendare

- Facilitarea accesului gospodarilor la oferte agricole, promovarea acestora

- Atribuirea de adrese postale noi pentru imobile (terenuri, terenuri si constructii)
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- Intocmeste tabelele centralizatoare pe care, insotite de actele de propietate, le inainteaza
Prefecturii jud. Arges;

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

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

- raspunde in termenul stabilit de lege sau in functie de cum se impune la documentele ce ii
sunt repartizate .

- raspunde de orice document pe care il intocmeste.

- Indeplineste orice alta atributie stabilita de primar si consilul local.

6.6.Compartimentul resurse umane

Este subordonat secretarului i coordonat de primar, colaborand, in activitatea sa cu
celelalte compartimente din cadrul Priméariei Ratesti.

Atributii privind gestionarea resurselor umane

« Organizarea concursurilor/examenelor in vederea recrutarii si selectiei personalului —
personal contractual;

« Organizarea concursurilor/examenelor in vederea recrutarii si selectiei personalului —
functionari publici;

¢ Intocmirea Planului de ocupare al functiilor publice;

o Evaluarea performantelor profesionale ale functionarilor publici;

o Intocmireal/actualizarea organigramei si a statelor de funcii;

+ Intocmirea Regulamentului de Organizare si Functionare al autoritatii;

« Elaborarea Regulamentului intern conform prevederilor Legii nr. 53/2003 privind Codul
Muncii, a Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduita a funcionarilor publici si a Legii nr. 477/2004
privind Codul de conduit a personalului contractual din autoritatile si institutiile publice;

 Intocmirea figelor de post ale angajatilor din subordine;

« Intocmirea Planului anual de perfectionare profesionald a functionarilor publici, Tn
urma stabiliii nevoilor de pregtire si perfectionare profesionald a functionarilor publici, cu
conducatorii structurilor,

« Intocmirea Planului de perfectionare profesionald a personalului contractual in urma
stabilirii nevoilor de pregatire si perfectionare profesionala a personalului contractual cu
conducatorii structurilor; ‘

¢ Intocmirea Raportului anual privind gradul de realizare a planului anual de pregatire
profesionald a functionarilor publici si a personalului contractual;

e Stabilirea salariului de baza brut al salariatilor;

« Evidenta prezentei salariatilor la serviciu;

. Verificarea Tntocmirii pontajului lunar si acordarea drepturilor cuvenite Tn functie de
prezenta;

. Intocmirea statelor de plata si a situatiilor centralizatoare, lunar, inaintarea cate unui
exemplar din situatiile centralizatoare compartimentului Contabilitate, impozite si taxe locale;

. Evidenta concediilor de odihna, medicale i ale concediilor fara plata (pentru nevoi
personale); :

] Infiintarea, completarea si transmiterea online a Registrului general de evidenta al
salariatilor prin programul informatic REVISAL, la ITM;

« Gestionarea dosarelor profesionale ale functionarilor  publici si personalului
contractual din Aparatul de specialitate al Primarului si serviciile subordonate Consiliului local;
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. Elaborarea §i actualizarea procedurilor specifice gestiunii resurselor umane
conform prevederilor OMFP nr.400/2016 actualizat, pentru aprobarea Codului Controlului Intern, cu
modificarile si completdrile ulterioare;

e Acordarea de consultantd si asistentd functionarilor publici cu privire la
respectarea normelor de conduita;

o Monitorizarea respectérii normelor de conduita;

. Completarea Registrului de evidentd a declaratiilor de avere si declaratiilor de
interese, transmiterea declaratiilor de avere si de interese pentru alesii locali, functionarii publici i
personalul contractual care implementeazé proiecte finantate din fonduri externe si bugetare, la
ANL;

¢ Completarea si transmiterea raportarilor consilierului etic;

e Completarea si transmiterea raportérilor privind implementarea procedurilor
disciplinare;

« Transmiterea datelor, informatiilor si actelor pe Portalul de management al functiilor
publice si al functionarilor publici, dupa obtinerea parolei;

. Transmiterea datelor solicitate de institutile cu care entitatea are relatii de
subordonare sau coordonare, pe baza formatelor de raportari prestabilite; '

. Tntocmirea raspunsurilor la cererile i sesizarile adresate serviciului i transmiterea
acestora in termenele legale;

« intocmirea referatelor de specialitate si colaborarea cu Secretarul UAT si
Compartimentul Juridic in vederea elaborérii actelor administrative privind: incheierea, transferarea,
delegarea, detagarea si incetarea raporturilor de serviciu / contractelor de munca pentru personalul
din aparatul de specialitate, institutiile si serviciile publice subordonate Consiliului Local,

. Elaborarea referatelor de specialitate ce stau la baza proiectelor de hotérari pentru
consiliul local.

« Intocmirea potrivit legii a dosarelor de pensionare pentru limité de varsta si invaliditate in
vederea depunerii lor la termen la Casa Judeteand de Pensii Arges;

. Eliberarea in conditiile legii a adeverintelor si copiilor dupd actele aflate in dosarele
profesionale/personale ale salariailor pentru medicul de familie, spital, institutii bancare, institutii de
invatamant, serviciul de asistenta sociald, judecatorii, etc;

-Aplicarea prevederilor legii specifice activitatii de resurse umane si salarizare, ducerea la
indeplinire a hotaréarilor emise de Consiliului Local precum si a dispozitiilor primarului oragului
Topoloveni;

. Colaborarea cu Agentia Judeteand de Ocupare a Fortei de Munca in vederea
intocmirii programelor comune si incheierii conventiilor pentru derularea "Programului de ocupare
temporard a forfei de muncd pentru dezvoltarea comunitatilor locale" potrivit Legii 76/2002, cu
modificarile si completarile ulterioare;

« Solutionarea, in termen, a corespondentei;

o Gestionarea §i arhivarea documentelor in conditii de sigurantd asiguréndu-se
confidentialitatea acestora;

. Oferirea informatiilor necesare corect, in conformitate cu solicitarile personalului,
instituiilor bancare, etc.

. Responsabil cu punerea in aplicare a Legii 52 / 2003 - Transparenta decizionala
precum si a Legii nr. 544 / 2001 — Liberul acces la informatii de interes pubic.

. Inregistreaza , tine evidenta tuturor sumelor provenite din extrasele de cont din
Trezorerie.

. Incaseaza impozite si taxe locale , majorari si penalitati de intarziere , precum si
amenzi atat persoanelor fizice cat si persoanelor juridice.

o Efectueaza incasari pe teren
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o Intocmeste borderoul de incasari.

. Atribuie in mod consecutiv a numerelor de rol la dosarele fiscale si asigura
concordanta dintre numarul de rol nominal unic si al dosarului fiscal cu cel din Registrul de rol
niminal unic si cel din programul informatic.

o raspunde in termenul stabilit de lege sau in functie de cum se impune la documentele

ce ii sunt repartizate .
e raspunde de orice document pe care il intocmeste.
o Indeplineste orice alta atributie stabilita de primar si consilul local.

6.7.Compartimentul dezvoltare locala si achizitii publice
Este subordonat secretarului si coordonat de primar, colaborand, in activitatea sa cu
celelalte compartimente din cadrul Primériei Ratesti.
Atributii privind dezvoltarea locald si achizitiile publice:
. intocmirea Programului Anual al Achizitiilor Publice in functie de repartitia
bugetard pe articole si destinatia aprobata:
- identificarea necesitatilor prin centralizarea referatelor de necesitate;
. stabilirea necesarului de investitii, bunuri materiale si servicii pentru anul bugetar,
- intocmirea la timpul oportun al Programului Anual de Achizitii Publice;
e Achizitii de produse/servicii/lucréri prin Achizitie directa:
- studiu de piata si stabilirea ofertei celei mai avantajoase din punct de vedere tehnico —
economic;
- achizitionarea bunurilor/serviciilor/lucrarilor;
- intocmirea proceselor verbale de receptie;
- avizarea facturilor in vederea efectudrii platilor;
o Achizitii de produse/servicii/lucrdri prin procedura de atribuire - Cerere de
oferta;
- fintocmirea figei de date a achizitiei;
- intocmirea caietului de sarcini;
- publicarea invitatiei de participare si a documentatiei de atribuire in
SEAP; |
- constituirea comisiei de evaluare a ofertelor;
- primirea ofertelor: documentele de calificare, oferta tehnica si
oferta financiara;
- deschiderea ofertelor si analiza acestora;
- intocmirea rapoartelor si proceselor verbale specifice
procedurii;
- finaintarea comunicarilor privind rezultatul procedurilor;
- semnarea contractului de achizitie publica;
- urmérirea indeplinirii prevederilor contractuale;
- receptia cantitativ — valoricd a produselor/ serviciilor/ lucrarilor,
e Achizitii de produse, servicii sau lucrdri prin procedura de atribuire - Licitatie
deschisa:
- intocmirea fisei de date a achizitiei;
- Tntocmirea caietului de sarcini;
- publicarea invitafiei de participare si a documentatiei de atribuire
in SEAP;
- constituirea comisiei de evaluare a ofertelor;
- primirea ofertelor: documentele de calificare, oferta tehnica si
oferta financiara;
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- deschiderea ofertelor si analiza acestora;
- Intocmirea rapoartelor si proceselor verbale specifice
procedurii;
- inaintarea comunicarilor privind rezultatul procedurilor;
- semnarea contractului de achizitie publica;
- urmérirea indeplinirii prevederilor contractuale;
- receptia cantitativ — valorica a produselor/ serviciilor/ lucrarilor;
- avizarea facturilor in vederea efectudrii platilor;

o Achizitii de produse/servicii/lucréri prin procedura - Negociere cu publicare
anunt de participare:
- Intocmirea fisei de date a achizitiei;
- fintocmirea caietului de sarcini;
- - publicarea anuntului de participare la negociere sau transmitere
invitatii - dupa caz,
- constituirea comisiei de negociere;
- primirea ofertelor;
- stabilirea rezultatului procedurii;
- comunicarea rezultatului procedurii;
- semnarea contractului de achizitie publica;
- urmarirea indeplinirii prevederilor contractuale;
- avizarea facturilor in vederea efectudrii plafilor.
. Elaborarea referatelor de specialitate ce stau la baza dispozitilor de primar sau
proiectelor de hotarari pentru consiliul local.
. Sustinerea referatelor de specialitate la comisiile de specialitate ale consiliului local
si in consiliul local.
. Stabilirea calendarului de aplicare a procedurii, urmérirea procesului de aplicare a
procedurii pana la incheierea contractului de achizitie publica;
e Asigurarea arhivarii, pastrérii documentelor;
o Asigurarea confidentialitatii datelor privind achizifiile publice, in conformitate cu legea;
) Respectarea sarcinilor ce trebuie indeplinite in cadrul UIP in calitate de expert
informare/promovare.

b) Investitii si lucrdri publice:

. Elaborarea referatelor de necesitate si oportunitate pentru achiziile publice de
natura investitiilor;

« Asigurarea etapelor de promovare a investitiei;

. Asigurarea, prin proiectant autorizat, a documentatiilor tehnico-economice (fazele:
studii de fezabilitate, proiecte tehnice, caiete de sarcini i detalii tehnice de executie) pentru
lucrarile de investitii;

o Urmarirea deruldrii investitiei: executia lucrarilor si serviciilor contractate in ceea ce
priveste respectarea termenelor contractuale;

J Centralizarea datelor si intocmirea raportarilor solicitate de catre Primar, Directia de
Statistici, Directia Generald a Finantelor Publice, Prefectura, Consiliul Judetean in domeniul
investitiilor.

c) Programe, proiecte:
o Identifica probleme, nevoi, interese ce apar in comunitatea locala;
o Identifica cererile de propuneri cu un grad semnificativ de interes pentru comunitatea
locald, lansate de institutiile si organismele nationale, europene si internationale;
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« Identifica actiuni ce trebuie intreprinse pentru rezolvarea problemelor;
Adapteaza si urmireste obiectivele stabilite prin “Strategia de dezvoltare locala a
Orasului Topoloveni®,
e Inifiazd si asigurd pregatirea conditiilor de aplicare si accesare a programelor cu
finantare nerambursabila in diferite domenii
(modernizarea si dezvoltarea infrastructurii locale, sénatate si asistentd sociald, educatie si
culturd, mediu, cadru natural, surse alternative de energie, informatizarea serviciilor, etc.);

) Solicita datele inifiale necesare elaborarii programelor/proiectelor de la
serviciile/birourile/compartimentele primariei;

) Stabileste legaturi cu factori interesati ca parteneri in derularea unor proiecte:
agentii, asociatii neguvernamentale, institutii, fundatii, alte administratii publice locale si judetene,
ministere,

e Stabileste legaturi cu elaboratori de proiecte de finantare;

o Intocmeste propuneri de proiecte de finantare;

¢ Furnizeaza date pentru elaborarea proiectelor de finantare;

. Elaboreazi planul de informare publicd a proiectului; coordoneaza campaniile
publicitare ale proiectului; informeaz& opinia publica si potentialii beneficiari ai proiectului cu privire
la posibilitatile si oportunitatile oferite de proiect;

. Urmareste efectele aplicdrii proiectelor de finantare, modul de realizare al
obiectivelor si scopurilor propuse;

) Realizeaz3 o evident3 a proiectelor derulate si in curs de derulare in cadrul primariei
comunei Ratesti;

) Elaboreazi si prezintd rapoarte si informari privind proiectele cu finantare
nerambursabilé derulate de cétre autoritatea locala;

) Crearea si actualizarea continud a unei baze de date cu informatii despre
finantatori(nume, adresa, directii de finanfare, sume minime si maxime, termene limita, condiii de
eligibilitate);

o Elaborarea referatelor de specialitate ce stau la baza dispozitilor de primar sau
proiectelor de hotarari pentru consiliul local privind implementarea proiectelor,

Pastrarea secretului de serviciu, precum si secretului datelor si informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii atributjilor de serviciu.

- raspunde in termenul stabilit de lege sau in functie de cum se impune la documentele ce ii
sunt repartizate .

- raspunde de orice document pe care il intocmeste.

- Indeplineste orice alta atributie stabilita de primar si consilul local.

Indeplineste atributii indomeniul Urbanism si Amenajarea Teritoriului astfel :

Stabileste obiectivele, actiunile si masurile de dezvoltare de interes public si efectueaza
activitatea de urmarire a comportarii in timp a constructiilor publice ale comunei Ratesti aflate in
administrarea consiliului local; urmareste respectarea disciplinei in constructii.

Atributiile:

e Asigurarea intocmirii planului urbanistic general (PUG), a planurilor urbanistice zonale
(PUZ) si a planurilor urbanistice de detaliu (PUD);

« Verificarea continutului planurilor urbanistice de detaliu inaintate spre avizare si aprobare
tinand seama de: teritoriul din care face parte terenul studiat, amplasamentul in cadrul zonei si
vecinatitile terenului, actul de proprietate si servitutile terenului (in cazul in care exista);

e Supunerea spre avizare Comisiei de specialitate a Consiliului Local a planurilor
urbanistice de detaliu, a planurilor zonale si a planului urbanistic general;

 Pregatirea documentatiilor necesare pentru aprobarea planurilor urbanistice mentionate
mai sus, de catre Consiliul Local;
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) Asigurarea respectarii prevederilor din autorizatji si a proiectelor de execufie anexa
la autorizatii, in cazul lucrarilor de constructie a caselor, a anexelor gospodaresti, a gardurilor
imprejmuitoare acestora, de modificare interioard a apartamentelor, de amenajare a spatiilor
comerciale, de pe raza localitétii;

. Verificarea pe teren a stadiului de executie al lucrarilor enuntate mai sus si urmarirea
respectarii prevederilor din documentatiile si avizele aferente autorizatiilor eliberate, in conformitate
cu prevederile din Legea nr. 50/1991 si Legea nr.125/1 996;

. Verificarea respectarii termenelor de executie a constructiilor amplasate In zonele
susmentionate pentru care sunt emise autorizatii de construire;
o Depistarea pe teren, pe raza localitéfii a constructiilor definitive sau provizorii,

executate fira autorizatie de construire, stabilirea masurilor de sanctionare, conform prevederilor
legale si urmarirea finaliz&rii sanctiunilor contraventionale aplicate;

o Verificarea amplasdrii constructiilor definitive si provizorii de tipul celor mentionate
mai sus, in scopul depistérii daca s-a realizat pe terenuri apartinand domeniului public sau privat al
statului si stabilegte masuri legale de sanctionare pentru cele verificate;

) Colaborarea cu compartimentele si birourile institutiei privind avizarea actelor si
documentatiilor tehnice prezentate pentru autorizare;
. ntocmirea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire, autorizafiilor de

demolare, autorizatiilor pentru scoaterea temporaré din folosintd a domeniului public si/sau privat,
certificatelor de urbanism pentru lucrari de primé necesitate in cazuri de avarii;

. Intocmirea si trimiterea centralizatoarelor cu lucrarile autorizate inspectorilor de zona,
tn vederea urmaririi respectarii documentatiilor tehnice vizate spre neschimbare,
. Verificare stadiu fizic al constructiilor autorizate si intocmirea proceselor verbale de

receptie la terminarea lucrarilor si regularizarea taxelor la autorizatia de construire;

« Calcularea taxei de regularizare a autorizaiei de construire;

o Participarea la receptia lucrarilor autorizate;

« Intocmirea proceselor verbale de receptie la terminarea lucrarilor;

. Inregistrarea in registrele de evidenta a lucrérilor eliberate (autorizatii de construire,
autorizatii de demolare, certificate de urbanism, procese verbale de receptie, note de regularizare a
taxelor la autorizatia de construire, note de constatare a demolarilor);

) Tinerea situatjei privind evidenta lucrérilor eliberate, cu finalizarea acestora prin nota
de regularizare a taxei la autorizatia de construire i procesul verbal de receptie;

. Intocmirea situatiei cu procesele verbale de receptie eliberate la constructiile

finalizate si inaintarea ei citre Taxe si Impozite in vederea stabilirii impozitelor;

. intocmirea situatiilor statistice ale lucrarilor autorizate pentru Directia de Statistica a
judetului Arges, Inspectoratul pentru Calitatea in Constructii Arges;

o Intocmirea raspunsurilor la cereri si sesizari ale unor cetéiteni cu privire la unele
aspecte de legalitate a actelor emise de cétre Serviciul Urbanism;

. Operarea pe calculator a tuturor cererilor primite si inregistrate, prelucrarea periodica
a acestora in functie de cerintele lucrarii,

o Pregatirea si prezentarea documentatiilor depuse spre analiza in Comisia Localad de
Urbanism;

) Efectuarea verificarii incadrarii solicitarilor din certificatele de urbanism in
reglementdrile legale,

o Verificarea preludrii conditiilor din certificatele de urbanism in documentatiile
prezentate pentru obtinerea autorizatiei de construire;

. Atribuirea si verificarea numerelor stradale;
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. Atribuirea de adres3 pentru solicitantj, proprietari de imobile situate n zone nou
infiintate ce cuprind parceldri care s-au format ca urmare a aplicarii Legii nr.18/1991 si Legii
nr.44/1994;

. Confirmarea de adres# la cererea solicitantilor - persoane fizice si juridice;

. Acordarea de informatii cu privire la documentele si metodologia impusa pentru
obtinerea autorizatiilor de ocupare a domeniului public;

) Verificarea/primirea documentatiilor in vederea obtinerii autorizatiilor pentru
ocuparea temporara a domeniului public;

. indosarierea si tinerea evidentei dosarelor lucrate;

o Deplasarea in teren (cand situatia o cere) in vederea analizarii solicitarilor petentitor
de a desfasura activitati temporare pe domeniul public;

. Respects intocmai prevederile din Regulamentul Intern si Codul de Conduita,

) Verifica in termen si analizeazi documentatiile adresate Serviciului Urbanism prin

care se solicitd eliberarea certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire/demolare
conform Legii nr.50/1991 R, cu modificarile si completérile ulterioare;

J Respecta prevederile Legii nr.10/1995 privind Calitatea Tn Constructii, cu modificarile
si completarile ulterioare;

o Respectd normativul privind comportarea in timp a constructiilor P130 — 99;

. Respecta normativul pentru intretinerea si repararea strézilor, NE 033 — 2004,

o Respecta prevederile OG nr.43/1997, R privind regimul drumurilor cu modificarile si
completarile ulterioare;

) Respectd prevederile HG nr.273/1994 actualizata privind aprobarea Regulamentului
de receptie a lucrarilor de constructii si instalatii aferente acestora;

) Urméareste aplicarea Legii nr.325/2002 cu modificarile si completarile ulterioare,
privind reabilitarea termica a fondului construit existent;

.  Respectd  prevederile Legii nr.350/2001 privind amenajarea teritoriului s
urbanismul, cu completarile si modificarile ulterioare;

° Exercitd controlul in teritoriu cu privire la respectarea disciplinei in constructii gi face
propuneri de sanctionare conform legii; -

) Intocmeste documentatia necesard organizérii licitatiei publice pentru - executia

lucrarilor publice, precum si pentru inchirierea si concesionarea terenurilor in domeniul public gi
privat al localitatii;

. Asiguré si ia masuri pentru protectia monumentelor istorice si de arhitectura;

. Rezolva corespondenta primit3 de la sefii ierarhici si asigura indeplinirea ei latimp;

o Pastreazi secretul profesional legat de problemele de serviciy;

) Intocmeste referatele de specialitate pentru sedintele Consiliului Local,

. Duce la indeplinire Hotdrarile Consiliului Local si Dispozitiile Primarului Orasului
Topoloveni;

. Primeste cereri, emite certificate de urbanism si autorizatii de construire, verifica

stadiul fizic al constructiilor, realizeaza receptia finald, efectueaza regularizarea taxei pentru
autorizatfia de construire;,
. Respectd prevederile PUG;

. Conducerea evidentei investitiei pan3 la receptia finald si transmiterea datelor
necesare inregistrarii obiectivului de investitii ca mijloc fix in patrimoniul oragului Topoloveni;

) Furnizeaza date pentru elaborarea proiectelor de finantare gi implementarea lor;

. Participa la implementarea proiectelor aprobate, preda catre executant terenul
rezervat pentru organizare de santier;

. Verificd existenta programului de control al calitdtii, cu precizarea fazelor

determinante, vizat de Inspectoratul de Stat in Constructii;

18



o Ca reprezentant al beneficiarului, transmite catre proiectant sesizérile proprii sau ale
participantilor la realizarea investitiei, privitoare la neconformitdtile constatate pe parcursul
executiei; ‘

) Verifica respectarea prevederilor legale cu privire la cerintele stabilite prin Legea nr.
10/1995, cu modificarile si completarile ulterioare, in cazul unor modificari ale documentatiei sau
adoptare de noi solutii care schimbé conditiile initiale;

o Urmareste respectarea de cdtre executant a tuturor dispozitiilor sau masurilor
dispuse de proiectant sau alte organe abilitate;

. Urmareste solutionarea obiectiilor cuprinse in anexe la procesul verbal de receptie
la terminarea lucrarilor si realizarea recomandarilor comisiei de receptie, dupa caz;

. Ofera relatii si informatii privind natura activitatilor desfasurate in domeniul
serviciului urbanism si raspunde de veridicitatea informatiilor;

) Constats si aduce la cunostinta sefilor, orice sesizare, orice nereguli si nemulfumiri
din partea cetatenilor;

) Are obligatia de a respecta normele de securitate $i s&natate in munca, conform
Legii nr. 319/2006 si normativelor In vigoare, respecta normele P.S.1,;

. Participa la elaborarea ,, Regulamentului Cadru de Implicare a cetatenilor”,
document obligatoriu in elaborarea si revizuirea planurilor de urbanism si amenajarea teritoriului;

Respect4 sarcinile ce trebuie indeplinite in cadrul UIP in calitate de expert tehnic.

- raspunde in termenul stabilit de lege sau in functie de cum se impune la documentele ce ii
sunt repartizate .

- raspunde de orice document pe care il intocmeste.

- Indeplineste orice alta atributie stabilita de primar si consilul local.

6.8. Compartimentul de asistenta sociala
Compartimentul de asistentd sociald este subordonat direct secretarului comunei, colaborand, in
activitatea sa cu celelalte compartimente din cadrul Primériei.

Atributii principale:

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

- Intocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului social, in termen
legal.

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

- Urmareste indeplinirea de catre beneficiarii de ajutor social a obligatjilor ce le revin.

- Propune modificarea cuantumului ajutorului social, suspendarea si incetetarea plafii
ajutorului social,

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

- Inregistreaza si solutioneaza pe bazé de ancheta sociala 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.

- Intocmeste situatia privind persoanele si familille marginalizate social i propune stabilirea
unor masuri individuale in vederea prevenirii gi combaterii marginalizarii sociale.

- Propune acordarea, incetarea dreptului la ajutor pentru incalzirea 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 rezulta indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept.
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- Intocmeste si inainteazd D.J.P.S. borderoul privind situatia cererilor inregistrate pentru
acordarea alocatiei de stat.

- Primeste cererile si propune D.G.AS.P.C. pe bazad de anchetd sociald schimbarea
reprezentantului legal al copilului si plata alocatiei de stat restanta.

- Tine evidenta cererilor de acordare a alocatiilor de nou nascutj;

- Propune Primarului pe bazé de referate de specialitate acordarea prin dispozitie a alocatiei
de nou nascutj;

- Intocmeste lunar Borderoul centralizator al alocatiilor de nou nascuti si il transmite DJPS;

- Elibereazi adeverinte privind acordarea, dupa caz, neacordarea (negatii) de alocatii de
nou nascutj;

- Primeste cererile si declaratile pe propria raspundere depuse de familile care au in
intretinere copii in varsta de pané la 18 ani;

- Verifica prin anchete sociale indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor de acordare a
alocatiei de sustinere

- Propune pe baza de referat Primarului acordarea / neacordarea prin dispozitie, dupa caz,
a alocatiei de sustinere

- Efectueaza periodic anchete sociale in vederea urmaririi respectérii conditiilor de acordare
a dreptului de acordare a alocatiei familiale alocatiei de sustinere

- Propune pe baza de referat Primarului modificarea, incetarea prin dispozitie, dupa caz, a
alocatiei familiale de sustinere

- 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 prin
dispozitia primarului ,impreund cu cererile si dispozitile de aprobare ale primarului; Borderoul
privind suspendarea sau dupa 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.

- Intocmeste anchetele sociale pentru copiii cu handicap grav care au asistent personal in
vederea reexpertizarii si incadrarii intr-un grad de handicap.

- Verifica prin ancheta sociald indeplinirea conditiilor de acordare a indemnizatiei cuvenite
parintilor sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav precum si adultului cu handicap
grav sau reprezentantului sdu legal si propune dupé caz, acordarea sau neacordarea indemnizatiei.

- Identifica si intocmeste evidenta persoanelor varstnice aflate in nevoie,

- Informeaza Primarul asupra situatiilor de risc social, precum si asupra drepturilor sociale
ale persoanelor varstnice vulnerabile in fata necesitatilor vietii cotidiene;

_ monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativteritoriala,
precum si modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor
si informatiilor relevante;

- identifica si evalueaza situatile care impun acordarea de servicii si/sau prestatii pentru
prevenirea separarii copilului de familia sa intocmind planul de servicii pe care il supune primarului
spre aprobare prin dispozitie;

- asigura consilierea si informarea famililor cu copii in intretinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local;

- asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool
si droguri, de prevenire si combatere a violentei in familie, precum si a comportamentului
delincvent;
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- trimestrial, sau ori de cate ori este cazul, viziteaza copiii la locuinta lor si se informeaza
despre felul in are acestia sunt ingrijiti, despre sanatatea si dezvoltatea lor fizica, educarea,
invatdtura si pregatirea lor profesionald, acordand, la nevoie, indumarile necesare, intocmeste
referatul constatator si acolo unde este cazul propune suspendarea sau modificarea planului de
servicii.

- propune primarului, in cazul in care este necesar luarea unor masuri de protectie speciala,
in conditiile legii;

- urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercita
drepturile si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de protectie
speciala si a fost reintegrat in familia sa intocmind raporturi lunare pe o perioadad de minum 3 luni;

- colaboreaza cu directia generala de asistenta sociala si protectia copilului in domeniul
protectiei copilului si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

- colaboreaza cu unittile de invatamant in vederea depistéarii cazurilor de rele tratamente,
abuzuri sau de neglijare a copilului in vederea lu&rii masurilor ce se impun.

- colaboreaza cu colectivitatea locald in vederea identificarii nevoilor comunitafii Si
solutionarii problemelor sociale care privesc copiii. '

- Identifica si propune primarului acordarea unor prestatii financiare exceptionale in situatia
in care familia care ingrijeste copilul se confruntd temporar cu probleme financiare determinate de o
situatie exceptional si care pune in pericol dezvoltatea armonioasa a copilului.

- raspunde in termenul stabilit de lege sau in functie de cum se impune la documentele ce ii
sunt repartizate .

- raspunde de orice document pe care il intocmeste.

- Indeplineste orice alta atributie stabilita de primar si consilul local.

Atributii in domeniul de stare civila si anume :

-intocmeste, la cerere sau din oficiu, in conditile legii, acte de stare civila si elibereaza
certificate doveditoare;

-inscrie mentjuni, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civila
aflate in p&strare si trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in registre, exemplarul [ sau i,
dupa caz;

- inregistreazi toate cererile in registre corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

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

—elibereazi extrase de pe actele de stare civila, la cererea autoritatilor, precum si dovezi
privind inregistrarea unui act de stare civila, la cererea persoanelor fizice,

trimite Serviciului de Evidenta Persoanelor, pand la data de 05 a lunii urmatoare
inregistrérii, comunicarile 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 declaratjile din care rezulta c& persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

-intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statisticd pe care le trimite lunar Directiei Judetene de Statistica;

-ia masuri de pastrare in conditii corespunzétoare a registrelor i certificatelor de stare civila
pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

-atribuie codul numeric personal noilor nascuti, pe baza listelor de coduri prelucrate, pe care
le arhiveaz3 si le pastreaza in conditii depline de securitate;

-comunica anual, pentru anul urmator, serviciului public comunitar judetean de evidentd a
persoanelor necesarul de registre, certificate de stare civil4, formulare, imprimate auxiliare si
cerneald specialg;

-reconstituie prin copiere registrele de stare civild pierdute ori distruse —partial sau total —
dupi exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise;
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-ia masuri de reconstituire sau de intocmire ulterioard a actelor de stare civila in cazurile
prevazute de lege;

-inainteaza serviciului public comunitar judetean de evidentd a persoanelor exemplarul Il al
registrelor de stare civil3, in termen de 30 de zile de la data inchiderii registrului, dupé ce au fost
operate toate mentiunile din exemplarul ;

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

-transcrie actele de stare civild intocmite in stréinatate;

Ja solicitarea instantelor judecitoresti, efectueaza verificdri cu privire la anularea,
completarea, rectificarea ori modificarea actelor de stare civild, inregistrarea tardivd a nasteri,
declararea disparitiei sau a mortii pe cale judecatoreascs;

-organizeaza si 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 necunoscut3, precum si a parintilor copiilor abandonatj;

-asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operationale ale M.A.L,
cu serviciul public comunitar de evidenta a persoanelor judetean, in schimbul realizarii operative si
de calitate a sarcinilor comune ce le revin in temeiul legii

- raspunde in termenul stabilit de lege sau in functie de cum se impune la documentele ce ii
sunt repartizate .

- raspunde de orice document pe care il intocmeste.

- Indeplineste orice alta atributie stabilita de primar si consilul local.

6.9 Compartimentul registratura

Compartimentul registratura este subordonat secretarului comunei Ratesti.

Atributiile :

- inregistreazé toate cererile in registre corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

Atributii privind gestionarea arhivei

- acordarea asistentei si verificarea lucrarilor de indosariere, ordonare pe termene Si
probleme, legarea, numerotarea, certificarea si inventarierea a materialelor arhivistice create la
compartimentele Primariei comunei Ratesti;

- asigurarea accesului la studiu §i consultare a documentelor arhivistice personalului
aparatului propriu al Primériei, in vederea executérii sarcinilor de serviciu,

- asigurarea si asistarea la consultarea documentelor arhivistice de catre persoane din afara
institutiei care au aprobare din partea organelor competente in acest sens, cu respectarea
prevederilor Legii Arhivelor Nationale;

- avizarea eliberarii certificatelor, copiilor si extraselor de pe documentele aflate in arhiva cu
respectarea prevederilor legii;

- Urmireste respectarea termenelor legale privind activitatea de registratura,
corespondent, sortare prealabild, facilitarea repartizarii, distribuire spre servicii, oficii $i
compartimente

- raspunde in termenul stabilit de lege sau in functie de cum se impune la documentele ce i
sunt repartizate .

- raspunde de orice document pe care il intocmeste.

- Indeplineste orice alta atributie stabilita de primar si consilul local.
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6.10. Compartiment auxiliar.
Atributii muncitorilor .

- mentinerea curdteniei la nivelul institutiei

-asigura prin grija secretarului de comuna convocarea CL Ratesti.

- asigura circuitul documentelor emise de primar catre cetatenii din localitate.
- Asigura paza institutiei pe zilei in intervalul orar 6-8 si 16-22.

- alte atributii dispuse de primar prin delegare.

Atributiile conducatorului auto :

- Asigura transportul elevilor din scolile comunei de la domiciliu la scoala si invers.

- Asigura transportul personalului din Primariei in cazul delegatiilor de serviciu
temporare .

- Asigura buna fnctionare a microbuzelor scolare

- Asigura secutitatea elevilor din comuna in timpul transpotului.

- Indeplineste orice alta sarcina data de primar sau consiliul local.

Atributii sofer ;

- Asigura conducerea, supravegherea si intretinerea utilajului aflat in dotarea Primariei (
Buldoexcavator ) .

- Efectueaza lucrarile conform planului de lucrari

- Executa reparatii si remedierea defectiuniloraparuta pe parcursul lucrarilor efectuate.

- Raspunde de asigurarea utilajului , precum si de combustibilul care ii esterepartizat

Indeplineste orice alta sarcina data de primar sau consiliul local.

6.11. Biblioteca comunala

Biblioteca comunal3 este subordonata consiliului local si coordonata de primarul comunei
Ratesti.

Principalele atributii:

- Indeplinirea functiei de bibliotecar responsabil pentru biblioteca comunalg;

- organizarea si desfasurarea activitdfilor de interes public local in domeniul cultural si
artistic, prilejuite de sarbatorile oficiale, religioase sau locale

- acordarea asistentei si efectuarea lucrérilor de indosariere, ordonare pe termene si
probleme, legarea, numarotarea, certificarea si inventarierea materialelor arhivistice create la
compartimentul biblioteca; -

-constituirea,organizarea,prelucrarea,dezvoltarea si conservarea colectiilor de carti ;

-inregistreaza cartile cumparate ;

-inventarierea depozitului de carte

-elibereaza carti pe fisa cititorului

-se ocupa de recuperarea cartilor de la cititori sau a contravalorii acestora in cazul in care
nu sunt inapoiate

-tine evidenta colectiilor de carte,a publicatiilor

-indeplineste si alte atributii date de primar prin delegare

- Gestioneaza si intocmeste dosarele conform Legii nr. 17 /2014 .

- raspunde in termenul stabilit de lege sau in functie de cum se impune la documentele ce i
sunt repartizate .

- raspunde de orice document pe care il intocmeste.

- Indeplineste orice alta atributie stabilita de primar si consilul local.
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6.12 Atributiile sefului serviciului voluntar pentru situatii de urgenta

Organizeaza si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a
voluntarilor in caz de incendiu, avarii, calamitati naturale, inundatii, explozii si alte situatii de
urgenta;

Planificd si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de
aplicare a documentelor operative; ,

Asigura, verifici si mentine in mod permanent, in stare de functionare punctele de
comand’ (locurilor de conducere) in situatii de urgenta civila gi sa le doteze cu materiale i
documente necesare, potrivit ordinelor in vigoare;

Asigura mésurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind
instiintarea si aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod oportun, in
cazul producerii unor urgente civile sau la ordin;

Conduce lunar, procesul de pregatire al voluntarilor pentru ridicarea capacitétii de
interventie, potrivit documentelor intocmite in acest scop;

Asigurd studierea si cunoasterea de céatre personalul serviciului voluntar a
particularitatilor localitatii si clasificarii din punct de vedere al protectiei civile precum si
principalele caracteristici ale factorilor de risc care ar influenta urmdrile situatiilor de urgenta
din zona de competenta;

Asigurad baza materiald a serviciului voluntar prin compartimentul administrativ din
cadrul primariei pe baza propunerilor instructiunilor de dotare;

Intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care
pot fi folosite in situatii de urgenta pe care o actualizeaza permanent,

Asigura incadrarea serviciului de interventie cu personal de specialitate;

Informeaz primarul despre starile de pericol constatate pe teritoriul localitatii;

Verificd modul cum personalul serviciului voluntar respecté programul de activitate i
regulamentul de organizare si functionare a serviciului voluntar;

Executd instructaj general si periodic cu personalul muncitor din primarie si din
institutiile subordonate primariei;

Intocmeste si verificd documentele operative ale serviciului;

Controleaza ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendiu, celelalte materiale
pentru interventie de pe teritoriul localitéti s& fie in stare de functionare si intrefinute
corespunzatoare,

Tine evidenta participarii la pregétire profesionala si calificativele obtinute;

Tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul voluntar,

Urmareste executarea dispozitiilor date catre voluntari si nu permite amestecul altor
persoane neautorizate in conducerea serviciului;

Particips la instructaje, schimburi de experientd, cursuri de pregatire profesionala,
organizate de serviciile profesioniste pentru situatii de urgents;

Verificd modul de respectare a masurilor de prevenire in gospodériile populatiei i pe
teritoriul agentilor economici din raza localitaji;

Face propuneri privind imbunétatirea activitétii de prevenire §i eliminarea starilor de
pericol;

Pregiteste si asigurd desfasurarea bilantului anual al activitatii serviciului voluntar;

Execut3 atributiile previzute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile,
prevenirii si stingerii incendiilor;
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- Asigura completarea si tnerea la zi a fiselor de protectia muncii

- Tine legatura cu medicul autorizat pentru controlul medical periodic a salariatilor.

- Atributii privind gestionarea deseurilor de origine animala si tine lagatura cu firma
de ecarisare prin adrese oficiale.

- Atributii in domeniul deseurilor menajere precum si serviciul de salubritate al
localitatii.

- raspunde in termenul stabilit de lege sau in functie de cum se impune la documentele
ce ii sunt repartizate .

- raspunde de orice document pe care il intocmeste.

- Indeplineste orice alta atributie stabilita de primar si consilul local.

6.13 Consilierul personal al primarului

- primeste , inregistreaza si distribuie zilnic corespondenta primarului

- asigura permanent preluarea apelurilor telefonice la cabinetul primarului

- elibereaza ordine de deplasare si tine evidenta acestora

- Asigura accesul in birol primarului conform dispozitiilor acestuia

- asigura transmiterea prin fax a documentelor ce ii sunt repartizate si tine
evidenta lor.

- executa documentatiile pentru viza primarului

- Indeplineste orice alta sarcina data de primar sau consiliul local.
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Cap 7 Reguli si proceduri de lucru generale

Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea in care mai multe compartimente din
aparatul de specialitate al primarului conlucreaz3 in vederea aducerii la indeplinire a unor anumite
sarcini. De asemenea, prin procedurile de lucru generale se stabilesc reguli generale de
functionare, care trebuiesc respectate intocmai de catre toti salariatii aparatului de specialitate al
primarului, pentru a se asigura bunul mers al activitatilor. _

7.1. Reguli generale privind circulatia documentelor in cadrul institutiei

Art. 26. Documentele depuse de petenti la sediul institufiei se inregistreaza la
compartimentul Registraturd, prin atribuirea unui numar de inregistrare, compartimentul mentionat
avand sarcina de a repartiza documentele inregistrate catre compartimentele de specialitate, pe
baza vizei primarului inscrisa pe documentele respective.

Art. 27. Compartimentul Registraturd urmareste solutionarea si redactarea in termen a
raspunsurilor, expedierea acestora catre petenti, precum si clasarea si arhivarea petitiilor.

Art. 28. Semnarea raspunsului catre petenti se face de cétre primar, precum si de seful
compartimentului care a solufionat petitia.

Art. 29. Toate documentele care circul3 intre compartimentele Primariei vor primi un numar
de inregistrare din Registrul de intrare-iesire a documentelor.

Art. 30. Intre compartimente, documentele vor circula pe baza de semnatura de
predare/primire, consemnate in Registrul de predareprimire a corespondentei.

7.2. Procedura gestiondrii gi comunicarii informatiilor de interes public

Art. 31. In conformitate cu prevederile Legii nr.544/2001 privind liberal acces la informatiile
de interes public, prin informatie de interes public se intelege orice informatie care priveste
activitatile unei autoritdti publice sau institufii publice, indiferent de suportul ori de forma sau de
modul de exprimare a informatiei.

Art. 32. Pentru a se asigura informarea eficienta si corectd a cetatenilor care se adreseaza
Priméariei , persoanele responsabile din compartimentele aparatului de specialitate al primarului
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.

Dispozitii finale

Art.33. Atributiile, responsabilitéfile si competentele compartimentelor din cadrul aparatului
de specialitate al primarului, ce sunt prezentate in Regulament, se completeaza de drept cu actele
normative in vigoare care privesc activitatea autoritatilor administratiei publice locale, precum si cu
hotarari ale Consiliului local al comunei Ratesti.

Art. 34. Prezentul Regulament va intra in vigoare de la data aprobarii lui in Consiliut local si
se va transmite tuturor compartimentelor pentru a fi adus la cunostinta tuturor salariatilor, cat si

personalului care va fi incadrat in viitor.

AVIZAT, INTOCMIT,
SECRETAR COMUNA, RESURSE UMANE,
BALANESCU MARIA — MAGDALENA FLOREA RODICA — MARIANA
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