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REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI GHERGHEASA

CAP. I - DISPOZITII GENERALE

Art.1. DOMENIUL DE APLICARE AL REGULAMENTULUI

Regulamentul de organizare si functionare, se aplicA personalului aparatului de
specialitate al Primarului si al serviciilor publice fara personalitate juridica din comuna
Ghergheasa .

SCOPUL ELABORARII REGULAMENTULUI

Prezentul Regulament de organizare si functionare:

- detaliaza organizarea aparatului de specialitate al Primarului comunei Ghergheasa si
a serviciilor publice fara personalitate juridica;

- stabileste regulile de functionare, politicile si atributiile acestora, conform
prevederilor legislative aplicabile in vigoare.

REFERINTE NORMATIVE

Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

- SR EN ISO 9001:2015 - Sisteme de management al calitatii-cerinte;

- O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

- Legea Nr. 24/2000, republicata, privind normele de tehnica legislativa pentru
elaborarea actelor normative;

- Legea nr. 273 /2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Art.2. ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI ALE MANAGEMENTULUI DE VARF
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PRIMARUL COMUNEI
- indeplineste o functie de autoritate publica, fiind seful administratiei publice locale si
al aparatului de specialitate al autoritatii administratiei publice locale;
- poate incredinta viceprimarului, prin dispozitie, indeplinirea atributiilor de
coordonare a unor structuri organizatorice.
Atributii:
a. in calitate de reprezentant al statului in comuna Ghergheasa :
1. indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara;

2. asigura functionarea serviciilor publice locale de profil;

3. asigura furnizarea de servicii de utilitati publice de calitate pentru cetatenii
comunei;

4. indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor,
referendumului si a recensamantului populatiei comunei;

5. ia masurile de protectie civila in comuna Ghergheasa ;

6. dispune implementarea si promovarea masurilor anticoruptie la nivelul
institutiei si a entitatilor subordonate / coordonate;

7. reprezinta unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati publice,
cu persoanele fizice sau juridice romane ori straine, precum si in justitie;

b. in relatia cu Consiliul Local :

1. convoaca intrunirea Consiliului Local in sedinte ordinare sau extraordinare, in
conditiile legii;

2. propune spre aprobare Consiliului Local: infiintarea, organizarea si statul de
functii ale aparatului de specialitate al Primarului, ale institutiilor si serviciilor publice
de interes local, bugetul local, virarile de credite, modul de utilizare a rezervei bugetare
si contul de incheiere a exercitiului bugetar, si/sau garantarea imprumuturilor,
precum si contractarea de datorie publica locala prin emisiuni de titluri de valoare, in
numele unitatii administrativ-teritoriale, in conditiile legii, documentatiile tehnico-
economice pentru lucrarile de investitii de interes local, in conditiile legii;

3. participa la sedintele Consiliului Local si are dreptul legal de a-si exprima punctul
de vedere asupra tuturor problemelor supuse dezbaterilor;

4. prezinta Consiliului Local, in primul trimestru, un raport anual privind starea
economica, sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale;

5. prezinta, la solicitarea Consiliului Local, alte rapoarte si informari;

6. elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea
economica, social si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul
unitatii administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

c. referitoare la bugetul local al unitdatii administrativ-teritoriale;

1. exercita functia de ordonator principal de credite;

2. 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;

3. prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in
conditiile legii;

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

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

d. privind serviciile publice asigurate cetctenilor, de interes local:
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1. coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin
intermediul aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare
de servicii publice si de utilitati publice de interes local;

2. ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

3. ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor
din domeniile prevazute de lege;

4.ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si
controlului furnizarii serviciilor publice de interes local prevazute de lege, precum si a
bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;

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

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

7. emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte

din punctul de vedere al regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

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

e. pe linie de control intern managerial:
1. asigura resursele necesare pentru functionarea si imbunatatirea continua a
functionarii sistemului de control intern managerial in cadrul institutiei;

2. aproba programul anual de dezvoltare al sistemului de control intern
managerial si toate programele anuale cerute de standardele acestui sistem,;

3. decide obiectivele generale ale institutiei urmarind dezvoltarea si eficientizarea
sistemului de comunicare intrainstitutionala, interinstitutionala si cu societatea civila;

4. aproba obiectivele sistemului integrat de management calitate - control intern
managerial;

5. dispune masurile de control necesare pentru: implementarea si dezvoltarea
sistemului de control intern managerial;

6. asigura coordonarea actiunilor de monitorizare a performantelor obtinute
pentru indeplinirea obiectivelor stabilite;

7. aproba toate procedurile (de sistem si operationale) aplicabile structurilor
organizatorice ale institutiei;

8. anual, in cadrul sedintei de analiza de management CIM evalueaza
conformitatea implementarii cerintelor standardelor de control intern managerial in
structurile institutiei si in entitatile subordonate/coordonate;

9. sprijind si promoveaza, prin deciziile sale si prin puterea exemplului personal,
valorile etice, integritatea morala, personala si profesionala a salariatilor;

10. analizeaza si aproba Codul de conduita etica si integritate;

11. coordoneaza sedintele de analiza a functiilor potential sensibile;

12. aproba lista functiilor sensibile si planurile de monitorizare ale acestora;

13. evalueaza anual si ori de cate ori este necesar implementarea masurilor
stabilite pentru tinerea sub control a functiilor sensibile si decide, atunci cand este
necesar, noi masuri specifice de implementat;

14. dispune masurile specifice de implementat in cazul discontinuitatilor majore
care pot afecta grav conformitatea si siguranta activitatilor desfasurate in cadrul
institutiei;
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15. inlesneste comunicarea deschisa de catre salariati a preocuparilor acestora in
materie de etica si integritate, prin crearea unui mediu adecvat;

16. tine sub control efectuarea cercetarilor neregularitatilor semnalate si dispune,
dupa caz, implementarea unor masuri specifice;

17. asigura suport concret in intocmirea si actualizarea permanenta a declaratiei
privitoare la misiunea si valorile institutiei;

18. verifica / aproba regulamentele interne, de organizare si functionare precum si
fisele de post;

19. asigura suportul decizional pentru imbunatatirea pregatirii profesionale a
angajatilor;

20. evalueaza, anual, performantele profesionale individuale ale angajatilor, sub
aspectul cunostintelor profesionale ale acestora, aptitudinilor si abilitatilor dovedite in
indeplinirea sarcinilor si responsabilitatilor care le-au fost incredintate pe tot
parcursul anului calendaristic respectiv si dispune masurile specifice ulterioare de
implement

21. aproba structura organizatorica, competentele, responsabilitatile, sarcinile,
liniile de raportare pentru fiecare componenta structurala;

22. decide atributele asociate postului - competenta, responsabilitatea, sarcina si
obligatiile de raportare pentru functiile de management de nivel 1 din cadrul comunei
Ghergheasa ;

23. evalueaza periodic gradul de adaptabilitate a structurii organizatorice a
institutiei la modificarile generate de legislatie sau alte necesitati specifice de ordin
intern/extern, pentru a asigura o permanenta relevanta si eficientd a activitatilor
desfasurate in cadrul institutiei si implicit a controlului intern managerial;

24. stabileste limitele competentelor, autoritatilor decizionale si responsabilitatilor
pe care le deleaga pentru personalul din subordine;

25. aproba propunerile cu privire la limitele competentelor si responsabilitatilor
delegate la nivelul structurilor organizatorice;

26. initiaza evaluari periodice privitoare la performanta activitatilor desfasurate in
cadrul structurilor organizatorice pe baza indicatorilor cantitativi si calitativi asociati
obiectivelor;

27. dispune si dezvolta controale adecvate de supraveghere a activitatilor,
operatiunilor si tranzactiilor, in scopul realizarii eficace a acestora in deplina
concordanta cu cerintele legislative
aplicabile in vigoare;

28. initiaza evaluari periodice pentru a analiza concluziile rezultate in urma
efectuarii controalelor de supraveghere si dispune, ori de cate ori este necesar,
masurile corective /preventive specifice;

29. decide regulile de baza ce trebuie respectate in toate structurile organizatorice
ale institutiei privitoare la gestionarea documentelor;

30.decide sistemul de organizare si desfasurare a activitatilor care vizeaza
redactarea, inregistrarea,expedierea, clasificarea, indosarierea, protejarea si pastrarea
documentelor;

31. aproba Nomenclatorul arhivistic al institutiei si evalueaza periodic respectarea
acestuia;

32.decide resursele necesare aferente asigurarii conformitatii gestionarii
documentelor institutiei;

33. decide masurile de securitate de implementat pentru protejarea documentelor
impotriva distrugerii, furtului, pierderii, incendiului etc;
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34. elaboreaza anual Raportul asupra sistemului de control intern managerial (la
sfarsitul fiecarui an caledaristic);

35. decide buna desfasurare a proceselor si exercitarea formelor de control intern
adecvate asupra datelor si informatiilor utilizate pentru a se asigura ca intocmirea
situatiilor financiar-contabile anuale si a rapoartelor financiare este corecta, completa
si furnizata la timp;

36. adopta dispozitii cu privire la organizarea, tinerea la zi a contabilitatii si
prezentarea la termen a situatiilor financiare asupra situatiei patrimoniului aflat in
administrarea sa, precum si a executiei bugetare, in vederea asigurarii exactitatii
tuturor informatiilor contabile aflate sub controlul sau;

37. asigura in mod continuu verificarea si evaluarea functionarii sistemului de
control intern managerial si a componentelor sale, pentru a identifica la timp
slabiciunile /deficientele controlului intern si pentru a lua masuri de
corectare/eliminare in timp util a acestora;

38. pastreaza secretul de serviciu si secretul datelor si al informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces prin natura activitatilor desfasurate, cu
respectarea cerintelor legale si de reglementare specifice;

39. asigura respectarea cerintelor legislative privitoare la prelucrarea si gestionarea
datelor cu caracter personal in limita aplicabilitatii acestora activitatilor pe care le
desfasoara.

Art.3. VICEPRIMARUL COMUNEI

- indeplineste atributiile conform prevederilor O.U.G. nr. 57/2019;

- este functie de demnitate publica;

Sfera relationala:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Primar

- superior pentru: structurile organizatorice aflate in coordonare conform organigramei
b) Relatii functionale: cu toate structurile organizatorice ale institutiei si serviciile
publice de interes local, entitati aflate in subordinea/coordonarea Consiliului
Local/Primarului, institutii publice/autoritati publice la nivel judetean si national
conform sferei de atributii.

¢} Relatii de control: in limita competentelor delegate de Primar

d) Relatii de reprezentare: reprezinta institutia in relatia cu organele de control
specializate si semneaza in numele institutiei procesele verbale de control rezultate in
urma desfasurarii activitatilor de control precum si rapoartele rezultate din misiunile
de audit intern desfasurate de catre Compartimentul de Audit Public Intern din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului, pe domeniile de activitate corespunzatoare
structurilor coordonate

B. Sfera relationald externa:

a) cu autoritati si institutii publice: reprezinta institutia, in limita competentelor
delegate de Primar

b) cu organizatii internationale: reprezinta institutia, in limita competentelor delegate
de Primar

c) cu persoane juridice private: reprezinta institutia, in limita competentelor delegate
de Primar

Atributii:

1. indeplineste atributiile care ii sunt delegate de catre Primar, prin dispozitia acestuia;
2. coordoneaza direct activitatea structurilor functionale ale administratiei locale,
conform organigramei functionale aprobate;
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3. dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru respectarea drepturilor si
libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea
in aplicare a legislatiei, documentelor cu caracter normativ, hotararilor consiliului local
si dispozitiilor de Primar;

4. semneaza actele pe care le presupune executarea atributiilor delegate;

5. asigura aplicarea hotararilor Consiliului local si ale dispozitiilor Primarului in
domeniile pe care le coordoneaza;

6. asigura suportul necesar pentru implementarea, functionarea, dezvoltarea,
monitorizarea si evaluarea functionarii sistemului de control intern managerial, in
structurile organizatorice

7. asigura si urmareste :

a. respectarea programelor si procedurilor sistemului de control intern managerial
implementat in cadrul institutiei, cu prioritate in toate structurile coordonate;

b. armonizarea procedurilor operationale cu cerintele managementului calitatii si ale
strategiei anticoruptie;

8. urmareste implementarea si promovarea masurilor anticoruptie la nivelul
structurilor coordonate;

9. participa la stabilirea obiectivelor generale ale institutiei;

10. prezinta Primarului, ori de cate ori este necesar, informari privind activitatile
desfasurate precum si propuneri privind imbunatatirea activitatilor din cadrul
structurilor organizatorice pe care le coordoneaza;

11. participa la analiza functiilor potential sensibile;

12. formuleaza propuneri de tinere sub control a activitatilor desfasurate de functiile
sensibile;

13. participa la analizele initiate de Primar privitoare la activitatile desfasurate de
functiile sensibile;

Art.4 SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI GHERGHEASA
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: Primar
- superior pentru: structurile organizatorice aflate in coordonare conform organigramei
b) Relatii functionale: cu toate structurile organizatorice ale institutiei si serviciile
publice de interes local, entitati aflate in subordinea/coordonarea Consiliului
Local/Primarului, institutii publice/autoritati publice la nivel judetean si national
conform sferei de atributii.

Indeplineste urmatoarele atributii principale:

1.Secretarul general al comunei Ghergheasa este functionar public de
conducere, cu studii superioare juridice si se bucura de stabilitate in functie, in
conditiile legii.

2. Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale reprezinta
interesele autoritatii sau institutiei publice in raporturile acesteia cu persoane fizice
sau juridice de drept public sau privat, din tara si strainatate, in limita competentelor
stabilite de conducatorul autoritatii sau institutiei publice, precum si reprezentarea in
justitie a autoritatii sau a institutiei publice in care isi desfasoara activitatea.

3.Atributiile de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara pot fi delegate
de catre primar si secretarului general al unitatii administrativ-teritoriale sau altor
functionari publici din aparatul de specialitate, cu competente in acest domeniu,
potrivit legii.

4. Asigura respectarea principiului legalitatii in activitatea de emitere si
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adoptare a actelor administrative;
5.Asigura stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al primarului
comunei Ghergheasa
6.Asigura continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale
intre compartimentele din cadrul acestora;

7.Indruma si coordoneaza activitatea compartimentelor din aparatul de
specialitate al Primarului comunei Ghergheasa si a institutiilor aflate in
subordinea Consiliului Local, conform dispozitiei de delegare;

8. Participa la sedintele consiliului local;

9. Avizeaza proiectele de hotarari;

10. Contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului si hotararile
consiliului local;

11.Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre
consiliullocal si primar, precum si intre acestia si prefect;

12.Coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statisticA a hotararilor
consiliului local si a dispozitiilor primarului;

13.Asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile
publice si persoanele interesate a actelor administrative.

14.Asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea
lucrarilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului verbal
al sedintelor consiliului local si redactarea hotararilor consiliului local

15.Asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si
comisiilor de specialitate ale acestuia;

16.Poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii
de zi si a sedintelor ordinare ale consiliului local;

17. Efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele
consiliului local a consiliului local a consilierilor locali;

18.Numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta
presedintelui de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

19. Informeaza presedintele de sedinta sau dupa caz, inlocuitorul de drept
al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea
fiecarei hotarari a consiliului local;

20.Asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea
paginilor, semnarea si stampilarea acestora;

21. Urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului
local sa nu ia parte consilierii locali care se afla in conflict de interese, conform
dispozitiilor legale in vigoare; informeaza presedintele de sedinta, sau dupa caz,
inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute
sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

22. Asigura respectarea prevederilor legale cu privire la organizarea si
publicarea Monitorului Oficial local si elibereaza copii conform cu originalul” ale
hotararilor adoptate de Consiliul Local al comunei Ghergheasa si ale dispozitiilor
primarului comunei Ghergheasa, la solicitarea persoanelor fizice /juridice interesate;

23. Asigura secretariatul Comisiei Locale de Fond Funciar a comunei
Ghergheasa.

24. Semneaza Certificatele de Urbanism si verifica daca :
sunt intocmite cu respectarea formularului prevazut de lege ;
poartda semnaturile intocmitorului si arhitectului sef;
se mentioneaza in mod expres scopul solicitarii actului ;
exista documentatia necesara emiterii certificatului de urbanism
25. Semneaza Autorizatiile de Construire/Desfiintare siverificadaca:
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- sunt intocmite cu respectarea formularului prevazut de lege ;
- poarta semnaturile intocmitorului si arhitectului sef;
- sunt intocmite cu respectarea formularului prevazut de lege ;
- se mentioneaza in mod expres scopul solicitarii actului ;
- exista documentatia necesara emiterii Autorizatiei de Construire/Desfiintare
verificata de catre arhitectul sef

26. Semneazad listele electorale permanente cuprinzand alegatorii cu
domiciliul sau resedinta in comuna Ghergheasa;

27. Semneaza listele electorale complementare cuprinzand -cetatenii
Uniunii Europene cu drept de vot care au domiciliul sau resedinta  pe raza
comunei Ghergheasa , precum si copiile listelor electorale complementare;

28. Gestioneaza site-ul Primariei comunei Ghergheasa.

29. Alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de Consiliul Local
ori de Primarul comunei Ghergheasa.

Art. 5 Raporturile dintre autoritatile administratiei publice locale si autoritatile
administratiei publice de la nivel judetean se bazeaza pe principiile autonomiei,
legalitatii, responsabilitatii, cooperarii si solidaritatii in rezolvarea problemelor
intregului judet.

In relatiile dintre autorititile administratiei publice locale si consiliul
judetean, pe de o parte, precum si intre consiliul local si primar, pe de altd parte, nu
exista raporturi de subordonare.

Art. 6 Consiliul local aproba, in conditiile legii, la propunerea primarului,
infiintarea, organizarea si statul de functii ale aparatului de specialitate al primarului,
regulamentul de organizare si functionare al acestuia, precum si ale institutiilor si
serviciilor publice de interes local, precum si reorganizarea si statul de functii ale
regiilor autonome de interes local.

Art. 7 Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente
functionale, in conditiile legii, incadrate cu functionari publici si personal
contractual.

Salariatii din aparatul de specialitate al primarului sunt functionari publici, cu
exceptia celor care desfasoara activitati de secretariat, administrative, protocol,
gospodarire, intretinere-reparatii si de deservire, paza precum si altor categorii de
personal care nu exercita prerogative de putere publica, care intra in categoria
personalului contractual. Raporturile de munca ale personalului contractual sunt
reglementate de prevederile Legii nr. 53/2003-Codul Muncii, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, in masura in care acestea nu sunt reglementate
de legi speciale.

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

Art. 8 Numirea si eliberarea din functie a personalului din cadrul institutiilor si
serviciilor publice de interes local se fac de conducatorii acestora, in conditiile legii.

Numirea si eliberarea din functie a personalului din aparatul de specialitate al
primarului se fac de primar, in conditiile legii.

Art. 9 Primaria Comunei Ghergheasa functioneaza in sediul situat in comuna
Ghergheasa, judetul Buzau, strada 8, nr.284, cod postal 127250 .
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CAP. II - ORGANIGRAMA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI GHERGHEASA

Art. 10 Structura organizatoricA a Primariei comunei Ghergheasa este in
conformitate cu Hotararea Consiliului Local al comunei Ghergheasa nr.
10/18.03.2022, privind aprobarea organigramei si a statului de functii pentru
aparatul de specialitate al Primarului comunei Ghergheasa si institutiile si serviciile
publice de interes local din subordinea Consiliului Local al comunei Ghergheasa .

Art. 11 Aparatul de specialitate al primarului comunei Ghergheasa este
constituit din componente functionale structurate in compartimente a caror
conducere este asigurata de catre primarul, viceprimarul, secretarul general a
comunei Ghergheasa , potrivit organigramei aprobate de consiliul local.

In cazul subdiviziunilor aparatului de specialitate al primarului se realizeaza
atributiile primarului precum si ale consiliului local, prin acte si operatiuni tehnice,
economice si juridice.Ele nu au capacitate juridica, administrativa, distincta de cea a
autoritatii in numele careia actioneaza.

Art. 12 Primaria comunei Ghergheasa coordoneaza direct activitatea a 2 servicii
publice, aflate in subordinea Consiliului Local al comunei Ghergheasa: Serviciul
Voluntar pentru Situatii de Urgenta , Serviciul Apa-Canal;

Art. 13 . STRUCTURI FUNCTIONALE AFLATE IN SUBORDINEA PRIMARULUI

a) Cabinet primar
b) Compartiment Contabilitate
c) Compartiment Taxe si impozite

Art.14 . STRUCTURI FUNCTIONALE AFLATE IN SUBORDINEA VICEPRIMARULUI

a) Compartiment administrativ, gospodarire comunala
b) Compartiment cultura

Art. 15. STRUCTURI FUNCTIONALE AFLATE IN SUBORDINEA SECRETARULUI
GENERAL

a) Compartiment asistenta sociala, resurse umane, secretariat
b) Compartiment agricol, relatii cu publicul, urbanism

c) Compartiment stare civila

d) Compartiment achizitii publice

CAPITOLUL III. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE

Atributii si responsabilitati comune personalului cu functii de conducere

In indeplinirea sarcinilor ce le revin, sefii compartimentelor functionale independente,
au urmatoarele atributii si raspunderi comune:

° Conduc organizeaza, coordoneaza si raspund de activitatea structurilor pe care le
coordoneaza;

Stabilesc obiectivele specifice si indicatorii de perfomanta);
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o Elaboreaza /revizuiesc fisele de post si evalueaza performantele profesionale
conform competentelor;

o Formuleaza propuneri pentru modificarea Regulamentului Intem si a
Regulamentuluide Organizare si Functionare pentru structura pe care o coordoneaza;
o Raspund de aducerea la cunostinta intregului personal din subordine a

Regulamentului Intern si a Regulamentului de Organizare si Functionare si a tuturor
masurilor /deciziilor conducerii Primariei comunei Ghergheasa, care au implicatii
asupra personalului din subordine;

o Repartizeaza personalului din subordine corespondenta si lucrarile atribuite spre
rezolvare structurii pe care o coordoneaza;

o Raspund de solutionarea curenta a problemelor, verifica si semneaza lucrarile
structurii pe care o coordoneaza;

o Stabilesc masurile necesare pentru cunoasterea si aplicarea legilor si dispozitiilor
primarului si hotararilor consiliului local, care vizeaza domeniile de activitate ale
structurilor pe care le coordoneaza;

° Urmaresc respectarea normelor de conduita si disciplina de catre intreg personalul
aflatin subordine;

° Monitorizeaza zilele de concediu de odihna si prezenta in institutie pentru
personalul din subordine si deplasarea acestuia in afara entitatii;

. Redistribuie sarcinile personalului din subordine in cazul concediilor de odihna,
concediile

medicale, participarii la cursuri de instruire, conferinte, alte evenimente pe termen
scurt;

o Isi da acordul cu privire la detasarea, delegarea, mutarea, promovarea,
perfectionarea, personalului pe care il coordoneaza, precum si propune sanctionarea
acestuia pentru neindeplinirea corecta si la termen a sarcinilor de serviciu in limita
competentelor legale;

° Raspund de cresterea gradului de competenta profesionala si de asigurarea unui
comportament corect in relatile cu cetatenii, in scopul cresterii prestigiului
functionarului public si a celorlalti angajati ai primariei;

° Analizeaza si sprijina propunerile si initiativele motivate ale personalului din
subordine

° Propun si, dupa caz iau masuri in vederea imbunatatirii activitatii din cadrul
structurii pe care o coordoneaza;

° Colaboreaza cu celelalte structuri din cadrul primariei, raspund cu promtitudine
la solicitarile acestora;

° Propun initierea de catre primar a proiectelor de hotarari ce intra in sfera de

competenta a structurii pe care o coordoneaza, intocmeste rapoarte de specialitate
pentru proiectele de hotarari propuse, sustine in comisiile de specialitate ale consiliului
local proiectele propuse, participa la sedintele Consiliului Local in care sunt dezbatute
proiectele propuse si raspunde intrebarilor consilierilor locali;

° Participa la sedintele ordinare ale consiliului Local;

. Intocmesc sau vizeaza rapoartele de specialitate la proiectele de hotarari propuse
de la alte compartimente dar pentru care punerea in aplicare a acestora necesita
exercitarea unor atributii din arta lor de competenta;

. Asigura si raspund de aplicarea prevederilor legale privind intocmirea, circuitul si
pastrarea actelor si documentelor in cadrul structurii pe care o coordoneaza;
. Participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a

rapoartelor sia proiectelor de hotarari, cand este cazul;
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° Propun achizitii de produse / lucrari / servicii in conditiile de eficienta, eficacitate
si economicitate;

. Intocmesc notele de fundamentare din care sa reiasa nevoile de identificare la
nivel de compartiment din cadrul autoritatii contractante ca fiind necesar a fi
satisfacute ca rezultat al unui proces de achizitie;

. Intocmesc referatele de necesitate precum si toate documentele necesare pentru
intocmirea Programului Anual al Achizitiilor Publice si demararea unei proceduri de
achizitie publica;

° Desemneaza membrii in comisiile de evaluare;

. Asigura intocmirea /elaborarea/ actualizarea Procedurilor Operationale / de
Sistem de la nivelul structurii precum si implementarea standardelor de control intern
managerial si urmareste ca intreg personalul din subordine sa le cunoasca si 1a le
respecte;

° Asigura intocmirea / elaborarea/ actualizarea Registrului Riscurilor si a
documentelor cu privire la implementarea sistemului de Control Intern Managerial la
nivelul structurii pe care o coordoneaza;

. In cazul in care un functionar public de conducere este in concediu medical,
suspendat din functie sau in caz de absenta nejustificata, nu are inlocuitor desemnat
prin fisa postului, superiorul ierarhic sau , dupa caz primarul stabileste persoana care i
preia atributiile pe durata absentei din institutie.

. Raspunde contraventional, administrativ, civil sau penal pentru faptele savarsite
in exercitarea atributiilor ce le revin.

B. Atributii si responsabilitati comune personalului de executie

° Se informeaza cu privire la modificarile /completarile actelor normative incidente
in activitatea structurii in care isi desfasoara activitatea precum si a oricaror aparitii
normative specifice activitatii acesteia;

o Claseaza si arhiveaza potrivit legislatiei in vigoare documentele produse
si /sau primite de compartiment;

° Respecta normele de conduita profesional3;

° Raspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului;

. Raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza fisei postului
si a dispozitiilor legale;

Intocmeste rapoarte sadptamanale cu privire la activitatile desfasurate;

° Semnaleaza conducerii entitatii orice problema deosebita legata de activitatea
acesteia despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara
acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si
atributii;

o Colaboreaza si conlucreaza cu celelalte structuri din cadrul primariei,
raspunzand cu promtitudine la solicitarile acestora;

o Intocmeste, actualizeaza si asigura implementarea Procedurilor Operationale / de
Sistem (dupa caz) in cadrul compartimentului;

o Intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea
sistemului de Control Intern managerial, in cadrul compartimentului;

o Participa la intocmirea propunerilor bugetare a notelor de fundamentare, a
rapoartelor sia proiectelor de hotarari, cand este cazul;

° Raspund pentru documentele intocmite;

° Desfasoara activitati in diverse comisii constituite la nivelul institutiei , in care a

fost desemnat;
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. Utilizeaza cu responsabilitate si numai in interesul serviciului, aparatura si
mijloacele tehnice din dotare;
. Efectueaza deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;
. Indeplineste orice alte atributii date catre superiorii ierarhici sau de catre
primar, care prin natura lor sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si
atributiile compartimentului din care fac parte ;
. Reprezinta si angajeaza structura organizatorica numai in limita atributiilor de
serviciu si amandatului care i-a fost incredintat de catre conducerea entitatii;

CAP.IV_STRUCTURI FUNCTIONALE AFLATE IN SUBORDIREA DIRECTA A
PRIMARULUI COMUNEI GHERGHEASA

ART. 16 CABINET PRIMAR

Cabinetul primarului a fost infiintat ca un compartiment distinct , personalul isi
desfasoara activitatea iIn baza unui contract individual de munca pe durata
nedeterminata, incheiat in conditiile legii, .

Activitatea se desfasoara sub directa coordonare a Primarului.

Atributii:
1. Asigura legaturile si transmite dispozitiile Primarului, luand masuri pentru
indeplinirea lor;

2. Controleaza desfasurarea activitatilor programate;

3. Asigura legaturile Primarului cu alte institutii, regiile si agentii conomici de pe
raza comunei Ghergheasa;

4. Participa la toate audientele organizate saptamanal de Primarul comunei,
consemneaza obiectul audientei si urmareste modul de rezolvare al plangerilor,
reclamatiilor, sesizarilor formulate cu ocazia audientei;

5. Primeste reclamatiile si sesizarile persoanelor, adresate direct primarului,
urmareste modul de rezolvare a acestora in termen;

6. Primeste, ordoneaza si prezintd Primarului corespondenta sosita prin
Registratura sau prin posta speciala;

7. Intocmeste programul zilnic de activitate al Primarului, conform indicatiilor
acestuia;

8. Inregistreaza si preda la Registratura corespondenta rezolvata;

9. Asigura legaturile telefonice ale Primarului cu persoanele din afara Primariei
precum si cu personalul Primariei;

10. Face convocari si asigura desfasurarea protocolului atunci cand este necesar;

11. Informeaza zilnic Primarul prin note scurte despre sesizarile presei privind
activitatea institutiei;

ART.17 COMPARTIMENT CONTABILITATE

b) Activitatile desfasurate in cadrul COMPARTIMENTULUI:

Compartimentul Contabilitate este subordonat direct Primarului si desfasoara
urmatoarele activitati:
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° asigura respectarea legalitatii tuturor operatiunilor economice ;

° acorda viza de control financiar preventiv pentru operatiunile mentionate in ROF
° raspunde de urmarirea si intocmirea executiei bugetului local pe parcursul unui
an bugetar in conditiile de echilibru bugetar pe subdiviziunile clasificatiei bugetare ;

. asigura deschiderea si repartizarea de credite bugetare ;

e asigura modificarea repartizarii pe trimestre si pe subdiviziuni ale clasificatiei
bugetare, a creditelor aprobate inclusiv prin virari de credite in conditiile legii ;

. asigurara evidenta creditelor pentru deschideri si finantari lucrari si obiective
prevazute a se suporta din fondurile de investitii ;

° verifica notele contabile si asigura transpunerea datelor in calculator pentru
prelucrarea automata ;

J verifica zilnic executia emisa de Trezoreria  municipului Rm. Sarat si
eventualele neconcordante le rezolva in termen de 5 zile ;

. prezinta zilnic conducerii, disponibilul existent in conturile de la Trezorerie ;

° stabileste la finele anului sinteza incasarii veniturilor pe surse si a cheltuielilor
pe capitole;

° asigura elaborarea si centralizarea proiectelor, bugetelor de venituri si cheltuieli

ale unitatilor din subordine precum si a bugetelor de venituri si cheltuieli pe activitati
autofinantate;

. participa la intocmirea raportului de analiza pe baza de bilant cu privire la
executiile bugetului local cu ocazia intocmirii Situatiilor Financiare trimestriale si
anuale;

. efectuarea modificarilor ce intervin in structura bugetului local ca urmare a
aprobarii unor acte normative in sfera finantelor publice ;

. participa la lucrarile de inchidere a anului financiar contabil in baza normelor
emise de Ministerul Finantelor Publice ;

° tine evidenta deschiderii de credite pe capitole, destinatii, cu respectarea
bugetului aprobat si a legislatiei in domeniu,;

° raspunde de finantarea unitatilor din subordine in baza sumelor aprobate cu
respectarea destinatiei si prevederilor legale ;

. prezinta spre aprobare de catre ordonatorul principal de credite a bugetului de

venituri si cheltuieli pe total an, pe trimestre si pe capitole, subcapitole, articole si
aliniate cu incadrarea in sumele alocate. Dupa aprobarea de catre ordonatorul de
credite intocmeste proiectul de buget care va fi supus aprobarii in CL.

. respecta procedurile de aprobare a virarilor de credite si inaintarea spre
aprobare solicitarilor subunitatilor cu respectarea legislatiei.

. asigura respectarea legalitatii tuturor operatiunilor economice;

° asigura respectarea disciplinei financiare;

° verifica lunar sau zilnic necesarul de cheltuieli in baza notei de fundamentare

model ”"anexa 10” pentru deschiderea de credite in limita bugetului aprobat pe
capitole si activitati, precum si incadrarea in creditele repartizate pe trimestre;

° verifica intocmirea decadala sau ori de cate ori este necesara, situatia platilor
efectuate pe capitole si subcapitole fata de planul aprobat;

. verifica intocmirea bugetul de venituri si cheltuieli aprobat si repartizarea pe
trimestre, urmareste executarea lui pe parcursul anului bugetar;

° verifica intocmirea materialelor si anexelor pentru rectificarile de buget din
cursul anului si pentru aprobarea executarii bugetului de cheltuieli pentru anul
precedent;
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° verifica centralizarea trimestriala a situatiilor financiare ale;

. solicita si centralizeaza proiectele bugetelor de venituri si cheltuieli pentru
unitatile subordonate si finantate din bugetul local,;

. asigura transmiterea bugetelor de venituri si cheltuieli unitatilor subordonate
Primariei comunei Ghergheasa;

) furnizeaza datele necesare intocmirii balantelor lunare si bilantului contabil;

. sesizeaza eventualele nereguli referitoare la buna gospodarire si utilizare a
creditelor bugetare;

. verifica centralizarea situatiilor financiare raportate trimestrial de unitatile din
subordine

o depune situatiile financiare centralizate, executia bugetului local si a bugetului

din activitati autofinantate, atat la partea de venituri cat si la partea de cheltuieli, cu
viza Trezoreriei Rm. Sarat, la Directia Generala a Finantelor Publice a Judetului
Buzau;

. verifica si semneaza platile in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

. verifica si vizeaza documentele si proiectele de operatiuni care se supun
controlului financiar preventiv conform dispozitei de organizare si exercitare a
controlului financiar preventiv propriu;

o asigura si verifica organizarea evidentei pe structura clasificatiei bugetare, pe
capitole, articole si aliniate pentru lucrarile serviciului buget; erifica evidenta
Compartimentului Contabilitate privind creditele bugetare aprobate in exercitiul
bugetar curent si a modificarilor intervenite evidentiate in conturile in afara
bilantului: 8060,8061,8062,8066 ;

° verifica zilnic disponibilul bugetului local conform executiei elaborate de
Trezoreria Buzau;
o pastreaza secretul de serviciu si confidentialitate in legatura cu datele,

informatiile sau documentele de care sa ia cunostinta in executarea atributiilor ce-i
revin ;

o raspunde de legalitatea si realitatea datelor inscrise in documentele pe care le
emite si le semneaza , raspunde de intocmirea situatiilor de analiza a indicatorilor
economico- financiari ai institutiei privind :

gradul de indatorare

lichiditate si solvabilitate

bugete cash — flow

situatia incasarilor

situatia furnizorilor

raspunde de intocmirea documentatiei de contractare a imprumuturilor in
conditiile legii

. raspunde disciplinar, material si penal conform legii pentru legalitatea si
corectitudinea controalelor efectuate a documentelor emise si semnate.

. intocmeste proiecte de hotarari ale Consiliului Local si de dispozitii ale
Primarului

specifice domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate in domeniul de
activitate al serviciului pentru proiectele de hotarari, in vederea promovarii lor in
Consiliul local;

. indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarari

ale Consiliului Local al comunei Ghergheasa, dispozitii ale primarului comunei
Ghergheasa;
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Art. 18 - Alte atributii

1. Raspunde de planificarea, coordonarea, organizarea si controlarea tinerii evidentei
contabile bugetare

2.Raspunde de legalitatea tuturor operatiunilor contabile;

3.Raspunde de intocmirea lunara si corecta a balantei de verificare pe total institutie
4.Raspunde de inregistrarea in contabilitate a operatiunilor cronologic si sistematic
potrivit planului de conturi si normelor emise de Ministerul Finantelor folosind
modelele Registrelor si formularelor comune privind activitatea contabila respectand
normele metodologice privind intocmirea si utilizarea acestora;

S.Raspunde de inregistrarea contabila pe baza de documente justificative inaintate de
compartimentele de specialitate cu vizele si aprobarile persoanelor autorizate si cu
respectarea normelor interne privind angajarea, lichidarea si ordonantarea
cheltuielilor;

6. Raspunde de organizarea contabilitatii sintetice si analitice a mijloacelor fixe, de
intocmirea figei mijloacelor fixe, evidentierea si inregistrarea in contabilitate a
imobilizarilor si a amortizarilor mijloacelor fixe

7. Raspunde de calculul amortizarii, a planului de amortizare si reevaluarea bunurilor
ori de cate ori se impune prin acte normative;

8. Raspunde de organizarea contabilitatii sintetice si analitice a stocurilor cat si a
bunurilor aflate in administrare cu utilizarea conturilor si procedurilor contabile in
vigoare;

9.0rganizeaza si verifica contabilitatea patrimoniului public atat pentru domeniul de
proprietate privata cat si pentru domeniul de proprietate publica;

10.Verifica evidenta timbrelor fiscale, postale si judiciare, bonurile valorice,
chitantiere;

11.0rganizeaza si verifica evidenta conturilor de ordine si evidenta in afara

bilantului:

Contul 8060 Credite bugetare aprobate

Contul 8066 Angajamente bugetare

Contul 8067 Angajamente legale

12.Asigura activitatea de verificare a legalitatii, regularitatii operatiunilor efectuate pe
seama fondurilor publice sau a patrimoniului public, inainte de aprobarea acestora de
ordonatorul de credite sau persoanele desemnate pentru operatiunile si documentele
prevazute in dispozitia de organizare a controlului financiar preventiv propriu pentru
sef compartiment contabilitate;

13.Asigura finalizarea operatiunilor de inventariere anuala a patrimoniului Primariei;
14.Asigura completarea scripticului in listele de inventariere si insusirea in
contabilitate a rezultatelor inventarierii (+,-);

15.Verificarea notelor contabile si asigura transpunerea datelor in calculator in
vederea preluarii automate;

16.Asigura si raspunde de inregistrarea achizitiilor, consumului si stocului de
materiale necesar institutiei;

17.Intocmeste documentele de inchidere a anului financiar in baza Normelor emise

de Ministerul Finantelor;

18.Pastreaza secretul de serviciu si confidentialitate in legatura cu datele,informatiile
sau documentele de care sa ia cunostinta in executarea atributiilor ce-i revin;
19.Raspunde de legalitatea si realitatea datelor inscrise in documentele pe care le
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emite si le semneaza;

20.Asigura respectarea normelor PSI si de protectia muncii;

21.Intocmeste proiecte de hotarari ale Consiliului Local si de dispozitii ale Primarului
specifice domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate in domeniul de
activitate al serviciului pentru proiectele de hotarari, in vederea promovarii lor in
Consiliul local;

22.Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarari

ale Consiliului Local al comunei Ghergheasa, dispozitii ale primarului comunei
Ghergheasa;

23. Intocmeste situatiile financiare prevazute de lege, raspunde de legalitatea si
realitatea datelor inscrise in situatiile financiare si le inainteaza spre aprobare
organului deliberativ.

In realizarea atributiilor specifice colaboreaza cu :

- Serviciul Taxe si Impozite Locale de la care primeste estimarea veniturilor
anului fiscal ce stau la baza fundamentarii bugetului local initial si rectificativ;

- Secretar general al comunei pentru consultanta juridica de specialitate;

- Compartimentul Resurse Umane de la care primeste documentele primare
necesare pentru calcularea salariilor angajatilor;

- Compartimentul urbanism si Compartimentul achizitii, management
proiecte, pentru acceptarea la plata a facturilor intocmite pentru lucrarile de investitii
care prezinta ca documente justificative necesare efectuarii platilor, situatiile de
lucrari si procese verbale de receptie calitativa si cantitativa; efectueaza punctaje
privind situatia paltilor, pe capitole si / sau obiective de investitii in vederea incadrarii
cheltuielilor in prevederile bugetare aprobate prin listele de investitii;

- Compartimentul administrativ, gospodarire comunala de la care primeste,
pentru inregistrarea in evidenta contabila a NIR-urilor, bonurilor de consum, FAZ-
urilor ce stau la baza acceptarea la plata a facturilor privind achizitiile de bunuri si
servicii, cu care realizeaza punctajul lunar la fisele de magazie s.a.;

- Serviciul Voluntar pentru situatii de urgenta pentru acceptarea la plata, pe
baza documentelor justificative, a cheltuielilor efectuate la capitolul bugetar "protectie
civila”;

ART.19 BIROUL TAXE SI IMPOZITE LOCALE

Isi desfasoara activitatea in conformitate cu principiile bugetare si cu prevederile
legislatiei specifice administratiei publice locale si finantelor publice locale.

I. Activitatea personalului care se ocupa de contribuabilii persoane fizice si
juridice consta in principal in stabilirea, constatarea, controlul, urmarirea si
incasarea impozitelor si taxelor locale (impozitul pe cladiri, impozitul pe terenuri,
impozitul asupra mijloacelor de transport detinute de persoane fizice), precum si a
altor venituri la bugetul local datorate de catre contribuabilii persoane fizice ce au
proprietati in comuna Ghergheasa potrivit competentelor stabilite prin actele
normative in vigoare.

Activitatea pentru contribuabilii persoane fizice si juridice consta in principal
in stabilirea, constatarea, controlul, urmarirea si incasarea impozitelor si taxelor
locale (impozitul pe cladiri, impozitul pe terenuri, impozitul asupra mijloacelor de
transport detinute de persoane juridice), precum si a altor venituri la bugetul local
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datorate de catre contribuabilii persoane juridice ce au proprietati in comuna

Ghergheasa, potrivit competentelor stabilite prin actele normative in vigoare.
Atributiile si competentele pentru contribuabilii persoane fizice si juridice

sunt:

° aplica aplica in mod corect si cu profesionalism legislatia fiscala cu privire la

impozitele taxele locale si alte venituri ale bugetului local datorate de persoanele

juridice;

° stabileste, urmareste si incaseaza taxele si impozitele locale datorate de

persoanele juridice conform Hotararilor Consiliului Local al comunei Ghergheasa;

° prelucreaza automat datele referitoare la rolul contribuabilului persoana

juridica;

° tine evidenta obligatiilor la bugetul local rezultate din raporturi juridice

contractuale care au ca obiect inchirierea/concesionarea bunurilor apartinand

domeniului public sau privat al comunei Ghergheasa;

. realizeaza incasarea chiriilor aferente contractelor de inchiriere a bunurilor

apartinand domeniului public sau privat al comunei Ghergheasa, conform

prevederilor contractuale;

° realizeaza incasarea redeventelor aferente contractelor de concesiune a bunurilor

apartinand domeniului public sau privat al comunei Ghergheasa, conform

prevederilor contractuale;

. tine si actualizeaza evidenta veniturile colectate la bugetului local si realizeaza

punctaje cu Compartimentul Contabilitate referitoare la incasarea veniturilor

specifice;

e verifica la persoanele juridice detinatoare de bunuri supuse impozitarii sau

taxarii valabilitatea si legalitatea documentelor si declaratiile privitoare la impunere,

sanctionand nedeclararea in termenul legal a veniturilor, impozitelor sau a bunurilor

supuse impozitelor si taxelor;

o organizeaza si raspunde de gestionarea dosarelor fiscale ale contribuabililor si a

celorlalte documente referitoare la rolul fiscal al persoanelor juridice;

° organizeaza si raspunde de intocmirea situatiilor statistice si a informarilor

privitoare la activitatea de control fiscal;

. aplica sanctiunile contraventionale prevazute de Codul fiscal referitoare la

impozitele si taxele locale;

o efectueaza debitarile si scaderile pentru impozitele si taxele datorate de

persoanele juridice stabilite ca debite suplimentare sau ca impozite si taxe nedatorate;

o calculeaza in sarcina persoanelor juridice accesoriile pentru neplata la timp a

debitelor stabilite prin activitatea de impunere;

) urmareste in evidenta fiscala debitele neachitate dupa data expirarii termenului

de plata si identifica contribuabilii restantieri;

o organizeaza si conduce, prin evidenta nominala, activitatea de urmarire si

incasare la bugetul local a veniturilor fiscale neplatite in termen de catre persoanele

juridice, cu privire la impozitul pe cladiri, impozitul pe teren, taxa teren, impozitul pe

mijloacele de transport, amenzi, alte impozite si taxe datorate la bugetul local cu

majorarile aferente;

) pentru toate categoriile de impozite si taxe locale datorate bugetului local si

neachitate in termen de catre persoanele juridice, dispune in conditiile legii, masuri

de executare silita ;

o intocmeste titluri executorii si somatii de plata pentru creantele fiscale restante

si le comunica contribuabililor persoane fizice;

Consiliul Local Ghergheasa Page 17 of 34



° organizeaza, verifica si efectueaza activitatea de urmarire silita a bunurilor si
veniturilor persoanelor juridice pentru realizarea impozitelor, taxelor si a altor creante
neachitate in termen, cuprinse in titlurile executorii si care intra in competenta
organelor de specialitate ale autoritatii administratiei locale;

° infiinteaza poprirea asupra sumelor urmaribile reprezentand disponibilitati
banesti ale contribuabililor persoane juridice care sunt inregistrati cu restante la plata
impozitelor si taxelor locale;

° colaboreaza cu institutiile bancare, cu alte institutii publice ce gestioneaza
fonduri banesti, cu executorii judecatoresti, cu lichidatorii judiciari si cu agentii
economici publici sau privati in vederea obtinerii informatiilor necesare stabilirii
disponibilitatilor banesti detinute de contribuabilii persoane juridice care inregistreaza
restante la plata impozitelot si taxelor locale;

° aplica in conformitate cu prevederile legale sechestrul pe bunurile urmaribile
potrivit legii, apartinan contribuabililor supusi executarii silite, in masura necesara
realizarii creantelor fiscale neachitate in termen si constatate prin titluri executorii,
intocmind procesul verbal de identificare a bunurilor, procesul verbal de sechestru si
anexa la procesul verbal de sechestru;

o inainteaza conducerii referate prin care propune constituirea comisiilor de
organizare a licitatiei pentru valorificarea bunurilor sechestrate;

. intocmeste documentele prevazute de lege cu privire la publicitatea vanzarii
bunurilor sechestrate;

. realizeaza distribuirea sumelor realizate din valorificarea bunurilor sechestrate
in in cazul in care in procedura de executare silita participa mai multi creditori;

. evidentiaza sumele incasate in urma aplicarii masurilor de executare silita, in
vederea aplicarii prevederilor legale;

° colaboreaza cu organele fiscale din cadrul celorlalte autoritati ale administratiei

publice locale in vederea efectuarii procedurilor privind competenta fiscala si de
efectuare a executarii silite;

e analizeaza, verifica si prezinta conducerii, in cadrul competentelor, propuneri
pentru esalonari la plata, restituiri pentru sumele incasate in plus din impozitele si
taxele locale, precum si a dobanzilor, avand in vedere fie obtinerea vizelor de
specialitate, fie aprobarea consiliului local, in functie de situatie;

° efectueaza cercetarea, verifica documentatiile si intocmeste procesele verbale de
declarare a insolvabilitatii in cazul contribuabililor persoane juridice, cu propunerea
inregistrarii in evidenta separata sau a pastrarii in evidenta curenta, dupa caz;

. cerceteaza pe perioada prevazuta de lege persoanele juridice declarate insolvabile
si intocmeste procesele verbale de constatare pentru persoanele juridice declarate
insolvabile aflate in evidenta separata sau curenta, dupa caz;

. verifica rolul fiscal, intocmeste si semneaza certificatele de atestare fiscala
eliberate la cererea contribuabililor persoane juridice;

° pastreaza secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura cu faptele,
informatiile sau documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei;

° preia solicitarile, sesizarile contribuabililor persoane juridice adresate organului
fiscal si raspunde acestora in termenul prevazut de lege;

° asigura si raspunde de datele furnizate pentru efectuarea inventarierii materiei
impozabile in termenul prevazut de lege;

° efectueaza ori de cate ori este necesar punctajul intre evidenta fiscala si cea
contabila in vederea depistarii si corectarii eventualelor diferente in timp util;

o respecta normele de conduita profesionala a functiei publice;
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° raspunde de modul de implementare a masurilor trasate ca urmare a
recomandarilor din acte de control (Curte de Conturi, Audit public si intern, alte
organisme abilitate) in termenul prevazut in graficul in plan;

. raspunde de propunerile care se inainteaza spre aprobare Consiliului Local in
privinta nivelului si structurii impozitelor si taxelor locale conform Codului fiscal, cu
modificarile si completarile ulterioare;

° asigura baza de date pentru transpunerea in sistemul informatic a tuturor
datelor care privesc activitatea gestionata;
. respecta in mod riguros prevederile privitoare la intocmirea, manipularea,

circuitul, pastrarea si arhivarea documentelor cu care opereaza, asigurand securitatea
acestora si secretul de serviciu, nefurnizand date ce nu sunt destinate publicitatii;

. da informatii in scris sub semnatura referitor la obligatiile fiscale restante pentru
eliberarea certificatelor fiscale sau altor documente solicitate de contribuabili;

. se conformeaza dispozitiilor date de sefii ierarhici cu exceptia cazurilor cand
considera ca sunt ilegale, in acest ultim caz motivand in scris decizia luata;

° atributiile se completeaza cu altele noi ce vor rezulta din actele normative;

° raspunde disciplinar, contraventional, material, civil sau penal, dupa caz, pentru
incalcarea cu vinovatie a indatoririlor de serviciu;

. raspunde de indeplinirea corecta si la termen a sarcinilor stabilite, colaboreaza

cu celelalte structuri din cadrul serviciului si cu celelalte servicii ale primariei in
scopul realizarii activitati de administrare a creantelor fiscale;

° face propuneri Consiliului Local al comuna Ghergheasa pentru stabilirea
impozitelor si taxelor locale specifice domeniului de activitate conform legislatiei in
vigoare;

. realizeaza cu profesionalism activitatea de relatii cu publicul oferind
contribuabililor persoane juridice informatii si explicatii pentru orice tip de activitate
care se desfasoara in cadrul serviciului.

Atributii cu privire la introducerea si prelucrarea automata a datelor are urmatoarele
atributii si competente:

. asigura zilnic interfata intre contribuabili si aplicatia software care gestioneaza
baza de date cu privire la evidenta tuturor contribuabililor si a materiei impozabile;

. elibereaza chitante/note informative pentru plata impozitelor si taxelor locale;

o preia si introduce in baza de date datele referitoare la contribuabili si debitele
aferente pe tipuri de impozite si taxe locale;

° valideaza zilnic incasarile efectuate pe fiecare tip de venit bugetar si actualizeaza
baza de date;

. verifica situatia fiscala a contribuabililor inscrisa in baza de date in vederea

eliberarii certificatelor fiscale, a vizelor pentru fisele de inmatriculare a mijloacelor de
transport si a altor documente solicitate de contribuabili;

° furnizeaza informatii catre contribuabili privind situatia personala a creantelor la
bugetul local (debite, incasari, restante) existenta in baza de date;
° opereaza in baza de date compensarile, restituirile, scutirile de la plata

impozitelor si taxelor locale in baza comunicarilor (referate, note de constatare)
primite de la inspectorii fiscali;

o actualizeaza zilnic baza de date in baza deciziilor de impunere, a rapoartelor de
inspectie fiscala si a proceselor-verbale in urma controlului fiscal cand s-au constatat
diferente, a referatelor de scadere, precum si a documentelor de plata eliberate
manual sau intocmite prin intermediul institutiilor financiar-bancare;
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o genereaza in format automat borderouri de debite si scaderi din evidenta fiscala
si raspunde de actualitatea si exactitatea datelor furnizate;

o elaboreaza liste matricole pe materii impozabile, liste de ramasite si suprasolviri,
centralizatoare debite-incasari, rapoarte tip registru rol, situatii statistice si orice alte
rapoarte editate de sistemul informatic;

o consulta baza de date pentru interogari, extragere de informatii, cautare de date
care sa indeplineasca anumite conditii;
o asigura securitatea bazei de date (informatiilor) si efectueaza copii de siguranta,

inclusiv pe suport magnetic, gestioneaza suporturile magnetice si copiile de siguranta
ale datelor salvate;

o raspunde de exactitatea datelor introduse in baza de date si pastreaza sub
parola integritatea administrarii bazei de date;

. realizeaza si alte activitati conexe ce privesc lucrul cu baza de date;

. verifica zilnic baza de date in vederea asigurarii exactitatii informatiilor

disponibile pentru restul personalului si pentru contribuabili si raspunde de
realitatea datelor;

. asigura exploatarea corespunzatoare a retelei de calculatoare si a
echipamentului din dotare;
o elaboreaza si pune la dispozitia personalului pe suport de hartie, la cererea

acestuia, orice tip de rapoarte privind rolurile nominale, extrase de rol, liste
matricole, liste de ramasite, materie impozabila;

. colaboreaza permanent cu personalul de specialitate pentru verificarea datelor
din documentele fiscale in vederea preluarii si prelucrarii corecte a datelor referitoare
la contribuabilii persoane fizice si juridice si materia impozabila;

° efectueaza operatiunile pregatitoare (introducere-validare date) in vederea
efectuarii operatiunii de inchidere-deschidere an fiscal;
o pastreaza secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura cu informatiile sau

documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei, nefurnizand date ce nu sunt
destinate publicitatii.

ART. 20 - STRUCTURI FUNCTIONALE AFLATE IN SUBORDIREA DIRECTA A
VICEPRIMARULUI COMUNEI GHERGHEASA

ART. 21 - COMPARTIMENT GOSPODARIRE COMUNALA, ADMINISTRATUV

a) controleaza respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare,
transport si depozitare a deseurilor menajere si industriale;
b) identifica bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii

administrativ-teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea autoritatilor
administratiei publice locale ori a altor institutii/servicii publice de interes local si
aplica procedurile legale pentru ridicarea acestora;

c) verifica igienizarea surselor de apa, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor
acestora;
d) verifica asigurarea salubrizarii strazilor, a cailor de acces, a zonelor verzi, a

rigolelor, indepartarea zapezii si a ghetii de pe caile de acces, dezinsectia si
deratizarea imobilelor;

e) verifica ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in
conformitate cu graficele stabilite;
1) verifica si solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor

administratiei publice locale, sesizarile cetatenilor privind nerespectarea normelor
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legale de protectie a mediului si a surselor de apa, precum si a celor de gospodarire a
localitatilor;

g) supravegheaza depozitele de deseuri aflate In circumscriptia teritoriala a
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale pentru prevenirea declansarii unor
incendii, cu consecinte negative pentru viata oamenilor, mediu si bunuri material.
Alte atributii:

a) verificA respectarea obligatiilor privind intretinerea curateniei de catre
institutiile publice, agentii economici, persoanele fizice si juridice, respectiv curatenia
fatadelor, a locurilor de depozitare a diferitelor materiale, a anexelor gospodaresti, a
terenurilor aferente imobilelor pe care le detin sau in care functioneaza, a trotuarelor,
a rigolelor, a cailor de acces, a parcarilor, a terenurilor din apropierea garajelor si a
spatiilor verzi.;

b) urmaresc pastrarea curateniei in locurile de desfasurare a activitatilor
distractive, a concertelor, a adunarilor publice in timpul desfasurarii si dupa
terminarea acestora;

C) verifica respectarea normelor privind pastrarea curateniei albiilor baltilor ce
traverseaza unitatea administrativ-teritoriala;
d) verifica respectarea normelor privind protejarea si conservarea spatiilor

verzi , urmaresc aplicarea legislatiei in vigoare privind deversarea reziduurilor
lichide si solide pe domeniul public, in ape curgatoare si in lacuri, verifica
respectarea normelor privind pastrarea curateniei in piete, in targuri si in oboare;

€) urmaresc prevenirea abandonarii de bunuri pe domeniul public si privat al
statului;

1) verifica respectarea prevederilor legale de mediu de catre agentii economici.
g) verifica si solutioneaza se sizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor

unitatilor administrativ-teritoriale, legate de problemele specifice compartimentului

ART. 22 - GESTIONAREA BUNURILOR:

a) Preia materialele de curatenie saptamanal sau ori de cate ori este nevoie de ele;

b) EFECTUAREA LUCRARILOR DE INGRIJIRE A INSTITUTIEL:

1.Asigurarea incalzirii corespunzatoare a spatiilor si aerisirea acestora;

2.Aspirarea prafului;

3.Stergerea prafului de pe mobilier, flori, calorifere, pervazuri, etc;

4 Maturarea spatiilor care nu se aspira;

5.Spalat geamuri, usi, mobilier, faianta, dusumele, gresie;

6.Dezinfectia grupurilor sanitare zilnic(W.C.-uri, chiuvete, faianta, gresie);

7.Asigura curatenia in toata incinta primariei

8.Executa mici lucrari de reparatii (vopsit, varuit);

9.Respecta normele P.S.1.;

c¢) CONSERVAREA BUNURILOR:

1.Controleaza zilnic usile, geamurile, mobilierul, centralele termice, robinetele,
toaletele si semnaleaza defectiunile constatate sefului ierarhic superior

2.Comunica persoanei responsabile cu intretinerea defectiunile constatate si lucrarile
de reparatii sau intretinere ce necesita a fi efectuate.

ART. 23 - STRUCTURI FUNCTIONALE AFLATE IN SUBORDIREA DIRECTA A
SECRETARULUI GENERAL AL COMUNEI GHERGHEASA

ART. 24 - COMPARTIMENTELE ASISTENTA SOCIALA, RESURSE UMANE,
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Personalul din cadrul compartimentului asistenta sociala indeplineste urmatoarele
atributii:

a)identifica persoanele si familiile care sunt marginalizate social si masurile de
prevenire si combatere a marginalizarii sociale, la nivelul comunei, conform planurilor

adoptate in acest sens de catre consiliul local;

b)face propuneri ordonatorului de credite pentru ajutorarea familiilor cu probleme
socio-economice deficitare, cu venituri sub nivelul de subzistenta;

c)face propuneri de aproximare a cuantumului resurselor financiare necesare punerii
in aplicare a programelor sociale la nivelul comunei ;

d)intocmeste anchete sociale privind conditiile socio-morale si educationale pe care
familiile vulnerabile le asigura copiilor lor ;

e)intocmeste situatia copiilor lipsiti de ocrotire parinteasca si propune, dupa caz,
instituirea tutelei sau curatelei ;

flevalueaza situatia familiilor cu statut socio-economic sub nivelul minim garantat si
intocmeste anchetele sociale pentru cazurile care necesita acordarea unei forme de
ajutor social ;

g)supravegheaza indeplinirea de catre beneficiarii formelor de ajutor social a conditiilor
legale necesare acordarii ajutoarelor sociale si comunica de indata secretarului general
al comunei neindeplinirea acestora, in vederea luarii masurilor legale ce se impun.

h)tine evidente copiilor de pe raza comunei incredintati unor centre de ocrotire sociala,
precum si a celor incredintati in plasament; identifica la nivelul comunei familiile
dispuse sa ia copii in plasament pentru o perioada determinata si tine evidenta
acestora.

jJindruma persoanele cu handicap sau reprezentantii acestora spre institutiile care le
pot acorda drepturi specifice ;

k)stabileste legaturi cu autoritatile implicate in protectia copiilor vulnerabili din punct
de vedere social si medical;

l)initiaza, impreuna cu serviciile judetene de asistenta sociala actiuni de prevenire a
abandonului copiilor;

m)raspunde de indeplinirea sarcinilor prevazute de lege pe linie de autoritate tutelara,
de ocrotirea copilului si familiei, prin colectivul de sprijin al autoritatii tutelare;

o)Jintocmeste si elibereaza adeverinte si alte acte privind activitatea desfasurata;

Activitatea Resurse umane

) Activitatile desfasurate in cadrul compartimentului :

) Organizeaza si realizeaza gestiunea resurselor umane in sensul definit de
Statutul functionarilor publici si de legislatia muncii, distinct pentru functionarii
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publici si personalul contractual. Se subordoneaza Primarului comunei Ghergheasa
potrivit competentelor si organigramei.

o In activitatea pe care o desfasoara realizeaza urmatoarele atributii:

. Intocmeste rapoarte de specialitate, note de fundamentare la proiectele de
hotarari ce se supun aprobarii consiliului local ce au ca obiect aprobarea
organigramei, numarului de personal si statului de functii pentru aparatul de
specialitate al primarului comunei Ghergheasa si pentru serviciile publice de
subordonare locala;

) Acorda asistenta compartimentelor functionale din cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei Ghergheasa privind intocmirea Regulamentul de
Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei
Ghergheasa, iIntocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarare
referitoare la regulamente de organizare si functionare ce se supun spre aprobarea
consiliului local;

. Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotdrari ce privesc
infiintarea si reorganizarea de catre consiliul local a unor servicii publice si institutii
in subordinea caestuia, completarea si modificarea obiectului de activitate pentru
structurile infiintate;

. Urmareste incadrarea in numarul de personal stabilit potrivit organigramei si
statelor de functii aprobate si asigura continua actualizare a situatiilor nominale de
personal;

) Urmareste si realizeaza corecta aplicare a prevederilor legale privind: stabilirea
salariilor de baza, acordarea sporurilor salariale potrivit conditiillor de munca,
stabilirea indemnizatiilor pentru demnitari, promovarea in clase si grade profesionale
pentru functionarii publici si in grade si trepte profesionale pentru personalul
contractual, acordarea indemnizatiilor de conducere, aplicarea majorarilor si
indexarilor salariale stabilite prin acte normative speciale precum si a altor drepturi
salariale ; ;

. Intocmeste fundamentari ale fondului de salarii pentru bugetul local, pentru
autoritatile executive si serviciile publice de subordonare locala fara personalitate
juridica;

o transmite raportari catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici care, pe
baza acestora, administreaza baza de date cuprinzand evidenta nationala a functiilor
publice si a functionarilor publici ;

o asigura completarea si transmiterea registrului general de evidenta a
salariatilor,catre I.T.M. pentru personalul contractual din cadrul institutiei ;
° Intocmeste rapoarte si chestionare statistice referitoare la salarii, numarul de

personal si utilizarea timpului de lucru potrivit solicitarilor A.N.F.P. , Institutiei
Prefectului judetului Buzau, Consiliului Judetean Buzau, D.G.F.P.Buzau, Directiei
Judetene de Statistica, s.a.;

) Propune masuri pentru imbunatatirea organizarii muncii colaborand in acest
sens cu compartimentele functionale si serviciile publice. Aplicarea unor astfel de
masuri se realizeaza prin dispozitie a primarului sau nota interna.

o Asigura asistenta de specialitate pentru personalul cu functii de conducere din
cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Ghergheasa in vederea
intocmirii si actualizarii fiselor de post pentru personalul din subordine, in
concordantd cu regulamentele de organizare si functionare si statele de functii
aprobate, gestioneaza fisele de post pentru intreg personalul .
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° Organizeaza si realizeaza impreuna cu membrii comisiilor de concurs sau
examinare, dupa caz, desfasurarea, conform legii, a concursurilor si examenelor
privind angajarea personalului. Asigura incadrarea personalului in functii,
compartimente / servicii, corespunzator pregatirii, experientei si competentelor
profesionale. Numirea, sanctionarea, suspendarea, modificarea si incetarea
raporturilor de serviciu sau dupa caz a raporturilor de munca se face numai de catre
primar, in conformitate cu prevederile legale.

° Intocmeste lucrarile necesare pentru: incadrarea, transferarea, detasarea,
delegarea, delegarea de atributii, schimbarea locului de muncad si desfacerea
contractului de munca sau incetarea raporturilor de serviciu, dupa caz si gestioneaza
modificarile intervenite pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Ghergheasa si serviciile publice fara personalitate juridica;

° Intocmeste, completeaza si tine evidenta dosarelor de personal si a dosarelor
profesionale ale functionarilor publici;

. Opereaza toate modificarile intervenite pe parcursul perioadei de angajare in
ceea ce priveste : functia, salariul, pregatirea profesionala, starea civila, etc.;

. Asigura intocmirea corecta si la timp a documentelor primare ce stau la baza
platii lunare a salariilor angajatilor si demnitarilor;

. Urmareste utilizarea timpului de lucru: prezenta la program, orele suplimentare

efectuate, justificarea absentelor pe cauze; programarea concediilor de odihna si
efectuarea acestora, acordarea si evidenta altor categorii de concedii (pentru
evenimente familiale deosebite, suplimentare, fara plata s.a.), evidenta concediilor
medicale,de maternitate, paternitate, crestere copil in varsta de pana la 2 sau 3 ani
(dupa caz), absentelor nemotivate; ,

. Organizeaza si coordoneaza activitatea de formare si perfectionare profesionala a
° personalului prin institutiile specializate, potrivit necesarului transmis de
compartimentele functionale si serviciile publice-pentru personalul contractual si in
functie de continutul rapoartelor de evaluare intocmite anual pentru functionarii
publici in concordanta cu ofertele centrelor de perfectionare. Tine evidenta
participarilor la cursurile de perfectionare ;

. Fundamenteaza pentru bugetul local necesarul pentru cheltuielile cu
perfectionarea profesionala;
. Coordoneaza si monitorizeaza procesul de evaluare a performantelor profesionale

individuale ale angajatilor, in scopul aplicarii corecte a procedurilor de evaluare. Tine
evidenta nominala, cronologica a evaluarilor anuale potrivit carora se construieste
cariera profesionala a angajatilor;

° Tine evidenta sanctiunilor disciplinare aplicate functionarilor publici si
personalului contractual; transmite presedintelui comisiei de disciplina a
functionarilor publici toate documentele solicitate;

. Intocmeste lucrarile de personal pentru asistentii personali ai persoanelor cu
handicap grav care, potrivit Legii nr. 448/2006 privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare sunt angajati ai primariei;

. Asigura confidentialitatea datelor cuprinse in dosarele de personal; elibereaza
angajatului, la cerere, copii ale actelor existente in dosarul tau profesional;
) La solicitarea angajatilor intocmeste si elibereaza adeverinte de salariat;

. Asigura eliberarea, evidenta, precum si vizarea semestriala a legitimatiilor de
serviciu;
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o Realizeaza si alte atributii referitoare la organizarea si gestionarea resurselor
umane stabilite prin acte normative si/sau administrative.

o Intocmeste proiecte de hotarari ale Consiliului Local si de dispozitii ale
Primarului specifice domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate in
domeniul de activitate al compartimentului pentru proiectele de hotarari, in vederea
promovarii lor in Consiliul local;

o Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarari ale
Consiliului Local al comunei Ghergheasa, dispozitii ale primarului comunei
Ghergheasa;

Colaboreaza cu :

-toate compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei Ghergheasa si cu serviciile publice de subordonare locala, fara personalitate
juridica, pentru asigurarea incadrarii si promovarii personalului, transferarii,
detasarii, delegarii, suspendarii si incetarii contractelor de munca sau incetarii
raporturilor de serviciu, dupa caz, premierea individuala, acordarea salariilor de
merit, sporurilor salariale, intocmirea si actualizarea fiselor posturilor si R.O.F.

- perfectionarea profesionala programarea si efectuarea concediilor de odihna si
utilizarea timpului de lucru (prezenta si absentele-pe cauze) prin adrese, note interne,
cereri si referate ori de cate ori este nevoie pentru rezolvarea operativa a acestor
categorii de atributii.

- Compartimentul Contabilitate caruia ii transmite informatiile necesare introducerii
in baza de date a programului de salarii a persoanelor nou incadrate, documente
primare ce stau la baza calcularii drepturilor salariale-pontajele necesare calculului
drepturilor salariale intocmite pentru aparatul propriu si verificate pentru serviciile
publice, note de concediu in baza carora se calculeaza si se acorda indemnizatia
pentru concediu de odihna, note de rechemare din concediu potrivit carora se
realizeaza regularizare indemnizatiilor de concediu de odihna,certificatele pentru
concedii medicale, de maternitate, copii dupa cererile aprobate ale angajatilor care
solicita concediu pentru cresterea si ingrijirea copilului in varsta de pana la 2 sau 3
ani dupa caz;primeste de la acesta executia bugetara a cheltuielilor cu salariile si cu
perfectionarile profesionale s.a.

- Compartimentul asistentd Socialda care monitorizeaza activitatea asistentilor
personali si cu Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Buzau
pentru : incadrarea asistentilor personali, evidenta si incetarea contractelor de munca
ale asistentilor personali si verificarea pontajelor lunare ale acestora ;

ART. 25 - COMPARTIMENTUL AGRICOL, URBANISM, RELATII CU PUBLICUL
are urmatoarele atributii principale:

° Completeaza si actualizeaza, in regim special, registrele agricole atat in format
electronic cat si pe suport de hartie, conform prevederilor legale in vigoare.

° Intocmeste si prezinta Consiliului Local Informare privind analiza semestriala
a stadiului de inscriere a datelor in registrul agricol.

° Centralizeaza datele din registrele agricole si intocmeste situatii statistice
solicitate de Directia Judeteana de Statistica, Directia pentru Agricultura a
Judetului Buzau, Institutia Prefectului - Judetul Buzau etc.

° Elibereaza atestate de producator si camete de comercializare a produselor
agricole in conformitate cu prevederile Legii nr. 145/2014, cu modificarile si
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completarile ulterioare.

. Verifica contractele de arenda, procedeaza la inscrierea acestora in registrul
special si opereaza in consecinta in registrele agricole.
o Elibereaza certificate si adeverinte, atat persoanelor fizice cat si persoanelor

juridice, privind detinerea de terenuri si animale conform evidentelor din registrele
agricole, necesare:

o obtinerii subventiilor de la A.P.I.A. si D.A.J. Buzau ,

o instantelor de judecata,

o obtinerli ajutorului social, alocatiei complementare, pensiilor de handicap etc,

o perfectarii actelor notariale.

° Elibereaza solicitantilor, in conditiile legii, extrase din registrele agricole.

. Verifica in teren si actualizeaza categoriile de folosinta a terenurilor inscrise in
registrele agricole.

. Intocmeste documentatia necesard scoaterii din circuitul agricol a unor
suprafete de teren aflate in proprietatea comunei Ghergheasa .

. Elibereaza documente conform Ordinului nr. 700/2014 privind aprobarea

Regulamentului de avizare, receptie si inscriere in evidentele de cadastru si carte
funciara, prin care se certifica, la solicitarea petentului, ca posesorul este cunoscut
ca detine imobilul sub nume de proprietar si ca acesta nu face parte din domeniul
public sau nu a fost inscris in evidente ca fiind in domeniul privat al statului sau al
unitatii administrativ-teritoriale.

. Intocmeste, la nivelul comunei Ghergheasa, situatia statistica a terenurilor pe
categorii de folosinta si posesori, proprietate a persoanelor fizice si juridice solicitata
de D.A.J. Buzau si Directia Judeteana de Statistica Buzau.

. Intocmeste situatia statistica privind suprafata productiva de primavara (AGR
2A), situatia statistica privind suprafata recoltatd si productia obtinuta in anul
curent (AGR 2B) si situatia cuprinzand numarul pozitiilor inscrise in R.A. utilaje,
instalatii pentru agricultura, mijloace de transport si constructii agricole existente in
gospodariile populatiei si unitatilor cu personalitate juridica.

. Pune in aplicare prevederile Legii nr. 17/2014 privind unele masuri de
reglementare a vanzarii- cumpararii terenurilor agricole situate in extravilanul
localitatii si anume:

o inregistreaza cererile si ofertele de vanzare a terenurilor in registrul special,
dupa verificarea in prealabil a documentatiei depuse;

o intocmeste lista preemtorilor si transmite compartimentelor de resort
documentele in vederea afisarii si postarii acestora pe site-ul institutiei noastre;

o transmite D.A.J. Buzau intreaga documentatie intocmita conform legii in
vederea obtinerii avizului final de vanzare necesar intocmirii actelor notariale.

o elibereaza adeverinte de libera vanzare, in cazul in care nu au fost depuse
comunicari de acceptare a vanzarii din partea preemtorilor.

o Verifica si vizeaza procesele-verbale de vecinatate pentru imobilele situate in
intravilanul comunei Marasesesti in vederea inscrierii in cartea funciara.

o Solutioneaza, in termen, solicitarile depuse la institutie si repartizate
compartimentului agricol, de persoane fizice, persoane juridice, institutii ale statului
precum si a altor compartimente din cadrul primariei.

ART. 26 - URBANISM

Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Ghergheasa si cu serviciile publice locale pentru elaborarea
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strategiilor de dezvoltare urbana, a documentatiilor de urbanism si amenajare a
teritoriului;

Atributiile responsabilului Urbanism:

o Urmareste rezolvarea in termen si conform legislatiei, si a competentelor ce ii
apartin;

. Coordoneaza elaborarea strategiilor de dezvoltare urbana, stabileste nominal
proiectele de urbanism si amenajare a teritoriului necesare comunei Ghergheasa;

. Initiaza proiecte de hotarari, dispozitii ale primarului in problemele de
specialitate de care raspunde, pregatind expuneri de motive, informari si referate;

o Sustine in comisiile de specialitate al Consiliului local materialele propuse
pentru dezbatere, precum si in sedintele Consiliului local;

. Face propuneri si organizeaza de concursuri pentru proiecte , dezbateri publice
pe teme de urbanism de importanta si amenajare a teritoriului;

o Aduce la cunostinta subordonatilor legislatia specifica activitatii pe care o
desfasoara;

o Aproba propunerile pentru participarea la cursurile de perfectionare a
subordonatilor;

° Sustine proiectele de Hotarari in fata comisiilor de specialitate si in sedintele

Consiliului Local ;
Verifica si semneaza Certificatele de Urbanism, intocmite de compartimentul
de specialitate din subordinea sa , urmarind daca :

- sunt intocmite cu respectarea formularului prevazut de lege;

- se mentioneaza in mod expres scopul solicitarii actului ;

- exista documentatia necesara emiterii certificatului de urbanism (cerere,
planuri cadastrale /topografice, extras de carte funciara pentru informare actualizat
la zi);

- in cuprinsul regimului juridic se precizeaza informatiile prevazute la art. 7 lit. C
din Procedura de control a statului la autoritatile administratiei publice locale/judetene
privind respectarea prevederilor legale la emiterea certificatelor de urbanism, aprobata
prin Ordinul MDRAP nr. 456/2014, precum si daca sunt corecte, conform
documentelor anexate si prevederilor legale;

- in cuprinsul regimului economic si regimului tehnic al imobilului se
precizeaza Informatiile prevazute la art. 7 lit. D si E din Procedura de control a statului la
autoritatile administratiei publice locale /judetene privind respectarea prevederilor legale
la emiterea certificatelor de urbanism, aprobata prin Ordinul MDRAP nr. 456 /2014,
legalitatea informatiilor revenind in exclusivitate persoanei care a intocmit certificatul de
urbanismesi arhitectului sef;

Semneaza Autorizatiile de Construire/Desfiintare si verifica daca sunt intocmite
cu:

- respectarea formularului prevazut de lege ;

- poarta semnaturile intocmitorului

- are precizat termenul de valabilitate si termenul de executare a lucrarilor de
constructii/ desfiintare;

- dosarul autorizatiei de construire/desfiintare contine documentele
prevazute la art. 7, respectiv art. 21, lit.B din Procedura de control a statului la
autoritafile administratiei publice locale/judetene privind respectarea prevederilor
legale la emiterea autorizatiilor de construire/desfiintare, aprobata prin Ordinul MDRAP
nr. 456/2014, legalitatea confinutului documentelor revenind in exclusivitate persoanei
care a intocmit autorizatia de construire/desfiintare si arhitectului sef;

Consiliul Local Ghergheasa Page 27 of 34



o Primeste si repartizeaza corespondenta generala si urmareste solutionarea
acesteia in termenul legal;

o Verifica elaborarea si actualizarea procedurile operationale , aferente activitatilor
pe care le coordoneaza;
° Stabileste si ierarhizeaza riscurile asociate principalelor activitati precum si

managementul acestora, impreuna personalul din subordine , in cadrul grupului de
lucru;

° Reprezinta autoritatile publice locale in problemele privind realizarea lucrarilor
in domeniul investitiilor publice.
o Propune intocmirea documentatiilor tehnico-economice in vederea promovarii de

noi investitii, conform cadrului legal in vigoare. In acest scop, colaboreazi, dupa
necesitati, cu compartimentele de specialitate din cadrul Primariei , s.a. ;

o Participa la licitatii sau selectii de oferte pentru achizitii de servicii de
proiectare si lucrari , in functie de valoarea acestora , conform legislatiei in vigoare.
o Verifica si receptioneaza in cadrul Comisiilor de Receptie ," Cartea Constructiei

” pentru lucrarile de investitii contractate de comuna Ghergheasa , reprezentat de
Primarul comunei Ghergheasa;

. Actualizeaza impreuna cu proiectantii, cu prilejul elaborarii si contractarii
executiei lucrarilor, valoarea totala (devizul general) a fiecarui obiectiv de investitii, in
functie de evolutia preturilor, colaborand in acest sens cu Compartimentul
Contabilitate cat si pentru intocmirea si actualizarea programului de investitii in
functie de informatiile furnizate de acest compartiment cu privire la situatia platilor
. Urmareste respectarea graficelor de esalonare a executiei lucrarilor,

. respectarea  solutiilor tehnice si constructive intocmite, in colaborare cu
dirigintii de santier , in cadrul contractelor la care ordonatorul principal de credite
este reprezentantul beneficiarului , respectiv.  comuna Ghergheasa . Participa la
Receptia la terminarea lucrarilor si finala a obiectivelor de investitii publice ;

. Asigura realizarea corespondentei intre continutul documentatiilor tehnice si
materializarea in teren a lucrarilor de investitii prin: deschiderea finantarilor,
emiterea ordinului de incepere a lucrarilor , anuntul de incepere a lucrarilor ,
receptionarea lunara a lucrarilor executate, confirmarea situatiilor de lucrari si a
proceselor verbale de receptie , emiterea de dispozitii de sistare a lucrarilor , in
cadrul contractelor in care Primarul reprezinta comuna Ghergheasa. In acest scop
colaboreaza cu :

. situatiile de lucrari si alte lucrari specifice activitatii de investitii pentru
verificare si avizare din punct de vedere al incadrarii preturilor practicate de
prestatorii contractanti in ofertele adjudecate ;

o Asigura prin personal autorizat (persoane fizice sau juridice), urmarirea
comportarii in timp a constructiilor aflate pe domeniul public si privat al comunei
Ghergheasa, realizarea de interventii la constructiile impuse de reglementarile legate
si efectueaza modificari , transformari, modernizari si consolidari ale acestora — numai
pe baza proiectelor intocmite de persoane fizice sau juridice autorizate .

. Urmareste aplicarea actelor normative privind apararea impotriva inundatiilor,
fenomenelor meteorologice periculoase si accidentelor in constructii hidrotehnice
o Intocmeste proiecte de hotarari ale Consiliului Local si de dispozitii ale

Primarului specifice domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate in
domeniul de activitate al serviciului pentru proiectele de hotarari, in vederea
promovarii lor in Consiliul local
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. Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative , hotarari ale
Consiliului Local al comunei Ghergheasa, dispozitii ale primarului comunei
Ghergheasa;

Competenta: Semnarea actelor elaborate de catre Compartiment.

° Initiaza si propune modificarea si actualizarea Planului Urbanistic General

( P.U.G.) a comunei Ghergheasa, in functie de modificarile legislative in domeniu si
cerintele tehnico-edilitare a comunei Ghergheasa

° Initiaza si propune spre avizare structurilor de specialitate, documentatiile de
urbanism cuprinse din planurile urbanistice de zona (P.U.Z) si planurile urbanistice
de detaliu (P.U.D.) , cu regulamentele aferente in scopul materializarii strategiilor de
amenajare si dezvoltare urbanistica a comunei Ghergheasa.

° Raspunde de respectarea si incadrarea in prevederile documentatiilor de
urbanism aprobate (P.U.G. , P.U.Z, P.U.D. ) a solicitarilor persoanelor fizice si juridice
cu privire la executia lucrarilor de constructie ;

. Tine evidenta si elibereaza adeverinte referitor la denumirea de strazi si
numerele de locuinte ;

. Intocmeste  documentatia necesara atribuirii sau schimbarii de denumiri
potrivit legii ;

° Intocmeste proiecte de hotarari ale Consiliului Local si de dispozitii ale

Primarului specifice domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate in
domeniul de activitate al biroului pentru proiectele de hotarari, in vederea promovarii
lor in Consiliul local;

° Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarari ale
Consiliului Local al comunei Ghergheasa, dispozitii ale primarului comunei
Ghergheasa;

Cu privire la autorizarea constructiilor si amenajarea teritoriului

Potrivit Legii 50/1991, republicata, privind autorizarea executarii lucrarilor de

constructii, cu modificarile si a normelor de aplicare a Legii 50/1991, are
urmatoarele atributii :
. asigura desfasurarea activitatii de relatii cu publicul privitor la continutul

documentatiilor pentru eliberarea certificatelor de urbanism si autorizatiilor de
construire ;
o urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare
° instiinteaza persoanele fizice sau juridice interesate cu privire la modalitatile de
completare sau refacere a documentatiilor ce stau la baza eliberarii autorizatiilor de
construire si certificatelor de urbanism, precum si a societatilor de proiectare sau
persoanelor fizice ce intocmesc astfel de documentatii ;
o verificarea documentatiilor ce au stat la baza emiterii certificatelor de
urbanism

e verificarea pe teren a legalitatii documentatiilor tehnice prezentate.

e eliberarea certificatelor de urbanism ;

e ecliberarea autorizatiilor pentru bransament si racorduri ;

e ecliberarea autorizatiei de constructie si a autorizatiei de desfiintare;
° verificarea documentatiei care a stat la baza eliberarii autorizatiei de construire
/ desfiintare cu respectarea continutului cadru al proiectului pentru autorizarea
executarii lucrarilor de construire ;
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° - intocmirea proceselor verbale de receptie la terminarea lucrarilor in
cadrul comisiei de receptie aprobata conform dispozitiei de primar

° urmareste existenta si respectarea prevederilor autorizatiilor de construire
(desfiintare ) si ia masuri de sanctionare potrivit Legii 50/1991;
° inregistrarea in registrele de evidenta speciale a autorizatiilor de construire,

autorizatii de demolare, certificate de urbanism, procese verbale de receptie la
terminarea lucrarilor;
° intocmirea situatiilor statistice privind stadiul fizic al lucrarilor autorizate
pentru Directia de Statistica a judetului Buzau , Camera de conturi, Inspectoratul de
Stat in Constructii Buzau , Consiliul judetean Buzau, Institutia Prefectului Buzau.
. inventarierea lucrarilor autorizate si pregatirea documentatiilor tehnice in
vederea arhivarii.
. verifica situatiile de pe teren, la fata locului si fotografiaza amplasamentele, dupa
caz;

studiaza documentatiile de urbanism aprobate conform legii (P.U.G.) si
(P.U.Z./P.U.D., dupa caz), precum si actele emise spre aprobare;
° preia cereri depuse de Consiliul Judetean Buzau pentru emiterea avizului
primarului, in vederea autorizarii investitiilor care se amplaseaza pe terenuri care
depasesc limita administrativa a comunei Ghergheasa sau investitii care se aproba de
Guvern;

. aplica prevederile Hotararilor Consiliului local adoptate, care se refera la
activitatea de amenajare a teritoriului si de urbanism;

° solutioneaza, in conditiile legii, sesizarile adresate compartimentului;

° intocmeste note interne pentru obtinerea de informatii de specialitate in vederea

solutionarii competente a cererilor si raspunde la notele interne transmise de celelalte
compartimente ale primariei;

o raspunde cu promptitudine la cererile emise de alte institutii ale statului, legate
de domeniul amenajarii teritoriului si urbanism, precum si de unele acte intocmite si
emise anterior.

o studierea permanenta a noilor documentatii de urbanism, aprobate conform
legii, in vederea intocmirii corecte a certificatelor de urbanism cu respectarea
reglementarilor de urbanism in vigoare;

° asigurarea bazei de date cu evidenta certificatelor de urbanism si a
adeverintelor (de incadrare in intra/extravilan si de atribuire a adreselor postale);

° arhivarea actelor intocmite si emise, conform Nomenclatorului arhivistic;

. elibereaza certificate de construire/desfiintare a constructiilor;

. prezinta informari/referate sefilor ierahici superiori cu propuneri privind
optimizarea activitatii compartimentului;

. participa la elaborarea referatelor si proiectelor de hotarare privind domeniul de
activitate.

° asigura informarea persoanelor juridice si fizice cu privire la problemele legate

de amenajarea teritoriului si de urbanism, cu respectarea prevederilor legale.
Colaboreaza cu :

° Primarul comunei Ghergheasa, Consiliul Local , Institutia Prefectului Judetului
Buzau, Inspectoratul de stat in Constructii, organisme teritoriale ale Ministerului
Cultelor, Ministerului Sanatatii, Directia Sanitar Veterinara, Garda de mediu etc. ;

o Cu celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei Ghergheasa
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ART.27 Compartimentul Achizitii publice

Atributii principale :

1. Elaborarea si, dupa caz, actualizarea, pe baza necesitatilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritafii contractante, a unui program anual al achizitiilor
publice, ca instrument managerial pe baza caruia se planifica procesul de achizitie;

2. Elaborarea sau, dupa caz, coordonarea activitatii de elaborare a documentatiei de
atribuire sau, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de
concurs;

3. Indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, conform normelor legale in
vigoare;

4. Aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire;

5. Constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice;

6. Propunerea catre Compartimentul Contabilitate, daca este cazul, efectuarea
operatiunilor specifice angajarii, lichidarii si ordonantarii cheltuielilor din cadrul
compartimentului, conform anexelor nr. 1, 2 si 3 la Normele metodologice aprobate
prin Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum
si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu
modificarile si completarile ulterioare ;

7. Elaborarea rapoartelor de specialitate si a proiectelor de hotarari ale Consiliului
Local, specifice domeniului de activitate.

8. Elaborarera referatului de specialitate, impreuna cu Compartimentul Juridic, in
vederea emiterii Dispozitiilor specifice domeniului de activitate.

9. Propune Compartimentului Contabilitate, daca este cazul, efectuarea operatiunilor
specifice angajarii,lichidarii si ordonantarii cheltuielilor din cadrul biroului

10. Indeplinirea altor atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarari ale
Consiliului Local al comunei Ghergheasa, dispozitii ale primarului comunei
Ghergheasa;

Activitati

. Intocmirea proiectului Programului anual al achizitiilor publice, in ultimul
timestru al anului in curs pentru anul urmator, in baza notelor de fundamentare a
necesitatilor, centralizate in urma notei interne transmise de compartimentul achizitii
publice, departamentelor functionale.

. Definitivarea Programului anual al achizitiilor publice, dupa aprobarea bugetului
propriu, in functie de fondurile aprobate si de posibilitatile de atragere a altor fonduri.
° Aprobarea Programului anual al achizitiilor publice de conducatorul autoritatii

contractante, conform atributiilor legale ce ii revin, cu avizul Serviciului buget
contabilitate;

° Operarea de modificari sau completari ulterioare in programul anual al
achizitiilor publice, pentru acoperirea unor necesitati ce nu au fost cuprinse initial in
Programul anual al achizitiilor publice, introducerea acestora in program fiind
conditionata de asigurarea surselor de finantare.

° Oferirea de consultanta, persoanelor responsabile de initierea procedurilor,
privind informatiile care trebuie cuprinse in caiete de sarcini, in vederea descrierii cat
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mai detaliate a necesitatii (indeosebi pentru achizitia de bunuri si servicii), in vederea
satisfacerii acesteia.

o Stabilirea criteriilor de -calificare si selectie, pentru capacitatea tehnica si
profesionala, impreuna cu persoanele responsabile de initierea procedurilor.
. Stabilirea criteriilor de atribuire "pretul cel mai scazut" sau "oferta cea mai

avantajoasa din punct de vedere economic’, impreuna cu persoanele responsabile de
initierea procedurilor.

. Stabilirea factorilor de evaluare precum si a ponderii acestora in cazul alegerii
criteriului de atribuire "oferta cea mai avantajoasa din punct de vedere economic”,
impreuna cu persoanele responsabile de initierea procedurilor.

. Initierea procedurii de atribuire, in baza Referatului de necesitate si
oportunitate, si a Notei justificative privind determinarea valorii estimate, ale caror
modele pot fi accesate in reteua interna din cadrul compartimentului. Estimarea
valorii contractului de achizitie publica se va face in conformitate cu prevederile
Sectiunii a 2-a - Reguli de estimare a valorii contractului de achizitie publica din
OUG 34/2006, cu modificarile si completarile ulterioare.

. Identificarea achizitiei in Programului anual al achizitiilor publice
° Elaborarea documentatiei de atribuire.
o Elaborarea Notelor justificative privind:

- alegerea procedurii de atribuire, in cazul in care procedura aplicata a fost
alta decat licitatia deschisa sau licitatia restransa;

- accelerarea procedurii de atribuire, daca este cazul;

- alegerea cerintelor minime pentru criteriile de calificare si selectie;

- alegerea criteriului de atribuire;

- motivarea ponderii factorilor de evaluare pentru criteriul de atribuire "oferta
cea mai avantajoasa din punct de vedere economic”.

° Transmiterea spre publicare a anunturilor / invitatiilor de participare si a
documentatiei de atribuire, in Sistemul Electronic de Achizitii Publice (SEAP).

° Elaborarea referatului de specialitate, in vederea emiterii Dispozitiei de numire a
Comisiei de evaluare a ofertelor.

° Participarea la lucrarile comisiei de evaluare a ofertelor /comisiei de negociere
sau juriului;

o Transmiterea in termenul legal a raspunsurilor la solicitarile de clarificari, daca
este cazul.

. Organizarea sedintei de deschidere a ofertelor prin:

- asigurarea evitarii conflictului de interese,
- verificarea elementelor principale ale fiecarei oferte,
- elaborarea procesului verbal de deschidere a ofertelor.

. Transmiterea procesului verbal tuturor operatorilor economici participanti la
procedura de atribuire, indiferent daca acestia au fost sau nu prezenti la sedinta
respectiva.

o Evaluarea ofertelor

. Atribuirea contractului /acordului-cadru sau anularea procedurii, prin
elaborarea raportului procedurii

o Inaintarea raportului procedurii catre conducatorul autorititii contractante,
spre aprobare

° Informarea candidatilor / ofertantilor in termenul legal, despre deciziile

referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica, prin mijloacele legale de
comunicare.
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° Inregistrarea cotractului de achizitie publicdA / acordului-cadru in Registrul
angajamentelor bugetare

° Transmitere spre publicare a anuntului de atribuire in Sistemul Electronic de
Achizitii Publice (SEAP).

° Intocmirea dosarului achizitiei publice, pentru fiecare contract atribuit, sau
acord-cadru incheiat.

° Arhivarea dosarului achizitiei publice, precum si a ofertelor, insotite de
documentele de calificare si selectie, care se pastreaza de catre autoritatea
contractanta atat timp cat contractul de achizitie publica/acordul-cadru produce
efecte juridice, dar nu mai putin de 5 ani de la data finalizarii contractului respectiv.

. Asigurarea completarii dosarului achizitiei publice cu documente constatatoare
care contin informatii referitoare la indeplinirea obligatiilor contractuale de catre
contractant si, daca este cazul, la eventualele prejudicii si transmiterea unui exemplar
Autoritatii Nationale pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice
Transmiterea catre Autoritatea Nationala pentru Reglementarea si Monitorizarea
Achizitiilor Publice a unui raport anual privind contractele atribuite in anul anterior

° Punerea la dispozitia tuturor organelor de control abilitate, a documentelor
solicitate, in conformitate cu legislatia in vigoare.
. Realizarea procedurilor operationale pentru activitatea de achizitii publice,

actualizarea si diseminarea acestora.

Responsabilitati:

Asumarea raspunderii, pentru documentele intocmite in cadrul procedurilor
de atribuire, pe baza semnaturii.

Asumarea raspunderii, pe baza semnaturii, pentru achizitiile publice directe,
derulate prin intermediul compartimentului de specialitate.

ART. 28 - COMPARTIMENT STARE CIVILA
Atributiile postului:

e inregistrarea faptelor si actelor de stare civila in registrul de nastere, casatorie si
deces, eliberarea certificatelor de stare civila;
asigurarea oficierii casatoriilor intr-un cadru solemn;
eliberarea, la cerere, a certificatelor de stare civila in conditiile legii;
intocmirea buletinelor statistice de nastere, casatorie, deces si comunicarea
acestora Directiei Judetene de Statistica;

e intocmirea si eliberarea livretelor de familie;

e comunicarea catre organele prevazute de lege a oricaror modificari intervenite in
starea civila a pesoanelor fizice;

e asigurarea reconstituirii registrelor de stare civila pierdute sau distruse total sau
partial;
efectuarea mentiunilor despre retragerea sau renuntarea la cetatenia romana;
inaintarea catre Biroul de Evidenta Informatizata a Persoanei a buletinelor
(cartilor) de identitate ale persoanelor decedate, precum si a livretelor militare
pentru persoanele cu obligatii militare catre Centrul Militar Judetean;

e primirea si inaintarea spre rezolvare a cererilor de schimbare pe cale
administrativa a numelui;
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e asigurarea necesarului de registre, certificate si formulare auxiliare de stare
civila;

e pastrarea si conservarea registrelor si celorlalte documente de stare civila,
inaintarea, dupa completare, a registrelor de stare civila ex. II la Consiliul
Judetean ;

e sesizarea organelor de politie cu privire la eventualele cazuri de disparitie a
certificatelor de stare civila necompletate ;

e primirea cererilor, intocmirea si transmiterea documentatiei pentru transcrierea
actelor de stare civila incheiate in strainatate;

e accesarea si operarea in aplicatia Registrul Electoral in scopul intocmirii listelor

DISPOZITII FINALE SI TRANZITORII

Art. 29 Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in actele
normative, atributiile prevazute in prezentul regulament nu sunt limitative si se
completeaza de drept in functie de modificarile legislative din domeniul de activitate al
compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei
Ghergheasa.

Art. 30 Conducatorii compartimentelor de specialitate, vor putea stabili si alte
atributii decat cele prevazute in prezentul Regulament, pentru personalul din cadrul
acestora, prin dispozitia conducerii Primariei comunei Ghergheasa. Aceste sarcini vor
fi prezentate in scris si asumate sub semnatura de catre cei indreptatiti sa le aduca
la indeplinire.

Art. 31 Sefii compartimentelor — pe baza atributiilor cuprinse in prezentul
regulament — vor elibera fisa postului, in termen de 30 de zile de la aprobarea
acestuia, care vor cuprinde sarcinile pentru fiecare post in parte.

Art. 32 Sefii structurilor functionale din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului comunei Ghergheasa sunt obligati sa asigure informarea personalului din
subordine despre prevederile prezentului regulament pentru respectarea acestora.

Art. 33 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in baza
propunerilor compartimentelor din structura organizatoricA a Primariei comunei
Ghergheasa care raspund de necesitatea, oportunitatea si legalitatea atributiilor
prevazute.

Art. 34 Compartimentele din structura organizatoricA a Primariei comunei
Ghergheasa intocmesc rapoarte de specialitate in domeniul de activitate al
compartimentului si proiecte de hotarari ale Consiliului Local in vederea promovarii
lor in Consiliul local si precum si rapoarte de specialitate si proiecte de dispozitii ale
Primarului comunei Ghergheasa specifice domeniului de activitate.

Art. 35 Regulamentul de Organizare si Functionare se modificad si se completeaza,
conform legislatiei intrate in vigoare ulterior aprobarii acestuia.

Art. 36 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se reactualizeaza ori de
cate ori intervin modificari in structura functionala a aparatului de specialitate a
primarului comunei Ghergheasa.

Primar,
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