ROMANIA
CONSILIUL LOCAT, AL, COMUNEI BERZUNTI
JUDETUL BACAU

HOTARAREA

privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de specialitate
al Primarului comunei Berzunti

Consiliul Local al comunei Berzunti, judetul Bacdu intrunit in sedinta ordinari din data de
30.06.2017 ;
Avénd in vedere:
e Legiinr. 188/1999, republicata, privind Statutul functionarilor publici;
¢ Legeanr. 53/2003 — Codul Muncii;
s Expunerea de motive a Primarului comunei Berzunti nr. 2492/12.06.2017, raportul de
specialitate nr. 2492/1/12.06.2017 si raportul de avizare a comisiilor de specialitate nr.
2773/30.06.2017,
in bazal prevederilor art. 36(2), lit. ,a” g alin 3, lit. ,,b” din Legea nr. 215 / 2001 privind
administratia publica locald, republicati, modificati si completatd ;

In temeiul prevederile art, 45 alin. (1), 48 alin.(2), art. 115 alin. (1) lit. ,.b” si art. 117 lit. ,a” din
Legea nr. 215/2001 privind administratia publicd locald, republicatid cu modificdrile i completirile
ulterioare;

HOTARASTE

Artl Se aproba Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate a
Primarului comunei Berzunti judet Bachu, conform anexei care face parte integranta din prezenta
hotarare.

Art.2 Se abrogd HCL nr, 63/28.11.2017.

Art.3 Secretarul comunei va comunica prevederile prezentei hotdrri cétre Prefectura Bacdu si
persoanele interesate.

Contrasemneaza,
Secretarul Comunei Berzunti
c.j. Mirela IRIMIA

Nr. _éQﬁ

Din 30.06.2017

Prezenta hotéirdre a fost adoptata cu un nr. de 15 voturi pentru, = voturi fmpotrivi, ~ abtineri, ~ absenti.
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ROMANIA

JUDETUL BACAU ~ ANEXA
COMUNA BERZUNTI La Hotirarea nr.#2_/30.06.2017
CONSILIUL LOCAL

REGULAMENTUL

DE ORGANIZARE 8! FUNCTIONARE A APARATULUI
DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI BERZUNT!

CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Prezentul Regulament de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
Primarului comunei Berzunti, este elaborat in conformitate cu prevederile Legii nr. 215/2001, privind
administratia publica locald, republicatd cu modificarile si completarile ulterioare, a legii nr. 563/2003,
privind Codu! Muncii si a Legii nr. 188/1999, privind Statutul functionarilor publici, republicata.

Art.2. Administratia publica locald a comunei Berzunti se organizeaza si functioneaza in
temeiul principiilor autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor
administratiei publice locale, legalitatii si consultérii cetatenilor in solutionarea problemelor locale de
interes deosebit, avand dreptul $i capacitatea efectiva pentru colectivitatea locald s& solutioneze si
sa gestioneze in numele si Tn interesul colectivittii locale pe care o reprezinta, treburile publice, in
conditiile legii .

Art.3. (1) Autoritatile administratiei publice prin care se realizeazd autonomia locald la nivelul
comunei sunt Consiliul local al comunei Berzunti, ca autoritate deliberativd si Primarul comunei
Berzunti ca autoritate executiva, alesi conform legii.

(2) Autonomia locald priveste organizarea, functionarea, competentele si atributiile, precum si
gestionarea resurselor care, potrivit legii, apartin comunei Berzunti.

(3) Autonomia locald conferd autoritétii administratiei publice locale dreptul ca, in limitele
legii, sa aibd initiative Tn toate domeniile, cu exceptia celor care sunt date in mod expres in
competenta altor autoritati publice. _

Art.4. Primarul, viceprimarul si secretarul autoritati administrativ teritoriale si aparatul de
specialitate al primarului constituie o structurd functionald cu activitate permanents, denumits
Primaria comunei Berzunti, care duce la indeplinire hotdrarile Consilivlui local si dispozitile
primarului, solutionand problemele curente ale colectivititii locale.

Art.5. Consiliul local si primarul functioneaza ca autorititi administrative autonome si rezolva
treburile publice din comuna, in conditiile prevazute de lege.

Art.6. Consiliul local al comunei Berzunti aproba, la propunerea primaruiui, organigrama,
numarul de personal din aparatul de specialitate al primarului, precum si Regulamentul de
organizare si funclionare a acestuia, prin care se stabilesc competentele si atributiile personalului, in
conditiile prevazute de lege.

Art.7. Autoritatile administratiei publice locale ale comunei Berzunti au dreptul si capacitatea
efectiva de a rezolva gi gestiona n nume propriu si sub responsabilitatea lor o parte importanta a
treburilor publice, Tn interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta.

Art.8. Sediul Primariei este in localitatea Berzunti, nr. 475 , telefon 0234/336000, fax
0234/336304, e~mail: primariaberzunti@yahoo.com

Art.9. Baza materiald necesara functionérii Primériei comunei Berzunti se asigura din bugetul
local si din surse atrase.

CAPITOLUL Ii

OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art10. Autoritatile administratiei publice locale ale comunei Berzunti au dreptul si
capacitatea efectivd de a rezolva si gestiona n nume propriu si sub responsabilitatea lor o parte
importantd a treburilor publice, in interesul colectivitatii locale pe care o reprezints.
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Art.11. Autoritatile administratiei publice locale au initiativa si hotarasc, cu respectarea legii
In probleme de interes Iocal cu exceptla celor care sunt date prin lege in competenta altor autoritati
publice. in acest sens, autoritatile locale au responsabilitdti in urmatoarele domenii de activitate:

- respectarea drepturllor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor;

- organizarea si dezvoltarea localitétii din punct de vedere economic - social, urbanistic si
de amenajare a teritoriului, protectia mediului;

- gestionarea financiara si patrimoniala in baza principiilor de autonomie locale, conform
legii;

- infiinteaza servicii publice locale;

- asocierea cu alte consilii locale in vederea administrarii In comun a serviciilor si a
patrimoniului public si privat declarat de interes intercomunitar;

- acordarea de asistenta sociald, ajutor social si protectie a drepturilor copilului;

- asigurd libera initiativd si concurenta loiald asigurand libertatea comertului;

- functionarea institutiilor de Invatdmant, sanitare, cultur, tineret si sport, potrivit legii;

- organizarea internd a Primériei;

- asigurarea ordinii publice;

-~ asigurarea desfasurarii activitatilor culturale, artistice, sportive si de agrement;

- prevenirea si limitarea urmdarilor calamitatilor, catastrofelor, incendiilor, epidemiilor sau
epizootiilor;

- alte domenii corespunzatoare nevoilor colectivitdti aflate tn sfera de competentd a
autoritdtilor administratiei publice locale, In conformitate cu prevederile legislative in
vigoare.

CAPITOLUL 1l

PATRIMONIUL

Art.12. Patrimoniul comunei Berzunti este alcatuit din bunurile mobile si imobile care apartin
domeniului public de interes local, domeniului privat al acestuia, la care se adaugd drepturile si
obligatiile cu caracter patrimonial.

Art.13. Comuna Berzunti, ca persoand juridica civild are Tn proprietate bunuri din domeniul
privat, iar ca persoana juridica de drept public este proprietara bunurilor domeniului public de interes
local, potrivit legii.

Art.14. Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile si
insesizabile. Domeniul privat este supus dispozitiilor de drept comun, daca prin lege nu se prevede

altfel.
Art.15. Consiliul local al comunei Berzunti hotaraste ca bunurile ce apartin domeniului public

sau privat de interes local sa fie date in administrarea regiilor autonome si institutiilor publice, sa fie

concesionate ori inchiriate.

Art.16. Consiliul local hotaraste cu privire la cumpdrarea si vanzarea bunurilor ce fac parte
din domeniul privat de interes local, in conditiile legii, avand obligatia inventarierii acestora.

Art.17. Consiliul local poate da in folosinta gratuita, pe termen limitat, imobile din patrimoniul
lor societétilor si institutiilor de utilitate publicd sau de binefacere, recunoscute ca persoane juridice,
in scopul indeplinirii unor activitti care satisfac cerinele cetatenilor din comuna.

CAPITOLUL IV

BUGETUL Si ADMINISTRAREA ACESTUIA

Art,18. Finantele comunei Berzunti se administreaza in conditile prevazute de lege, conform

principiului autonomiei locale.
Art.19. Bugetul comunei Berzunti se elaboreaz3, se aproba si se executd Tn conditiile legii
finantelor publice locale si legii administratiei publice locale si ale celorlalte acte normative in

domeniu.
Art.20. Veniturile si cheltuielile bugetului local se desfagoard pe baza clasificatiei bugetare

stabilite de Ministerul Finantelor.
Art.21. Veniturile bugetului local sunt constituite din sursele realizate pe teritoriul comunei

Berzuntii si din alte surse, in conformitate cu dispozitiile legale.
Art.23. Impozitele gi taxele locale se stabilesc de catre Consiliul tocal al comunei Berzunti, in

limitele si conditiile [egii.
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Art.24. Din bugetul local se finanteazé in conditiile stabilite de lege, actiuni social culturale,
obiective si actiuni economice de interes local, cheltuieli de intretinere si functionare a autorit&tilor
administratiei publice locale, precum si alte obiective prevazute prin dispozitii legale.

Art.25. Primarul comunei Berzunti intocmeste, prin personaiul de specialitate al primariei si
prezinta spre aprobare Consiliului local programul de achizitii precum si contul de incheiere al
exercifiului bugetar.

CAPITOLUL V

ORGANIZARE S| FUNCTIONARE

Sectiunea 1 - Conducerea Primariei

Art.26. 1) Primaria comunei Berzunti este o structurd functionald cu activitate permanenta
care duce la Tndeplinire hotdréarile Consiliului local si dispozitiile primarului, sofutionand problemele
curente ale colectivitatii locale.

2) Primarul este autoritatea executivd a administratiei publice, prin care se realizeazé
autonomia locald Th comuna.

3) Primarul asigurd respectarea drepturilor i libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea Tn aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Romaniei, a hotararilor si ordonantelor Guvernuiui, a hotararilor consiliului local dispune masurile
necesare si acordé sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale
ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului
precum si a hotararilor consiliului judetean, In conditiile legii.

4) Primarul functioneaza ca autoritate administrativé autonoma si rezolvé treburile publice din
localitate, in conditiile prevazute de lege.

5) Primarul indeplinegte o functie de autoritate publici. El este seful administratiei publice
locale si al aparatuiui propriu de specialitate pe care il conduce si il controleaza.

6) in exercitarea atributiilor sale primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual.
Acestea devin executorii numai dupé ce sunt aduse la cunostintd publicid sau dupd ce au fost
comunicate persoanelor interesate, dupa caz.

Art.27. 1) Viceprimarul este ales de Consiliul local dintre consilieri, cu votul majoritatii
consilierilor locali In functie.

2} Viceprimarul este subordonat primarului i este inlocuitorul de drept al acestuia, care i
poate delega atributile sale, semneazad actele care presupun executarea atributiilor delegate,
asumandu-gi responsabilitatea acestora.

Art.28. 1) Secretarul comunei Berzunti este functionar public de conducere, cu studii
superioare juridice sau administrative si se bucurd de stabilitate in functie.

2) Secretarul comunei si desfdsoard activitatea in conditiile legii.

3) Secretarul indeplineste si alte atributii prevdzute de lege sau Tncredintate de cétre consiliul
local ori primar.

4) Secretarul comunei nu poate fi membru al unui partid politic, sub sanctiunea destituirii din
functie.

Sectiunea 2
Organizarea aparatului de specialitate al primarului

Art.29. In conformitate cu prevederile art. 36 alin. (2) litera ,,b,, din Legea nr. 215/2001,
privind administratia publica locald, republicatd cu modificirile si completarile ulterioare,
organigrama aparatului de specialitate Primarului comunei Berzunti are in prezent urmatoarea
componenta:

1. Functii de demnitate publica:

- primar -1

- viceprimar -1
2. Functii pubiice de conducere:

- secretar comuna - 1
3. Functii publice :

- consilier superior - 4 post

- inspector debutant - 1 post
inspector asistent ~ 1 post
inspector principal - 2 post
politist local cl. It superior - 4
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4, Personal cu contract individual de munca:

- bibliotecar treapta IA = 1 post

- muncitor calificat Ill — 1 post

- sofer — 2 post

- guard = 1 post

- asistent medical comunitar — 1 post

- referent comunitar — 1 post

In cadrul birourilor functionale ale aparatului de specialitate al primarului sunt incadrati
functionari publici gi personal contractual.

Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente si servicii functionale,
in conditiile legii. Compartimentele si serviciile de lucru in intelesul prezentului regulament sunt:
compartimentul buget, contabilitate, venituri, compartimentu! stare civild, asistentd social3,
compartimentul urbanism, compartimentul agricol, compartimentul juridic, compartimentul deservire,
serviciu voluntar pentru situatii de urgenta, strategii de dezvoltare locala investitii si achizitii publice,
politie locald si biblioteca comunald, aflate Tn subordinea primarului, viceprimarului gi secretarului
comunei.

Structura organizatoricad si numarul de personal este stabilit Tn concordantd cu specificul
institutiei, Tn limita mijloacelor financiare de care dispune si cu respectarea dispozitiilor legale.

Art.30. legatura dintre Primdria comunei Berzunti si alte instituti sau conducerea
ministerelor si a celorlalte organe ale administratiei de stat se face prin organele de conducere ale
Primariei.

Art.31. Personalul din aparatul de specialitate al Primarului prezinta, la cererea acesiuia , ori
de cate ori este nevoie, rapoarte privind activitatea pe care o desfagoara.

Art.32. Personalul din aparatul de specialitate al Primarului va colabora permanent in
vederea Indeplinirii la timp si in mod corespunzétor a sarcinilor ce le revin.

Art.33. In functie de specificul activitatii fiecdruia si in scopul indeplinirii atributiilor ce le revin,
personalul din aparatul de specialitate, intocmesc proiecte de hotérari si dispozitii pe care le prezinta
Primarului in vederea emiterii acestora sau Thscrierii pe ordinea de zi a Consiliului local.

Art.34. Secretarul comunei, cu aprobarea conducerii Primariei, va putea stabili si alte sarcini
decéat cele prevdzute in prezentul Regulament, pentru personalul din subordine. Aceste sarcini vor fi
prezentate in scris primarului si asumate sub semnaturd de catre cei indreptatiti s le aduca la
indeplinire.

Art.35. Primarul, viceprimarul, secretarul impreund cu aparatul de specialitate al primarului
vor urmari si vor aduce la indeplinire hotararile consiliului local precum si prevederile prezentului
reguiament.

CAPITOLUL Vi
STRUCTURA ORGANIZATORICA

ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE PRIMARULUI Si VICEPRIMARULUI

Art.36 Primarul indeplineste o functie de autoritate publicd. El este seful aparatului de
specialitate, pe care il conduce si il controleaza si rdspunde de buna functionare a administratiei
publice.

1)} Primarul indeplineste urmatoarele atributii principale:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

c) atributii referitoare la bugetul local;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor,

e) alte atributii stabilite prin lege.

2) Primarul Tndeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelard si asigura
functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind organizarea si desfasurarea alegetilor,
referendumului si a recensamantului. Primarul indeplineste si alte atributii stabilite prin lege.

3) In exercitarea atributiilor prevézute la alin. (1) lit. b), primarut:

» prezintd consiliului local, Tn primul trimestru, un raport anual privind starea economica,

sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale;

» prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarke si informari;
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» elaboreaza proiectele de strategii privind starea economicd, sociald si de mediu a unitatii
administrativ-teritoriale si le supune aprobdarii consiliului local.
4) in exercitarea atributiifor prevazute la alin. (1) lit. ¢), primarul:

» exercitd functia de ordonator principal de credite,

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

> initiaza, In conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de fitluri
de valoare Tn numele unitatii administrativ-teritoriale;

> verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la

organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

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

> coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prestate prin intermediul
aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si
de utilitate publica de interes local;

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

> ia masuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activitdtilor din domeniile
prevazute la art. 38 alin. (8) lit. a)- d);

» ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului efectuarii
serviciilor publice de interes local prevazute la art. 38 alin. (6) lit. a)- d), precum si a bunurilor
din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;

> numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, moedificarea si fncetarea raporturilor de
serviciu sau, dupad caz, a raporturifor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din
cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor
publice de interes local;

» asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului
local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

» emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte

normative;

> asigurd realizarea lucrarllor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate n procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

6) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiiior sale, primarul colaboreazd cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice
centrale din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu consiliul judetean.

7) Numirea conducatorilor institutilor si serviciilor publice de interes local se face pe baza
concursului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local, la propunerea
primarului, Tn conditiile legii. Numirea se face prin dispozitia primarului, avand anexat contractul de
management.

8) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelars si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce fi
revin din actele normative privitcare la recensamant, la organizarea si desfégurarea alegerilor, la
luarea masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege primarul actioneazé si
ca reprezentant al statului in comuna Berzunti. In aceast calitate, primarul poate solicita prefectului,
in
conditiite legii, sprijinul conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celoriaite organe de specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-
teritoriale, daca sarcinile ce fi revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

9) Atributiile de ofiter de stare civild si de autoritate tutelard pot fi delegate viceprimarului,
secretarului unitétii administrativ-teritoriale sau altor functionari publici din aparatul de specialitate cu
competente in acest domeniu, potrivit legii.

Primarul indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de catre consiliul
local.

Art, 37. 1) Viceprimarul indeplineste atributiile delegate de primar, prin dispozitie.

2) Pe linie de achizitii publice viceprimaruf indeplineste urmatoarele atributii:

> asigura receptia cantitativa si calitativa a lucrarilor si actiunilor cu incadrarea in articolele de
deviz;

> solicita oferte de pret Tnsotite de devize estimative pentru jucrérile ce nu se supun licitatiei si
le analizeaza prin comparatle dm punct de vedere tehnlc

T oS >
CONFGRMCU| & Sl
ORIGINALUL | ‘w




Y Y Y YvY ¥

YVVY VYVV YVYvY Vv vy

>

elaboreazé proiectele asupra lucrarilor ce urmeaza a fi executate in baza caietelor de sarcini
elaborate;

fundamenteaza si avizeaza documentatia necesara organizarii licitatiilor de lucrari publice;
intocmeste caietele de sarcini pentru fiecare licitatie de lucrari de ntretinere si reparare
strazi;

intocmegte procesele verbale la fiecare sedintd de licitatie si le prezintd comisiei spre
semnare;

fntocmeste contractele de prestari servicii si le supune avizarii;

solicitd oferte de pret pentru echipamentele si componentele electrice si electronice, le
analizeaza, selecteazi oferta cea mai avantajoasa si ¢ supune aprobarii ordonatorului de
credite;

Tntocmeste proiectul de caiet de sarcini pentru lucrdrile de iluminat public si achizitii de
componente si echipamente electrice si electronice;

in urma licitatiilor intocmeste proiectul de contract de furnizare de bunuri si servicii si le
supune aprobarii ordonatorului de credite;

intocmeste contractele de inchiriere si concesiune conform hotararilor consiliului local;
asigura redactarea contractelor de inchiriere si concesiune, sau a actelor aditionale;

incheie contractele conform, propunerifor servicilor de specialitate si  aprobarilor
ordonatorului de credite;

ntocmeste acte aditionale pentru prelungiri de contracte, cesiune extinderi;

inainteazad spre incasare, toate contractele Compartimentul buget, contabilitate, venituri;
intocmeste si transmite notificarile privind intentiile de modificare a contractelor de inchiriere,
concesiune etc.;

intocmeste acte aditionale de reziliere a contractelor de inchiriere sau concesiune;

rezolva in limita atributiilor ce-i revin cererile si sesizarile petentilor,

in baza hotaréarilor consiliului local intocmeste caietele de sarcini pentru licitatiile de terenuri
pentru constructii de locuinte, amplasari chioscuri, etc.;

intocmeste procesele verbale la fiecare sedintd de licitatie si le prezintd comisiei spre
semnare;

ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE SECRETARULUI

urméatoarele atributii:

>
>
>
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Art. 38. 1) Secretarul unitatii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile legii,

avizeazd, pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotérarile consiliului local;

participa la sedintele consiliului locat;

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

organizeaza arhiva si evidenta statisticd a hotérarilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

asigura transparenta si comunicarea catre autoritdtile, institutile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit.,,a", in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;

asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrdrilor de secretariat,
comunicd ordinea de zi, ntocmeste procesul-verbal al sedintelor consilivlui local si
redacteaza hotdrarile consiliului local;

pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul local, de primar, dupa caz,

2) Secretarul mai Tndeplineste si urmatoarele atributii:

primeste petitiile adresate consiliuiui Jocal sau primariei;

prezintd persoanelor din conducerea primdriei corespondenta, cererile, reclamatiile si
sesizéarile cetatenilor, urméreste solutionarea lor la termenele stabilite prin lege si expediaza
raspunsul la acestea;

organizeazd primirea cetdtenilor in audientd si urmdreste solutionarea lor, atunci cand
raspunsul nu a putut fi dat pe loc;

primeste, inregistreaza, expediazd celor vizati hotarari ale consiliului local sau dispozitii ale
primarului si urmareste realizarea lor;

COMFORM CU
ORIGINALUL




Y ¥ ¥ ¥V ¥ Vv Y VYV Y

»

asigurd, prin afisare la sediul primariei precum si in alte locuri stabilite cde conducere |
dispozitiile primarului, hotérarile consiliului local, legi i hotarari ale guvernului sau acte cu
caracter normativ, ori extrase din acestea care prezintd interes cetatenesc;

impreund cu ofiterul de stare civild redacteazé/elibereaza unele certificate sau adeverinte,
cét si copii de pe actele oficiale, la cererea celor indreptétiti ;

organizeazé activitatea de selectionare i pastrare a fondului arhivistic;

tine si completeaza la zi registrul cu evidenta comunicérilor actelor adoptate/emise catre
institutia prefectului, in vederea verificarii acestora sub aspectul legalitatii;

tine si completeaza la zi registrul de evidenta a adreselor si circularelor primite de la Institutia
Prefectului si Consiliul Judetean Bacau,

asigura, la nivelul primériei, punerea in aplicare a Legii nr.544/2001 privind liberul acces a
informatiile de interes public;

primeste propunerile, sugestiile si opiniile cu privire la proiectele de acte normative supuse
dezbaterii publice Tn conditiile Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionala;

desfasoars activitatea de resurse umane, intretine si completeazé dosarul profesional al
fiecarui salariat ;

completeazd adeverinte de muncd, se ingrijeste de completarea in bune conditii a
Registrului general de evidentad a salariatilor,

réspunde de pastrarea si utilizarea, in conditile fegii, a sigililor si stampilelor autoritatilor
comunei;

fmpreund cu ofiterul de stare civild contribuie la intocmirea anexelor privitoare la deschiderea
procedurii succesorale in cazul defunctilor locuitori ai comunei;

aduce la cunostinta functionarilor aparatului de specialitate al primarului, noutatile legislative,
oferind sprijin juridic pentru corecta aplicare a acestora;

Art. 39. 1) PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE CONSILIERULUI PE PROBLEME DE FOND

FUNCIAR S| REGISTRU AGRICOL
2)Pe linie de fond funciar indeplineste urmatoarele atributii

>
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informeazd cetatenii si urmareste respectarea normelor tehnice si a legislatiei in vigoare,
referitoare la carantina fitosanitara, combaterea bolilor $i daunétorilor la plante si utilizarea
pesticidelor;
culege informatii de la cetateni privind structura culturilor ce doresc sa le nsamanteze,
necesarul de sdmant3 si alte materiale, ficand demersuri pentru aprovizionarea acestora;
ia masuri pentru sprijinirea producatorilor agricoli, asigurand consultanta de specialitate in
vederea infiintarii de plantatii, exploatatii agricole ,
asigurs consultanta pentru imbunatitirea calitatii pasunilor si fanetelor naturale;
indruma si sprijina activitatea de crestere a animalelor, recomandand tehnologii moderne de
crestere a animalelor;
indruma producétorii agricoli in sensul intocmirii documentatjilor pentru acordarea primelor
de produs, precum si fn sensul cunoasterii modalittilor directe de subventionare a
producatorilor agricoli;
contribuie la aplicare in comuna a programelor prevazute in strategia Guvernului
depisteazd terenurile libere din intravilan si situatia lor tehnicd si juridicd, tine evidenta
acestora;
tine Tn mod distinct evidenta domeniului public si privat agricol al Primariei comunei Berzunti
si asigura actualizarea acesiuia;
face propuneri pentru inchirierea terenurilor agricole, din teritoriul administrativ al Primariei;
elibereazi "titlu de proprietate” conform legislatiel in vigoare;
tine evidenta terenurilor agricole care se concesioneazi,
urmareste achitarea taxelor detindtorilor de terenuri din intravilanul si extravilanul localitatii;
face masurétori, schite, propuneri de concesionare a terenurilor din teritoriul administrativ al
Primariei si le Tnainteaza persoanei responsabile cu urbanismul;
intocmeste si elibereaza adeverinte de stare materiald la cererea contribuabililor persoane
fizice,
analizeazd documentatiile intocmite de beneficiari necesare obtinerii avizelor pentru
scoaterea din productia agricold, schimburi gi schimbarea categoriei de folosinta a
terenurilor; duce la indeplinire orice alte sarcini compatibile cu pregétirea si functia detinuta,
stabilite de sefii ierarhici; PR
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3) Pe linie de registrului agrico! indeplinegte urmatoarele atributii:.
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Tine evidenta registrului agricol la zi conform prevederilor legale, a miscarii animalelor,
intocmind situatii centralizate prevdzute de lege;
Conduce evidenta transcrierii animalelor si intocmirea certificatelor pentru provenienta si
s3natatea animalelor,
Elibereazé bilete de proprietate pentru animale conform normelor legale aplicand taxa de
timbru prevazuta;
Intocmeste, cu consultarea secretarului primariei, actele necesare atestarii unor situatii
rezultate din registrul agricol: adeverinte, dovezi solicitate de cetateni etc.;
intocmeste rapoartele statistice cu privire la terenuri, productie si efective de animale;
Raspunde de aplicarea taxelor de timbru pe toate actele ce le intocmeste si le elibereaza in
termenul prevézut de lege;
Raspunde de lucrarile de arhivare conform legii arhivelor
Respecta prevedetile Codului de conduita a functionarilor publici conform Legii nr. 7/2004;
indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date de consiliul local ori
primar.

rt. 40 PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE CONTABILULUI
intocmeste proiectul bugetului de venituri si cheltuieli pentru activitatea proprie a primériei si
bugetul centralizat de venituri si cheltuieli al comunei;
Tine evidenta executiei bugetului comunal, a bugetului fondurilor speciale si a mijloacelor
extrabugetare;
Primeste centralizatoarele borderourilor desfasuratoare de incasari din impozite, taxe si alte
venituri cuvenite bugetului local de la organele fiscale ale consiliului local (casier), dupa ce
au fost verificate de citre operatorul de rol, pe care le inregistreaza in registrul de plati i
venituri al comunei.
Contabilul primériei discuta cu casierul asupra veniturilor incasate direct in contul de
disponibil a! bugetului local, prin virament de la tertf din popriri sau alte Tncasari ce reprezinta
venituri ale bugetului focal.
Confrunta de doua ori pe sdptdmana carnetul chitantier cu borderourile desfagurdtoare ale
casierului incasator; ‘
Organizeaza si exercita controlul financiar preventiv asupra tuturor operatiunilor pe baza de
documente, prin care se reflecta modificari ale patrimoniului primariei;
fntocmeste actele justificative si documentele contabile;
Asigura efectuarea incasdrilor si platilor in numerar sau prin conturile deschise la trezoreria
operativa;
Urmareste Tncadrarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare, aprobate potrivit bugetului
primariei pe structura clasificatiei bugetare;
Face propuneri pentru virdri de credite si solicitarea unor alocatii suplimentare de credite
pentru efectuarea unor activitatea noi care apar pe parcursul trimestrulu;
intocmeste formele de restituire, compensare si virare a plusurilor de incaséri in conditiile
legii;
intocmeste situatii operative privind incasarile realizate la principalele impozite si taxe din
pericadele determinate;
Pastreaza, elibereaza si conduce evidenta carnetelor chitantiere si asigura pastrarea tuturor
documentelor privind Tncasérile si varsamintele efectuate de casier;
intocmeste lunar statele de plata a salariilor si altor drepturi cuvenite personalului primériei si
consilierilor comunali;
Efectueazd cel putin odatd pe luna controlul inopinant al casei si infocmeste un proces-
verbal de constatare;
Efectueaza periodic controlul gestiunilor de valori materiale informéand consiliul local asupra
abaterilor constatate cu acest prilej;
Raspunde de desfagurarea lucrdrilor de inventariere, de valorificarea rezultatelor
inventarierii, de intocmirea formelor legale privind clasarea si declasarea bunurilor materiale,
facAnd propuneri pentru recuperarea pagubelor din domeniul public;
intocmeste darea de seama contabila asupra executiei bugetului comunal, a mijloacelor
extrabugetare si din fonduri speciale legal constituite la nivel comunal la termenele stabilite;
Asigura pastrarea in bune conditii a arhivei; .. &
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Respecta prevederile Codului de conduita a functionarilor publici conform Legii nr. 7/2004;
indeplineste orice alte atributiuni legate de activitatea financiar-contabila a primariel.

Art.41. PRINCIPLELE ATRIBUTIl ALE CONSILIERULUI CU ATRIBUTII PE LINIA
IMPOZITLOR S! TAXELOR LOCALE

>
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constatd, controleazd, urmireste si incaseazd impozitele si taxele locale, a majorarilor de
intarziere si a penalititilor aferente, a oricéror alte venituri proprii ale bugetelor locale,
conform legislatiei privind impozitele si taxele locale; evidentiaza In programu! informatic pe
care-si desfagoard activitatea incasérile si debitele contribuabililor; evidentiaz& zilnic, pe
baza de documente, Tncasdrile si platie efectuate, evidente pe care le predd la
compartimentu! contabilitate;

fntocmeste rapoarte privind materia impozabild a comunei, in conditiile legii;

participa la intocmirea proiectelor de hotarari privind impozitele si taxele locale, propunand
facilitati legale privind incasarea acestora;

verificd si urmareste depunerea declaratile de impunere pe care trebuie sa le facé
confribuabili care au bunuri impozabile sau taxabile pe raza comunei, in vederea
determinarii valorilor impozabile precum si a impozitelor i taxelor aferente;

intocmeste matricola privind impunerea pe teren, cladiri, mijloace de transport etc. In cazul
persoanelor fizice si juridice; intocmeste si urmareste completarea tuturor registrelor cerute
de lege privind incasarea impozitelor si taxelor locale;

indeplineste actele de executare silitd a creantelor ce pot deveni venituri ale bugetului local,
in conditiile legii;

urmareste Tncasarea taxelor speciale, stabilite prin hotérarile consiliului local;

asigura concordanta deplind a datelor cuprinse In registrele agricole cu datele cuprinse in
evidentele legate de incasarea impozitelor gi taxelor locale;

intocmeste borderoul de debite pentru amenzi, cheltuieli penale, imputatii, etc. confirmand
luarea in debit catre institutile de unde provin si urmérind incasarea lor;

asigurd integritatea mijloacelor banesti pe care, conform reglementarilor legale, le
gestioneaza;

efectucaza incasari in numerar din trezorerie, direct de la contribuabili (persoane fizice sau
juridice), efectueaza plati gi salarii sau alte drepturi banesti .

gestioneaza inventarul bunurilor autoritatilor administratiei publice;

numeste si elibereazd adeverinte, certificate, alte acte privind

Art. 42. PRINCIPALELE ATRIBUTIUNI ALE CASIERULUI
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Conduce evidenta nominala pentru persoanele fizice (registru! extras de rol ) pentru comuna
Berzunti pe surse de venituri pentru bugetul local;
Conduce evidenta sintetica si analitica a creantelor provenind din amenzi contraventionale si
civile in conformitate cu prevederile legale pentru persoanele fizice;
intocmeste instiintarile de plata pentru contribuabili persoane fizice pentru toate debitele
operate in roluri, pe care le supune semnairii primarului sau loctitorului acestuia;
Efectueazs operatiunile de debitare “extrasul de rol" intocmeste ingtiintarile de plata si
procesele-verbale de impunere pentru a fi inménate contribuabililor persoane fizice, sub
semnatura pe dovezile de predare-primire;
intocmeste popririle pentru debitorii rai platnici, le supune aprobdrii primarului, urmérind
confirmarea si executarea popririlor si inregistrarea lor in “Registrul de evidenta a popririlor”;
Conduce evidenta debitorilor insolvabili in registrul special deschis Tn acest scop si verifica
anual starea de insolvabititate pentru fiecare caz in parte pe baza de documente justificative
pe care le supune aprobdrii primarului sau loctiitorului acestuia;
Certifica pe ceretile adresate primariei de catre contribuabili persoane fizice situatia lor
fiscala si le inainteazé primarului pentru aprobare;
intocmeste lista de ramdsita si plusuri la finele anuiui, calculeazd majordrile de intarziere la
plata, conform prevederilor legale in vigoare si asigura preluarea acestora in evidenta anului
urmator;
Raspunde de evidenta, inventarierea, selectionarea si pastrarea documentelor create, in
conditii corespunzatoare, asigurandu-le impotriva distrugerii ori sustrageril;
Anual efectueazi gruparea documentelor si constituie dosarele pentru arhiva si le preda la
arhiva prim3riei pe baza de proces-verbal;
Este gestionar de bunuri apartinand patrimoniuluj primariei;
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Participa la actiunea de inventariere anuala a patrimoniului priméariei si a unitarilor
subordonate;

Respecta prevederile Codului de conduita a personalului contractual;

Intocmeste lista de ramasita si plusuri la finele anului, calculeazd majorérile de intarziere la
plata, conform prevederilor legale in vigoare si asigura preluarea acestora in evidenta anului
urmator;

Anual efectueazd gruparea documentelor si constituie dosarele pentru arhiva si le preda la
arhiva primariei pe baza de proces-verbal;

Preia si inregistreaza in extrasele de rol debitele restante, curente cat si plusurile inregistrate
in registrul unic de rol pe fiecare contribuabil si sursa de venit;

Urmareste si incaseaza debitele inregistrate in extrasul de rof provenite din impozitele, taxele
si venituri cuvenite bugetului local, la termenele legale;

Odatd cu incasarea veniturilor calculeazd majorérile si penalitatile de intarziere la plata,
conform prevederilor legale si elibereaza contribuabililor chitante tip MF solicitandu-i acestuia
semnatura pe chitanta, predandu-i originalul;

Zilnic intocmeste borderoul desfagurator al Tncasarilor pe baza caruia intocmeste zilnic
registrul de casa, preda sub semnétura operatorului de rol al doilea exemplar;

Depune incasarile in numerar la Trezoreria Onesti la termenele legale stabilite prin
instructiuni;

Inregistreaza in extrasul de rol borderourile de debite si scéderi emise de operatorul, iar dupa
identificarea debitelor identifica tipurile de creanta si inscrie pe borderou numarul pozitiei de
rol;

Saptamanal sau ori de cate ori se fac depuneri in numerar, preda contabilului un exemplar
din borderoului desfasurator si foaia de varsdmant datata si stampilata de trezoreria Onesti;
La finele lunii, ultima zi lucratoare, depune numerarul incasat inchizandu-se cu sold de casa
zero pe luna respectiva;

Preia sub semnétura chitantierul de tip MF, 1l verifica si 1l numeroteaza in ordine cronologica,
care odatd consumat se preda sub semnéatura operatorului de rol dupd ce se inscrie pe
ultima pagina suma totala a incasarilor efectuate;

Confrunta periodic datele inscrise in extrasul de rol cu cele din rolurite nominale unice de la
operatorul de rol;

Culege informatii despre debitorii rai platnici si Tmpreuna cu operatorul de rol procedeaza la
executarea silita a creantelor bugetare conform legislatiei in vigoare, documentatia
respectiva fiind supusa spre aprobare sefului de unitate;

impreuna cu operatorul de rol aplica prevederile legilor privind executarea creantelor
bugetare cu toata metodologia de executare silita, intocmind toate documentele necesare
previzute in legislatie, pe care le inméaneaza sub semnétura contribuabilior si urmareste
incasarea debitelor in termenele legale;

Intocmeste documentatia debitorilor insolvabili in conformitate cu prevederile legale si
procedurile respective pe care le supune spre aprobare sefului unitétii;

Tine evidenta debitorilor insolvabili si verifica odatd pe an starea de insolvabilitate pentru
fiecare caz in parte pe baza documentelor justificative pe care le supune aprobarii sefului
unitatii;

Solicita sprijinul sefului de post al politiei in vederea executérii silite a creantelor bugetare
conform prevederilor legale in vigoare;

Respecta prevederile Codului de conduita a functionarilor publici conform Legii nr. 7/2004.
Indeplineste si alte atributii previzute de lege sau insércinari date de consiliul local ori de
primar.

Art.44. PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE ASISTENTULUI SOCIAL

p
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Monitorizeaza si analizeaz situatia copiilor aflati in dificultate in cadrul unitatii administrativ
teritoriale asigurand centralizarea si sintetizarea acestor date si informatii;
Colaboreazé cu servicille publice descentralizate ale ministerului de resort si ale celorlialte

organe specializate in judet;
|dentifica copiii aflati in dificultate de pe teritoriului comunei si stabileste masurile de protectie

a acestora:
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Intocmeste raportul privitor la ancheta psio-sociald a copilului aflat in dificultate si propune
comisiei stabilirea unor masuri de protectie, sau dupd caz, a unor masuri educative pentru
copil;

Determina pozitia copilului capabil de discerndmant cu privire la mésura propusa asigurand
cunoasterea de catre copil a situatiei sale de drept si de fapt;

Acorda copilului capabil de discerndmant asistenta si sprijin in exercitarea dreptului sau la
libera exprimare a copilului;

Depune diligentele necesare pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru
inregistrarea nasterii acestuia in vederea identificarii unor soluti cu caracter permanent
pentru protectia copiluiui, reintegrarea in familia naturala, sau, dupé caz, adoptia;

Sesizeazd instanta judecdtoreasca competenta pentru declararea judecatoreasca a
abandonului de copii in conditiile legii;

Acorda comisiel, la cererea acesteia, asistenta de specialitate pentru indeplinirea atributiiior
ce-i revin;

Asigura aplicarea hotararilor comisiei, urmareste si supravegheazd modul de aplicare al
acestor hotdrari;

Identifica familii sau persoane carora sa le poata fi incredintat sau da in plasament familial
copilul, cu prioritate printre rudele copilului pana ta gradu! al patrulea inclusiv;

Identifica, evalueaza si pregateste persoane care pot deveni asistenti maternali profesionisti,
in conditiile legii, si supravegheazd activitatea acestora;

Acorda asistenta si sprijin famililor sau persoanelor care au primit in plasament sau in
incredintare, copii pentru asigurarea dezvoltarii armonioase a acestora;

Acorda asistenta si sprijin périntilor copilului aflat in dificultate, pentru a pregati revenirea
acestuia in mediul sau familial;

Supravegheaza familiile si persoanele care au primit in incredintare copil pe toata durata
acestei masuri, precum si parintii copilului aflat in dificultate, dupa revenirea acestuia in
mediul lor familial;

Pregateste integrarea acestuia sau reintegrarea copilului in familia sa naturala, intr-o familie
substitutiva temporara sau in familia adoptiva, dupd caz, inclusiv prin asigurarea unor spatii
amenajate si a mijloacelor necesare pentru contactul personal si nemijlocit al copilului cu
parintii sai;

Verifica si reevalueaz3d cel putin odatd la trei luni Imprejurarile legate de plasamentul sau
fncredintarea copilului si propune comisiei, dupa caz, mentinerea masurii de protectie
stabilite, modificarea sau revocarea acesteia.

Acorda asistenta si sprijin de urgenta pdrintilor copilului urmarind daca acestia Tsi pot asuma
responsabilitdtile si daca isi indeplinesc obligatiile fata de copil, astfel incat sa previna
aparitia situatiilor ce pun in pericol securitatea si dezvoltarea copilutui;

Identifica familile sau persoanele care doresc sa adopte copii de pe raza comunei;

Sprijina familiile atestate ca apte sa adopte copii, pentru a le fi incredintati copii spre adoptie
si face propuneri comisiei competente in acest sens;

Urmareste evolutia copiilor adoptati de pe teritoriul comunei, precum si a relatiilor dintre
acestia si parintii lor adoptivi, pe o perioada de cel putin doi ani de la Tncuviintarea adoptiilor,
pe care le-au sprijinit, prezintd rapoarte comisiei cu privire la aceste aspecte, trimestrial sau
la cererea acesteia, sprijinad parintii adoptivi ai copilului in indeplinirea obligatiei de a informa
pe acesta ca este adoptat, de indata ce varsta si gradul de maturitate al acestuia o permite,
Asigura masurile necesare pentru protectia, in regim de urgenta, a copilului aflat in dificultate,
inclusiv pentru piasamentul copilului in regim de urgenta;

la masuri pentru popularizarea dispozitiilor legale interne;

Colaboreaza cu serviciile publice specializate pentru protectia copilutui din judet;

intocmeste si tine evidenta dosarelor de ajutor social Intocmite in baza prevederilor Legii nr.
416/2001, cu modificarile si completarile ulterioare;

Intocmeste si tine evidenta alocatiilor pentru nou-ndscuti acordata in baza prevederilor Legii
nr. 416/2001, cu modificdrile si completarile ulterioare;

intocmeste si inainteaza dosarele pentru alocatia de stat pentru copiile DGMPS Bacéau;
intocmeste si tine evidenta dosarelor de alocatie complementara si alocatie de sustinere
monoparentala conform prevederilor OUG nr. 105/2003;

il
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intocmeste dosarele pentru obtinerea sprijinului financiar de 200 Euro la incheierea
césatoriei,

indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul local ori de
primar;

ntocmeste anchetele sociale si le nainteaza cétre instituiile care le solicita;

Conduce si tine evidenta salariatilor in registrul generala al salariatilor, precum si evidenta
contractelor de munca a asistentilor personali ai persoanei cu handicap.

Verifica activitatea asistentilor personali insotitori ai persoanelor cu handicap, intocmind
raport individual pentru fiecare caz in parte.

Art. 45. ATRIBUTIILE SEFULUI SERVICIULUI VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA
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organizeaza si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntaritor in
caz de incendiu, avarii, calamitati naturale, inundatii, explozii si alte situatii de urgenta;
planificd si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare §i de aplicare a
documentelor operative;
asigura, verificd si mentine Tn mod permanent, in stare de functionare punctele de comanda
(locurilor de conducere) in situatii de urgenta civila si s le doteze cu materiale $i documente
necesare, potrivit ordinelor in vigoare;
asigurd masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind instiintarea Si
aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, In mod oportun, in cazul
producerii unor urgente civile sau la ordin;
conduce lunar, procesul de pregitire al voluntarilor pentru ridicarea capacitatii de interventie,
potrivit documentelor intocmite in acest scop;
asigurd studierea gi cunoasterea de cétre personalul serviciului voluntar a particularitatilor
localitdtii gi clasificarii din punct de vedere al protectiei civile precum si principalele
caracteristici ale factorilor de risc care ar influenta urmarile situatiilor de urgenta din zona de
competenta;
asigurd baza materiald a serviciului voluntar prin compartimentul administrativ din cadrul
primériei pe baza propunerilor instructiunilor de dotare;
intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatile din localitate care pot fi
folosite n situatii de urgenta pe care o actualizeazd permanent;
asigurd incadrarea serviciului de interventie cu personal de specialitate;
informeaza primarul si compartimentul/specialistul de prevenire cu atributii pe linia situatiilor
de urgentd despre starile de pericol constatate pe teritoriul localitatii;
verificd modul cum personalul serviciului voluntar respectd programul de activitate si
regulamentul de organizare si functionare a serviciului voluntar;
executd instructaj general si periodic cu personalul muncitor din primarie s din institutiile
subordonate primariei;
intocmeste si verificd documentele operative ale serviciulug;
controleaza ca instalatile, mijloacele si utilajele de stins incendiu, celelalte materiale pentru
interventie de pe teritoriul localititii sd fie in stare de functionare si intretinute
corespunzatoare;
tine evidenta participrii la pregétire profesional si calificativele obtinute;
tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor [a care a participat serviciul voluntar;
urméareste executarea dispozitiilor date catre voluntari gi nu permite amestecul altor persoane
neautorizate in conducerea serviciului;
participd la instructaje, schimburi de experientd, cursuri de pregétire profesionald, organizate
de servicille profesioniste pentru situatii de urgenta;
participa la verificarea cunostintelor membrilor serviciului voluntar la Incadrare, trimestrial s
la sfarsitul anului pentru atestarea pe post conform indicatorilor de calificare;
impreuna cu compartimentul/specialistul de prevenire verificd modul de respectare a
masurilor de prevenire in gospodériile populatiei si pe teritoriul agentilor economici din raza
localitatii;
face propuneri privind Tmbunétatirea activitétii de prevenire i eliminarea starilor de pericol;
pregateste si asigurd desfasurarea bilantului anual al activitatii serviciului voluntar;
efectueaza lunar studiul ordonat prin programul difuzat de Inspectoratul pentru Situatii de
Urgentd ,Constantin Enea” al Judetului Bacéu, in caiet special pregatit n acest scop;
EEC 12
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executd atribuiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile,
prevenirii si stingeril incendiilor;

Art.46. ATRIBUTIILE MUNCIRTORULUI CALIFICAT NI - SOFER

inainte de a pleca in cursa, verifica starea tehnica a autovehiculului pe care il conduce;
efectueaza ingrijirea autovehiculului;

nu pleaca in cursa daca constata defectiuni/ nereguli ale autovehiculului si anunta imediat
superioru! pentru a se lua masuri de remediere a autovehiculului;

preia si preda foile de parcurs pentru deplasarile in afara localitatii;

mentine starea tehnica a autovehiculului avut in primire;

pastreaza certificatul de inmatriculare si acteie masinii in conditii corespunzatoare pe care le
prezinta la cerere organelor de control;

participa la operatiunile de incarcare si descarcare a autovehiculului:

executa operativ si correct sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici.

Art.47. PRINCIPALELE ATRIBUTH ALE OFITERULUI DE STARE CIVILA

rdspunde de asigurarea registrelor, a certificatelor de stare civild, a altor imprimate si
materiale necesare activititii de stare civil;

pastreaza registrele cu acte de stare civild:

intocmeste si trimite la cerere, extrase pentru uzul autoritétilor publice dupa actele de stare
civila;

intocmeste acte de nastere, cdsatorie si deces si inscrie prin mentiune recunoagterea si
stabilirea filiatiei, adoptia, divortul si schimbarea numelui gi prenumelui ;

intocmesgte si trimite Tn termen comunicarile de mentiuni la Consiliul Judetean si alte consilii
locale din tar3;

urméareste fnaintarea registrelor de stare civild, dupd completare, in termen de 30 de zile,
exemplarul I, la Serviciul de stare civila al Consiliului judetean ;

inainteaz& in termen buletinele statistice de identitate, livretele militare si adeverintele de
recrutare ale celor decedati, la organsle de specialitate ;

reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse, dupa exemplarele existente la
Consiliul Judetean ;

intocmeste rapoarte si informari cu privire la activitatea de stare civila ;

urmareste actualizarea permanenta a listelor electorale cuprinzand locuitorii comunei,
pastreaza in conditii corespunzatoare arhiva ce priveste activitatea de stare civila;.
intocmeste livretele de familie;

Art.48. PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE TENICIANULUI URBANISM

asigura elaborarea studiilor si proiectelor de urbanism, amenajarea teritoriului, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

urmareste realizarea investitiilor social culturale gi a lucrérilor publice, rezolvarea problemelor
legate de activitatea energetica si electrificare rurala;

analizeazd documentatile prezentate, in vederea eliberdrii autorizatilor de constructii,
certificatelor de urbanism, alte documente, conform competentei stabilite de reglementarile
legale;

urmareste protectia mediului, echiparea tehnico-edilitard de pe teritoriul administrativ al
comunei; -

participa la organizarea desfasurarii licitafiilor publice pentru concesionarea terenurilor gi a
lucrarilor de constructii;

asigura coordonarea activitatii serviciilor publice implicate fn gospodarirea comunei;
controleaza respectarea disciplinei Tn constructii, a respectarii documentatiilor de urbanism i
amenajarea teritoriului;

intocmeste programe anuale i de perspectivd si asigurd urmdrirea executiei lucrarilor de
construire, intretinere si modernizare a drumurilor publice de interes local,

fundamenteazé sursele de finantare pentru toate lucrdrile de construire, reparare, intretinere
si modernizare a drumurilor si a lucrédrilor de artd aferente drumurilor de interes comunal;
urmareste avizarea si aprobarea documentatiilor tehnice de urbanism, amenajarea teritoriului
si investitii, conform competentelor prevazute de lege;

urmareste contractarea si realizarea lucrarilor de investitii i reparatii precum gi receptionarea
pe teren a lucrarilor respective, prevazute in programul propriu;

e
)

13

CONFORM CU|
ORIGINALUL




LA A

—%

13.

14.
15.

coordoneaza procedurile de schimbare a categoriei de folosinta a terenurilor din comuna (din :
terenuri agricole Tn terenuri curti-constructii), conform prevederilor legale: !
coordoneazd, in conditiife legii, lucrarile de interventiefintretinere asupra monumente istorice
aflate pe raza comunei;

intocmeste si elibereaza raportari, certificate, etc. asupra activitatii desfasurate

Art.49. PRINCIPALELE ATRIBUTI! ALE RESPONSABILULUI CU ACHIZITH PUBLICE
Intocmireste programul anual de achiziti publice pe baza propunerilor facute de catre primar
si contabil.

Asigura, intocmeste si raspunde de organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii
publice conform legislatiei in vigoare, dupa cum urmeaza:

publicitatea achizitiilor publice (anunturi de intentie, de participare si de atribuire). i
initiaza lansarea procedurii de achizitii publice in SEAP;

intocmirea caietului de sarcini; _

intocmirea documentatiilor de aribuire si a celor descriptive, prezentarea ofertelor si lamurirea
eventualelor neclaritati legate de acestea;

intocmirea notei estimative a contractului si a notei justificative cu privire fa procedurile de
achizitie publica,

intocmirea rapoartelor pentru constituirea comisiilor de evaluare in vederea atribuirii
contractelor de achizitie publica,

intocmirea rapoartelor de adjudecare sau de anulare a procedurilor de achizitie publica,
intocmirea referatelor de necesitate pentru aprobarea procedurilor de achizitie publica;
intocmirea referatelor pentru numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor de
achizitii publice; _

asigura desfasurarea propriu zisa a procedurilor de achizitie publica de atribuirea
contractelor de furnizare produse, servicii si lucrari;

intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor;

analizarea ofertelor depuse:

emiterea hotararilor de adjudecare

primirea si rezolvarea contestatiilor;

intocmirea rezolutiilor la contestatiile depuse;

participarea la incheierea contractelor de achizitie publica:

urmarirea respectarii contractelor de achizitii publice din punct de vedere al respectarii
valorilor si termenelor, confirmarea realitatii regularitatii si legalitatii platilor aferente
contractelor facandu-se de compartimentele care au propus si solicitat achizitia publica
respectiva.

Tine evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau activitati.
Urmareste executarea contractelor de achizitii si informeaza sefii ierarhici ori de cate cate ori
apar incalcari ale clauzelor contractuale.

Colaboreaza cu celelalte compartimente functionale din cadrul Primariei la fundamentarea
programelor anuale de achizitii publice.

Solutioneaza in termenul prevazut de lege corespondenta repartizata.

Indeplineste si alte sarcini stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local, dispozitii ale
primarulului si sefii ierarhici.

Tine evidenta necesarului de rechizite si materiale consumabile;

Intocmeste si urmareste condica de prezenta a personalului;

. Colaboreaza si intocmeste materiale necesare depunerii de proiecte europene si nationale.

.Intocmeste si asigura desfisurarea licitatiilor publice.
. Intocmeste contracte pentru concesionari, inchirieri terenuri si spatii in conformitate cu

prevederile legale privind regimul concesiunilor;
Intocmeste reactualizarea chiriilor pentru teren, spatii si redeventa din concesiuni in functie

de paritatea leu-euro.
Administreaza site-ul primériei.
indeplineste si alte sarcini stabilite de seful de serviciu sau de conducerea institutiei;

e R .
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Art.50. PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE ASISTENTULUI COMUNITAR §! AL

REFERENTULUI COMUNITAR

1) ldentifica familille cu risc crescut din cadrul comunitétii;

2} Determiné nevoile medico-sociale ale populatiei cu risc:

3) Culege date despre starea de san&tate a famililor din teritoriu unde fsi desfasoara
activitatea;

4} Pledeaza pentru starea sanatatii populatiei i stimuleaza actiuni destinate protejarii s&natatii;

5) Planifica i monitorizeazé programe de sanéatate;

8) Identifica, urmareste i supravegheaza medical gravidele cu risc medico social in colaborare
cu medicul de familie si asistenta din cadrul CMI pentru asigurarea in familie a conditiilor
favorabile dezvoltarii noului ndscut;

7) Viziteaza la domiciliu lduzele, recomandand masurile necesare de protectie a sanatati
mamei si a noului ndscut;

8) In cazul unei probleme sociale ia legatura cu serviciul social din Primarie si din alte structuri,
cu mediatorul sanitar din comunitatile de romi pentru prevenirea abandonuiui;

9) Supravegheaza in mod activ starea de sénatate a sugarului si copilului mic;

10) Promoveaza aldptarea si practicile corecte de nutritie;

11) Participd n echipd la desfisurarea diferitelor actiuni colective, pe teritoriu comunitéti
-vaccindri, programe de screening, populational, implementarea programelor nationale de
sdnatate;

12) Participa la aplicarea masurilor de lupt4 in focar;

13) Indrum4 toti contractii depistati pentru controlul periodic:

14) Semnaleaza medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile constatate cu ocazia
activitatilor in teren;

15) Viziteaza sugarii cu risc medico-social tratati la domiciliu si urmareste aplicarea masurilor
terapeutice, recomandate de medic;

16) Urmareste si supravegheaza Tn mod activ, copii din evidenta speciald (TBC, HIV/SIDA,
prematuri, anemici, etc. );

17} Identificd persoanele ne Tnscrise in listele medicilor de familie si contribuie la inscrierea
acestora, preia din maternitate si supravegheaza activ nou nascutii ale céror mame nu sunt
pe listele medicilor de familie, sau din zonele Tn care nu existd medici de familie;

18) Organizeazd activitdti de consiliere si demonstratii practice pentru diferite categorii
populationale;

19) Colaboreaza cu ONG -uri si alte institutii pentru realizarea programelor ce se adreseazé unor
grupuri tinté(varstnici, alcoolici, consumatori de droguri, persoane cu tulburari mintale si de
comportament), in conformitate cu strategia nationala;

20) Identificd persoanele de varsta fertil3, disemineaza informatii specifice de planificare familial
si contraceptie;

21} Identifics cauzele de violenta domestics, cazurile de abuz, persoanele cu handicap, bolnavii
cronici din familiile vulnerabile;

22) Efectueazd activitdti de educatie pentru sindtate in vederea adoptdrii unui stil de viat
sanatos;

Art.51. PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE BIBLIOTECARULUI:

1) organizarea si desfasurarea de activitati cultural-artistice si de educatie permanenta

2) conservarea si transmiterea valorilor morale, artistice si tehnice ale comunitatii locale, ale
patrimoniului national si universal:

3) organizarea sau sustinerea formatiilor artistice de amatori, de concursuri si festivaluri
folclorice, inclusiv a participarii formatiilor la manifestari culturale intercomunale si
interjudetene

4) organizarea sau sustinerea activitati de documentare, a expozitilor temporare sau
permanente, elaborarea de monografii si lucrari de prezentare turistica:

S5) organizarea cercurilor stiintifice si tehnice, de arta populara si de gospodarire taraneasca;

B) organizarea si desfasurarea cursurilor de educatie civica si a celor de formare profesionala
continua

7) organizarea si desfasurarea activitatilor de interes comunitar

8) asigura conducerea activitatii curente a institutiei

9} elaboreaza programele de activitate anu%le si pe etape
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10) reprezinta institutia in raporturile cu persoanele juridice si fizice din tara si din strainatate,
precum si in fata organelor jurisdictionale

11) asigurd gestionarea bunurilor aflate in inventarul Caminului cultural

12) primeste, receptioneazd impreund cu delegatul Primériei, si gestioneazd conform
prevederilor legale, documentele intrate fn biblioteca, indiferent de sursa acestora

13) executé toate operatiile cerute de evidenta primaré si individuala pentru publicatiile primite, si
prin Primérie, confirma Bibliotecii judetene, primirea si luarea in evidentd, iar pentru
publicatiile primite, intocmeste act de primire;

14)tine evidenta preliminard a publicatiilor periodice primite prin abonament si introduce in
evidentele bibliotecii, la sfargitul anului, titlurile periodice stabilite de biblioteca judeteana, iar
celelalte titluri se predau la topit dupé 2 ani; '

15) face propuneri periodice privind casarea publicatiilor, respectand normele tehnice in vigoare.
Dupéa obtinerea aprobarii Bibliotecii judetene si in baza Dispozitiei Primarului, efectueaza
operatiunea de scadere a publicatiilor;

16) pastreaza si arhiveaza actele publicatiilor primite si scizute, in dosare separate, si impreuna
cu contabilitatea Primariei, opereaza in fisa centralizatd de la Primarie, la fiecare intrare si
jesire

17) organizeazd documentele Tn bibliotecd (sald cu acces liber, depozit, sald de lecturd) si
asigura intretinerea si conservarea acestora conform. normelor si posibilitatilor materiale de
care dispune (spatiu, mobilier) respectandu-se si cerintele de cslimat (temperatur3,
umiditate, lumina)

18) efectueazd periodic, conform normelor, verificarea fondului de carte

19) organizeaza, tine la zi gi rAspunde de starea cataloagelor, sistematic gi alfabetic;

20) executa operatiile de descriere bibliograficad si clarificarea a documentelor din biblioteca,
conform normelor biblioteconomice.

21) principala activitate a bibliotecarului o constituie servirea cititorilor din localitatea respectiva,
cu publicatile de care dispune biblioteca, fie prin imprumut la domiciliu a documentelor
solicitate, fie prin consultarea n bibliotecd a acelor documente care nu pot fi imprumutate

(lucrari de referinta — dictionare, enciclopedii, lexicoane etc.)

22) efectueaza inscrierea cititorilor la biblioteca, pe baza actelor de identitate, a cititoritor maturi,
iar In cazul minorilor, pe baza actelor de identitate a unuia dintre périnti;

23)Inregistreaza in figele de lecturd ale cititorilor imprumuturile gi restituirile de céarti, iar n
Caietul de evidentd a activitafii se consemneazé zilnic intreaga activitate cu publicul a
biblioteci;

24) tine evidenta documentelor trimise si primite prin imprumutul interbibliotecar si ia mésuri de
recuperare a acestora;

25) intocmeste Tn termen legal formele de recuperare a carilor de la cititorii restantieri, si le
inainteaza Primérisi pentru recuperare sau pentru executare silita;

26) organizeaza actiuni de popularizare a carii si bibliotecii la sediul Bibliotecii sau n afara
acesteia, singur sau in colaborare cu alte persoane sau institutii, accentul fiind pus pe
activitdli specifice bibliotecii si cartii (expozitii de carte, bibliografii, medalioane, intalniri cu
autori gi editori, lansari de carte etc.)

27) intocmeste programe anuale si trimestriale de activitate ale bibliotecii, iar dupé avizarea lor
de catre Primérie, trimite un exemplar Bibliotecii judetene si se preocupa de punerea lor in
practica;

28) intocmeste la finele anului darea de seama statistica si analizd a activitatii bibliotecii, care se
comunica la Primarie si Bibliuoteca judetean;

29) se preocupd permanent de perfectionarea pregétirii profesionale si participd la programele
de perfectionare.

Art.52. PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE POLITISTULUI LOCAL

¢ sarespecte legea functionarilor publici legea 188/1999 si cea de conduitd reprezentaté prin
legea 7/2004 si sa actioneze comform legii Politiei locale 155/2010

» aclioneaza in zona de competentd stabilitd pentru prevenirea si combaterea faptelor
antisociale, precum si pentru mentinerea ordinii si linistii publice sau curateniei localitatii:
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consemneazd evenimentele constatate in Registru special, in care se va specifica:ora
receptionari, tipul alarmei,cauzele alarmei, modul de solutionare ,ora plecarii din obiectiv,
precum si completarea si utilizarea celorlate proceduride lucru In vigoare.

actioneazd pentru identificarea cersetorilor,a minorilor lipsiti de supravegherea si ocrotirea
parintilor sau a reprezentantilor legali, a persoanelor fard adapost si procedeaza la
ancredintarea acestora serviciului public de asistentd sociald in vederea solutiondrii
problemelor acestora, in conditiile legii;

constatd contraventii si aplicd sanctiuni potrivit competentei, pentru respectarea legislatiei
privind regimul de detinere a cainlor periculosi sau agresivi si sesizarea autoritatii
competente pentru animalele fara stapan;

comunica organelor abilitate, Th cel mai scurt timp posibil, datele cu privire la aspectele de
incalcare a legii, altele decéat cele stabilite in competenta sa;

asigura paza obiectivelor i a bunurilor de interes public si privat stabilite de Consiliut Local,
conform planurilor de paza si ordine publica;

asigura nsotirea i protectia reprezentantilor Primériei, ori a altor persoane cu funciii Tn
institutiile publice locale la executarea unor controale sau actiuni specifice;

participd, dupa caz, la asigurarea fluentei traficului rutier, cu ocazia efectuarii unor tucrari de
modernizare si reparatii ale arterelor de circulatie;

constatd contraventii si aplicd sanctiuni contraventionale, conform legii, pentru incalcarea
prevederilor legale referitoare la tulburarea ordinii si linistii publice, curdtenia localitatilor,
comertul stradal, protectia mediului inconjurdtor, precum si pentru faptele care afecteaza
climatul social, stabilite prin lege verificd permanent respectarea prevederilor Hotararilor
Consiliului Local Berzunti, sau dispozitii ale Primarului constatd si aplicd sanctiuni pentru
nerespectarea acestora;

participd la asigurarea masurilor de ordine, cu ocazia adunarilor publice, mitingurilor,
manifestarilor cultural-artistice si sportive organizate la nivel local;

intervine impreuna cu organele abilitate la solicitarea cetétenilor pentru aplanarea stéarilor
conflictuale, prinderea unor faptuitori, rezolvarea unor cazuri sociale, stabilirea situatiilor de
fapt sesizate si rezolvarea acestorg;

actioneazd impreund cu Politia, Jandarmeria, Pompierii, Protectia Civila si alte autoritati
prevazute de lege, la activitatile de salvare gi evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate
de incendii, explozii, avarii, accidente, epidemii, calamita{i naturale si catastrofe, precum si
de limitare si inl&turare a urmaérilor provocate de astfel de evenimente;

controleazd modul de depozitare a deseurilor menajere, industriale sau de orice fel gi de
respectare a igienizarii zonelor periferice si malurilor cursurilor de ape, sesizand primarul cu
privire la situatii de fapt constatate si la masurile ce trebuie luate In vederea imbunatatirii
starii de curdtenie a localitati. Tn acest sens se efectueazd pande pentru depistarea
persoanelor care Tncalcd prevederile legale;

comunicd Tn cel mai scurt timp posibil organelor abilitate datele cu privire ia aspectele de
incalcare a legii, altele decét cele stabilite in competenta sa, despre care a luat la cunostinta
cu ocazia indeplinirii misiunilor specifice;

insotesc in conditile stabilite prin regulament, functionarii Primariei la executarea unor
controale si la punerea in executare a unor hotéréari ale Consiliului Local, asigurand protectia
acestora si prevenirea oricaror acte de tulburare a ordinii publice;

verificd si solutioneazd, in limitele legii, sesizarile asociatiilor de proprietari sau locatari
privind sd@varsirea unor fapte prin care se incalca normele legale altele decat cele cu caracter
penal;

sprijind Politta Romana in activitdtile de depistare a persoanelor care se sustrag urmaririi sau
executdrii pedepselor, precum si a persoanelor disparute si indeplineste orice alte atributii
stabilite prin Legea nr. 371/2004 , QUG. nr. 2295/2004 si Legea nr. 333/2003,;

Tntocmeste planul de paza al localitatii si al sediului politiei comunitare $i urmareste sa fie
prevazute toate punctele vulnerabile ale obiectivelor, amenajarile tehnice necesare, dotarea
cu sisteme de alarmare, obligativitatea mentinerii ior in stare de functionare si raspunderea
concretd in cazul nerealizarii lor.; o
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e sa meniina In perfectd stare de functionare echipamentul din dotare(masina, baston, sprei
catuse, etc) si sa nu 1l foloseasca in alte scopuri decét cele prevazute de lege;

o si predea de la un schimb la altul masina din dotare cu toate ansamblurile si
subansamblurilesale sale tn bund stare de functionare si celalte echipamente, precum si
unele informatii ce ajuta ta solutionarea anumitor cazuri;
sd pastreze informatiile cu caracter confidential,

» indeplineste si alte sarcini dispuse de sefii ierarhici superiori;

« la iesirea din serviciu, politistii locali infocmesc un raport cu activitatile desfasurate, potrivit
procedurii de lucru, datele consemnate stau la baza fntocmirii sintezelor si analizelor
activitatii.

Capitolul Vil
Dispozitii tranzitorii gi finale

Art.53 1) Consilierii locali, primarul, viceprimarul, secretarul unititi administrativ-teritoriale si
personalul din aparatul de specialitate al primarului, raspund, dupd caz, contraventional,
administrativ, civil sau penal pentru faptele savarsite in exercitarea atributiilor ce le revin, In conditiile
legii.

(2) Primarul, presedintele de sedintd al consiliului local, precum si persoana imputernicitd s&
exercite aceastd functie, prin semnare, Thvestesc cu formuld de autoritate executarea actelor
administrative emise sau adoptate in exercitarea atributiilor care le revin potrivit legii.

(3) Aprecierea necesitatii si oportunitatea adoptérii i emiterii actelor administrative apartin
exclusiv autoritdtilor deliberative, respectiv executive §i nu pot face obiectul controlului altor
autoritati. Intocmirea rapoartelor prevazute de lege, contrasemnarea sau avizarea pentru legalitate
si semnarea notelor de fundamentare angajeaza raspunderea administrativa, civild sau penald,
dupa caz, a semnatarilor, in cazul incalcarii legii, in raport cu atributiile specifice.

(4) Actele autoritatiior administratiei publice locale angajeaza, in conditile legii, rdspunderea
administrativd, civil@ sau penald, dupd caz, a functionarilor si personalului contractual din aparatul
de specialitate al primarului, cu incalcarea prevederilor legale fundamenteaz3, din punct de vedere
tehnic gi al legalitatii, emiterea sau adoptarea lor sau contrasemneaza ori avizeaza, dupa caz,
pentru legalitate, aceste acte.

(5) Actele autoritatilor administratiei publice locale aprobate sau emise fara a fi fundamentate,
semnate, contrasemnate sau avizate din punct de vedere tehnic sau al legalitdtii, produc efecte
juridice depline, iar in cazul producerii unor consecinte vatamatoare este angajatd exclusiv
raspunderea juridica a semnatarilor.

(8) Refuzui functionarilor publici si al personalului contractual din aparatul de specialitate al
primarului, respectiv al consiliului judetean de a semna, respectiv de a contrasemna ori aviza actul
administrativ, precum si eventualele obieciii cu privire la legalitate se fac in scris, in termen de 3 zile
lucratoare de la data primirii actului, si se inregistreaza intr-un registru special destinat acestui scop.

(7) Persoanele prevazute la alin. (6) care refuzé s3 semneze, respectiv sa contrasemneze ori s&
avizeze sau care prezintad obiectii cu privire la legalitate, fard acoperire sustinuta de temeiuri juridice,
raspund administrativ, civil sau penal, dupa caz, in conditiile legii.

Contrasemneaza,
Secretarul comunei Berzunti
c.j. Mirela IRIMIA
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