JUDETUL ARGES
CONSILIUL LOCAL BAICULESTI

HOTARAREA NR. 15
privind actualizarea Regulamentului de organizare si functionare
al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Biiculesti

Consiliul Local al comunei Baiculesti, intrunit in sedintd ordinar;

Avénd in vedere:

- expunerea de motive nr. 1948 / 12 03 2019 a primarului comunei;

- raprtul nr. 1952 / 12 03 2019 al compartimentului de resort din cadrul aparatului de
specialitate al primarului.

Tinadnd seama de avizele comisilor de specialitate din cadrul Consiliului Local Béiculesti;

Vazéind prevederile:

- Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu modificarile si
completérile ulterioare;

- art. 40 din Legea nr. 53/2003-Codul Muncii, republicatd, cu modificérile si completérile
ulterioare;

- Legii nr. 7/2004, privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicata ;

- Legii nr. 477/2004, privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile
si institutiile publice ;

- art. 36, alin. (2) litera a), ale alin. (3) litera b) si ale art. 115, alin. (1), litera b) din Legea
nr. 215/2001 privind administratia publica locald, republicatd, cu modificérile si completarile
ulterioare ;

In temeiul art. 45, alin. (1) din Legea nr. 215/2001 privind administratia publica local,
republicati, cu modificérile si completérile ulterioare, adopta prezenta,

HOTARARE

Art. 1. Se aprobi actualizarea Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Baiculesti, conform anexei nr. 1, parte integranta din prezenta
hotérére.

Art. 2. Primarul comunei va duce la indeplinire prezenta hotarére.

Art. 3. Prezenta hotirdre se comunicd prin grija secretarului comunei: Institutiei
Prefectului Judetului Arges, institutiilor si persoanelor interesate si va fi afisata la sediul Primériei
Biiculesti pentru aducerea la cunostintd publici .

Dati azi 27 martie 2019.
PRESEDINTE DE SEDINTA, CONTRASEMNEAZA,
ION ROSOIU SECRETAR,
ION SERGHIE
ﬂ' ) M r;-(’
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ANEXA NR.1
La HCL nr. 15 /27 03 2019

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI BAICULESTI

PARTEA I
DISPOZITII GENERALE

1. Baza legala de organizare si functionare

Art. 1. Priméria comunei Baiculesti este organizati si functioneaza potrivit
prevederilor Legii nr. 215/2001 privind administratia publici locals, republicats si
in conformitate cu hotirarile Consiliului Local Baiculesti privind aprobarea
organigramei, a numarului de posturi §i a statului de functii ale aparatului de
specialitate al Primarului i serviciilor publice.

Art. 2. Primarul, Viceprimarul, Secretarul, Impreuni cu aparatul de
specialitate al Primarului constituie o structura functionald cu activitate permanents,
denumitd Priméaria Baiculesti, care duce la indeplinire hotérérile Consiliului Local
si dispozitiile Primarului comunei Baiculesti, solutionand problemele curente ale
colectivitétii locale.

Art. 3. Primarul este reprezentantul administratiei publice locale a comunei
Baiculesti si conducdtorul aparatului de specialitate, pe care il conduce si
controleaza.

Art. 4. Primarul reprezinta autoritatea executivd in realizarea autonomiei
locale.

Art. S. Primarul raspunde de buna functionare a administratiei publice a
comunei Baiculesti, In conditiile legii.

Art. 6. Primarul reprezintd comuna Baiculesti in relatiile cu alte autorititi
publice, cu persoanele fizice sau juridice roméne sau straine, precum si In justitie.

Art. 7. In relatiile dintre Consiliul Local Biéiculesti, ca autoritate deliberativa
si Primar, ca autoritate executivi, nu existd raporturi de subordonare.

Art. 8. Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si
Priméria comunei Béiculesti este reglementat de Legea nr. 188/1999 privind Statutul
functionarilor publici, republicata.

Art. 9. (1) Normele de conduitd profesionalad a functionarilor publici sunt
reglementate de Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici
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si sunt obligatorii pentru functionarii publici, precum si pentru persoanele care ocupd
temporar o functie publica in cadrul Primiriei comune; Béiculesti.

(2) Normele de conduiti profesionald a personalului contractual sunt
reglementate de Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduiti a personalului
contractual din autoritatile si institutiile publice si sunt obligatorii pentru personalul
contractual, precum si pentru persoanele care ocupd temporar o functie contractuali
in cadrul Primériei comunei Baiculesti.

Art. 10. Principiile generale care guverneaza conduita profesionali a
functionarilor publici si a personalului contractual din cadrul Primiriei comunei
Biiculesti sunt urmatoarele:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform ciruia functionarii
publici au indatorirea de a respecta Constitutia i legile farii;

b) prioritatea interesului public, principiu conform caruia functionarii publici
au Indatorirea de a considera interesu] public mai presus decét interesul personal, in
exercitarea functiei publice;

c) asigurarea egalititii de tratament a cetdtenilor in fata autoritatilor si
Institutiilor publice, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de
a aplica acelasi regim Juridic In situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiv  conform ciruia functionarii publici au
obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competents,
eficientd, corectitudine si constiinciozitate;

¢) impartialitatea si independenta, principiu conform ciruia functionarii
publici sunt obligati si aibi o atitudine obiectiv, neutr fatd de orice interes politic,
economic, religios sau de altj naturd, in exercitarea functiei publice;

in vreun fel de aceasta functie;

g) libertatea gandirii $i a exprimairii, principiu conform ciruia functionarii
publici pot si-si exprime $i sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de
drept si a bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform ciruia in exercitarea functiei
publice si in indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie sa fie de
buna-credinta;

i) deschiderea si transparenta, principiu conform ciruja activitatile
desfagurate de functionarii publici in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi
supuse monitorizarii cetitenilor.

Art. 11. (1) Functionarii publici si personalul contractual ay obligatia de a
asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea activa
la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practicd, in scopul realizarii
competentelor institutiei publice,



(2) In exercitarea functiei publice, functionarii publici si personalul
coptractlial au gbliga;ia de a avea un comportament profesionist, precum si de a
asigura, In conditiile legii, transparenta administrativi, pentru a cistiga si a mentine
increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si
institutiilor publice.

Art. 12. (1) Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a
apéra in mod loial prestigiul Primériei comunei Baiculesti, precum si de a se abtine
de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale
ale acesteia.

(2) Functionarilor publici si personalului contractual le este interzis:

a) sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu
activitatea Primariei comunei Baiculesti, cu politicile si strategiile acesteia ori cu
proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b) sad faca aprecieri neautorizate in legaturd cu litigiile aflate Tn curs de
solutionare si in care Priméaria comunei Biiculesti are calitatea de parte;

¢) sd dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat
cele prevazute de lege;

d) s& dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice,
dacd aceastd dezvaluire este de naturd s atragd avantaje necuvenite ori si
prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor functionari publici,
precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

Art. 13. (1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici si
personalul contractual au obligatia de a respecta demnitatea functiei publice
detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor Primériei comunei
Baiculesti.

(2) In activitatea lor, functionarii publici §i personalul contractual au
obligatia de a respecta libertatea opiniilor gi de a nu se lasa influenfafi de
considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii
publici si personalul contractual trebuie si aiba o atitudine concilianté si sé evite
generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

Art. 14. In exercitarea functiei publice, functionarilor publici si
personalului contractual le este interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

¢) sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoancle fizice sau
juridice care fac donatii ori sponsorizari partidelor politice;

d) sa afiseze, in cadrul Primariei comunei Baiculesti, insemne ori obiecte
inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art. 15. (1) Functionarii publici si personalul contractual nu trebuie sa
solicite ori s accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, care
le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au
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avut relatii de afaceri sau de naturd politicd, care le pot influenta impartialitatea in
exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu
aceste functii.

2. Structura organizatorica si principalele tipuri de relatii functionale
in cadrul Primériei comunei Baiculesti

Art. 16. Structura organizatoricd a Primariei comunei Baiculesti este in
conformitate cu hotdrdrea Consiliului Local Bdiculesti privind aprobarea
organigramei, a numarului de posturi si a statului de functii.

Art. 17. (1) In relatiile cu personalul din cadrul Primariei comunei
Béiculesti, precum si cu persoanele fizice sau juridice, functionarii publici si
personalul contractual sunt obligati s& aiba un comportament bazat pe respect, buna-
credintd, corectitudine si amabilitate.

(2) Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a nu aduce
atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din cadrul Primdariei comunei
Biiculesti, precum si persoanelor cu care intrd in legaturd in exercitarea functiei
publice, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;
b) dezviluirea unor aspecte ale vietii private;
c) formularea unor sesizéri sau plangeri calomnioase.

Art. 18. Principale tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al
acestora se prezinta astfel:

A. Relatii de autoritate ierarhice

a) subordonarea viceprimarului fatd de primar;

b) subordonarea functionarilor publici si a personalului contractual fati de
primar si dupi caz, fatd de viceprimar sau fata de secretarul comunei Baiculesti in
limita competentelor stabilite de legislatia in vigoare, a dispozitiilor primarului si a
structurii organizatorice;

c) subordonarea sefilor de servicii si a sefilor de compartimente fati de primar,
viceprimar, secretar, dupi caz;

d) subordonarea personalului de executie fatd de primar, viceprimar, secretar,
dupaé caz.

B. Relatii de autoritate functionale

Se stabilesc de catre compartimentele din structura organizatorica a
Primériei comunei Baiculesti cu serviciile publice si institutiile publice din
subordinea Consiliului Local, precum si cu regiile autonome si societatile
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comerciale din subordinea Consiliului Local, in conformitate cu obiectul de
activitate, atribufiile specifice fiecarui compartiment sau competentele acordate prin
dispozitia primarului si in limitele prevederilor legale.

C. Relatii de cooperare

a) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorici a
Primériei comunei Baiculesti sau intre acestea si compartimentele corespondente din
cadrul unitatilor subordonate Consiliului Local Baiculesti;

b) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricd a
Primaériei comunei Bdiculesti si compartimente similare din celelalte structuri ale
administratiei centrale sau locale, O.N.G.- uri etc. din tard sau din strainatate. Aceste
relatii de cooperare exterioard se stabilesc numai 1n limitele atributiilor
compartimentului sau a competentelor acordate prin dispozifia primarului sau
hotararea Consiliului Local Baiculesti

D. Relatii de reprezentare

In limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de primar (prin
dispozitie), secretarul, viceprimarul sau personalul compartimentelor din structura
organizatoricid reprezintd Primiria comunei Baiculesti in relatiile cu celelalte
structuri ale administratiei centrale sau locale, organisme, O.N.G.-uri, etc., din tara
sau straindtate;

Functionarii publici sau personalul contractual care reprezintd autoritatea
sau institutia publici in cadrul unor organizatii internationale, institufii de
invatimant, conferinte, seminarii §i alte activitati cu caracter international au
obligatia sa promoveze o imagine favorabila tarii si Primariei comunei Baiculesti.

PARTEA A 1I-A

STRUCTURA ORGANIZATORICA A SERVICIILOR I
COMPARTIMENTELOR DIN CADRUL PRIMARIEI COMUNEI
BAICULESTI

ATRIBUTII SPECIFICE

Art. 19. Structura organizatoricd a Primériei comunei Baiculesti cuprinde
urmatoarele compartimente care functioneaz in conformitate cu atributiile specifice
domeniului de activitate, astfel:

- Consilier Primar




- Compartiment Financiar — Contabilitate
- Compartiment Juridic

- Compartiment Registraturad

- Compartiment Stare Civila

- Compartiment Urbanism si Cadastru

- Compartiment Achizitii Publice

- Compartiment Resurse Umane

- Compartiment Agricol

- Compartiment Activitdti Autofinantate
- Compartiment Administrativ

- Compartiment Asistentd Socialad

- Compartiment Informatizare

- Biblioteca

- Seviciu Situatii de Urgenta

I. ACTIVITATILE CONSILIERULUI PRIMARULUI

Activitatea este organizatd si condusd in conformitate cu prevederile

normelor specifice in materie avand urmétoarele atributii:

1. Asigurd asistenta de specialitate a primarului in conditii de eficienta si
eficacitate;

2. Asiguré consilierea primarului pe probleme specifice;

3. Asigurd fundamentarea complexd a deciziilor de conducere;

4. Realizeazd materiale documentare pentru problemele complexe ce necesita
o documentatie voluminoasa;

5. intocmeste notele de prezentare a unor lucriri/documente pentru a fi
prezentate primarului;

6. Analizeaza si sintetizeazd informatiile referitoare la activitatea
compartimentelor;

7. Colecteaza si prelucreaza date in vederea informarii eficiente a primarului;

8. Mentine legatura cu aparatul de specialitate al primarului si cu alte institutii
si servicii de interes local;

9. Cu ajutorul politiei, asigura ordinea si linistea locuitorilor comunei;

10. Studiaza si isi insuseste continutul actelor normative care reglementeaza
activitatea structurii;

11. Este membru in comisiile de receptie la terminarea lucrérilor;

12. intocme@te fisele activitatii zilnice pentru utilaje impreuni cu soferii
acestora,

13. Reprezintd prin delegare, primarul comunei, la activitati specifice, precum
s1 la intlnirile cu reprezentantii structurilor cu atributii similare;
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. 14. Réspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de
activitate;
15. Solutioneazi in termen corespondenta;
16. Gestioneaza si arhiveaza documentele in conditii de siguranta, asigurandu-
se confidentialitatea acestora;

17. Indeplineste alte atributii prevazute de lege si alte sarcini date prin
dispozitia primarului.

II. ACTIVITATILE COMPARTIMENTULUI FINANCIAR-
CONTABILITATE

Activitatea este organizatd si condusd in conformitate cu prevederile
normelor specifice In materie avand urmatoarele atributii:

a) Contabilitate:

1. Intocmeste proiectul bugetului local si al bugetului centralizat de venituri
si cheltuieli pe comun;

2. Tine evidenta executarii bugetului local, al planului de venituri si cheltuieli
din activitatile extrabugetare si a altor fonduri cu destinatie speciald;

3. Analizeazi executia bugetard privind sarcinile ce apar pe parcurs si propune
virari si modificari de credite trimestriale realizate peste prevederile de plan;

4. Intocmeste situatiile financiar-contabile asupra executiei bugetare, a
activitatilor extrabugetare, in termenele prevazute de lege, trimestrial;

5. Asigurd inchiderea exercitiului bugetar, conform actelor normative in
vigoare;

6. Intocmeste listele de investitii propuse pentru a fi incluse in buget;

7. Intocmeste documentatia necesara pentru deschiderea finantarii la banci;

8. Urmireste derularea procesului investitional, tindnd evidenta pe fiecare
obiectiv;

9, Urmareste si asigur finalizarea actelor contabile, a incasérii impozitelor si
taxelor locale;

10. Avizeazi documentele emise in cadrul compartimentului;

11. Verifica tinerea evidentiei pe conturi analitice investitiile cu urmarirea
platilor si incésarilor pentru acestea;

12. Urmireste incasarea debitelor, plata la zi a facturilor §i decontarea acestora;

13. Efectueaza platile si incasdrile in conturile speciale;

14. Preia documentele de platd vizate si aprobate de primar;

15. Semneaza ordinele de plata privind platile institutiei, in limita prevederilor
bugetare, prevazute in bugetul de venituri si cheltuieli;

16. Intocmeste lunar balaniele de verificare sintetice si analitice;
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17. Urmareste si centralizeazi conturile de incheiere a exercitiului bugetar;

18. Elaboreaza studii financiare pentru fundamentarea cheltuielilor bugetare in
functie de necesitate si in spirit de economie;

19. Elaboreaza planuri de cheltuieli inscrise in planurile anuale ale bugetului local;

20. Intocmeste darile de seama contabile avand in vedere corelarea tuturor
indicatorilor din bugetul local;

21. Urmireste incadrarea in plafoanele de cheltuieli si modul judicios de cheltuire
a banilor;

22. Fundamenteazi cererile de deschidere de credite pentru a se analiza
oportunitatea si eficienta creditelor bugetare consumate;

23. Prezintd trimestrial si ori de cate ori este necesar rapoarte Consiliului Local
Biiculesti privind administrarea, intrebuintarea si executarea bugetului local,

24. Urmareste situatia activitdtilor autofinantate si incasarile rezultate precum si
cheltuielile efectuate;

25. Intocmeste situatii statistice;

26. Efectueaza raportéri la A.J.F.P. Arges;

27. Supravegheaza si verifica comisia de inventariere a bunurilor stabilitd prin
dispozitia primarului si valorifica rezultatele acesteia;

28. Impreuni cu viceprimarul comunei si secretarul comunei, urméareste derularea
contractelor de inchiriere, concesionare sau asociere, Incheiate de institufie cu terfe
persoane si incasarea taxelor, chiriilor si redevenielor datorate bugetului local, tindnd
evidenta analitica a acestora, efectuand punctajele anuale;

29. Intocmeste si centralizeaza statele de plata ale personalului din aparatul de
specialitate al primarului, alte drepturi cuvenite personalului, indemnizatiile
consilierilor, alte ajutoare banesti;

30. Efectueaza platile legate de drepturile de personal si a altor drepturi;

31. Intocmeste file CEC- ridicari de numerar pentru cheltuieli de personal si
asistentd sociala,

32. Intocmeste ordinele de plati— cheltuieli de personal si asistenta sociald
pentru plata contributiilor sociale la bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale,
bugetul asigurarilor de sdnatate precum si a altor retineri din statul de plata;

33. Tine evidenta retinerilor: rate, popriri, alte retineri;

34. Aplica modificarile privind salarizarea personalului conform legislatiei in
vigoare, pe baza dispozitiilor emise si aprobate de ordonatorul de credite;

35. Calculeaza drepturile banesti in functie de pontaj, evidenta concediilor de
odihna, mgdicale, de studii, farad plata, de maternitate;

36. Intocmeste situatii, rapoarte privind concediile medicale;

37. intocmeste si depune documentatia necesara la Casa de Sdnitate Arges n
vederea decontérii sumelor catre angajator, aferente concediilor medicale;

38. Intocmeste situatiile lunare privind cheltuielile de personal - monitorizarea
cheltuielilor de personal;



39. Intocmeste declaratia privind obligatiile de platd a contributiilor sociale,
impozitului pe venit si ev1den‘;a nominala a persoanelor asigurate— D112;

40. Intocmeste si transmite datele la registrul public in care se inregistreaza
persoanele platite din fonduri publice prin formularul M500 (raportarea personalului
platit din fonduri publice);

41. Transmite electronic documentele privind obligatiile fiscale;

42. Intocmeste situatii statistice;

43. Intocmeste, pe baza documentelor justificative, situatiile/listele cu titularii
drepturilor de natura sociala si centralizatoarele privind drepturile de natura sociala:
indemnizatia lunard acordatd in cazul in care persoana cu handicap grav opteaza
pentru aceasta, drepturile asistentilor personali ai persoanelor cu handicap grav,
ajutoare de urgentd, ajutoare incalzire pentru familii beneficiare de ajutor social,
ajutoare pentru incélzirea locuintei cu lemne, carbuni, combustibil, alte drepturi;

44. Transmite la Trezoreria Curtea de Arges listele si centralizatoarele cu
titularii drepturilor de naturd sociala, baza de date conform aplicatiei PRESTAJ-
monitorizarea platii unor drepturi de natura socialé;

45. Efectueaza verificarea si punctajul cu Trezoreria Curtea de Arges a
platilor, situatiilor privind drepturile de natura socialé;

46. Introduce informatii si raporteazd cu aplicatia Control Angajamente
Bugetare (CAB) in sistemul national de verificare, monitorizare, raportare si control
al situatiilor financiare, angajamentelor legale si bugetelor entitatilor publice
(FOREXEBUG) — pentru platile aferente cheltuielilor de personal si asistentd
sociala;

47. Urmdareste angajamentele bugetare cu ajutorul aplicatiei Control
Angajamente Bugetare din cadrul FOREXEBUG (angajare) - pentru cheltuieli de
personal si asistenta sociala;

48. Introduce receptiile aferente angajamentelor bugetare (lichidare,
ordonantare) pentru cheltuieli de personal si asistenté sociala;

49, Transmite ordinele de platd si cecurile pentru ridicare numerar catre
Unitatea teritoriald a Trezoreriei Statului (Platd) care vor purta codul unic de
identificare al angajamentelor bugetare intocmite in cadrul aplicafiei Control
Angajamente Bugetare pentru cheltuieli de personal si asistentd sociala;

50. Urmareste si verifica extrasele de cont, rapoartele de executie in aplicatia
Control Angajamente Bugetare din cadrul sistemului national de raportare
FOREXEBUG pentru cheltuieli de personal si asistentd sociala,

51. Urmareste si verifica lista de angajamente, utilizarea bugetului, platile si
rapoartele in aplicatia Control Angajamente Bugetare din cadrul sistemului nagional
de raportare FOREXEBUG pentru cheltuieli de personal si asistenta sociala;

52. Intocmeste note contabile de corectii in aplicatia Control Angajamente
Bugetare din cadrul sistemului national de raportare FOREXEBUG pentru cheltuieli
de personal si asistenta sociala;




53. Transmitere documente electronice in sistemului national de raportare
FOREXEBUG; o

54. Efectueaza inregistrari in contabilitate, cronologic si sistematic, potrivit
planului de conturi si normelor legale emise de institutiile de reglementare legala, pe
baza documentelor justificative ale operatiunilor generate de cheltuieli de personal
si asistenta sociala,

55. Efectueaza evidenta contabild primard pentru cheltuieli de personal si
asistentd sociald;

56. Tine evidenta si verifica permanent realizarea cheltuielilor de personal si
asistenta sociali pe capitole, subcapitole, articole si aliniate cu respectarea creditelor
alocate pentru bugetele locale;

57. Urmareste corespondenta dintre extrasele de cont, cec-uri si ordinele de
plata emise pentru cheltuielile de personal si asistenta sociala;

58. Urmareste si verificd cheltuielile bugetare pe capitol, subcapitol, articol,
aliniat pentru cheltuieli de personal si asistentd sociald;

59. Solutioneaza in termen corespondenta;

60. Gestioneaza si arhiveaza documentele in conditii de sigurantd, asiguréndu-
se confidentialitatea acestora;

61. Indeplineste alte atributii si alte sarcini date prin dispozitia primarului, in
limita prevederilor legale.

b) Evidenta veniturilor:

1. Tine evidenta contabila analitica (nominald) a platitorilor cu ajutorul
registrului de rol nominal unic;

2. Tine evidenta centralizati a incasdrilor reprezentand venituri ale bugetului
pentru care se creeazi debite in prealabil, cu ajutorul registrului partizi venituri;

3. Intocmeste si inainteaza debitorilor care au platit in plus pe anul expirat, in
termen de 20 de zile de la definitivarea listei de plusuri;

4. Preia adresele de debite primare de la alte institutii publice si de la agenti
economici, In baza cirora intocmeste borderouri de debite si scaderi;

5. Confirma in scris, primirea si inregistrarea debitelor (dupd identificarea
debitorului in termen de 30 de zile), la celelate institutii si agenti economici;

6. Efectueazi confruntul intre borderourile desfasuratoare de incaséri si copiile
chitantelor, raspunzand totodatd de incasarea veniturilor incadrate in clasificatia
bugetara;

7. Intocmeste borderouri de scideri pentru contribuabilii care beneficiazd de
bonificatii sau reduceri, scutiri, esalonari;

8. Intocmeste evidenta speciala a debitorilor care au fost aprobati ca insolvabili,
conform normelor legale 1n vigoare;

9. Transmite debitele aferente cetdtenilor care si-au schimbat domiciliul
unititilor financiare respective, iar, dupa primirea confirmarii, le scoate din evidenta;
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10. Introduce dispozitii de incasare agentilor economici care nu au achitat in
termen legal impozitele si taxele datorate;

11. Intocmeste, la sfarsitul anului, lista de rdmasite, de suprasolviri si contul de
debite si Incaséri ale bugetului local;

12. Inchide la sfarsitul anului evidentele contabile nominale si le centralizeaza
conform instructiunilor legale;

13. Verificd evidenta la zi a ocuparii temporare sau permanente a terenurilor
apartinand domeniului public si incasarii anticipate a taxelor;

14. Analizeaza lunar gradul de realizare a indicatorilor financiari programati, face
propuneri concrete pentru inldturarea deficientelor si contribuie efectiv la aceasta prin
impulsionarea incasarilor;

15. Analizeaza, impreuna cu casierul, prescrierea dreptului de urmarire a
debitelor si intocmeste toate actele privitoare la procedura de urmérire si executare
silitd a creantelor bugetare;

16. Exercita controlul periodic asupra organizarii evidentelor gestionate;

17. Impreuna cu consilierul juridic, urmareste derularea contractelor de
inchiriere, concesionare sau asociere incheiate de institutie cu terte persoane, precum
si incasarea taxelor, chiriilor si redeventelor datorate bugetului local, tindnd evidenta
analiticd a acestora;

18. Urmireste Incasarea impozitului pentru mijloacele de transport > 12T
(persoane fizice si persoane juridice) si vireaza cota de 40% Consiliului Judetean
Arges;

19. Efectueazia si raspunde de inspectiile fiscale la persoanele juridice
conform planului de control intocmit de catre superiorul ierarhic;

20. Raspunde de evidenta debitorilor insolvabili;

21. Raspunde de verificarea periodicd, conform legii, a contribuabililor
persoane fizice si juridice inscrisi In evidentd separatd in cadrul termenului de
prescriptie;

22, Tine evidenta amenzilor de orice natura;

23. Constati materia impozabild si stabileste impozitele si taxele locale
(impozite pe cladiri, impozite pe teren, taxa auto mijloace de transport, taxa firma,
taxa reclami si publicitate, impozit pe spectacole, taxe speciale, etc.) aferente
bugetului local, persoanelor fizice si juridice si urmareste incasarea acestora
conform Codului fiscal si Codului de proceduri fiscala;

24. Intocmeste anual matricola la: cladiri, terenuri (intravilan si extravilan),
mijloace de transport la persoane fizice si juridice si la toate celelalte venituri ce fac
obiectul bugetului local;

25. Are obligatia de a cere in scris conducerii actualizarea taxelor si
impozitelor, in conformitate cu legislatia in vigoare;

26. Intocmeste borderoul de scédere persoanelor fizice si juridice ce solicita,
in scris, scoaterea din evidenta a unor bunuri;
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27. Primeste si verificdA depunerea declaratiilor de impunere pentru
contribuabilii care au acestd obligatie;

28. Intocmeste adeverinte si certificate fiscale solicitantilor, persoane fizice si
juridice, dupa verificarea documentelor si in concordanté cu acestea, privind taxele
si impozitele locale;

29. Rezolva cererile, reclamatiile si sesizarile contribuabililor persoane fizice
si juridice, ce au ca obiect impozite si taxe locale;

30. Primeste si verifici documentele depuse de contribuabili, le pune in
dosarele acestora, raspunde totodata de pastrarea si arhivarea acestora;

31. Verifica periodic persoanele juridice aflate in evidentele fiscale, posesoare
de bunuri impozabile, asupra sinceritdtii declaratiilor de impunere, asupra
modificarilor intervenite, corecteaza acolo unde este cazul impunerile initiale, luand
masuri pentru incasarea diferentelor;

c) Incasiri impozite si taxe de la contribuabili:

1. Conduce evidenta platilor in extrasul de rol al tuturor contribuabililor care
au debite la bugetul local;

2. Elibereazi contribuabililor chitante fiscale pentru sumele incasate;

3. Depune la Trezoreria Curtea de Arges toate sumele incasate in termenul
legal sau cand plafonul depaseste limita maxima admisi de reglementirile in
vigoare;

4. Ridicé de la Trezorerie sumele de bani care trebuie plitite;

S. Organizeazi si exercitd activitatea de urmarire si incasare la bugetul local
a impozitelor si taxelor locale i a altor venituri; in cazul nerespectirii termenelor de
platd, calculeaza si incaseaza majorarile de intrziere;

6. Asigurd urmdrirea si clasificarea debitelor restante, precum si compensarea
plusurilor cu sumele restante pentru lichidarea pozitiilor de rol, impreund cu
operatorul de rol;

7. Intocmeste acte de insolvabilitate pentru contribuabilii care nu au venituri
si le predé operatorului de rol in vederea verificérii si transmiterii spre aprobare;

8. Infiinteaza popriri pentru contribuabilii restanti si ia toate misurile legale
pentru incasarea impozitelor si taxelor locale;

9. Asigurd, in scris, instiintarea bancilor pentru sistarea totald sau partiald a
indisponibilizarii conturilor si retinerilor in situatia in care debitorul face plata in
termenul prevazut in somatie;

10. Colaboreazi cu celelalte organe ale statului in vederea realizarii creantelor
bugetare prin executare silitd sau alte modalitati;

11. Verificd periodic contribuabilii inscrisi in evidenta separati si urmareste
starea de insolvabilitate in cadrul termenului de prescriptie;

12. Transmite sub semnaturd Compartimentului contabilitate jurnalele de casa
intocmite, precum si documentele care au stat la baza inregistrarii;
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13. Asigurd integritatea si securitatea numerarului existent asupra sa;

14. Efectueazd plati si salarii pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate al primarului si consiliului local;

15. Efectueaza plati privind ajutoarele de urgenta si ajutoarele de incilzire,
inclusiv pentru beneficiarii Legii 416/ 2001;

16. Efectueaza si raspunde de inspectiile fiscale la persoanele juridice
conform planului de control intocmit de cétre superiorul ierarhic;

17. Solutioneaza in termen corespondenta;

18. Gestioneaza si arhiveaza documentele in conditii de siguranti, asigurandu-
se conﬁdepgialitatea acestora;

19. Indeplineste alte atributii si alte sarcini date prin dispozitia primarului, in
limita prevederilor legale.

III. ACTIVITATILE COMPARTIMENTULUI JURIDIC:

Activitatea este organizatd si condusd in conformitate cu prevederile
normelor specifice in materie avand urmatoarele atributii:

1. Reprezintd si sustine interesele comunei Baiculesti, Consiliului Local
Baiculesti si institutiei primarului in fata instantelor judecatoresti, a autoritafilor
jurisdictionale de la Curtea de Conturi, a organelor de urmérire si cercetare penala,
cat si in fata notarilor publici;

2. Formuleaza actiuni, intdmpinari, apeluri, interogatorii, recursuri, cereri de
revizuire, contestafii in anulare precum si orce alte actiuni ce se impun;

3. Formuleaza plangeri penale pentru sustinerea intereselor legale ale comunel
Baiculesti, Consiliului Local Béiculesti si institutiei primarului;

4. Transmit titlurile executorii (hotdrari judecatoresti) catre organele de
specialitate in vederea executarii silite;

5. Inainteazi citre instanta de judecati, spre competenta solutionare,
plangerile formulate impotriva proceselor verbale de contraventie;

6. Tine evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti si a
termenelor de judecata;

10. Tine evidenta citatiilor emise de instantele judecatoresti;

11. Formuleaza in termen raspunsuri scrise la sesizdrile cetatenilor in legatura
cu litigiile aflate pe rolul instantelor judecatoresti;

12. Asiguri realizarea bibliotecii juridice;

13. Colaboreaza cu toate compartimentele aparatului de specialitate al
primarului pe probleme specifice activitatii desfasurate;

14, Colaboreaza cu alte organe si autoritati;

15. intocmeste formularele pentru toate tipurile de contracte in care este parte
comuna Baiculesti, Consiliul Local Biiculesti si institutia primarului precum si orice
alte documente;




16. Studiaza si prelucreazi legislatia nou-aparuta impreuni cu functionarii din
cadrul aparatului de specialitate, la solicitarea acestora;

17. Formuleaza in termen legal raspunsuri scrise citre petenti;

18. Colaboreazi cu secretarul comunei si cu celelalte compartimente ale
aparatului de specialitate al primarului la intocmirea Dispozitiilor emise de Primar
si a Proiectelor de hotarari care se vor inainta spre aprobare Consiliului Local;

19. Se ocupi de legalizarea si investirea cu formuld executorie a sentintelor
pronuntate In cauze $i comunica hotarérile pentru executare;

20. Avizeaza din punct de vedere al legalitaii contractele comerciale sau
civile incheiate de institutie, precum si orice alte documente care impun viza de
legalitate;

21. Intocmeste rapoarte de specialitate premergatoare elaborarii hotararilor
Consiliului Local ori de cate ori este nevoie;

22. Asigura participarea cu personal de specialitate la efectuarea expertizelor;

23. Rezolvi in termenul legal cererile, sesizarile, memoriile si petitiile ce sunt
repartizate de conducerea institutiei;

24. Informeazi permanent conducerea executivului cu stadiul in care se afla
cauzele litigioase in care este reprezentatd institutia;

25. Intocmeste impreund cu compartimentele de specialitate contractele de
concesiune, inchiriere, comodat, contractele de achizitii de lucrari, servicii, bunuri
care se incheie intre comuna Baiculesti, Consiliul Local Baiculesti §i institutia
primarului cu persoanele fizice, juridice sau alte institutii publice;

26. Acorda asistentd juridica tuturor birourilor din cadrul Primériei comunei
si consilierilor locali;

27. Acordi asistentd juridici in cadrul audientelor acordate de conducerea
institutiei in probleme de administratie publica locala;

28. Indeplineste si alte sarcini repartizate de Consiliul Local, primar, sau
secretarul comunei;

29. Indeplineste orice alte atributii rezultate din hotarari ale Consiliului Local
si dispozitiile Primarului si din legislatia din domeniu.

IV. ACTIVITATILE COMPARTIMENTULUI REGISTRATURA:

Activitatea este organizati si condusi in conformitate cu prevederile normelor
specifice in materie avand urmétoarele atribufii:

1. Efectueazi primirea si inregistrarea amenzilor;

2. Primeste si inregistreaza zilnic corespondenta si o inainteaza primarului
comunei pentru repartizarea personalului din aparatul de specialitate al acestuia in
vederea solutiondrii, o distribuie salariatilor conform condicii de primire si {ine
evidenta rezolvarii lor;



3. Primeste si Inregistreaza cererile si petitiile cetdtenilor le inainteazi
primarului comunei pentru repartizarea personalului din aparatul de specialitate al
acestuia in vederea solutiondii, le distribuie salariatilor conform condicii de primire
si fine evidenta rezolvirii lor;

4. Tine registrul de intrari-iesiri si face inregistririle in acesta;

5. Tine stampila primariei si o aplica pe actele emise;

6. Tine programul pe calculator privind registratura;

7. Tine evidenta lucrdrilor efectuate la xeroxul de la registraturd, incaseazi
taxa prevazutd si din fondurile incasate cumpara hértie xerox;

8. Raspunde la telefon, facand legétura, prin centrald, salariatilor solicitati;

9. Primeste si transmite fax-uri;

10. Pune toate adresele la oficiul postal;

11. Indruma publicul care se prezinta la registratura pentru rezolvarea unor
probleme cétre compartimentul unde vor si se adreseze;

12. Ofera relatii cetdtenilor care vin la registraturd si celor care le solicita
telefonic si 1i indruma la compartimentul respectiv;

13. indeplineste obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de
procedura in conditiile Codului de procedura civila;

14. Tine evidenta gestiondrii timbrelor postale, intocmeste borderoul de
expediere a corespondentei si le centralizeaza odaté cu justificarea timbrelor fiscale;

15. Intocmeste lista inscrierilor cetdtenilor pentru audiente;

16. Asigura procedura de afisare a publicatiilor de vanzare, a anunturilor si
altor publicatii si {ine legitura cu institutiile In cauz,

17.1a masuri pentru multiplicarea documentelor stabilite de conducerea
primariei;

18. Urmireste primirea regulata a publicatiilor la care este abonatd primaria;

19. Inregistreaza documentele personalului din institutie;

20. Pune la dispozitia personalului din cadrul primariei documente aflate in
arhiva pentru consultarea acestora;

21. Verifica si urmareste in permanentd activitatea de arhiva din cadrul
institutiei;

22. Solutioneaza in termen corespondenta;

23. Gestioneazi si arhiveazi documentele in conditii de sigurant, asigurandu-
se confidentialitatea acestora;

24. Indeplineste alte atributii prevdzute de lege si alte sarcini date prin
dispozitia primarului.




V. ACTIVITATILE COMPARTIMENTULUI URBANISM SI
CADASTRU

Activitatea este organizatd si condusd in conformitate cu prevederile
normelor specifice in materie avand urmétoarele atributii:

1. Organizeaza banca de date privind urbanismul si amenajarea teritoriului si
asigura gestionarea acesteia (cadrul natural, reteaua de localitdti, populatia,
infrastructura, potentialul economic, protectia si conservarea mediului natural si
construit, factori de risc natural si tehnologic etc.).

2. Participa cu materiale specifice urbanismului si amenajarii teritoriului, la
elaborarea strategiei de dezvoltare socio-economicd, a politicilor sectoriale si
studiilor de prognoza privind zonificarea teritoriald a comunei Baiculesti.

3. Urmareste implementarea prevederilor planurilor de urbanism si
amenajarea teritoriului de cétre toti operatorii implicati in sfera de interes respectiva
(amplasare, proiectare, executie etc.).

4. Pregateste cadrul pentru informatizarea activitétilor privind urbanismul s
amenajarea teritoriului. ,

5. Intocmeste notele de fundamentare pentru elaborarea documentatiilor
privind delimitarea zonelor protejate si expuse la riscuri naturale; intocmeste
documentele care stau la baza proiectelor de Hotirari de Consiliu pentru delimitarea
zonelor protejate si expuse la riscuri naturale; realizeazd demersurile pentru
instituirea zonelor de protectie a valorilor de patrimoniu cultural.

6. Gestioneazd Planul Urbanistic General (P.U.G.) al comunei Baiculesti,
judetul Arges;

7. Intocmeste note de fundamentare privind Planuri Urbanistice Zonale
(P.U.Z) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.) care stau la baza proiectelor de
hotarére supuse spre dezbatere si aprobare consiliului local;

8. Elaboreazd si asigurd prezentarea si promovarea documentatiilor
urbanistice la nivel de Planuri Urbanistice Zonale (P.U.Z) si Planuri Urbanistice de
Detaliu (P.U.D);

9. Participd la rezolvarea reclamatiilor si a sesizarilor persoanelor fizice sau
juridice referitoare la domeniul de activitate;

10. Asigurd legétura cu serviciile ce au atributii in domeniul urbanismului si
amenajérii teritoriului;

11. Asigura pastrarea si conservarea in siguranti a copiilor dupéd documentele
si informatiile ce constituie sistemul de evidentd, a copiilor dupa documentele si
informatiile ce constituie sistemul de evidenti a datelor urbane pe teritoriul
administrativ al comunei;

12. Identificd posibilitati si avanseazi propuneri pentru dezvoltarea
urbanisticad a comunei;



13. Urmadreste realizarea lucrarilor de constructii autorizate, verifica in teren
declaraia de incepere a lucrarilor, asigurdnd reprezentare la receptia finalizarii
lucrérilor respective;

14. Participd la sedintele Consiliului Local, la Comisia de Urbanism si asigura
informatiile solicitate;

15. Intocmeste si prezintd materiale, rapoarte referitoare la activitatea
desfasurata;

16. Colaboreazé cu toate compartimentele din cadrul institutiei, implicate 1n
activitatea de urbanism;

17. Emite Tn baza prevederilor legale in vigoare certificate de urbanism,
autorizatii de construire, avize (panouri publicitare mobile- pliante, bannere, panouri
montate pe vehicule special montate, graficd cu autocolante pe geam- vitrine peste
1 mp), pentru firme si reclame publicitare pe raza comuneli;

18. Executd in permanentd controale privind respectarea disciplinei in
constructii;

19. Controleaza respectarea normelor privind autorizarea constructiilor;

20. Actioneaza pentru prevenirea cazurilor de indisciplind in constructii prin
avertizarea cetatenilor care intentioneaza sa execute lucrari fara obtinerea prealabila
a avizelor si autorizatiilor de constructii;

21. Verificd si ia méasurile care se impun privind obligatiile santierelor de
constructii in conformitate cu prevederile Legii nr. 50/1991 privind autorizarea
executdrii lucrérilor de constructii, cu modificarile si completarile ulterioare;

22. Participd impreuni cu alte organe specializate la verificarea amplasérii
constructiilor provizorii de pe domeniul public, ludnd méasurile legale ce se impun
(amendd, desfiintare, demolare);

23. Intocmeste somatii si procese-verbale de contraventie persoanelor fizice
sau juridice care fincalcd prevederile legale privind disciplina in constructii,
informand, acolo unde este cazul, Inspectoratul judetean in Constructii;

24, in colaborare cu organele de politie si alte servicii publice trece la
executarea in baza hotérarilor judecitoresti definitive si irevocabile investite cu titlu
executoriu, privind cazurile de incilcare a prevederilor Legii nr. 50/1991 privind
autorizarea executarii lucrarilor de constructii, modificata si completata;

25. Urmireste respectarea indeplinirii masurilor dispuse de executivul
Primariei sau ale instantei de judecatd cu privire la aducerea in starea initiald a
terenului;

26. Conform prevederilor O.G. nr. 20/1994 cu modificérile i completarile
ulterioare, primeste cererile proprietarilor care solicitd expertizarea tehnica a
constructiilor si le inainteaza Consiliului Local;

27. Canalizeazi compatibilitatea scopului declarat pentru care se solicita
emiterea certificatului de urbanism cu reglementérile din documentatiile urbanistice,




respectiv ale directivelor cuprinse in planurile de amenajare a teritoriului, legal
aprobate;

28. Formularea conditiilor si restrictiilor specifice amplasamentului,
obligatorii pentru proiectarea investitiei;

29. Stabilirea, impreund cu reprezentan{ii imputernicifi ai serviciilor
deconcentrate ale administratiei publice centrale, a avizelor si acordurilor legale
strict necesare autorizarii;

30. Verificarea existentei documentului de platd a taxei de eliberare a
certificatului de urbanism:;

31. Redactarea si emiterea certificatului de urbanism;

32. Verificarea continutului documentatiei depuse, sub aspectul prezentarii
tuturor actelor necesare autorizarii;

33. Verifici in teren modul de respectare a prevederilor din documentatiile de
urbanism avizate si aprobate, intocmeste rapoarte de control pe care le comunica
Primarului si Consiliului Local;

34. Verifica in teren amplasamentele pentru care se solicitd Certificat de
urbanism in vederea obtinerii Autorizatiei de Construire pentru lucrdri ce se
autorizeaza de catre Primar sau Consiliul Judetean;

35. Obtine, in numele investitorului, a avizelor si acordurilor cerute prin
certificatul de urbanism, necesare in vederea emiterii acordului unic;

36. Sintetizarea conditiilor din avizele si acordurile obtinute prin grija
emitentului, in corelare cu proiectul de autorizare a executiei lucrarilor de constructii
si cu conditiile din avizele si acordurile obfinute in prealabil de solicitant;

37. Pregétirea si prezentarea documentatiilor depuse spre analizd in Comisia
de Acorduri Unice (CAU);

38. Redactarea acordului unic, in situatia in care sunt indeplinite toate
conditiile tehnice si de aviz cerute prin certificatul de urbanism;

39. Redactarea si prezentarea spre semnare a autorizatiilor de
construire/desfiintare;

40. Analizeazd dosarele preliminare depuse de catre initiatori in vederea
declansérii procedurii de expropriere pentru utilitate publica, asigura secretariatul
comisiei de cercetare prealabil;

41. Participa la lucrarile Comisiei de inventariere a terenurilor, cladirilor,
constructiilor speciale, reparatiilor capitale si curente;

42. Colaboreaza cu Inspectoratul pentru Protectia Mediului la intocmirea si
urmdrirea aplicdrii masurilor de protectie a mediului in localititile comunei;

43. Organizeazd banca de date proprie privind autorizarea in constructii,
asigura gestionarea acesteia si transmite periodic situatia centralizati;

44. Rezolvd si rdspunde in scris la sesizérile si audientele cetitenilor
referitoare la semnalarea cazurilor de abatere privind disciplina in constructii;



45, Intocmeste referate de specialitate si colaboreazi cu consilierul juridic 1n
vederea elabordrii proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotérari ale
Consiliului Local specifice activitatii;

46. Colaboreaza si primeste asistenta tehnica de specialitate In domeniul
urbanismului §i amenajarii teritoriului, la amplasarea si executarea lucrdrilor de
interes local, din partea Consiliului Judetean Arges;

47. Este supus controlului cu privire la legalitatea emiterii certificatelor de
urbanism, autorizatii de construire, autorizatii de desfiintare si modul de péstrare a
evidentei lor, conform competentei privind autorizarea in constructii;

48. Constatd, stabileste si sanctioneazd, pe baza de Imputernicire,
contraventiile in conformitate cu prevederile legii. Intocmeste procese verbale de
contraventie pentru incdlcarea prevederilor legii in domeniul urbanismului si
constructiilor;

49. Aduce la cunostinta trimestrial Consiliului Local, listele cu certificatele de
urbanism, autorizatiile de construire/desfiintare emise;

50. Verifica in teren sesizirile si reclamatiile legate de aplicarea prevederilor
Legii nr. 50/1991 republicata, modificata si completata;

51. Organizeaza si tine la zi arhiva primara cu certificate de urbanism si
autorizatii de construire, precum si alte documente ce intra in sfera de competente;

52. Preda periodic responsabilului de arhiva Primariei dosarele cu actele
emise in indeplinirea atributiilor, in baza procesului-verbal de predare—primire;

53, Gestioneazi arhiva topo, valorificd contra cost harti, planuri sau copii ale
acestora;

54, Participa la selectii de oferte si licitatii organizate pentru achiziii publice;

55, Urmareste periodic evidenta privind durata de executie pentru lucrérile
autorizate, atentioneaza beneficiarii referitor la eventuala prelungire a termenului,
participd la receptfia lucrarilor executate si efectueaza regularizarea taxelor de
autorizare, conform legii;

56. Raporteaza periodic situatia emiterii certificatelor de urbanism §i
autorizatiilor de construire/desfiintare catre Inspectoratul Judetean in Constructii
Arges si Consiliul Judetean Arges -Directia Arhitect-$ef;

57. Solutioneaza in termen corespondenta;

58, Gestioneaza si arhiveazi documentele in conditii de siguranta, asigurandu-
se confidentialitatea acestora;

59. indeplineste alte atributii prevazute de lege si alte sarcini date prin
dispozitia primarului.




VI. ACTIVITATILE COMPARTIMENTULUI STARE CIVILA

Activitatea este organizata si condusa in conformitate cu prevederile: Legii
nr.119/1996 cu privire la actele de stare civild si a Normelor metodologice de
aplicare si principalele atributii sunt urmatoarele:

1. intocmegte, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de
casdtorie si de deces, opereaza in programul electronic de stare civild si elibereaza
persoanelor fizice indreptétite certificate doveditoare, privind actele si faptele de
stare civild inregistrate;

2. Inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si
trimite comunicéri de mentiuni pentru Inscriere 1n registrele de stare civila;

3. Elibereaza, gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial
de pe actele de stare civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva
proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, precum
si ale Regulamentului (UE) nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date;

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

5. Trimite, structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul serviciului public
comunitar local de evidentda a persoanelor, la care este arondati unitatea
administrativ-teritoriala, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare
civila sau a modificarilor intervenite in statutul civil, comuniciri nominale pentru
nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil
al cetétenilor roméni; actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din
care rezultad cd persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura
de evidenta a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar local de evidentd
a persoanelor de la ultimul loc de domiciliu;

6. Trimite centrelor militare pana la data de 5 a lunii urméatoare inregistrarii
decesului, documentul de evidenta militara aflat asupra cetitenilor incorporabili sau
recrutilor;

7. Intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in
conformitate cu normele Institutului National de Statistica, pe care le trimit in format
electronic, pana la data de 5 a [unii urmatoare, la Directia Judeteani de Statistici;

8. la mésurile necesare pastrarii registrelor, certificatelor de stare civild sia
livretelor de familie in conditii care si asigure evitarea deterioririi sau a disparitiei
acestora si asigurd spatiul necesar destinat desfisurdrii activitatii de stare civils;

9. Atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P,, din
listele de coduri precalculate, pe care le pastreaza si arhiveaza in conditii de deplina
securitate;
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. 10. Propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare,
imprimate auxiliare si cerneald speciald, pentru anul urmator, si il comunica, anual,
structurii de stare civilad din cadrul D.G.E.P.;

11. Reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse, partial sau total,
prin copierea textului din exemplarul existent, certificAnd exactitatea datelor inscrise
prin semnare si aplicarea sigiliului si parafei;

12. Efectueazi verificdri cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale
administrativa si Intocmeste documentatia necesari in vederea schimbirii de nume
pe cale administrativa;

13. Primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile
intervenite in strainétate, n statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie,
schimbare de nume si/sau prenume, precum si documentele ce sustin cererile
respective, pe care le inainteazd D.E.P.A.B.D., in vederea avizarii inscrierii
mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;

14. Primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila
procurate din strainitate, insotite de actele ce le sustin, intocmeste referatul cu
propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care il inainteaza
impreund cu intreaga documentatie, in vederea avizdrii prealabile de cétre D.G.E.P.
in coordonarea cérora se afld;

15. Primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza
verificiri pentru stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de
stare civild sau a mentiunilor inscrise pe acestea, intocmeste documentatia si
referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le inainteaza D.G.E.P. pentru
aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare
de citre primarul unitatii administrativ-teritoriale competente;

16. Primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare
civild, intocmeste documentatia si referatul prin care se propune primarului emiterea
dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al D.G.E.P.;

17. Inscrie in registrele de stare civila, de indatd, mentiunile privind
dobandirea, redobandirea sau renuntarea la cetitenia romana, in baza comunicarii
primite de le D.E.P.A.B.D. prin structura de stare civila din cadrul D.G.E.P.;

18. Transmite, dupa inscrierea mentiunii corespunzatoare in actul de nastere,
o comunicare cu privire la schimbarea numelui Directiei pentru Evidenta
Persoanclor si Administrarea Bazelor de Date, Directiei Generale de Pasapoarte din
cadrul Ministerului Administratiei si Internelor, directiei Cazier Judiciar, Statistica
si Evidente Operative din cadrul Inspectoratului General al politiei Romane si
Directiei Generale a Finantelor Publice Judetene din cadrul Agentiei Nationale de
Administrare Fiscald, de la locul de domiciliu al solicitantului;

19. Sesizeazi imediat D.G.E.P. in cazul pierderii sau furtului unor documente
de stare civila cu regim special;
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20. Elibereazi, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care s
ateste componenta familiei, necesare reintregirii familiei aflate in stréinatate;

21. Efectueaza verificdrile necesare avizirii cererilor de reconstituire si de
intocmire ulterioard a actelor de stare civila pentru cetatenii romani si persoanele
fara cetatenie domiciliate in Roménia;

22. Efectueazi verificari si intocmeste referate cu propuneri in vederea
avizarii de citre D.G.E.P. a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare
civili eliberate de autoritatile straine, precum si a cererilor de rectificare a actelor de
stare civila;

23. Efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand
drept obiect anularea, completarea, modificarea pe cale judecatoreasca a actelor de
stare civildi si a mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea
judecatoreasca a disparitiei si a mortii unei persoane, precum $i inregistrarea tardiva
a nasterii;

24. Primeste cererile de divort pe cale administrativa, semnate personal de
citre ambii soti, in fata ofiterului delegat de la priméria care are in pastrare actul de
césdtorie sau pe raza céreia se afla ultima locuintd comund a sotilor, inregistreaza
cererile de divort pe cale administrativa in Registrul de intrare-iesire al cererilor de
divort si acorda sotilor un termen de 30 de zile calendaristice, pentru eventuala
retragere a acestora,

25. Confruntd documentele cu care se face dovada identitatii solicitantilor
(cererile de divort pe cale administrativa, certificatele de nastere, certificatul de
césdtorie si actele de identitate si, dupa caz, declaratiile pe propria raspundere, date
in fata ofiterului de stare civild, in cazul in care ultima locuintd declaratd nu este
aceeasi cu domiciliul sau resedinta ambilor soti Inscris/a in actele de identitate) si
constituie dosarul de divort;

26. Constatd desfacerea casdtoriei prin acordul sotilor, in conditiile
Metodologiei cu privire la aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de stare civila,
aprobatd prin H.G. nr. 64/ 2011, elibereaza certificatul de divort care va fi inmanat
fostilor soti intr-un termen de maxim 5 zile lucritoare;

27. Solicitd, prin intermediul structurii de stare civild din cadrul D.G.E.P.
alocarea, din Registrul unic al certificatelor de divort, a numarului certificatului de
divort, care urmeaza a fi inscris pe acesta;

28. Colaboreaza cu unititile sanitare, institutiile de protectie sociald si
unitatile de politie, dupa caz, pentru cunoasterea permanenti a situatiei numerice si
nominale a persoanelor cu situatie neclard pe linie de stare civil si de evidenta a
persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate, pini la
rezolvarea fiecdrui caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei
persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscut;

29. Colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre
si persoane cu identitate necunoscuti, precum si a parintilor copiilor abandonati;
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30. Transmite lunar, trimestrial si semestrial la D.G.E.P. situatia indicatorilor
specifici;

31. Opereaza in sistemul informatic al registrului electoral;

32. Desfasoard activititi de primire, examinare, evidenti si rezolvare a
petitiilor cetétenilor privind starea civil;

33. Asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unititile
operative ale M.A.I., In scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune
ce-1 revin in temeiul legii;

34. Elibereaza la incheierea casatoriilor si la cerere livretul de familie;

35. Elibereaza la cerere certificatele de stare civila;

36. Inregistreaza adoptiile;

37. Redacteaza dispozitiile primarului in cazul intocmirii actelor de stare
civila speciale si a dispozitiilor privind desemnarea unui curator;

38. Intocmeste dosarcle pentru acordarea indemnizatiei pentru cresterea
copilului si a stimulentului de insertie;

39. Intocmeste dosarele pentru acordarea alocatiei de stat;

40. Intocmeste anexa nr. 1, 2 si 3 si celelalte documente pentru deschiderea
succesiunilor si le inainteaza notariatelor;

41. Are drept de acces, gestionare si lucru cu documente “clasificate” in
sensul Legii nr. 182/ 2002 privind protectia informatiilor clasificate;

42. Are drept de acces la date cu caracter personal, conform Regulamentului
(UE) nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor
date;

43, Are dreptul de a refuza solicitarea superiorilor ierarhici de a rezolva
concomitent pe timpul operatiunilor de inscriere in documente a actelor si faptelor
de stare civild, a problemelor de altd naturad decét cele specifice activititii de stare
civila;

44. Are dreptul de a refuza mutarea unui functionar din cadrul Primériei de a-
si desfasura activitatea in biroul compartimentului de stare civila;

45, Solutioneaza in termen corespondenta;

46. Gestioneaza si arhiveazd documentele in conditii de siguranté, asigurandu-
se confidentialitatea acestora;

47. Indeplineste alte atributii si alte sarcini date prin dispozitia primarului, in
limita prevederilor legale.

VII. ACTIVITATILE COMPARTIMENTULUI ACHIZITII PUBLICE

Activitatile sunt organizate in conformitate cu prevederile Legii nr. 98/2016,
99/2016, 100/2016, 101/2016 si H.G. nr. 394/2016 si 395/2016.
Principalele atributii al compartimentul achizitii publice sunt urmétoarele:
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1. intocmeste anual programul privind achizitiile publice, prin centralizarea
datelor la nivelul institutiei si 1l supune spre aprobare Primarului comunei, cu avizul
contabilului institutiei;

2. Supune spre aprobare Primarului comunei modificérile sau completarile
ulterioare ale Programului anual al achizitiilor publice, cu avizul contabilului din
aparatul de specialitate;

3. intocmeste documentatia de atribuire (caiete de sarcini) pentru achizitiile
publice de servicii, produse si lucrari;

4. Estimeaza valoarea contractului de achizitie publica si selecteaza procedura
aplicatd pentru atribuirea acestuia (licitatie deschisa, licitatie restrénsd, negociere
competitiva, negociere cu o singura sursa, cerere de ofertd, concurs de solutii);

5. Este responsabil pe programe de integrare europeand si proiecte de
dezvoltare locald;

6. Asigura lansarea anunturilor in SEAP cu respectarea termenelor prevazute
de lege;

7. Urmireste respectarea regulilor de publicitate necesare asigurdrii
transparentei proceselor de achizitie publicd (anunturi/invitatii de participare,
anunturi tip eratd, anunturi de atribuire, anulare proceduré, suspendare procedurd,
ete.);

8. Participi la licitatiile desfasurate in cadrul UAT Baiculesti pentru lucréri,
produse si servicii respectand intocmai legislatia in vigoare.

9. Monitorizeazi contractele de achizitii publice, ale Consiliului Local, ale
serviciilor publice, institutiilor aflate sub autoritatea Consiliului Local si face
raportarile prevazute de legislatia privind achizitiile publice;

10. Transmite comunicérile privind rezultatul aplicarii procedurii aplicate si
raspunsurile la clarificarile solicitate de ofertanti;

11. Aplica procedurile specifice pentru atribuirea contractului de achizitie
publicd, respectand principiile: libera concurentd, eficienta utilizérii fondurilor
publice, transparenta, tratamentul egal si confidentialitatea;

12. Elaboreazad contractul de achizitie publicd si urmaéreste perfectarea
acestuia in termenele prevézute de legislafia in materie;

13. Verificad dosarele de achizitie publica, urmérind concordanta dintre
documentele solicitate T n documentatia de atribuire si cele prezentate;

14. Urmareste documentatiile intocmite pentru achizitiile ce se desfdsoara in
cadrul institutiei, precum si orice alte documente ce tin de achizitiile publice si
finantarile nerambursabile;

15. Intocmeste si pastreazi dosarul achizitiei publice pentru fiecare obiectiv
de achizi{ii publice, care va confine toate documentele previzute de legislatia in
materie;

16. Raspunde de returnarea garantiilor de participare la procedurile de
achizitie publica organizate;
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17. Intocmeste si transmite comunicarile privind rezultatele procedurilor de
achizitie publica organizate;

18. Raspunde de legalitatea achizitiilor publice la nivelul institutiei;

19. Intocmeste rapoartele anuale cu privire la procedurile de achizitii publice
desfasurate la nivelul institutiei;

20. Sprijind institutiile locale finantate de la bugetul local cu privire la
achizitiile publice de bunuri, servicii si lucrari;

21. Exercita controlul financiar preventiv asupra tuturor operatiunilor care

afecteaza fondurile publice si/sau patrimoniul public.

22. Solutioneazd In termen corespondenta;

23. Gestioneaza si arhiveaza documentele in conditii de siguranta, asigurandu-
se confidentialitatea acestora;

24, Indeplineste alte atributii si alte sarcini date prin dispozitia primarului, in
limita prevederilor legale.

VIII. ACTIVITATILE COMPARTIMENTULUI AGRICOL

Activitatea este organizatd si condusd in conformitate cu prevederile
normelor specifice in materie avand urmatoarele atributii:

1. Intocmeste studii statistice necesare in domeniul agricol si zootehnic,
respectiv cu privire la situatiile pe care le conduce potrivit atributiilor conferite i
asigurd transmiterea acestora;

2. Intocmeste planul de imbunatatire si exploatare a pasunii comunale si a
masurilor de administrare a acesteia;

3. Intocmeste si urmareste realizarea programului de Intretinere si ameliorare
a pasunilor;

4. Colaboreaza cu medicul veterinar, pentru aplicarea prevederilor legale
privind cresterea animalelor;

5. Urmareste primirea prognozelor pentru atacuri de boli si daundtori la
culturile de cdmp, a cazurilor de boald la animale si propune Primarului luarea de
masuri corespunzitoare pentru avertizarea si ocrotirea populatiei comunei;

6. Participa la constatarea pagubelor produse de calamitafi naturale si alte
fenome naturale, la culturile agricole;

7. Participa la activitatea Comisiei locale de fond funciar, analizand cererile
formulate pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenului, prezentand
propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu prevederile Legii fondului funciar
care vor fi inaintate la Comisia judeteand de fond funciar;

8. Intocmeste procesele verbale de punere in posesie, fisele de date si toata
documentatia necesara eliberdrii titlurilor de proprietate persoanelor indreptatite;
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9. Identificd, masoari terenurile si pune in posesie proprietarii acestor terenuri

impreuna cu membrii comisiei de fond funciar;
10. Colaboreazi cu alte servicii la identificarea si masurarea terenurilor care

se incadreaza in aplicarea Legii fondului funciar si a Legii Cadastrului;

11. Intocmeste liste anexe cu persoanele indreptatite sé li se atribuie teren
conform legilor fondului funciar;

12. Asigura inaintarea documentatiei spre verificare oficiului pentru cadastru,
geodezie si cartografie Arges, in vederea Intocmirii titlurilor de proprietate;

13. Primeste, inregistreazd in registrul special si transmite proprietarilor
titlurile de proprietate dupa inscrierea datelor in registrele agricole;

14. Tine evidenta si elibereaza titlurile de proprietate emise in baza legilor
fondului funciar;

15. Participi la expertize tehnice ale Judecitoriei atunci cind exista solicitare,
efectueaza masuritori la orice suprafatd cu destinatie agricold solicitatd de
conducerea primariei;

16. Raspunde in termen legal sesizdrilor cetdtenilor, care sunt adresate
compartimentului agricol;

17. Preia Ordinele emise de Prefectul judetului Arges din domeniul Legii
fondului funciar si impreund secretarul comunei iau madsurile necesare pentru
ducerea la indeplinire;

18. Realizeaza procedura prevazutid de lege pentru vanzarea terenurilor
extravilane: primire cereri si oferte, afisarea ofertelor si listelor preemptorilor,
verificd documentele justificative, intocmeste lista preemptorilor, inainteazd dosarul
cu toate documentele previdzute la Directia agricola si elibereazd actele necesare
vanzatorului impreuna cu secretarul comunet;

19. In anul in care se efectueazi recensimantul general agricol, activeazi in
cadrul Comisiei constituite la nivelul comunei si furnizeaza datele necesare pentru
identificarea exploatatiilor agricole si Tmpartirea teritoriului in sectoare de
recensamant;

20. Intocmeste referate de specialitate si colaboreazi cu juristul institutiei in
vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotarari ale
Consiliului Local specifice activitétii serviciului;

21. Tine evidenta terenurilor libere din perimetrul construibil al comunei, al
locuintelor libere, cladirilor cu altd destinatie decat locuinte si suprafetelor de teren
din intravilanul si extravilanul comunei, a altor bunuri situate pe aceste imobile,
proprietate publica sau privatd a comunei $i face propuneri corespunzitoare de
administrare a acestor bunuri, de concesionare sau inchiriere dupa caz;

22. Completeaza si tine la zi registrele agricole, face modificarile necesare in
baza actelor depuse si realizeazi operarea lor la zi in format electronic;
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23. intocmeste darile de seami statistice Tmpreuna cu inspectorul si le
comunica, dupd caz, Directiei de Statistici si Directiei Agricole, la termenecle
stabilite;

24. Asigura siguranta registrelor agricole, numerotarea, parafarea si sigilarea
si inregistrarea acestora in registrul de intrare-iesire general, precum si pastrarea
registrelor agricole in buna stare si predarea acestora la arhivd dupa expirarea
termenului de folosinta;

25. Aduce la cunostinta secretarului comunei toate greselile de inscriere in
registrele agricole pentru ca acesta sa le rectifice;

26. Intocmeste si trimite rapoartele statistice privind registrele agricole;

27. Elibereaza adeverinte de rol;

28. Intocmesgte si elibereaza, la cererea cetatenilor, adeverinte si certificate ce
contin date din registrele agricole;

29. Tine evidenta terenurilor libere din perimetrul construibil al comunei, al
locuintelor libere, cladirilor cu altd destinatie decét locuinte si suprafetelor de teren
din intravilanul si extravilanul comunei, a altor bunuri situate pe aceste imobile,
proprietate publicd sau privatd a comunei si face propuneri corespunzitoare de
administrare a acestor bunuri, de concesionare sau inchiriere dupa caz Iimpreuna cu
inginerul agricol;

30. Efectueaza sondaje la gospodariile populatiei pentru verificarea datelor
declarate de capul gospodariei la inregistrarea in registrul agricol;

31, Elibereaza biletele de adeverire a proprietatii animalelor, tine evidenta lor
si urméreste incasarea taxelor previzute de lege;

32, Elibereazi atestatele de producator, tine evidenta lor, urméreste incasarea
taxelor prevazute de lege si efectueaza verificarile in teren;

33. Asiguri in timp util datele pentru intocmirea matricolei pentru cladiri si
terenuri conform inregistrarilor din registrele agricole;

34. Pune la dispozitia operatorului de rol registrele agricole pentru stabilirea
masei impozabile;

35. Raspunde in termen legal sesizdrilor cetatenilor, care sunt adresate
compartimentului agricol;

36. Solutioneaza in termen corespondenta;

37. Gestioneaza si arhiveazi documentele in conditii de sigurantd, asigurandu-
se confidentialitatea acestora;

38. Indeplineste alte atributii si alte sarcini date prin dispozitia primarului, in
limita prevederilor legale.

IX. ACTIVITATILE COMPARTIMENTULUI AUTOFINANTATE

Activitatea este organizati si condusa in conformitate cu prevederile normelor
specifice in materie avand urmatoarele atribufii:
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1. ingrijeste, administreazd si gestioneazi izlazurile comunale si pasunile

impadurite apartindnd comunei Béiculesti;

2. Urmareste si raspunde de marcérile din fondul forestier comunal;

3. Asigura paza si intretinerea izlazurilor comunale impreuna cu paznicii de
izlaz;

4. Impreuna cu viceprimarul comunei, casierii primariei si paznicii de izlaz
participa la invoitul animalelor;

5. Efectueazi controale permanente pe trupurile de izlaz pentru a depista
cetdtenii care taie lemne nemarcate sau intrd cu animalele neinvoite pe izlaz;

6. Nu permite accesul animalelor domestice pe terenurile impédurite ale
izlazurilor;

7. Executd orice alte sarcini primite din parte conducerii institutiei sau trasate
de Consiliul Local Béiculesti.

X. ACTIVITATILE COMPARTIMENTULUI ADMINISTRATIV

Activitatea este organizata si condusd in conformitate cu prevederile normelor
specifice in materie avand urmatoarele atributii:

a) Pe linie de curitenie si intretinere a spatiului de lucru:

1. Raspunde de buna executare a lucrarilor de intretinere, de utilizare rafionala
a imobilelor, instalatiilor aferente, altor mijloace fixe si de inventar aflate in incinta
sediului primariei;

2. Asigura curdfenia si stergerea de praf zilnica a birourilor, computerelor,
mobilei in fiecare Incapere a sediului primariei;

3. Asiguri curatenia si igiena grupurilor sanitare (toalete);

4. Goleste zilnic cosurile de gunoi;

5. Curata periodic ferestrele si peretii sediului primaériei;

6. Pe timp de iarnd asigurad incalzirea sediului primariei, supravegheaza si
intretine in buna stare de functiune centrala termicé;

7. Intretinerea spatiilor verzi si a cailor de acces aferente institutiei (Primariei);

8. Transmite, prin deplasare n teritoriu, actele de dispozitie ale primarului sau
diverse alte acte ce necesitd comunicarea, cand este cazul;

9. Aduce la cunostintd superiorilor ierarhici, in mod operativ, orice aspecte
negative care ar putea pune in pericol buna functionare a spatiului supravegheat
(functionare iluminat, grupuri sanitare sisteme de blocare usi, ferestre, instalatie
termicd);

10. Solicita din timp, pe baza de referat, materialele necesare pentru curétenie;

11. indeplineste alte atributii prevazute de lege si alte sarcini date de primarul
si viceprimarul comunei.
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b) Pe linia de intretinere a drumurilor comunale:

1. Urmdéreste, impreund cu viceprimarul comunei, realizarea lucrarilor de
intrefinere a drumurilor comunale si a ulitelor;

2. Urmdreste si realizeaza intretinerea si crearea de spatii verzi;

3. Urmareste activitatea de salubrizare a localitatii;

4. Urmareste realizarea activitatilor de protectia mediului la nivelul localitatii
prin aplicarea mésurilor prevdzute de actele normative ce privesc acest domeniu;

5. Desfasoard activitatea de control si sanctionare conform actelor normative
cu privire la gospoddrirea localitatilor rurale, la cetafeni si agenti economici;

6. Asigurd cunoasterea terenurilor din domeniul public al comunei si
desfasoard activitati de Intretinere si salubrizare a acestora;

7. Desfésoara activitati de control si sanctionare a cetatenilor care depoziteaza
gunoiul menajer in alte locuri decat cele prevazute si stabilite de Consiliul Local
Baiculesti;

8. Supravegheaza executarea lucrarilor stabilite in planurile lunare pentru
persoanele apte de muncéd beneficiare de ajutor social, asigurd instructajul de
protectie a muncii, completeaza listele colective de prezentd si intocmeste rapoarte
lunare cu privire la executarea lucrérilor;

9, impreuna cu viceprimarul comunei, ia masuri pentru controlul deseurilor
menajere, industriale sau de orice fel, pentru asigurarea igienizérii malurilor
cursurilor de ap3 din raza comunei, precum si pentru decolmatarea véilor locale si a
podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari;

10. impreunid cu viceprimarul comunei, asigura intretinerea si reabilitarea
drumurilor publice, proprietate a comunei, instalarea semnelor de circulatie,
desfasurarea normali a traficului rutier si pietonal, in conditiile legii;

11. Intocmeste planurile lunare de lucrdri ce urmeaza a fi executate de catre
persoanele apte de munca beneficiare de ajutor social conform prevederilor Legii nr.
416/2001 si impreuna cu viceprimarul asigura efectuarea acestor lucrari;

12. Organizeazi campanii de informare a populatiei cu privire la necesitatea
colectarii selective a deseurilor;

13. Ajuta la distribuirea sacilor pentru colectarea deseurilor recilclabile la
gospodariile din comuna;

14. indeplineste alte atributii previzute de lege si alte sarcini date de primarul
si viceprimarul comunei.

¢) Pe linie de utilizare a utilajelor aflate in patrimoniul UAT Baiculesti:

1. Conduce numai autovehiculul pe care il are in primire pe baza de semnatura
si pentru care are permis valabil de conducere;

2. Completeazi zilnic foaia de parcurs la plecarea §i sosirea din cursé;
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3. Inainte de plecarea in cursd verifica dacd autovehiculul corespunde
cerintelor tehnice, daci are toate documentele asupra sa si dacd are aprobarea
persoanelor competente pentru efectuarea cursei;

4. Raspunde de inventarul autovehiculului si asigurarea tuturor mésurilor de
prevenire a sustragerilor sau degradarilor autovehiculului;

5. Raspunde de gararea autovehiculului doar in locurile stabilite de superiorii
ierahici;

6. Rispunde de mentinerea in buna stare de functionare a autovehiculului si
informeaza superiorii ierahici de orice nereguli ivite in exploatare;

7. Executa cu utilajul din dotare lucrarile stabilite in fiecare zi de superiorii
ierahici si ia toate misurile ca prin aceste lucrari sé nu afecteze céi de comunicatie,
retele de utilitati, proprietati, etc

8. Rispunde de respectarea tuturor reglementérilor in vigoare privind
circulatia pe drumurile publice si evita implicarea autovehiculului in evenimente de
circulatie rutierd, ori de alta naturd;

9. Realizeaza lucririle de igienizare de pe domeniul public al localitatii,
impreund cu echipele formate in acest sens;

10. Participd impreuna cu echipele formate la asigurarea igienizérii malurilor
cursurilor de apa din raza comunei, precum si pentru decolmatarea vailor locale si a
podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor pluviale;

11. Realizeazi lucrdri de intretinere a drumurilor comunale si drumurilor
locale;

12. Pe perioada de iarnd cu autogrederul (autovehicul greu) din dotare se
realizeaza lucrari de deszapezire pe drumurile comunale si drumurile locale;

13. Pe perioada de iarna cu tractorul din dotarev se realizeaza lucrari de
deszépezire pe drumurile locale;

11. Cu tractorul din dotare se realizeazd {ransportul materialelor
antiderapante, a celor necesare pentru intretinerea drumurilor locale si alte materiale.

12. Asigurd folosirea autovehiculelor doar in interesul primariei;

13. Céand este cazul, precum si In perioada concediului de odihna conducétorii
utilajelor se vor inlocui unul pe celalalt;

14. Participd la instructajele privind normele de Securitatea si Sanataea
Muncii si de P.S.1., acordare de prim ajutor;

15. Indeplineste alte atributii previzute de lege si alte sarcini date de primarul
si viceprimarul comunei.

d) Pe linie de protectia mediului:

1. Urmadreste ducerea la indeplinire a obligatiilor administratiei publice locale
privind protectia mediului si a hotéararilor;

2. Urmadreste activitatea de salubrizare a localitatii;
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. 3. Urmdreste realizarea activitatilor de protectia mediului la nivelul localitatii
prin aplicgrea madsurilor prevazute de actele normative ce privesc acest domeniu;

4. Intocmeste si transmite, cu incadrarea in prevederile si termenele legale,
toate raportéarile solicitate de institutii cu atributii in domeniul protectiei mediului;

5. Raporteaza cantitatea de degeuri generata in comuna Baiculesti;

6. Intocmeste si transmite Declaratia privind obligatiile la Fondul de Mediu
(anual, pana la data de 25 ianuarie a anului curent pentru anul trecut), conform
prevederilor O.U.G. 196/2005;

7. Intocmeste formularele de incércare-descédrcare deseuri nepericuloase
conform H.G. 1061/2008, la livrarea de deseuri reciclabile cétre operatorul autorizat,
in conformitate cu prevederile H.G. 1061/2008, privind transportul deseurilor pe
teritoriul Romaniei;

8. Gestioneazid In mod corespunzitor activitatea de colectare selectiva a
deseurilor reciclabile, la nivelul administrative-teritorial, in conformitate cu
prevederile Legii 211/2011;

9, Salubrizeaza zonele in care se constatd depozitari necontrolate de deseuri;

10. Colaboreazi cu agentii economici subordonati administratiei publice
locale in vederea prevenirii deversérii accidentale a poluantilor sau a depozitarii
necontrolate a deseurilor;

11. Promoveazi o atitudine corespunzitoare faja de comunitate in legatura cu
importanta protectiei mediului;

12. Verificd pe teren, solutioneazd si raspunde in termenul legal la toate
adresele persoanelor fizice si juridice (cereri, sesizdri, reclamatii), conform
atributiilor din legislatia in vigoare;

13. Intocmeste referate, informéri si rapoarte de specialitate cétre conducerea
institutiei si/sau Consiliul Local Baiculesti in vederea aducerii la cunostinta,
promovarii si/sau aprobarii studiilor, lucrarilor de investitii sau proiecte referitoare
la probleme de mediu;

14. Raspunde de centralizarea unor date si studii statistice, necesare unor
raportari solicitate de Consiliul Judetean, Directia de Statistica, ministerele de resort
sau alte organe administrative la nivel national;

15. Asigura reprezentarea din partea Primariei comunei Biiculesti in calitate
de responsabil cu asigurarea activititii de reglementare pe probleme de protectia
mediului si gospoddrirea apelor in timpul actiunilor, activitatilor derulate,
organizate, solicitate Primdriei comunei Baiculesti de autoritatile cu atributii de
monitorizare, coordonare, indrumare, reglementare si control in domeniu (Agentia
de Protectie a Mediului Arges si Garda de Mediu Arges— Comisariatul Arges, etc.),
prezentand spre insusire si semnare orice document intocmit de autoritatile

mentionate sau impreund cu acestea, conducerii institutiei;
16. Participa in calitate de responsabil cu asigurarea activitatii de
reglementare pe probleme de protectia mediului si gospodarirea apelor la controale
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efectuate de autoritatile abilitate (Agentia de Protectie a Mediului Arges, Garda de
Mediu Arges — Comisariatul Arges, etc.), la Priméria comunei Béiculesti sau in
legatura cu atributii de reglementare in domeniu ale administratiei publice locale din
comuna Bdiculesti, prezentdnd spre analizd, insusire, semnare orice document
intocmit de autoritatile mentionate sau impreuna cu acestea, conducerii institutiei;

17. Colaboreazd cu alte autoritati pentru a obgine sprijinul necesar in
rezolvarea problemelor specifice domeniului sdu de competentd sau care au
conexiuni cu activitatea specifica acestora;

18. Participd la sedintele si intrunirile ce au ca temd masuri de protectia
mediului organizate de Primaria comunei Baiculesti sau alte institutii
guvernamentale sau nonguvernamentale;

19. Desfasoard activitd{i de control §i sanctionare a cetitenilor care
depoziteazd gunoiul menajer in alte locuri decat cele previzute si stabilite de
Consiliul Local Baiculesti;

20. Impreuni cu viceprimarul comunei, ia masuri pentru controlul deseurilor
menagjere, industriale sau de orice fel, pentru asigurarea igienizarii malurilor
cursurilor de apé din raza comunei, precum si pentru decolmatarea vailor locale si a
podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari;

21. Initiazd campanii si actiuni de constientizare ale populatiei privind
protectia mediului (Ziua mediului, Siptaména Mobilitatii Europene, etc.)

22. Organizeaza campanii de informare a populatiei cu privire la necesitatea
colectdrii selective a deseurilor;

23. Ajutd la distribuirea sacilor pentru colectarea deseurilor reciclabile la
gospodariile din comuni;

24. fncurajeazé compostarea individuald in gospodarii a resturilor alimentare
si a deseurilor vegetale;

25. Urmareste cresterea gradului de colectare a deseurilor reciclabile
provenite din gospodarii;

26. Colaboreazd cu referentii din cadrul Compartimentului financiar-
contabilitate n scopul recuperirii sumelor restante ca urmare a activitatii Serviciului
Public de Salubrizare, sprijinindu-i cu orice informatii define ca urmare a activititii
pe care a desfasurat-o in cadrul Serviciului Public de Salubrizare;

27. Solutioneaza in termen corespondenta;

28. Gestioneaza si arhiveaza documentele in conditii de sigurant, asigurandu-
se confi dentlahtatea acestora,

29, Indephneste alte atributii si alte sarcini date prin dispozitia primarului, in
limita prevederilor legale.
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XI. ACTIVITATILE COMPARTIMENTULUI ASISTENTA
SOCIALA

Activitatea este organizatd si condusd in conformitate cu prevederile
normelor specifice in materie avand urmétoarele atributii:

1. Inregistreaza cererile pentru stabilirea si acordarea beneficiilor de asistenta
sociala si intocmeste dosarele titularilor, cu documentele privind componenta si
veniturile familiei;

2. Efectueazi ancheta sociald pentru verificarea indeplinirii conditiilor de
acordare a beneficiilor, in termen de 15 zile de la inregistrarea cererii;

3. Informeaza titularii despre obligatia de a comunica in scris orice modificare
cu privire la domiciliu, venituri, numarul membrilor familiei, in termen de 15 zile de
la data la care au intervenit modificarile, precum si despre obligatia de a-si completa
dosarul cu documentele previazute de lege;

4. Efectueazd anchete sociale la intervale de 6 luni pentru verificarea
respectdrii conditiilor de acordare a benefiilor de asistenta sociala;

3. Intocmeste proiecte de dispozitii In situatiile in care constatd modificari ale
numarului membrilor familiei sau ale cuantumului venitului pe membru de familie,
cu impact asupra cuantumului alocatiei de sustinere a familiei sau asupra ajutorului
social;

6. Efectueaza ancheta sociala in termen de 15 zile lucratoare de la inregistrarea
cererii;

7. Inainteaza primarului anchetele sociale si proiectele dispozitiilor de
acordare/respingere a cererii privind acordarea ajutorului social sau a alocatiei
pentru sustinerea familiei;

8. Efectueaza anchete sociale la interval de 6 Iuni sau ori de céte ori este
nevoie;

9. Raspunde de repartizarea ajutoarelor alimentare primite prin P.O.A.D.;

10. Primeste, verificd si calculeaza dosarele pentru acordarea ajutoarelor
sociale conform Legii nr. 416/2001 si redacteaza dispozitiile primarului si referatele
privind stabilirea, modificarea si sistarea ajutorului social si inainteaza la A.J.P.L.S.
Arges rapoartele si situatiile acestora;

11. Intocmeste lunar fisele de calcul pentru stabilirea cuantumului ajutorului
social si le Tnainteaza spre avizare contabilului primériei;

12. Calculeaza prin aplicarea formulei de calcul, numarul de ore de munca ce
trebuie efectuate de beneficiarii de ajutor social, apti de munca;

13. Efectueazid instructajul anual privind asistenta specificd cu sprijinul
personalului de specialitate;

14. Intocmeste foaia colectivi de prezentd lunar si o Inainteaza
compartimentului financiar-contabil;
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15. Tine evidenta beneficiarilor de servicii sociale si beneficii de asistenta
sociald si verifica indeplinirea de cétre acestia a obligatiilor prevdzute de lege.

16. intocmeste si inainteaza primarului comunei lista beneficiarilor de ajutor
social care vor primi ajutor pentru incélzirea locuintei, pana la data de 15 septembrie
a fiecdruil an;

17. Inregistreaza intr-un registru special cererile de acordare a ajutorului
pentru incalzirea locuingei;

18. Verifici documentatia anexatd cererii $i concordanta cu declaratia pe
propria rdspundere, depuse in vederea acordarii ajutorului pentru incalzirea
locuintei, solicitdnd informatii suplimentare, unde este cazul;

19. Efectueaza anchete sociale prin sondaj pentru a verifica veridicitatea
informatiilor declarate de solicitanti;

20. Informeaza beneficiarii de ajutor pentru incélzirea locuintei despre
obligatia de a informa in scris cu privire la orice modificare intervenitd cu privire la
numarul membrilor familiei, domiciliu, veniturile realizate;

21. Riaspunde de intocmirea dosarelor conform Legii 248/2015 privind
stimularea participarii in invatdméntul prescolar a copiilor provenind din familii
defavorizate si de acordarea tichetelor sociale pe baza prezentei la cursuri;

22. Afiseaza la sediul consiliului local, intr-un loc vizibil, lista privind
bunurile de strictd necesitate pentru nevoile familiale si lista bunurilor care nu sunt
considerate de strictd necesitate pentru nevoile familiale;

23. Primeste si urmireste dosarele pentru acordarea indemnizatiei pentru
persoanele cu handicap grav;

24. Controleazi periodic activitatea asistentilor personali §i a persoanelor cu
handicap grav si prezintd semestrial un raport consiliului local;

25. Sesizeaza secretarul comunei si Compartimentul resurse umane in
legaturd cu orice modificare intervenitd in relafiile contractuale de muncd cu
asistentii personali, in vederea operdrii modificarilor survenite in Registrul
electronic de evidenta a salariatilor;

26. Coordoneazi eforturile, demersurile si activitétile de prevenire a separarii
copilului de familie;

27. Elaboreazi Planul de servicii (PS) pentru copiii aflati la risc de parésire de
citre parinti, dup# incetarea masurii de protectie sau in orice situatie care impune
acordarea de prestatii si/ sau servicii in vederea respectérii drepturilor copilului;

28. Completeaza fisa de monitorizare a situatiei copilului;

29. Asigura comunicarea intre toate partile implicate in rezolvarea cazului;

30. Intocmeste si reactualizeaza dosarul copilului;

31. Identifica si centralizeaza cazurile de copii ai caror parinti se afld la munca
in striainatate;

32. Intocmeste raportul de evaluare initiala pentru fiecare copil identificat;
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33. In situatiile 1n care din Raportul de evaluare initiald rezulta faptul ci acel
copil se afla 1n situatie de risc, intocmeste planul de servicii, in vederea prevenirii
separarii copilului de familia sa;

34. In cazul 1n care existd motive temeinice de naturd si primejduiasca
dezvoltarea fizica, psihicd, intelectuald sau morald a copilului, sesizeaza imediat
Directia de Asistenta Sociala si Protectia Copilului cu privire la identificarea cazului;

35. Péna la data de 5 a lunii care urmeazd dupi incheierea unui trimestru,
transmite D.G.A.S.P.C. fisa trimestriald de monitorizare insotitd de situatia
centralizata pe plan local a cazurilor de copii cu parinti plecati in strainatate;

36. Informeazd comunitatea locala despre posibilitatile legale de care pot
dispune parintii care pleacd la muncé in strdinitate, in vederea asigurarii protectiei
fizice §i juridice a copiilor care urmeaza sa raména in tara,

37. Intocmeste dosarele necesare in vederea ludrii unor mésuri de ocrotire a
minorilor aflati in situatii deosebite;

38. Sustine dosarele intocmite la comisia de ocrotire a minorilor;

39, intocmeste anchete sociale la cererea persoanelor fizice si a unor institufii
publice in urma vizitelor la domiciliul minorilor si persoanelor care solicitd ancheta
sociala;

40. Tine la zi evidenta persoanelor care necesita protectie sociald prin registrul
de autoritate tutelara;

41. Asigura si urmareste aplicarea masurilor educative stabilite de organele
competente pentru copilul care a savarsit o fapta prevazuta de legea penala, dar care
nu raspunde penal;

42. Asigurd si urmireste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a
consumului de alcool si droguri, precum si a comportamentului delincvent;

43. Colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale
celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale in vederea
identificarii situatiilor deosebite care apar in activitatea de protectie a copilului, a
cauzelor aparitiei acestor situatii si a stabilirii masurilor pentru imbunétatirea acestei
activitati;

44. Realizeaza parteneriate si colaboreaza cu organizatiile neguvernamentale
si cu reprezentantii societdii civile in vederea dezvoltarii si susfinerii masurilor de
protectie a copilului, precum si a persoanei adulte;

45. Sprijina accesul in institutiile de asistentad sociala destinate copilului sau
mamei si copilului si evalueazd modul in care sunt respectate drepturile acestora;

46. Verifici modul In care este asiguratd dezvoltarea copilului, securitatea i
integritatea sa fizicd gi morala in familia substitut (plasament, incredintare, asistenta
maternald, adoptie), fie in urma sesizarilor, fie ca urmare a controalelor inopinate;

47. Incurajarea si accesul copilului la relatia cu familia naturald si evidenta
contactelor copilului cu familia naturala;
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48. Evalueaza situatia socio-economica a persoanelor vérstnice, identifica
nevoile si resursele acesteia;

49, Identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinsertie
a persoanelor in mediul familial natural si in comunitate;

50. Organizeaza acordarea drepturilor de asistentd sociald si asigura gratuit
consultantd de specialitate in domeniul asistenfei sociale, colaboreaza cu alte
institutii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;

51. Organizeaza si raspunde de plasarea persoanei intr-o institutie de asistenta
sociala si faciliteaza accesul acesteia in alte institutii specializate (spitale, institutii
de recuperare etc.);

52. Evalueazi si monitorizeaza aplicarea masurilor de asisten{a sociald de care
beneficiazd persoana, precum si respectarea drepturilor acesteia;

53. Face demersuri cdtre Consiliul Local pentru sustinerea financiard si
tehnici, realizarea activititilor de asistentd sociald, inclusiv serviciile sociale
acordate la domiciliu sau in institutii;

54. Colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor in
vederea dezvoltarii de programe de asistenti sociald de interes local;

55. Intocmeste rapoarte de evaluare In caz de plasament familial i pentru
asistentii maternali la fiecare sférsit de luna;

56. Efectueazi vizite la domiciliul familiilor cu copii in plasament;

57. Intocmeste si inainteazd rapoartele autoritdtii tutelare primarului si
D.G.A.S8.P.C. Arges;

58. Realizarea demersurilor necesare pentru gasirea unei forme de ocrotire cu
caracter permanent care sd vind in interesul superior al copilului,

59. Asigurarea asistentei copilului abuzat;

60. Intocmirea rapoartelor de vizitad la domiciliul copilului abuzat pentru
evaluarea situatiei sociale si gisirea unor alternative pentru reglementarea situatiei
existente;

61. Intocmirea dosarelor in vederea sustinerii lor in sedintele Comisiei pentru
Protectia Copilului;

62. Identificarea familiilor sau persoanelor carora s le fie incredintat sau
plasat copilul, cu prioritate printre rudele acestora si evaluarea capacitatii acestora
de a ocroti un copil;

63. Intocmirea si prezentarea in Comisia pentru Protectia Copilului a
rapoartelor de evaluare trimestriale sau ori de céte ori este nevoie;

64. Monitorizarea cazului si dupa revenirea in mediul natural prin urmérirea
in familia de origine;

65. In cazurile copiilor care au hotirare judecdtoreasci de supraveghere
deosebitid la domiciliu procedeazi la identificarea cazurilor, verificarea informatiilor
primare si culegerea de date suplimentare, supravegherea pe termen lung a
minorului, actiuni de prevenire a delincventei;
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66. Primeste, verificad §i calculeazd dosare pentru acordarea ajutorului de
incélzire pentru sezonul rece persoanelor prevazute de lege, redacteaza dispozitiile
primarului §i inainteaza la A.J.P.1.S. Arges rapoartele si situatiile acestora;

67. Evalueaza situatia familiilor cu statut socio-economic sub nivelul de
subzisten{d si intocmeste anchete sociale pentru cazurile care necesitd acordarea
ajutorului social;

68. Face propuneri pentru ajutorarea familiilor cu probleme socio-economice,
cu venituri sub nivelul de subzistenta;

69. Colaboreazi cu serviciile de stare civila si evidenta populatiei si sesizeaza,
dupa caz, situatiile In care sunt persoane fard acte de identitate sau expirate;

70. Organizeazd acordarea drepturilor de asistentd sociala si asigurd gratuit
consultanta de specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte
institutii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;

71. Colaboreazd cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor In
vederea dezvoltarii de programe de asistenta sociald de interes local;

72. Intocmeste caracterizari la solicitarea cetatenilor si diferitelor organe si
institutii;

73. Solutioneaza in termen corespondenta;

74. Gestioneaza si arhiveaza documentele in conditii de siguranta, asigurdndu-
se confidentialitatea acestora;

75. Indeplineste alte atributii previzute de lege si alte sarcini date prin
dispozitia primarului.

XII. ACTIVITATILE COMPARTIMENTULUI INFORMATIZARE

Activitatea este organizati si condusa in conformitate cu prevederile normelor

specifice in materie avand urmatoarele atributii:

1. Asiguri asistentd de soft utilizatorilor;

2. Executd lucrari de redactare computerizatd, prelucrdri de imagine, design
computerizat, imprimaéri, back-up;

3. Tine legitura permanent cu ARA Software- unitate care deserveste reteaua de
calculatoare cu instalarea de programe;

4. Se ocupd de urbanism — partea informaticé;

XIII. ACTIVITATILE COMPARTIMENTULUI BIBLIOTECA

Activitatea este organizata si condusd in conformitate cu prevederile normelor
specifice in materie avand urmatoarele atributii:

1. Tine evidenta patrimoniului si face propuneri in vederea achizitionarii de
noi cérti;

2. Raspunde de operarea la timp in documentele de evidentd a colectiilor;
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3. Raspunde de gestionarea, securitatea i buna pastrare a colectiilor i dotarii
bibliotecil;

4. Raspunde de recuperarea la timp a cértilor si a altor materiale imprumutate;

5. Raspunde de verificarea colectiilor in vederea selectérii publicatiilor pentru
casare;

6. Imprumuti cérti cititorilor, pe baza de fise de imprumut;

7. Ordoneaza fondul de carte 1n rafturi dupd domenii si ordine strict alfabetic;

8. Inventariazi ori de cate ori este nevoie fondul de carte;

9, Ofera servicii de consultanti pe baza solicitarilor cititorilor;

10. Ajutd cititorii in alegerea cértilor cu o anumitd tema, atunci cand este
solicitaté;

11. Tine evidenta globala, prin registrul de miscare a fondurilor;

12. Inregistreaza fondul de carte in registrul de inventar;

13. Participa la diferite activitéti culturale.

XIV. ACTIVITATILE SERVICIULUI VOLUNTAR PENTRU
SITUATII DE URGENTA

Activitatea este organizata si condusd in conformitate cu prevederile normelor
specifice In materie avand urmétoarele atributii:

1. Participa la elaborarea planului de aparare impotriva incendiilor, planului
de apdrare impotriva inundatiilor, planului de evacuare In situatii de urgenta,
planului de analizi si acoperire a riscurilor pe linie de P.S.I., precum si a
documentelor cerute de esaloanele superioare;

2. Cadru tehnic P.S.1., raspunde de organizarea si desfasurarea activitatii de
P.S.1., pe raza comunei Baiculesti;

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

4. Planificd si conduce activitétile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare
si de aplicare a documentelor operative;

5. Asigurd, verificd si mentine In mod permanent in stare de functionare
punctele de comandé (locul lor de conducere in situatii de urgenta civild, dotdndu-le
cu materiale si documente necesare, potrivit ordinelor in vigoare);

6. Asigura masuri 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;

7. Asiguré studierea si cunoasterea de catre personalul serviciului voluntar a
particularitafilor localitdtii si clasificdrii din punct de vedere al protectiei civile
precum §i principalele caracteristici ale factorilor de risc care ar influenta urmarile
situatiilor de urgenta din zona de competent;
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8. Intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din
localitate care pot fi folosite in situatii de urgenta, pe care o actualizeazid permanent;

9. Informeaza primarul si compartimentul/specialistul de prevenire cu atributii
pe linia situatiilor de urgentd despre stédrile de pericol constatate pe teritoriul
localitatii;

10. Verificd modul cum personalul serviciului voluntar respectd programul de
activitate si regulamentul de organizare si functionare al serviciului voluntar;

11. Controleazd ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendiul,
celelalte materiale pentru interventie de pe teritoriul localitatii si fie in stare de
functionare si intre{inere corespunzétoare;

12. Urmireste executarea dispozitiilor date cétre voluntari si nu permite
amestecul altor persoane neautorizate in conducerea serviciului;

13. Participa la instructaje, schimburi de experiente, cursuri de pregéatire
profesionald organizate de serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta,

14. impreuna cu compartimentul/specialistul de prevenire, verificd modul de
respectare a normelor P.S.I. si masurilor de prevenire in gospodériile populatiei si
pe teritoriul agentilor economici de pe raza localitatii;

15. Monitorizeaza si evalueaza tipurile de risc;

16. Face propuneri privind imbunatatirea activitatii de prevenire si eliminare
a stérilor de pericol;

17. Participa la identificarea resurselor umane si materialelor disponibile
pentru riaspuns in situatii de urgenta si tine evidenta acestora,

18. Stabileste conceptia de interventie si elaboreazi documentele operative de
raspuns;

19. Planifici si desfasoard exercitii, aplicatii si alte activitdti de pregatire,
pentru verificarea viabilitatii documentelor operative;

20. Tine evidenta participarilor personalului la interventie i face propuneri
pentru promovarea acestuia sau pentru acordarea de distinctii sau premn

21. Participa la cercetarea cauzelor de incendiu, a conditiilor si imprejurarilor
care au determinat ori au favorizat producerea accidentelor si dezastrelor;

22. Stabileste, impreund cu organele abilitate de lege, cauzele probabile ale
incendiului;

23. Controleaz respectarea criteriilor de performantd, stabilite in conditiile
legii, in porganizarea si dotarea serviciului voluntar pentru situatii de urgenta din
zona de competentd, precum si activitatea acestuia;

24. Constata, prin personalul desemnat, incalcarea dispozitiilor legale din
domeniul de competenta;

25. Organizeaza concursuri profesionale cu serviciile voluntare si private,
precum si actiuni educative cu cercurile tehnico-operative din scoli;
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26. Acorda sprijin unitatilor de invatdmant in organizarea si desfasurarea
activitdtilor de pregatire, a concursurilor de P.S.1., asigurd informarea esaloanelor
superioare cu actiunile desfésurate;

27. Participd in cadrul secretariatului tehnic al C.L.S.U., la elaborarea
documentelor necesare desfasurérii sedintelor;

28. Organizeaza serviciul operativ, paza si apararea punctului de comandi al
comunei Béiculesti s1 urméreste modul de executare al acestora;

29. Executd servicul de permanenta 1n caz de situatii de urgenta,

30. Participd la pregatirea hotdrarii presedintelui C.L.S.U. in situatii de
urgentd, precum si punerea in aplicare a planurilor in materie de P.S.I.;

31. Transmite ordine si dispozitii de interventie la formatiunile subordonate;

32. Raspunde de asigurarea si realizarea bazei materiale pe linie de situatii de
urgenta;

33. Intocmeste anual proiectul de buget pentru serviciu, Tmpreund cu
contabilul primariei i primarul comunei i il sustine in comisiile de specialitate;

34. Controleazd modul de exploatare a instalatiilor de gaze naturale,
personalul care rdspunde de manipularea centrelor de gaze naturale si a instalatiilor,
verifica starea si intrefinerea cosurilor de evacuare a gazelor naturale, la persoanele
fizice contractante si toate unitatile de pe raza localititii Baiculesti, judetul Arges;

35. Efectueazi instructajul introductiv general si la locul de munci si verifici
insusirea acestor cunostinte de catre personalul S.V.S.U. din subordine;

36. Efectueaza instructajul P.S.1. si urmareste insusirea si respectarea lui de
catre functionarii publici, de cétre personalul contractual, precum si de citre
personalul S.V.S.U. din subordine;

37. In cadrul serviciului, raspunde ca sofer si ca pompier in cazuri de urgenta
pe raza comunei Baiculesti;

38. Solutioneaza in termen corespondenta;

39. Gestioneaza si arhiveaza documentele in conditii de sigurants, asigurandu-
se confidentialitatea acestora; '

40. Indeplineste alte atributii prevdzute de lege si alte sarcini date prin
dispozitia primarului.

XV. ACTIVITATILE COMPARTIMENTULUI RESURSE UMANE

Activitatea este organizata i condusa in conformitate cu prevederile normelor
specifice in materie avand urmatoarele atributii:

l. Organizarea concursurilor/examenelor in vederea recrutirii/selectiei
personalului— personal contractual;

2. Organizarea concursurilor/examenelor in vederea recrutarii si selectiei
personalului- functionari publici;

3. Intocmirea/actualizarea organigramei $i a statelor de functii;
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4. Participd la elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
aparatului de specialitate, pe care il supune aprobirii primarului si adoptarii
Consiliului Local;

5. Participé la elabolarea Regulamentului intern conform prevederilor Legii
nr. 53/2003 privind Codul Muncii, a Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduita a
functionarilor publici si a Legii nr. 477/2004 privind Codul de conduitd a
personalului contractual din autoritatile si institutiile publice;

6. Colaboreaza cu personalul de conducere in vederea intocmirii fiselor de
post, raspunde si tine evidenta acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului
de specialitate, conform prevederilor legale;

7. Intocmirea Planului anual de perfectionare profesionald a functionarilor
publici, in urma stabilirii nevoilor de pregitire si perfectionare profesionala a
functionarilor publici, cu conducitorii structurilor;

8. Intocmirea Planului de perfectionare profesionald a personalului
contractual in urma stabilirii nevoilor de pregatire si perfectionare profesionali a
personalului contractual cu conducitorii structurilor;

9. Stabilirea salariului de baza brut al salariatilor, impreund cu secretarul
primariei, cu consultarea Compartimentului Financiar-Contabilitate;

10. Raspunde de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de
odihn, in vederea aprobarii de catre primar si urméreste respectarea ei;

11. Evidenta prezentei salariatilor la serviciu si intocmirea pontajului lunar;

12. Evidenta concediilor de odihnd, medicale si ale concediilor fara platd
(pentru nevoi personale);

13. Gestionarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici si
personalului contractual din aparatul de specialitate al primarului si serviciile
subordonate Consiliului local;

14. intocmeste dosarele de angajare ale asistentilor personali si tine evidenta
acestora;

15. Intocmeste, completeazi si transmite datele in Registrul General de
Evidenta a Salariatilor;

16. Face raportarile periodice si ori de cate ori este nevoie catre ANFP;

17. Raspunde pentru consilierea etic si monitorizarea respectarii normelor de
conduitd a functionarilor publici si personalului contractual;

19. Completarea Registrului de evidentd a declaratiilor de avere si a
declaratiilor de interese, transmiterea declaratiilor de avere si de interese pentru
alesii locali, functionarii publici si personalul contractual la ANI;

20. Intocmirea raspunsurilor la cererile si sesizarile adresate compartimentului
sl transmiterea acestora in termenele legale;

21. intocmirea referatelor de specialitate si colaborarea cu secretarul UAT si
consilierul juridic in vederea elaboririi actelor administrative privind: incheierea,
transferarea, delegarea, detasarea si incetarea raporturilor de serviciu/contractelor de
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muncd pentru personalul din aparatul de specialitate, institutiile si serviciile publice
subordonate Consiliului Local;

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

23. Eliberarea in conditiile legii a adeverintelor si copiilor ale actelor aflate in
dosarele profesionale/personale ale salariatilor pentru medicul de familie, spital,
institutii bancare, institutii de invatamant, serviciul de asistenta sociald, judeciétorii,
etc.

24. Solutioneazi in termen corespondenta;

25. Gestioneaza si arhiveaza documentele in conditii de sigurantd, asigurndu-
se confidentialitatea acestora,

26. Indeplineste alte atributii si alte sarcini date prin dispozitia primarului, in
limita prevederilor legale.

XVI. PRIMARUL

Art. 20. Atributiile primarului sunt cele prevazute de Legea nr. 215/2001
privind administratia publica local, republicata:

1. indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelard si
asigurd functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind organizarea
si desfasurarea alegerilor, referendumului i a recensdmantului;

2. Prezinta consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea
economicd, sociali si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale;

3. Prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte i informari;

4. Elaboreaza proiectele de strategii privind starea economica, sociala si de
mediu a unitatii administrativ teritoriale si le supune aprobérii consiliului local;

5. Exercita functia de ordonator principal de credite;

6. Intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului
bugetar si le supune spre aprobare consiliului local;

7. Initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si
emiterea de titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

8. Verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala
a contribuabililor la organul fiscal;

9. 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;

10. Ia méasuri pentru prevenirea $i, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

11. la méasuri pentru organizarea executfrii §i executarea in concret a
activitatilor din domeniile prevazute la art. 36 alin. (6) lit. a)-d) din Legea nr.
215/2001 privind administratia publica locala, republicati;
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12. Ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si
controlului efectudrii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 36 alin. (6)
lit. a)—d) din Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locala, republicata,
precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitdtii administrativ-
teritoriale;

13. Numeste, sanctioneazd si dispune suspendarea, modificarea si incetarea
raporturilor de serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii,
pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducatorii
institutiilor si serviciilor publice de interes local;

14. Asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune
aprobarii consiliului local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

15. Emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si
alte acte normative;

16. Asigurd realizarea lucrdrilor si ia masuri necesare conformadrii cu
prevederile angajamentelor asumate in procesul de integrare europeana in domeniul
protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor;

17. Colaboreaza cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si
celorlelte organe de spacialitate ale administratiei publice centrale din unitétile
administrativ-teritoriale, precum si cu Consiliul Judetean;

18. La propunerea primarului, pe baza concursului organizat potrivit
procedurilor si criteriilor aprobate de Consiliul Local, se face numirea
conducitorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local. Numirea se face
prin dispozitia primarului, avand anexat contractul de management.

XVIIL. VICEPRIMARUL

Art. 21, Viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al
acestuia, care 1i poate delega atributiile sale, conform prevederilor Legii nr.
215/2001 privind administratia publicé locald, republicaté si anume:

1. Asigurd intrefinerea si reabilitarea drumurilor publice, proprietate a
comunei, instalarea semnelor de circulatie, desfasurarea normala a traficului rutier
si pietonal, in conditiile legii;

2. Realizarea si intretinerea santurilor de pe drumurile comunale, ulitele
locale, drumurile judetene si drumurile nationale de pe teritoriul comunei;

3. Organizeazi si supravegheaza paza obsteascd in comund, cand aceasta nu
se executd prin institutii specializate;

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

5. Exercita controlul asupra activitifilor din targuri, piete, oboare si parcuri
de distractie si ia méasurile pentru buna functionare a acestora;
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6. Raspunde de inventarierea §i administrarea bunurilor care apartin
domeniului public si domeniului privat al comunei;

7. Ta misuri pentru controlul degeurilor menajere, industriale sau de orice fel,
pentru asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apé din raza comunei, precum si
pentru decolmatarea viilor locale si a podefelor pentru asigurarea scurgerii apelor
mari;

8. Urmareste derularea investiiilor Consiliului Local Baiculesti, finalizarea
lucrarilor de executie la termenele din contract si de calitate §i este membru in
comisiile de evaluare si selectie a ofertelor si a comisiilor de receptie;

9. Organizeazi si supravegheazi activitatea persoanelor care sunt obligate sa
presteze lunar, la soliciatarea primarului, actiuni sau lucrari de interes local conform
art. 5, alin. (2) din Legea nr. 416/2001 privind venitul minim garantat;

10. Cerceteazi, impreund cu salariatul competent, sesizarile, cererile si
reclamatiile cetatenilor in probleme sociale §i de orice naturd repartizate de primarul
comunei si face propuneri de rezolvare;

11. Tine evidenta ocuparii temporare a locurilor proprietate publica;

12. Urmareste dezvoltarea ordonatd a comertului si desfasurarea activitatilor
comerciale in locuri autorizate;

13. Colaboreaza cu primarul si secretarul pentru avizarea programului de
functionare a unitatilor agentilor economici;

14. Ia masuri, Impreund cu operatorul de rol, pentru recuperarea debitelor
provenite din chirii, taxe, redevente;

15. Urmireste si verifica incasarile i cheltuiele din bugetul local;

16. Ia masurile prevazute de lege pentru recuperarea debitelor provenite din
impozite si taxe locale, chirii si redevente;

17. Urmireste modul de derulare a contractelor de inchiriere, concesionare sau
asociere incheiate si incasarea taxelor, chiriilor, redeventelor datorate catre bugetul local;

18. Asigura controlul privind respectarea prevederilor contractuale stabilite pentru
pajistile concesionate, verifica respoectarea incadrarii nr. de animale /ha/ contract, precum
si constatarea si aplicarea sanctiunilor prevazute de art. 14 din O.U.G. nr. 34/2013;

19. Tine legitura cu unitétile de invatamant, culturd, sinitate, sport in toate
problemele curente;

20. Efectueazi orice lucrare privind protectia mediului, apdrarea civila,
mobilizareaﬂ economiei si alte activitafi descentralizate;

21. Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insércindri date de primarul
comunei si consiliul local.
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XVIIL. SECRETARUL UNITATII ADMINISTRATIV- TERITORIALE

Art. 22, Secretarul Comunei Béiculesti indeplineste, in conditiile legii,
atributiile prevazute de Legea nr. 215/2001 privind administratia publicd locals,
republicatd, precum si alte atributii, dupd cum urmeazi:

1. Participd in mod obligatoriu la sedintele consiliului local;

2. Coordoneaza compartimentele si activitatile cu caracter juridic, de stare
civild, agricol, asistentd sociala, resurse umane si achizitii publice din cadrul
aparatului propriu de specialitate al primarului;

3. Avizeazd proiectele de hotardre ale consiliului local, asumindu-si
raspunderea pentru legalitatea acestora, contrasemnadnd hotararile pe care le
considerd legale;

4. Avizeaza pentru legalitate dispozitiile primarului;

5. Asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor
de secretariat, comunicd ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor
consiliului local si redacteaza hotéararile consiliului local;

6. Pregéteste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de
specialitate ale acestuia;

7. Asigurd Intocmirea dosarelor de sedintd ale consiliului local, legarea,
numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea acestora;

8. Asigurd comunicarea catre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a
actelor emise de consiliul local sau de primar, in termen de cel mult 10 zile, daca
legea nu prevede altfel;

9. Asigurd aducerea la cunostinid publicd a hotérdrilor si dispozitiilor cu
caracter normativ;

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

11. Efectueazd apelul nominal si tine evidenta participarii la sedinte a
consilierilor locali;

12. Numird voturile si consemneazi rezultatul votarii, pe care il prezintd
presedintelui de sedinia;

13. Informeazid pe presedintele de sedintd cu privire la cvorumul necesar
pentru adoptarea fiecérei hotarari a consiliului local;

14. Asiguri sau supravegheaza Intocmirea stenogramei sau procesului verbal,
pune la dispozitia consilierilor inaintea fiecarei sedinte procesul verbal, asupra
continutului solicitdnd acordul consiliului local;

15. Urmareste ca la deliberarea si adoptarea unei hotéréri a consiliului local
si nu ia parte consilierii care se incadreazd in dispozitiile art. 47 din Legea nr.
215/2001, informeaza pe presedintele de sedintd cu privire la asemenea situatii i
face cunoscute sanctiunile prevazute de lege;
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16. Poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de
zi a sedintelor consiliului local;

17. Acordd, impreund cu consilierul juridic, asistenta si sprijinul de
specialitate in desfdsurarea activitatii membrilor consiliului local;

18. Organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotérarilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

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

20. Asigurd aducerea la cunostintd publica a hotérarilor si dispozitiilor cu
caracter normativ si este responsabil pentru relatia cu societatea civild, in
conformitate cu Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administrafia
publica;

21. Legalizeaza semnituri de pe inscrisurile prezentate de parti si confirma
autenticitatea copiilor cu actele originale, in conditiile legii.

22. Este secretarul Comisiei Locale de Fond Funciar Baiculesti;

23. Primeste si verificd documentele depuse in vederea eliberdrii certificatului
de urbanism si autorizatiei de construire sau desfiinfare;

24. Completeazi si elibereazd certificatele de urbanism si autorizatiile de
construire sau desfiintare;

25. Calculeazi taxele legale pentru eliberarea certificatelor de urbanism gi
autorizatiilor de construire sau desfiintare, precum si regularizarea acestor taxe, la
expirarea termenului de executie, conform legilor in vigoare;

26. Tine evidenta in registrele speciale ale certificatelor de urbanism si
autorizatiilor de construire si desfiintare si Intocmeste situatiile statistice privind
evidenta constructiilor;

27. Intocmeste fisele de evaluare anuald ale functionarilor publici si
personalului contractual aflati in subordine directa;

28. Stabilirea salariului de bazd brut al salariatilor, cu consultarea
Compartimentului Financiar-Contabilitate si a Compartimentului Resurse Umane;

29. Solutioneazd in termen corespondenta;

30. Gestioneaza si arhiveaza documentele in conditii de sigurantd, asigurdndu-
se confidentialitatea acestora;

31. Indeplineste alte atributii previzute de lege si alte sarcini date prin
dispozitia primarului.
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PARTEA A III-A
DISPOZITII FINALE

Art. 23. Compartimentele din cadrul Primériei comunei Baiculesti sunt
organizate i functioneaza in conformitate cu atributiile specifice domeniului de
activitate.

Art. 24. (1) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost
redactat In baza propunerilor compartimentelor din structura organizatorici a
Primériei comunei Baiculesti care raspund de necesitatea, oportunitatea si legalitatea
atributiilor prevazute.

(2) Compartimentele din structura organizatorici a Primériei comunei
Béiculesti transmit, n termen, la solicitarea secretarul comunei propuneri pentru
Regulamentul de Organizare si Functionare, organigrama, statul de functii si
numarul de posturi.

(3) Compartimentele din structura organizatoricd a Primdriei Comunei
Baiculesti au obligatia de a comunica secretarului comunei orice modificare
intervenitd in atributiile specifice domeniului de activitate, urmare a punerii in
aplicare a legislatiei aparute ulterior aprobarii prezentului regulament, precum si
aplicdrii, conform legii, a hotararilor Consiliului Local si dispozitiilor Primarului
comunei Baiculesti.

(4) Modificarile intervenite in atributiile compartimentelor din structura
organizatorica se aproba prin fisa postului personalului acestora.

(5) Toate compartimentele Primériei comunei Baiculesti sunt obligate ca In
termen de 5 zile de la data solicitarii sa puna la dispozitia celorlaltor compartimente
din structura organizatorica, informatiile si/sau documentele necesare indeplinirii
atributiilor prevazute In prezentul Regulament.

(6) Toti salariatii Priméariei comunei Baiculesti raspund de cunoasterea si
aplicarea legislatiei in vigoare specifice domeniului de activitate.

(7) Sefii de compartimente vor intocmi fisele de post si fisele de evaluare a
performantelor profesionale individuale pentru fiecare angajat din subordine, pe care
le supun spre aprobare primarului, cu avizul sefului ierarhic superior.

(8) In fisele de post vor fi cuprinse atributii, atit ale posturilor de conducere
cat si ale celor de executie privind protectia muncii §i asigurarea calitatii serviciilor.

(9) Compartimentele de specialitate, sustin proiectele de hotéréari propuse spre
adoptare Consiliului Local Béiculesti in comisiile de specialitate ale acestuia.

(10) Actele Intocmite de personalul de specialitate vor fi semnate de sefii de
compartimente conform organigramei si atributiilor delegate de primar.

(11) Toti salariatii au obligatia de a aplica intocmai politica referitoare la
calitate si de a realiza obiectivele strategice cuprinse in Declaratia si Angajamentul
Primarului, obiectivele specifice definite in Planificarea calitatii. De asemenea, toti
salariatii au obligatia de a aplica corespunzitor cerintele standardului de
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management al calititii si procesele cuprinse in Manualul calitétii, in procedurile
generale si specifice, precum si in documentele stabilite pentru sistem.

(12) Circuitul documentelor care rezultd din indeplinirea atributiilor
compartimentelor Primariei comunei Baiculesti aprobate prin prezentul Regulament
de Organizare si Functionare va fi aprobat prin dispozitia primarului.

(13) Regulamentul de Organizare si Functionare se modifica si completeaza,
conform legislatiei intrate in vigoare ulterior aprobarii acestuia.

(14) Regulamentul de Organizare si Functionare se reactualizeaza ca urmare
a modificirii organigramei Primariei comunei Baiculesti sau ori de cate ori se
impune.
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