JUDETUL ARGES$
COMUNA BOGATI

Anexa la HCL nr. 56/30.12.2021

REGULAMENT DE ORGANIZARE §| FUNCITONARE
al aparatuluii de specialitate al primarullui comunei Bogati, instituiilor s
samviciilor publice subordonate Consiliului local

CAPITOLUL |
DISR@ZIMI GENERALE

Adit. 1 (b)) Coruma Begali este rirititate adimrinistrativ-teritorials cu
personalitate jufidicd, care defime un patrimoniu gji are initiativd in ceea ce privegte
administranea intereselor publice locale.

(2) Administralia pulblich & comungi Boga{i se intemeiazad pe principiile
desoantrdlizahii, autonomiei locale, desoentrdlizahii sewiciilor publice, eligibilitSiii
auttoitAllor adiministratieii publice iocale, legailitilii si. al consuiltihii cetBemilor in
solu{iomarea problemelor locale de interes deosebit.

(3) Autorit6ril€ adimimistrafiei publice prifn care se realizeazil autonomia
locals la nivelul comunegi sumt Consiliul local al comunei Bogafi, ca autoritate
deliberativd gi primanuil comunei Bogafi, ca autioritate exeoutivd, alese conform
legii.

(4) Prinmdiia comunsi Bogaii' este O structurid funcfionald, cu activitate
permanentS, constituitdl diin prirmeir; viocprimal, secretarul genersl @l comumei si
aparatul de specialitate: al primarului. NiSiunea acesteia este asigurarea regpacfirii
drgpturilor gi liberd{ilar fiindamontate ale cetdlenilor ¢i oferirea umar samicii
publice locale de callitate, realizat-¢in contljlii de eficienfd, intr-un mod edhitabil,
transparent g legal.

(5) Pentru punerea in aplicare a activitdlilor date in competen{fa saprin acte
normative, primarul bengficiazi dc un aparat de specialitate, pe care il conduce.

(6) Priinarull coordoneazd lluncfionarea sewiciiior publice de interes local,
prestate RN interrneditl aparatilui 0e spedidlitate sau RFIN intermediul
organismelan prestatoare de semvicii publice gi de utilitate: publicd de interes local.

Art. 2 (L) Aparatul de spediaitate @l prirmatilii este strugtueat pe
compartimente funcfionale, in contliliile legii. in compartimentele functionale ale
acestuia sunt ftracdrafi funcliomarii pubiicl si personal contractual.

(2) Aparxuil de specidiital: igji Gesfigoars. actijitatea iR baza prevederilor
prezemtului regulanmen:tgi a preveeicrilor' lelaie invy igo are.

Art" 3 Str;ctura arganizatoiics a aparatdlii [€ speuidiitate all primarului
cuprinde, in flurcfie de volumul, ccmpigxitaiea, irmportanfa: gi spacificul activitStii,
urmdtoarele tipuri de structuri funciionalée : cumpartimentes.

Art. 4 Prit compartiment de specialitate, i'n Rrifeiesul prezemtului regulament,
se inlelege o struciurs #ngartizatorics fumcfiic;nald ale csrei. atribufii sunt indeplinite
de cdtre personalul de specialitate incadrai iu aceasta.



Art. 5 Compartimentele colaboreazd, permanent, in vederea indgplinifii 1a
timp gji in mod corespunzitior a atribufiilor ce le revin din legi, decrete, hotdréri,
ordine, dispoZilii si alte prevederi legale in vigoare precum sgji a sardimilor ce le sunt
incrediniate de gieffiii ierarhici superiori.

Aft. 6 Numirea ¢ eliberarea diim funclie a persenalului din aparatul de
specialitatie se face de cdtre primar, in condiifiile legii.

Ant.7 In funclie de natura atributliilo astatiliitein competenia sa, personalul
din cadinul aparatulii de specialitate al primarului arestatutul de fuctionar public
sau personal contractuzall.

1.1 STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 8 Organigrama se aprabd de citre Cansitiul local, 1a propumeres.
primarului, de regulS la inceputul firecdrui an saw atunci cénd intervin madlificaci
majore in conlinutul acesteia.

Aft. 9 Organigrama este structuratd pe module organizatorice, in funclie de
nivelul ierarhic care exercitd coordonarea acestora, dupd cum urmeazi:

9.1Primarul are in subordine directi pe viceprimarul si secretani general al
comunei g Consiliul local Bogafi.

92 Vicepiimaiul coordoneazd, indrunid gi comtraleazd structuiite de
specidiitate conform atiibufiilor care 11 sunt delegate priin dispozilie de cdie
Primar. Viceprimarul estie subordoonat Primanuiluii gji este inlocuitorui de drept al
acestuia, care fi poate delega atribuifiile sale, conform prevediefilor zatt. 152 alin((1)
din OUG nr.5712019. _

933 Seuretantl caohdoneazd, indnunid G cortroleazd, structuiite de
spediditate conform atifufillor care' 1l sunt delegate prin dispozilie de citre
Primar.

Secretanll genesdl Al unitalii atmiiristrativ teritotidle indeglinagte s
attribufiile ce il sunt conferite de lege si alte acte normative primarului delegate de
acesta prin dispoziltie, conform art. 157 allin(l) din QUG mr. £7/24019.

Primanl, viceptimanlll, ssoretardl uHitilil atministaativ - teritoridte si
aparatll de spedidlitate &l primaruiil, constitiuie © stucturd funcfiondid cu
activitate permanents, denuniitd Piiniifia gomune), care duce & indeplinine
hotérdiile Consilidlui local €i digpezilile Primarlui, sdlufionnt problemele
curente ale coledtivitdlii locale.

Secretarul are in subordine directd urmitoanele structuri:

Compartimentull asisten{d soeialé:;
Compartimentull fond funciar
Compartimentull Urbanism sji protecfia mediului.

Art. 10 Organigrama este insolitS de statul de funclii &l aparatulii de
specidlitate &l Primanilii comunei Bogaili, instituliiler qi senvidgiilor publice
subordonste comsiliului local care cuprinde nomeddlatorul fundiilor de conducere
gji execufie corespunzitior necesanili de postufi aprobate pfif organignam®., cu
precizarea categoriei, clasei si gradului pentru fiecare post in parte.

Art. 11 Modificanealactualizarea orgamigramei, imylidit & nunidrilui de
posturri sji a sttatului de funclii, se realizezz; cu aprobarea Consiliului local, pe baza
agtélor nonmative 1R vigeare, GU avizul prealabil al Agenli¢i Nalionate a
Funclionarilor Publici.

An. 12 Pentru fiecare compartiment din cadinl organigramei, se stabilesc
attibufii spedifice, care rezuiltd, diin necesitatea aplicdiil actélor normative in
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vigoare, a hotilrghilor Comsiliullui local i a dispozifiilor primarului, precum gi din
necesitatea solufiondrii problemelor curente ale coledtivitdtii locale.

Adit. 13 Pentru indegliniren corespunzdtoare @ atithuijiilor | gefii de
compartimente repartizezzd! saxsinilor de sewiiciu salaviglilor din subardine , prin
intocmirea figelor de post pentru fiecare dintre acegtia.

Aurt. 14 Patrivit prevederilor QUG . 5702019 @fi.391 aliin(3) sji Legii nr.
161/22008 privind unele masuii peminu asigurarea transparengsi 1l exercitarea
demmiitiifilor publice, a fundliilor publice gji i metliul de afaceri, prevenirea g
sandlionarea conypijiei, art. XVl alin(2) autoritdiile, §; institufiile pulblice din
atiministealia putbkei localb gi centrdid au obligalia de & face modiificirile
corespunzitoare if struciura orgarizztoricdl gji in statdle de fumalii, de a stalili
numairul maximde funcfii publice cu respectarea urmdtoarelor cerinle:

a)Pantru’constituirea umuii birou este necesar um numidr de minimum 5
postuiri de execufie,

b) pemiru constituirea umui sewiciu este necesar un numdar de minimumil
posturi de execufie,

C) pemtru constituirea unei diredtii estte necesar un numdr die minimum 15
posturi de executie;

dl) pentu congiituirea umei direcjii generdle este necesar Ui numdr de
tninimum 25 de posturi de executie.

Prevatieille art.397 alin() g (2) din QUG nt. S720I9privimdl codulg
adimimistratiiv, precizeazd cél numdahuil total al firngjiilor publice de condueere din
catinll fiecdrei autoritdli sau institudii publice, au exaplia fundiiei puiilice de
seomtar ganerdl 8l unitSlilsulbtiviziuni adiministraiiv-teritoriale, preoum € a
funcfiilor publice de conducere a cBror ocupare se fioe: prin detagare cu personal
diin cathul imstituriilor diin sectondl e apuvare, ordiime puiblicd g siguranid
naffionalid, confionm stetslor de orghmizare aprobate, i contlifile legii, este de
maximum [26a din numadrul total al posturilor aprobate.

122 NUMARUL MAXIM DE posturt AL UNITATH
ADMINIISTRATIV TERITORIALE

Numihul maxim die pestuii 8l unitBlii athministeativ tefitorizle stabilit
comform Qrdlorantei de Urgenid nr. 63220 00parinu modificarea g; completarsa
Legii ntr. 273412006 privind finanjele publice locale, precum gi pentru stalbilirea
umor misuii financiake este calloutat patiivit adiresei cu privire 1A stabilirea
numdinului maxim de posturi peminu anul 2020, emisdl de Institu{ia Prefediului =
judefului Argeq cu nir. 1192010004 2021, inregistratd la Primdria comunei Bogai
sub nr. 3215/ 12.04.2021.

Numiiil maxim de postuwri pentru. @nul 2021 a fost stabiiit astfel: 32 de
posturi potrivit punctului 1 din anexa la OUG nr. 63/22010.

Structura argamizatorich, organigrama §i statul de funa{ii se aprobd anual
prin hotarare a Consiliului local.

Aparatiil de spaviditate al primaruilui comunsi Bogali este orgamizat in
urmdtoarea structurd:
- Cabinet primar
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- Compartimentt jufidic si resurse umane

- Compartiment contalbilitate

- Compartiment impozite si taxe locale

- Compartiment @gdhizifii publice gi implementane proiecte

= Compartiment secretariat, relafii publice arhiv3, stare civild
- Compartiment fond funciar

- Compartiment asistenfd socialg

- Compartiment urbanism si protectia mediulluii

- Compartiment adiministrativ gospoddresc

- SVSU

1.8 INSTIMUTILEE §| SHRRWOINLE PUBIICE SUBORDONATE
CONSILIULUI LOCAL

Cansilille locale pat infiinla ¢i organiza institulii g; semigii publice de
interes local in principalele domenii de activitate, potrivit spacificului gji nevoilor
locale cu respectarea prevederilor legale gji in limita mijloacelor financiare de care
dispun.

Numirea gji eliberarea dim funcfie a personalllii din cadiuil ingfitufillar i
sawidilor pulliice de interes locdl se face de cilire comdiucdtoiii acestowa, in
condiille legii.

Funcfionarii din cadirul institutiilor gji semviciilor puiblice de interes local si
din cadirul aparatului de specialitate al primarului se bucurd de stalbilitate n'funcfie,
in condiifiilee legii.

Subordonzt Comsliiului local @l comunei Bogali funcfioneazd urmficanais
institudii gi savicii publice locale:

- Biblioieea, institulie publics de cultur8, fard personalitatie jjuiidics,

- Cmin cultural, institutie publicd cu personalitate juridics.

CAPITOLULL ILB3AZA LEGALA A CONSTITUIRNI ]
FUNCTIENARTIL INSTITUTIEIX

Art. 1 Primaria Comunsi BOGATI este orgamizata sifiunctiomeaza jpotiivit
prevedigiior QUG .. 5724019 privind Codlul adiministraiiv, cu modificarile si
completaiile ulterioare Si i conformitate cu hotarailte Consilivlii L@GAI al
Comunei BOGATI privind aprobarea orgamigramei, @ numanuiui de postui si a
statulii de fumctii dle gparatilui de spevialitate @l primandlui gji ale sawiciilor
publice de interes 1@eal. Primélia comunei Boga{i are 0 adiivitate de interes
public, solufiomAnd problemele curente ale coledtivitAtii locale.

A2 - (1) Prinanul, vicgprimanil, secretanll genetdl &l comunei,
impreurd QU aparatil de spadidiitate all' Primaiilii constitiie Primiria
Comunei Bogafi, institulie publicd cu activitate perunamentd care asigurd ducerea
la indepiinice 8 prevedeiilor canstitufiei, ale legitor Guyipkle decretelor
Pregatiintelui romdniei, ale hotdrdmilor Guvernului, ale actelor emise de ministere s
alte autoiitdii alke adiministrafisi pulbice centrdle, ale hatjriiitor Consiliului
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Judigdean, ale Consilinlii local g solulioneazd prokileméle curente ale
caolectivitdfii. Asiguid respedtaxea drgptuiitor gl libertaditor fundamentate ale
cettijemilor.

(2) Sediiul Primdriei este in Comuna BOGATI, sat Bogafi judeful
Anggy

Art. 3 Conform QUG mnr. 5726019 . privind Codiul adimimistrativ, unitSfile
adimimistradiv-teritoriale surnt persoane juridice de drgpt putidlic, U capacitate
juridic8 deplind s patrimoniu propriu si hotdrdsc in ceca ce privegte adiministrarea
intereslor publice locale. Autoritdfile publice locale sunt = Primarul = ca autoritzte
executivd gi Consiliul local = ca autoritate deliberativd.

CAPITOLUL 11l OBIECTUL DE ACTIVITATE AL PRIMARIEI

Primdria comunei Bogsii @re ca obiect de activitate furnizarea bumurilar g
sewiciilor publice, avénd ca scouri principale:

- satisfacerea intereselor cdlactivititilor locale;

- solufionarea gji gestiomared, 1 numelle i interesul calectivitdlii locale,
treburile publice,

- respedtiaren dregptuiilor gi libentdiilar fundamentate ale cetSenitor, a
prevetteritor Constitufiei, preaum gj punerea N aplicarea legilor, & decretelor
Pregedinteluii Roméniei, a hotérérilor si Ordonanjelor Guvernului.

- rdgpunide @te inverttaiiecea €|l administraredbuntiilor CAEE aparin
domemiului public gi privat al comunei;

- asigurarea aduoerii la indeplinire a hotilririlor Comsiliului local..,

- intocminea proiectului bugetuilui local sji contul de incheiere a exexwifiului
bugetar i supunerea spre aprobare Consiliului Local,

- exercitarea funcjiei de ordonator de credite bugetare,

- verificarea din oficiu sau la cerere, incasarea ¢ji cheltuirea sumglor din
bugetul local gi comunicaresa de indatd Consiliului Local cele constatate,

- propune Comnsiliului Locall spre aprobare, in contlifiile legii, organigmamms,
statul de funcfii, numarul de personal si reguldmentul de organizare gji funcliomare
a aparatului propriu de specialitate,

- alte domemii corespunzdiosne nevoilor colectivitcii locale @flate in sfera de
competenfd a auttaritétfilor administratiei publice locale, in confrmitate cu legea nr.
27512001, OUG nr.571/2019 s alte prevederi legislative in vigoane.

Priidiia camunéei Bagali este © structutd funcfiondld, QU activitate
permanemttl consfituitdl dim primar, viceprimar, ssoretardl genersl @l comunsi si
aparatul de speciallitate al primaruliuii.

3.1 Atribufiie Primarului comunei Bagafi

Primart| reprezirtd unitaies administrativ-teritorials i reladille au alte
autoritdli publice, cu persoanele fizice sau julidit® roméne ori strdine, precum g in
justitie.

Atribbuliiles primarului conform art. 155, 156, 157 din OUG nr.5712019.
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(1) Primarul indeplinegte urmdtoarele categorii principale de atribufii:

a) atribulii exercitate in calitate de reprezentant al stattwlui, in conditfiile legii;

b) atribudii referitoare la relatia cu comsiliul local;

c) atribulii referitoare la bugetul local al unitdfii adiministrativ-teritariziés;

d) atributii privind semwiciile publice asigurate cetSienilor, de interes local;

e) alte aitributii stailite prin lege.

(2)intemeiul alin. (1) lit. a), primarul:

a) indeplinegte fundiia de ofiler de stare civil$ gi de auttoritate tutelard s
asigurd funcliomarea semiciilor publice locale de profil; _

B) indeplinegte atithuydii privind organizarea gi destigurarea alegerilor,
referendumului i a recensaiméntului;

c) indeplinefste alte atriboudii stabilite prin lege.

(3) in exercitarea atribugiilor prevézute la alin. (1) lit. by, primarul:

a) prezinti comsliului local, in primul trimestru al amullui, un raport anual
privind starea econamicil, socials sji de mediiu a uiitifii administrativ-tenitorizagée.
care se publicd pe pagina de internet a unitdtii adiministrativ-teriteriaiée in condifiile
legii;

b) participa la g£djnigle comsiliului local i dispune masurile necesare pentru
pregdtinea g desfigurarea in bune comdlifii a acestora;

c) prezintd, la solicittrea comsiliului local, alte rapoarte gji informdiri;

d) elaboreazd, in urma consultdrilor publice, proiectele de strategii privind
starea economic$8, sociald gi de mediu a unitélii administrativ-teritoriale, le publicd
pe site-ul umitafii adiministrativ-teritoriadée si le supune aprobitii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiillor prevézute la alin. (1) lit. ¢), primarul:

a) exercitd funclia de ordanatarprincipal de credite;

b) intocmefte proiectul bugetului unitSlii adiministrafiv-teritoriale gji contul
de incheiere a exerdifiului bugetar gj le supune spre aprobare comsiliului local, in
condiifiile gi la termenele prevdzute de lege;

c) prezintd comsiliului local inform@rii periodice privind execu{ia bugetars, in
condiifiile legii;

d) inifiazd, in comdlijiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi
i emiterea de titluri de valoare in numele unitafii administrativ-terittriads;

e) verifiici, prin compartimentele de spedialitate, corecta inregistrare fiscali
a contribuaililor la organul fiscal teritorial, zi@t a sediiului social principal, cét gi a
sadiiului secundar.

(5) in exercitarea atributiilor prevdzute la alin. (1) lit. d), primarul:

a; coordaneazd redlizacea sewidiitor pulbllice dle interss loedl, prin
intermediul aparatului de specialitate sauprin intermediul organismelor prestatoane
de samvicii publice sji de utilitate publicd de interes local;

) ia malsuii peminu prevenirea ¢i, dupd caz, gestionarea situalilor de
urgenfd; _

) ia mSsuii pentiu oryanizarea execuidii §i exeoutaxea I conoret a
adtivitSlilor din domeniile prevdzute la att.129 alig. (6) si (7);

d) ia mdsuri pentru asigurarea inventavierii, evideniei statistice, imspecliei g
comtrolului furnizglii sewiiciilor publice de interes local previizite la ant. 129 @lin.
(®) g (7), preaum sj & bunuiilor din patimaeniul putblic gi privat &l unitSfii
adiministrativ-teritoriadée;



e) numeste, sanglioneazdsii dispune suspendarea, modificarea g incetarea
raporturilor de sewiciu saw, dupd caz) a raporturilor de muncd, in condifiile legii,
penttu persenalll din cadlull aparashiii de spedidlitate, preaum €i pentru
conduciiorii instituliilor g sewiciilor publice de interes local;

f) asiguril elaborarea plamuilor urbanistice previizute de lege, 1€ supune
aprobdini comsiliului local sj adlioneazitpentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite @vizele, acordurile 3j autorizafile date in competenta sa prin lege si
alte acte normative, ulterior verificalii g; cetiificalii de catre compartimentele de
spacidiitate din punctul de vedere al reguilatitdtii, legallitalii ¢i de indeplinire a
cerintelor tehnice;

) asiguris rediizarea luardiilor §i 16 mSsuille necesare comfonmatiii cu
prevetiefite anggjamentslor asumate N procesul de integrare eurgpeaas in
domenidl protec{iei mediilii g gospoddriiii apstor pentu senvidilke fumizate
cettiliemilor.

(6) Primarul desemneazd fundlionarii publici anume imputemnidili sa ducd la
indeplinire obligatiil privind comunicarza citafiilor si a altor acte de procedurd, in
condifiile Legii nr. 13572010, cu modificdrile i completarile ulterivare:.

(75) Pentnu exerditarea coregpunzbtoare 8 atitouiliilor sate, primarul
colabenemzd, cu sewiciile publice deconcentrate ale ministerelor gji ale celorlalte
organe (e spedislitate ale R E‘Aﬁf{& P putlice centrale @in unitatile
adimimistrafiv-teritoriale, precum g cu autaritSille adiministrafiei publice locale i
judeiene:.

(8) Numirea conducilarilor instituliilor publice de interes local, respadiiv ai
semigdillor publice de interes local se face pe baza conoursului sau examenului
onganizat patfivit proseiuiidor Gl criteiiitor aprdbate de consiliul loeal la
propunerea primarului, in condifiile. p&ii a VI-a titlul 1l capitolul V1 sau titlul 111
capitolul 1V, dupd caz. | |

Atribbujiile: primarului in calitate de reprezentant al stattului

(1) In exercitarea aritugjiilor de autoritate tutelar! si de ofiter de stare civil,
a sardinilor ce H revin din agtéle normative privitoare & recensumdiit, la

izarea i desfEaaren alegeillor, 1a luarea malsuiltor de protediie civild,
precum gji a altor atribudii stahilite prin lege, primaruil actionszadi gi ca reprezentant
al stattului in comuna, in orasul sau in mumicipiul iim care a fost ales.

(2)in aceastd calitete, primarul poate solicita prefiectulluii. in condiile legii,
spiijjimul conducdteiilar sewidillor publice deconcentrate ale ministerelor gji ale
celorlalte organe de spavidlitate alle adiministraiei publice centrale din unitSlile
adiministrativ-teritarizdés, dacd sardinile ce ii revin nu pot ft rezolvate priin mpareiul
de specialitiatie. '

Rolul primarului

(1) Primarul asigurd respectarea drepturilor gi libertdiilor fundamentale ale
cetStenilor, a prevediaiiler Constitufiei, precum gji punerea in aplicare a legilor, a
deoretelor Pregetintdlii Rom&nigi, & ordonanislgr ¢ji hotairiller Gunvemului, a
hot&réhilor comsliivlluii 1ocal. Primarul dispune misurile necesare gji acord@l sprijin
pentru aplicarea ordiinetorsi instracfiunilor cu caracter normativ ale minigtrilor, ale
celorgiti contluadtori &l auteiitS{ilor atiministigliei publiee centride, ale
prefectuliui, €] digpaziliitor pregedintelui consiliulii judefean, preeum gl a
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hotéirauilor consiliudhii judifean, in condifiik lewii.

(2) Peritiu punerea in gplicare a acivititilor dsite i competertia sa prin
actele prevdzute la alin. (1), primarul are in subordine un aparat de specialitate.

(3) Aparattul de specialitate @l primarului este structurat pe compartimentts:
funcfionale incadrate cu functionari publici si personal contractual.

(4) Primaml conduce ingiitufil publice de interes howal, precum g sorviidiile
publice de interes local. -

(5) Primanll patiigiptl 18 gedinitdle consiivilui locdl gi are drepuil Si 1l
expdme punctul de vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi,
preoum gi de a formula amendamente de fondl sau de formd asypra ariciror
proiecte de hotairéin, inclusiv ale altor initiatod. Punctul de vedere al primarului se
consemneazii, in mod obligatoriu, in procesui-verbal al sgdingi.

(6) Primarul. in calitatea sa de autodtate publicd exeoutiivd a adiministratiei
puiiiice locale, reprezinta wniitatea sadministasiviteii@izia 1N relglile qu alte
autiodtati publice, cu persoanele fizice sau juridic@ roméne g stuiine, precum sji in
justitie.

(1) Mandatul primarului inceteaz8, de drept, in urmitoaele cazuri:

a) demisie;

b) constataxen i sandiicnares, i contilile legii privimd integritatea in
exercitarea fundiiilor si demmitgfilor publice, a unei stiin de incompatibiliisedes;:

¢) sdhimbarea domiciliului intr-o altd unitate atiministativ-teritorialit:

d) condammarez prin hotinbne juglssdioreascd ramas! deliniiig la o pedegpsi
pdvativb die libertate, indiferart de modalitatea de individualizare & exacudini
pedepsei:

e) punerea sub interdiclie judecdtoneasca,

) pierderea &mepturilor electoialc;

g) imposibilitatea execdififi functiei din cauza unei boli grave, ceftificate.
saw @ altor motive temeinice diovediite, care mu penmit desf{Esurarea aciivitalii in
bune condiitii timp de 6 luni, pe parcursul unui an calendaristic;

h) pierderea, prin demisie, a callitli de membru al paridului politic saw al
orgamizaliei minayiitifii nationale pe a carei listd a fost ales!

intiactiuni eleciorale pe durata procesihii electoral i catindl clruia a fost ales,
indiferent de pedeapsa aplicata gi de modalitatea dke individualizare a executiii
acesteia,;

jx deoss,

(2) Data incetrii de drept a mandgituliui, in cazudle enumerate la allin. (1) lit.
a), c), 9) $i h), este data aparifiel evenitrentului sau a inyallimitiii comdlitiilor care
detemina situatia de incetare, dupi caz-

(3) Data incetiuii de drept a mandatwlui in cazul preyAzut la alin. (1) lit. b),
in situatia in care legalitatea raportului de evaluare prin cafe s-a constatat starea de
incompatibiliitte nu a fost contestata, este data expirfuii perioadei in care primarul
are dreptiull §i conteste rapafiul de evaluare, in contlijile legii privind integritatea
in exercitarea funcfiilor ¢ demiritétilor publice.

(4) In situatia in care este contestaita legalitatea actului prevazut ke alin. (3),
diatta incettdiii de dirgpt @ mandiatiiui este data rdm#neiii defimitiYe a hotirbrii
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(5) Incetarea mandiztului de primar in cazul sdbimidiii domigiliului in altd
unitate administrativ-teriioviatda poate intervemi in aceleagi cantlilii ca gi incetarca
mandatului consiliemlui local.

(6) In cazurile prevézute la alin. (1) lit. d)-1) sii i). incetarea mandaitului poate
avea loc numai duppl rimdmerea definitivi a hotidrii judkedienesti.

(7) In toate cazurdle de incetare inainte de temen a mandatului de primar,
prefectll emiite un ordiin PN care constalfl incetaea mantiatuiui primarului.
Ordiinul are la bazdi un referat semnat die saoxdtaiul general al tuwitélli/subdiviziunii
administrativ-tertoriaiés, precum gi actele din carc rezullti motivul legal de incetare
a mandatuluil.

(8) Reffovatll saweesaliiii generdl @l umitai/sibetiviziumii administrativ-
tefitoigdle se transmite prefeectilii in termen de 10 zile de 1a data intervenini
situafiei de incetare de drept a mandatuluii primarului.

(9) Ordiimuil prefeatuli poate fi astacat de primar la instamta de contencios
atiministativ in termen de 10 zile de la comunicae.

(10) Instanfa de comtencies adiministratiiv este oliligati s5 se pronumie in
termen de 30 de zile, nefiind @plicabild prooedura de regularizane a cererii, In acest
caz, procedura prealabild nu se mai efectueazA, iar hotfirdrea primei instante este
definitix&.

(11) Data organiziiii alegetilor pentu funclia de primar se stabileite de
cire Guvemn, la propunerea awttaritaiilor au aitritbutii in organizarea alegerilor, pe
baza sullicitirii prefectului. Acestea se organizszzsi in temmen de maximum 90 de
zile de 1a expirarea termemului previlzut la dlin. (9) sau de la data pronuntirii
hotdlrérii instanlei. in conditiille aliin. (10)

Primairul poate demisiona, anun{dnd in scrs comsiliul locdl si prefbetul. La
pritifa sediintfi @ consiliului, demisia se consamnzeazi in procesul-verbal i devin
aplicabile dispaziliile art. 160 alin. (2), (7) si (8).

Incetarea mandatulbii in urma referendumului

(1) Mandatul primarului incetesrzi ca urmare a rczultatului unui referendum
local avAnd ca obiect demiterea acestuia, comtbrm procedurii previzute la afi. 144
si 145, care se aplici in mod corespunzdtor.

(2) Referendiumul pentru incetarea mandittului primarului se organizeaza ca
urmare a ceratii adresate in acestt sens prefbctului de locuitarii comunei, orasului
sau mumicipiului, ca urmare a nesoudiirii de cltre acesta a intereselor generale ale
calectivititii locale sau a neexaxcitiuii atdbutfiilor ce ii revin, potrivit legii. inclusiv
a celor pe care le exercit%i ca reprezentant al statului.

(3) Cemrea cuprinde mativele ce au stat 1a baza aceswia, numsle
prenumele, datta gj locul nagteiii, seria gi numituil bulletinulii sau ale Gl de
identitate ¢j semmawid dlagréli dle cetbtendilor care au sdlidital organizarea
refeerertiumului.

(4) Organizarea referendumului trebuie s5 fig solicitata. in scris, de cel pulin
25% dintre locuitorii cu dreptt de vot inscrisi in Regjistul electoral cu damidiliul
sau regedinga iN unitatea atniinistratiyttetitondi. Acest proeant treluiie Gl fie
rediizat 0 fiecare diimtre locatitfiile componernte dle comunrei, orabllui sau
mumicipiului..,




3.2 Atritbutitite Yiegprimarului comunei Bogati

Patiivit QUG §f. 5720019 privind Coduuil adimiimistirediv, cu madiificirile ¢
completiuile ulerioare, viceprimarul este subordonat primarului g inlocuitorul de
drept al acestuia, care ii poate delega attributiile sale.

Viceprimarul exercitd, prn delegare de competenta unele diin atribufiile care
revin primarului, staibilite prin dispozitie.

3.3 Atribbutiile ssurettarului general al comunei Bogati

Saortanll genesdl coordoneszy, indiumA € comroleszd stuuctuite de
speclitte corffonn atitbufilor care Hl sunt delegatte pfin digpozilic de catue
primar. ]

Seccetalll genesal are ) suboddire dikedti. corifonm organigrameii
umitosirele compartimemntes:

- Compartiment tiomd funciar

- Compartiment asistenth socidh

- Compartiment urbanism g protectia mediului

Atributii spedifice:

Secretatul geretal @l unitsitii atninisdrinesriidrrle indeplimaste
urmatoarele stultutii, conform art. 243 din OUG nr. 57/2019:

Q) avizeazd proieatéte de hatirghi §i contrasemneazdl pentiu legalitate
digpwziliile primarului, respediiv sle pregetintdiui comsiliului judefean, hottwarile
consiliului local, respectiv ale consiliuluii judefean, dupd caz;

b) patiicipi 1a gadiiniele comsiiului local, regpadiiv ale consiliuluii judelean;

C) asiguid gestionarca procetluiiter adiministreiive privingd relalia dintre
consilidl local @i primar. regpettiv consliuil judelean gi presatiintele acestuia,
precum §j intre acegfia si prefect;

d) coordoneszu organizaxea affiivei §i evidenla stalisticl @ hatirArilor
consliwlui locdl gi a digpoziiilor primanuiui. regpectiva hotth®Giilor consliului
judelean si a dispoziliilor presedintelui consiliuluii judizteant

€) asigurd transparenia gi comunicarea chitre auttorititiile. institulille publice
sl persoanele interesate a actelor previzute la lit. a);

fl) asigui6 prosebiuiite dle convocate & consilillui locdl, regpectiv a
comsiliului judelean, gji efectuarea lucrilor de secretariat, comumitzasz ordiimii de
Zi, intocmirea procesihiivethdl 8l gedintdtor consiliviui ook, respeciiv ale
consilidlii judefean, g redactarsa hatirghilor consiliuldi local, regpectiv ale
consiliuluii judietean;

g) asigud pregdtirea ltlocfirilor supuse dezbaterii comsliului local, respectiv
a consiliuluii judiefean, & comisiillor de specialifate ple acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonanifsi Guvemullui nr.
2612000 cu privire la asoakii si fundalii, aprobatd cu modiclri gi completin prin
Legea nc. 246/2005, cu maodiificArile si camygletirile ulterioare, actul carstitutiv s
sttt asecidtillor de denoltare intercomunitadi diin caxc face parle unitatea
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atmimistrefiv-teritoriali n cadirul cdreia funcjioneai;

i) poate propune primanlii. respectiv pre$etintalii comsiiului judetean
inscrieraa umar probleme i proieatll ordlitii de Zi a ssbiitétor ordinare ale
comsiliylui local, respectiv ale consiliuliiijictfezam;

J) efisstueazi apeiul nomindl gi tine evidenta partidigitiii 18 gedinfele
comsiliului local, respectiv ale consiliului judelean a comsilierilor locali. respectiv a
consilierilbn judeleni; _

K) numidii voturile §i consemneaza rezuitamil Y&tiFii, pe care il prezinta
pre$adintelui de gediiis, respectiv pregedinteluii consiliuluii judelean sau, dupd caz,
inlocuitoruluii de drept al acestuia;

1}) informeazd pregiintdle de Sdditfhi, regpectiv presatiimtele consiliului
judelean saw, dupd caz, inlocuitorul de dirept al acestuia, cu privire la cvorumul s
1a majoritaten necesare pentm adoptarea fiecirai hotfueti @ consilivlii local,
respectiv a consiliuluii judie(ean;

m) asigurd intocminea dosarelor de g&liiid. legarea, numerotarea paginilor.
semnarea @i sftampilarea acestora;

n) unmifiegte ca la deliberarea gi adoptarea unor howrari ale comsiliului local,
respatiiv alle consiliului judetean sa nu ia pade consllietii locdli sau consilierii
judeleni care se incaticeari 1 digpozilite art. 228 dlin. (2); informeaza
preSediintele de gatiinid, sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privirc la
asamenen situgli §i face cumosaute sangliunile previzute de lege in asemensa
caziurlz

Q) certifici corfforniitatea copiei €U actale originale din arhiva
umititi 1/ARURANIZIUA administrativ-teritortzaés;

P) alte atitbuilii previzute de lege sau insdroindri date REN acte
atiministeative dle consgilill locdl, de primar, de consilivl judeiean sau de
presadiintele comiliului judelean. dupb caa.

(2) Prin derogare de ka prevederile art. 2| allin. (2) din Legea nr. 27312006
privind finanlelle pullilice locdle, cu matlificirile §j completirile ulterioare. in
situatjiile prevdzute la aft. 147 alin. (1) gi (2) saw, dupi caz,la @fi. 196 alin. (1) si
(2). seoretarul general al unitatii/subdiyiziumiii administraliv.tentoriedé: indeplinegie
functia de ordonator principal de credite pentru adiivit#ile curente.

(3) Searetwrul general all comrurei, all oraguli, all mumicipiului, respadiiv al
sulptliviziumii adimimistrzttiv-teritoriale @ mumidipiului comunicdl 0 sesizare pemtru
desdhiderea procetiuiii succesorale camerai notarilor pulblici, precum §j oficiului
de cadastru si publicitate imohiliari. in a ciirei circumstiptie teritoriali deftunctul a
avut ultioun | domiciliu:

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

b) la data lufivii la cunotifitd. in silualia in care decesul a survenit ptraza
altei unitdti adiministrativ-teritaniaés: _

©) la data primifii sesizoiii de la oficiul tedterial. i @ cirei razd de
competerth tevitoriclla se dfli imobildle defungtitor insorigi i €6(i funciare
infiintate ca urmare a finalizdrii innegistratii sistematice:.

(4) Sesizansa previzuti 1a alin. (3) cuprinde:

a) numcle, prenumele gi codul numeric: personal ale defunctului;

b) data decesului, in format zi, lunj, an;
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@) data nasfterii, in fonnat zi, lunA, an;

d) ultimul domiciliu 2l defunctului;

€) bumuiile maile sau imabile ale defourctiiui inregistrate in evidentele
fiscale saw, dupd caz, in registrul agdcol;

f) date despre everitualii succasioil, in tbrmat nume: prenume gji adresa la
care se fze citarea.

(5) Atibutia prevézuta la alin. (3) poate fi delegata citle una sau mai multe
persoane care exercitd atrbuiii delegate de ofiter de stare civild, prin dispozidia
primaruiui I8 propunerea secretatuilui geweral @l unitati/subdiviziunii
adiministrativ-teriioriaide.

() Primvanil urmaregte indepiiniren acestei atdhbutii de cilike secretarul
genendl @l comunei, 8l oragliii. &l munidigiuldi. respedtiv @l subdiviziunii
adiministeeiiv-teritoriale @ mumicipiului saw, dupi caz, de citre ofilenll de stare
civillé delegat, in conditiile alin. (5).

CAPITOLUL 1V
ATRIBUTIMIE COMPARTIMENTHIOR DIN CADRUL APARATULUI
DE SPHAOIALITATE: AL PRIMARUI-UI

4.1 CARINET PRIMAR -

OBIECTIVELE: sprijinirea activititii pdmarului in gogpatiirirea localitatiil:
comsilierem cu privire la tosite problemsle ce. vizeazil imbunatd(irea sewijidillor
acordate cetSitenlor g oportunitéti de dezvoltare hncalits, solutiionarea problemeksr
cetitenilor. pumerea in aplicare a legilor gi a celorlalte acte normative in domemniul
gospadiAiidi localitdtii

ATRIBU

Rediizeazi activititi de ocorislisre @ pfiaandui gu grivire 1a toate
problemele ce Vizeazd oportunitbti de dezvoltare lucaid, gospoddrirea localiititiii &
proteclia mediiului. _

Urmbregte matiul die rediizare @ luordillor puilllice aflate 10 executare.
informeazd primaiil qu priviite 18 statiul acestora §i thoe propuneii pentru
imbunditBtinea adtivitdtii in exeoutaerfinalizaness acestora.

Asigurd gi um8ie$te functionarea seniciilor publice fumizate wstifenilor:
iluminatt public, apd, salubrizare,etc., participdl efediiv 1a realizarea lucritillor de
nterventii si face propuneri peftiu imbunatatirea callithlii acestora;

Asigund igienizarea localiitdliii g participd efisstiiv 1a activitdtile spadifice de
curifenie gii igienizare impreuri cu persoanele care cfectueazsl munch in folosul
comuimnitalii. '

Unmeinefite respectarea dimemsiunilor drumumilor de interes local a rezervdi
dirumurilor, conmform legislaliei privind regimul jufidie all dromunilor, informeazi
cetiiflemii QU obligafiile ce le revin cu privire la intredinerea sayysiler, a gardlutlor
caitre sihadidl. verificd modiul die indeplinire a acestor ollligatii ¢i face propuneri
pdvind sactionacea gelor vinovati, reurddiciii acestor situglii i intrarea in
legalitate.

Colaboreazd gji gprijind adtivitatea salariafilor primdriei, la cererea acestora,
in solutionarea unar aspedt legate de punerea in aplicare a legilor sji a celorlalte
acte nonnativYe in domemiul protecfiei mediiului, gogpeatidiiii localtiliii, fumizarea
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sanjiciilor publice,

Sprijimd @diivitatea de inventariere a bumurilor din domeniul public si privat
al aomunel.

PafiicipA la inlSturarea efectelor in cazull producetii unor dezastre gilsaw a
oriciror situaiii de urgentd.

Unnarefte matllll die regpstace @ nofiietor de protsaiie & mediului,
depozitarea guneditot, etc. gl faase propunsii panttu sanctionarea persoanelor
Vinowate..

Patiicipi gi desfhgoard agiivititille spacifice in cadinul comisiei de comtrol in
domemniul urbanismului impreumi cu responsabilul in domeniul urbanismulhui.

Indeplinegte §j alte atributii incredintale dc pdmar pdn acte adiministrative.

Se supune reglementiilor Codului de conduitd al persemdiului contractual
prevdzut de Codiul adiministratit;

Rdspumdie de modiul de efectuarc a luatirilor si coredtitudioe a actelior pe
care le infocmeste:;

Riaspundie de integritatea ¢ji de modiul de utilizare a bunuiler primate in
gestiume.

4.2 COMPARTIMENT JIIRIDIC §] RISURSE UNMIANE

CONSILIER JURIDIC - ATRIBUTN

Reprenintd 10 faia instantélor judechioEti competente, interesele
adiministratieii publice hoczle;

Intocmeste Qi depuns: ag{iumi, intAmpimBii §j recursuti, psluii privind
interesele adiministratiei publice locale ale comunei Bogali;

Promovewzi cereii de chemae in judecat], paitivit legii: dedfiimfi de
comstrugiii. aciuni i pretentii, amulare acte administrative. constatarea nulitAgi
absdiute @ umor acle etc., cerati die interventie, cereii de adhiesare, carxeri de
renunjare la judecatl, cereri die suspendare, cereri recoveniiondle etc. pe care le
supune Primarului spre avizare; S

Promoveszd arige alte acliuni in jusitite au aprdivamea conduciiodlor
insttitu(iei;

Parittu © buntt apitrace @ insiituiiel PE care © reprezimtA, fivnmulkszl:
intempinfui, imterogatorii gi rispunsuri la interogatorii in colaborare cu seniciilk
competente, note scrise, concluzii, ridicd exceptii;

Execciti ¢iile ordimare i exiraordinare die atac impaotdva hotarérilor
mefar orabile;

Igi exprimd puinctul de vedere in scris (referate) privind neexercitarea cililor
de atac;

Comumici exeouttorilor judeciigyegtl, tithutile exevutorii obtinute, care nu
pot fi valorificztte prin organele proprii de executare siliti;

Urmiregte evidertia processlar gi litigiilor in care unitatea este pafie g
urmareijte obtinerea lilludior exeoutorii pentru creamfele institutiei;

Initimza adftiumi de popularizare a legjilor, decretelor, hotarailor Guvernului
si a dltor age normative preoum Si @ dispozitiilor primeaniiui sau @ hotararilor
Comsiliului local;

UmdigSte realizarea saxginllor ce-i revin prin dispozitile primanului sau
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prin hotararile Comsiliului local:

Coordoneaza adiivitatea die athivare atutuor documartdior provenite djn
actiiitategjuridica;

Urmareste apatilia actdtor nonmaiive si infonneaza conducersa Primariei
asupra aftibutiilor ce decurg din acestea;

Urmdregte asigurarea informarii cetdienilor cu privire la modiul dke lucru .
atdbulile g competartiele Primitigi ¢i Comslivlui Laedl: actele necesare care
trebuie depuse pemiu solutionarea cer@tilor catitenilor a sesizanior:, reclamyaiiilor
gi petililor precum gji termenii de solulionaxe @ acesttora, urmivsite rezolvarsa
reclamafilor, sesizirilor, ceratilor adiresade senigiuldi sau repafiizate, asigurdnd
aplicarea corectd a dispozifiilor legale;

Asigurd infomaliile genevdle pe care trebuie sa le fumizeze cetaitenilor
despre @tibutiile §j competentele altor institutii:

Indeplieite §; alte atdbutlii stahbilite prin lege sau prin alte acte nonnative,
pdn hotéweéri ale carsiliului local, dispozifii ale primarului ;

Acordd consultatiiijiridicec persoanelor interesatel

Rezdii problemele curente ale sewiciului, precum g)jj saicinile primite sau
ivite pe parcurs;

Asigum reprezenianeza in fata organelor judecatoresti, notarialle, procuratuma.
paolitie si a cellodalte autodtati @le atiministediisi de stat cu avizul ordonaitorului
principal de credite sau al Comsiliului Local, dupa caz:

Asiguti evidenta cauzdtor aflate pe rolull instantelor de.judecata i carc
Autoitatea locala este pafie si registrul de tetmene;

Asigura asistarsa jutidica si participarea la negocierea si nedbuttaez actelor,
avizelor juridice, conventii., acorduri, acte adiministative eta

Verifica autertiicitatea si integritatea attdlor depuse de petentii in vederea
redobamndiirii imobilelor - tercnuri si domstnudiii in fiunctie de destinatia acestora,

Acordia ssistenta jufidichb comisigi locdle penhu stabiiirca &eptului de
propditate private asupra teremului; _

Inainteaza adirese sdlicitaxiiilor pentiu completarea 1N vedisxesa emiterii
masurilor reparatoriil: _

Intocmeste S| predinta coniisiei refierste mafivate GU propureri de
redobandire a imobilelor sau despagubiri, dupa caz;

Elaboreaza comtiacte de inchiriere, conaesionare, prestari senicii, vanzare,
arice alit comtraat, act j{idic emanat de institutie precum si @ documenttatiei de
atribuire aferente (caiet de sarcini,etc.)

In condliiile in care aatul jjidic Supus avizati permuu legalitate mu este
conform legjii, raspunde de formularea unui raport de neavizare in care va indica
neconcordanta acestuia ounormele legale, in vederea refacerii actului;

Respecta procedurile interne legate diz utilizarea aparaturii din dotare;

Raspunde de infommarea inrediata a persoanelor rcsponsabile privind orice
defediime in functionare a echipamentuluii cu care isi desfasoam activitetes;

Rdaspunde de legalitatea actelior intocmite gi de comtrolul legdlitdtii actelor
intocmite;

Rigpundte de pdstrmrea ssceetiiui profesiondl asypra tuturor adtivitailor
desf@i5urate in cadrul samwiciului confotm clauzei de confidentialitste §i nu poate i
obligat im nici o circumstanith de citre nici o persoand fizicd sau juridicd s1 divuige
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seotetul prQfesional;

Neindepliminga intocinai g la timp a samaimilor previzute in prezenta fita a
postului zihage duypi sine, i fimctie dte gravitate sau consecinte, rdspunderea
disciplimara, mattenigh sau penalé;

Pemtiuu paguiidte produse Qu vinovdgie patfimeriilii ingfituiigi. pentru
nerediituirea i termemul legel a sumelor ce 1 s-aw acordat necwvenit, precum gj
pemntru daunele plStite de institufie, in calilate de comitent, unor tedie peruging, in
temaill urei hatdéehi judecktorgdti definitive gl irevocabite, se angajeazi
rdspunderea civilld a functiomarulwii public

Are obligafia de a respecta normele secudtdtii ¢ shmatdfi mumncii, confonn
Legii nr. 319/2006. H.G.nr.42512006 si normativele in vigoare;

Respatta nonmste §i indateiitile previtaute de QUG 5742019 Codui
adimimistatiiv., cu privite la statutul fimclionarilor publici.

PERSOANA RESRONSABIA OU GESTIDMSREA RESURSELOR
UMAANE ATRIBUTIL:

- realizeazd inscrierile in registrul general de evidentd a salatiglilon

- intocmegte eviden@d consedillor, vechimi in nruneca;

- intoomsite dosardte dle pensionare dle anggjdliitor care indeplinese
condifiiile de pensionare; _

- tine evidenta dosacdtor persondie dle anggjalillor contarctadli g1 ale
dosarelor protfesionale ale funcfionarilor pulblici;

- intocme$te argamigrama $ staitele de funcfii pentru personalul din cadiml
Pdmarriei §j al nuitdlilor subordonate;

= il problemele dle spagidlite intocmeste proiecte de hothraxe {i de
dispazilii de Primar, in vederea inaintirii acestora gpre semmmare sau aprobare, dupd
caz]

- organizeazd concumud peniru ocuparea functiilor publice vacante, precum
$i pentru postudle cu contract individual de mrmncd;

- redizewzl adtivitatea die seoretariat @l comisiillor de concurs, respedtiv al
comisiitor dle sdiujionare @ contesigiitor & concussuilite orgamizete pemtnt
ooyparea furedliiter pulllice yacante, preaum i pentw postuile QU cont@ct
individual de muncA, dupa cad _

= line evidenla § orgamizeszd participaree fundiionatilor pubiici gl a
persondiului contractual la programele de fommare contimud;

- elaboreaza spre aprobare planul deocuparea fumdgiiilorpulblice;

- orgamizeaZi examenele de proinovare i clasl a funcfionamilor publici.
inoadirai pe fumgjii publice cu nivel de sndii inferior, care absdivi o thrnd de
invifimant sypetior de lungll sau de sourtd duratd im speciditatea i care igi
dediioad activitiear,

- intocmeste datelle i transmite citre Agenfia National§ a Fundfionadlor
Puiblici pentru completarea bazei de date a fundfiilor si funefionarilor publici;

- Intocminea/actualizarea organigramei §i a staitelor de funcii;

- Intocmirea figelor de post ale angajalilor din subordine;

- Intocmirea Planului amual de perfectionare profesionals & funclionarilor
pulblici, in urpra stéliiliiii nevoltor de pregdtite gl perfecfionare profesionat a
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funclionarilor publici, cu comdiugitorii structurilori

- Intoemirea Planulii de perfedionace profiesiontli @ personaului
contuactual in urma stabilitii mevoitor de pregitiire gj perfectiomene profesiomas
@ persomalului contractual cu conducztioni structurilor;

- Intocmirea Rapottuiui anual privind gradiul de realizare a planului anual
de pregitine: profesionalb a functionarilor pulliiici gi a persondliidi contractual;

- Stabilirea sataniului de bazi brut ah salamiatilor;

- Evidenja concddidor de odihnd. matiicdle di alle concedfilor {&ii platd
(pentru nevoi personale);

- Infimiarea, completarea gi transmiterea anline a Registullii geresal de
evident6 al salariagilor prin prognamull informatic REVISAL, la ITM;

- Gestionaren dosarior prafesionale &€ fungijonédior putiici sj
personalilli contactual din Aparetul de spadiditate @l Pdmamndlui gi seniciile
suihordonate Comsiliului local;

- Elaborarea @i agtdizacea procetiutilor gpedilice gasiiuiii resurselor
umane conform prevetieiitor OMFP nr.4002016 actudlizat. pemiu aprobarea
Codului Controlului Intemn. cu modiificérile si compledirile ulterioare;

- Acordbnez de consultan® s asistenfd fimclionaiilor putblidi cu privire la
respectarea notmelor de conduitd;

- Conpéetarea Registudiii € evitteri{6 8 dedlanlilor de alere si
dedtargjilor de interese, transmiterea dediawlilor de avere gii de interese pemtiu
alegii locdli, iimctionarii puilliidi gi persordidl cortactual care implememicazi
proiecte finantate din fonduri externe ; bugetare, la ANI;

- Transmitaxsa datelor, informaHilor gi actellor pe Pottdiul de management
al funcgiiilor publice i al flincjionarilor publici, dupd oblinersa parolei:

- Tramsmitexea datdlor solicitate de institudille cu care entitctza are relai
de subordonare sau coordonare, pe baza formatelor de raporditi prestabilite:

- Intocmirea rispunsuiilor 18 ceille s sesiztiile adresate sewiciului j
transmiterea auestoa i termenele legale;

- Intocmineza referatelor de specialitate $j colaborarea cu Seoretarul UAT in
vetierea didbordiii actdlor adiministrative PANHIC: incheierea, harsferansa,
delegarea, detagarea gii incetarea mpofiudlor de serviciu / contractelor de muncé
partw personaill din aparanll de spasilitate, insditufile @i sewisille publice
subordonate Consilluilui Local; '

- Elaborarea refenatelor de specialitate ce stau la baza proieatdlor de hatiriri
pemnttu comsiliul local.

- Eliberarza in comtliliile legii a adievaninjelor gi copiilor dupA actele aflate
in dosarele profesiomalk/ffensomaite ale saleialilor pentru mediicul de familie, spital,
imstittilii bancaee. imstittitii e inviBmant, seritill de asistenia sodial,
judecitoriii, etc;

- Aplicarea prevatieiitor legii specifice activithlii de resurse wumane g
seliarizare, diwcerea la indeplinire a hotirArilor emise de Comsiliului Local precum
sii a dispoziffillor primarului comunei Bogati;

- Solutiomarza, in termen, a corespondentei;

- Gestionarea i arhivarea diocumentelor in comdiilii de sigurant8 asigurdndu-
se confiidentialittte acestorn; _

= Oferirea infonnglilor necesare auwtt, i conformitate ou solicitarile
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persomalului, institutillor bancare, &ic.

- eldhoracea pracddiitilor e lucnu penuu activitdtde considerate
procedurabie;,

- identifiicd riscurile specifiice adtivitdtilor desfipumatie:;

- elaborarea registrului riscului la domemiul resurse umane.

4.3 COMPARTIMENT CONTABILITATE
ATRIBUTII:

- Inregiistreazi 1N evidenta contalbiia P capitdle g ariicote bugetare
cheltwielile aferente comtudior institutiei.

- intocmegte comtuil de execufie al vemiturilor gi cheltwielilor evidentiate in
afara bugetwlui ozt

-Umite$te extrasele pentru conturile de cheltuieli si le indosariha lunar;

Tihe evidenta comtabili a mijloacelor fixe g; a obiectelor de invenlar;

-Intocmeste notele wanitdbile cu privire la impozit gi varsimimtele aferente
sdtarilor:

- Urmadre$te din punct de vedere financiar contathil comtzictele incheiate de
Comisia de Achizilii Publice din cadirul Primiriei;,

- Intocmegte situatiile aentede instituliille fata de care suntem subordonatji

-Efetueaz6 pldti pdn OP g CEC

-Intocmeste ordinele de platd pentru toate factudle institufieii

-Intocmeste ceredle de admitere 5 desdhidere la finantare pentru obiectivele
de investiii;

- Umiire$te efeatuarea plStilor in limitele bugetare @probate;

- Intocmeste balamjelle contaibile pe bugetil locall, autofinanfare. proiecte
phare:”

Intoomeste bugetl de vemituri ¢; chellwieli cu redtificdrile in sintetiic gjj pe
fiecare autoritate in pafte: executiv, invatdmant, cultwri, gospodarire comunald;

- Efectueazd comtrolul financiar preventiv jpeartiu avizarea la plata a tufuror
documentelarn:;

- Lunar intocme$te situajia cu monitorizarea salariilor pentru priméarie, g
si graldiimiite, situatie pe care o predd la Trezoreria Topolovent;

- Trimestrial evidenlizzd 9i intocnmegte contabilittittzn vemitwrilor care stau la
baza bilantului comtattil;

- Va fage parte diin comisiile de negociere, licitalie, receptie luatiri,ori de
cite ori conducdtorull institutiei va statbili prin dispozilie;

= Yizeaz| din punct de vedere cortdabil toate comtuattdte incheiete de
Primdria comunei Bogaii.

- prezintdl 1a cerere informiri privind realizarea vemiturilor bugstului locsl
precum §j aspectele cnstatate;

-Urmdregte imegistrarea 1 comtabilitate & medifcHilor intervenite in
patrimomiul public: ;

- verificdd periodic comtribuabilii insorisi in evidenta ypavidia a insolvabililor
§ urmaregte pemanent starea de insolvabilittte pentru acesti comtriburtili;

- Asigurd intocmiiea bugetuluii fondurilor exteme nerambursabilks .

-Intocmeste bugeul venituiitor S1 dngituidiitor extrabhuygesaee, bugetul
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imprumutudlor interme, plati aferente acestor bugete;

- intoemivea bugetului de venituri si challwieli evidentiate in afara bugetului
local, precum si rectificarile acestuia od de cdte ori este nevoie;

- Intocminea bugetului crediitelor inteme! precum si rediificitile aceswia, ori

de cate 01‘1 este nevoie|

- lnt@cmmm contului de executie al bugetului local,

- Intocmivea contului de executie al institutiilor publice finantate din vemituri
proprii si subventiii din bugetul local;

- Intocminea comtului de executie al creditelor inteme

- Qugatizeazd, asigura si réspunde de exercilarea conform prevederilor legii
a comtrolului financiar - preventiv.

- Inlocmeste situatiile financiare si contul de executie pemtru comuna Bogali
si centralizat pentru toate unitatile si saviciiks subordonate;

- Intocmiirza comtului de executie al bugetului local pe venituri;

- Intocminea contului de executie al institutiilor publice finantate din vemituri
proprii si sulbvenriil din bugettul local pe venituri;

- Intocmivea comtului de executie al creditelor inteme pe venituri;

- Completarea regisilui datioriei publice locale si a registrului garantilor

locale

- Unméreste rezolvarea corespondentei in conformitate cu prevederile legale
pe vemitud.

- Asigura intocminsa, circulatia si pastrarea documentelor justlficative care
stau la baza inregistrarilor in contabilitate pe partea de vemituri.

Inchitknea exercitivlui financiar;

= UnmSreste inregisttarca 1N comtebilitate @ matiifichilol intervenite in
patrimoniul public;

- Evidenta fumizorilor de investitii, indiferent de sursa de fimamntane;

- Evidenta garantilor aferente fumizorilor Wnmidiiti €i corturile contabile
corespondientes;;

- Urmditeste rezolvamsa corespondentei in conformitate ctt prevedemlle legale.

- Intocmeste lunar camtull de executie al chelliielilor bugetare si balanta de
v eriicane.

- Acordarea vizei de Cantol Einanciar Preventiiv propdu pemiru operaitiuni
de plata, invesiitii, pentru deschiderile de credite si pentru derularea imprumutului,
pentru contuacte etc..

- Determimanea gradului de indatorare al comunei Bogatii

- Umginesste sj raspunde de efectuarea chellwielilor cu respectarsa disciplinei
fimarciare.

- Unnrdireste si raspunde de respectarea actelor nonnative in materie si de
aplicarea hotirrilor Consiliului Local.

- Urmareste adiivitatea finamgiar - otimtabiid la unitéiile din subordinea
Primariei Bogalji.

- Verificd matlul de cheiiie @ sumsdlor din bugetdl local i prezint
pr1marulu1 si Consiliului local imflymmiri pﬂvmd executia bugetard.

- Prezinth anudl Si afi de cAee ofi sumt sdiicitate datelle necesare pemtiu
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evidentierza sitadi economice si socialke a comunei.

- Intocmefite proieatul die bugst pentiu Consilidl Local la propunerea
primamlui,

- Intocmeite propunerile privind rediificitile bugetare arii de cate Qi este
nevoie,

- Intocmueste: prognoza bugetard pe 3 ani, corelatd cu prograomul de investigil.

= Defalcil vemiturile gi dhgltiidlile bugctare pe trimestre, pe capitdle g
arflicole,

- Urméregte executia bugetului local, inclusiv a ingtituliilor subordonate,

- Intocmegte rapoafiele tdmestdialle 5 anuale privind execufie bugetara §j le
transmite la Directia Gen, a Finanielor Publice,

- imfaegte incadrarea cheltwielilor in nivelul creditelor bugetare aprobate,
pe tuimestre, pe capitole, anticole peftiu bugetui propriu al comunei,

- Face propunaii privind virdrile de credite ugmtare intre capitole gi/sau
intre alicole, incepand cu trimesturul 2l 11lJka al amului bugetar

- Primegte @i inaintezzzi Primarullui virdrile de credite bugetare solicitate de
chtie umitdfile subordomate.

- Organizeazi g conduce contabilitatea palriimanivilui intocmind trimestrial
darea de seamd contabil4, '

- Verificd gji centralizeaza situatiile financiare prezentate de citte indfitutiile
subordonate, _

= Tine evidenfa dnditiiglilor pe capitole, tithuti. aficole ! alineste de
cheltuieli,

- Efectue=azs operdiiumi de desdhidere de credite pemtru umitdiile subordonate
in baza bugetelor de venitui g; cheltuieli,

- Intocmeste diooumentdte dd plati citre societiiie bamcare gii unnAreste
primirea la timp & extrasdtor die cort {l verificarea acestora U documente
insotitoee,

- IntocmeBte acte contabile in conformitate cu reglememtilile in vigoare,

- Infocmeite rapoafie si stattistici.

- Cemraizeszul stattele de platd, calollezi §j vireazi sumdie refinute din
sallariije amggja{llor i sumdie datorate de citre unitate pregitind documeniziiils
necesare.

- Indepljneste g alte sarcini care decurg din actele normative in vigoare.

urmdreste operafiiunile de impunefe gi incasare a venituiiler bugetulwi local
g a celor @xitabugetare, inclusiv a adfiunilor aferente in instami.

asjguti gi rdspunde de integritaleg confidentialifatea gi seouritatea daitelor
din documentele conjinute de fiecare dosar fiscal;

intocme$te borderouwile de debite gj sciitieti g urmive$te operarea lor in
evidenfele sintstice 91 andliiice {j asigutl gesfionarea lar pantru contithuabili
persoane fizice;

propune, i coddili prevazute de lege, restituirea de impozite gj taxe,
compensui intre impozitelke 3 takele localei

solutiobtzerZdin tenmen cererile depuse de comtribuabilii;
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faftsmite documentatia pemuu umudirire in cazul diferenfidior dieimpozite si
taxe, pendalitdti de intarziere §j amenzi stahilite persoanelor fizice gjijutidice;

eleclueaza amdlize €i intocmeste infornaifi iM legatud ou constatarea s
stabilirea impozitdlor gi taxelor. reaultatdie agfumilor de verificare ¢i masurile
luate pemtru meredpectdrea legislaliei:;

- verifica prelibatea in baza de date a informa(fiilor din dosarele fiscale;

asigufi pastrarea corffidettislifili luaritilar efecuste gi @ informagjilor
detinute;

indepline$te adce alte atributii rcpafiizate de conducerea ptiitirici privind
impozitele si taxele locale;

aplicd sandiiunile prevarute de actele nomatiixe tuturor persoanelor fizice si
juridice care incallci prevederile legale;

verificd persoangle fizice asypa detenmmiaitii materiei impozahile reale,
precum €]i asypra stabiliiii impozitdior €i taxdler datomate bugstului local g
stabilegte in sarcina comtribuaililor diferemie die impozite i taxe;

cerceteazdl obiadlille §i contestatile persoandtor fizice privind stabilivea
impozitelor sj taxelor si propune soluii de rezolvare;

cercetead obiedlile ¢i contestrile persoanelor juridice privind stahilirea
impozitelor i taxelor si propune sdiulii de rezolvare;

transmite documentatia peittu unniring, in cazul diferentelor impozitelor
taxelor, pendliititiilor de intdrziere i amemzilor stabilite persoanelor juridice;

eficctueeazd andlize i intocmeste infanddii 10 legiturA ou verificansa,
constatarea g stiathilirea impozitelor si taxelor, rezultatele adjiumilor de verificare %
misurile luate pentru nerespectarea legislatiei;

asigurd pisharea corflidentialitdli luctirilar efectuate €i @ informaiilor
definute;

indeplinefte orice alte aitribwiiii repafiizate die conducerea priinirici privind
impozitele g taxele locale.

urmiurestte irasarea impozitelor i taxdlor localle §ji informeezi diim timp
conducerea sawiciului despre realizarea sau nerealizarea acestora,;

preia pentru urmarire si executare silitd sumele restante;

vedficA documenteie de incasare in numerar gi prin virament a venitiknilor
bugetului local, din punct de vedere legal, termene de plati. incadrare coracti pe
suthdiiv iziunile clasiffiicaiei bugetare:

conduce evidenltz vemiturilor incasate pe surse si conturi de vemituri;

rdspunde de pistirarea g evidengierea tuturor documentelior ce fac obiectul
adiivitafii desfiigurats;, urmdrind circuitul acestora in cadind legal:

indosariazil gi arhiveazd toate documentele ce au tEout obiectul adiivitai
desflgjurate;

asiguirgi rispunde de integdtatea, confidentialitatea §j securitatea dalelor
din evidenté privind impozitele si taxele locale;

desfiisoard adtivitate de executare silité a persoanelor fizice si juridice 3| cea
de stingere a creanfelor conform prevedicrilor legale in vigoare;

infiinte=zti popiiri pe veniturile realizate de dighitari, urminegte respectarea
papiitiler infiinjate asypm tedilor papili, preaum g| socisidiitor bamcare 5
stabilegte, dupl caz, masurile legale pantu executarea @vesiora;

evidentiazi s urmdreste debitele rcstanie primite spre uminine;
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intocrme$te borderoul de debite pentru titlwille exeoutorii primite de la alte
wnitifi care in prealabil au fost verilicate gi urmeezi si fie confimate;

intocme$te borderoul de scédere pentru actele de scidere aprobate; procese
verbale de constatare a sulvahilitAii s diferite reftmate, precum gi pemifu dehilele
retrzse de umitdtile care le-au fransnmis:

intocmegte dosare pemtru debitele primite spre executare Siliti de 1a alte
unitadi 3 asigurd respectarea prevederilor legale privind identilicanea defitorilor si
confinmarea titlurillor @xeottoii frimite de la alte organe:

pe baza datelor detinute, analizezez% & hotavi$te mésunle de execulare silith
im age fel incAt rcalizarea creantiei si s2 theil ow rezultate cilt mai avantajosse.
(inAY seama de interesul imedliat &l Comsliului Locdl. cit ¢i de drepurile si
obligafiille debitorului unmirit;

intocmegte actele necesare gglicirii procedurii de executare:
~ dispune pe baza comvamiiei incheizite ou débitorii sau ou te4e persoane
jutidice, transmiterea sau stingerea obligatfiilor bugetuluii local pdn modidlitdile
previzute de lege:

intocmege documenitaiile si propunerile privind digbitorii insolvabili;

verifictl pefiatlic contithusdbilii inscrigi i evidenta sepamta di urmdnsste
starea de insolvabiliiatie pentru aocitia, in cadirul termenului de prescriptie local;

solutioneazd cererile plftitorilor prin care se sdlicitd relaii referitoare la
aplicarea exeautaii silite si a modiiitédfilor de stingere a creanielor;

elaboreazd, pe baza dattelor detimrte, informini ¢ situalii privind realizarea
creantelor bugetare;

colaboreazd cu organele Mimisterului Administrafiei 4j Intemelor, organele
Ministerului Jussiifiei $j alte organe alle adiministrafiei publice. in vederea incasiirii
creanielor prin executare silit] sau alte modalit5{i;

repatiizeszA sunte redlizate PN exsautaee silitd, pathivit ardinii de
preferingi previizutd de lege, im cazul in care, 1a executarea silitd paricipa mai
mulii crediitori;

solufioneazd g rezdivd arice alte luekifi privintd incasaxea creanelor
bugettului local, in baza sawinilor din legislalia fiscald. repartizate de conducere;

asigud gji rdspunde de integdtatea, confidentialitatea gi seouritatea dattelior
din evideni® privind impozitclc g; taxele liocale;

asigura pdstrarea 4} arhivarea documentelon;:

indeplinejte odce alte atribuii repadizate de conducerea primdriei privind
incasarea gii executarea areaniielor hugetare. i

unniiregte incasacea creantiior bugetare {|l inforfreazd conducersa
sanviiciului despre realizarea sau nerealizirea acestorn;

efectiveazi amdlize @i intocmeste imllormiti 1N legaunA Qu Verificarsa,
constatarea §j stafhilirea creanfelor bugetare g extuabugetare:

asigurd pasharea confiden|ilitdli luortiilor efecuste gi @ informatiilor
definute;

indeplinegte orice alitc atributii repartizate de conducersa prinmiriei &; sgfiy
ierarhic superior privind incasarea creantelor bugetare g extrabugsteanes.

- Efediuarsa ¢iC andlize S| informaii 1 legatua QU veriffozaes,
constatarea, sttefilired, incasarea, urmarirea Si executarea silita a ilnpozitelor si
taxelor locale;
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= Priimaste S| veiifica legditatea titlutilor exeottorii S1 @ altor
dooumenite referitoare 18 amenzi contraventiondée aplicate pemeandtor fizice
kansmise spre urmarire si executare silita si ia masurile ce se impugn;

-  Propune debitarea i evidemtsle fiscale a titlurilor exscutorii care
indeplinesc condiitiile legale;

= Analizeaza cererile de activare/dezactivane a souiinilor si a facilitatilor
acortiate perseandior fizice coritonn osiintébor legate S| asigura inscrierea.
modiificaren S actuslizarea datdlor pdn operatordl il sistenwl infamatic al
programului de impozite si taxe.

= Elaboresza dooumenstille necesare panftu stabiliresm impozitelor;
taxalor, taifelor Si taxdlor spevidie datie il competenta athministratiiei publice
locale:

- Prezinta la cerere informari privind realizarea vemiturilor bugetului
local, precum si a3pectele constalales.

= PATRIMVEN

s DRPCIV;

PERSOANA RESPONSABILA Gl ¢ ASSHRIBA ATRIBUTI :

- Raspunde de tinerea curedta Si la zi a evidentei primare privind adtivitatile
de incasari si plati prin casierie.

- Conduce evidenta imttirilor ¢; iegitillor in numerar, stabileste soltllil de
casi zilnic, confiumti soldwil Zilnic din registrul de casil cu cell faptic existent in
casierie:

- Intocmeste corect si la zi ahitantele pentru sumele incasate de la clienti la
vinzarea cu plata pe loc, conform facturilor intocmite.

- Dncasesza sumele de bami de ka clienti, prin numarare faptica, in prezenta
acestora,

- Predia persondidbii diin vinzati caxc aw satcina Si au aprobare pentm
aceasta (agemi , inspedtorii de vinzari, agenti de livrare, directori. etc.) chitantiere ,
pe baza de ssmmtura, preluind cototul celui amterior. Nu elibereaza alt chitantier
pina la epuizarea celui amterior decit in cazul in care chitantierul aflat la utilizator
nu are file suficiente pentuu activitatea de incasare din ziua urmatoare.

- La primirea chitamtierglor le verifica fila cu fila, unmarnind cursivitatea
numerelor si semneaza pe ultimul exatrplar :

- incaseaza impozitele sii taxale locale de la contribusbilii persoanele fizice
stilmighice:

- Utmdregte incasarea majofirilor, debitdlor restantie, ammenziior, oricaror
rimifite de incasat;

] - Intoemeste zilnic registrul de cass sj borderoul desfiigusior al incasthilor si
il predi regponsabililor ou atitbylii N domaril (jpeij] evidengsi contdbite la
cndltwielli s5; evidemiei contabile 1a venitud.

- La fiecare 5 zile depune incasdrile 1a'liezgrenie:;

- Se deplasswzi la Trezorerie pentm a ridica numerar pentru plata sdkariilor
gi alte sume de bani si thce plata acestora;
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- Primeste de la predatori si verifica numerarul, monelarele si chitantcle, pe
baza borderoului-monetar, care saneste la justificare? modiuiui de utilizare a
chitantclor.

- Ridica zillnic de la banca Extrasul de cont si il preda in contabilitate pentru
a fi inregisthat.

- Raspunde de deprerea integrala @ numeranliui incasat im fiecare Zi la
banca, in contul unitatii.

- Regpatta plafenul de casa, plafonul de plaiilzi §i incasarsa maxima
Iclient/zi, conform legislatiei in vigoare.

- Tine evidenta cecunilor predate la thamca in Registrul intem de evidenta a
catuillor de incasat, pe care il predia la Sevidiul Financiar a sfirgitul lunii,
impreuna cu borderoul de deprurere a cecurlor (exemplarul vizat de banca).

- Raspunde de exactitatea caliculelor din documentele intocmite.

- Elibereaza numerar diin casaiie numai pe baza unsi Dispoziiii de plata
semnata die contalbilul sef

- Exectiti controtul Ziliic Al operjimiter efecumte ffin casierie si
efectueazd registrul de casl Zihic;

- Acordé asistentii de specialitate comtribughililor pe linie de impozite gi taxe
locale;

- Rispumdie de exactitaitza datelor din doctumentele intocmite:;;

- Verifick incastiile din calodlator §i odle din chitantier au depunerea
trAafartdor a foilor de \3r\3mant:

- Im@mnwtr@ lunar bonuri de consum a combustibilitr.

- Intocmergte dosarele privind inscrierille gi radierile auto la nivelul comunei :

- Elibereazd atlevainte ¢j cetiificatte fiscale peminu persoandle fizice g
juridice im baza registraior fiscdle. 1a temienelle §i cu respectarea prevederilor
legale, privind valoarea de impozitaie a bumurilor imobile ;

- Are obligatia de a pemite efectuarea comtrolului si de a prute la dispozitia
arganudluii de corntrdl & tutwor doawmertEior contahile, evidentslor i @ oricaror
gdltor elemente mateiidle sau valorice sdligitate pe care 1€ deiime. im vederea
cunoastedi regllitaitii obiectelor si surselor impozabile sau taxabilk.

- Respecta contlifile condlusetii in ceea ce prveste contliiile de liviare.
- Raspunde maiterial si disciplinar pentru pagubele produse, daca prin fapta si in
legatura cu mumca a cauzat pagube materiale umitatii.

- Respecta cu strictete procedurile de lucru.

- Are obligatia sa raporteze in soris condiusetii direct si in timp wiil orice
nereguii pe care le obsana in modul de executare a sawimilor ce rewim oricarui
angaijet all unitatii, indiferemt de functia pe care o detine, daca diin cawza acestor
nereguli s-ar putea crea sau s-au creat deja prejudicii umitatii.

- Asigurd confidenfialitztiea infbmatiilor obtinute prin exercitarea profesiei
sil respectd aftica profesiomalt;

4.4 COMPARTIMENT IMPOZITE §] TAXE LOCALE
ATRIBUTIL:

-incaseaza taxele si impozitele locale stailite de lege si Comsiliul Local
-intocmeste 1a temmen eyidenta cu privire la sumele incasatc ;
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-deschide evidenta pentru incasarea impozitelor si taxelor locale extrase de
rol ;

-instiimeaza contiibudbili cu privire la obligatile dedarative ce le revin
potrivit legii;

-inmameaza coniribuzbililor instintarile de plata a impozitelor si taxelor ;

- Intosmzste regjishull de rol pemtm impozite; taxe locale, pemtru ficoare
caritibuabil in pafie ;

- Unmdre$te incasarea inpozitelor gi taxelor datorate de comtribuabili pentru
sectorul repattiizat ;

- Intocmette documentett: justificative: ale operaiunilor patrimoniale :

- Preia gi inregisteazd dedarzliile de impumere depuse de comttribualili

- Trimite initiiinithii pcrsoanelor cu debit fajd de bugetul local ;

= Descared impreuri6 QU refbrerjii fiscali toate debitdle datorate de
persoanele fizice gi juridice ;

- Rispumde de integritatea numeranului chitanlisrelor gi a altor documente cu
regim special ce il sunt inoretiinaie ;

- Semneaza de prminea corespondentei conform rezolugiei date de primar gj
asigurd rezolvarea €i in timp uitil

-Pastreaza ssotdl profesiondl §i confidentislitatesa lucradlor, intocmeste
situtile staiigiioe cu datele necesare diim documentele pe care le detine Si le
prezinta fHmarului.

-Incaseazi taxe g} impozite locale ;

-Primeste ingjfiintihi de platél, titlud exeoutorii, sonwfii g se deplaseazd in
teren-

-Fumizeazi informatii privind delbitori care pot fi executali silit.

- efectueaza informdri in legaturd cu constatarea gi stahilirea impozitelor gi
taxelor, rezultatele adfiunilor de Vaiificare g masurile luate pentru nerespectarea
legislatiei;

- asjgudl pastrarea corfidienimlitgli luotirilor efectuate gi a informatiilor
detinute;

- indeplinejte orice alte atiibutii repartizate de conducersa primiriei privind
1mpozuele $j taxele locale.

rds;punﬂie die integitatien, confidenlialitatea g1 sacuiitatea datébol din
documentele confinute de fiecare dosar fiscal in condiitiile legjii;

- rdspunde pentm faptele si acfiunile care prejudiciazd moral gi material atat
camtdbuathilul cat si institutia;

= @Sigud arhivarea tutu@r ducwmemélmr rezultate diin domenidl Siu de
activitate.

- urmiteQte llunar incasadle realizate;

- asigudl colectarea impozitelor, taxdlor. amezilor gi @ dlkor comtributii
datorate bugetului;

- asiguib colectarea impozitelor. takelor, amenzilor §i a alter comlributii
datorate bugetului local de citire camtribughilii perpoane fizice in temeiul unui titlu
executoriur;

- asigurs fumizarea actelor de executare silitd cite comtribuathili;

- asiguid fumizarea inSiintihillor de platd citre contibudbili iM vederea
adhitAui oblligatiiilor bugetare de cittre acesinit;
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- activeazd pe teren in vederea colectarrii obligafiikor bugetare:

- pariiciptl 1a detenminaren stdiii de fapt fiscale @ comtriludbiluii prin
fumizarea intbrmatiilor obtinute pe teren caire samwiciile de constatars.

- asiguti incasarea creanidior (AP de bugetll locdl, 1N tenmenul de
presariplie si propune misuri de recuperare a celor prescrise din culpa persoanelor
vinovate de prescrierea acestiora;

- comumica procesu| vertydl dic ingtiintare de platd @l comtritouaibililor ew
privite la debitele stabilite, rémakitele si accesriile fiscal aferente acestuia;

- ingtiidez comtribugdilul cu privire la obligatile dedarative ce le revin
potrivit legii; _

-intocmegte i inainteazd lista QU debitori persearei regponsabie cu
procedura de executare silitd.

RESPONSBBIAA QU GESTOMAERA MODUI-ULUL
TAXE 8} IMPOZITE LOCALE-ATRIBUTIL :

- Gestionarea modulului ARA, respeuiiv GQ BAX Impozite gi taxe localk,
respeetiv:

- modul evidenti persoane fizice

- modul evidenta persoane jufidice

- modul de evidenii roluripeesozne fizice;

- modul de evidentfi roluri persoane juiiidiee;

- modul evidenti incasdri persoane fizice;:

- modul evidenta incasdri persoane jusidice;

- administrzne borderouri persoane fizice si persoane juridice::

- adiminiskare rémigile persoane fizice si juridice;

- administrere suprasolvirii persoane fizice gijutidice;

- administiane: date generale;

-Nista rapoarte. _

Intocmegte i modl reguitet i iin confonnitate qu legiskgiia i vigoare
urmdtoarele dooumenite: ingtiin{dn de platd = rolud multiple, muiificare de platd,
somgtie roluri multiple. extras de rol, extras de rol = detaliat pe creanti- extras de
rol = detidiat pe f@l, extras de Ol simulare onificatie, situatie solduri, borderou
incasihi alte taxe, centralizator incasdhi pe contud persoane, mairicole teremurni g
cIStiti- persoane fizice gi juridice, matricole mijloace de transpofi persoane
liziee §j juridice, lista maticdle alte taxe, liSii amenzi defitate, matieold
retw@énss, lista toate matricolele dehitate, statistica auto pe {ifdtl de mijloace de
tearsgpofi, listelle bendliciavilor de reducere sau sautiire die la plata impozitului,
listele persoanelor care nu mai bendficiaii de reducere/scutire 1a plata impozitului.
centrdlizator ranmidgite, lista noniméli ramfgile, cartalilzator syprasohuiti. lista
nomiingli suyprasdiviii, decizie de impunere dlidifi = persoane fizice i juridice,
dedizie de impunere teren-persoane fizice gi juridice, decizic impunere auto —
persoane fizice gji juridice, degizie impunere awto mai mad de 12 tone, proces-
verbal de soositere din evideris. cemralizator borderawii manuale, centralizator
bordiexouti de compensare. borderou de debite ammenzi, borderou debite-scBderi,
listl bonificai, handerau restituire individuall, lista bunuri declarate, lista bunuri
impuse, Ista bumuri scoase diin evidemts, evidentdl acte executare emise, evidentd
aote adminstfative emise, osttifjcat de atestare fiscald. evidarita cariificatte de
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atestare fiscal&, precum gji alte situafii solicitsie.

- Tine evidenja agenlilor econamici de pe tetitoriuil unildfii adiministratiy
teitodale, indiftmemtt de forma de propietaite;

-~ Pratid agenjitor fiseali inttiinttuile dte plath gj processte verbdle de
impunere dupk ce au fost efectuate operatiuni de dighitare in registrele de rol unic
gl 1N registrkle de evittenta @ vernituiidar, pentm inmamnarea acestora
caritibualililor, sub semndtursi pe dovezile de predare-primire ;

- Preia, detine g; asiguti evidenp dosarelor, bordermuilor @it incasari.
impozit pe teren si cl&didi pentuu persoanele fizice gjijiuridice :

= Tirpe evidentda inlesiititor la plath, acoxtate contithuabilitor, emitc
bordienouti de debite pentru persoanele fizice avand la baza referatuil sprobat de
primar ;

- Efectueszi andiize §j intocmeste informdlii in legatud cw constatarea g
stabilirea impozitalor gi taxelor, rezditdatéle aglunior de verificare gj misurile
luate pemtru nerespectarea legislaliei:

- asigudi pistrarea confidentialifnlii luoidillor eficctnadee gi @ informafiilor
defmutie;

- indeplinegte arice alte atitbutii rgpatizate de conducsrsa primndiriel privind
impozitele gj taxele locale.

- opeeazE zilnic incasirille pa baza chitamlelar in programuil informatic de
impozite si taxe;

- Emite ingftiinldri de plat5, somatiii si tithwi exeouttori catre comtribualili;

- efectueaza opawtiumi de debitari si scatleri, sautiil, reducari, caloukeaza
majorari de intarziere in programul informatic de impozite si taxe;

- desdhide @videnta pemtru incasarea impozitelor si taxelor locale comfiorm
extraselor de rod;

- Efectueaza modificaniactumlizzaii cu privire la cuamumul tixei in conditiile
in care aceasta a survemit, pe baza documenizior llegdle si a hotararii consiliuluii
local cu privite la aceasta;

- intocmeste refextele de restituire im canditile legii pe care le prezinta
comypadimerttiiii financiar-comtdbil in vederea restituidi acedwtora, instinteaza
contribuabilull cu privite la efectuarea @cesior operattii;

- vaiifica dosacle die sudiire aprobatte fYi hotamre @ consilidlui local,
comrmica contribuahililor rezultatele acestora;

- inregistreaza i evidenta pe pladiter cexetile de souiire dupa aprobarea
acestora;

= ragpuntie die integritaten. codlidertiitaten S seouritatea detator din
documentele cuntinute de tiecare dosar fiscal in condiitiile legii;

- raspunde pentru faptele si actiunile care prejudiciaza moral si material aitat
comiribualilul cal si institutiz:;

= colaborezza oU Regjistrll Agricdl, Cadasitl imekiliar preaum Si cu
celelalte structiud orgamizatorice ooresjpunzator fluxurilor informationale existente
intre acestea: ;

= a@igura arhivarea twitu@r documerteor rezultate din domenill sau de
activitate.

- asigura introducerea, verificarea si actualizarea in programul informatic
privind impozisle si taxdke locale, a nomelar legdie care sa asigure cdloulul
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corect al dehitelor datorate die contribuabilii persoane fizice sijumidice:;

- Operare rectificari, soufiiri si facilitate fiscale conform normelor legale;

- asigura S| ragpunite dle exadiitsttea datétor introdiuse N programul
infonmatic.

= intocmeste raspumsuii 1a sdiicitatile comtribuatiililor si institwliilor, dupa
caZ:

-~ tine evidenta ag@itilor economici de pe teritoriul umitztii administratisre
teritorialke. indiffierent de forma de proprietatie:;

= Pratia agentitor fiscali instiintaiile de plata §i processte verydle de
impumere dupa ce au fost cfoctuate operattiuni de debitare in registrul de rol unic si
in registrull de evidenta a vemiturilor, pantu inmanarea acestora comidbuabililor,
suh Semnatura pc dovezile de predarc-primine:;

- preia . detine Si asigura evidenta diosarétor, bordexautilor debit-imcasarii.
lmpozn;elour pe teren si cladiri pt persoane fizice sijuridice;

- tine evidenta inleshitidor k8 plata acextate contitbuaiilitor, emitc
Wml de dehite pemtru persoane hzice avandl la baza refewtll gpdizat de
primar;

- inffrreaza primarul si contabilull despre comtribuahilii insorisi in evidenta
speciala a insolvabililor si urmareste permanent starea de insolvabilittite a acestor;
- preia in evidlendi debilcle penhu titlurile executeiii pdmite de 1a alte
unitdti, care in prealabil au fost verificate $j unmeazd a fi confirmate:
- aSigud respectarea prevederilor legale privind identilicanea déhitarilor si
confirmadea titluriflor exeoutorii primite de la alte organe;
- Transmite pentru Wrmiuire g executare silita sumele restante.

45 CONMPARTWIENT ACHIZITN PUBLICE ST IMPLEMENTARE
PROIECTE |
ATRIBUIIL:

intocmirea Programulii Anual &l Achizililor Rublice i funrgtie de
repartitia bugetarA pe atlicole gj destiimalia aprobaté:
Identificarea necesitdtilor pdn cemralizarea refierstdior de necesitate;
Stabilirea necesardiui de investitii, bﬂ[l[llﬂll materiale §ji Senicii pentru anui
bugetar:;
intocmirea la timpul oportun &l Programului Anudl de Achizilii Publice;
Achizitii de produselsawicii/llondnii prin Achnzﬂ;le directd:
Studiiu de piatdl g stabilirea ofenei oelsi MAl avantajoase din ponit de
vedare i@hli60- economic:
Achizitiomarea bumwilow/seryiciilor/lucririlion:
Intocmirea procesdior verbale de receplie;
avizarea facturilor in vederea efiectuiirii pldfilor;
Achizilii de produse/serviciirluadri prin procedura de atribuire - Cerere de
ofeertA; ;
= intocmirea figei de date a adhiziliei;
= intocmirea caietului de saeini;
= publicanea invitaliei de pafiicijpare g a documentafiei de atribuire
in SEAP;
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- consiitutea comisiei de evaluare a ofertelor;
=  primikea ofefielor; documentele de calificare, ofefta tehnicd i
oferta fimancizar;
= deschiderza ofertdlor gi andiiza acestora;
- intoaiairea rapoarelor ssj proseselor vetbale specifice
procedurii;

inaintarea coimunicrilor privind rezultatull procedurilon;
senmarea contactuilui de adhizitie publicd:;
urmArirea indgplinitii prevedieiiler contmctuale:
= receplia cantitativ valoiici a produselor/ sewiigilor/ luatirilor]
Achiziii de produse, senidii sau luchiti prin procatiuta de atribuire -
|icitalie deschisd:
= intocmirea ligei de date a adhizifiei;
-~ intocmirea caietului de samcini;
publicarea invitajiei de pMicipars | a documentzdiiei de atribuire

in SEAP;

constituinez comisiei de evaluare a ofertelor;
priiikea ofedelor: documentele de calificare, ofwfia tehnica gj

ofcrta timanciari
= deschider=a ofailelar si andliza acestora;
= intocmirea rapoafigior si proceselor verbale specifirce proceduriir:
= inaintarea comumicirilorgmisnitl rezultatul procediutilon
= semnarea comfradiuiui de achizilie publicd;
= wurmdérirea indagpliniii prevedietilar contectualk;
= recepiia canmtitativ valoricd a produselow/ sawligilor/ lucrhrilor;

Achizilii de produse/servicii/lucrari prin procedura - Negociere cu publicare
anunt de participare:

= intocmirea fisei de date a adhizitiei;
intocmirea caietului de sowini;
= publicarea amumjului de participare la negociere sau transmitere

invitafii - dupa caz;

=~ comglituirea comisici de negwciere:;
primirea ofcrtelor;
stabilinza rezultatului procedurii;
comuricarea rezultatului procediurii;
semnarca conlractului de adhizilie publicé:
urmarirea indeplinirii prevedieiilar contrctualk;

= avizarea factudlor in vederea efectuduii platilor.

Elaborarea referatelor de specialitate ce stau la baza dispozililor de primar
sau proieatdtor de hotfuari pentou comsiliul local.

Suslinexea referatdtor de spedidlitate 18 comisiile de spedidlitate ale
comliliului local giin comsiliul local.

Stathilirea calendanilui die aplicare a prooaﬂmm wmarirea procesului de
aplicare a procedlutii paird la incheierea contractului de adhizifie publicd;

Asigurarea athiidriii, pistirii documentelor:;

Asiguraiea corittenkslisdii datdlor fiiiad achizilide putilice, in
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cobfbrmitate cw legea:
Respectarea saxtinilor ce trebuie indgplimite in cadinuil UIP in caliitate dc
expert infonmare/promovare.

b) Investifii i lucrdri publice:

Elaborarea referatelor de necesitate gii opofiunitate pemhu adhizitiille publice
denatura investiifiillon;

Asigurarea etapelor de promovane a investitiei;

Asigurarea, ptn proiectant awtodzat, a documentatiilor tehmico-economice
(fazele: studiii die tezdbilitate, proiecte tehmice, caiete de sarcini §j dettaliii tehnice
de executie) pentru lucrdrile de investifit;

Urmirinea deruldrii investifiei: execu(ia lucririlor §j sarvigilor contractate in
ceea ce priveste respectarea termenelor contsstualE:;

Centralizarea datslor §ji intocmirea rapotiirilor solicitate de citre Primar,
Directia de Stafigtici. Directia Generald a Finanjelor Pulidiice, Prefectura, Comsiliul
Judetean in domemiul invesiifiilor.

Programe, proiecte:

Ideniifici probleme, newaii, interese ce apar in comunitatea localdt

ldentfifici cererile die propumeti cu W grad ssmmificativ die interes pentru
comumitatea localil, lansate de institutiile ¢ji orgamismele nafliongle, europene gi
intermalisnalc;

Identificd acjiuni ce tefbuie intreprinse pentuu rezolvarea problemelor:

Adapteazb g umtuejte obiedtivele stibilite priin “Strategia de dezvoltars
locals a comunei Bogafi“| ]

tnitigzd 4 asiguri pregdiiiea condiliitor de apticace €| accesare a
programelor cu finanfare nerambursabili in diferite domenmii

(modiemizaren §j dezvditarea infrastmctuiii locale, strdtate €i asistentd
sodials,. ediucalie ] culturs, mediu, cadinu natural, surse altemative de energie,
infoumatizaea serviciilor, etc.);

Soliciti detidle inifidle necesare elabordiii programsloripraisdtétor de la
saniciileGiourilgtcompzatimentele pdmariei; _

Sthilegte legidturi au fagtori interesali ca patiereri N derulzrasa unor
proiecte: agertiii, asssialli neguvemamentale, insfitufii, fundafii, alte adimimistrafii
publice locale si judeiene, ministerci

Stabilepte leg@iuri cu elaboratori de proiecte de finantare;

Intocmeste jpropumeat de proiecte de finantare;

Fumizeaza date pentru elaborarea proiectelor de finantare;

Elaboreazd planul e informare publicé Q praieotilisi; coordoneazd
campaniille pulblicitare ale proisgtuliti informeazt opinia puldlictl §; potemialii
bandliciani @i proiedidlui cu privire la pesihiitafile g opofiunitdile ofedte de
proiect; ;
Urmfure$te efectele gplichii proiectelor de finantare, modul de realizare al
obiectivelor @i sogpunilor propuse;

Solutiemezzd in termen corespondenta dim domemniile de activitate;

Realizzazd 0 evidenfa a proiectelor derulate g in cura de dientlare in cadiml
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Rimélriei comunei Bogati;

Elaboresi i prezintd rapoafie {j inforndiri privind proiectele cu finanfare
nerambursabilti derulate de catre autoritatea locald;

Crearea gi actualizarea continu$ a ungi baze de datte cu infonmalii despre
finanjatorifmume, adresa, diredfii de fiman{are, sume minime g maxime, temane
limittl, conditiii de eligibilitate);

Elaborarea referatelor de specialitcte ce staw la baza dispwozifilor de primar
sau proteetalor de hotdidii pentiu aondilill logal privitad implementsmea
proiectelor;

Pastrarea ssoetului de sawiciu, precum g seoistulsi datelor gi informatfiilor
cu caradier confiderijidl dginute sau la care are acces ca unnare @ exercitdrii
atributiilor de satviciu.

4.6 COMPARTIMENT SECRETARIAT, RELATI PUBLICE, ARHIVA,
STARE CIVILA

PERSOANA RESPONSAILA CU ACTIVITATEA DE SECRITARIAT —
RELATII PUBLICE

ATRIBUTII:

« prime$te, iffegistreazi g distribuie catre primar, viceprimar, sscretar gi
compattinentle (e spedidiitate cerciite, sasiztille, solititdiiie ostitenilor,
adiresdlz, documentele, zlte lipud de ave, sau dooumsnii ale dltor autoritdti
publice, institulii, orgamizatii, agen{i economici, etc.

-oferd informdlii ! consiliere catdtenitor 1 formuitarea sdlicitérilor
precizeazd ce documenitaiiii trelhuie anexate amumitor tipud de ceren §ji comumic
solicitangilor termenul de rispumsla tererile adresate;

- infomeazi publicul desprea activitztea compartimentelor;

= tramsmiite §i asiguid cicaintul gl distibiirea doclunentéior citle
persoanglecompatiimertdle implicate, 1) vedierea sdlyjiomdriigi redacidrii in
termen de 30 de zile a raspumsunilor cétre petifionari;

- asigurb diberarea documemnieior solicitate de cetdteni in utma solutiongurii
coretii de cdtre compartimentul de spedialitate i ayprobidiii de cBffe conducztionl
uRitagi; '

- eflenwesva inscrieri la audienlele acordate de primar.

- redactesz lucrirille privind corespondenta institutieii precum s; lucrarile de
specialittiie;

- asigurb comYathirile telefonice, pistrdnd ssoretul acestor;

= infermeazi contiucerea degpee profilemele gpiprute ) activitatea
Zilnicsdiim catinll compartimemuliui, PRCUM gi despre proflstrele serulalate de
cetffenj. compaftimentele die gpacidlitate sau dlte autetitati pulllice. instituii.
orgamizalii, aemli ecunamici;

- prezimti infonnafiile din oficiu din categoria celor de interes public potrivit
Legii nr. 544/2001, cu modiificSrile 3| completbrile ulterwaus;;

- indeplinentie oricare alte sarcini trasate prin dispozifii ale primarului:

- aduce la indeplimirez in termen g in mod corect sawinile incrediniate, cu
rsspectarca sttdeittl a dispoziliillor legale;
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- fimmizeazd publicului infonmatiile cerutecu respectarea prevederilor privind
secretul profesional;
- pAsivezezi secretul profesional legat de problemele de samwiciu;

PHIRSOAIA RESRONSABIL A CU ARXIWA- ATRIBU TI:

- Intocmegte pe baza propunatilor cellorlalte compartimente, nomenolatarul
ahivistic &l institulieitermensle de pSstrare g umeiregfte aplicarea @acestona in
confbrmitate cu prevederile Legiiffr167198%- Legea Arhivelor Natiomaler

- Preia periodic de la compafiimentele din institulie, documentele ce trebuie
pistnate in arhiva;

- IntocmeEte registrele de evidiariti curentd (pentru filecare spatiu de arhiva
in parte);

- Asigurd evidenta tuturor documenitelior intrate gjj iejite diin depozitil de
athivd pe baza registrul de evidentd curentd;

- ASigtiri atinjjarea dtocumenteior € atiteidi de tempordilitate 4j
spauificitate;

- Verificd integdiatea diocumentelor imprumutiate dupd restituire

- Asigurri pisttrarea documentelor in athivi iim condiilii optime peftu a evita
degradarea acestora

- la mdstii cu privire a consavanea, sdlectiomaren arfhivei gi predarea
materialelor sellegaite la Arhivele Nafionale sau diunm caz, agenlior economici de
colectare a deSaunlor

- La solicitarea compaftimentelor din cadirul institutiei sau a altor solicitanii,
elibereazd copii diypi actele arhivate cu cameter public

- Asigui aplicarea umita¥di a legislaliei in vigoare g; urmarejte madfficirile
legislative care sumiin; '

PERSOANA RESPONSARILA CU STAREA QNW1IAA- ATRIBUTIL:

- inegistteaza actele de nadime, casziorie, dbves si elibersaza cedificatelsis
de stare civila in urma acestor inregistrari .

- intocnmeste si opereza meriiiurile la acte intocmite , precum si cele prmite
de 1a alhse locdiitati Si trimite comumicati pemiiu operarea i examplanll 1l 1a
Carrilliul Judetean Arges .

- exeauta si pastreza operatiiumile iin registrul intrare-iesire al staii civile de
care rajpundie.

- tine evidenta tutuor dasior 4 actdlor de stae civila si elibereaza la
cerersa persoanelor indreptatite duplicate . copil sau extrase de pe acestea .

- comunica organelor abilitate @idce modificare intervenita in actele de stare
civila aflate im pastrare la Primaria Bogati prin completarea de mentiruni .

= intocmeste buletindle staiigioe de nasterc ., casatode Si deoss Si le
comunica Comslliului Judetean Argi@s-Directia Stattistica .

- intocmeste dosarele de tramsciere allg adigdlor de nastere . casatote si
deces pe care le preda la SPCLEP Topoloveni.

= intocmeste situatia centralizatoare a decetidiilor si a catilor de identitate
ale acestora.
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= opereaza in regiskele de casatarie hotararile de divort ramase deffinitive si
irevocabile comunicate de catite instantel judecatoniesti.

- aSiguwa ssoutitaien cetificatelor de stare civilla i trece sania fiecarui
duplicatt in registrul de certificate .

= completeaza .. elibereaza Si actudizeaza livretele die faniilie Si tine
evidenta aoestora, fiecare liwet lindl trecut in registrul de liviete de fhmilie .

- gompleteaza toate actele de casatodis. pregateste si oficiaza casatorile.

- elibereaza amexa 24 pentru deschiderea procedurii succesorale .

= Intocmeste rectificarile pe marginea actelor de stare civila in baza cerailor
persoandlor glle caror acte diim eroare aw fbst furegistrate gresit cu avizull DPJEP
Amges.
- elaboreazi procedurile de lucru pentru activitdtille considerate procedurabilei

- idemiifici riscurile specifice agiwviititilor desiAjurate;

- elaborarza registrului riscului la domemiul .,stare civik"

PERSONAA RESPONSRBAA CU REGISERUL AGRICOL -
ATRIBIJT]it:

- Alalizeaza cererile fonmuliatc pentru reconstituirezn dreptului de Pr@Pietate
asupra teremului reprgzentand propuneri pantru rezolvarea lor in conformitate cu
prevederilk Legii fondului funciar si inaimtanea lor spre validare.

- Elitbereaza titlurille de proprietate emise in baza legilor fondului funciar:

= Completeaza planitiile catiastedde si. registull catiastedl QU teremudle
redobandite pdn sentinte judecatoresti, prin dispozitille Piinardlii si prin titlurile
de proprietate obtinute irt baza legilor fondului funciar;

- Participa la expefiize tehmice ale Judiecaitoriei atwmci cand exista salicitare:

- Hibletezza adtorerinte care atesta dreptul dc proprietaie a feremurilor:

- Intocmeste procese-rerbale de punere in pnSepis;

- ldentifica, masoama terenudie i pune in posesie propfielaiii acestor
teremuir;

- Colaboreaza cu alte servicii la identificarea si masurarea terenurilor care se
incadreaza in aplicarea Legii londuluil funciar si a Legii Cadastrului;

- la in evidenta si comunica institutiilor si senjiciilor Dispozitiilee Primarului
privind modificarea demumirii stazilor si a numerelor postale de pe raza comunei;

~ Intocmeste liste anexe cu persoandle indreptaiite sali se arjbuie teren
canform legilor kvndului funciar:

- Inainteaza Comisiei judetene contestdiile cu privire la nodul de aplicare a
legillor fondwlui funciar;

- I urma vallidaiii lucraiilor dd caire Prefectura pafiicipa impreuna cu
mentbiii comisiei la punerea im posesie a perscandlar indreptaiite sa primeasca
teremuri:

- Raspunde in termen |egail sesizanior cetatenilor;:

- Completeaza si tine la zi datele din registrul agricol;

- Elilbereaza cettificatele de producator agionl si biletele de pr@pietate a
amimalelor;

- - Elitrereaza adievedntele de tercn pentru somaj si burse sociale;

- Elibeneaza adeverinte din registrul agricoll;
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- Intocmeste cemntralizatoare retbditoare la numarul gospodiatilor populatiei,
terenuiile din proprietate Pe categeodi dle folosinta- suprefetdte cullivatc si
productia obtinuta, efbctivele de

animale (din speciile: bovine, porcine, ovine, cabaline) si familiile de albine,
mijloace de transport si masini agricole;

- Onformeaza cet#tanii despre obligaiile ce le revin cu privire la registrul
agyricol;

= N andl N care se efectuesza recemsamantil genesdl agiicdl, seful
serviciului activeaza in cadirul Comisiei constituite: la nivelul comunei si fumizeaza
datele necesare pentru identificarea exploatatiibir agricole si impaftinea teritoriului
in sectoare de recensainant:;

- Patticipa la audientelle tinute de frimsax, viceprimari, var asigura detalii
specifice problemelor solicitate de persoana audiata;

- Colaboreaza la redactarea proiectelor de hotarari spatilice sen-iciuluii;

= Intocmeste referate die spavidiiEte Si colaboreaza QU compartimentul
juridie in vederea elalhorarii proiectelor de dispozitii ale Primanului si de hotarari
ale Camsiliului Local specifice adiiyjtatii serviciului;

- Tine evidenta contmctelor de arenda si le inmegistreaza:;

- Colaboreaza cu tertgle perseane implicate i contactele incheiate cu
Primaria;

- Intocmeste certtificate de nomenclatura sinadala;

=~ Completeaza sulb indrumarea sacmtaniiui Primaniei registul agricol pe
baza prevederilor Legii 68/1991 privind registrul agmiool si normele tehaice date in
gpiicarea acesteia ., la datsle Si perioatidle statiiite Sl ragpunide pentru
corectitudinez hor.

- Intocmeste referate la cererile cetatenilor cu datele ce rezulta din registrul
agicol

- Infoomeste si elibereaza la cererea catdtenlior, oll respectarea prevedcdlor
legale adeverirea proprietaii amimalelor, efectueaza in registrul agricoll de evidenta
operatiunile de transcriere a drepiului de propdetate asupra alimalului in caz de
vinzare-cumyEERe $au contractare cu unitatile de stat.

- Intoomeste procese verbale 1a cererile adresate pentru registrul agricol, in
timp util . in vederea eliberarii cametelor de producator .

= Intoctmeste cedificatelle de producator agricol pe baza datclor din registull
agricol comunal i tine evidenta eliberarii acestora.

= Efectueaza cu sprobarea seorgtanllui primariei operaiiunile im registrul
agricol si cadastral, deschide partide noi , complietari, adawgiri. modiificari de orice
fel pe baza documenilelor oficialle prezentate.

= Ragpumdie si efectueaza toate insoisuile in registrul agyiicdl diim actele
intocmite in baza Legii 13/1991 republicata . Legii 1/2000 (procese verbale de
punere in posesie, titluri de proprietate. acte partsj, vamzeni-cumparan, donatii,
sdhimburi teremuri, contracte arenda terenuri). :

= Asigura aducerea la indeplinire a prevederilor hotaririlor Consiliuluii Local
Si a Dispoditillor cmise de primaiul comungi privind functionarea registrului
agrcol ,

into

cmeste fisele de punere in posesic:
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- constitite Si acdlizsaza evidenta prpietatitor ifrobiliaxe St a
modifficarilor acestorai

- consfitule si actualizeaza evidenta terenuiilor care fac parte din domenmiul
public sau privat;

- delimitezaza exploatatiile agricole din teritoriul adiministratly al comungi;

- urmareste modul in care detinatodi de lerenuri asigura cultivarea acestora;

- fumnivzsaza date pentru compiitareza si tinerea la zi a regisitului agricol;

- alaboreazi pracedulite ¢ie lucnu pentru actiMitalie considerate
procediuralbile

- identific® dscurile spedifics adtivitAjilor desféguate;

- elaborarsa registrului riscului la domeniul registrul agidcol

4.7 COMPARTIMER{T FOND FIUINCIAR

ATRIBUTII: o

- Asigura impreuna ou consilierul JUridi€ si ageniul agricol. lucranille de
Saudtaiit ake camiiei loczlle pemiu swbiliea dregpuli de propdetaite asupra
teremului;

- intocmeste referatele comibrm circularelor ftimite da la comisiz judeieana
privind rectificarsa sau anularsa titlurilor de proprietate, dupa caz;

- Avalizesza cereiile fonmutate RN recanstitiirea dreptilui de
W@niemt?, prezentand propureri pentru rezolyarca lor #N conformitite cu
RELATE legii tonduti fundiar Si inaintaren 107 gpre validare Institutiei
Prefiapuwiui Judetului Argey

- Efectueaza pyiRitiy im posesie prin delimitare i tcren @ drgptdlvi de
proprietate si inmaneaza titlurile de propriste persoanelor intpotid::

_ Redacteaza refernte de spewidiiate la proiectele de dispozifii si proiectele
de hotirAri din domeniul agricol;

- Paticipd la aplicarea Legjii mr. 247205, Legii fitl 1/2000 prin efectuarea
unor lucrdri de specialitate si rdspunde de modul de aplicare al acestora;

- aduce la indeplinire atribuiile spadifice ce revin institulsi), rezultate din
prevetteiite Legii ner. 7/1906 - Legea catiastlii 9j puiblicitidii imobiliare:
i*illicata s tasputde de modul de aducere la indeplinine a acestor prevederi;

- ldentifici §i miiseari terenuiite pentou care €xisti ceecd pentru
reconsiituirea dreptuiui de proprietate gj raspunde de modiul die indeplimire al
acestora;

_ intocmeste procesele verbale de punere im posesie citre cei indreptil 1a
recomsiiuirertomstiiuuivisa dreptului de proprietate asupra teranunilor agricole sau
silvice g rispumde de modul de indeplinire al acestora;

—'AsigunA intocmirea §ji inaintarea documentwifisi spre verificare la OCPI
Angeg in veibmea sorierii titlufilor de propdetate; rispumde de modul de indeplinire
al acestoral

- Ridici documentele aprobate de la OCPI Angs$:

- efectueazil misurdtori la arice suprafald de teren solicitata de conducerca
prinniriei gi rispumde de modul de indeplinire al acestora,;

- Partiicips la expefiize topo Gudicisis sau extrajudiciare) ce se efectuenyz de
cilltte tedic pérsoane specializate in domeniy;
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= Vetiliai §1| intoomatte rdspunstirile sorise privind peiilile cetitenilor,
legate die teranuile agricole si piduri, réispumde de modul de intocmine al acestora:

- Are obligafia saA cunoascdl ) Si aplice ta locul de muncé prevederile legii
31B7R006 Legea saounitdlfii g samztii in mumci:

-Patiigipd 18 instmirea petiodiicS, 1 corfiorniitate @uU hotaréca pentnr
aprobarea normelar metatidtagice de aplicare a prevetteiilar legii secuittili s
samtdii in munrea 1. G. 1425/2006.

Atibutii in calitate de consilier etic:

- monitorizezzd: modul de aplicare gi respectare a principiilor gi normelor de
condluittl de cBire funclionadi pulbilidi diin catirdl instituliei pulblice i care isi
desfisoari activitatea gj intocmefte rmpoafie gi amalize cu privire ka acestea;

- desfbgoard adivitatea de consiiere etici, pe bia sdlicitiuii soiise a
functionarilor puiblici saw la initiativa sa atundi cénd func{ionarul pulblic nu 1 se
adreseazdl cu o solicitare, insd din conduita adioptati rezultd nevoia de ameliorars a
comportamemntului acestuia;

- elaboreazd analize privind cauzele, riscurile gi vulnarabititifile care
se manifestd in adiivitatea fumciioratiior pullllici din catiul instituliei publice in
care isi desfisoard adfivitatea gj care ar putea determina o inc8lcare a principiilor
gi normelor de comdiuiti, pe care le inaimieazd primarului, gi propune masud pentru
inlAturarea cauzelor, diminuzaeza riscurilor si a vulneratilitiilon;;

- angatizeazd sesiuni de informare a flinclionarilor putblidi cu privire la
normele de etics, modiificini ale cadinului normativ in domemiul etticii $j integritafi
sau care institiie dbligalii panttu autodtdiite gl institulille putiilice pentu
respattarea drgptuillor ceiteribor i regjia ou ingiituyla pulliicd 1 care isi
desfBsoatd activitatea:

- semnaleazél prdiici sau preced institufionaie care ar putea conduce la
incdlcarea principiilor si normelor de conduita in activitatea trmcljiomarilor publici;

- andiizeszi. sesizihile gi reclamgfile formulate de cetgleni 4| de ceilalii
bendficiari Al activitatii instityleei publice au priviee kA comportamentul
persomalului care asigurd relafia directA cu cetAtenii gjj formuleazl recomanditri cu
caracter general, find a intervemi in activittiiea comisiilor de disoipling;:

- poate adresa in modi direct intvelani sau aplica chestionare cetlerilior fj
bondliciaiilor diregli &l activitgii insfitutigi pulldice 1N care 18| deslisoan
adiivitatea au privire 18 compottantentll persondlilii care asigufi relafia cu
publicul, precum gji cu privire la opinia acestora despte calitatea sawiciilor oferte
de autoritatea puililich in care isi desfdsoard activititea.

elaboreszi procedurile de lucru pehtru adifivitatile considerate procedurabilk:

- idemtifici riscurile specifice adiivitd(ilor desfilunate;

- elaborarza registrului riscului la domeniul ..fepd funciar”

Indeplineste $i dlie atribudii prevazute de lege sau imsarcinari date de
comsiliul local ori de Primar.

4.8 COMPARTIMIENT ASBTENTA SOCIALA

ATRIBUTIL

-intocnmiea dosarelor bemdiiciarilor l-egii 416/2001 privind vemitul minim
garantat, cu modificdrile si completérile ultericars,
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- intocmirea statdtor de plat{ pentru acordarea sulbventisi de cildluthi in
sezonul rece, pentru bensficiarii de ajutor social,

- primirea cererilor de acordare a alocafiei pentru susfineraa familiei (Legea
. 227/22010), respactiv verificarea existeritei actelor necesate @i intocmirea
dispagilitor dle acordare/suspendare/reluare sau incetare, transmiite  situatiile
necesare cdtre AJPIS Argeg,

-~ pdmirea cerefitor de avodiare @ tichatdtor die grattiniks (Legea nr,
24820015), regpedtiv verilicarea existenfei actélor necssace €| intocmirsa
digpozililar dle acordare su respingere. temmsmiterea situaliilor necesare Ciiire
AJPIS AugsR g acordarea tichetelor catre bemefiiciari,

- primirea gji inregistrarea cererilor pemtru stahilirea alocafiei de stat pentrn
copii i a actelor din care rezultA indeplinirza camdifiillor legale pemiu acordarea
acestui drept, conform Ui nr. 61/1993,

- primirea, inregistrarea gi transmiterea adtie AJPIS Arges) @ cerarilor de
acordare a indemmizztiiilor de cregtere copil, corffiorm QUG nr. 11 1/2010;

- acordarea de asistenld sociald persoanelor varstnice persoanelor varstnice
confbrm liegjii nr. 1712000

4.9 COMPARTIMENT URBANISM §] PROTECTIA MEDIULU]
PERSOANA RESPONSABILA CU URBANISMUL = ATRIBUTIL:

-Asigurarea intocmirii plamullui urbamistic general (PUG), a planurilor urbanistice
zonale (PUZ) ¢ji aplanurilor urbanistice de detiaiiu (PUD):

- Verificarea contimutului plamuillor urbanisiice die detdiiu inaintzte spre
avizare gji aprobare {jréRd seama de: t€itoriul din care face parie terenul studiat.
amplasameritdl i catinll zomsi §j vecingtgilo teremului, agtll de proprietate s
samvitutile terenuluii (in cazul in care existd);

- Supumexsa spre avizare Comisiel de specialitate a Consiliului LLocall a planurilor
utbanistice de dettzlliu, a planurilor zonale ;i a planului urbamistic general,

- Preggtirea documentaiiilor necesare pentru aprobarea planurilor urbanistice
mentionate mai sus, de citre Camsiliul 1-ocal;

- Asigurarea respetifiii preveteiitor din autodzdtii $j @ proiectdlor de
exeoufie anexa la autiorizafii, in cazul lucrrilor de construclie a caselor, a amexelor
gospatiiresti, a gartltiiler imprejmuitoare acestord de moditicare interioad a
apartamentelor, de amenajare a spatiilor comerciale, de pe raza localitéfii:

- Verificanea pe teren a stadiiului de executie al lucririlor enuntate mai sus g
umdliirea regpectdrii prevedsiijor @din dosumentdtite G|l anizdle aferente
autorizafiilor eliberate, in conformitate cu prevedieiilc dim Legea nr. 50/1991 si
LLeges nr.1 25/1996;

- Verificarea respectiirii termenellor de executie @ comstrudlilor amplasate in
zonele susmentiomstee pentru care sunt emise awtadzatii de constuuine:

= Depistarea pe teren, pe raza locdlitglii & constructiilor ddlinitive sau
provizotii, exscutate Etd autoiizglie de constriiee, stablirea mibsuiitor de
sand{iomae, corntim prevedenlor legdle @i urmirirea finalizGiii sandiiunilor
contravenijonaiée aplicate;

- Verilftanea amplasEii comstondfiilor definitive si provizorii de tipul celor
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mentionate mai sus, in soomil depistati dacll s-a realizat pe teremud apaztindnd
domemiului pulblic saw pdvat al statului gji stabilegte maAsud legale de samcfionare
pentru cele verificate;

- Colaborarea cu compafimentdle ¢ji birourile institufiei pdvind avizarea
actelor gjislpseunenialiilor tehnice prezefiate: pentru autorizare;

- [hntacniitea certificatéor ¢le urbanism, autetizaiitor ¢l construire,
autarizaiilor de demolare, autoizafiilor pentru scoaterea temporard din folosintA a
domemiului public gi/sau pdvat, cefiificatelor de urbanism pentru lucrdri de primd
necesitate in cazuri de awvarii;

- intooniitea {j trimiterea centrdlizatesrkior GU lustaiile autorizate
inspactoiilor de zond, i vederea unmidiiiii regpecidiii doaunwensstillar tehnice
vizate spre neschimbare;

- Veriticare statiiu hizic all construdiiior awtodzate gi intocmirea proceselor
verbale de receypiie la teminanea lucririlor si regularizanea taxelor la autorizatia die
construire:;

- Calcularea taxei de regularizane a auttorizaliei de construire;

- Padiciparea la receptia luedrilor autorizatet

- lntocmmea proceselor verbale de recep(ie Ia termimarea lucrdrilor:

- Inregistrarea in registrele de eviden(5 a luatirilor eliberate (autarizalii de
comstuiire, auttvriz#ii de demolare, cetiificate de urbanism, procese verbalic de
recaglie. note de reguilatizare @ taxslor la auttmﬁizaﬁia de comstuiire. note de
constatare a demolarilbrd);

- Tineks situaliei privilnd evidenfa luetirillor eliberate, U finalizarea
acestora prin nota de regularizare a taxei la auindzafia de construire gi procesul
verbal deneozpjie:

- Intoaniitea situaiiei U procestie vetbdie de recepiie eliberate la
comstrudtile finalizate gi inaintarea ei citre Taxe gi Impozite in vederea stabllirii
impozitelor;

- Intocmirea situgliilor statistice @ite lucririlor autoizate pemku Directia de
Statisiici ajudefului Argeg, Inspectoratull pentru Calitatea in Comsfuctii Arge;

- Intocmirea raspumstrilor la cereni g sesizivi ale unor cetitemi cu privire la
unele aspeote de legalitate a actelor emise de ciitre Saniciul Urbanism:

- Operarea pe calculator a tuturor caxetilor primite g inregistiate, prelucrarea
periodicéd a acestora in funclie de cerintele lucrrii:

- Preggltirea gii prezentarea documsntalillor depuse spre analizi in Comisia
Localitl de Urbanism;

- Efectuarea vedficdrii incadrdrii sallicitarilor din certificatele de urbanism in
replementirile legale; _ '

= Verificarea prelttifii condilitor din certficatele de urbanism in
documentaffiile prezentatie pemtiu obtinerea awfiorizaliei de construire:

- Atribbuirea si verificarea numerelor stradale;

- Atribuirea de adrest peinthu sdiicitanli, proprietari de imobile situate in
zone nou infinigte ce cuprind parceldiri care s-du fi'omat ca wimare a aplicErii Legii
nt.18/1991 si Legii nr.44/1994:;

- Confirmarea de adiresi la cererea sallicitanilor - pefioane fizice gjijuridice;

- Acordarea de informaifii cu pdvire la documentele s metodologia inrpusd
pemiu oblinarrea awtoizatilor de ocupare a domemiului public;
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= Verificarea/primirea dooumentaliilor i vedieren olimetii autorizailor
pentru octyparea temporaré a domemiului public;

- Indosarierea si |j{ies evidentei dosardor lucrate;

- Deplasarea in terenm (c&nd situatia o cere) in vederea amdlizthii solicitdrilor
petentilor de a desfi$ura adiivitdli temporare pe domemiul public:

- Respedt imoomai prevettodic din Reguilamentll Intem Si Codlul de
Conduitick; _

- Veetifiei i tenmen €i andlizeaii documentaiilite adiresate Serdidivilvi
Urbanism i care se sdliditd eliiberarea cettificatdlor dle urbanism gl a
aunorizafiilor de construine/demaiire: comform Legii nr.50/1991 R. cu modificdrile
s comypletirile ulterioare;

- Respaucti prevederile Legii nr.10/1995 privind Calitatea in Consttructii, cu
modiificdrile si completarile ulterioare;

- Regpecti normativull pdviint comporarea in timp a constuciilor P130 -
99,

- Regpecii normativul pentru intetinerea gi repararea strizilor, NE 033 =
2004:

- Regpeti5 prevederile OG 4311997, R privind regimul drumuriilor cu
modifiicgirile g completirike ulterioare;

- Respecta prevedetie HG nr 27310991 actuslizati pividd aprobarea
Regulamentilii de recppfie @ luordrilor de constuwtii §j instalatii afsnente
acestora; -

- Urmdregfte gplicarem Legii nr.3252002 ou mobificlile gi completdrile
ulterioae, privind reabilitarea teramioa a fondului construit existent;

- Respauta prevederile Legii nr.350/2001 privind amengjaxea teritoriului o
urbamismul, cu completarile si madiificitile ulterioare;

- Exertitd comholul ) teritoriu cw privire la respectarea disoiplingi in
constructii §j face proptmed de samcfionare conform legii;

- Intocme$te documeniziia necesai argaivziiii licitatiei publice pentru -
exarytia lugdlilor puilice, precum §j pEARIU indhiriexea € concesionarea
teremurilor in domemiul public $j pdvat al locallitatii; _

- Asiguri gi ia misuii pentu proteciia monumeanitior istorice g1 de
arhitecturs;

- Rezolvs corespondenta pdmitdl de la jefij ierarhici gi asigur indepliniea
€l la timp:;

- Pisteawti secretul profesional legat de problemelk: de serviciu:

- Intocmes$te referatele de spedialilate peniu jedinisis Consiliului Local;

- Duce la indeplinire Hoté@lrdrile Chmsiliului Local i Dispoziiiile Primarului
comunei Bogati;

- Primegte cerari, @mite certificate die urbamism gi awitonizgjii de consiruire,
vetificd stattiul fizic &l consuadliitor, realizeazd recetia finadld, efectuesz
regularizarea taxei pefitru autorizajia de consthuire;

- Regpadia prevedianile PUG: ,

- Conducerea evidemjai invesiiiei paiai la receptiia finadd gi ransmiterca
daitellor necesare inregjisthini obiedtivului de investilii ca mijloc fix in patrimoniul
comunei Bogatli

- Fumizeszd date REAIU elahorarea proiectétor de finantare si
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implementznea or;

- Patiicipél la implementarea proiectellor gprobate, predi cilfte executant
terenul rezenvatt pemtitu organizare de gantier;

- VerificA existenla programului de comtral all calitdtii, cu precizarea fazelor
determinante, vizat de Inspectoratul de Stat in Constructii;

- Ca reprezentant Q| bensficianiui, tramsnitte citre proiectant sesiziuile
proptii sau ale parnticipamlilor la realizarea investiliei, privitoare la neconlbrmitdtile
constatate e parcursul execufliei;

- Veriticd respectarea prevededior legale cu privite la cginfele stabilite prin
Legea f. 10/1955, ou matlficdiilc §i completitile ulterioare, i cazul unor
madfiiciri ale documentzfisi sau adoptane de noi sdlfii care sdhindi conditiile
inilimlie;

= Umfueite respevtarea de cilive exaoutant @ tutuor digpozjliler sau
misurillor dispuse de proiectant sau alte organe abilitate:

- Urmdregie solutiomarea obiedfiilor cuprimse in anexe la procesul verbal de
receptie la termimarea luatirilor gii realizarea recomandithilor comisiei de receplie.
dupd caz; _

-Qteri relalii gl informalii privind natura activitititor desfigurate in
domeniul sewididiui urbanism g risgpumdie de veridicitatea informatiilor;

- Constata gi aduce la ginggtinta gdiilor, orice sesizare, orice neregulli si
nemuiwmiri din partea cetéltemilor;

PHESQANA RESPONSABAA QU PROEEQTAA MEDIULUI -
ATRIBUTIL:
-Allici prevederile din planurile de urbamism ¢i amenajarea teritoriului potriy;it
preVYedierilor OUG nr. 195/2005;
- urmiAesite respadtarea legidhafiei de protectia metiviui dc care operaitori
ecanamici care presteazi sawicii publice de gospodédrire comunref;
- propume adioptarea de programe gji proiecte pentru dezvoltarea initesstmoturii
locallitdtii cu respectarea prevedierilor OUG nr. 195/2005¢ _
- promoveaza @ gfitudine coregpurzitoare @ comunitatii loczlle 1 legdund cu
importamt protectiei mediului;
- coordoneazi i vetifici seniciile publice gi operationii economici responsdbii in
luarea misuiilor de sadulbrizare @ localifgiior. de intretinere § gospuditiire a
spaiiilor verzi, a pietelor gi a parcurilor puiblice;
- proprune nuisuri de conservare gj protejare a spatiilor verzi;
- supravegheazdl operdtorii ecomamici pemtru prevenirea eliminarii accidentale de
poluanii sau depozitarii necontrolate de degeuri;
- propune misuri obligatorii cu privite la intetinersa & influmussitrez dlididlor, a
aufilar g; imprejmuiirilor acestora, a. spa{ilor verzi dim curtti gi diin clattiti, a
arbarilor si arbusgftilor, decarmliuni, corffanm planurilor de urbanism:;
- propune misuti de merfinere gi ameliorare @ fondhulhii peisagistic naturdl s
antapic al fiecirei zone, tiiSuti de dezvdia a spalilor vezi, de protectie
samitard. a capitilor de api potabila i lucrari de apirare impotriva inundaffiilor;
- propune misuri pentu depozitarea aontrdladi a degputilor penfu a nu degrada
mediul.
- urmirefie, asigurarea implemendoiii l& nive! local @ obligalilter privind
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gestionarea degeeurilor;

- propune elaborarea de Stategii g propune programe propdi pentru gestiomanea
despunilor;

- urmireEte gj informeazd primatul cu privire la colectaren scparaith, transpof,
neufnalizarea, valorificarea g; eliminarea finald a degmurilor, petfivit prevederilor
legale @n viogoare;

- unméregte colectarea separatd a degpurilor, in containere spaaifice fiechuui tip de
degeu;

- informeazd prin mijloace adeovate, locuitorii asupra sistemului de gestionare a
degmunilor;

= ja malsur g adioneazi in baza prevederilor legale, pentru refacerea g protecfia
mediului;

- s@igurd @i raspundie pentnu monitorizarea activilSilar legale de gestiondre a
degmurilor rezulitite din adiivitaile ce se desfésoa pe tedtoriul comunei:,

- urmdrefite ducerea la indeglinire a obligafillor adimimistrgjiei pulblice locale
privind protectia mediiwlui si a hotfwavilor comsliiului local referitosue la protectia
mediiului;

- monitorizesZi cantitatea lunard gi tiputile de degeuri care se colecteazdl &
trangpotti. de citire operattorii autorizali la nivelul comunei Bogafi;

- verificd pe treren, solutiomeaza sii rdspunde in termenul llegdl la toate sdlicitarile
persoanelor fizice s; jufidice in probleme de protec{ia mediului;

= intocmeste referaite, infomidii Qi rapoane dle spacidlitate ¢ltfe conducersa
autoditii localle i vederem atluceiii IA cunoitintdl. premONiTii sau apraigirii
studiilor, lucrdrilor de invesiilii sau proiecte referitoare la probleme de mediu;

- raspunde die centralizarea unar date Si stutlii Statfistice necesare unar raportdri
sollicitate de organele adiministrative la nivel juglsiesn, nationali _

- asigura reprezenea din parea Prhiimditei comunei Bogafi. i calitate de
responsabll ou asigurarea activitdlii de reglementare pe probleme die protectia
metluilui gi gogpadiiire a apdior in timpul adfiuniler g; actiildillor. demiate,
organizate"' sdlicitate Pimaiisi comunsi Bogali de autwititile de monitorizare,
coordonare, indriumare, reglementare g control in domeniu;

- pariidigi la gstlintele g indrumdrile ce au ca tema matsuwri de proteclie a mediiului
organizate de Pdmfutia comunei Bogali sau alte ingftitulii nonguvenmanmemtiibs:

- Time legitura cu strudtwile de spaviditate de la nivel juditean procedamd la
sdhimbul de infbrmaii in condiifiilks legii.

- Duce la indeplinine: hotjirarile Gonsliwlui local si Dispoziliile Primarului comunei
Bogzat

4.10 COMPARTIMENT ADMINISSTRATIM GOSPODARESC
Intrefinere mobilier primahiie, stradal

Reparare si intretimere poduri

Comfecfionarc ume dc Vot sj aviziere

Asigurarea pazei gi permanenfei la sediul priniiriei

S.V:-S.U,

$eful SVSU rispundie de organizarea si desfiisunrea adiivitdtii SVSU.
Raspunde de coordonarea de specialifatea activitililor de apérare ifrpotriva

40



incemdlilor pemtnu prevenirea risourilor produceii tror sitwalii de urgenid, prin
aciiviti de indrumare, control i actiuni de intenentie pntru szlvarea oamemnilor si
bumurilor materiale in caz de dezaste in cooperare cu celelalte structuri alilitate
peftiu asemenea situalii.

Plamificd si desi®&gaaii controale, vefilichi gj alte adiiumi de prevenire pe
linie de PSl privind modiull de aplicare a prevederilor legale sji stabileste misurile
necesare pentiu cregtersa nivelului de sscuitate al cetSfenilor si bumurilor;

DesfEgaaii activitati de informare puillictl pentiu cunoegtersa de citre
cetdlfeni a tipurilor de risc specifice zonei de competentd. mésurilor de prevenire pe
linie de BSI precum sji a condiuitei de urmat pe timpul situafiilonr de urgertki

Patticipd la elaborarea reglemanfdillor gpecifice zansi de competentA in
domeniul prevemirii gi intervenfiei in situatii de urgentd.

Monitarizeszd si evalueaza tipurile de risc;

PartidgipA 18 eldborarea §| demllarea programélor peniiu pregstirea
autoutiilor, serviciilor de urgenté volmttas;, precum gi a populadiei;

Organizeazd pregatirea persamalului proprius;

Pariidipi la identificarea resurselor umane sj materialelor disponibile: pentru
risppunms in situatii de urgentd gi fine evidenta acestora.

Paticipd la cercetarea cawzelar de incendiu, a candifiilor gji imprejurdrilor
care au determinat @tfii favorizafgrosicsrea accidentelor g dezastrelor;

Stalbilefte impreumt cu orgamsie dhilitate de lege cauzdie probdbite ale
incendiiului; :

Solutionmsazd in limita competentei fifoidiiei situzfiile de urgentd apiuute pe
tedtodul comunei Bogati;

Exenuti si programeazl servicint de pemanentd al comurei Bogati g; mail
ales In caz de situatii de urgenfd;

Rispunde in fizfa primarului §j a conslivilui local de activitatea desfieguratd
de S.V.S.U.

REgpundie de asigurarea gi realizarea bazei matedale pe linie de situlii de
urgenia;

Patticijgi la efectuarea inventarierii 9i casdii mijloacelor gi materialelor de
PSI, conform dispaoziliilor legale in vigoare;

Este obligal sa respecte instructiunile de protegiia mundii gi instnudtimile
de prevenire g stingere a iR6&RHil6F:

CARITQLUL V + ATRIBUTILE INSTITUTIILOR $| SERVICIILOR
AFLATE IN SUBBORDINEA CONSIIULUI LOCAL

BIBLIOTIROA comunei Bogati este @ struatna au un PAST functie
contractuald de execufie.

Obiectivele: facilitarea awsesliuila informatie prin intermediiul fondului de
oafif; din dotarea bibliotecii, cortiribwind astfel la promovarca actului de culturd in
comuna Bogatli; asigurarea permamenti a imprumutului/consuiltéidi de cade pemtru
berdlidiali; asigurarea ungi evidenie permanerte i § inventanioni periodice a
fondiuiluii de carle; asigurarea penmaneni, a unor condilii optime de depozitaire a
tbndului de cate; casarea periodicd a volumelor deteriorate.
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ATIRIBUH:

- Verificanea stonului de carte si a actelor insotittzaee in cazul cand nu se face
procurarea de cadi si stampilarea acestora,
- Irinegisirarea tuturar catiilor intrate im biblioteca ptin cumparare si domatii si
inscrierea numarului de inventar pe fiecare carte;
- Redactarea fiselor topografioe si a fisei de evidenta @ inscrierea numamilui de
inventar;
- Efectuarea operattiunilor in registrull de inventar in cazul primirii de carti platite
de cititod cairti depasite moral sau schimb infte biblioteci;
- Organizarea coledtiilor 1a raftul litven;
- Supravegheaza sala pentru a preveni sustiragerile de publicatii;
- Nu paraseste nemotivat sala bibliotecii in timpul sewiciului;
- Intocmeste fomualitatile pentru recuperarea publicatiilor de la cititodi restamtieri:
= Verilica starea cartilor la inapoierea acestora de catre aiititod;
~ Participa la activitati cultuale organizate in cadrul Caminului Cultural;
- Manifiesta o aititudine civilizata fata de cititori;
- Reprezinta biblioteca if relatiile oficiale . profbsiondle ca insfitutii €i alte
autiaritati publice cu asociatia profesionala a bibliotecarilor, cu alte orgamizatii.
- Respecta programul de lucru;
- Are obligatia sa respecte in permanenta toate reguilile de protectie si ssnuritate a
mungii, sa ia parte lunar la instructajul care se face pe aceasta linie.
= 10 permanenta va avea respett fata de lege €i loialitate fata die interesele
institutiieil.
- Se ocupa de organizarea adiivitatii culltual -artistice in cadirul Caminului Cultural
Bogati si comuniza periodic Consiliului Local despre realizarea acestor activitati.
= Organizeaza. agtiumi culiturdie impreuna QU cathsie didactice din scdlile si
gradinitele comunei .

Cimimull cultural @l comunsi Bogali, insiitutie pultdicd de cullturd cu
pesonaliate JUtidicA, o struaturd cu un post confactual, igi desligoad activittea
in conformittate cu Regulamentull propriu de organizare si funcfionare

cAPITOLUL M| REGUL1 §} PROCEDURI DE LUCRU GENERALE

Prooatiuiile de luow gensrdte statillesc modiditatea i care mai multe
compartimente diin apanaiidl de spaviditate all primanului comlucreseZl in vederea
atluceiii la indggdiinire & umer sardini, inclusiv depunerea raporttulii Zilmic de
adiivitate. De asemewreaq prin procatiuiile de luow generdle se stahilesc reguli
generale de finctiomare, care tughuiesc respectate intocmail de ciltre tofi sallariatii
aparatiivi de spscidlitate @l primanili, PEMU @ se adigwa bunil mers al
adiivitafilor.

6. 1 PROCEDURA GESTIONARIT §j COMLTNICARII INEORMIKTTIILOR
Dif INTERES PUBLIC -

in conformitate cu prevederile Legjii fif. 54412001 privind liberul acces la
informatlille de interes public, prin informatie de interes puitilic se intelege orice
informatlie care privegte agiivitile umai autkoiitt publice saw institutii publice,
indiferent de suportul ori de forma sau modul de exprimare a informatieii.
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Pentu @ se asigura informarea eficientl §; coretli a cetitenibor care se
adreseazd Primériei prin intermediul persoanei responsalbile cu activitsteza de relafii
cu publicul, compartimefitele din cadinul aparatului de specialitate @l primarului au
obligalia de a comumica acesitwia, din oficiu, toate informafiile de interes public,
paniu a fi puse la dispozitia cetétenilor, precum §j toate modiificdrile care apar pe
parcursul timpului.

Persoana responsabila cu desfigurarea activititii de relafii cu pulblicul are
obligafia de a sesiza in soris conducerea instituiei asupra oricéror nereguii in ce
privegte comunicarea corectd s la timp a informaiilor de interes public. in vederea
remediierii ¢t maj urgente a acestora.

6.2 REGUL]I GENHRALE PRVIND CIRCULATIA DOCUMENTELOR
iN caoRuL nsumutren

Documentgle depuse de patenli 1a sefiil insiiylisi se inregistresz
Regjistretut, prin atribuirea unui numdr de inregistrare, compartimentul memfionat
aviindl sacina die a repaftiza documenttelle inregistrate ciitre compafiimentele de
specialitate, pe baza vizei primarului inscrisdpe documentele nespective:.

Registratura unméregte solutionensa g redagtarea in temen a r8spunsuritior:.
expediensa acestora citie petenti, precumm g clasarea s arhivarea petitiilor.

Semnarea rdspumsdisi cdte petenti se thoe de cittre primar afii de catre
persoana imputemiciti dt. acesta. die funcjionarul care a solutionat pefitia gj de
seoretanul gomunei, dupd caz.

Intxe compartimente, diooumantidie var dirclda pe bazal de semrdwdé de
predarefprimire, consemnate pe exemplatul 2 al documenrttului care se va pastm la
compartimentul amiemnt.

6.3 REGULI GR\ERALF PRNIND ACCESUL il SrDiur FIRNARIE]
BOGATI

Accesul| szlaniagitor i sedill primitigi se face pe uda de 1a intrare a
imohbilului, acegtia avand obligafia de a semna in condica de prezenfl la inceperea
gi la termimanea programului de lucru. ]

Cetitenii loedilititi au acoes 18 compariimentate institutiei 0 timpul
programulii de lucru, i intervalll de timyp in care fiecare compatimerit are
prexizuti desfigurarea adiivitdtii de relafii cu publicul.

In zilele de shbill §i dumninicd, precum g in zilele de sltbdtori legale,
accesul cetttenilor in cadrul institufiei se faee numai dacd amumite compartinants:
igi desfigoarh activitatea de rela(ii cu publicul 3} in aceste zile, pe baza dispoziliei
Primarului.

CAPITOLUL VII = DISPOZITII FINALE
Art. 7.1 Prezarull Regulament va intrd inr vigoare diypi aprobarea luil in
Condilill logal SI se via tramsniite gefilor compatimentdior, institufiitor m
senigiilor puliiice pentu a fl atlus 18 cumoglinti tuturor sdlaiiafltor, cat
persomallului care va fi incadrat in viitor.
At 7.2 Persondlll din aparaull de spadidlitate @l prim@ildi comunei
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Bogaili, din instituiiii sji sewicii suibordonate Comnsiliului local, indiferent de functia
pe care 0 ocupa, este obligat:

3) $A cunoasca, Si respecte g sd aplice prevederille prezemtului regulament;

b) Si ounoasca, sa respecte gi sk aplice prevederile Coduilui de conbliil a
fundiionaiitor pudkci din catinll apasatului de spediditate Al primaralui,
ingfitutiilor gi sawiciilor publice de specialitate alle Comnsliwlui local @l comunei
Bogati;

C) $A cumossai, $A respecte §i sl aplice prevederile codiului de condiuitd a
personallii contracdl din cabirll apantliui de spedidlitate @l primarului,
institufilor gji samiciilor publice de speviaitate ale Comsiliului Locall al comunei
Bogati.

dl) sb cunoass, wa respecte g §1 aplice prevederle Regulamentului intem
aplicalbil funcliomarilor puiblici gi persomaiului contractual din cadinul aparaitului de
gpacidlitate &l primandlii, insfitulilor gi sewidilor publice de spacilitate ale
Caomsiliului Local al comunei Bogati;

e) sl igi indeplineasci cu profesionalism, loialitate corectitudine gj in mod
congliiincios indatoririle de samwiciu s sé se afgfimi de la orice faypti care ar putea sa
aducd prejudicii institufiei;

0 sl rélgpuntli personal pemuu comtinutul, thrma gji legalitatea actelor §; a
materialelor pe care le intocmeste im cadrul compartimentelor bar.

g) §l informeze cetlenii asupra tuturar sewidilor care pot fi oferite gi a
tutuor drepurilor si sé-l trateze cu respect & defimitate;

g0 pasteeze seceatll e stat, seceatll die sentitiu, precum si
confiden(ialitatea in legiitud cu faptele, infonnajiile saw documentele de carre iau
cumasiimld in exercitarea funcliiei, in comdlijiile legii, cu excepiia intbrmaliilor de
interes public.

Arr. 731 i baza prevedietior prefemuihii Regulement de Orgriizane si
Funcfionare se var staiili atioutille funclionavilor pulbdiidi gi ale persomaliului
comtragiugl diin cadinul primétiiei comumnsi Bogafi, se vor fitttoomi |, modiifica ori
completa figele postului.

Aril.7.4 Ssiii compartimentelor de spedilitate au obligziia de a actualiza
fisa posiuilui pentu tiecare salariat din subordine in termen de 30 de zile de la
intrarea iim vigoare a prezemtului regulament sau ori de cate ori se impune.

Arl. 7.5 incilarea prevederilor prezentilii Regulamentt consiituie abatere
disoiplinari si se sancliomsszA potrivit dispozililor Statuiuini funcionarilr publici,
Codului mungii precum g ale Regulamentului intem.

Art 7.6 Prevedienile prezentiliii regullamentt se completeazd de dirgpt $i cu
alte prevedieii asle actglor normattive iN vigoare, incidente activifiiii Consiliului
local si Primiiriei comunei Bogali.

Art. 7.7. Regullamentul de Organizare g Fundiionare @ fost aprdit de
Consiliul Local 2l comunei Bogati in satiinta extraordimané din diata de 30.12.2021
prin HCL nr. 56

BRIMAR SECRETAR.
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