JUDETUL ARGES
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI BOTESTI

HOTARARE

privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Botesti, institutiilor si serviciilor publice subordonate
Consiliului Local

Consiliul Local al comunei Botesti , judetul Arges , intrunit in sedinta ordinara ;

Luénd in discutie :

» referatul de aprobare nr. 976 din 18.03.2021 al Primarului comunei Botesti, in
calitate de initiator al proiectului de hotarare cu privire la aprobarea Regulamentului
de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei
Botesti, institutiilor si serviciilor publice subordonate Consiliului Local;

» raportul de specialitate nr. 977 din 18.03.2021 intocmit de dna Furtunescu Nicoleta
secretarul general al comunei Botesti pentru proiectul de hotdrdre 1in care se
mentioneaza necesitatea si oportunitatea proiectului de hotirare ;

» avizele comisiilor pe domenii de specialitate ale consiliului local;

Avand in vedere prevederile :

> art.129 alin. 2 lit.a) si art.3 lit.c) si alin. 14), coroborat cu art. 365) din OUG nr
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completédrile ulterioare ;

» art. 40 din Legea nr 53/2003 republicata privind Codul muncii, cu modificarile si
completarile ulterioare;

» Legea nr 24/2000 privind normele de tehnica legislativd pentru elaborarea actelor
normative, republicata;

Constatdnd ca sunt indeplinite conditiile cerute de lege pentru adoptarea
hotararii ;
Pentru aceste motive:
In temeiul dispozitiilor art. 139 alin. 3 lit.i) coroborat cu art. 140 alin. 1 si art. 196
lit.a) din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ,cu modificarile si completarile
ulterioare;



HOTARASTE:

Art.1. (1). Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Botesti, institutiilor si serviciilor publice subordonate
consiliului local, conform anexei care face parte integrantd din prezenta hotarare.

(2).Regulamentul se aplica aparatului de specialiate al primarului comunei
Botesti si al serviciilor publice de interes local.

Art.2.Prezentul regulament se afiseaza pe site-ul institutiei si se aduce la cunostinta
tuturor salariatilor.

Art.3.Cu ducerea la indeplinire a prezentei dispozitii se insarcineaza tot personalul
institutiei.

Art.4.Prezenta hotirare poate fi contestatd in conditiile Legii nr 554/2004 a
contenciosului administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.5. Un exemplar din prezenta hotdrdre se va fi afisa pentru aducere la
cunostintd publica , unul va fi inaintat Prefectului Judetului Arges , in vederea exercitarii
controlului de legalitate iar unul functionarilor publici , personalului contractual si
serviciilor de intreres local.

PRESEDINTE DE SEDINTA CONTRASEMNEAZA
Amzg Adrian Secretar general
| Nicoleta Furtynescu

Nr. |4 din29.03.2021



Anexa la HCL nr. /{ din 29. 03.2021

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

al aparatului de specialitate al primarului comunei Botesti, institutiilor si serviciilor publice
subordonate consiliului local
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REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE
al aparatului de specialitate al primarului comunei Botesti, institutiilor si serviciilor publice
subordonate consiliului local

CAP 1. DISPOZITII GENERALE

Comuna Botesti este unitate administrativ — teritoriala cu personalitate juridicd, care
detine un patrimoniu si are initiativa in ceea ce priveste administrarea intereselor publice
locale.

Administratia public a comunei Botesti se intemeiaza pe principiile descentralizarii,
autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei
publice locale, legalitatii si al consultarii cetatenilor in solugionarea problemelor locale de
interes deosebit.

Autorititile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala la nivelul
comunei sunt consiliul local al comunei Botesti, ca autoritate deliberativd si primarul
comunei Botesti ca autoritate executivi, alese conform legii.

Priméria comunei Botesti este o structurd functionala, fara personalitate juridicd si
fara capacitate procesuald, cu activitate permanenta, constituitd din primar, viceprimar,
administratorul public,consilierii primarului sau persoanele incadrate la cabinetul primarului
si aparatul de specialitate al primarului. Misiunea acesteia este asigurarea respectarii
drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor si oferirea unor servicii publice locale
de calitate, realizate in conditii de eficientd, intr-un mod echitabil, transparent si legal,
ducerea la indeplinire a hotararilor autoritatilor deliberative si dispozitiile autoritatii executive.

Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin acte normative,
primarul beneficiaza de un aparat de specialitate, pe care il conduce.

Primarul coordoneaza functionarea serviciilor publice de interes local, prestate
prin intermediul aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de
servicii publice si de utilitate publica de interes local.

Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale,
in conditiile legii. In compartimentele functionale ale acestuia sunt incadrati functionari
publici si personal contractual.

Aparatul de specialitate isi desfagoara activitatea in baza prevederilor prezentului
regulament si a prevederilor legale in vigoare.

Structura organizatoricd a aparatului de specialitate al primarului cuprinde, in functie
de volumul, complexitatea, importanta si specificul activitatii, urmatoarele tipuri de structuri
functionale:

a. compartimente.

Prin compartiment de specialitate, in intelesul prezentului regulament, se Infelege o
structurd organizatoricd, functionald, organizata ca compartiment, ale carui atributii sunt
indeplinite de catre personalul de specialitate incadrat in aceasta.

Structurile organizate conform art.3 colaboreaza permanent, in vederea indeplinirii la
timp siin mod corespunzator a atributiilor ce le revin din legi, decrete, hotarari, ordine,



dispozitii si alte prevederi legale in vigoare precum sia sarcinilor ce le sunt incredintate
de sefii ierarhici superiori.

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

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

1.1. STRUCTURA ORGANIZATORICA

Organigrama se aproba de cétre Consiliul Local la propunerea primarului, de regula la
inceputul fiecdrui an sau atunci cand intervin modificari majore in continutul acesteia.

Organigrama este structuratd pe module organizatorice, in functie de nivelul ierarhic
care exercitd coordonarea acestora.

Primarul are in subordine directd pe viceprimarul si aparatul de specialitate si conduce
institutiile publice de interes local precum si serviciile publice de interes local.

Viceprimarul coordoneazd, indruma si controleaza, structurile de specialitate conform
atributiilor care fi sunt delegate prin dispozifie de catre primar. Viceprimarul este
subordonat primarului si este inlocuitorul de drept al acestuia, care 1i poate delega atributiile
sale, conform prevederilor alin 152 alin 1, ouG 57/2019.

Secretarul general coordoneaza, indruma si controleazd, structurile de specialitate
conform atributiilor care i sunt delegate prin dispozitie de catre primar.

Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale indeplineste si atributiile ce 1i sunt
conferite de lege si alte acte normative primarului, delegate de acesta prin dispozitie, conform
art 157, alin 1 din ouG 57/2019.

Primarul, viceprimarul, administratorul public, secretarul general al unitatii
administrativ — teritoriale si aparatul de specialitate al primarului constituie o structurd
functionald féra personalitate juridica si fara capacitate procesuald cu activitate permanenta,
denumitd primaria comunei, care duce la indeplinire hotararile consiliului local si
dispozitiile primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.

Secretarul are in subordine directd urmétoarele structuri:
1. Compartimentul financiar
2. Compartiment juridic
3. Compartiment Agricultura si Monitorizare Proceduri Administrative
4. Compartiment Asistenta sociald
5. Compartiment Gospodérie

Organigrama este insotita de statul de functii al aparatului de specialitate al primarului
comunei Botesti, institutiilor si serviciilor publice subordonate Consiliului Local care cuprinde
nomenclatorul functiilor de conducere si executie corespunzéitor necesarului de posturi




aprobate prin organigrami, cu precizarea categoriei, clasei si gradului pentru fiecare post in
parte.

Modificarea/actualizarea organigramei, implicit a numarului de posturi si a statului de
functii, se realizeaza cu aprobarea Consiliului Local, pe baza actelor normative in vigoare, cu
avizul prealabil al Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

Pentru fiecare compartiment din cadrul organigramei, se stabilesc atributii specifice,
care rezultd din necesitatea aplicirii actelor normative in vigoare, a hotararilor Consiliului
Local si a dispozitiilor primarului, precum si din necesitatea solufiondrii problemelor curente
ale colectivitatii locale.

Pentru indeplinirea corespunzitoare a atributiilor, seful ierarhic repartizeaza sarcinile
de serviciu salariatilor din subordine, prin intocmirea figelor de post pentru fiecare dintre
acestia.

Potrivit prevederilor OUG 57/2019, art 391 alin 3 autoritatile si institutiile publice din
administratia publicd centrala si locald au obligatia de a face modificarile corespunzatoare in
structura organizatoricd si in statele de functii, de a stabili numarul maxim de functii publice
cu respectarea urmatoarelor cerinte:

a) pentru constituirea unui birou este necesar un numér de minimum 35 posturi de
executie;

b) pentru constituirea unui serviciu este necesar un numar de minimum 7 posturi de
executie;

¢) pentru constituirea unei directii este necesar un numér de minimum 15 posturi de
executie;

d) pentru constituirea unei directii generale este necesar un numar de minimum 25
de posturi de executie.

Prevederile articolului 391 alin. 1 si 2 din OUG 57/2019 privind Codul
Administrativ, precizeazi ci numarul total al functiilor publice de conducere din cadrul
fiecdrei autoritati sau institutii publice, cu exceptia functiilor publice de secretar general al
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, precum si a functiilor publice de conducere a
caror ocupare se face prin detasare cu personal din cadrul institutiilor din sectorul de aparare,
ordine publica si sigurantd nationald, conform statelor de organizare aprobate, in conditiile
legii, este de maximum 12% din numarul total al posturilor aprobate.

1.2. NUMARUL MAXIM DE POSTURI AL UNITATII ADMINISTRATIV
TERITORIALE

Numirul maxim de posturi al unitatii administrativ -teritoriale stabilit conform

Ordonantei de Urgenta nr. 63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 273/2006
privind finantele publice locale, precum si pentru stabilirea unor masuri financiare este
calculat potrivit adresei cu privire la stabilirea numirului maxim de posturi pentru anul 2021
emisd de Institutia Prefectului - judefului Arges cu nr. 11511/30.04.2020 , inregistrata la
Primiria comunei Botesti, cu nr 1469/04.05.2020.




» Numdrul maxim de posturi pentru anul 2020, a fost stabilit astfel:

- 14 posturi potrivit punctului 1 din anexa la OUG nr. 63/2010,
raportat la un numar de 1116 locuitori ai comunei Botesti, din care:
Numarul total de posturi al unitatii administrativ -teritoriale este prevazut intr-o anexa
speciala la hotararea Consiliului Local de aprobare a bugetului local pentru fiecare an.
Structura organizatorici, organigrama si statul de functii se aproba anual prin hotarare
a Consiliului Local Botesti.

1.3. APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI BOTESTI
ESTE ORGANIZAT IN URMATOAREA STRUCTURA:

1. Compartimentul financiar

2. Compartiment juridic

3. Compartiment Agriculturd si Monitorizare Proceduri Administrative
4. Compartiment Asistenta sociala

5. Compartiment Gospodarie

In cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Botesti, functionarii din
compartimente se subordoneaza primarului comunei Botesti potrivit liniilor ierarhice stabilite
in organigrama.

Acestia vor transforma programele si strategiile stabilite de autoritatile administratiei
publice in sarcini de lucru si vor asigura ca acestea sé fie indeplinite intr-o maniera care sa
permitd atingerea obiectivelor stabilite, prin colaborarea la nivel de compartimente.

Serviciile reprezinti mediul organizatoric de nivel superior cédrora le este atribuita
tratarea unor obiective sau activitati specifice, cu responsabilitati in consecinta. Serviciile pot
functiona independent sau s& aibd in componenta birouri si/sau compartimente. Serviciul este
condus de un sef de serviciu.

Biroul reprezintia mediul organizatoric de baza, omogen sub aspect gestional. Biroul
este condus de un sef de birou.

Compartimentul este mediul organizatoric de baza céruia ii sunt date in competen{a un
numir restrans de activitati care nu presupun coordonarea unui sef de birou.

1.4. INSTITUTIILE SI SERVICIILE PUBLICE SUBORDONATE CONSILIULUI
LOCAL

Consiliile locale pot infiinta si organiza institutii si servicii publice de
interes local in principalele domenii de activitate, potrivit specificului si nevoilor locale
cu respectarea prevederilor legale siin limita mijloacelor financiare de care dispun.




Numirea si eliberarea din functie a personalului din cadrul institutiilor publice de interes
local se face de céatre conducatorii acestora, in conditiile legii.

Numirea, sanctionarea, suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu
sau de munca, dupa caz a conducatorilor institutiilor prevazute la alin. 2) se fac de catre primar,
prin dispozitie, in conditiile legii.

Functionarii din cadrul institugiilor si serviciilor publice de interes local si din cadrul
aparatului de specialitate al primarului se bucurd de stabilitate in functie, in conditiile legii.

Subordonate consiliului local al comunei Botesti functioneaza urmatoarele institutii si
servicii publice locale:

1. Serviciul pentru situatii de urgenta fara personalitate juridica

2. Serviciul de gospodarire comunala si salubritate publica fara personalitate juridica
3. Biblioteca comunald institutie publica de culturd fard personalitate juridica

4 .SC Serviciu public apa canal Botesti SRL-asociat unic consiliul local Botesti, cu
personalitate juridica

CAPITOLUL II. BAZA LEGALA A CONSTITUIRII SI FUNCTIONARII
INSTITUTIE

Primaria comunei Botesti este organizata si functioneaza potrivit
prevederilor OUG 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare si in conformitate cu hotararile Consiliului Local al comunei Botesti privind
aprobarea organigramei, a numarului de posturi si a statului de functii ale aparatului de
specialitate al primarului. Primaria comunei Botesti are o activitate de interes public
solutiondnd problemele curente ale colectivitatii locale.

Primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei, impreund cu aparatul de
specialitate al primarului constituie primaria comunei Botesti, institutie publica cu activitate
permanenta care asigurd ducerea la indeplinire a prevederilor Constitutiei, ale legilor tarii, ale
decretelor Presedintelui Romaéniei, ale hotararilor Guvernului, ale actelor emise de ministere
si alte autorititi ale administratiei publice centrale, ale hotararilor Consiliului judetean, ale
Consiliului local si solutioneazi problemele curente ale colectivitatii, asigurd respectarea
drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetétenilor.

Sediul Primariei este in comuna Botesti, sat Botesti, nr. 286 A, judetul Arges,CUI 5103430.

Conform OUG 57/2019, privind Codul Administrativ, unitdtile administrativ-
teritoriale sunt persoane juridice de drept public, cu capacitate juridicd deplina §i patrimoniu
propriu si hotirdsc in ceea ce priveste administrarea intereselor publice locale. Autoritatile
publice locale sunt primarul — ca autoritate executiva, si consiliul local — ca autoritate
deliberativa.




CAPITOLUL IIL. OBIECTUL DE ACTIVITATE AL PRIMARIEI

Primaria comunei Botesti are caobiect de activitate furnizarea bunurilor si
serviciilor publice, avand ca scopuri principale :

e satisfacerea intereselor colectivitatilor locale ;

e  solutionarea si gestionarea, in numele si in interesul colectivitatii locale, treburile publice

e respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor
Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei,
a hotararilor si ordonantelor Guvernului ;

e raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului public si
domeniului privat al comunei;

e  asigurarea aducerii la indeplinire a hotarérilor consiliului local ;

e intocmirea proiectului bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si
supunerea spre aprobare consiliului local ;

e exercitarea functiei de ordonator principal de credite bugetare ;

e verificarea din oficiu sau la cerere, incasarea si cheltuirea sumelor din bugetul local si
comunicarea de indata consiliului local cele constatate ;

e  propune consiliului local spre aprobare, in conditiile legii, organigrama, statul de functii,
numarul de personal, si regulamentul de organizare si functionare a aparatului propriu de
specialitate

e alte domenii corespunzatoare nevoilor colectivitatii locale aflate in sfera de competenta
a autoritatilor administratiei publice locale , in conformitate cu OUG 57/2019 si alte
prevederi legislative in vigoare.

Primdria comunei Botesti este o structurd functionald, cu activitate
permanentd, constituitd din primar, viceprimar, secretarul general al comunei si aparatul
de specialitate al primarului.

3.1. Atributiile primarului comunei Botesti

Primarul reprezinta unitatea administrativ — teritoriald in relatiile cu alte
autoritati publice, cu persoanele fizice sau juridice roméne ori strdine, precum si in
justitie.

Atributiile primarului conform art. 155,art. 156 din OUG 57/2019.
(1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii,:
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;
¢) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;



d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local,

e) alte atributii stabilite prin lege.

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

a) indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelara §i asigura
functionarea serviciilor publice locale de profil;

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor,
referendumului si a recensamantului;

c¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

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

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

b) participd la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru
pregétirea si desfasurarea in bune conditii a acestora;

¢) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

d) elaboreaza, in urma consultérilor publice, proiectele de strategii privind starea
economicd, sociald si de mediu a unitétii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitatii
administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

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

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

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

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

d) initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si
emiterea de titluri de valoare in numele unitétii administrativ-teritoriale;

e) verifici, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atdt a sediului social principal, cit si a sediului
secundar.

(5) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. d), primarul:

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

b) ia masuri pentru prevenirea si, dupé caz, gestionarea situafiilor de urgenta;

¢) ia masuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activitatilor din
domeniile prevazute la art. 129 alin. (6) i (7);

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

e) numeste, sanctioneazd si dispune suspendarea, modificarea si incetarea
raporturilor de serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru



personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducétorii institutiilor si
serviciilor publice de interes local;

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

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

h) asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

(6) Primarul desemneazd functionarii publici anume imputerniciti sd ducd la
indeplinire obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile
Legii nr. 135/2010, cu modificarile si completarile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu
serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritatile
administratiei publice locale si judetene.

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

Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului

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

(2) In aceastd calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unititile administrativ-teritoriale, daca
sarcinile ce 1i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Rolul primarului

(1) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetétenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Roméniei, a ordonantelor si hotdrarilor Guvernului, a hotarérilor consiliului local. Primarul
dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu
caracter normativ ale ministrilor, ale celorlali conducétori ai autoritafilor administratiei
publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum sia
hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.




(2) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele prevazute la
alin. (1), primarul are in subordine un aparat de specialitate.

(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale
incadrate cu functionari publici si personal contractual.

(4) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de
interes local.

(5) Primarul participa la sedintele consiliului local i are dreptul si isi exprime punctul de
vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula
amendamente de fond sau de forma asupra oricdror proiecte de hotirari, inclusiv ale altor
initiatori. Punctul de vedere al primarului se consemneaza, in mod obligatoriu, in procesul-
verbal al sedintei.

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executivd a administratiei publice locale,
reprezintd unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autorititi publice, cu persoanele
fizice sau juridice romane si strdine, precum si in justitie.

(7) Mandatul primarului este de 4 ani si se exercitd pand la depunerea jurdamantului de
catre primarul nou — ales. Mandatul primarului poate fi prelungit, prin lege organica, in caz
de razboi, sau catastrofa,ori alte situatii expres previzutre de lege,atunci cand din cauza acestor
situatii ,nu pot fi organizate alegeri pana la expirarea mandatului previzut la alin. 7).

(8) Durata mandatului constituie vechime in munca ori in specialitatea studiilor absolvite.

Mandatul primarului inceteaza, de drept, in urmitoarele cazuri:

a) demisie;

b) constatarea si sanctionarea, in conditiile legii privind integritatea in exercitarea functiilor
si demnitatilor publice, a unei stari de incompatibilitate;

¢) schimbarea domiciliului intr-o altd unitate administrativ-teritoriala;

d) condamnarea prin hotédrare judecatoreasca ramasa definitivi la o pedeapsa privativa de
libertate, indiferent de modalitatea de individualizare a executirii pedepsei;

e) punerea sub interdictie judecatoreasc;

f) pierderea drepturilor electorale;

g) imposibilitatea exercitarii functiei din cauza unei boli grave, certificate, sau a altor motive
temeinice dovedite, care nu permit desfasurarea activititii in bune conditii timp de 6 luni, pe
parcursul unui an calendaristic;

h) pierderea, prin demisie, a calitafii de membru al partidului politic sau al organizatiei
minoritdii nationale pe a carei listd a fost ales;

1) condamnarea prin hotarare ramasa definitiva pentru savarsirea unei infractiuni electorale
pe durata procesului electoral in cadrul caruia a fost ales, indiferent de pedeapsa aplicata si de
modalitatea de individualizare a executarii acesteia;

J) deces.

Data incetdrii de drept a mandatului, in cazurile enumerate la alin. (1) lit. a), ¢), g) si h),
este data aparitiei evenimentului sau a implinirii conditiilor care determina situatia de incetare,
dupa caz.

Data incetdrii de drept a mandatului in cazul prevazut la alin. (1) lit. b), in situatia in care
legalitatea raportului de evaluare prin care s-a constatat starea de incompatibilitate nu a fost
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contestatd, este data expirdrii perioadei in care primarul are dreptul sd conteste raportul de
evaluare, in conditiile legii privind integritatea in exercitarea functiilor i demnitatilor publice.

In situatia in care este contestatd legalitatea actului prevazut la alin. (3), data incetarii de
drept a mandatului este data raimanerii definitive a hotararii judecatoresti.

incetarea mandatului de primar in cazul schimbdarii domiciliului in altd unitate
administrativ-teritoriald poate interveni in aceleasi conditii ca si incetarea mandatului
consilierului local. '

In cazurile previzute la alin. (1) lit. d)-f) si i), Incetarea mandatului poate avea loc numai
dupa rdméanerea definitiva a hotdrarii judecatoresti.

In toate cazurile de incetare nainte de termen a mandatului de primar, prefectul emite un
ordin prin care constatd incetarea mandatului primarului. Ordinul are la bazd un referat semnat
de secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, precum si actele din
care rezultd motivul legal de incetare a mandatului.

Referatul secretarului general al unitagii/subdiviziunii administrativ-teritoriale se
transmite prefectului in termen de 10 zile de la data intervenirii situatiei de incetare de drept a
mandatului primarului.

Ordinul prefectului poate fi atacat de primar la instanta de contencios administrativ in
termen de 10 zile de la comunicare.

Instanta de contencios administrativ este obhgata sa se pronunte in termen de 30 de zile,
nefiind aplicabila procedura de regularizare a cererii. In acest caz, procedura prealabila nu se
mai efectueaza, iar hotararea primei instante este definitiva.

Data organizarii alegerilor pentru functia de primar se stabileste de catre Guvern, la
propunerea autoritatilor cu atributii in organizarea alegerilor, pe baza solicitérii prefectului.
Acestea se organizeazi in termen de maximum 90 de zile de la expirarea termenului prevazut
la alin. (9) sau de la data pronuntarii hotararii instantei, in conditiile alin. (10).

Primarul poate demisiona, anuntand in scris consiliul local si prefectul. La prima sedinta
a consiliului, demisia se consemneazi in procesul-verbal si devin aplicabile dispozitiile art.
160 alin. (2), (7) si (8).

Incetarea mandatului in urma referendumului

Mandatul primarului inceteazd ca urmare a rezultatului unui referendum local avand ca
obiect demiterea acestuia, conform procedurii prevazute la art. 144 si 145, care se aplicd in
mod corespunzator.

Referendumul pentru incetarea mandatului pr1marulu1 se organizeaza ca urmare a cererii
adresate in acest sens prefectului de locuitorii comunei, orasului sau municipiului, ca urmare
a nesocotirii de citre acesta a intereselor generale ale colectivitatii locale sau a neexercitarii
atributiilor ce i revin, potrivit legii, inclusiv a celor pe care le exercitd ca reprezentant al
statului.

Cererea cuprmde motivele ce au stat la baza acesteia, numele si prenumele, data si locul
nasterii, seria si numarul buletinului sau ale cartii de identitate $i semnatura olografa ale
cetatenilor care au solicitat organizarea referendumului.



Organizarea referendumului trebuie sa fie solicitatd, in scris, de cel putin 25% dintre
locuitorii cu drept de vot inscrisi in Registrul electoral cu domiciliul sau resedinta in unitatea
administrativ-teritoriald. Acest procent trebuie si fie realizat in fiecare dintre localititile
componente ale comunei, orasului sau municipiului.

3.2. Atributiile viceprimarului comunei Botesti

Potrivit OUG 57/2019, republicata, privind administratia publicd locald, cu
modificarile i completarile ulterioare, viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul
de drept al acestuia,situatie in care exercitd in numele primarului atributiile sale. Primarul
poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului.

Viceprimarul exercitd, prin delegare de competentd, unele din
atributiile care revin primarului, stabilite prin Dispozitia nr. 31 din 18.12.2020.

3.3. Atributiile secretarului general al comunei Botesti

Secretarul general coordoneazi, indrumd si controleazi, structurile de specialitate
conform atributiilor care i sunt delegate prin dispozitie de catre primar.

Secretarul are in subordinea directd, conform organigramei, urmaitoarele
compartimente:
4.1. Compartimentul financiar
4.2. Compartiment juridic
4.3. Compartiment Agricultura si Monitorizare Proceduri Administrative
4.4 Compartiment Asistenta sociala
4.5. Compartiment Gospodarie

ATRIBUTII SPECIFICE:

Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale indeplineste urmétoarele atributii,

conform art. 243 din OUG 57/2019:

a) avizeazd proiectele de hotérari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
hotararile consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local;

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

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului, respectiv a hotarérilor consiliului judetean si a dispozitiilor
presedintelui consiliului judetean;



e) asigurd transparenta i comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a);

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local s
redactarea hotérarilor consiliului local;

g) asigurd pregdtirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de
specialitate ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire
la asociafii si fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu
modificérile si completdrile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitard din care face parte unitatea administrativ-teritorialdi in cadrul cireia
functioneaza;

1) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale consiliului local;

j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local,

k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de
sedintd sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeaza presedintele de sedintd sau, dupi caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu
privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecirei hotirari a consiliului
local;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

n) urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotérari ale consiliului local si nu ia parte
consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele
de sedintd, sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si
face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

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

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

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

(3) Secretarul general al comunei, al orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii
administrativ-teritoriale a municipiului comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara,
in a carei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu, in termenele prevazute
de lege
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(5) Atributia prevazuta la alin. (3) poate fi delegata catre una sau mai multe persoane care
exercita atributii delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia primarului la propunerea
secretarului general al unitétii/subdiviziunii administrativ-teritoriale.

(6) Primarul urmareste indeplinirea acestei atributii de catre secretarul general al comunei,
al oragului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-teritoriale a municipiului
sau, dupd caz, de catre ofiterul de stare civila delegat, in conditiile alin. (5).

CAPITOLUL IV. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR DIN APARATUL
DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

4.1. COMPARTIMENTUL FINANCIAR

OBIECTIVELE: intocmirea bugetului anual, organizarea §i conducerea
contabilitdfii , inventarierea anuald a patrimoniului, plata drepturilor salariale.

4.1.1-A) ATRIBUTIILE CONSILIERULUI (CONTABIL)
e intocmirea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli:
- solicitarea 1in termen de la compartimentele de specialitate a referatelor de
necesitate;
- fundamentarea elementelor componente ale clasificatiei bugetare;
- analiza criteriilor de necesitate, oportunitate si legalitate a propunerilor de
cheltuieli;
- incadrarea corectd a propunerilor de cheltuieli, potrivit dispozitiilor legale, din punct
de vedere al necesittii si oportunitatii acestora;
- transmiterea clasificatiei bugetare tuturor lucratorilor angrenati in angajarea si
ordonantarea de cheltuieli pentru insusirea acesteia;
- bugetarea cheltuielilor in concordanti cu clasificatia economica si functionals;
@ executia bugetului de venituri si cheltuieli:
verificarea tuturor veniturilor sau cheltuielilor cu clasificatia bugetara;
existenta bugetului de venituri si cheltuieli, a listelor de investitii a programului anual
de achizitii publice aprobat;
- transmiterea bugetului si a listelor de investitii primite spre a fi depuse la unitatea de
trezorerie imediat dupa primire;
- verificarea corelatiilor intre creditele deschise, cele utilizate sisolduri dacé este cazul;
- verificarea executiei din programul de contabilitate;
- actualizarea si monitorizarea periodicd a programului anual de achizitii publice;
- incadrarea contractelor/ comenzilor in plafoanele aprobate, urmarirea derularii tuturor
contractelor;

1
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* utilizarea(completarea) registrelor contabile obligatorii Registrul jurnal, Registrul

Cartea Mare, Registrul inventar:

- actualizarea permanenta a registrelor obligatorii de contabilitate (Jurnal; Inventar si

Cartea Mare).

- completarea registrelor de contabilitate obligatorii in stransa concordantd cu destinatia
acestora astfel incat sa permitd 1in orice moment identificarea si controlul operatiunilor
contabile efectuate;

- semnarea registrelor de contabilitate;

- verifica in programul informatic corelatiile dintre Registrul jurnal , Balanta de verificare ,
Fisa cont precum si a Registrului Inventar cu inventarierea +- cresteri sau diminuari pana la
sfarsitul anului bugetar;

- urmareste listarea registrelor de contabilitate si indosarierea acestora;
. organizarea contabilita{ii imobilizarilor:

- Inregistrarea la zi a evidentei tehnico — operative si contabile a gestiunii de mijloace fixe,
pe categorii si pe fiecare obiect de evidenta in parte;

- Inregistrarea corespunzitoare in evidenta tehnico-operativa conform catalogului privind
clasificarea si duratele normale de functionare a mijloacelor fixe:

- respectarea prevederilor legale referitoare la reevaluarea activelor fixe

- Trespectarea prevederilor legale referitoare la amortizarea mijloacelor fixe;

- introduce toate elementele necesare inregistrarii in evidenta de gestiune , contabila si
financiara a activelor fixe din gestiunile ce apartin sediilor administrative ale institutiei

-stabileste contul contabil , domeniul de activitate public sau privat , pozitia bugetara , codul
de clasificare conform catalogului din HG 2139/2004 , alege gestiunea, locul de folosinta;

- inregistreaza in contabilitate mijloacele fixe inchiriate , in gestiunile ce apartin sediilor
administrative ale institutiei , luate in leasing, in contul extrabilantier(daca este cazul);

- inregistreaza in contabilitate mijloacele fixe primite in folosinta , in gestiunile ce apartin
sediilor administrative ale institutiei pe baza documentelor intocmite in acest scop , in contul
extrabilantier;

- inregistreaza in contabilitate mijloacele fixe date in custodie , administrare din gestiunile

ce apartin sediilor administrative ale institutiei pe baza documentelor intocmite in acest sens;
- efectueaza iesirea mijloacelor fixe prin casare, predare cu titlu gratuit , donatii etc;
- listeaza: Fisa mijlocului fix, Centralizatorul mijloacelor fixe pe domeniu public sau privat ,
Raport de inventar, Balanta contabila sintetica a conturilor pe care le are in evidenta,
efectueaza operatiuni de inregistrare, modificare, stergere mijloc fix in conditii de legalitate;
- lunar verifica corespondenta balantei analitice cu balanta sintetica a mijloacelor fixe;

- calculeaza amortizarea si o inregistreaza in conturile contabile corespunzatoare ;

- asigura inscriptionarea pe fiecare mijloc fix a numarului de inventar:
- tine evidenta contului, diferente din reevaluare,si opereaza in evidenta contabila si
tehnic- operativa;
- tine evidenta contului 404- ,,Furnizori de investitii,, ;
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- confrunta inregistrarile din conturile de investitii in curs cu cele din conturile

contabile pe fiecare obiectiv de investitie in momentul defalcarii pe categorii de obiective
conform proceselor verbale de receptie si a situatiilor anexe primite ;
-certifica valoarea totala a investitiei inregistrata in contabilitate inainte ca procesul
verbal de receptie sa fie semnat de catre persoanele desemnate. Pe baza procesului verbal
de receptie se inregistreaza obiectivul de investitii in patrimoniul public si se inchid
conturile reprezentand investitiile in curs;

- tine evidenta garantiilor de buna executie si de participare pe fiecare obiectiv de
investitii in parte si pe fiecare furnizor atat a celor incasate in numerar cat si a celor
incasate prin Trezorerie semneaza cererea de restituire a garantiei catre furnizor,
intocmeste nota contabila ;

- verifica inainte de efectuarea ultimei plati existenta constituirii integrale a garantiei
de buna executie corelata cu platile efectuate pentru fiecare contract;

e organizarea contabilitatii obiectelor de inventar si materialelor cantitativ si valoric
- tine evidenta contabila a obiectelor de inventar , verifica si contabilizeaza
documentele primare;
- verifica inregistrarea obiectelor de inventar si darea lor in folosinta pe gestiunile
unitatii administrative ;
- tine evidenta contabila a obiectelor de inventar primite in folosinta sau custodie in
contul extrabilantier
- tine evidenta valorilor materiale primite spre prelucrare si acelor in custodie in contul
extrabilantier;
- lunar verifica corespondenta balantei analitice cu cea sintetica ;
- tine evidenta materialelor cantitativ si valoric in baza documentelor primare
intocmite si semnate de catre persoanele in drept;

e organizarea contabilitatii creantelor si datoriilor la valoarea nominala;
e organizeaza procedura de casare/declasare in conditii de legalitate , scaderea din
gestiune si valorificarea bunurilor rezultate in urma procedurii;
e organizarea contabilitafii privind conturile de trezorerie:
- intocmirea fluxurilor de Trezorerie ca anexe la situatiile financiare si vizarea
lor pentru exactitatea platilor de casierie i a soldurilor conturilor de disponibilitati;
- verifica existenta propunerii de angajare a unei cheltuieli,a angajamentului bugetar
si legal si a documentelor justificative ( referatul de necesitate , comanda sau
contractul de furnizari de servicii, materiale, ob. de inventar si miloace fixe, nota de
intrare receptie ) obtine vizele de legalitate , realitate, regularitate pe facturi si bun de
plata , urmareste ca facturile sa fie completate cu datele privind nr. de contract, ,
pozitia bugetara , pozitia din lista de investitii,de la care se efectueaza plata, urmareste
ca situatiile de lucrari , propunerea de angajare a unei cheltuieli, angajamentul bugetar
si legal sa fie semnate de persoanele autorizate ;
e organizarea contabilitatii cheltuielilor cu personalul:
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- verificarea modului de stabilire a drepturilor salariale;

- confruntarea intre prevederile deciziilor de personal si statele de platd salarii;

- efectuarea autocontrolului modului de operare a inregistrarilor contabile a statelor
de plata;

- intocmirea angajamentelor bugetare si a ordonantarilor pentru plata drepturilor
de personal;

- intocmeste ordinele de plata cu retinerile din salarii pentru terti si sumele cuvenite
bugetului statului . Se confrunta cu datele din evidenta contabila;

-urmareste ca statele de plata si documentele care stau la baza intocmirii acestora sa
poarte semnaturile legale , viza de control financiar preventiv propriu si urmareste
depunerea declaratiilor aferente in termenul legal la ANAF prin sistemul electronic;

- genereaza si listeaza din programul informatic nota contabila reprezentand salariile
, verifica nota de salarii cu statul de plata ; inregistreaza automat nota contabila privind
salariile precum si alte note contabile aferente salariilor si eventualele corectii;

e contabilitatea veniturilor incasate si a cheltuielilor platite:

- tinerea contabilitatii veniturilor, dupa natura sau sursa lor dupa caz ;
- tinerea contabilitatii cheltuielilor pe feluri de cheltuieli , dupa natura sau destinatia
lor dupa caz;

e organizarea i conducerea evidentei angajamentelor bugetare si legale conform
Ordinului MFP nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea , ordonantarea si plata cheltuielilor institutiei publice , precum si
organizarea , evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale - actualizat

e intocmirea situatiilor financiare trimestriale si anuale, conform normelor elaborate

de MFP:

toate posturile bilantiere vor fi analizate din punct de vedere al componentei si
comparate cu soldurile din balanta de verificare;

se va intocmi raport trimestrial privind componenta soldurilor;

- verificarea datelor preluate in situatii financiare cu soldurile, rulajele din balantele

de verificare;
- concordanta intre datele trecute 1In situatiile financiare si cele din bugetul de

venituri si cheltuieli;

- concordanta Intre soldurile conturilor de la inceputul perioadei raportate in bilant
cu cele din bilantul anului anterior, respectarea prevederilor legale referitoare la
inchiderea si deschiderea anului financiar;

- raporteaza situatiile financiare trimestriale si anuale si anexele in programul
FOREXEBUG conform Ordinului MFP nr. 517/2016 cu modificarile ulterioare;

- tine evidenta operatiunilor de inchidere a conturilor de venituri si cheltuieli si a
contului 121- ,,rezultatul patrimonial,;

e organizarea si desfasurarea inventarierii patrimoniului:

- intocmirea referatului privind inventarierea anuala precum si propuneri concrete

privind stabilirea comisiilor si a gestiunilor ce trebuiesc inventariate



- efectuarea instructajului privind desfasurarea operatiunii de inventariere finalizat
prin intocmirea procesului verbal de instruire semnat de catre toti membrii comisiilor
de inventariere;

- intocmirea Registrului de inventar si urmareste concordanta dintre datele inscrise
in acesta si datele din bilant;

- urmareste utilizarea de liste de inventariere semnate in activitatea de inventariere;

- Stabileste prin inventarierea patrimoniului stabileste situatia reala a tuturor
elementelor de activ si pasiv ale unitatii;

- imaginea patrimoniului unitatii, a contului de rezultat patrimonial sia contului de
execufie sunt prezentate corect .

- centralizeaza propunerile de casare si intocmeste documentatia privind scoaterea din
functiune/declasare , valorificare, scadere din gestiune;

-asigura circuitul documentelor in cadrul compartimentelor din cadrul institutiei;

-asigura arhivarea propriilor documente si pastrarea acestora conform legislatiei in vigoare;
-raspunde de componenta soldurilor conturilor;

-verifica lunar soldul conturilor din balanta de verificare si concordanta dintre conturile
sintetice si analitice;

-tine evidenta contului ,,alte valori,,

-tine evidenta garantiilor pentru gestionari conform Legii nr. 22/1969 si pe fiecare gestionar
in parte;

-inregistrarea, evidenta, raportarea si publicitatea platilor restante si a arieratelor;

-respecta prevederile privind sanatatea si securitatea in munca ;

-indeplineste si alte atributii stabilite prin lege , hotarari ale consiliului local , dispozitii ale
primarului si ale organului ierarhic superior;

-are obligatia sa colaboreze in exercitatea atributiilor de serviciu atat cu personalul din cadrul
structurii functionale din care face parte, cu celelalte compartimente din aparatul de
specialitate al primarului precum si cu institutiile sau serviciile publice aflate sub autoritatea
consiliului local sau apartinand altor categorii de institutii publice ierarhic superioare;
-respecta toate prevederile legale in vigoare aplicabile in domeniul sau de activitate.
-raspunde de identificarea,gestionarea si elaborarea Registrului Riscurilor ;

-desfisoari activitdti in vederea coordonarii ,monitorizérii, indrumarii in vederea
implementarii SCIM

-elaboreazd/actualizeaza proceduri de lucru pentru domeniul de activitate pe care il asigura ;
-elaborarea registrului jurnal si a registrului cartea mare

-atributii de conducere a Registrului Inventar ;

-indeplineste atributiile prevazute de art.22 si art. 23 din Lega nr 319/2006 conform anexei la
fisa postului pe linie de SSM ;

- atributii privind organizarea,implementarea si conducerea contabilitétii de angajamente ;

-intocmeste documentele de plata catre societétile bancare si urméreste primirea la timp a
extraselor de cont si verificarea acestora cu documentele insotitoare ;

-asigurd respectarea legii contabilitatii la nivel de unitate, Legea nr. 82/1991;



-colaboreaza la bugetarea cheltuielilor in concordanta cu clasificatia economici si functionali;

-solicitd in termen de la compartimentele de specialitate referatele de necesitate;

-transmite clasificatia bugetara tuturor lucratorilor angrenati in angajarea si ordonantarea de
cheltuieli pentru insusirea acesteia;

-verifica existenta documentelor justificative privind operatiile contabile;

-urmareste inregistrarea cronologicd si sistematicd in contabilitate a tuturor operatiilor
patrimoniale;

-exercitd controlul preventiv privind legalitatea operatiunilor,urmareste si verificd pentru
control financiar preventiv documentele de incasare si platd prin casa, banca sau compensare
a cheltuielilor bugetului local si activitatile autofinantate, ca persoani desemnati pentru
acordarea vizei CFPP,conform prevederilor OGR nr. 119/1999;

-urmarirea existentei actelor justificative, existenta vizelor,certificdrilor ,aprobarilor, altor
semndturi legale.Exercitarea cu raspundere a vizei CFPP

-completeaza registrul cu operatiuni supuse CFPP;consemnarea in registru a operatiunilor

pentru care s-a respins acordarea vizei CFPP;

-informarea conducerii in cazul efectuarii unei operatiuni economice respinsa la viza CEPP;

-verificarea modului de stabilire a drepturilor salariale; efectueaza confruntarea intre
prevederile deciziilor de personal si statele de plata de salarii;

-asigurd controlul inregistrarilor contabile, procedeele de prelucrare a datelor si exactitatea
acestora;

-urmareste si verificd pentru control financiar preventiv creantele si datoriile bugetului local;
-urmareste si verificd pentru controlul financiar preventiv evidenta sintetici si analitici a

materialelor si obiectelor de inventar ale bugetului local;

-urmareste si verificd pentru control financiar preventiv evidenta cronologica si sistematici a
lucrarilor de investitii ale bugetului local;

-intocmeste in ternmen situatiile economico-financiare periodice impuse de normele in
vigoare:

-organizeaza pastrarea documentelor justificative, a registrelor si bilanturilor contabile;

-raporteazd rezultatele economice ale unitatii;

-verificd intocmirea registrelor contabile in conformitate cu legislatia in vigoare:

-asigurd intocmirea raporturilor destinate Administratiei Financiare si de control, bancare,

statistice,etc.;
-asigurd intocmirea bilantului contabil;
-introducerea prevederilor bugetare anuale initiale si a celor rectificate in programul
informatic de conducere a evidentei contabile a entitatii;
-verificarea corelatiilor intre creditele deschise,cele utilizate si solduri daci este cazul;
-verificarea corelatiei intre executia bugetului local din programul de contabilitate si executia
emisd de trezoreria Topoloveni;
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-urmareste modul de angajare,lichidare si ordonantare a cheltuielilor in limita creditelor

bugetare aprobate si a veniturilor bugetare incasate;

-organizeaza si participd la Intocmirea lucrérilor de inchidere a exercitiului financiar-contabil
la operatiunile de inventariere a patrimoniului, urmarind modul de valorificare a rezultatelor
inventarierii;

-verificarea periodica a soldurilor conturilor din balantele de verificare pentru ca acestea s

corespunda cu soldul conturilor de disponibilitati din extrasele de conturi;

-verificarea si inchiderea conturilor de venituri;

-verificarea concordantei intre contul de rezultat patrimonial si contul de executie;

-colaboreazd in general cu toate compartimentele din cadrul entitatii;

-elaboreazd si fundamenteaza proiectul bugetului de venituri si cheltuieli , precum si

rectificarea acestuia;

-urmareste modul de realizare al veniturilor ;

-urmareste efectuarea platilor in limita creditelor bugetare aprobate, pe bazi de acte

Justificative,intocmite in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

-monitorizeaza organizarea si tinerea la zi a evidentei contabile si prezinta la termen situatiile

financiare privind situatia patrimoniului aflat in administrare precum si executia bugetari;

-organizeaza si controleaza efectuarea inventarierii bunurilor materiale,conform prevederilor

legale si rdspunde de corecta realizare a acestei activitati;

-urmareste intocmirea potrivit dispozitiilor legale in vigoare a controlului anual de executie al

bugetului local;

-urméreste modul de realizare a activitatilor si actiunilor ce se deruleazi prin bugetul de

venituri i cheltuieli;

-urmdreste aplicarea legislatiei in vigoare in domeniul finantelor publice locale;

-implementeaza sistemul de control intern mangerial la nivelul financiar-contabil, a

procedurilor operationale precum si a registrului riscurilor;

-elaboreaza si implementeaza sistemul general de evidenta contabila a unitatii;

-urmdreste legislatia in vigoare care vizeazi activitatea locului de munci ;

-completeaza si depune formularele ce contin situatii financiare;

- raporteaza formularele privind executia bugetara, validarea rapoartelor de situatii financiare-

Forexebug;

- pastreaza si arhiveaza documentele in sistemul Forexebug;

- semneaza $i transmite documentele electronic,vizualizeaza rapoartele ;

- are acces la aplicatia controlul angajamentelor bugetare pentru functionalitatile sistemului

Forexebug;

4.1.1-B). ATRIBUTIILE REFERENTULUI (OPERATOR )

-Intocmeste Instiintari de plata,somatii,comuniciri ;



-masuri pentru recuperare creante ;

- intocmeste centralizatorul de salarii in forma solicitata de Trezoreria Topoloveni pe baza
recapitulatiei puse la dispozitie de catre programul informatic,

- stabilirea si incasarea impozitelor si taxelor locale datorate de persoanele fizice si juridice,
operarea tuturor modificarilor intervenite in baza de date conform actelor doveditoare;

- verificarea contribuabililor asupra determinarii materiei impozabile reale, precum si asupra
calculului impozitelor si taxelor datorate bugetului local;

- confruntarea datelor prezentate in dosar cu evidentele fiscale;

- verificarea pe teren a datelor prezentate in cererea contribuabilului;

- stabilirea, constatarea si controlul impozitelor si taxelor locale si calculul majorarilor de
intarziere, solutionarea obiectiunilor, contestatiilor si plangerilor formulate la actele de control
si de impunere.

- actualizarea tuturor evidentelor fiscale.

- evidenta in registrul de intrare-iesire a corespondentei

- eliberarea adeverintelor, certificatelor fiscale si a inscrisurilor la persoane fizice si juridice.
- indosarierea si arhivarea actelor

- impunerea din oficiu a persoanelor fizice si juridice.

- verificarea si confruntarea datelor primite de la alte compartimente ale primdriei
urbanism,starea civila, compartimentul agricol).

- ridicarea si verificarea documentelor bancare de la trezoreria statului;

- tinerea evidentei restituirilor catre contribuabili ;

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

- emitere de chitante pentru sumele incasate.

- calcularea si incasarea dobanzilor si a penalitatilor de intarziere in cazul platilor facute dupa
expirarea termenelor prevazute de lege si acordarea de bonificatii in cazul platilor ficute cu
anticipatie.

- inscrierea zilnica a sumelor incasate in borderouri, desfasurate pe surse.

- intocmirea si transmiterea instiintarilor de plata debitorilor.

- intocmirea titlurilor executorii in baza carora se declanseaza procedura si se efectueaza
operatiunile de executare silita.

- intocmirea si comunicarea somatiilor de platd debitorilor.

- cercetari prin mijloace proprii pentru identificarea domiciliului/sediului sau bunurilor
debitorului.

- efectuarea operatiunilor de executare silitd in baza titlurilor executorii transmise de alte
organe.

- aplicarea dupd caz succesiv sau concomitent a masurilor de executare silitd asupra bunurilor
mobile si imobile, precum si infiintdri de popriri potrivit legii, in limita valorii necesare
realizdrii creantei bugetare.
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- scaderea din evidentd a obligatiilor bugetare urmarite, achitate inainte de a fi transmise spre
urmarire si incasare organului de executare, celor anulate de instantele judecétoresti, a celor
transmise altor organe de executare si a celor restituite din diferite motive organului
constatator.

- stingerea efectelor procedurii de executare silitd in situatia in care pe parcursul acesteia
debitul a fost achitat.

- efectuarea operatiunilor de compensare si restituire.

-evidentiaza operatiile de casa si banca

-intocmeste dosare pentru deducerea personala

-Intocmeste registrul de casa

- Intocmeste documentele de plata cétre societatile bancare si urméareste primirea la timp a
extraselor de cont ,

- elaboreaza si centralizeaza statele de plata, calculeza si vireazd sumele retinute din salariile
angajatilor si sumele datorate de catre unitate pregatind documentatiile necesare.

- actualizarea tuturor evidentelor fiscale.

-arhiveaza documentele financiar contabile

-raspunde de identificarea,gestionarea si elaborarea Registrului Riscurilor

-desfasoara activititi in vederea coordonarii ,monitorizérii,indruméarii in vederea
implementarii SCIM

-elaboreazid/actualizeazi proceduri de lucru pentru domeniul de activitate pe care il asigura ;
-indeplineste atributiile prevazute de art.22 si art. 23 din Lega nr 319/2006 conform anexei la
fisa postului pe linie de SSM ;

-gestionarea documentelor justificative in baza cérora se acorda scutiri , Inlesniri la plata
impozitelor si taxelor locale,etc ;

-conduce registrul de rol nominal unic ;

-inregistrarea in programul informatic utilizat a materiei fiscale aferenta fiecarui contribuabil ;
-intocmeste si transmite situatii cu privire la evidenta impozitelor si taxelor cétre contribuabili
si diverse autoritati ;

-efectueazi activitatea operatiunilor de casa pe baza de dispozitie scrisa ;

-asigura si raspunde de pastrarea sumei in numerar, alte valori precum si securitatea caseriei ;
-efectueaza incasidri in numerar de la petrsoane fizice si juridice pe baza dispozitiilor de
incasare intocmite de contabil si semnate de conducatorul institutiei ;

-rdaspunde si exercita activitate de depunere integrald a incasdrilor stabilite prin instructiuni
ale ministerului de finante ;

-incaseazd si raspunde de ridicarea numerarului din banca pentru plati diverse ;

-nu efectueaza plati pe documente care nu sunt semnate de persoane autorizate si care nu
poartd viza controlului financiar preventiv ;

-intocmeste zilnic registrul de casa pe baza actelor primare de incasari si plati rdspunzénd de
structura soldurilor pe elemente componente ;



-in vederea Intocmirii registrului de casa stabileste zilnic soldul casei ;

-inainteazi documentele de Incaséri si plati la contabilitate pentru verificare ;

-la primirea documentelor de platd,verifica autenticitatea semnéturilor prin confruntare cu
specimenele de semnaturi ;

-verifica existenta anexelor la documentele de plata ;

-plateste in numerar numai la persoanele indicate in document sau celor imputernicite pe
bazi de inscris pe care il anexeaza la documentul de plata ;

-asigurd semnarea documentelor de plata de catre persoanele care primesc numerarul ;
-colaboreaza cu compartimentele din cadrul entitétii ;

-efectueaza pliti in limita creditelor bugetare aprobate, pe baza actelor justificative,intocmite
in conformitate cu dispozitiile legale n vigoare ;

-organizeaza si tine la zi evidenta contabild in mod cronologic si sistematic a activitatii
finantate integral din bugetul local,din bugetul local si subventii,de la bugetul de stat,din
fonduri eruropene,buget national si cofinantare din buget local ;

-organizeaza si conduce executia bugetului local pe cele doud sectiuni de dezvoltare si
functionare,potrivit bugetului aprobat ;

-inregistreazi corespunzitor in evicdenta tehnico-operativa (incadrarea corectd a activelor fixe
,dupi cod sau grupd,inregistrarea tutturor elementelor de identificare a ac tivelor fixe in fisa
mijlocului fix,inregistrarea in contul contabil corespunzator) ;

-respectd prevederile legale referitoare la reevaluarea activilor fixe si inregistrarea acestora in
contabilitate ;

-respectd prevederile legale referitoare la amortizarea mijloacelor fixe ;

-tine contabilitatea furnizorilor pe fiecare persoand juridica in parte ;

-respectd cu strictete continutul si functiunile conturilor ;

-inregistreaza in contabilitate toate sumele virate sau depuse la banci ori prin mandate postale ;
-efectuarea inregistrarilor contabile a statelor de platad ,intocmirea angajamenmtelor bugetare
si a ordonantarilor pentru plata drepturilor de personal ;

-tinerea contabilitatii pe categorii de venituri,dupé natura si dentinatia lor ;

-inregistrarea veniturilor pe baza documentelor care atesta dreptul de incasare sau momentul
incasdrii efective a acestora,in situatia in care nu existd o declaratie anterioard pentru
inregistrarea creantelor ;

-colecteazd veniturile ;

-gestioneaza dosarele fiscale ale contribuabililor ;

-exercitd controlul financiar preventiv asupra cheltuielilor conform proiectelor de operatiuni
prevazute in cadrul general al operatiunilor supuse controlului financiar preventiv propriu
aprobat prin Dispozitia nr 54 din 23.05.2013.

-impunerea tuturor persoanelor fizice si juridice care detin bunuri mobile si imobile
supuse impozitarii, conform prevederilor legislative in vigoare si a hotérarii Consiliului




Local privind stabilirea impozitelor si taxelor locale(care trebuie sa fie in concordanta cu
legislatia in vigoare);

- analizarea tuturor documentelor despre istoricul tuturor bunurilor supuse impozitarii
(Titluri de proprietate, decizii de impunere, acte cadastrale, declaratii notariale, contracte de
vanzare-cumparare, succesiuni, testamente, sentinte civile);

- operatiuni de impunere in cazul impozitului datorat de persoane fizice si
juridice;

- stabilirea impozitului pe cladiri, stabilirea suprafetelor reale construite si  aplicarea
corespunzatoare a valorii de calcul a impozitului pe cladiri in cazul persoanelor fizice;
- conformitatea aplicarii reducerilor sau coeficientului de corectie asupra valorilor de
impozitare;

- conformitatea valorii de inventar a cladirii si calculul impozitului pe cladire;

- stabilirea impozitului pe teren pentru persoanele fizice si juridice, clasificarea tuturor

categoriilor si tipurilor de teren (intravilan, extravilan, curti-constructii;

- stabilirea impozitului pe mijloace de transport datorat de persoanele fizice si juridice;

- calcularea penalitatilor si majorarilor de intarziere;-

-incasarea tuturor debitelor rezultate in urma impozitarii persoanelor fizice si juridice ce
detin bunuri;

- instiintarea contribuabililor cu privire la cuantumul debitului, la natura acestuia, la

- eliberarea chitantelor la incasarea taxelor si impozitelor;

- depunerea sumelor incasate;

e constatarea persoanelor fizice si juridice ce au debite restante si recuperarea acestor

debite prin procedura de executare silitd conform legislatiei in vigoare;

- intocmirea rapoartelor cu privire la situatia debitelor si incasarilor dupéd sfargitul
fiecarei rate de platd (prima rati la 31 martie, a doua rata la 30 septembrie a fiecarui
an);

- identificarea persoanelor fizice sijuridice ce au debite restante;

- transmiterea catre acestia de somatii si titluri executorii In vederea recuperdrii
creantelor;

- analiza fiecdrui caz/dosar in parte §i stabilirea celor mai bune solutii in vederea
recuperirii debitului (poprire pe cont, salariu, pensie, sechestru de bunuri mobile sau
imobile);

- urmirirea procedurii de executare silita, conform legislatiei in vigoare pe tot parcursul
desfasurérii acesteia;

@ raspunderea in termenul legal a tuturor cererilor adresate compartimentului de
impozite si taxe locale;

e asigurarea confidentialitdtii datelor cu caracter personal;

- punerea la dispozitia cetatenilor a materialelor informative;
- formularea de raspunsuri tuturor solicitarilor scrise, adresate compartimentului de impozite
si taxe locale, primite prin registratura generald a primariei, in timpul prevazut de lege;
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- organizarea de actiuni de verificare a declaraiilor facute de contribuabilii, persoane
fizice si juridice, in sensul depistarii neconcordantelor existente intre declaratiile facute
si situatia din teren (actiunea desfasurata pe zone, strdzi, in asa fel incat sa se poatd identifica
si materia impozabild de orice naturd ( teren, ocupare domeniu public), nedeclarate;

- arhivarea cererilor / solicitarilor si raspunsurilor.

-inregistrarea la fiecare pozitie de rol fiscal a sumelor constatate de Curtea de conturi prin
Deciziile primite ca diferente de zonare pentru impozitul datorat pe teren intravilan si
extravilan, de persoanelel fizice si juridice, precum si impozitul pe cladiri persoane fizice ;
-parcurgerea etapelor privind realizarea executarii silite, prevazute de titlul VII din Codul de

proceduri fiscala.

Zincasarea tuturor debitelor rezultate in urma impozitarii persoanelor fizice si juridice ce
detin bunuri;
-organizeaza evidenta platitorilor de impozite si taxe locale prin constituirea si inregistrarea
dosarelor fiscale
- instiinteazd contribuabilii cu privire la cuantumul debitului, la natura acestuia, la termenele
de plata si la posibilitatile de plata;
-asigura efectuarea operatiunilor de caserie in conformitate cu prevederile actelor normative
in vigoare care reglementeaza operatiile de casd, formarea si utilizarea resurselor derulate prin
trezoreria statului si intocmirea corespunzatoare a documentelor financiar contabile specifice
operatiunilor de caserie.
_eliberareazi chitante la incasarea taxelor si impozitelor;
_elibereaza certificate de atestare fiscald pentru persoane fizice si juridice
-depune sumelor incasate;.
e Urmareste debitele restante pe termene de prescriptie si efectueaza demersurile necesare
in vederea stingerii acestora:
_arhiveazi un exemplar din instiintare si dovada de comunicare la dosarul fiscal al
contribuabilului.
“intocmeste si transmite pana la data de 31 martie a fiecarui an, ingtiintarile de platd/deciziile
de impunere pentru toti contribuabilii platitori de impozite si taxe locale, in care vor fi cuprinse
toate informatiilor utile contribuabilului.
_realizeaza stingerea creantelor fiscale prin compensare
-Asigura luarea in evidentele fiscale/ scoaterea din evidentele fiscale a mijloacelor de transport
detinute de persoane fizice si juridice.
_Raspunde in termenul legal cererilor adresate biroului de impozite i taxe locale;

-inregistreazd in registrul de casa documentele si operatiunile din ziua respectiva, dupa
operarea, inregistrarea si evidentierea acestora.

_documentele de plata (dispozitii de plata, ordine de deplasare, state de plata, etc.), vizate si
aprobate, se predau casierului de catre contabil si agent agricol. Casierul are obligatia de a
efectua plata doar dupa ce verifica existenta, valabilitatea si autenticitatea semnaturilor prin
care se dispune plata si existenta anexelor la documentul de plata.

_organizeaza $i exercitd activitatea de inspectia fiscald pentru contribuabilii persoane fizice si
juridice ;
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-selecteaza contribuabilii si intocmeste programul de control

-Iintocmeste si comunica avizul de inspectie fiscala

-comunica decizia de impunere privind creantele datorate bugetului local in urma inspectiei
fiscale

-asigurarea confidentialitatea datelor cu caracter personal;

- arhivarea cererilor / solicitérilor si raspunsurilor

4.2. COMPARTIMENTUL JURIDIC

4.2.1 OBIECTIVELE PE RESURSE UMANE: 4sigurd implementarea politicilor
de resurse umane prin realizarea urmdtoarelor obiective specifice: asigurarea mdsurilor
necesare recrutarii §i selectiei personalului in functie de nevoile institutiei, asigurarea
unei structuri organizatorice adecvate §i eficiente, care sa rdaspundd nevoilor institutiei
privind asigurarea resurselor umane, asigurarea unui sistem eficient i bine organizat de
pregdtire profesionald, asigurarea mdsurilor necesare acorddrii drepturilor salariale
lunare cuvenite personalului, asigurarea unui sistem eficient de evaluare anuald a
performantelor profesionale ale personalului, asigurarea unui sistem eficient §i bine
organizat de evidenta personalului institutiei, asigurarea mdsurilor necesare
monitorizarii conduitei etice a salariatilor §i integritdtii acestora, asigurarea unui sistem
eficient de transmitere a datelor, informatiilor §i rapoartelor in termenele legale
prevdzute de actele normative in vigoare.

ATRIBUTIILE:

o Intocmeste, gestioneaza si raspunde de dosarele personale si profesionale ale
functionarilor publici, precum si de dosarele personalului contractual conform
prevederilor legale;

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

e Efectueaza lucrari privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului
de serviciu, si/sau a contractului de muncé pe perioada nedeterminata si determinata,
precum si acordarea tuturor drepturilor prevazute de legislatia privind functia publica si
de legislatia muncii pentru personalul din aparatul de specialitate ;

e Asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante
si intocmeste documentatiile privind incadrarea in muncd a candidatilor declarati
admisi, pe baza proceselor verbale ale comisiilor de concurs/examen in conformitate cu
prevederile legale;

e Elibereazi la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea in munc,
privind drepturile salariale brute (salarii de incadrare, sporuri de conducere, salariu de
merit, spor de vechime etc.)



intocmeste dosarele necesare in vederea pensionarii salariatilor ale caror carnete de
munca sunt in evidenta sa;

Organizeazi, implementeaza si mentine sistemele de management si control intern al
UAT Botesti

4.2.2 OBIECTIVELE PE JURIDIC :

Asigurarea permanenta a respectarii prevederilor legale;

Raspunsurile §i comunicarile permanente formulate la solicitdrile cetdteanului
/petentului /beneficiarului;

Apararea permanentd a intereselor institutiei, inlaturarea posibilitii creerii de
prejudicii;

Apararea permanenta a intereselor institutiei in faa instantelor de judecata de orice
grad, privind actiunile de orice naturd;

Exercitarea permanentd a controlului de legalitate asupra actelor juridice,de orice
natura;

Elaborarea de regulamente,acte interne, statute /acte constitutive /acte specifice cu
caracter juridic ale CS/ servicii din subordinea consiliului local /acte normative de
lucru cu privire la aplicarea actelor administrative si juridice la nivelul entitati;
Participarea permanentd in comisiile de licitatii din cadrul entitatii publice privind
actiuni de natura achizitiilor publice / concesiuni / lucrari publice, etc.;

Elaborarea de propuneri, sugestii / interpelari / note observatorii / intdmpindri pentru
proiectele de acte normative initiate la nivel central in domeniile care privesc
activitatea autoritdtilor administratiei publice locale;

Elaborarea de puncte de vedere, intdmpinari / interpelari / note observatorii pentru
accesarea ghidurilor privind proiectele cu finantare europeana;

intocmirea dosarelor privind executarea sanctiunilor prestarii de activitati in folosul
comunitatii;

ATRIBUTIILE:
Acordarea de consultantd juridica celorlalte compartimente ale institutiei in cadrul
sferei relationale si colaborarii intre compartimente;
Solutionarea, in termen, a corespondentei de orice natura, privind activitatile
desfasurate;
Solutionarea sesizarilor de la audiente si problemele repartizate la sedintele operative
si a celor primite prin registratura/direct de la sefii ierarhici;
Reprezentarea institutiei in cauzele aflate pe rolul instantelor de judecatd de orice
grad, privind actiunile de orice natura;
Avizarea documentelor;
Intocmirea de regulamente, acte interne, acte specifice  venite de la celelalte
compartimente de specialitate;
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e Elaborarea de proceduri specifice in cadrul sedintelor de lucru interne ale comisiilor
de licitafii: verificarea criteriilor de calificare §i selectie, verificarea respectirii
documentatiei de atribuire, intocmirea proceselor verbale, intocmirea rapoartelor de
evaluare si atribuire etc.;

o Intocmirea sitransmiterea la nivel central sau la diverse foruri si institutii(guvern,
ministere, Institutia prefectului /consiliul judetean etc.) a propunerilor de modificiri
/retractdri /excluderi de texte / proiecte de acte normative, ghiduri de finantare, etc.;

e Solutionarea in termen a corespondentei din domeniile de activitate care necesita
cunostinte superioare de specialitate, in concordanta cu specificul postului;

e Incheierea oricaror tipuri de contracte si acte aditionale ce tin de activitatea interni
specificd autoritatii administratiei publice locale;

o Intocmirea si eliberarea diverselor materiale cu caracter juridic, primite prin
corespondenta de la superiorii ierarhici;

o Intocmirea tuturor actelor (act constitutiv, statut, regulament, disponibilitate de
denumire) in scopul dobandirii personalitatii juridice a O.N.G-urilor infiintate pe raza
comunei.

e Reprezintd interesele unitatii administrativ teritoriale in fata instantelor judecatoresti
in cauze/dosare repartizate de primarul sau secretarul unitatii administrativ teritoriale;

e Acordarea de consultantd juridica in problemele juridice;

e Participarea la licitatiile organizate, pe domeniile de activitate pe care sunt repartizati
sau desemnati prin dispozitia primarului, asigurarea asistentei juridice in vederea
incheierii contractelor de concesiune si inchiriere, cu ocazia organizarii licitatiilor
publice;

4.3. COMPARTIMENTUL AGRICULTURA SI MONITORIZARE PROCEDURI
ADMINISTRATIVE

OBIECTIVELE: Respectarea procedurilor legale cu privire la stabilirea
dreptului de proprietate, accelerarea eliberdrii titlurilor de proprietate, respectarea
normelor metodologice privind regimul terenurilor agricole, privind exploatatiile
agricole precum i respectarea ordonantelor de urgentd ale Guvernului privind
acordarea subventiilor in agriculturd.

ATRIBUTIILE:

1.Completarea, finerea la zi a registrului agricol, atat pe suport de hartie, cét si in format
electronic, precum si a centralizérii datelor din acestea, conform O.G. 28/2008, cu
modificarile si completarile ulterioare, prin:

- deschiderea de noi pozitii de rol, la solicitarea proprietarilor de terenuri sau detinatori
de animale;
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-operarea modificdrilor ca urmare a vanzarii-cumpardrii, mostenirii, donatiilor,
schimbarii categoriei de folosinta a terenurilor;
- deplasare in teren pentru masuratori si verificari.
2.Intocmeste si elibereaza pe baza datelor inscrise in registrele agricole adeverintele
solicitate de persoanele fizice sau juridice, adeverintelor necesare pentru eliberarea cartii
de identitate;
3. Intocmeste Anexa 1 si 2 privind atestarea proprietatii .
4.Indeplineste procedurile privind eliberarea atestatelor de producdtor si carnetelor de
comercializare, potrivit Legii 170/2017 pentru stabilirea unor masuri de reglementare
a pietei produselor din sectorul agricol;
5. Efectueaza activitati ca membru in Comisia de Fond Funciar a comunei Botesti
6.Intocmeste rapoartele statistice §i asigura transmiterea acestora, la termenele stabilite
institutiilor abilitate;
10.Transmite compartimentului financiar(taxe si impozite) modificirile efectuate in
registrele agricole, In vederea stabilirii noilor obligatii fiscale;
11. Verificarea periodicd (minim o datd pe lund) a concordantei dintre datele din
Registrul agricol si evidentele fiscale.
¢ Intocmeste dosare conform Legii 17/2014, privind unele masuri de reglementare a
vanzarii-cumpdrarii terenurilor agricole situate in extravilan.
e Intocmire Anexa 24 ( sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale).
e intocmeste si actualizeazi Registrul de evidenta a salariatilor si Registrul declaratiilor
de avere si interese conform legislatiei in vigoare;
e Transmite catre ITM orice modificare cu privire la contractul de munca al salariatilor.
e realizeaza activitatea de preluare, inregistrare i gestionare a datelor referitoare la
imobile (titluri de proprietate, posesori, suprafete, etc), inregistrarea si gestionarea datelor
referitoare la nomenclatura Urbana, verificarea documentelor privind situatia juridica a
imobilelor pentru care se intocmesc documentatii de urbanism,
e Propune reconstituirea - constituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor in
vederea aplicarii legilor fondului funciar.
* Actualizeaza, organizeaza si exploateaza baza de date privind imobilele situate pe
teritoriul comunei Botesti;
* Ja in evidenta imobilele situate pe teritoriul administrativ al comunei, in vederea
actualizarii bazei de date si materializarii ei pe planuri cadastrale, in functie de titlurile
legale de propietate emise in conformitate cu prevederile Legii Nr. 18/ 1991 republicata
st a Legii Nr. 1/2000, a proceselor verbale de punere in posesie si a planurilor de situatie
anexe la acestea, (acte instrainare, partajare, mostenire,etc.) si planurile de situatie anexe
la acestea sau ridicari topografice;
e Jain evidenta si materializeaza pe planuri cadastrale imobilele retrocedate in baza unor
hotarari judecatoresti, dispozitii ale Primarului si puneri in posesie;
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Analizeazi compatibilitatea scopului declarat pentru care se solicita emiterea
certificatului de urbanism cu reglementérile din documentele urbanistice legal aprobate;
Formuleazd conditiile si restrictiile specifice amplasamentului, obligatoriu pentru
proiectarea investitiei;

Stabileste avizele si acordurile legale necesare autorizarii;

Verificd existenta documentului de platd a taxei pentru eliberearea certificatului de
urbanism,;

in vederea eliberarii autorizatiilor de constructie verificd documentatia depusa, sub
aspectul prezentarii tuturor actelor necesare autorizarii, conform prevederilor legale;
Restituie documentatia incompletd, cu mentiunea in scris a datelor si elementelor
necesare pentru completarea documentatie;

Asigura consultarea fiselor tehnice de catre reprezentantii furnizorului de utilitati
urbane in vederea emiterii acordului unic;

Asiguri transmiterea cétre organismele abilitate pe plan local a figelor tehnice specifice
si obtinerea avizelor si acordurilor pentru PSI, aparare civila, protectia mediului,
sanatatea populatiei;

Redacteaza si prezinta spre semnare autorizatiile de constructie/desfiintare;
{nregistreaza autorizatiile si certificatele de urbanism emise intr-un registru in ordinea
in care au fost emise;

Stampileaza autorizatiile de constructie si documentatiile aferente cu stampila potrivit
prevederilor Legii nr. 453/2001;

Avizeazi documentatiile de urbanism si de amenajare a teritoriului si eliberarea
certificatelor de urbanism;

Actualizeaza taxa de autorizatie si asigurd incasarea acesteia la finalizarea lucrarilor
pentru care s-au eliberat autorizatii de constructie;

Participd impreund cu specialistii Oficiului Judetean de Cadastru si Publicitate
Imobiliara la stabilirea limitelor teritoriale ale comunei Botesti precum si la delimitarea
intravilanelor acesteia;

Atribuie numere la imobile;

Urmareste imbunatatirea continua a aspectului localitatii din punct de vedere urbanistic;
Intocmeste note de constatare pentru imobile-constructii proprietate privata a
cetatenilor in vederea inscrierii acestora in evidentele CF;

Face propuneri privind incadrarea terenurilor pe zone, in vederea stabilirii impozitului;
Intocmeste note de constatatre pentru imobilele proprietatea comunei si asigura
actualizarea in CF a acestora;

Transmite lunar , trimestrial, semestrial si anual datele solicitate de catre Directia
Judeteand de Statistica si inspectia In constructii cu privire la autorizarea lucrarilor de
constructii;
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Verifica existenta si respectarea documentatiilor de executie aprobate pentru lucrarile
ce se realizeaza pe teritoriul comunei Botesti si modul in care se respectd documentatia
aprobata;

Exercitd controlul cu privire la disciplina in domeniul urbanismului , amenajarii
teritoriului , controleazd existenta, valabiliotatea si respectarea autorizatiilor de
constructie de cétre persoanele fizice si juridice;

Constata abaterile care constituie contraventii la legea privind autorizarea executarii
constructiilor si unele mésuri pentru realizarea locuintelor, intocmeste procesul-verbal
de constatare a contraventiilor si le transmite conducerii primariei;

Urmareste realizarea masurilor dispuse prin procesul verbal de contraventie si face
propuneri pentru demolarea lucrarilor executate pe domeniul public fira autorizatie
sau cu incélcarea acesteia in baza dispozitiei primarului;

Intocmeste referate si documentatii pe care le transmite secretarului comunei in vederea
actionarii In instantd a persoanelor fizice §i care executa lucriri de constructie fara
autorizatie de constructie pe terenurile proprietatea acestora , sau cu nerespectarea
acestora,

Colaboreaza cu compartimentele financiar-contabil in vederea elaboririi proiectelor de
hotarari pentru concesionari de teren;

Asigura arhivarea documentelor din acest domeniu de activitate si predarea anuali la
arhiva primariei;

desfasoard activitati in vederea coordondrii ,monitorizarii,indrumérii in vederea
implementérii SCIM

elaboreaza/actualizeaza proceduri de lucru pentru domeniul de activitate pe care il
asigura ;

indeplineste atributiile prevdzute de art.22 si art. 23 din Lega nr 319/2006 conform
anexel la fisa postului pe linie de SSM ;

responsabil cu monitorizarea Codul de conduita a functionarilor publici din aparatul de
specialitate al primarului comunei Botesti ;

indeplineste functia de consilier etic;

raspunde de SNCU la nivelul comunei Botesti si va indeplini prevederile OG 47/2005
si ale Ordinului nr 80/2005 cu modificarile si completarile ulterioare ;

este responsabil cu pregatirea economiei si a teritoriului pentru aparare ;

asigurd implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si declaratiile de
interese;

verificd existenta suprafetelor de teren , respectiv a efectivelor de animale pentru care
se solicita eliberarea atestatului de producator atat pe baza datelor din registrul agricol
cat si in teren la fermele/gospodariile agricole detinute de solicitanti
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fine evidenta carnetelor de comercializare infiinteazd,organizeaza si gestioneazi
Registrul de evidentd si comunica organelor fiscale din subordinea Agentiei Nationale
de Administrare Fiscala , trimestrial , informatiile cu privire la beneficiarii carnetelor
de comercializare emise, precum si datele cuprinse in acestea

asigura implementarea prevederilor legale privind punerea in aplicare a prevederilor
OUG nr.77/2014,contactarea reprezentantilor Directiei Teritoriale din cadrul
Consiliului Concurentei pentru a stabili legaturile necesare si a propune tematica pentru
viitoarea sesiune de instruire.
ori de céte ori intervin modificari in registrul agricol referitoare la terenuri, la categoria
de folosintd a acestora,la cladiri,la mijloacele de transport sau la orice alte bunuri
detinute in proprietate sau folosinta,de naturé sd ducé la modificarea oricaror impozite
si taxe locale agentul agricol comunica aceste modificdri compartimentelor de resort in
3 zile lucratoare de la data modificarii ;
datele instrumentate la nivelul celorlalte compartimente care fac obiectul inscrierii in
registrul agricol se comunica in 3 zile de la inregistrare de catre fiecare responsabil de
compartiment;
registrul agricol se va tine in paralel atat pe suport de hértie cat si electronic si sa fie o
concordantd intre acesta si registrul de rol nominal unic;
inscrierea in registrul agricol a datelor privind cladirile si terenurile , a titularului
dreptului de proprietate asupra acestora , precum si a schimbarii categoriei de folosinta
se poate face numai pe bazd de documente anexate la declaratia ficutd sub semnétura
de capul gospodariei sau in lipsa acestuia a unui membru al gospodariei sub sanctiunea
nulitatii;
in cazul decesului unui membru al gospodariei,in cel mult 30 zile calendaristice de la
data decesului,la pozitia acestuia se va inscrie numarul de inregistrare a sesizarii pentru
deschiderea procedurii succesorale din registrul de intrare-iesire la nivelul primariei
precum si nr de la notarul public care tine opisul de evidenta a acestora, acolo unde nu
sunt bunuri se face mentiunea fard bunuri imobile se vor aduce la cunostinta prin afisare
la sediul primariei a obligatiilor cetatenilor privind registrul agricol;
raspunde de identificarea,gestionarea si elaborarea Registrului Riscurilor
desfdsoara activitati in vederea coordonarii ,monitorizarii,indrumarii in vederea
implementérii SCIM
elaboreazéd/actualizeazd proceduri de lucru pentru domeniul de activitate pe care il
asigurd ;
atributii cu urmarirea derularii contractului de finantare
a)asigurarea derularii contractului de finantare in conformitate cu prevederile si
termenele contractuale;
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e b)indeplinirea tuturor demersurilor in vederea efectuarii receptiilor, comunicarii
documentelor in forma, conditiile si termenele stabilite de procedura si de prevederile
in vigoare, referitoare la avizarea acestor documente;

e c)comunicarea, in termenele si in forma prevazute de contractele de finantare,
contractele de achizitie incheiate cu prestatorii de servicii si de prevederile legale in
vigoare, a tuturor documentelor necesare solicitarilor de transfer de sume pentru
asigurarea finantérii, efectudrii recptiilor serviciilor si a efectuarii platilor, astfel incét
sa nu pericliteze buna desfasurare a contractelor;

¢ d)informarea de Indata a sefilor ierarhic superiori asupra oricarei probleme aparute in
derularea contractelor si asigurarea comunicarii acesteia catre institutiile implicate;

e c¢)efectuarea tuturor raportdrilor solicitate de ANCPI in vederea monitorizarii
contractelor in termenele si conditiile stabilite;

e f)verificarea corespondentei dintre numarul imobilelor receptionate in PVR tehnic si
imobilele mentionate in PVR servicii si in facturd,transmise de catre UAT in vederea
transferului sumelor necesare efectudrii platii;

e g)asigurarea coreldrii prevederilor si termenelor din contractele de finantare cu cele din
contractele de achizitie publicéd incheiate de prestatorii de sercicii;

e h)transmiterea catre OCPI a tuturor documentelor necesare finantarii si
monitorizarii,fiind responsabil pentru realitatea si exactitatea tuturor datelor si
documentelor comunicate.

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

e Supunerea spre avizare comisiei de specialitate a consiliului local a planurilor urbanistice
de detaliu, a planurilor zonale si a planului urbanistic general;

e Pregitirea documentatiilor necesare pentru aprobarea planurilor urbanistice mentionate
mai sus, de catre consiliul local;

e Asigurarea respectdrii prevederilor din autorizatii si a proiectelor de executie anexa la
autorizatii, in cazul lucrérilor de constructie a caselor, a anexelor gospodaresti, a gardurilor
imprejmuitoare acestora, de modificare interioard a apartamentelor, de amenajare a
spatiilor comerciale, de pe raza localitatii;

e Verificarea pe teren a stadiului de executie al lucrarilor enuntate mai sus $i urmarirea
respectarii prevederilor din documentatiile si avizele aferente autorizatiilor eliberate, in
conformitate cu prevederile din Legea nr. 50/1991 si Legea nr.125/1996;

e Verificarea respectdrii termenelor de executie a constructiilor amplasate in zonele
susmentionate pentru care sunt emise autorizatii de construire;
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* Depistarea pe teren, pe raza localitatii a constructiilor definitive sau provizorii, executate
fara autorizafie de construire, stabilirea masurilor de sanctionare, conform prevederilor
legale si urmarirea finalizarii sanctiunilor contraventionale aplicate;

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

* Colaborarea cu compartimentele si birourile institutiei privind avizarea actelor si
documentatiilor tehnice prezentate pentru autorizare;

4.4. COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA
OBIECTIVELE : 4sigurarea lucrdrilor de asistentd sociald, stare civild
ATRIBUTIILE:

-intocmirea dosarele beneficiarilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu
modificdrile si completérile ulterioare;

-intocmirea statelor de plata pentru acordarea subventiei de calduri in sezonul rece, pentru
beneficiarii de ajutorul social.

-primirea cererilor de acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei (Legea 227/2010),
respectiv  verificarea existenfei actelor necesare §i intocmirea dispozitiilor de
acordare/suspendare/reluare sau incetare, transmite situatiile necesare citre AJPIS Arges,
-primirea cererile de acordare a tichetelor de gradinita, (legea nr. 248/2015), respectiv
verificarea existentei actelor necesare si intocmirea dispozitiilor de acordare sau respingere,
transmiterea situatiilor necesare catre AJPIS Arges si acordarea tichetelor citre beneficiari
-primirea si inregistrarea cererilor pentru stabilirea alocatiei de stat pentru copii si a actelor
din care rezulta indeplinirea conditiilor legale pentru acordarea acestui drept, conform legii
nr 61/1993.

-primirea, inregistrarea si transmiterea catre AJPIS Arges a cererilor de acordare a
indemnizatiilor de crestere copil , conform OUG nr 111/2010;

-primirea, Inregistrarea si transmiterea catre AJPIS Arges cererilor de acordare a
stimulentului de insertie, conform OUG nr 111/2010;

-primirea, inregistrarea cererilor de acordare a subventiei de gaze pentru sezonul rece si
intocmirea dispozitiilor de acordare sau respingere ce vor fi transmise catre AJPIS

- Inregistreaza si solutioneazi cererile de solicitare a ajutorului social, in termen legal.
- Intocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului social, in termen legal.
- Stabileste dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia si data efectudrii platii ajutorului social.
- Urmareste indeplinirea de catre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce le revin.
- Propune modificarea cuantumului ajutorului social, suspendarea si incetetarea platii
ajutorului social,



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

- Inregistreazi si solutioneaza pe bazi de ancheti sociald cererile de acordare a ajutoarelor de
urgenta.

- Transmite in termen legal la Directia Judeteana pentru Prestatii Sociale situatiile statistice
privind aplicarea Legii nr.416/2001.

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

- Propune acordarea, incetarea dreptului la ajutor pentru incélzirea locuintei cu lemne
beneficiarilor de ajutor social in baza Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat.

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

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

- Primeste cererile §i propune D.G.A.S.P.C. pe bazd de ancheti sociald schimbarea
reprezentantului legal al copilului si plata alocatiei de stat restant.

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

- Propune primarului pe baza de referate de specialitate acordarea prin dispozitie a alocatiei
de nou nascuti; :

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

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

- Primeste cererile si declaratiile pe propria raspundere depuse de familiile care au in
intretinere copii in varstd de pani la 18 ani;

- Verificd prin anchete sociale indeplinirea de citre solicitanti a conditiilor de acordare a
alocatiei de sustinere

- Propune pe bazi de referat primarului acordarea / neacordarea prin dispozitie, dupi caz, a
alocatiei de sustinere

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

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

- Intocmeste si transmite pana in data de 5 a lunii urmatoare pentru luna anterioara la DJPS
Borderoul privind cererile noi de acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei aprobate prin
dispozitia primarului ,impreuni cu cererile si dispozitiile de aprobare ale primarului;
Borderoul privind suspendarea sau dupi caz, incetarea dreptului de acordare a alocatiei.

- Comunica familiilor beneficiare dispozitia primarului de acordare / respingere / modificare
/ incetare a dreptului la alocatia pentru sustinerea familiei :



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

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

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

- Verifica prin anchetd sociala indeplinirea conditiilor de acordare a indemnizatiei cuvenite
parinilor sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav precum si adultului cu
handicap grav sau reprezentantului siu legal si propune dupa caz, acordarea sau neacordarea
indemnizatiei.

- Identifica si intocmeste evidenta persoanelor varstnice aflate in nevoie;

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

- monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrative- teritoriala,

precum si modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si sintetizarea
datelor si informatiilor relevante;

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

- asigura consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local;
- asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si
droguri, de prevenire si combatere a violentei in familie, precum si a comportamentului
delincvent;

- trimestrial, sau ori de cate ori este cazul, viziteazi copiii la locuinta lor si se informeaza
despre felul in are acestia sunt ingrijiti, despre sdnatatea si dezvoltatea lor fizica, educarea,
invatatura si pregatirea lor profesionala, acordand, la nevoie, indumarile necesare, intocmeste
referatul constatator si acolo unde este cazul propune suspendarea sau modificarea planului de
servicii.

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

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

- colaboreaza cu directia generala de asistenta sociala si protectia copilului in domeniul
protectiei copilului si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest
domeniu;
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- colaboreaza cu unititile de invatdmant in vederea depistarii cazurilor de rele tratamente,
abuzuri sau de neglijare a copilului in vederea luzri; masurilor ce se impun.

- colaboreaza cu colectivitatea locald in vederea identificarii nevoilor comunitatii si
solutionarii problemelor sociale care privesc copiii.

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

-indeplineste atributii de stare civila :

-indeplineste atributiile de bibliotecar :

-duce la indeplinire obligatiile privind comunicarea citatiilor si altor acte de procedura civila
in conditiile Codului de proceduri civila 2

- responsabild de implementarea SNA

-raspunde de problematica parteneriatului public-privat ;

-raspunde de aplicarea Legii nr. 544/2001 privind liberul acces ;

-raspunde de implementarea colectirii selective a deseurilor ;

- cu accesul in sistemul informatic al Registrului electoral

-raspunde de identificarea,gestionarea si elaborarea Registrului Riscurilor

-desfasoara activitaiti In vederea coordonarii ,;monitorizarii,indrumarii in vederea
implementirii SCIM

-raspunde de intocmirea sesizarii pentru deschiderea procedurii succesorale ;

-indeplineste atributiile previzute de Legea nr. 184/2016 ,completatarea si actualizarea
formularului de integritate de la publicarea in SEAP a documentatiei de atribuire,pe tot
parcursul evaludrii procedurii si pana la publicarea anuntului de atribuire a contractului de
achizitie publica ;

-in termen de 5 zile de la deschiderea ofertelor in cadrul procedurii de achizitie va proceda la
completarea sectiunii a Il —a a formularului de integritate ;

-elaboreaza/actualizeaza proceduri de lucru pentru domeniul de activitate pe care il asigura
-informarea i consilierea conducerii Primiriei comunei Botesti precum si a angajatilor care
se ocupd de prelucrarea datelor cu caracter personal cu privire la obligatiile care le revin in
temeiul Regulamentului nr. 679/2016 si a altor dispozitii de drept al Uniunii sau de drept
intern referitoare la protectia datelor;

-Monitorizarea respectirii prevederilor Regulamentului nr. 679/2016 si a altor dispozitii de
drept al Uniunii sau de drept intern referitoare la protectia datelor si a politicilor Primariei
comunei Botesti,judetul Arges, in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal,
inclusiv alocarea responsabilititilor si actiunile de sensibilizare si de formare a personalului
implicat in operatiunile de prelucrare precum si auditurile aferente;

-Furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei
datelor si monitorizarea functionirii acesteia, in conformitate cu articolul 35 din Regulamentul
nr. 679/2016;
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-Cooperarea cu autoritatea de supraveghere;

-Asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind aspectele
legate de prelucrare inclusiv consultarea prealabila mentionatd la articolul 36 din
Regulamentul nr. 679/2016 si daca este cazul, consultarea cu privire la orice alti chestiune
-indeplineste atributiile prevazute de art.22 si art. 23 din Lega nr 319/2006 conform anexei la
fisa postului pe linie de SSM ;

-este functionar de securitate, pentru a primi, distribui, colecta si expedia corespondenta cu
informatii privind secrete de serviciu, prin posta speciala

-opereaza n registrul electoral

- responsabil Caz Prevenire (RCP) pentru copii incadrati intr-un grad de handicap la nivelul
comunei Botesti , judetul Arges

-stabileste termenul de valabilitate al anchetei sociale , care nu poate fi mai mic de 3 luni si
nici mai mare de 6 luni ;

-mentine legdtura cu copilul , parintii/reprezentantul legal si profesionistii numiti responsabili
din plan prin orice mijloace de comunicare ;

-verificd inceperea furnizarii beneficiilor , serviciilor si a interventiilor cuprinse in plan cu
parintii /reprezentantul legal si profesionistii ;

-colecteaza informatiile legate de implementarea planului ;

-identifica la timp dificultitile de implementare a planului si le remediazd impreuna cu
parintii/reprezentantul legal si profesionistii ;

-mediaza relatia dintre parinti/reprezentant legal si profesionisti atunci cand este cazul ;
-organizeaza sedinte de lucru cu profesionistii sau intalniri cu familia pentru identificarea
solutiilor de remediere atunci cand este cazul ;

-efectueaza vizite de monitorizare la sediile/locurile unde se furnizeaza serviciile atunci cand
este cazul ;

-evalueazd gradul de satisfactie a beneficiarului si al familiei sale cu privire la progresele
realizate de copil si modul de implementare a planului :

-propune revizuirea exclusiva a contractului cu familia si dupd caz, rezilierea acestuia ;
-transmite informatia monitorizata catre partile implicate si interesate : profesionisti , copil si
familie , ;

-inregistreazd permanent informatiile , progresele , evolutia cazului in dosarul copilului ;

- efectueaza vizite de monitorizare la domiciliul copilului atunci cand consideri necesar ;
-colecteaza datele sociale prin diverse metode , de exemplu , observatie , interviu , etc. si le
consemneazd In ancheta socialj .

-monitorizeaza cazurile de violentd in familie de pe raza comunei;

-intocmeste evidenta acestora ;
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-asigurd accesul la informatii la cererea organelor judiciare si a pirtilor sau reprezentantilor
acestora ;
-informarea si sprijinirea lucritorilor politiei care intalnesc situatii de violenta in familie ;
-identificarea situatiilor de risc pentru partile implicate in conflict si indrumarea acestora spre
servicii de specialitate ;

* efectueaza anchete sociale pentru:

-comisii ale persoanelor cu handicap

-instituirea plasamentului;

-instituirea unei masuri de protectie sociala pentru minorul care a savarsit o fapta penala;
-evaluarea contextului psiho-socio-familial in vederea reintegrarii familiale a copiilor care au
beneficiat de o masura de protectie sociala intr-un centru specializat sau la asistent maternal
profesionist;

-reevaluarea unei masuri de protectie sociala;

-intocmirea planului de servicii in vederea prevenirii separarii copilului de familia naturala;
-monitorizarea implementarii planului de servicii;

-abandon minor;

-situatii de criza ale copiilor aflati in dificultate;

-evaluarea contextului familial.

* Indeplineste procedura de monitorizare a copiilor ai caror parinti sunt plecati la munca in
strainatate, conform HG 691/2015.

» Inregistreaza si solutioneaza cereri privind acordarea sprijinului financiar “Bani de Liceu”
,bursei de ajutor social,bursei pentru motive medicale,efectuarea de anchete sociale,precum
si eliberarea actului constatator;

* Efectueaza anchete sociale ca urmare a cererilor adresate autoritatii locale de catre diverse
institutii,cu privire la anumite cazuri cu caracter social;

* Primeste si inregistreaza cererile si documentatia necesara in vederea acordarii unor ajutoare
de urgenta si efectueaza anchetele sociale in acest scop,

. indepline§te atributiile/activitatile previzute in Anexa 3 din HG nr 797/2017, privind
Regulamentul cadru de organizare si functionare a compartimentului de asistenta sociali la
nivelul comunelor, respectiv:

-indeplineste atributii in domeniul beneficiilor de asistenta sociala , respectiv:

a) asigurd si organizeaza activitatea de primire a solicitérilor privind beneficiile de asistenta
social;

b) pentru beneficiile de asistenta sociald acordate din bugetul de stat realizeazi colectarea
lunard a cererilor si transmiterea acestora citre agentiile teritoriale pentru plati si inspectie
sociali;

¢) verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociala,
conform procedurilor prevazute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotirdre a consiliului
local, si pregiteste documentatia necesard in vederea stabilirii dreptului la masurile de
asistenta sociali;
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d) intocmeste dispozitii de acordare/respingere  sau, dupid caz, de
modificare/suspendare/incetare a beneficiilor de asisten{d sociald acordate din bugetul local
si le prezinta primarului pentru aprobare;

e) comunicd beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt
indreptatiti, potrivit legii;

f) urméreste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii si persoanele
indreptétite la beneficiile de asistenta social;

g) efectueazd sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune sociald sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunititii si,
in functie de situatiile constatate, propune misuri adecvate in vederea sprijinirii acestor
persoane;

-indeplineste atributii referitoare la prevenirea si combaterea sariciei si riscului de excluziune
sociald adresate persoanelor si familiilor fird venituri sau cu venituri reduse, persoanelor firi
addpost, victimelor traficului de persoane, precum si persoanelor private de libertate si pot fi
urmaétoarele:

a) servicii de consiliere si informare, servicii de insertie/reinsertie sociald, servicii de
reabilitare si altele asemenea, pentru familiile si persoanele singure, fird venituri sau cu
venituri reduse;

e) servicii sociale in sistem integrat cu alte masuri de protectie prevazute de legislatia
speciald, acordate victimelor traficului de persoane pentru facilitarea reintegrarii/reinsertiei
sociale a acestora: centre de zi care asigura in principal informare, consiliere, sprijin
emotional si social in scopul reabilitarii si reintegrarii sociale, servicii acordate in comunitate
care constau in servicii de asistentd sociala, suport emotional, consiliere psihologica,
consiliere juridica, orientare profesionala, reinsertie sociali etc.;

f) consiliere adresatd familiei persoanei private de libertate aflate in custodia sistemului
penitenciar privind serviciile sociale existente in comunitatea in care aceasta isi va avea
domiciliul sau resedinta dupa eliberare, precum si servicii de consiliere acordate persoanei
care a executat 0 masurd privativd de libertate in vederea sustinerii reinsertiei sociale a
acesteia.

-in domeniul protectiei copilului, indeplineste urmatoarele atributii:

a) monitorizeaza si analizeazi situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriala,
precum si modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurdnd centralizarea si sintetizarea
datelor si informatiilor relevante, in baza unei fise de monitorizare aprobate prin ordin al
ministrului muncii si justitiei sociale;

b) realizeazi activitatea de prevenire a separdrii copilului de familia sa;

¢) identificd si evalueazi situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii de
asistentd sociald pentru prevenirea separirii copilului de familia sa;

d) elaboreazd documentatia necesarid pentru acordarea serviciilor si/sau prestatiilor si
acorda aceste servicii si/sau beneficii de asistenta sociala, in conditiile legii;
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e) asigura consilierea si informarea familiilor cu copii in Intretinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului §i asupra serviciilor disponibile pe plan
local;

f) asigurd si monitorizeazi aplicarea masurilor de prevenire $i combatere a consumului de
alcool si droguri, de prevenire si combatere a violentei domestice, precum si a
comportamentului delincvent;

g) viziteazd periodic la domiciliu, familiile si copiii care beneficiazi de servicii si beneficii
de asistentd sociala i urmareste modul de utilizare a prestatiilor, precum si familiile care au
in ingrijire copii cu parinti plecati la munca in striinitate;

h) inainteaza propuneri primarului, in cazul in care este necesard luarea unei masuri de
protectie speciald, in conditiile legii;

i) urmdreste evolutia dezvoltdrii copilului si modul in care parintii acestuia 1si exercitd
drepturile si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masuri de
protectie speciala si a fost reintegrat in familia sa;

J) colaboreazi cu directia generald de asistenta sociala si protectia copilului in domeniul
protectiei copilului si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest
domeniu;

k) urméreste punerea in aplicare a hotararilor comisiei pentru protectia copilului/instantei
de tuteld referitoare la prestarea de citre parintii apti de munca a actiunilor sau lucrarilor de
interes local, pe durata aplicarii masurii de protectie speciala.

-Efectueazd demersurile necesare inregistrarii nasterii copilului parasit in unititile sanitare,
in conformitate cu prevederile art 3, alin 1 din HG nr 1103/2014.

- Intocmeste anchetele sociale in dosarele de ajutor social,
Atributii in domeniul achizitiilor:

-elaboreazd programul anual al achizitiilor publice, pe baza necesitatilor si prioritatilor
comunicate de celelalte compartimente si strategia anuali de achizitii ;

-claboreazi sau, dupa caz coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si
a strategiei de contractare si in cazul organizirii unui concurs de solutii, a documentatiei de
concurs si a strategiei de contractare ;
-Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate previzute de lege ;

- aplicd si finalizeaza procedurile de atribuire ;
-realizeaza achizitiile directe ;
- constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice ;

-identificarea necesitatilor prin centralizarea referatelor de necesitate;
-intocmirea la timpul oportun al Programului Anual de Achizitii Publice;
-Achizitii de produse/servicii/lucrari prin Achizitie directa:
-studiu de piatd si stabilirea ofertei celei mai avantajoase din punct de vedere tehnico —
economic;
-achizifionarea bunurilor/serviciilor/lucrarilor;
-intocmirea proceselor verbale de receptie;

Atributii in domeniul starii civile:
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* intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de csatorie si de
deces, in dublu exemplar, si elibereazd persoanelor fizice indreptatite certificate
doveditoare privind actele si faptele de stare civila inregistrate;

inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimit comunicri
de menfiuni pentru inscriere in registrele de stare civila - exemplarul I sau, dupa caz,
exemplarul II, In conditiile prezentei metodologii;

elibereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele
de stare civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu
respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996, cu modificérile si completarile ulterioare,
precum si ale Legii nr. 677/2001, cu modificarile si completarile ulterioare;

elibereazd, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare
civild, potrivit modelului previzut in anexa nr. 9; dovezile cuprind, dupa caz, preciziri
referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare civila;

trimite structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este
arondatd unitatea administrativ-teritoriala, in termen de 10 zile de la data intocmirii
actului de stare civild sau a modificarilor intervenite in statutul civil, comunicari
nominale pentru nédscutii vii, cetafeni romani, ori cu privire la modificarile intervenite
in statutul civil al cetdfenilor roméni; actele de identitate ale persoanelor decedate ori
declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit
la structura de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de
domiciliu;

trimite centrelor militare, pand la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului,
documentul de evidentd militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor,
potrivit modelului prevazut in anexa nr. 10;

trimite structurilor de stare civild din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondati unitatea
administrativ-teritoriald, pna la data de 5 a lunii urmitoare, certificatele anulate la
completare;

intocmeste buletine statistice de nastere, de cisitorie si de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii
urmatoare inregistrarii, la Directia Judeteana de Statistica sau a municipiului Bucuresti;
solicita mésurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civili in conditii
care sa asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigurd spatiul necesar
destinat desfasurarii activitatii de stare civila;

atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de
coduri precalculate, pe care le pastreaza si le arhiveaza in conditii de deplina securitate;
propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare
si cerneald speciala, pentru anul urmitor, si il comunica anual structurii de stare civild
din cadrul S.P.C.J.E.P.;

reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prin
copierea textului din exemplarul existent, certificdnd exactitatea datelor inscrise prin
semnare §i aplicarea sigiliului si parafei;
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* primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativi si documentele
prezentate in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este
arondata unitatea administrativ-teritoriala;

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

* primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civili procurate din
strdindtate, Insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare
sau respingere a cererii de transcriere pe care il inainteaza, impreuna cu intreaga
documentatie, in vederea avizirii prealabile de citre S.P.C.J.E.P. in coordonarea cirora
se afla;

* primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueazi verificari pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a
mentiunilor inscrise pe acestea, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de
aprobare sau respingere si le inainteazi S.P.C.J.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea
emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de citre primarul unitatii
administrativ-teritoriale competente;

* primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civila,
intocmesc documentatia si referatul prin care se propune primarului unitatii
administrativ-teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul
prealabil al S.P.C.J.E.P.;

* Tinainteaza S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile
de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate
mentiunile din registrul de stare civild - exemplarul I;

e sesizeazd imediat S.P.C.J.E.P, in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare
civild cu regim special.

4.5. COMPARTIMENTUL GOSPODARIE

Curatenia in institutie

Intreinere mobilier primarie,Camin Cultural si spatiilor aferente institutiei

Comunicare documente prin condica de remitere

Transmiterea corespondentei la posta

Asigurarea pazei si permanentei la sediul primariei

Anunta populatia si consilierii cu privire la diverse actiuni organizate de primar;

Asigura convocarea la sedintele consiliului local sau la alte actiuni intreprinse de primar ;
Asigurd comunicarea diverselor anunturi citre cetiteni.

Participa la diverse actiuni organizate de citre primar sau consiuliul local.
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CAPITOLUL V. ATRIBUTIILE INSTITUTIILOR SI SERVICIILOR AFLATE iN
SUBORDINEA CONSILIULUI LOCAL

5.1. SERVICIUL PENTRU SITUATII DE URGEN TA

5.1.1 Persoana cu atributii de sef SVSU, indeplineste urmaitoarele atributii:

* Seful S.V.S.U raspunde de organizarea si desfasurarea activitatii S.V.S.U.

* Raspunde de coordonarea de specialitate a activitatilor de aparare impotriva incendiilor
pentru prevenirea riscurilor producerii unor situatii de urgenta, prin activitati de
indrumare, control si actiuni de interventie pentru salvarea oamneilor si bunurilor
materiale in caz de dezastre in cooperare cu celelate structuri abilitate pentru asemena
situatii;

* Planifica si desfasoara controale, verificari si alte actiuni de prevenire pe linie de P.S.I.
privind modul de aplicare a prevederilor legale si stabileste masurile necesare pentru
crestrea nivelului de securitate al cetatenilor si bunurilor :

* Desfasoara activitati de informare publica pentru cunoasterea de catre cetateni a tipurilor
de risc specifice zonei de competenta, masurilor de prevenire pe linie de PSI precum si a
conduitei de urmat pe timpul situatiilor de urgenta ;

* Participa la elaborarea reglementarilor specifice zonei de competenta in domeniul
prevenirii si interventii in situatii de urgenta;

* Monitorizeaza si evalueaza tipurile de risc;

* Participa la elaborarea si derularea programelor pentru pregatirea autoritatilor, serviciilor
de urgenta voluntare, precum si a populatiei.

* Organizeaza pregatirea pesonalului propriu;

* Participa la identificarea resuselor umane si materialelor disponibile pentru raspuns in
situatii de urgenta si tine evidenta acestora;

* Stabileste conceptia de interventie si elaboreaza documentele operative de raspuns;

* Planifica si desfasoara exercitii, aplicatii si alte activitati de pregatire, pentru verificarea
viabilitatii documentelor operative;

* Organizeaza evidenta privind interventiile, analizeaza periodic situatia operativa si
valorifica rezultatele;

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

* Stabileste impreuna cu organele abilitate de lege, cauzele probabile ale incendiului;

* Controleaza respectarea criteriilor de performanta, stabilite in conditiile legii, in
organizarea si dotarea serviciului voluntar pentru situatii de urgenta din zona de
competenta precum si activitatea acestuia;
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Participa la actiunile de control si indrumare efectuate pe linie de PSI la institutiile de pe
raza comunei;

Solutioneaza in limita competentei functiei situatiile de urgenta aparute pe teritoriul
comunei Botesti;

Propune modul de intrebuintare a formatiunilor subordonate, in cadrul actiunilor de
interventie in cooperare cu alte formatiuni, in vederea executarii masurilor stabilite pentru
asigurarea capacitatii de protectie civila, P.S.I. la dezastre;

Executa si programeaza serviciul de permanenta al comunei Botesti si mai ales in caz de
situatii de urgenta;

Réspunde in fata primarului si a consiliului local de activitatea desfasuratd de S.V.S.U.
Propune primarului si consiliului local masuri de imbunatatire a activitatii de prevenire a
situatiilor de urgenta la nivelul unitatii administrativ-teritoriale sl a activitatii S.V.S.U..
Raspunde de asigurarea si realizarea bazei materiale pe linie de situatii de urgenta;
Participa la efectuarea inventarierii si casarii mijloacelor si materialelor de PSI, conform
dispozitiilor legale in vigoare ;

Este obligat sa respecte instructiunile de protectia muncii si instructiunile de prevenire si
stingere a incendiilor ;

Verifica insusirea de catre personalul incadrat din cadrul Serviciului Voluntar pentru
Situatii de Urgenta a prevederilor Regulamentului Intern.

Verifica ca personalul incadrat din cadrul Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta
sa nu se prezinte la locul de munca sub influenta bauturilor alcoolice g

Sa nu permita consumarea de bauturi alcoolice in incinta institutiei :

Sa-si insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii
in munca ;

Sa faca curatenie la locul de munca ori de cate ori este necesar :

Sa pastreze in perfecta stare toate obiectele de inventar;

Arhiveaza documentele proprii si le preda cu proces verbal responsabilului de arhiva.

Sd cunoasca si sd aplice normele regulamentului de organizare si functionare al aparatului
de specialitate al primarului §i normele regulamentului intern.

Sa aiba disponibilitate pentru ore suplimentare in caz de situatii de urgenta.

5.1.2 Persoana cu atributii pe protectie civil3, indeplineste urmitoarele atributii:

identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si
tehnologice de pe teritoriul localitati;

culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor referitoare
la protectia civila;

informarea i pregatirea preventivi a populatiei cu privire la pericolele la care este expusa,
masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozitie,
obligatiile ce 1i revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta;
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organizarea §i asigurarea starii de operativitate §i a capacititii de interventie optime a
serviciilor pentru situaii de urgenta si a celorlalte organisme specializate cu atributii in
domeniu;

Instiinfarea autoritatilor publice si alarmarea populatiei in situatii de protectie civila;
protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si arhivistice, precum sia
mediului impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate;

asigurarea conditiilor de supravietuire a populatiei in situatii de protectie civil;
organizarea i executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de vieti
omenesti, limitarea si inlaturarea efectelor calamitatilor naturale si a celorlalte situatii de
protectie civila;

asanarea §i neutralizarea teritoriului de munitia raimasa neexplodata din timpul conflictelor
militare;

participarea la misiuni specifice;

constituirea rezervelor de resurse financiare si tehnico-materiale specifice.

constituirea serviciilor pentru situatii de urgent;

intocmirea planurilor de analizd i de acoperire a tipurilor de riscuri in teritoriul de
competenta sau in domeniul de activitate;

intocmirea plan de pregatire in domeniul situatiilor de urgente

intocmirea planului de evacuare si actualizare

intocmirea planurilor de interventie specifice riscurilor la nivel local

planificarea §i organizarea activitatilor de pregatire a populatiei si a salariatilor privind
protectia civila;

organizarea evacudrii in caz de urgenta civila;

organizarea cooperarii si a colaborarii privind protectia civila;

planificarea resurselor pentru functionarea structurilor

asigurd permanent coordonarea planificarii si a realizarii activitatilor si masurilor de
protectie civild, participd la pregatirea serviciilor de urgentd, a salariatilor si/sau a
populatiei si asigura coordonarea secretariatelor tehnice ale comitetelor pentru situatii de
urgentd, respectiv a celulelor de urgenta.

asigura conditii si realizeazi prin serviciile de urgentd voluntare, serviciile publice de
gospodarie comunald, institutii si operatori economici, inclusiv prin utilizarea, in
conditiile legii, a bunurilor din rezervele de stat si a serviciilor si bunurilor puse la
dispozitie de organizatii neguvernamentale romane sau de comunititile locale si populatia
din zonele neafectate, de state si organizatii strdine ori cu caracter international.
alarmarea populatiei, prin mijloacele specifice, pe baza Instiintarii primite de la structurile
abilitate.

Monitorizeaza si asigura :

starea cdilor §i nodurilor de comunicatie, precum si a lucrérilor de arta: poduri, tuneluri,
viaducte etc.;

starea imobilelor/adaposturilor destinate primirii populatiei, instalatiilor si bunurilor;
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e conditiile de cazare, hréanire si asigurare medicald;

situatia surselor de aprovizionare;

starea retelelor electrice, de alimentare cu apa si de telecomunicatii;

starea epidemiologicd din zona.

aprovizionarea cu produse alimentare, farmaceutice si industriale de strictd necesitate;
asigurarea mijloacelor de transport si efectuarea transporturilor;

asigurarea medicala si sanitar-veterinard;

cazarea evacuatilor, depozitarea bunurilor si addpostirea animalelor;

5.2.SERVICIUL DE GOSPODARIRE COMUNALA SI SALUBRITATE
PUBLICA

OBIECTIVELE:
e Satisfacerea serviciilor cetatenilor;
e Ridicarea gradului de trai al cetdtenilor

e ATRIBUTIILE:

-coordonarea lucrdrilor de igienizare a domeniului public al comunei

-raspunde de utilajelele primite —(tractor,remorcé si lama deszapezire)

-raspunde de buna functionare a utilajelor ;

-raspunde de mentinerea in stare de functionare a drumurilor publice ;

-pe perioada sezonului rece rdspunde de administrarea materialului antiderapant pe
drumurile comunale ;

-decolmatarea santurilor,desfundarea podetelor ;

-ridicarea resturilor de pe urma cosirii zonelor de pe marginea drumuliror comunale ;
-transportul frunzelor pentru preintdmpinarea infundarii santurilor ;

-ridicarea gunoiului in zonele unde masina de gunoi nu poate ajunge ;

-intocmeste situatii pentru consumul de carburant si le preda contabilului ;

- ia in primire toate materialele necesare asigurarii curateniei, avand obligatia sa asigure
pastrarea si utlizarea acestora in bune conditii;

-Sa manifeste disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu ;

-Sa raspunda la toate solicitarile venite din partea primarului pentru indeplinirea unor sarcini;
-Sa manifeste grija deosebita in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care
la are in primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

-Sa fie cinstit, loial si disciplinat dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata
si corecta fata de toare persoanele cu care vine in contact;-

- sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;
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-sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il
inapoieze sau sé il puna la locul destinat pentru péstrare;

-sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara
a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si cladirilor, si sd utilizeze corect aceste dispozitive;

-comunica imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sanitatea
lucrétorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

- aduce la cunostin{d conducatorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoani;

-coopereaza cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, att timp cat este necesar, pentru
a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinfe dispuse de citre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatitii si securitatii lucratorilor;

-cooperezazd, atdt timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati,
pentru a permite angajatorului si se asigure ca mediul de munci si conditiile de lucru sunt
sigure i fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

- 151 Insugeasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securititii si sanatatii in
munca $i masurile de aplicare a acestora

-Supravegheazi centrala termica etc.. supravegheze cazanele si sd intervina cu
promptitudine, prin actiuni specifice si in limitele de competents, asupra cauzelor care pot
produce functionarea anormala sau avarii ale cazanului.

-asigurd functionarea si supravegheaza instalatia de incélzire (centrala termica proprie) pe
timpul iernii dupa un program stabilit de primar;

-Efectueazd operatia de golire a instalatiei de incilzire — la incheierea perioadei reci, incarcarea
acesteia si verificarea instalatiilor termice (calorifere, conducte, robinete etc) inainte de
punerea in functiune —pentru perioada de iarna.

-Verifica si asigura in permanenta functionarea instalatiilor sanitare,(chiuvete, w.c.-uri,
pisoare, robinete de alimentare) prin repararea acestora si solicitd materiale pentru inlocuirea
acestora. Impreuna cu personalul de intretinere asigura desfundarea instalatiei de canalizare
(1a nevoie).

- reparatii curente la usi, ferestre, mobilier de birou, scaune, mese, banci, cuiere, materiale etc
- vopsirea dulapurilor, usilor, caloriferelor pe timpul igienizarii generale

- reparatii la usile de acces si a incuietorilor

-pe timpul iernii executa deszapezirea aleilor de acces (citre intrarile in primarie, catre centrala
termica , catre caminul cultural)

-participa la instruirile periodice si respectd normele cu privire la paza si stingerea incendiilor
si a normelor privind protectia muncii;

-nu consuma bauturi alcoolice in timpul programului si nu vine la serviciu sub influenta

bauturilor alcoolice
- pornirea cazanului,oprirea, ricirea si golirea cazanului;

- activitatile privind reviziile tehnice periodice;
- aplicarea normelor de PM, PSI si prescriptii tehnice ISCIR, aplicabile.
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Mijloace de primd interventie pentru PSI: stingatoare cu praf si CO2;

- NPM si NPSI (generale si specifice locului de munca);

- instructiuni de exploatare si intretinere a cazanelor;

- prescriptii tehnice ISCIR.

- Preia si verifica registrul de supraveghere a functionarii cazanului

- Eventualele neclaritati referitoare la parametrii cazanului sunt limurite pe loc.

- Completeaza registrul de supraveghere a functionarii cazanului

- Registrul de supraveghere este completat corect, respectand metodologia si instructiunile
de completare din prescriptiile tehnice ISCIR, aplicabile.

- Rapoartele referitoare la evenimentele deosebite petrecute in timpul efectuarii serviciului
sunt complete si confin toate informatiile necesare.

Aceasta consta intr-o serie de activitati (verificare, umplere cu apd, ventilare) care pregatesc
cazanul pentru o pornire sigura si fira riscuri.

- Intretinerea zilnica a cazanului si a instalatiilor auxiliare, este efectuatd cu grija si atentie,
conform instructiunilor de exploatare si a prevederilor prescriptiilor tehnice ISCIR in
vigoare.

- Eventualele defectiuni constatate si care sunt in sarcina fochistului sunt remediate imediat,
folosind sculele si materialele din dotare.

- Verifica i supravegheaza functionarea cazanului si a instalatiilor anexe

- Supravegheazd cu atentie starea cazanului, a instalatiilor auxiliare si a sistemului de
automatizare, respectdnd cu strictete regimul de exploatare stabilit in instructiunile de
exploatare si prescriptiile tehnice ISCIR.

- Examineaza prin observatie directa starea focarului din punct de vedere al integritatii partilor
componente, conform prevederilor prescriptiilor tehnice ISCIR.

-verificd supapele de sigurantd si dispozitivele de alimentare cu apd sunt verificate la
intervalele stabilite in instructiunile de exploatare.

-regleazd debitul agentului termic este reglat in functie de combustibilul utilizat, aer si tiraj,
conform instructiunilor de exploatare si intretinere.

- Cazanul este oprit imediat, In cazul aparitiei situatiilor de urgentd sau avarie constatate
vizual, sau la aparitia semnalelor de alarma emise de la panoul de automatizare.

- Oprirea cazanului este anuntatd imediat sefilor ierarhici si consemnati in registrul de
supraveghere.

- Cazurile de avarie, care determini oprirea din functiune a cazanului, sunt anuntate cu
operativitate la primar.

in timpul functiondrii cazanului, fochistul urmareste:

- menfinerea nivelului normal al apei in cazan:

- mentinerea presiunii nominale a aburului;

- mentinerea temperaturii nominale a aburului supraincalzit si a apei de alimentare;

- functionarea normali a arzitoarelor;

- functionarea normala a aparatelor de masuri si control, de protectie, de monitorizare si de
reglare automata precum si a armaturilor de sigurant;

Oprirea imediatd a cazanului din functiune se face atunci cind:
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- nivelul apei a scazut sub cel minim si continui si scada;

- nivelul apei nu se mai vede prin vizorul sticlei de nivel;

- debitul apei de alimentare scade sub limita minima de securitate;

- dispozitivele de alimentare cu api sunt defecte;

-nivelul apei depaseste limita superioari a sticlei de nivel si dupa purjarea cazanului;

- s-au produs crapaturi sau daramaturi la zidaria focarului sau cazanului;

- s-a produs o explozie de gaze in focarul cazanului;

- la stingerea accidentala a focului in camera de ardere.

-Scoate cazanul din functiune

-Opreste alimentarea cu combustibil a cazanului.

- Opreste ventilatoarele la timpul prevazut in instructiunile de exploatare si procedurile de
lucru.

- Mentine nivelul apei la valoarea normald, prin actionarea manuala a robinetelor, urmarind
atingerea parametrului optim indicat de manometrul de pe circuitul de golire, conform
instructiunilor de exploatare.

- Asigura temperatura corespunzétoare a supraincilzitorului, prin deschiderea robinetelor de
esapare in atmosferd, conform instructiunilor de exploatare.

- Decupleaza cazanul de la retea, conform procedurii de lucru.

-Réceste cazanul

-Asigura ricirea suprafetelor de incilzire prin ventilatie naturald, deschizand usile de
vizitare, in timp optim, conform procedurii de lucru.

-Goleste cazanul

- Asigurd presiunea minima in cazan, prin deschiderea robinetelor de aerisire, conform
procedurii de lucru.

- Executa golirea cazanului, in functie de temperatura optima a apei, conform procedurii de
lucru.

- Goleste cazanul de apa dupa un timp stabilit, conform procedurii de lucru.

- Pregéteste cazanul pentru reviziile tehnice periodice

- Depunerile mecanice si funinginea sunt curatate mecanic din focar si de pe suprafetele
metalice si indepartate cu grija.

- Defectiunea aparuté este identificata si localizata cu rapiditate, luand in consideratie
semnalele specifice.

- Cauzele si efectele care au produs defectiunea sunt identificate rapid si cu precizie.
-informeaza primarul despre defectiunea constatati si se solicitd interventia imediata.

- Defectele apérute si interventiile executate sunt consemnate corect si complet in registrul
de supraveghere.

- Aplicd masuri de izolare, protectie si/sau asigurare a circuitelor tehnologice afectate de
defectiunea constatata.

-Asigurd cu promptitudine masuri de prim ajutor in cazul in care defectiunea aparutd a
produs accidentarea unor persoane.

- Aplica masurile corespunzatoare de PSI in cazul in care defectiunea produsi a provocat
incendii sau explozii.
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- In functie de nevoile specifice ale unitatii salariatul se obliga s indeplineasca si alte sarcini
repartizate de conducerea unitatii in conditiile legii.

-Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu stabilite prin
prezenta fisd a postului, atrage dupa sine sanctionarea legala.

-raspunde de mentinerea in stare de functionare a utilajelor si instalatiilor pe care le are in
dotare;

-se ocupd de buna functionare a centralei termice a primariei intre orele 6 -8, reducandu-se in
mod corespunzator programul pe timpul iernii cu 2 ore

-raspunde de remedierea promta a defectiunilor aparute, de generatorul electric ca in caz de
avarie sa fie plin cu combustibil ;

-raspunde de exploatarea corectd si Intretinerea instalatiei centralei ;

-respectd normele cu privire la paza si stingerea incendiilor si normele de protectie a muncii
referitor la centrala :

-in caz de defectiuni sau avarii are obligatia de a se prezenta la locul de munca ;

-pastreazd curatenia la locul centralei, este interzisd depozitarea de material
inflamabil,combustili,etc

-sezizeaza primarul in cazul unor defectiuni grave ;

-péstreaza in bune conditii instrumentarul din dotarea centralei ;

-interzice accesul si stationarea nejustificatd a oricarui angajat in incinta centralei termice ;

- raspunde de remedierea prompta a defectiunilor aparute in sectorul sau de activitate;

- raspunde de exploatarea corecta si intretinerea instalatiilor, utilajelor si echipamentelor din
raza sa de activitate ;

- raspunde de calitatea lucrarilor efectuate;

- raspunde de pastrarea si intretinerea bunurilor din dotare

- sa se prezinte la serviciu conform programului;

- sa semneze condica de prezenta la sosire si la plecare;

- sa respecte timpul de lucru si sa-1 foloseasca integral si eficient;

-nu executa nici o sarcina suplimentara legata de activitatea sa decat daca ea vine de la
persoanele autorizate si daca vine pe cale ierarhica si se Incadreaza in prevederile legale;

-sa asigure pastrarea secretului profesional privind activitétile ce se desfasoara in cadrul
spatiului de lucru ;

-la plecarea de la locul de munca, indiferent de motiv, trebuie sa lase echipamentul curat iar
celelalte mijloace pe care le-a folosit in buna stare.

-sd asigure curafirea de zdpada si gheata de pe trotuarele si rigolele din fata institutiei publice
si a postului de munca ;

- asigurd promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date in
competenta sa,

-indeplineste atributiile prevéazute de art.22 si art. 23 din Lega nr 319/2006 conform anexei la
fisa postului pe linie de SSM ;

-asigura exploatarea in bune conditii a tractorului atat pe timp de vard cat si pe timp de iarna
-verifica starea tehnicd a acestuia,asigurd impreund cu contabilul necesarul de motorina,ulei
si alte piese de schimb pentru lucrdrile efectuate ;




-anuntd in timp defectiunile majore

Respectd normele de protectia muncii

- In caz de avarie sau extinderi de retea la sistemul de apa card materialul necesar
-indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau delegate de primar.

5.3. BIBLIOTECA comunei Botesti, institutie publicd de culturd fard personalitate
juridica, o stucturd avand 1 post — functie de executie contractuali-vacant.

OBIECTIVELE: Facilitarea accesului la informatie prin intermediul fondului de carte din
dotarea bibliotecii, contribuind astfel la promovarea actului de culturd in comuna Botesti,
asigurarea permanentd a imprumutului/consultarii de carte pentru beneficiari; asigurarea
unei evidente permanente §i a inventarierii periodice a fondului de carte; asigurarea
permanentd a unor conditii optime de depozitare a fondului de carte; casarea periodicd
a volumelor deteriorate.

ATRIBUTIILE:
-Oferirea de produse si servicii culturale pentru satisfacerea nevoilor comunititii;
-Promovarea turismului de interes local;
-Promovarea mestesugurilor, obiceiurilor, si traditiilor locale;
-Organizarea de evenimente culturale si de interes social;
-Organizarea si sustinerea interpretilor si formatiilor artistice de amatori, a unor concursuri si
festivaluri, inclusiv a participarii interpretilor si formatiilor la manifestari culturale
intercomunale, judetene si nationale;

5.4. SC SERVICIU PUBLIC APA CANAL BOTESTI SRL
OBIECTIVELE:
Satisfacerea nevoilor cetatenilor
Ridicarea nivelului de trai al cetédtenilor

Realizarea unor servicii de calitate

ATRIBUTIILE:

Cele stabilite prin actul constitutiv si HCL nr 27 din 30.12.2016 de delegare a gestiunii.

CAPITOLUL VI. REGULI SI PROCEDURI DE LUCRU GENERALE

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

6.1. PROCEDURA GESTIONARII SI COMUNICARII INFORMATIILOR DE
INTERES PUBLIC

Art.6.1.1. In conformitate cu prevederile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, prin informatie de interes public se intelege orice informatie
care priveste activitafile unei autoritati publice sau instituii publice, indiferent de suportul ori
de forma sau de modul de exprimare a informatiei.

Art.6.1.2. Pentru a se asigura informarea eficientd si corectd a cetifenilor care se
adreseazd primdriei prin intermediul persoanei responsabile cu activitatea de relatii cu
publicul, compartimentele din aparatul de specialitate al primarului au obligatia de a comunica
acesteia, din oficiu, toate informatiile de interes public, pentru a fi puse la dispozitia
cetatenilor, precum si toate modificarile care apar pe parcursul timpului.

Art.6.1.3. Persoana responsabila cu desfasurarea activitdtii de relatii cu publicul are
obligatia de a sesiza in scris conducerea institutiei asupra oricaror nereguli in ce priveste
comunicarea corectd si la timp a informatiilor de interes public, in vederea remedierii cit mai
urgente a acestora.

6.2. REGULI GENERALE PRIVIND CIRCULATIA DOCUMENTELOR iN
CADRUL INSTITUTIEI

Art.6.2.1. Documentele depuse de petenti la sediul institutiei se inregistreazd la
registraturd, prin atribuirea unui numar de inregistrare, compartimentul menionat avand
sarcina de a repartiza documentele inregistrate citre compartimentele de specialitate, pe baza
vizei primarului Tnscrisd pe documentele respective.

Art.6.2.2. Registratura urmareste solutionarea si redactarea in termen a raspunsurilor,
expedierea acestora cétre petenti, precum si clasarea si arhivarea petitiilor.

Art.6.2.3. Semnarea raspunsului citre petenti se face de catre primar ori de persoana
imputernicita de acesta, de functionarul care a solutionat petitia si de secretarul general al
comunei,dupd caz.

Art.6.2.4. Intre compartimente, documentele vor circula pe baza de semnatura de
predare/primire, consemnate pe exemplarul 2 al documentului care se va pastra la

compartimentul emitent.
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6.3. REGULI GENERALE PRIVIND ACCESUL iN SEDIUL PRIMARIEI
BOTESTI

Art.6.3.1. Accesul salariatilor in sediul primariei se face pe usa de intrare a imobilului,
acestia avand obligatia de a semna in condica de prezentd la inceperea si la terminarea
programului de lucru.

Art.6.3.2. Cetitenii localititii au acces la compartimentele institufiei in timpul
programului de lucru, in intervalul de timp in care fiecare compartiment are prevazuta
desfasurarea activitatii de relatii cu publicul.

Art.6.3.3. in zilele de sdmbata si duminici, precum si in zilele de sarbatori legale,
accesul cetatenilor in cadrul instituiei se face numai dacid anumite compartimente isi
desfasoara activitatea de relatii cu publicul si in aceste zile, pe baza dispozitiei primarului.

CAPITOLUL VIL — DISPOZITII FINALE

Art.7.1. Prezentul regulament va intra in vigoare in termen de 10 zile de la data aprobarii
lui in consiliul local si se va transmite compartimentelor si serviciilor publice pentru a fi adus
la cunostinta tuturor salariatilor, cat si personalului care va fi incadrat in viitor.

Art.7.2. Personalul din aparatul de specialitate al primarului comunei Botesti, din
institutii si servicii subordonate consiliului local, indiferent de functia pe care o ocupa este
obligat:

a) sd cunoascd, s respecte si s aplice prevederile prezentului regulament;

b) sa cunoascd, sa respecte si sa aplice prevederile Codului de conduitd a
functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului, institutiilor si
serviciilor publice de specialitate ale consiliului local al comunei Botesti, aprobat prin
Dispozitia Primarului comunei Botesti nr. 25/08.03.2021;

c) sd cunoascd, sd respecte si sa aplice prevederile Codului de conduita a
personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului, institutiilor si
serviciilor publice de specialitate ale Consiliului Local al comunei Botesti, aprobat prin
Dispozitia Primarului comunei Botesti nr. 26/08.03.2021;

d) s cunoascd, sa respecte si sd aplice prevederile  Regulamentului intern
aplicabil functionarilor publici si personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate
al primarului, institutiilor si serviciilor publice de specialitate fard personalitate juridica ale
consiliului local al comunei Botesti, aprobat prin dispozitia primarului Botesti nr. 27 din
18.03.2021;

e) si 1si indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios indatoririle de serviciu i sd se abtind de la orice fapta care
ar putea si aduca prejudicii institutiei;




f) sa raspundd personal pentru continutul, forma si legalitatea actelor si a
materialelor pe care le intocmeste in cadrul compartimentelor lor;

g) si informeze cetétenii asupra tuturor serviciilor care pot fi oferite gia tuturor
drepturilor si sa-1 trateze cu respect i demnitate;

h) sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea
in legiturd cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostinid in exercitarea
functiei, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public.

Art.7.3. In baza prevederilor prezentului Regulament de Organizare si Functionare, se
vor stabili atributiile functionarilor publici si ale personalului contractual din cadrul Primériei
comunei Botesti, se vor intocmi, modifica ori completa fisele postului.

Art.7.4. Incilcarea prevederilor prezentului regulament constituie abatere disciplinara
si se sanctioneazi potrivit dispozitiilor Codului administrativ, ale Codului Muncii, precum
si ale Regulamentului intern.

Art.7.5. Prevederile prezentului regulament se completeaza de drept si cu alte prevederi
ale actelor normative in vigoare, incidente activitatii Consiliului Local si Primériei comunei
Botesti.

Art.7.6. Regulamentul de Organizare si Functionare a fost aprobat de consiliul local al
comunei Botesti in sedinta ordinara din data de 09.03.2020, prin HCL nr.18.

Presedinte de sedinta,

J2



