REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI BELCIUGATLE JUDETUL CALARASI

Documentul de fata este proprietatea Primariei Comunei Belciugatele judetul Calarasi.
Reproducerea si difuzarea documentului sunt in exclusivitate dreptul institugiei. Copiile sunt
numerotate si tinute sub control.

CAPITOLUL I - PREVEDERI GENERALE

Art. 1. Regulamentul de organizare si functionare al aparatului propriu de specialitate
al primarului Comunei Belciugatele a fost elaborat in baza Ordonantei de urgentd a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,
precum si a altor acte normative in vigoare, in temeiul cirora se desfdsoard activitatea
specifica.

Art. 2. Comuna Belciugatele este o unitate administrativ-teritoriald cu personalitate
juridicdi. Comuna posedd un patrimoniu propriu §i are initiativd In ceea ce priveste
administrarea intereselor publice locale, exercitind, in conditiile legii, autoritatea in limitele
administrativ-teritoriale stabilite.

Art. 3. Administratia publici a Comunei Belciugatele se intemeiaza pe principiile
autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiel
publice locale, transparentei, legalitatii, cooperdrii, responsabilitatii si consultdrii cetatenilor in
solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

Art. 4. Autorititile administratiei publice prin care se realizeazd autonomia locala la
nivelul comunei sunt: Consiliul local al Comunei Belciugatele, ca autoritate deliberativa si
Primarul Comunei Belciugatele, ca autoritate executivd, organe alese conform legii.

Art. 5. Consiliul local si Primarul functioneazi ca autoritati administrative autonome
si rezolva treburile publice din comuna, in conditiile prevazute de lege.

Art. 6. Primiria constituie o structurd functionald cu activitate permanenta, formata
din primar, viceprimar, secretar general si aparatul propriu de specialitate al primarului.
Primiria aduce la indeplinire hotararile Consiliului local si dispozitiile primarului, gestionand
problemele curente ale colectivitatii in care functioneaza.

Art.7. Consiliul local al Comunei Belciugatele, la propunerea primarului, aproba
organigrama, numdrul de personal al aparatului propriu, precum si Regulamentul de
organizare si functionare a acestuia, prin care se stabilesc competentele si atributiile
personalului, in conditiile prevazute de lege.

CAPITOLUL II - OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art. 8. Autorititile administratiei publice locale ale Comunei Belciugatele au dreptul si
capacitatea efectivd de a rezolva si gestiona in nume propriu i sub responsabilitatea lor o
parte importanti a treburilor publice, in interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta.

Art. 9. (1) Potrivit legii, primarul indeplineste urmaitoarele categorii principale de
atributii:



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

b)atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

¢) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;

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

¢) alte atributii stabilite prin lege.

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

a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigurd functionarea
serviciilor publice locale de profil;

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

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

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

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

b) participd la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregitirea si
desfasurarea 1n bune conditii a acestora;

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

d) elaboreaza, in urma consultérilor publice, proiectele de strategii privind starea economica,
sociald si de mediu a unitdtii administrativ-teritoriale, le publicd pe site-ul unitétii
administrativ-teritoriale si le supune aprobdrii consiliului local.

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

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a
exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele
prevazute de lege;c) prezintd consiliului local informari periodice privind executia bugetard, in
conditiile legii;

d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi $i emiterea de
titlurt de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale.

e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor
la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cét si a sediului secundar.

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

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

b) ia masuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

) 1a masuri pentru organizarea executdrii §i executarea in concret a activitatilor din domeniile
prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din Codul administrativ;

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

e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si Incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de
intereslocal;

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului
local s1 actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

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



normative, ulterior verificdrii si certificarii de céatre compartimentele de specialitate din
punctul de vedere al regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerin{elor tehnice;

h) asigurd realizarea lucrdrilor §i ia masurile necesare conformdrii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiel mediului si
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume fmputernicifi sd ducd la ndeplinire
obligatiile privind comunicarea citaiilor §i a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr.
135/2010, cu modificarile si completarile ulterioare.

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

(8) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce i
revin din actele normative privitoare la recensdmant, la organizarea si desfasurarea alegerilor,
la luarea masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul
actioneaza §i ca reprezentant al statului in comuna in care a fost ales.

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

Art. 10. (1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce 1i sunt conferite de
lege si alte acte normative ,viceprimarului, secretarului general al UAT, conducdtorilor
compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, administratorului
public, precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de
competentele ce le revin in domeniile respective.

(2) Dispozitia de delegare trebuie sd prevadd perioada, atributiile delegate si limitele
exercitarii atribugiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate avea
ca obiect toate atribufiile prevazute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face
numai cu informarea prealabild a persoanei céreia i se deleagd atributiile.
(3) Consiliul local alege din rdndul membrilor sdi viceprimarul, cu votul majoritatii absolute a
consilierilor locali. Durata mandatului viceprimarului este egald cu cea a mandatului
consiliului local.
(4) Viceprimarul este subordonat primarului i, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de
drept al acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce i revin acestuia.
Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului.
(5) Viceprimarul exercitd atributiile ce ii sunt delegate de cétre primar, In conditiile legii,
astfel:
e Coordoneazd si rispunde de buna desfasurare a activitatii serviciilor din cadrul
institutiei.
e Asigurd, potrivit competentelor sale si in conditiile legii, cadrul necesar pentru
furnizarea serviciilor publice de interes local privind:
a) educatia;
b) sanatatea;
¢) serviciile culturale;
d) protectia si refacerea mediului;
e) activitdtile privind asistenta sociala,
f) punerea in valoare, in interesul comunitdtii locale, a resurselor naturale de pe
raza comunei;
e Controleazi igiena si salubritatea localurilor publice si produsele alimentare puse in
vanzare pentru populatie, cu sprijinul serviciilor de specialitate;
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o Ia misuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de animale, in
conditiile legii;

e Asiguri intretinerea si reabilitarea drumurilor publice, proprietate a comunei, instalarea
semnelor de circulatie, desfasurarea normald a traficului rutier si pietonal, in conditiile
legii;

e Ta masuri pentru buna functionare si intretinere a parcurilor, intretinerea locurilor verzi
si intretinerea locurilor de joacd pentru copii;

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

e Ia masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel
pentru asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apa din raza comunei, precum i
decolmatarea viilor locale si podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor;

e Impreuni cu comisia exercitd controlul privind disciplina in autorizarea si executarea
lucrarilor de constructii si urmareste modul de conformare privind méisurile dispuse de
Inspectoratul de Stat in Constructii, potrivit dispozitiilor Legii nr. 50/1991 privind
autorizarea executdrii lucrdrilor de constructii, republicatid, cu modificdrile si
completarile ulterioare;

e Coordoneaza si raspunde de activitatea de realizare a obligatiei de a efectua actiuni sau
lucrdri de interes local de citre persoanele apte de munca, potrivit prevederilor Legii
nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si completdrile ulterioare;

e Propune primarului comunei masuri privind eficientizarea activitdtii administratiei
publice locale;

o Indeplineste si alte atributii incredintate de primar sau consiliul local;

e Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, viceprimarul colaboreaza cu
toate serviciile si compartimentele institutiei, care 1i vor asigura tot sprijinul necesar.

Art. 11. Atributiile Secretarului general al comunei, conform art. 243 alin. (1) din
Codul administrativ, sunt:
a) avizeaza proiectele de hotdrari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului si
hotérarile consiliului local;
b) participa la sedintele consiliului local;
c) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, precum si intre acestia si prefect;
d) coordoneazd organizares arhivei i evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;
e) asigurd transparenta §i comunicarea cdtre autoritdtile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a);
f) asigurd 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;
g) asigura pregdtirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate
ale acestuia;
h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire
la asociatii si fundatii, aprobatd cu modificari si completdri prin Legea nr. 246/2005, cu
modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitard din care face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul careia
functioneaza;
i) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale consiliului local;



j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participdrii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali;

k) numard voturile i consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de
sedintd sau, dupd caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

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

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

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sa nu 1a parte
consilierii locali care se incadreazd in dispozitiile art. 228 alin. (2) din Codul
administrativ,informeazd presedintele de sedintd, sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al
acestuia cu privire la asemenea situatii §i face cunoscute sanctiunile previzute de lege in
asemenea cazuri;

0) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva UAT;

p) alte atributii prevazute de lege sau Insarcindri date prin acte administrative de consiliul local
sau de primar, dupa caz.

Alte atributii stabilite de Codul administrativ:

a) transmite judecdtoriei in a cdrei raza teritoriald se afla circumscriptia electorala pentru care
au avut loc alegeri documentele doveditoare in termenul prevazut de lege, In vederea validari
mandatelor consilierilor locali declarati alesi (art. 114 alin. (4));

b) informeaza consilierii locali declarati alesi cu privire la validarea mandatelor lor, supleanti
acestora cu privire la invalidarea mandatelor consilierilor locali declarati alesi si partidele
politice sau organizatiile cetatenilor apartinand minoritagilor nationale. Incheierea judecatoriei
prin care sunt invalidate mandatele este comunicatd si respectivilor consilieri locali declarati
alesi (art. 114 alin. (5));

¢) transmite judecdtoriei in a cdrei raza teritoriald se afld circumscriptia electorala pentru care
au avut loc alegeri si prefectului declaratiile semnate de consilierii locali declarati alesi, care
au renuntat la mandat, in termenul prevazut de lege (art. 115 alin. (2));

d) comunici consilierilor locali ale caror mandate au fost validate data si ora sedintei privind
ceremonia de constituire convocata de prefect, care are loc la sediul consiliului local (art. 116,
alin. (3));

¢) pastreaza dosarul de constituire a consiliului local (art. 117 alin. (2));

f) transmite judecatoriei documentele care i-au fost puse la dispozitie in cadrul termenului
legal, precum si o adresd de informare prin care propune validarea supleantilor care au depus
documentele prevazute la art. 114 alin. (2) din Codul administrativ sau, dupd caz, invalidarea
supleantilor care nu au depus aceste documente (art. 119 alin. (4));

g) transmite de indatd confirmdérile primite judecatoriei in a céarei razd teritoriald se afld
circumscriptia electorald pentru care au avut loc alegeri in vederea validarii mandatelor
consilierilor locali declarati alesi, in conditiile art. 114, sau a validarii mandatelor supleantilor,
in conditiile art. 119 sau art. 122 din Codul administrativ (art. 121 alin. (3));

h) transmite prefectului, sub semnatura sa, evidenta prezentei corsilierilor locali la convocarile
pentru sedintele care nu s-au putut desfasura din lipsa cvorumului, in termen de 3 zile de la
data convocdrii. Evidenta transmisd prefectului precizeaza si situatiile in care, urmare a
ultimei absente, a intervenit cazul de incetare de drept a mandatului prevazut la art. 204 alin.
(2) lit. ) din Codul administrativ (art. 134 alin. (6));

1) redacteaza proiectul ordinii de zi, ca anexd la documentul de convocare la propunerea
primarului sau a consilierilor locali, dupa caz, in conditiile legii (art. 135 alin. (1));

j) inregistreaza si transmite proiectele de hotdrari ale consiliului local insotite de referatele de
aprobare ale acestora si de alte documente de prezentare si de motivare:

compartimentelor de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului in vederea
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analizarii si intocmirii rapoartelor de specialitate; comisiilor de specialitate ale consiliului
local in vederea dezbaterii si intocmirii avizelor; (art. 136 alin. (3));

k) asigurd indeplinirea conditiilor previzute de lege pentru proiectul de hotdrdre inscris pe
ordinea de zi si aduce la cunostinta consiliului local cazul neindeplinirii acestora inainte de
adoptarea ordinii de zi (art. 136 alin. (9));

1) semneaza alaturi de presedintele de sedintd procesul-verbal al sedintei counsiliului local,
asumandu-si responsabilitatea veridicitatii celor consemnate (art. 138 alin. (13) st (14));

m) supune spre aprobare procesul-verbal al sedintei anterioare a consiliului local (art. 138 alin.
(135))

n) numeroteaza si sigileazd impreund cu presedintele de sedintd dosarul special al sedintei
respective dupd aprobarea procesului-verbal (art. 138 alin. (16));

0) afiseazd la sediul primariei si publicd pe pagina de internet a unitdfii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale o copie a procesului-verbal al sedintei, in termen de 3 zile de la data
aprobarii procesului-verbal al sedintei (art. 138 alin. (17));

p) contrasemneazd pentru legalitate hotararile consiliului local. Secretarul general al
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale nu contrasemneazad hotararea in cazul in care
consideri ci aceasta este ilegald. In acest caz, in urmitoarea sedinti a consiliului local, depune
in scris si expune in fata acestuia opinia sa motivata, care se consemneaza in procesul-verbal
al sedintei (art. 140);

q) sesizeaza instanta de contencios administrativ cu privire la cazurile de dizolvare a
consiliului focal (art. 143 alin. (2));

1) rezolva problemele curente ale comunei, cu respectarea competentelor si atributiilor ce ii
revin, potrivit legii (art. 147 alin. (1));

s) elaboreaza referatul de incetare a mandatului primarului inainte de termen si il transmite
prefectului in termen de 10 zile de la data intervenirii situatiei de iIncetare de drept a
mandatului primarului (art. 160 alin. (7) si (8));

t) comunica prefectului actele administrative cu caracter normativ si individual (hotararile
consiliului local si dispozitiile primarului) in cel mult 10 zile lucratoare de la data adoptarii,
respectiv emiterii. Hotararile consiliului local se comunicd primarului. Comunicarea, insotita
de eventualele obiectii motivate cu privire la legalitate, se face In scris §i se inregistreaza intr-
un registru special destinat acestui scop. Hotérarile si dispozitiile se aduc la cunostinta publica
si se comunicd, in conditiile legii. Hotararile si dispozitiile, documentele si informatiile
financiare, precum si alte documente prevazute de lege se publica, pentru informare, in format
electronic si in monitorul oficial local (art. 197);

u) inmaneaza legitimatia primarului dupa depunerea jurdméantului de catre acesta (art. 206
alin. (1));

v) inmaneaza legitimatia viceprimarului dupa alegerea acestuia (art. 206 alin. (2));

w) Indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitdtile curente in
conditiile legii (art. 243 alin. (2));

CAPITOLUL HI - PATRIMONIUL

Art. 12. Patrimoniul Comunei Belciugatele este alcatuit din bunurile mobile si imobile
care apartin domeniului public al localitatii, domeniului privat al acesteia, la care se adauga
drepturile si obligatiile cu caracter patrimonial.



Art. 13. Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile s1
insesizabile.

Art. 14. Domeniul privat este alcatuit din bunuri mobile si imobile, ce nu apartin
domeniului public, dobandite prim modalitatile prevazute de lege.

Art. 15. Consiliul local al Comunei Belciugatele hotardste ce bunuri apartinand
domeniului public sau privat sa fie date In administrarea regiilor autonome si institutiilor
publice, si fie concesionate ori inchiriate.

Art. 16. Consiliul local hotédraste cu privire la cumpararea si vanzarea bunurilor ce fac
parte din domeniul privat al localitatii, In conditiile legii, avand obligatia inventarierii
acestora.

Art. 17. Consiliul local poate da in folosintd gratuitd, pe termen limitat, imobile din
patrimoniul Iui societatilor si institutiilor de utilitate publica sau de binefacere, recunoscute ca
persoane juridice, in scopul indeplinirii unor activitdti care satisfac cerintele cetatenilor din
comuna.

CAPITOLUL IV - BUGETUL ST ADMINISTRAREA ACESTUIA

Art. 18. Finantele Comunei Belciugatele se administreaza in conditiile prevdzute de
lege, in conformitate cu principiile autonomiei locale, anualitatii, specializarii bugetare si
echilibrului.

Art. 19. Bugetul Comunei Belciugatele se elaboreaza, se aprobd, si se executd in
conditiile legii.

Art. 20. Impozitele si taxele locale se stabilesc de catre Consiliul local al comunel
Belciugatele, in limitele si conditiile legii.

Art. 21. Bugetul local este alcatuit din venituri proprii obtinute din taxe s1 impozite
locale, din transferuri de la bugetul de stat, fonduri cu destinatie speciald, venituri obtinute din
imprumuturi inteme §i exteme, precum si din alte surse.

CAPITOLUL V - STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 22. Aparatul de specialitate al primarului Comunei Belciugatele este organizat pe
compartimente, conform organigramei aprobate de Consiliul local. Primarul, viceprimarul,
secretarul general si aparatul de specialitate al primarului constituie Primaria, institutie publicd
cu activitate permanentd care aduce la indeplinire efectivd hotdrarile Consiliului local si
solutioneaza problemele curente ale Comunei Belciugatele.

Art. 23. Intreaga activitate a primiriei este organizatd si condusa de catre primar,
compartimentele fiind subordonate direct primarului, viceprimarului sau secretarului general
care asigurd si raspund de realizarea atributiilor ce revin acestora in conditii de legalitate i
eficienta.

Art. 24. Primiria comunei Belciugatele este structuratd pe compartimente.



Art. 25. Compartimentele nu au personalitate juridica administrativa distincta de cea a
autoritatilor in numele cérora actioneaza.

Art. 26. Primarul conduce, indrumi si controleazd activitatea compartimentelor
functionale din cadrul Primdriei, conform atributiilor prevazute de lege. Viceprimarul si
secretarul indruma compartimentele functionale conform atributiilor pe care le au potrivit legii
st delegate de catre primar.

Art. 27. Aparatul propriu al Primarului comunei Belciugatele are urmatoarea structura
organizatorica:

Compartiment agricol si urbanism

Compartiment registrul agricol

Compartiment resurse umane si managementul proiectelor
Compartiment relatii cu publicul

.

Compartiment asistentd sociald
Compartiment achizitii publice
Compartiment taxe si impozite
Compartiment contabilitate

. Compartiment stare civila

10. Compartiment cultura

11. Compartiment administrativ si deservire
12. Compartiment situatii de urgenta.
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Art. 28. Activitdtile specifice compartimentelor functionale ale aparatului de specialitate
din cadrul Primariei comunei Belciugatele sunt urmatoarele:

1. Compartimentul agricol si urbanism
Atributit:

- Intocmeste conform anexelor hotdrdrilor comisiei judetene si hotararilor judecatoresti,
procesele-verbale de punere in posesie cetdtenilor indreptititi, in vederea eliberdrii titlurilor de
proprietate;

- intocmeste planurile de parcelare conform punerii in posesie efectuate;

- efectueaza toate masuratorile necesare in procesul de punere in posesie a cetatenilor precum
si alte masurdtori care sunt necesare bunului mers al activitdtii de zi cu zi a Primariei
Belciugatele;

- intocmeste referatele privind unele modificari ale anexelor si ale titlurilor de proprietate,
precum si alte modificari solicitate de cetéteni , pe care le prezintd in sedintele Comisiei
locale Belciugatele pentru aplicarea Legii nr.18/1991, republicata;

- participa efectiv la rezolvarea contestatiilor depuse de cetiteni potrivit legilor fondului
funciar: nr.18/1991; nr.169/1997; 1/2000 si 247/2005;

- verificd documentele (cereri, registrul agricol, alte acte de proprietate, etc.) care au stat la
baza stabilirii dreptul de proprietate privatd, pentru cetdtenii care depun contestatie potrivit
legilor fondului funciar, precum si pentru cetatenii a caror titluri de proprietate urmeaza a fi
modificate datoritd unor erori;

- raspunde in termen legal la corespondenta care 1 se repartizeaza spre solutionare;



- indeplineste atributiile specifice in cadrul comisiilor din care face parte, comisii stabilite
prin dispozitiile primarului;

- are calitatea de agent constatator si constatd contraventiile sdvarsite de persoanele fizice si
juridice pe raza comunei Belciugatele, in toate domeniile In care primaria are competenta de
sanctionare;

- indeplineste si alte atributii stabilite de catre primarul si secretarul comuner;

- s foloseascd timpul de muncé exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in acest
sens, nu se ocupd in timpul de munca de activitati care nu sunt cuprinse in atributiile st
indatoririle sale ori nu sunt dispuse de sefii 1erarhici;

- si verifice documentatiilor depuse in vederea eliberdrii certificatelor de urbanism st
autorizatiilor de constructie;

- 83 emita certificatele de urbanism si autorizatiilor de constructie in conditiile legii;
- 83 emitd autorizatii in vederea efectudrii bransamentelor la reteaua de utilitati publice;
- s4 urmdreasca atent corespondenta PUZ-urilor cu PUG-ul localitatii;

- si Intocmeascd raportul de specialitate Inainte ca acestea sa fie supuse spre aprobare
Consiliului local;

- sd urmareasca modul de respectare a Regulamentului local de urbanism;
- 84 controleze pe teren in vederea depistarii neregulilor in amenajarea teritoriului;

- sa asigure respectarea prevederilor legale privind amenajarea teritoriului, arhitectura si
zonele protejate si initiaza studii privind conservarea si protejarea acestora;

- sa verifice cererile prin care se solicitd certificat de urbanism si asigurd eleborarea si
Intocmirea acestuia;

- sa verifice solicitirile de autorizatie de construire, desfiintare (certificatul de urbanism,
documentatiile tehnice, avizele legale necesare), asigurd elaborarea, intocmirea si eliberarea
acestul act administrativ in conformitate cu OMLPAT nr. 91/1991 cu modificart si
completéri ulterioare si a Legii nr. 50/1991, republicata, cu modificari si completdri ulterioare;

- sa asigure elaborarea avizului Primariei ............ pentru .....cceeeene , In vederea elaborarii
proiectelor de amenajare teritoriala;

- s tind evidenta constructiilor de pe raza localitatii, atribuie numerele acestora si intocmeste
documentatia primara privind aprobarea nomenclaturii stradale;

- si raspunda de rezolvarea in termen a cererilor, reclamatiilor, sesizdrilor si propunerilor
cetatenilor;

- obligatoriu, periodic, face control pe raza comunei, din oficiu sau la cerere, privind
disciplina in constructii, consemnand in registrul de control deficientele constatate, masurile
ce se impun si modul de finalizare a cazurilor;

- 3 constate si sd incheie procese verbale de constatare a contraventiilor la Legea nr.
50/1991, republicatd si aduce la cunostinta conducerii primdriei existenta constructitlor
efecutate farp autorizatie sau cu incalcarea prevederilor acesteia;

- s@ participe la receptia lucrarilor cu titlu de mvestitii ale Primarier;

- s3 urmireascd periodic evidentierea si conservarea teritoriului i constatd sdvarsirea
contraventiilor de catre persoanele care incalcd legislatia in acest domeniu;
9



2. Compartiment registru agricol

Completeaza si tine la zi evidenta registrului agricol (in sistem electronic si scriptic) in
baza declaratiei facute de proprietari si a actelor de proprietate prezentate de acestia (verificd
acte de proprietate, donatii, mosteniri, contracte vanzare cumparare, testamente, iesiri din
indiviziune, acte de succesiune).

Intocmeste si elibereaza adeverinte de proprietate cu situatia existentd in registrul agricol;

Opereazd modificari in baza de date informatizatd pe proprietari sau mostenitori in baza
unor acte notariale ca: contract de vanzare-cumpdrare, mostenire, donatii, etc.

Completeazd Registrul Agricol pentru producatorii agricoli care solicitd eliberarea
atestatelor de producator si a carnetelor de comercializare necesar pentru valorificarea pe piatd
a produselor vegetale si animale.

Verificd prin vizitarea gospodariei datele 1inscrise in registrul agricol. Solicitarea
producatorului va fi verificatd cu privire la detinerea suprafetelor de teren ori a animalelor, atat
pe baza datelor din registru agricol cét si in teren. Verificarea trebuie s stabileasca si existenta
produselor destinate valorificarii pe piata libera.

Completeaza procesele verbale constatatoare care stau la baza eliberdrii atestatului de
producator .

Completeaza formularul tipizat — atestat de producétor si carnetele de comercializare a
produselor din sectorul agricol.

Inregistreaza atestatele de producitor si camnetele de comercializare a produselor din sectorul
agricol 1n registrele speciale.

Incheie procesul verbal de predare a carnetului de comercializare.

Preia carnetetele de comercializare a produselor din sectorul agricol semestrial pentru viza.

Elibereaza atestatele de producator si carnetele de comercializare a produselor din sectorul
agricol.

Constatarea veridicitatii declaratiilor proprietarilor (persoane fizice si juridice) de animale
prin vizitarea gospodariilor.

Intocmeste si elibereazd adeverinte solicitate de politie, instanta judecitoreascd, privind
detinerea in proprietate a unor terenuri agricole pentru persoanele cercetate penal.

Intocmeste si elibereazi adeverinte solicitate de proprietarii si utilizatorii de terenuri
agricole in vederea obtinerii unor subventii.

Verifica oferta de vanzare si documentele care o Insotesc.

Inregistreazi cererea vanzatorului in Registrul de evidenti a ofertelor de vinzare pe suport
de hartie si in format electronic.

Afiseazd oferta de vanzare la sediul primariei si pe site-ul propriu in termen de o zi
lucratoare de la data inregistrarii, Intocmeste si Inregistreaza procesul verbal de afisare.

Verifica si afiseaza la sediul primariei si pe site-ul propriu lista preemtorilor in termen de
trei zile lucrdtoare de la data Inregistrarii cererii, intocmeste procesul verbal de afisare.

Transmite Directiei pentru Agriculturd in termen de 3 zile lucratoare de la data inregistrarii
cererit si ofertei de vanzare dosarul tuturor actelor si lista preemtorilor.

Intocmeste Anexa 3A pentru terenurile din extravilan unde se afla situri arheologice, au
fost instituite zone cu patrimoniu arheologic reperat sau zone cu potential arheologic
evidentiat intamplator n 4 exemplare din care unul pentru solicitant, unul pentru primadrie,
unul pentru directia judeteand pentru culturd si unul pentru biroul de cadastru si publicitate
imobiliard competent.

Inregistreazi comunicarea acceptirii ofertei de vinzare de citre oricare dintre titularii
dreptului de preemtiune, afiseaza, intocmeste procesul verbal de afisare.
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Trasmite Directiei pentru Agriculturd Caldrasi datele de identificare ale preemtorului
potential cumparator ales de catre vanzator in termen de 3 zile lucrdtoare.

Incheie procesele verbale de dezafisare a tuturor etapelor prevazute si parcurse de aceastd
procedura.

Incheie procesul verbal de constatare a deruldrii fiecdrei etape procedurale prevazute la
art. 7 din Legea 17/2014.

Prin adresa de inaintare transmite Directiei pentru Agriculturd Calarasi actele privind
procedura de vanzare insotitd de copiile tuturor proceselor verbale de constatare a derulari
fiecdrei etape procedurale.

Transmite vanzatorului adeverinta insotitd de o copie certificatd in conformitate cu
originalul ofertei de vanzare si anexa 3A.

Arhiveaza cererea si oferta de vanzare insotita de toate actele anexate.

Indeplineste orice alte atributii legate de derularea vanzarii terenurilor extravilane.

Intocmeste darile de seama statistice lunare, trimestriale, semestriale, anuale si ori de cate
ori este necesar.

Inregistreazi si verifici contractele de arends;,

Verificad dacd arendatorul este inregistrat cu declaratia privind inscrierea in registrul

agricol a terenului detinut in proprietate care este dat in arenda.
Studiaza si aplica legislatia aparuta in domeniul sau de activitate.
Indeplineste si alte atributii, la solicitarea sefilor ierarhici, in limita competentei
profesionale.
Inlocuieste in cazuri temeinic justificate titularul postului si/sau oricare din titularii altor
posturi in limita competentei profesionale, la cererea sefilor ierarhici.
Pe perioada cat lipseste din institutie este inlocuitd de consilier superior.
Respecta procedurile de sistem si operationale pentru activitatea pe care o desfasoard in
cadrul compartimentului, in vederea atingerii obiectivelor specifice compartimentului.
Participa la realizarea obiectivelor specifice pentru activitatea desfasurata.
Asigurd ducerea la indeplinire a actiunilor preventive/corective initiate la nivelul
compartimentului din care face parte, sau initiate de managementul de varf.
Propune masuri de imbunatatire a procesului din care face parte activitatea desfasurata si
initiaza actiuni preventive.
Participi la identificarea riscurilor in cadrul compartimentului si la evaluarea acestora

Implementeaza actiunile prevazute in Registrul de riscuri al compartimentului unde
lucreaza.

Respecta prevederile codului etic, ale regulamentului intern si ale celorlalte norme interne
privind conduita in cadrul institutiel.

Delegarea de atributii: indeplineste atributiile secretarului general al comunei st ale
inspectorului compartiment agricol si urbanism pe timpul absentei titularilor posturilor
respective din diferite motive (concediu de odihnd , concediu medical, cursuri de
perfectionare, invoiri motivate etc.).

3. Compartiment resurse umane si managementul proiectelor

- Asigurd implementarea prevederilor legale privind statutul functionarilor publici modificata
si completata si respectarea legislatiei in vigoare aplicabile in cadrul serviciului;

- Intocmeste rapoarte de specialitate pentru sedintele Consiliului Local;

- Realizeazd implementarea strategiei de resurse umane, a organizatiel prin planificarea,
organizarea, coordonarea, controlul activitatilor pentru indeplinirea obiectivelor si asigurarea
satisfactiei individuale a personalului privind munca prestata;
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- Asigurd implementarea managamentului functiilor publice si al functionarilor publici;

- Creeazd si administreazd baza de date cuprinzand evidenta functiilor publice si a
functionarilor publici precum si a personalului contractual;

- Certificd prezenta la serviciu a personalului §i ia masuri pentru intocmirea evaludrilor,
obiectivelor anuale si fiselor de post ale salariatilor din subordine, acorda calificativul conform
prevederilor legale si propune aplicarea masurilor disciplinare in cazul nerespectdrii
obligatiilor de serviciu;

- Elaboreazi organigrama, statul de functii, numarul de personal, regulamentul intern si
regulamentul de organizare si functionare pentru aparatul propriu de specialitate si le supune
aprobarii Consiliului Local;

- Efectueaza lucririle legate de incadrarea, redistribuirea, transferarea, detasarea, pensionarea
sau fncetarea contractului de munca pentru aparatul propriu de specialitate;

- In colaborare cu Serviciul Fnanciar Contabil stabileste necesarul fondului de salarii si alte
drepturi de personal, in vederea inscrierii in proiectul de buget si urmareste folosirea eficienta
si in conformitate cu prevederile legale a acestu;

- Monitorizeaza si opereazd dupd caz atributiile individuale prevazute in fisa postului fiecdrui
functionar public;

- Analizeazad nevoile organizatiei care trebuie satisfdcute in viitor, concepe o viziune a
profilului capacitatilor care trebuie sd existe pentru acoperirea nevoilor organizatiei si face
propuneri de participare la cursurile de perfectionare si formare a functionarilor publici;

- Identifica necesitétile de instruire a functionarilor publici pentru imbunatétirea rezultatelor
activitdtii desfasurate in scopul indeplinirii obiectivelor stabilite;

- Urmadreste modul de derulare a programelor de formare si perfectionare a pregatirii
profesionale a functionarilor publici;

- Asigurd implementarea prevederilor legale privind organizarea si desfasurarea concursurilor
si examenelor pentru ocuparea functiei publice;

- Asigurd o abordare planificatd si sistematicd a recrutdrii si selectiei personalului prin
stabilirea nevoii de recrutare, analiza cererii de recrutare, publicitatea posturilor disponibile,
inregistrarea si preselectia candidatilor, selectia candidatilor si dispozitia de angajare;

- Stabileste criteriile si tehnicile de selectie a personalului, care vor fi indicatori buni si reali a1
performantelor viitoare, precum si etapele procesului de selectie;

- Asigurd secretariatul comisiilor de concurs prin intocmirea si redactarea documentatiei
specifice, transmiterea rezultatelor selectiei in vederea comunicarii candidatilor;

- Asigurd aplicarea corectd a elementelor sistemului de retribuire pentru personalul unitatii in
concordanta cu structura organizatorica si numdrul de posturi aprobat;

- Verificd aplicarea corectd a prevederilor legale cu privire la efectuareasi salarizarea muncii
peste programul normal de lucruy;

- Asigura implementarea prevederilor privind performantele profesionale individuale ale
functionarilor publici si a personalului contractual;
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-Monitorizeaza evaludrile performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici in
vederea organizarii concursurilor de promovare in functia publicd §i avansare in grade de
salarizare:

- Intocmeste dosarele de pensionare la cererea persoanei indreptdtite care indeplineste
conditiile de pensionare pentru limita de varstd,pensie anticipate, pensie anticipate partial,
pensie de invaliditate si pensie de urmas;

- Asigurd implementarea prevederilor Codului Muncii pentru intocmiea si completarea
registrului general de evidentd a salariatilor prin infiintarea, inregistrarea si completarea
registrului conform prevederilor legale in ordinea Incheierii contractelor individuale de munca.

- Asigura pistrarea secretului profesonal In probleme de personal si ale dosarelor personale;

- Verificd aplicarea reglementarilor in vigoare ce privesc salarizarea pentru personalul din
cadrul serviciilor publice;

- Prezintd la cererea Consiliului Local si primarului rapoarte si informart privind acticitatea
desfasuratd, in termenul si forma solicitata;

- Intocmeste raportul de activitate anual al aparatului propriu al Consiliului Local;

- Intocmeste situatii statistice legate de salarizarea si numarul de personal al primariei, cerute
de Directia Regionala de Statistica Calarasi;

- Introduce si actualizeaza programul continand datele functionarilor publici §i comunica orice
modificare intervenitd in situatia acestora la Agentia Nationald a Functionarilor Publict;

- Intocmeste si tine evidenta ecusoanelor si a legitimatiilor de control pentru salariatii
Primaériei Comunei Belciugatele;

- Asigurd intocmirea, completarea si pastrarea dosarelor profesioanale ale functionarilor
publici ai Primariei Comunei Belciugatele;

- Intocmirea si completarea registrului general de evidentd pentru functionarii publici prin
infiintarea, inregistrarea si completarea registrului conform prevederilor legale;

- Asigura stabilirea si reactualizarea vechimii in munca pentru fiecare salariat;

- Asigurd implementarea H.G. 611/2008 privind aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici;

- Monitorizarea functionarilor publici debutanti admisi la concursul pentru intrarea in corpul
functionarilor publici si a perioadelor de stagiu a acestora;

- Proiectarea unui program de desfasurare a stagiului si planificarea activitdtilor ce urmeaz a fi
desfasurate pe parcursul perioadei de stagiu;

- Monitorizeaza rapoartele de stagiu a activitatii acestora, a aptitudinilor dovedite in modul de
indeplinire a atributiilor, conduita in timpul serviciului, intocmit de functionarul public
debutant, a referatelor intocmite de indrumatori, precum si a rapoturilor de evaluare Intocmite
de evaluator, iar in baza acestora face propuneri de numire a functionarului public debutant in
functionar public definitiv sau de repetare a perioadei de stagiu;
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- Asigura implementarea Legii nr. 53/2003 privind protectia salariatilor prin servicii medicale
prin monitorizarea rapoartelor prezentate de medicul de medicina muncii, planificarea
controlului medical al angajatilor institutiet;

- Intocmeste adeverinte in conformitate cu OUG 148/2005 privind sustinerea familiei in
cresterea copilului;

- Elaboreaza si supun aprobarii, tabelul cu personalul ce asigurd serviciul de permanenta pe
unitate;

- Asigurd necesarul de abonamente de transport in comun pentru salariantii institutiei a caror
activitate necesitd deplasari de pe raza localitatii;

- Intocmeste condica de prezenta a personalului, urmdreste semnarea acesteia;

- Centralizeaza planificarea concediilor de odihna, evidenta si realizarea acestora pentru
salariatii din cadrul aparatului propriu de specialitate;

- Elaboreaza si elibereaza la cerere documentele ce atesta calitatea de angajat;

- Stabileste si reactualizeaza durata concediului de odihna platit In raport cu vechimea in
muncd a fiecdrui salariat si proportional cu timpul lucrat si a concediilor de studii platite
aprobate de conducdtorul institutiei;

- Tine evidenta zilelor de concediu medical, concediu de odihnd, concediului de studii si a
concediului fard platd pentru salariatii Primdriei Comunei Belciugatele si verificd foile de
pontaj intocmite de sefii de compartimente;

- Intocmeste note de concediu privind concediul de odihni, concediul medical, concediul fard
platd si concediul acordat pentru studiile salariatilor Primariei comunei Belciugatele si le
comunica compartimentului Contabilitate;

- Elibereazad adeverinte solicitate de personalul din cadrul Primaériei privind incadrarea,
veniturile realizate, Imprumuturi, etc.;

- Asigurd implementarea prevederilor O.U.G nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile
de asigurari sociale de sanatate;

- Monitorizarea situatiilor indemnizatiilor pentru incapacitate temporard de muncd, a
indemnizatiilor de maternitate si a indemnizatiilor pentru cresterea si ingrijirea copilului
bolnav;

- Intocmeste si tine evidenta salariatelor care sunt in concediu pentru ingrijirea copiilor pana la
2 ani;

- Colaboreaza cu serviciile, birourile si compartimentele de specialitete din cadrul primariei,
precum si cu celelalte servicii publice locale;

- Rezolvd si/sau distribuie, dupa caz, corespondentele transmise de conducerea institutiei catre
Biroul Resurse Umane;

- Exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale
Consiliului Local sau dispozitii ale primarului.

- De a informa punctual beneficiarul si finantatorul asupra progresului inregistrat si de a
facilita Indeplinirea obligatiilor acestora;
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- Sa se asigure cd AM/OIR, este informat asupra progresului si actiunilor de intreprins;
- Si informeze beneficiarul cu privire la realizarea platilor/contributiilor sale financiare;

- Sa supravegheze activititile membrilor echipei UIP pentru a asigura indeplinirea eficientd a
sarcinilor lor;

- Sa se asigure de respectarea regulilor privind nediscriminarea, si sd aplice mecanisme de
implementare a acestor reguli, prin raportare la cadrul legal in vigoare aferent domeniului
(OUG 137/2000, Legea 116/2002, Legea 202/2002, Legea 251/2006, s.a;

- De a verifica activitatea consultantului de management de proiect prin proceduri specifice
potrivit cerintelor caietului de sarcini.

- Managerul de proiect va raspunde la toate solicitdrile beneficiarului in legdturd cu proiectul
chiar daca nu sunt prevazute clar in fisa postului;

- Sa verifice, intocmeasca documentele aferente achizitiilor publice, s monitorizeze stadiul
livrarilor, si verifice conformitatea produselor/serviciilor livrate;

- Sd verifice respectarea conditiilor contractuale;

- S4 asiste la intocmirea cererilor de prefinantare/ rambursare/plata cu documentele suport ce
tine de achizitiile publice;

- Sa asiste fie in permanentd comunicare cu managerul de proiect si responsabilul financiar
precum si cu reprezentantul legal al proiectului.

4. Compartiment relatii cu publicul

- Rispunde de registrul general de intrare-iesire al Unitatii Administrativ Teritoriale comuna
Belciugatele, prin inregistrarea corespondentei, repartizarea acesteia conform rezolutiei puse
de primar si totodata urmareste iesirea in termenul legal a raspunsurilor ce trebuiesc date la
corespondenta intratd si repartizata;

- Executa lucririle de secretariat necesare pregétirii si desfasurarii unor intélniri si manifestari
oficiale organizate la nivelul comunei;

- Inregistreaza, distribuie si expediazd corespondenta, urmdreste rezolvarea in termen a
acesteia de catre celelalte compartimente;

- In permanenti va avea respect fatd de lege si loialitate fatd de interesele institutiei;

- Pastreaza secretul profesional si confidentialitatea datelor precum si informatiile privind
activitatea biroului;

- Realizeazi activitatea de informare si relatii publice, conform legislatiei Tn vigoare;

- Colaboreaza cu compartimentele de specialitate din cadrul primariei comunei Belciugatele
privind corelarea de date si informatii utile pentru cetteni;

- Raspunde de aplicarea legii 544/2001, cu tot ceea ce deriva din prevederile acesteia;

- Rispunde de aplicarea legii 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia
publicd, cu tot ceea ce deriva din prevederile acesteia;

- Urmareste aplicarea OG 27/2001 privind solutionarea petitiilor;

- Foloseste echipamentele de calcul si comunicatii din dotarea biroului in vederea indeplinirii
sarcinilor de serviciu;

- Colaboreazi cu asociatiile si fundatiile care isi desfdsoard activitatea atit pe raza comunei
Belciugatele, cit si in tara;
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- Gestionarea unei baze de date privind institutiile din comunitate si nu numai , a informatiilor
pentru cetatent;

- Activitati de secretariat, birotica si proceduri administrative;

- Furnizeaza informatii asupra activitatii autoritatilor administratiei publice locale;

-Furnizeaza informatii de interes public agentilor economici si organizatiilor
neguvernamentale;

- Elaboreaza rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari din domeniul relatiilor cu
publicul si din domeniile in care are repartizate atributiuni prin fisa postului;

- Raspunde de inmanarea citatiilor si a altor acte de procedurd in conformitate cu prevederile
art. 158, alin. 9-11 din Legea nr. 134/2010 — Noul Cod de Procedura Civila;

- Riaspunde de implementarea metodologiei de informare si consultare a publicului cu privire
la elaborarea sau revizuirea planurilor de amenajare a teritoriului si de urbanism la nivelul
UAT Comuna Belciugatele in conformitate cu Ordinul Ministerului Dezvoltarii Regionale st
Turismului nr. 2701/30.12.2010;

- Réspunde de implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si de interese;

- Intocmeste, prelucreazi si redacteazi in termenele prevdzute de lege documentele
incredintate;

- Rispunde de arhivarea documentelor pe care le detine si predarea acestora pe baza de
proces-verbal d-lui bibliotecar, responsabilul cu arhiva UAT comuna Belciugatele;

- Executd la cererea secretarului comunei Belciugatele copii de pe documente din arhiva
institutiet;

- Redacteaza si dactilografiazd sub indrumarea secretarului general al comunei Belciugatele,
dispozitiile emise de primarul comunei Belciugatele, materialele sedintelor si hotérarile emise
de Consiliul Local Belciugatele si materialele sedintelor si hotérarile emise de Comisia Locald
pentu Stabilirea Dreptului de Proprietate asupra Terenurilor;

- Informarea si consilierea conducerii institutiei, precum si a angajatilor care se ocupd de
prelucrarea datelor cu caracter personal, cu privire la obligatiile care le revin in temeiul
Regulamentului (UE) 2016/679 si a dispozitiilor legislatiei nationale referitoare la protectia
datelor;

- Monitorizarea respectirii prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679, a dispozitiilor
legislatiei nationale referitoare la protectia datelor si a politicilor/procedurilor interne ale
institutiel in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea
responsabilitatilor si actiunile de sensibilizare si de formare a personalului implicat in
operatiunile de prelucrare, precum si auditul aferent;

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

- Cooperarea cu autoritatea de supraveghere;

- Asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind aspectele
legate de prelucrare, inclusiv consultare prealabila mentionatd la art.36 din Regulamentul
2016/679.

- De a tine seama in mod corespunzator de riscul asociat operatiunilor de prelucrare, la
Indeplinirea sarcinilor sale.

- Indeplineste alte atributii repartizate de Primarul si secretarul general comunei Belciugatele.

5. Compartiment asistenta sociala

- Detine calitatea de utilizator PATRIMVEN conform dispozitiei nr. 82 din 30.05.2022
privind desemnarea administratorului de interoperabilitate si utilizatorii pentru accesul si
utilizarea sistemului informatic securizat PATRIMVEN;
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- Intocmeste planul de servicii pentru orice copil lipsit de ocrotire si autoritate parinteasca de
pe teritoriul comunei si urmareste respectarea prevederilor Legii 272/2004;

- Coordoneazd eforturile, demersurile si activitatile de prevenire a separarii copilului de
familia sa, asigurd comunicarea intre partile implicate In rezolvarea cazului, asigurd
respectarea etapelor managementului de caz, Intocmeste si reactualizeaza dosarul copilului;

- Colaboreazd cu Directia Generala de Asistentd Sociald si Protectia Copilului In domeniul
protectiei copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate In domeniu ;

- Colaboreazi cu alte institutii locale si cu profesionisti cum ar fi medicii, profesorit, preofii si
politistii si actioneazd impreund cu acestia pentru a crea cel mai bun mediu posibil in care
parintii sa-si exercite rolul lor vital;

- Asigurd gi urmaresc aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de droguri
si alcool, de prevenire si combatere a violentei in familie, precum si a comportamentului
delincvent ;

- Inainteaza propuneri primarului, in cazul in care este necesara luarea unei masuri de protectie
speciald, in conditiile legii ;
- Ofera consiliere si asistentd suplimentara familiilor atunci cand acestea au nevoie ;

- Intocmeste orice document care este in atributia autoritatii tutelare si il propune spre
aprobare;

- Tine evidenta persoanelor cu handicap, intocmeste si verifica dosarele pentru Comisia de
expertiza a persoanelor adulte cu handicap si le depune in termen legal la DGASPC;

- Aplica prevederile legii 448/2006 care reglementeaza drepturile si obligatiile persoanelor cu
handicap acordate in scopul integraii si incluziunii sociale a acestora;

- Stabileste indemnizatiile pentru persoanele cu handicap;

- Monitorizeazi cazurile de violenta in familie si face parte din echipa mobila , culege
informatii asupra acestora, intocmeste evidente separate, asigurd accesul la informatii la
cererea organelor judiciare si a partilor sau reprezentantilor acestora;

- Informeaza si sprijind lucrdtorii politiei care in cadrul activitatilor specifice Intdlnesc situatii
de violenta 1n familie;

- Identifici situatiile de risc pentru partile implicate in conflict si le indrumad spre servicii de
specialitate;

- Colaboreaza cu institutii locale de protectie a copilului si raporteaza cazurile de violenta in
familie, in conformitate cu legislatia In vigoare;

- Indruma partile aflate in conflict in vederea medierii;
- Solicitd informatii cu privire la rezultatul medierii;

- Verificd actele necesare, intocmeste dosarele pentru ajutorul social §1 urmareste respectarea
prevederilor Legii 416/2001;intocmeste si tine la zi evidenta dosarelor de ajutor
social;intocmeste fisele de calcul ale solicitantilor de ajutor social; intocmeste si comunica
rapoartele statistice ale situatiilor de lucrari, conform planului anual aprobat prin HCL;
afiseaza la loc vizibil, lunar, planul de actiuni/lucrari de interes local realizat si de realizat,
pentru evidenta si repartizarea orelor de munca, lista beneficiarilor de ajutor social precum si
lista persoanelor care urmeaaza sa efectueze orele de muncastine evidenta orelor de munca
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stabilite si efectuate, intr-un registru;efectueaza si alte sarcini si lucrari ce rezulta din Normele
metodologice de aplicare a Legii nr.416/2001 aprobate prin H.G. nr.50/2011, cu modificarile
si completarile ulterioare;

- Se deplaseazi pe teren pentru efectuarea anchetelor sociale;

- Intocmeste referate pentru aprobare in Consiliul Local Ion Creanga cu probleme de asistentd
sociala;

- Intocmeste actele necesare pentru alocatii de stat si le inainteaza organelor competente;

- Intocmeste dosarele pentru alocatia pentru sustinerea familiei si urmireste respectarea
prevederilor Legii nr. 277/2010;

- Intocmeste orice situatie solicitatd cu privire la asistenta sociala;

- Se ocupd de problemele romilor in localitate §i intocmeste orice studiu cu privire la
imbundtitirea conditiilor lor de viatd ;

- Se ocupa de consilierea tuturor categoriilor de persoane aflate in nevoie sociala;

- Se ocupi cu aplicarea Programului European de Ajutoare alimentare pentru persoanele
defavorizate ( PEAD) prin intocmirea si verificarea listelor cu beneficiari si distribuirea
produselor;

- Elibereaza adeverinte necesare beneficiarilor de ajutor social;

- Verifica cererile de acordare a ajutoarelor pentru incélzirea locuintei cu gaze naturale §i
intocmeste situatiile de plata ale acestora;

- Verifica cererile de acordare a ajutoarelor pentru Incilzirea locuintei cu lemne §i intocmeste
situatiile de platd ale acestora;

- Intocmeste si tine evidenta dosarelor de alocatie pentru sustinerea familiei;

- Primeste si verifica dosarele de indemnizatie pentru cresterea copilului pana la 2 ani
respectiv 3 ani pentru copilul cu handicap;

- Intocmeste orice situatie solicitata cu privire la asistenta sociald;

- Asigurd securitatea documentelor compartimentului.

Asistenta medicala comunitari
- Identifica familiile cu risc medico-social din cadrul comunitatii;
-Determinarea nevoiloe medico-sociale ale populatiei cu risc;

-Culegerea datelor despre starea de sanatate a familiilor din teritoriu unde isi desfasoara
activitatea;

-Stimularea de actiuni destinate protejarii sanatatii populatiei;

-Identificarea, urmarirea si supravegherea medicald a gravidelor cu risc medico-social in
colaborare cu medicul de familie si cu asistenta din cadrul cabinetului medical individual,
pentru asiugurarea in familie a conditiilor favorabile dezvoltarii nou-nascutului;

- Efectueaza vizite la domiciliul leuzelor, recomanddnd masuri necesare de protectie a
sanataatii mamei si nou-nascutului;
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- Asigura supravegherea in mod activ de sandtate a sugarului si copilului mic;
- Promoveaza necesitatile tehnice de aldptare si practicile corecte de nutritie;

- Participd In echipd la actiuni de vaccinare, programe de screening la implementarea
programelor nationale de sanatate;

- Participi la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a infectiilor in rAndul populatiet,
- Indruma persoanele care au fost contaminate pentru controlul periodic;

- Informeazd medicul de familie cu privire la cazurile suspecte de boli transmisibile contactate
in teritoriu,

- Efectueazi vizite la domiciliul sugarilor cu risc medico-social tratati la domiciliu, urmareste
aplicarea masurilor terapeutice recomandate de catre medic;

- Urmireste si supravegheaza in mod activ cazurile suspecte de TBC, HIV, SIDA, copii
prematuri, anemici,

- Identificd persoane neinscrise pe listele medicului de familie, determinarea acestora pentru
inscrierea, mai ales a mamelor care au nou-nascut;

- Organizarea activitatii de consiliere si demonstraatii practice pentru diferite categorii de
populatie;

- Colaboreazd cu alte organe si institutii a caror programe se adreseaza unor grupurl fintd
(varstnici, alcoolici, consumatori de droguri, persoane cu tulburari psihice;

- Urmareste si identifica persoanele de varsta fertile, informarea s1 educarea acestora pentru
planificarea familiald si contraceptie;

- Identificd cazurile de violentd domestice, cazurile de abuz, persoane cu handicap, bolnavi
cronici din familii vulnerabile;

- Efectueaza activititi de educatie pentru sandtate in vederea adoptdrii unui stil de viatd
sdnatos.

Desfasoard actiuni pentru:

a) cunoasterea si respectarea normelor eticii profesionale, pdstrarea confidentialitatii in
exercitarea profesiei;

b) desfdsoard actiuni in limita pregétirii profesionale si a limitelor de competentd;

c) se preocupd pentru perfectionarea continua a pregatirii sale profesionale si educatie
continuai;

d) intocmeste evidentele si documentele utilizate in exercitarea atributiilor de serviciu,
registre, fise de planificare a vizitelor la domuciliu;

e) raporteazd medicului de familie, primarului si altor organe competente despre cazurile
ce necesitd luarea de masuri legale.

6. Compartiment achizitii publice
- Intocmeste programul anual de achizitii publice pe baza propunerilor facute de catre primar
si contabil.

- Asiguri, Intocmeste si rispunde de organizarea i desfasurarea procexdurilor de achizitii
publice conform legislatiei in vigoare, dupd cum urmeaza:
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- Publicitatea achizitiilor publice (anunturi de intentie, de participare si de atribuire), initiaza
lansarea procedurii de achizitii publice in SICAP;

- Intocmirea caietului de sarcin, intocmirea documentatiilor de atribuire si a celor descriptive,
prezentarea ofertelor si lamurirea eventualelor neclarititi legate de acestea;

- Intocmirea notei estimative a contractului si a notei justificative cu privire la procedurile de
achizitie publicd;

- Intocmirea rapoartelor de adjudecare sau de anulare a procedurilor de achizitie publica;

- Intocmirea rapoartelor pemtru construirea comisiilor de evaluare in vederea atribuirii
contractelor de achizitie publica;

- Intocmirea referatelor de necesitate pentru aprobarea procedurilor de achizitie publica;

- Intocmirea referatelor pentru numirea comisiilor de evaluare prentru atribuirea contractelor
de achizitie publici;

- Asigurarea desfasurarii propriu-zisd a procedurilor de achizitie publicd de atribuirea
contractelor de furnizare produse, servicii st lucrari;

- Intocmirea procesclor verbale 1a 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;

- Urmdrirea 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 ori apar
incalcari ale clauzelor contractuale.

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

- Solutioneazd In termenul prevazul de lege corespondenta repartizata.

- Indeplineste si alte sarcini stabilite prin lege, hotirari ale consiliului local, dispozitii ale
primarului si sefii ierarhici.

- Tine evidenta necesarului de rechizite si materiale consumabile.

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

- Intocmeste si asigurd desfasurarea licitatiilor publice.

- Intocmeste contracte pentru concesionari, inchirieri terenuri si spati in conformitate cu

prevederile legale privind regimul concesiunilor.
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- Intocmeste reactualizarea chiriilor pentru teren, spatii si redeventa din concesiuni In functie
de paritatea leu-euro.

- Indeplineste si alte sarcini stabilite de seful ierarhic superior sau de conducerea institutiei.

7. Compartiment taxe si impozite
Atributii consilier asistent:

- Detine calitatea de administrator PATRIMVEN, conform dispozitiei nr. 82 din 30.05.2022
privind desemnarea administratorului de interoperabilitate si utilizatorii pentru accesul si
utilizarea sistemului informatic securizat PATRIMVEN;

- Constatarea impozitelor si taxelor, inclusiv a accesoriilor aferente, pentru contribuabilii persoane
fizice/juridice care declara bunuri mobile/imobile;

- Inregistrarea in evidentele fiscale a contribuabililor persoane fizice/juridice care detin bunuri
mobile/imobile supuse impozitirii pe baza declaratiilor de impunere insotite de xerocopii ale actelor de
dobandire ori, pe baza dosarelor fiscale transmise de catre alte organe fiscale;

- Constatarea cazurilor in care nu au fost respectate prevederile legale in vigoare privind nedepunerea
declaratiilor de impunere sau depunerea acestora peste termen si propunerea aplicarii sanctiunilor
prevazute de lege;

- Sciderea din evidentele fiscale a bunurilor mobile/imobile in baza actelor doveditoare;

- Corectarea erorilor de calcul, de completare si de aplicare a cotelor de impozitare in vederea
stabilirii corecte a obligatiei de plata la bugetul local;

- Recalcularea impozitului pe cladiri in cazul in care au intervenit modificari de proprietate;

- Emiterea deciziilor de impunere privind stabilirea impozitelor si taxelor locale datorate;

- Analizarea, solutionarea si operarea actelor care atestd inlesniri la platd, conforrn reglementarilor
legale in vigoare;

- Participarea la actiunile intreprinse pe teren in vederea solutiondrii debitelor incerte, si a depistarii
bunurilor mobile/imobile care nu sunt declarate pentru a fi supuse impozitani;

- Verificarea permanentd a dosarelor fiscale privind bunurile mobile/imobile apartinand
contribuabililor persoane fizice/juridice. Fiecare persoand fizica inregistratd in evidentele fiscale ale
Serviciului Public de Impozite, Taxe si alte Venituri ale Bugetului Local are atribuitd o matricold,
indiferent dacad detine sau nu bunuri mobile si/sau mobile/imobile. Matricola se completeaza cu acte
justificative privind situatia juridicd a bunurilor mobile detinute de persoana fizica ori de cate ori
intervin modificari in patrimoniul acesteia;

- Participarea la inventarierea materiei impozabile (privind bunurile mobile/imobile) in
vederea fundamentirii Bugetului local - partea de venituri;

- Gestionarea si arhivarea documentelor conform reglementarilor legale in vigoare;

- Stabilirea datei edificarii cladirilor construite fard autorizatie de construire pe baza unui proces-
verbal intocmit in urma deplasarii la fata loculu;

- Acordarea asistentei fiscale contribuabililor in vederea clarificarii aspectelor pe care acestia le ridica.
In relatiile cu contribuabilii, trebuie s3 manifeste profesionalism, seriozitate, s aibd un comportament
civilizat;

- Descarcarea in programul informatic a sumelor rezultate din extrasele de cont puse la dispozitie de
citre Serviciul Buget Finante Contabilitate in vederea stingerii obligatiilor fiscale a contribuabililor care
achitd debitele prin intermediul ordinului de platd bancar;

apartament, etc.) primite de la Serviciul Buget Finante Contabilitate ;

- Elaborarea adreselor de raspuns privind istoric de rol fiscal,
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- Intocmirea ti inaintarea adreselor de rispuns prin postd sau pe email la cererile primite de la
contribuabill ori autoritatile /institutiile statului, abilitate s solicite informatii despre contribuabili;

- Analizarea cererilor privind restituirea, compensarea si transferul de sume, verificarea, precum $i
intocmirea referatelor si fnaintarea lor Serviciului Buget Finante, Contabilitate, pentru efectuarea
restituirii, compensarid si/sau transferului de sume stabilite;

- Colaborarea cu autorititile competente pentru aplicarea masurilor legale de Tnregistrare in evidentele
fiscale a bunurilor mobile;

- Participarea la intocmirea dosarelor privind declararea starii de insolvabilitate, In cazul in care din
investigatiile efectuate reiese cd debitorul nu are venituri/bunuri urmdribile, conform
reglementarilor legale in vigoare;

- Cunoasterea, respectarea si aplicarea intocmai a legislatiei in cadrul atributiior de servicty;

- Acordarea asistentei fiscale contribuabilllor persoane fizice/juridice in vederea clarificarii aspectelor pe
care acestia le ridica. In relatiile cu contribuabilii, trebuie si manifeste profesionalism., seriozitate, si
aiba un comportament civilizat;

- Intocmirea si inaintarea adreselor de rispuns prin posti sau pe email la cererile primite de la
contribuabili ori autorititile/institutiile statului, abilitate sa solicite informatii despre contribuabili;

- Analizarea cererilor, verificarea, intocmirea si eliberarea certificatelor de atestare fiscald, in conditiile
reglementarilor legale In vigoare;

- Completarea declaratiei privind valoarea reala a lucrérilor executate In baza autorizatiei de construire in
cazul persoanelor fizice/juridice si persoanclor juridice in colaborare cu Serviciul Urbanism st
amenajarea teritoriului;

- Aplicarea sanctiunilor contraventionale in cazurile la care se constatd depunerea peste termen sau
nedepunerea declaratiilor de impunere pentru bunurile impozabile, precum si pentru nerespectarea altor
prevederi legale, conform legislatiel in vigoare;

- Fumnizarea informatillor cu caracter fiscal referitor la patrimoniul sau debitele contribuabililor: in
scris sau verbal, doar in cazurile prevazute de lege;

- Intocmeste, primeste, verifici corespondenta cu contribuabilii, intocrneste procedura de comunicare
prin afisare, in conditiile previzute de lege atunci cand este cazul;

- Pastrarea confidentialitatii informatiilor gestionate si asumarea raspunderii pentru legalitatea
actiunilor intreprinse;

- Asigurarea si asurnarea raspunderii pentru integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor
din evidenta privind impozitele si taxele locale;

- Gestionarea si arhivarea documentelor conform reglementarilor legale in vigoare;

- Raportarea periodica a activitatii desfasurate si a rezultatelor acesteia;

- Anuntarea in scris a actelor sau faptelor care impiedica realizarea corectd si la timp a sarcinilor de
Serviciu;

- Informarea imediat, in scris, seful direct in legatura cu problemele aparute in activitate;

- Indeplinirea oricaror altor atributii stabilite prin acte normative sau acte de conducere;

- Respectarea relatiilor de colaborare cu personalul de specialitate din celelalte servicii sau
compartimente;

- Adoptarea, in relatiile cu colegii si contribuabilii, a unei conduite morale si In conformitate cu
prevederile legale;

- Respectarea programului de lucru si a programului cu publicul;

- Participarea la testarile periodice pentru verificarea nivelului de pregatire profesionald;

- Participarea la cursurile de perfectionare initiate de cétre institutie;

- Anuntarea imediat a oricaror din situatiile care reclamd absenta din sediu in timpul
programului, fie in interes de serviciu, fie in interes personal;

- Desfagurarea, in timpul programului de lucru stabilit, a activititilor de naturd profesionala,
care tin strict de postul pe care il ocupad;

- Respectarea secretului de serviciy;
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- Cunoasterea si respectarea cerintelelor Sistemului de Management al Calitati;

- Respectd masurile de securitate si sandtate In munca in institutie;

- Inregistrarea in evidentele fiscale a contribuabililor persoane fizice/juridice care detin bunuri
mobile/imobile nerezidentiale supuse impozitarii pe baza declaratiilor de impunere depuse
de cétre acestia;

- Efectueazi colecterea veniturilor proprii la bugetul local al Primériei Belciugatele, reprezentand
impozite si taxe locale, chirii si redevente, accesorii aplicate creantelor principale, sanctiuni
contraventionale, si a altor taxe care se fac venit la bugetul local;

- Realizeazd colectarea veniturilor direct la ghiseele din cadrul Serviciului, pe baza
informatillor furnizate de programul informatic de gestionare a impozitelor si taxelor pentru
sursele de venituri existente la rolul persoanelor fizice/juridice;

- Efectueazi incasarea veniturilor fara debit, cuvenite bugetului local pentru creantele fiscale pentru
care nu existd obligativitatea declararii;

- Incaseaza imporzite si taxe locale atit in numerar;

- Furnizeazi informatii contribuabililor cu privire la creantele fiscale neachitate, existente la rolul
acestora, se asigura cu privire la intelegerea de cétre contribuabil a sumer datorate, intocmeste
docurnentele pentru efectuarea incasdrii : notd de platd, chitanta, borderoul documentelor
de platd, alte documente, conforrn atributiilor stabilite pentru personalul
compartimentului in fisele de post;

- Verificd informatiile existente in documentele listate din programul informatic, anterior
prezentarii acestora contribuabilului, le semneaza., stampileaza si ridicd numerarul cu
respectarea procedurii interne privind colectarea sumelor in numerar;

- Se asigurd de buna functionalitate a programului informatic de gestionare a impozitelor st taxelor
si comunica fumizorului de serviciu orice disfunctionalitate constatat;

- Intocmeste rapoartele de incasiri la sfirsitul fiecirei sesiuni de lucru, verificd, certifica si
indosariaza documentele editate din programul informatic;

- Se asigurd cu privire la respectarea prevederilor Regulamentului Operatiunilor de Casa
privind incasarea si plata veniturilor depozitarea si securitatea valorilor aflate in casierie n
timpul serviciului, precurn si de securitatea Incaperii casieriet;

- In cazul in care identifici un risc, completeazi si transmite formularul de alertd risc
ofiterului/responsabilului cu riscurile;

- In cazul in care identifici o nereguli, completeazi si transmite formularul de alertd nereguli
ofiterului/responsabilului cu neregulile;

- Aplica politica de siguranta a datelor la nivelul compartimentului;

- Asigura pastrarea documentelor;

- Are obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legatura
cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostintd In exercitarea functiei publice, in
conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

- Are obligatia respectdrii intocmai a regimului juridic al conflictului de interese si al
- Are obligatia respectarii prevederilor Codului privind conduita eticd a functionarilor publici, precum
si a perfectionarii continue a cunostintelor profesionale;

- Sa asigure protectia datelor cu caracter personal privind prelucrarea acestora luand in considerare
datele persoanei in raport cu functia pe care o indeplineste in societatea si echilibrat cu alte drepturi
fundamentale, in conformitate cu principiul proportionalitatii;

- S4 se asigure cd a fost furnizatd o declaratie de consimtamant formulata in prealabil de cétre operator,
intr-o forma inteligibila si usor accesibild, utilizand un limbaj clar si simplu, fard clauze abuzive, pe
care persoana a semnat-o $i operatorul poate demonstra aceasta;
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- Si se asigure ci prelucrarea datelor cu caracter personal in alte scopuri decat scopurile pentru
care datele cu caracter personal in alte scopuri pentru care datele cu caracter personal au fost initial
colectate ar trebui sa fie permisé doar atunci cind prelucrarea este compatibild cu scoputile respective
pentru care datele cu caracter personal au fost initial colectate;

- S& se asigure cu responsabilitate ca datele sunt prelucrate in mod echitabil si transparent fad de
persoana vizatd ( ,, legalitate,echitate si transparentd ,,);

- Si se asigure cu responsabilitate cd datele sunt adecvate, relevante si limitate la ceea ce este
necesar in raport cu scopurile in care sunt prelucrate;

- S3 se asigure cu responsabilitate cd datele sunt prelucrate intr-un mod care asigurd securitatea
adecvatd a datelor cu caracter personal, inclusiv protectia impotriva pierderii, a distrugerii sau a
deteriordrii

accidentale, prin luarea de masuri tehnice sau organizatorice corespunzitoare (,intergritate si
confidentialitate,,);

- S3 se asigure cu responsabilitate ¢d persoana care si-a dat consimtigmantul in vederea prelucrarii
datelor personale este informata privind posibilitatea retragerii n orice moment a acestuia;

- Sd se asigure cd instiinteazd operatorul (Primaria) fard intdrzieri nejustificate dupd ce ia
cunostintd de o incalcare a securitatii datelor cu caracter personal;

- Coopereaza cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibila realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari, pentru protectia sdnatatii si securitétii lucratorilor;

- Coopereazd, atit cat ii permit cunostintele si sarcinile sale, cu angajatorul si/sau lucratorii
desemnati, pentru a permite angajatorului s se asigure ca mediul de munci si conditiile de lucru sunt
sigure si fard riscuri pentru securitate si sdnatate in domeniul sdu de activitate;

- Di relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectoril sanitart;

- Efectucazd operatii de incasdri in numerar privind chirii si alte venituri provenind de la
D.A.P.P.P. pe baza documentelor de Tncasari;

- Asigura incasarea impozitelor si taxelor locale provenind de la Serviciul Impozite si
Taxe, pe baza debitelor stabilite de catre serviciul sus-mentionat;

- Preda zilnic borderoul cu incasarile privind impozite si taxe locale la Compartimentul
Financiar din cadrul Directiei, pentru verificare;

- Verifica, numard si impacheteaza corespunzator numerarul incasat, intocmeste zilnic documentele
de casi;

- Conduce evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul de casd zilnic,
confrunta soldul zilnic din jurnalul de casa cu cel faptic existent in casierie;

- Asigura integritatea, securitatea numeralului existent in casierie in timpul zilei operative,
predarea sub semnatura celor n drept la sfarsitul zilei operative;

- Urmareste circuitul documentelor de incasdri in numerar in scopul asigurdrii integritatii
acestora;

- Indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activititii;

- Urmareste incadrarea corecta pe surse de venit si bugete componente in conformitate cu
legislatia in vigoare cu clasificatia bugetara aprobata si cu conturile deschise in acest sens;

- Intocmeste borderoul de incasiri si pliti pe destinatii bugetare;

- Completeaza zilnic Registrul de Casi si Foaia de Varsamint, depunand zilnic sumele
incasate, pe destinatii bugetare, la casieria centrald sau, dupa caz, la Trezoreria Célarasi;

- Ridica numerar de la Trezorerie pentru plata salariilor si a altor cheltuieli materiale pentru
Directia de Administrare a Patrimoniului Public si Privat;

- Depune la Trezorerie , conform prevederilor legale, veniturile incasate;

- Indeplineste orice alte atributii previzute de lege si atributii repartizate de Primarul si
secretarul general comunei Belciugatele.
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In indeplinirea atributiilor ce-i revin, conlucreaza cu compartimentele de specialitate ale

autoritatilor administrative publice, judetene si locale, cu celelalte directii de specialitate din

aparatul propriu si din cadrul institutiilor si agentilor economici de interes judetean si local.
Atributii referent superior:

- Detine calitatea de utilizator PATRIMVEN conform dispozitiei nr. 82 din 30.05.2022

privind desemnarea administratorului de interoperabilitate si utilizatorii pentru accesul si

utilizarea sistemului informatic securizat PATRIMVEN;

- Urméreste sumele restante ale debitorilor persoane fizice/juridice si juridice, utilizand procedurile de

executare silita, prevazute de legislatia in vigoare;

- Asigura aplicarea unitard a actelor normative pe linia colectdrii veniturilor bugetului local de la

debitorii persoane fizice/juridice si juridice ;

- Pe baza datelor detinute, analizeazi si stabileste masurile de executare silitd, n asa fel incat realizarea

creantei s se facd cu rezultate cat mai avantajoase pentru bugetul local;

- In vederea intocmirii formelor de executare silitd prin poprire se identifici angajatorul sau o terd

persoand, banca si conturile debitorilor. Poprirea se Infiinteaza cu respectarea strictd a dispozititlor

legale in vigoare;

- Asigura, in scris, Ingtiintarea bancilor si a terfilor popriti pentru sistarea totala sau partiald a

indisponibilizarii conturilor si retinerilor in situatia in care debitorii fac plata in termenul legal;

- In situatia in care debitorii nu pot fi supusi procedurii de executare silitd prin poprire, nefiind indeplinite

conditiile prevazute de actele normative in vigoare, se trece la executarea silitd a bunurilor mobile si

mobile/imobile si la valorificarea acestora,

- Analizeazi starea fiscald a contribuabililor persoane juridice in conditille Tn care nu s-a reusit

recuperarea creantelor fiscale restante prin derularea procedurilor de executare silita si transmite

Serviciului Juridic si Contencios Administrativ documentatia necesard deschiderii procedurii

insolventei;

platd;

- Transmite altor organe de urmarire si executare competente, dosarele de executare silitd ale debitorilor

care nu mai domiciliazd in comuna Belciugatele, judetul Célarasi;

- Asigurd calcularea cheltuielilor de executare silitd si, atunci cand este cazul dobanzile si penalitatile

de intarziere sau alte sume cand cuantumul acestora nu fost stabilit in tithul executoriy;

- Intocmirea referatului prin care solicitd dispunerea ludirii de masuri asiguratorii sub forma

popririi asiguratorii si sechestrului asiguratoriu asupra bunurilor mobile si/sau imobile proprietate a

debitorului persoana juridica, precum si asupra veniturilor acestuia, cand existd pericolul ca acesta

sd se sustragd, sa isi ascunda ori sa si risipeasca patrimoniul;

- Asigurarea comunicarii unui exemplar al Dispozitiei Primarului comunei Belciugatele, si al

procesului-verbal intocmit, in cazul infiintdrii sechestrului asiguratoriu asupra bunurilor imobile,

pentru inscriere in evidentele Biroului Cartii funciare propunerea dispunerii ridicarii masurilor

asiguratorii instituite, cand ati incetat motivele pentru care au fost dispuse;

- Analizarea termenului de prescriptie a creantelor fiscale restante, si in cazul in care constatd

implinirea termenului de prescriptie a dreptului de a cere executarea silitd, procedeaza la incetarea

masurilor de realizare si la scidderea acestora din evidenta analitica;

- Indeplineste, atunci cand este cazul, ridicarea si depozitarea bunurilor sechestrate;

- Numeste custodele si administratorul sechestrului si stabileste indemnizatia acestora;

- Solicitd evaluarea bunurilor sechestrate, organizeaza licitatiile si trece la valorificarea acestora

conform legislatiei in vigoare;

- Colaboreaza cu Ministerul de Interne, Ministerul Finantelor, Oficiul Registrului Comertului,

Ministerul Justitiei si alte organe ale administratiei publice, precum si cu institutiile bancare, in

vederea realizarii creantelor bugetare prin executare silitd;
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- Repartizeazd sumele realizate prin executare silitd potrivit ordinii de preferintd prevazuti de
lege, In cazul in care la executarea silitd participd mai mul{i creditort;

- Participd impreund cu juristul unitatii, dupd caz, in cauze privind contestatiile la executare,
Infiinfarea masurilor asigurdtorii sau altele care au ca obiect Incasarea creanfelor bugetare prin
executare silita;

- Constata si aplicd contraventiile previzute de legislatia in vigoare;

- Arhiveaza documentele specifice serviciului la sfarsitul anului;

- Gestioneaza descarcarea in baza de date informatizatd a documentelor de incasare prin alte sisteme de
platd;

- Furnizeaza informatii conducerii institutiei si altor reprezentanti legali, cu respectarea prevederilor
legale, cu privire la volumul incasirilor, evolutia acestora, situatii comparative §i previzionarea
acestora in vederea intocmirii proiectului de buget de venituri;

- Dupa expirarea termenului de platd extrage lista de solduri si verificd corectitudinea
soldurilor in vederea intocmirii formelor legale de executare pentru impozitele si taxele
neachitate la termenul scadent si cu precédere pentru anii precedenti;

- Demararea procedurii de executare silitd, dupa caz;

- Colaboreazd cu Ministerul Finantelor Publice si cu unitatile bancare, respectand normele
privind secretul bancar, pentru obinerea informatiilor necesare privind completarea dosarului
contribuabilului;

- Inregistreaza si tine evidenta tuturor proceselor verbale de contraventie (titluri executorii)
primite de la alte unitdti prin posta sau registraturd apartinand persoanelor fizice/juridice si a caror
contravaloare se face venit la bugetul local, in vederea urmaririi si executdrii silite;

- Verifica corectitudinea cu privire la intocmirea si transmiterea proceselor verbale de contraventie

in conformitate cu legislatia in vigoare;

- Restituie catre organele emitente, a proceselor verbale de contraventie care nu indeplinesc
conditiile legale pentru a putea fi urmarite;

- Confirma primirea proceselor verbale de contraventie verificate si care indeplinesc condtiile
pentru a fi inregistrate, pentru a fi urmarite si executate;

- Urmadreste spre executare silitd creantele fiscale ale bugetului local provenite din amenzi, in
termenul de prescriptie si propune masuri de recuperare a celor prescrise din culpa organelor de
executare, conform prevederilor legale in vigoare;

- Restituie catre organul emitent procesele verbale apartindnd contravenientilor (cei care nu au
achitat in termenul prevazut de lege contravaloarea amenzilor, nu detin bunuri urmaribile si nu obtin
venituri), pentru care nu existd posibilitatea executarii silite, In vederea schimbarii sanctiunii
amenda cu sanctiunea obligarii contravenientului la prestarea unei activititi in folosul comunitatii,
conform reglementarilor legale in vigoare;

- Asigurd demararea procedurii de executare prin comunicarea de somatii in vederea recuperarii
debitelor existente in evidentele fiscale, provenite din amenzi diverse si amenzi privind circulatia
pe drumurile publice, In conformitate cu legislatia in vigoare;

- Intreprinde actiuni de deplasare pe teren in vederea identificirii debitorilor ssi a bunurilor
urmdribile ale acestora care sd conducd, dupd caz, la infiintarea de popriri sau instituiri de
sechestre, conform reglementarilor legale n vigoare;

- Opereazi in evidentele fiscale mandatele postale si ordinele de platd reprezentand incasar

de amenzi, transferurile Intre diferite conturi de trezorerie, precum si restituirile de amenzi incasate

in plus;

- Colaboreaza cu autorititile competente pentru aplicarea masurilor legale de executare silitd;

- Acorda asistenta fiscald contribuabililor in vederea clarificarii aspectelor pe care acestia le ridica;
-In cazul in care identifici un risc, completeazi §i transmite formularul de alertd risc
ofiterului/responsabilului cu riscurile;
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-In cazul in care identifici o nereguld, completeazd §i transmite formularul de alertd nereguli
ofiterului/responsabilului cu neregulile;

- Aplica politica de siguranti a datelor la nivelul compartimentulus;

- Asigurd pastrarea documentelor;

- Are obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in
legiturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostintd in exercitarea functiei
publice, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

- Are obligatia respectirii intocmai a regimului juridic al conflictului de interse al
- Are obligatia respectarii prevederilor Codului privind conduita etici a functionarilor publici, precurn si
a perfectionarii continue a cunostintelor profesionale;

- Si asigure protectia datelor cu caracter personal privind prelucrarea acestora luand in considerare
datele persoanei in raport cu functia pe care o indeplineste in societatea si echilibrat cu alte drepturi
fundamentale, in conformitate cu principtul proportionalitatii;

- S& se asigure cd a fost furnizatd o declaratie de consim{dmént formulatd prealabil de catre
operator, intr-o forma inteligibila si usor accesibild, utilizind un limbaj clar si simplu, fara clauze
abuzive, pe care persoana a semnat-o si operatorul poate demonstra aceasta;

- Si se asigure ci prelucrarea datelor cu caracter personal in alte scopuri decit scopurile pentru

care au fost initial colectate ar trebui sd fie permisa doar atunci cand prelucrarea este
compatibild cu scopurile respective pentru care datele cu caracter personal au fost initial
colectate;

- Si se asigure cu responsabilitate ca datele sunt prelucrate in mod echitabil transparent fata

de persoana vizati (,, legalitate,echitate si transparentd ”);

- Si se asigure cu responsabilitate cd datele sunt adecvate, relevante limitate la ceea ce este
necesar in raport cu scopurile In care sunt prelucrate;

- Sa se asigure cu responsabilitate ca datele sunt prelucrate intr-un mod care asigurd securitatea
adecvatd a datelor cu caracter personal, inclusiv protectia impotriva pierderii, a distrugerii sau a
deteriorarii accidentale, prin luarea de masuri tehnice sau organizatorice corespunzatoare
(,,intergritate.si confidentialitate”™);

- Sd se asigure cu responsabilitate cd persoana care si-a dat consimtidmantul in vederea prelucrarii
datelor personale este informata privind posibilitatea retragerii in orice moment a acestuia;

- Si se asigure cd instiinfeaza operatorul (Primaria) fard intdrzieri nejustifteate dupd ce ia
cunostinta de o incilcare a securitdtii datelor cu caracter personal.

- Indeplineste orice alte atributii previzute de lege si atributii repartizate de Primarul si
secretarul general comunei Belciugatele.

8. Compartiment contabilitate
Consilier superior:

Fundamenteaza si intocmeste annual, la termenele prevazute de lege, proiectul bugetului local
al comunei, asigurdnd prezentarea tuturor documentelor necesare primarului si Consiliului
Local in vederea aprobarii bugetului anual;

Intocmeste contul anual de incheiere a exercitiului bugetar si il supune aprobarii Consiliului
Local;

Efectueazi analiza financiar contabild pe baza de bilant, pecare o prezintd Consiliului Local al
comunei;

Rispunde de desfasurarea in mod eficient a activititii financiar-contabile a Primariei
Belciugatele in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;
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Verificd modul de incasare si cheltuire a sumelor din bugetul local si prezintd primarului si
Consiliului Local orice nereguld sau incalcare constatd, precum si masurile ce se impugn,;

Verificd incadrarea achizitiilor publice in bugetul de venituri si cheltuieli corespunzator
capitolului respective;

Urmareste si verifica ca toate cheltuielile sa se faca in baza unui referat de necessitate intocmit
de angajatul solicitant, cu viza de control financiar preventive, si realitatea serviciului efectuat;

Intocmeste ordinele de plati pentru toate facturile institutiei;

Intocmeste situatiile cerute de institutii fatd de care suntem subordonati;

Intocmeste cererile de admitere si deschidere la finantare pentru obiectivele de investitii;
Intocmeste balantele contatile pe bugetul local, autofinantare, proiecte phare;

Va face parte din comisiile de negociere, licitatie, receptie lucrdri, ori de céte ori conducatorul
stitutiei o va stabili prin dispozitie;

Vizeazd din punct de vedere contabil toate contractile incheiate de Primdria comunei
Belciugatele;

Evidentiazd lunar si intocmeste contabilitatea veniturilor care stau la baza intocmirii bilantel
de venituri si cheltuieli, iar trimestrial bilantul contabil;

Inregistreaza cheltuielile si veniturile in evidenta contabild in partidi dubld pe capitole si
articole bugetare;

Realizeaza studiile necesare in vederea aprobarii de cétre Consiliul Local a imprumuturilor ce
trebuie obtinute pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice, urmarind respectarea formelor
legale pentru fundamentare, contractare, garantare si rambursare a acestora;

Asigurd si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor financiar-contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de credite;

Asigurd pe baza documentatiei tehnico-economice prezentate, fondurile necesare pentru buna
functionare a unitatilor din domeniul invatamantului, sanatitii, asistentei sociale, culturd, etc;

Asigura organizarea si gestionarea in mod eficient a integritatii intregului patrimoniu public si

o 5T O H E
privat al comunei Belciugatele, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si normele sau
reglementdrile interne ale primariei;

Organizeazd si participd la intocmirea lucrdrilor de inchidere a exercitiului financiar-contabil,
la operatiunile de inventariere a patrimoniului urmérind modul de valorificare a rezultatelor
Inventarierii si organizeaza controlul asupra operatiunilor patrimoniale;

Asigurd inventarierea anuald ori de cate ori este nevoie/ordonatorul principal de credite o cere,
a bunurilor materiale si a valorilor banesti ce apartin comunei si administrarea
corespunzatoare a acestora;

Asigurd evaluarea si reevaluarea bunurilor, conform legii;

Urmareste respectarea principiilor contabile si ale evaludrii patrimoniului public si privat al
comunei Belciugatele (prudentei, permanentei metodelor, continuitdtii activitatii,
independentei exercitiului, intangibilitatii bilantului de deschidere, necompensarii);

Raspunde de consemnarea corectd si la timp, In scris, in momentul efectudrii ei, in
documentele justificative a oricarei operatii care afecteazd patrimonial si de inregistrare
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cronologici si sistematica in evidenta contabild a documentelor justificative in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;

Colaboreazid cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea
elaborarii bugetului local, elaborarii bugetului local, precum si prentru urmdrirea/verificarea
incasarii veniturilor provenite din chirii, redevente, locatii de gestiune, taxe, impozite;

Asigura asistenta de specialitate pentru structurile Primériei Belciugatele si pentru institutiile
aflate in subordinea Consiliului Local;

Urmareste si raspunde de aplicarea Hotararilor Consiliului Local, a dispozitiilor primarului si
a celorlalte acte normative in domeniul economico-financiar;

Propune primarului angajarea, transferarea, sanctionarea si incetarea raporturilor de serviciu
ale personalului din subordine si alte drepturi de personal (promovarea in grade profesionale,
avansare in trepte de salarizare, premii in cursul anului, la sfarsit de an, calificative,etc.);

Riaspunde de intocmirea referatelor de specialitate pentru proiectele de hotaréri in domeniul de
activitate al compartimentului, in vederea promovarii lor in Consiliu Local;

Asigura si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si adoptare a
bugetului local antrenand toate serviciile publice si institutiile care colaboreaza la finalizarea
proiectului de adoptare a bugetului;

Centralizeaza propunerile de la compartimentele de specialitate ale primariei, de la serviciile
din subordinea Consiliului Local, de la institutiile de invatdmant, sindtate, culturd, etc., cu
privier la necesarul de fonduri pentru indeplinirea sarcinilor sau, dupa caz, executarea
lucrarilor ce intra in atributiile lor;

Verifica si analizeaza propunerile de rectificare a bugetului local, de modificare a alocatiilor
trimestriale, de virdri de credite, de repartizare pe trimester si de utilizare a fondului de
rezerva, pe care le supune aprobarii Consiliului Local sau ordonatorului principal de credite;

Organizeaza si conduce intreaga evidentd contabild in conformitate cu prevederile legale In
vigoare pentru urmatoarele:

-contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de folosire astfel incéat sa
raspunda cererilor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe;

-contabilitatea materialelor si a obiectelor de inventor;
-contabilitatea mijloacelor banesti;
-contabilitatea deconturilor;

Prezintd la cererea Consiliului Local si a primarului , rapoarte si informari privind
activitatea compartimentului in termenul si forma solicitata;

Intocmirea si Tnregistrarea tuturor notelor cantabile;
Introducerea notelor contabile, intocmirea balantei de verificare;

-Inregistrarea mijloacelor fixe si a obiectivelor de inventar si completarea fiselor de invetar pe
loturi de folosinta si pe persoane;

-Urmarirea si verificarea viramentelor bancare;

-Urmarirea si verificarea registrului de casa;
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-Furnizarea datelor necesare pentru intocmirea lunard, trimestriald si anuald a executiei
bugetare cit s1 a altor raportari statistice;

-Inregistrarea valorici si cantitativi in contabilitate a materialelor "obiecte de inventar si
mijloacelor fixe achizitionate;

-Raspunde de indosarierea, pastrarea si arhivarea documentelor pe care le intocmeste;,

-Tine evidenta contractelor de finchiriere pentru terenuri, apartinind domeniului public si
privat al comunei ocupate sau nu de alte tipuri de constructii si pentru terenuri inchiriate in
scop agricol situate in intravilanul comunei, urmareste incasarea chiriilor aferente acestor
terenuri;

- Compartimentul gestioneaza si celelalte venituri ale bugetului local : redevente, concesiuni,
superfici, chirii terenuri si spatii comerciale, venituri din vanzarea spatiilor comerciale si
terenuri s.a.; in caz de reziliere a unui contract cornpartimentul contabilitate comunica
compartimentului taxe si impozite un exemplar din adresa de reziliere a contractului
respectiv;

- Organizeazd si coordoneazd controlul financiar preventiv, stabilind operatiunile si
documentele ce se supun controlului financiar preventiv;

- Raspunde de evidenta formularelor cu regim special, a registrului de evidentd a datoriei
publice locale si a registrului de evidentd a garantiilor locale ale comunei;

- Raspunde de implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul programului
informational;

- Indeplineste atributii privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
(A.L.O.P.) lanivelul aparatului propiu al primarului comunei Belciugatele;

- Rdspunde de transmiterea in format electronic a informatiilor conform Legii nr. 273/2006
privind finantele publice locale;

- Rispunde de respectarea disciplinei de casd, a regulamentului operational de casd si a
celorlalte dipozitit privind operatiunile cu numerar, efectudnd personal sau prin altd
persoana imputernicitd, cel putin lunar si inopinat controlul caseriei, atdt sub aspectul
existentei faptice a valorilor banesti cat si sub aspectul securitatii acestora si intocmeste un
proces verbal de constatare;

- Asigurd si raspunde indeplinirea la termen a obligatiilor primdriei Belciugatele fatd de
bugetul statului si terti in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

- Primeste centralizatoarele borderourilor desfasurate de incasari din impozite, taxe si
alte venituri cuvenite bugetului comunal de la organele fiscale dupd ce au fost
verificate de catre aparatul de rol, pe care le inregistreaza in registrul de partizi-venituri al
comunei;

- Confruntd zilnic carnetul chitantier cu borderourile desfasurdtoare ale 1incasarilor
intocmite de referentul de la compartimentul impozite si taxe locale;

- Participd la sustinerea si discutarea lucrarilor elaborate in cadrul compartimentului;

- Incheie contracte pentru lumind, diverse prestari de servicii, acte aditionale in cazul
contractelor care expira;

- Aplicd indexarile, majordrile si orice modificdri privind salarizarea personalului, conform
legislatiel in vigoare;
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- Verifica sporurile de vechime ale personalului angajat in vederea intocmirii statului de
plata;

- Intocmeste statele de platd pentru salariatii institutiei, consilieri locali si asistenti
persoanelor cu handicap;

- Intocmeste declaratiile privind virarea CAS - ului, fond sdnétate, somaj;

- Intocmeste fisele fiscale FF1 si FF2 pentru salariatii institutiei, consilieri locali si
asistentii persoanali;

- Acorda consultantd secretarului si primarului privind activitatea de evaluare anuald ale
salariatilor institutiei;

- Tine evidenta cererilor de concedii de odihni, medicale, de studii, fard platd, de
maternitate in vederea calculdrii drepturilor banesti;

- Intocmeste darile de seamd statistice si alte situatii solicitate pe linie de personal
salarizare;

- Asigurd organizarea si desfasurarea concursurilor de recrutare, promovare in clasa, in grad
profesional si avansirile in treaptd de salarizare pentru functionarii publici din subordine,
urmand sa intocmeascd documentatia ce va fi realizatd In urma promovarilor;

- Opereazi si actualizeaza programul informatic privind gestiunea personalului contractual si
functionari  publici: REVISAL - PERSONAL CONTRACTUAL SI REGISTRUL DE
EVIDENTA AL FUNCTIILOR PUBLICE.

- Tine evidenta fiselor de pontaj;
- Tine evidenta concediului de odihna, concediu fard platd, absente nemotivate;

- Intocmeste referate raportate la dispozitiile legale si tine evidenta dispozitiilor emise si
aprobate de primar;

- Indeplineste si alte atributii stabilite de primarul, viceprimarul §i secretaruf comunei
conform reglementarilor legale in vigoare;

- Indeplineste toate cerintele ca urmare a republicarii, modificdrii si completdrii actelor
normative in vigoare si in domeniu;

- Este inlocuitd in perioadele in care acesta absenteaza de la serviciu, fiind In concediul de
odihna, de boald, plecat la cursuri de perfectionare profesionald, etc., de d-na
.......................... , In cadrul apartului de specialitate al primarului comunei Belciugatele,
Jjudetul Calarasi.

- Adopta un comportament civilizat s1 decent in relatiile cu contribuabilii si colegii de
serviciu;

- Colaboreazi cu celelalte birouri, servicii si compartimente pentru buna desfasurare a
activitatii institutiei;

- Are obligatia de a pastra confidentialitatea informatiilor la care are acces ca urmare
a exercitarii atributiilor de serviciu; nerespectarea atrage raspunderea potrivit legii;

- Réispunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a situatiilor ce intrd in sfera sa de
competentd, precum si de findeplinirea tuturor atributiilor, in caz contrar va raspunde
administrativ, civil, contraventional si penal, in conformitate cu actele normative in
vigoare.
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Inspector:
- raspunde de activitatea financiar-contabild;

- intocmeste lucrarile referitoare la elaborarea bugetului de venituri si cheltuieli atat in faza de
proiect cat si in cea definitiva ; rectificarea bugetului ; contul anual de Incheiere a exercitiului
bugetar pe anul precedent, in vederea adoptarii acestuia de citre consiliul local;

o ’

- intocmeste documentatiile referitoare la modificarea repartizérii pe trimestre a cheltuielilor, a
efectudrii virdrilor de credite bugetare intre subdiviziunile clasificatiei bugetare si le
inmaneaza spre aprobare, dupd caz consiliului local sau ordonatorului principal de credite;

- intocmeste documentatia necesara utilizarii fondului de rulment pana la lichidare s1 o supune
spre aprobare consiliului local; pentru finantarea actiunilor sau a sarcinilor intervenite in
timpul

anului, precum si inldturarea unor calamitati naturale, face propunerea de utilizare a fondului
de rezerva bugetard intocmind pentru aceasta documentatia ce se supune aprobarii consiliului
local;

- analizeazd lunar situatia realizarii veniturilor si cheltuielilor bugetului, informeaza
conducerea institutiei asupra modului de realizare a acestora si propune masurile necesare care
trebuie luate atunci cand se constatd ca acestea nu se realizeazd conform prevederilor legale;

- intocmeste documentatia necesara deschiderii creditelor bugetare pentru efectuarea
cheltuielilor aprobate in buget, raspunde de corectitudinea intocmirii documentelor ce se
inainteaza la trezorerie;

- intocmeste inchiderea lunard a cheltuielilor pe capitole bugetare si articole de cheltuieli,
intocmind balanta de verificare in baza notelor contabile la salarii, materiale, investitii si
venituri proprii;

- Intocmeste bilantul, respectiv darea de seama contabild si anexele, trimestrial, anual si le
depune la Directia Generala a Finantelor Publice Calarasi;

- asigurd tinerea evidentei lunare a cheltuielilor din bugetul local cu ajutorul filelor bugetare,
urmarind incadrarea in prevederile aprobate ;

- asigurd efectuarea inventarierii anuale a patrimoniului unitatil, urmareste migcarile care se
fac, in gestiuni, in cursul anului si asigurd valorificarea procesului verbal de inventariere
intocmit de comisia de inventariere ; raspunde de evidentierea in contabilitate a materialelor
sau pieselor

rezultate din dezmembrarea bunurilor aprobate spre casare 1n baza proceselor verbale ale
Comisiei de casare;

- verifica existenta documentelor care sa ateste receptionarea de materiale si bunuri de
natura obiectelor de inventar si mijloace fixe livrate de furnizori si ia masuri in cazul
constatarii unor eventuale diferente;

- intocmeste borderourile de retineri si ordinele de plata ;

- vireaza la diversi terti, garantii, Imprumuturi la diferite banci, impozit pe salarii CAS, fond
de sanatate si fond somayj;

- urmareste efectuarea, In numerar sau virament, a tuturor platilor efectuate prin trezorerie,
ridica extrasul de cont si verificd exactitatea sumelor Inscrise in acestea;

- asigura tinerea evidentei in conformitate cu prevederile legale in vigoare a mijloacelor fixe,
obiecte de inventar,materialelor, carburantilor,intocmind lunar balantele la materiale, mijloace
fixe, obiecte de inventar- pe gestiuni;

- exercita controlul =zilnic asupra operatiunilor efectuate prin casierie si ia masuri
corespunzitoare pentru evitarea unor situatii in afara legii; asigurd indeplinirea prevederilor
Legii nr. 22/1996 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si rdspunderea in
legatura cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor publice;
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- intocmeste si predd fisele fiscale F, si F, pentru salariatii, consilieri locali si asisten{i
personali;

- elibereazi adeverinte privind salarizarea personalului la cererea acestora;

- intocmeste statele de plata a salariilor, indemnizatiilor, concediilor de odihna,concediilor de
boald pe baza pontajelor de prezentd si a referatelor de ore suplimentare si a altor drepturi
banesti, asigura plata acestora;

- pastreaza secretul profesional si confidentialitatea continutului documentelor pe care le
intocmeste ;

- respectd Intocmai programul de lucru aprobat de primarul comunei ;

- executd orice alte dispozitii date de primar, in limita respectdrii temeiului legal;
- verifica vardamintele din incasarile efectuate de casieri;

- Intocmeste pontajele pentru functionarii publici si personalul contractual;

- este persoana care se ocupa de procedeele de achizitie publica pe care Unitatea Administrativ
Teritoriala Belciugatele le demareazd conform prevederilor legale stabilite de Legea nr.
98/2016 privind achizitiile publice;

9. Compartiment stare civila

a) intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de césatorie si de deces, in
dublu exemplar, si elibereazd persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind
actele si faptele de stare civila inregistrate;

b) inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate In pastrare §i trimit comunicari de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila - exemplarul T sau, dupa caz, exemplarul
11, in conditiile prezentei metodologi;

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

d) elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila,
potrivit modelului prevdzut in anexa nr. 9; dovezile cuprind, dupa caz, precizéri referitoare la
mentiunile existente pe marginea actului de stare civila;

e) trimite structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondata
unitatea administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare
civild sau a modificirilor intervenite in statutul civil, comuniciri nominale pentru nascutii vii,
cetdfeni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor romani;
actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd ca persoanele
decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de evidentd a persoanelor din cadrul
S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de domiciliu;

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

g) trimite structurilor de stare civila din cadrul S.P.C.L.E.P,, la care este arondatd unitatea
administrativ-teritoriald, pand la data de 5 a lunii urmitoare, certificatele anulate la
completare;
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h) intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statisticd, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii urmatoare
inregistrarii, la Directia Judeteana de Statisticd sau a municipiului Bucuresti;

1) dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila in conditii care
sa asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiel acestora si asigurd spatiul necesar destinat
desfasurarii activitatii de stare civila;

j) atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pastreaza si le arhiveaza in conditii de deplind securitate;

k) propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si
cerneald speciald, pentru anul urmator, si il comunica anual structurii de stare civild din cadrul
S.P.CJEP.;

1) reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea
textului din exemplarul existent, certificind exactitatea datelor nscrise prin semnare i
aplicarea sigiliului si parafei;

m) primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele prezentate
in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este arondatd unitatea
administrativ-teritoriala;

n) primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in
strainatate, in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume
si/sau prenume, precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteaza
D.EPABD., in vederea avizdrii inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupd caz, a
emiterti aprobarii;

0) primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din
strdindtate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il Inainteazad, impreund cu intreaga documentatie, in
vederea avizarii prealabile de catre S.P.C.J.E.P. in coordonarea carora se afla;

p) primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueaza verificdri pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor
inscrise

pe acestea, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le
inainteazd S.P.CJ.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/respingere de rectificare de citre primarul unitdtii administrativ-teritoriale
competente;

q) primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civild, intocmesc
documentatia si referatul prin care se propune primarului unitatii administrativ-teritoriale
emiterea dispozitiel de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.JE.P;

r) inainteazd S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de
la data cind toate filele din registru au fost completate, dupd ce au fost operate toate
mentiunile din registrul de stare civild - exemplarul I;

s) sesizeaza imediat S.P.C.JEP./ D.GE.PM.B., in cazul pierderii sau furtului unor
documente de stare civila cu regim special.

- intocmeste livretele de familie;
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- Intocmeste sub indrumarea directa a secretarului comunei Belciugatele In urma verificdrii
actelor necesare, sesizare pentru dezbaterea procedurii succesorale (ANEXA 24);

- Intocmeste si elibereaza la cererea persoanelor interesate, in baza datelor Inscrise in
documentele existente in arhiva unitatii adeverinte pentru vechime in munca;

- in permanenta va avea respect fatd de lege si loialitate fatd de interesele mstitutiei;

- pastreazd secretul profesional si confidentialitatea datelor precum si informatiile privind
activitatea biroului;

- elaboreaza rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari din domeniul starii civile si
din domeniile in care are repartizate atributiuni prin fisa postului;

- redacteaza si dactilografiazd sub indrumarea secretarului comunei Belciugatele, dispozitiile
emise de primarul comunei Belciugatele, materialele sedintelor si hotdrarile emise de Consilul
Local Belciugatele si materialele sedintelor si hotdrarile emise de Comisia Locald pentu
Stabilirea Dreptului de Proprietate asupra Terenurilor;

- intocmeste si dactilografiaza sub indrumarea secretarului comunei Belciugatele, documentele
solicitate de catre Structura Teritoriald pentru Probleme Speciale Calarasi;

- intocmeste sub indrumarea secretarului comunei Belciugatele n baza informatiilor pe care le
solicitd de la registrul agricol si de la medicul de familie, centralizatorul cu persoanele care
sunt incorporabile si il transmite Centrului Militar Judetean;

- este persoana responsabila in relatia cu Autoritatea Electorald Permanenta si cu actualizarea
listelor electorale permanente;

- dactilografiaza si intocmeste pe calculator diverse materiale la cererea secretarului comune;

- comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici,
precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, in a cérei circumscriptie teritoriald
defunctul a avut ultimul domiciliu:

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

2) la data ludrii la cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altel unitdfi
administrativ-teritoriale;

3) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a cdrei raza de competentd teritoriald se
afld imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizdrii inregistrarii
sistematice. (art. 243 alin. (3));

- indeplineste, la cererea partilor, acolo unde nu functioneazi birouri ale notarilor publici
urmatoarele acte notariale:

1) legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de catre
autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de
asistentd sociala si/sau serviciilor sociale;

2) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia nscrisurilor sub
semnatura privatd. (art. 243 alin. (8)).

- indeplineste si alte atributii date de cétre primarul si secretarul comunei Belciugatele.

10. Compartiment cultura

Tine evidenta primara si individuala a colectiilor si circulatiei acestora in relatia biblioteca-
cititor,in conformitate cu normele in vigoare;
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Prelucreaza biblioteconomic,descrie bibliographic si clasifica colectiile,conform normelor
tehnice promovate;organizeaza cataloage generale alphabetic si sistematic;

Asigura orientarea cititorilor in utilizarea cataloagelor,imprumutul la domiciliulsolicitantilor a
publicatiilor din fondul usual pe termen de cel mult 30 de zile;

Practica imprumutul bibliotecar la cerere;

Organizeaza activitati de comunicare a colectiilor sub forma de expozitii,intalniri cu
autorii,sezatori literare,zile deschise ale bibliotecii,alte asemenea activitati cultural;

Tine evident cititorilor,a frecventei acestora si publicatiilor elibertate spre lectura,statistica de
biblioteca,recuperarea publicatiilor imprumutate sau despagubirea bibliotecii in cazul unor
prejudicii,potrivit prevederilor legale;

Elaboreaza lucrari bibliografice pentru valorificarea colectiilor,bibliografii tematice,scolare;

Efectueaza lucrari de conservare,igiena si patologie a cartilor in masura posibilitatilor
existente;

Orice alte obligatii prevazute in legile special;

Evidenta documentelor se face in sistem traditional si informatizat;

Evidenta globala,prin registrul de miscare a fondurilor(R.M.F.);

Evidenta individuala,prin registrul de inventor(R.L.),cu numerotare de la 1 la infinit;
Evidenta periodicelor,trimestrial sau annual,prin constituirea lor in unitati de inventor;

Evidenta analitica pe fise insotite de imagini foto pentru bunurile cultural constituite in
gestiuni si care fac parte din patrimonial cultural national mobil;

Evidenta globala si individuala realizata in system informatizat cuprinde descrierea
complete,conform [.S.B.D;

Bibliotecarul nu este obligat sa constituie garantii gestionare,dar raspunde material pentru
lipsurile din inventor care depasesc procentul de pierdere naturala stabilit,potrivit legii;

Bunurile culturale de patrimoniu lipsa la inventar se recupereaza fizic;in cazul in care acest
lucru nu este posibil,se recupereaza valoric la pretul pietei plus o penalizare de minimum 10%
din cost,pe baza hotararii Comisiei nationale a bibliotecilor;

Documentele specific bibliotecilor se in ventariaza periodic astfel:

-fondul care cuprinde pana la 10.000 de documente - o data la 4 ani.

-fondul cuprins intre 10.001 - 50.000 de documente - o data la 6 ani.

-fondul cuprins intre 50.001 - 100.000 de documente - o data la § ani.

- fondul cuprins intre 100.001 — 1.000.000 de documente - o data la 10 ani

-peste 1.000.000 de documente — o data la 15 ani.
In caz de predare/preluare a gestiunii fondului de documente,precum si in caz de
forta majora se procedeaza la verificarea integral a inventarului;

In cazuri de forta majora,incendii,calamitati natural etc.,personalul bibliotecii dispune
scoaterea din evident a documentelor distruse;
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Biblioteca Belciugatele este obligate sa-si dezvolte periodic colectiile de documente, prin
achizitionarea de titluri din productia editoriala curenta;

Asigura crestera anuala a colectiilor din biblioteca publica, astfel incat sa se asigure minimum
25 de documente specific la 1.000 de locuitort;

Colectia din biblioteca publica trebuie sa asigure cel putin un document specific pe cap de
locuitor;

Asigura colectiilor bibliotecii publice pastrarea in depozite si/sau in Sali cu acces liber special
amenajate,asigurandu-se conditii de conservare si securitate adecvat;

Personalul angajat poate asigura utilizatorilor,la cererea acestora,accesul la serviciile lor pe
parcursul intrgii saptamani,cu plata personalului conform legit;

Intocmeste cataloage, efectueaza cercetari documentare, elaboreaza bibliografii, sinteze,
lucrari de informare documentara si alte instrumente specific, constituie si gestioneaza baze de
date, organizeaza sectii si filial, servicii de imprumut si consultare pe loc a documentelor de
biblioteca, precum si alte servicii;

Anual personalul angajat al bibliotecii intocmeste rapoarte de cevaluare a activitatil, care se
prezinta consiliului stiintific, precum si consiliului local al comunei Belciugatele in prima
sedinta ordinara a lunii ianuarie a fiecarui an;

Situatiile statistice anuale se transmit de catre personalul bibliotecii Insitutului National de
Statistica, Comisiei Nationale a bibliotecilor si ministerelor de resort.potrivit prevederilor
legale.

Bbliotecarul comunal ia masuri pentru organizarea activitatii pe baza de programe anuale si
trimestriale; raspunde de respectarea programului de functionare a bibliotecii,de orientarea si
continutul activitatii,actioneaza pentru gospodarirea si gestionarea corespunzatoare a fondului
de publicatii si reprezinta biblioteca comunala in relatiile cu alte organisme,institutii,persoane
fizice sau juridice.

Respecta si raspunde de respectarea normelor de Protectie a muncii si de P.S.L.

Are obligatia respectarii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale aparatului de
specialitate al Primarului.institutiilor si serviciilor publice de interes local,a Regulamentelor de

Ordine Interioara ale aparatului de specialitate a Primarului,institutiilor si serviciilor publice
de interes local.

Raspunde pentru integritatea si buna intrebuintare a inventarului si aparaturii din dotarea
biroului si a intregii biblioteci.

Indeplineste orice alte atributii stabilite de consiliului local, primar, viceprimar sau secretar.
Indeplineste orice alte atributii prevazute de lege.
Raspunde de infrumusetare si intrtinerea sectorului in care este repartizat.

Va respecta programul de functionare in conformitate cu atributiile din prezenta fisa a postului
8.30 — 17.30.

Organizeaza activitati culturale.
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Organizeaza activitati cultural- sportive.

Indeplineste si sarcinile directorului de camin-cultura.

Se va prezenta la serviciu in conditii psiho-fiziologice corespunzatoare(sa nu existe
oboseala,consum de alcool,etc.)

La locul de munca isi desfasoara activitatea astfel incat sa nu se expuna la pericol de accidente
atat propria persoana cat si colegii de serviciu.

Va efectua la timp controalele medicale periodice la medical de medicina muncii.

Are obligatia de a actualiza procedurile descriese prin ”Sistemul de Management al Calitatii”
in concordant cu modificarile ce intervin in activitatea compartimentului,ca urmare a noilor
acte normative.

11. Compartiment administrativ si deservire

Atributii guard:

- curdtenia localului , a curtii;

- ingrijeste si raspunde de obiectele de mnventar;

- indeplineste si functia de curierat;

- efectueazd zilnic curdtenia in conditii corespunzatoare , raspunde de starea de igiena a
birourilor, coridoarelor, scarilor, mobilierului, ferestrelor;

- curdta si dezinfecteaza zilnic w.c. —urile cu materiale si ustensile folosite numai in aceste
locurti;

- efectuecazd aerisirea periodica a birourilor si raspunde de Tncidlzirea corespunzdtoare a
acestora;

- transportd gunoiul si rezidurile in conditii corespunzitoare, raspunde de depunerea lor
corectd in recipiente;

- verifica zilnic (dimineata la venire, seara la plecare) inventarul din spatiul primariei;

- mentine in perfectd stare de curdtenie prin stergerea prafului zilnic (mobilier , aparaturd)

- la sfarsitul programului verificd instalatia de apd, controleazd ferestrele, stinge lumina,
inchide geamurile, semnaland imediat orice neregula in scris sau, dupa caz oral;

- este datoare sd cunoascd si sa respecte instructiunile privind prevenirea si stingerea
incendiilor;

- supravegheaza functionarea corpurilor de iluminat si1 de incalzit;

- aducerea la cunostintda primarului, viceprimarului si secretarului in mod operativ, a oricaror
aspecte negative care ar putea pune in pericol buna functionare a spatiului supravegheat
(functionare iluminat , grupuri sanitare sisteme de blocare uti , ferestre);

- solicitd din timp pe bazi de referat primarului materialele necesare pentru curatenie;

- respecta strict programul de lucruy;

- nu se vor introduce in spatiile pentru curdtenie substante inflamabile (benzina, acetone,
petrol, etc);

- nu se vor efectua mutdri din pozitie ale mobilierului decdt cu avizarea primarului,
viceprimarului sau secretarului;

- indeplineste si alte sarcini primite de la primar, viceprimar $i secretar;

- va respecta programul de lucru in conformitate cu atributiile din prezenta fisd a postului :
8,30-17,00;

- nu pardseste locul de munca fard o cerere scrisd care se va face cu aprobarea primarului,
viceprimarului sau secretarului, cerere in care se va specifica exact perioada in care va lipsi
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din unitate (ziua si orele) in caz contrar este direct raspunzator de orice eveniment la care ar
putea fi expus — situatie in care primarul este exonerat de orice raspundere;

- se va prezenta la serviciu in conditii psiho-fiziologice corespunzitoare (sd nu existe situafii
de oboseald, consum de alcool , etc ) ;

- la locul de munca isi desfigoard activitatea astfel incat sa nu se expund la pericol de
accidente atat propria persoana cat si colegii de servici.

Atributii muncitor I:

- raspunde de buna executare a lucrdrilor de intretinere, utilizare rationald si eficientd a
instalatiilor aferente, a celorlalte mijloace fixe si obiecte de inventar din patrimoniul
primariei ;

- urmareste gararea la locul stabilit, exploatarea, intrefinerea si reparafiile autoveiculelor din
dotarea primdriei, asigura folosirea rationald a acestora, cu respectarea reglementarilor legale
in vigoare privind consumurile de carburanti, lubrifianti, anvelope si piese de schimb ;

- face propuneri pentru aprovizionarea cu materiale de Intretinere, piese de schimb, inventar
gospodiresc si urmdreste respectarea prevederilor legale privind prestarile de servicii st
executia de lucrédri, in limitele competentei ;

- pastreaza secretul asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a atributiilor de serviciu,
conform prevederilor legale. Nerespectarea acestei obligatii duce la sanctionarea disciplinard
a salariatului conform Codului Muncii.

- indeplinesc si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului local Belciugatele s1
dispozitii ale primarului.

- Tnainte de inceperea lucrului face verificarile impuse de normele in vigoare, executa reglaje
si reparatii care nu necesita echipamentele speciale si sunt permise conform activitatii;

- cunoaste si aplicd normele de securitatea muncii, PSI, specifice activitdtii pe care o
desfasoara;

- utilizeaza echipamentele de protectie din dotarea personala (EIP) si cele tehnice de protectie
ale echipamentelor utilizate in muncad corespunzator conditiilor de lucru, a activitati
desfasurate si a riscurilor la care este expus in timpul activitdtii desfasurate;

- raspunde material de pastrarea bunurilor si materialelor incredintate si 1a masuri Impotriva
sustragerilor si deteriorarilor;

- efectueaza numai lucrari pentru care este calificat ai istruit conform sarcinilor de munca si a
dispozitiilor sefului ierarhic (cu exceptia celor care ar putea sd producd accidentare proprie, a
altor persoane sau sa provoace accidente sau evenimente tehnice), desfasurandu-si activitatea
numai dacd sunt luate masuri tehnice si organizatorice pentru eliminarea pericolelor de
accidentare sau imbolnadvire profesionala si daca este echipat corespunzator cu EIP, conform
riscurilor existente ss a normativului de acordare EIP/EIL;

- se deplaseazi in interes de serviciu cu autovehiculele serviciului sau cu alte mijloace de
transport puse la dispozitie de conducerea institutiet;

- mentinere curatenia la locul de munca;

- respectd ordinea si disciplina la locul de munca, respectd programul de lucru si a
reglementarilor si a deciziilor interne, se prezintd la lucru odihnit, fard a fi sub influenta

bauturilor alcoolice sau a unor medicamente care i-ar diminua capacitatea de muncad, atentia
sau reflexele in timpul desfasurarii activitatii.
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- anuntd imediat conducerea institutiei de orice nereguld constatatd sau de orice eveniment
(accident, avarie, incident) apdrut in cursul desfasurarii activitatii;

- nu se va deplasa la alte locuri de munca daca nu are atributii de serviciu sau daca nu a primit
sarcini clare de la seful direct sau cei ierarhici superiori;

- raspunde de indeplinirea la un nivel calitativ si in termen a atributiilor de serviciu;

- Tucratorul trebuie s3 manifeste disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile
de serviciu, sd fie loial si disciplinat dand dovada in toate imprejurdrile de o atitudine
civilizata si corectd fatd de toate persoanele cu care vine In contact;

- lucratorul trebuie si utilizeze, potrivit instructiunilor de utilizare substantele periculoase,
instalatiile, utilajele, masinilie si sculele;

- lucrdtorul trebuie sd aibd grija deosebita la manuirea si utilizarea materialelor si a
echipamentelor pe care le are in primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

- lucatorul raspunde de inscrisurile si semnaturile date pe documentele serviciului;

- raspunde patrimonial pentru pagubele materiale produse serviciului, din vina si in legitura cu
munca acestuia.

Va efectua si alte sarcini nementionate mai sus care au legatura directd cu calificare si/sau
activitatea sacurentd (ex: lucrari de dezéipezire, curatenie, salubrizare, manipulare materiale de
constructie, lucréari necalificate in constructii, demolari si curdtenie ca urmari ale calamitatilor
naturale, etc. Prezentele raspunderi se completeaza cu cele prevazute si in Regulamentul
Intern.

12. Compartiment situatii de urgenta

-Seful S.V.S.U raspunde de organizarea si desfasurarea activitatii S.V.S.U.;
-Raspunde de organizarea si desfasurarea activitatii de P.S.I. pe raza comunei Belciugatele ;

-Executd instructaje in domeniul situatiilor de urgenta;

-Participa la elaborarea Planului de aparare impotriva incendiilor, Planului de protectie
civild, Planului de apararea Impotriva inundatiilor, Planului de evacuare in situatii de
Urgenta, Planului de evacuare in caz de conflict armat, Planului de analizd si acoperire a
riscurilor, pe linie de P S I precum si a documentelor cerute de esaloanele superioare .

-Raspunde de coordonarea de specialitate a activitdtilor de apérare impotriva mcendiilor
pentru prevenirea riscurilor producerii unor situatii de urgenta, prin activitdti de indrumare,
control si actiuni de interventie pentru salvarea oamenilor si bunurilor materiale in caz de
dezastre in cooperare cu celelate structuri abilitate pentru asemena situatii;

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

-Desfasoara activitati de informare publicd pentru cunoasterea de citre cetdteni a tipurilor de
risc specifice zonei de competentd, masurilor de prevenire pe linie de PSI precum i a
conduitei de urmat pe timpul situatiilor de urgentd;

-Participa la elaborarea reglementarilor specifice zonei de competentd in domeniul prevenirii
st interventii in situatii de urgenta;

-Monitorizeaza si evalueaza tipurile de risc;

40



-Participa la elaborarea si derularea programelor pentru pregatirea autoritdtilor, serviciilor de
urgentd voluntare, precum si a populatiei;
-Conduce interventia SVSU Ia incendii, calamitafi naturale si catastrofe;
-Atentioneaza cetdtenii asupra unor masuri preventive specifice in sezoanele de primavara si
toamna, in perioadele caniculare si cu secetd prelungitd sau cand se inregistreazd vanturi
puternice;
-Rispunde de informarea cetatenilor unitdtii administrativ-teritoriale prin mijloacele puse la
dispozitie de catre primar;
-Supravegheaza unele activitati cu public numeros de naturd religioasa, cultural-sportiva sau
distractiva, sarbatori traditionale ;
-Intocmeste documentele de organizare si desfasurare a activittii de prevenire a situatiilor de
urgentd Ia nivelul unitatii administrativ-teritoriale prevazute de lege si le supune spre
aprobare consiliului local;
-Flaboreaza tematica de instruire a membrilor SVSU si efectueaza instruirea in domeniul
situatiilor de urgentd a angajatilor din aparatul administrativ al primariei;
-Acordd asistentd tehnicd de specialitate conducdtorilor de unitati subordonate primariei
(unitdfi de Invatdmant, unitdti sanitare, camine culturale) si verificd indeplinirea masurilor
stabilite;
-Organizeaza pregatirea personalului propriu;
-Participa la identificarea resuselor umane si materialelor disponibile pentru raspuns in
situatii de urgentd si tine evidenta acestora,
-Stabileste conceptia de interventie si elaboreaza documentele operative de raspuns;
-Planifica si desfasoara exercitii, aplicatii si alte activitdti de pregatire, pentru verificarea
viabilitatii documentelor operative;
-Organizeazd evidenta privind interventiile, analizeaza periodic situatia operativd si
valorifici rezultatele;
-Participd la cercetarea cauzelor de incendiu, a conditiilor si imprejurdrilor care au
determinat ori au favorizat producerea accidentelor si dezastrelor;
-Stabileste impreund cu organele abilitate de lege, cauzele probabile ale incendiului;
-Controleaza respectarea criteriilor de performanta, stabilite in conditiile legii, in organizarea
si dotarea serviciului voluntar pentru situatii de urgentd din zona de competenta precum si
activitatea acestuia;
-Organizeaza concursuri profesionale cu serviciile voluntare si private, precum si actiuni
educative cu cercurile tehnico aplicative din scoli;
-Acordi sprijin unitatilor de invatdmant in organizarea si desfasurarea activitatilor de
pregétire a concursurilor de protectie civila si PSI asigurd informarea esaloanelor superioare
cu privire la actiunile desfasurate;
-Participa la actiunile de control si indrumare efectuate pe linie de protectie civild si PSI la
institutiile de pe raza comunet;
-Solutioneaza in limita competentei functiei situatiile de urgentd apdrute pe teritoriul
comunei Belciugatele;
-Participa in cadrul secretariatului tehnic al C.L.S.U la elaborarea documentelor necesare
desfasurarii sedintelor;
-Propune modul de Iintrebuintare a formatiunilor subordoate, In cadrul actiunilor de
interventie In cooperare cu alte formatiuni, in vederea executdrii masurilor stabilite pentru
asigurarea capacitatii de protectie civila , P.S.I. la dezastre;
-Organizeazd serviciul operativ, paza si apdrarea punctului de comandd al comunei
Belciugatele si urmareste modul de executare al acestora;
-Executd si programeaza serviciul de permanentd al comunei Belciugatele si mai ales in caz
de situatii de urgents;
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-Participd la pregatirea hotaréarilor presedintelui Comitetul local pentru situatii de urgentd
(CLSU) in situatii de urgentd, precum si punerea in aplicare a planurilor;
-Asigurd si efectueaza lucrérile de secretariat ale CLSU, aducerea la cunostintd publica a
hotararilor adoptate de CLSU si CJSU ( Comitetul judetean pentru situatii de ugenta);
-Raspunde in fatd primarului si a consiliului local de activitatea desfasuratd de S.V.S.U.;
-Propune primarului si consiliului local masuri de Tmbunétatire a activitdfii de prevenire a
situatiilor de urgenta la nivelul unitatii administrativ-teritoriale si a activitatii S.V.S.U.;
Raspunde de asigurarea si realizarea bazei materiale pe linie de situatii de urgenta;
-Participa la efectuarea inventarierii si casarii mijloacelor si materialelor de protectie civila si
PSI, conform dispozitiilor legale in vigoare ;
-Participa Ia actiunile de prevenire si stingere a incendiilor (controale, cursuri, instructaje,
analize, consfatuiri, concursuri) organizate de [.S.U. “Barbu Stirbei” al judetulu1 Célarast;
-In indeplinirea sarcinilor de serviciu soliciti asistentd si consultan{a tehnicd de specialitate
[.S.U. “Barbu Stirbei” al judetului Célarasi;
-Sprijind activitatea formatiunilor de Cruce Rosie;
-Este obligat sa respecte instructiunile de protectia muncii si instructiunile de prevenire si
stingere a incendiilor;
-Verificd insusirea de catre personalul incadrat din cadrul Serviciului Voluntar pentru Situatii
de Urgenta a prevederilor Regulamentului Intern;
-Urmareste asigurarea bazei materiale a serviciului voluntar prin compartimentul
administrativ din cadrul primdriei pe baza propunerilor instructiunilor din dotare;
-intocmeste si actualizeazd permanent documentele operative ale serviciului, informandu-1 pe
primar despre acestea;
-Controleaza ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendiul, celelalte materiale
pentru interventie de pe ‘critoriul localitdtii sa fie in stare de functionare si intretinute
corespunzator;

-Tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul voluntar;
-Urmdreste executarea dispozitiilor date catre voluntari si nu permite amestecul altor
persoane neautorizate in conducerea serviciului;
-Participa la verificarea cunostintelor membrilor serviciului voluntar la Incadrare, trimestrial
si la sfarsitul anului pentru testarea pe post conform indicatorilor de calificare;
-intocmeste si actualizeaza in permanenta fisele postului pentru personalul voluntar;
-Verifica ca personalul incadrat din cadrul Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta sa
nu se prezinte la locul de munca sub influenta bauturilor alcoolice;
-Sa-si insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
munci;
-Sa pastreze in perfectd stare toate obiectele de inventar;
-Arhiveazd documentele proprii si le preda cu proces verbal responsabilului de arhiva;
-Sa cunoascd si si aplice normele regulamentului de organizare si functionare al aparatului
de specialitate al primarului si normele regulamentului intern;
-S4 aiba disponibilitate pentru ore suplimentare in caz de situatii de urgenta;

in vederea obtinerii avizului pentru infiintarea activitatiiserviciului voluntar pentru situatii
de urgentd, Seful SVSU va pregdti documentele necesare in vederea eliberarii avizelor
specifice serviciilor voluntare pentru situatii de urgenti si va depune la sediul ISUJ un dosar
cuprinzand urmatoarele documente:
- Solicitare privind eliberarea avizului;
- Hotararea consiliului local cu organigrama si numarul de personal ale serviciulut voluntar;
-Regulamentul de organizare si functionare a serviciului voluntar pentru situatii de urgenta;

-Tabel cu necesarul de tehnicd, aparaturd si materiale, in functie de structura serviciului
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voluntar;

-Tabel cu materialele si tehnicd, existente in dotare;

-Planul de analizi si acoperire a riscurilor, aprobat;

-Este persoana responsabila in relatia cu Directia de Sanptate Publica (D.S.P);
-Este persoana responsabild in relatia cu Directia Sanitar Veterinard (D.S.V);

-Este persoana responsabila cu implementarea Hotararii Consiliului Local Belciugatele
nr.23/31.03.2016 privind aprobarea Regulamentului privind detinerea cainilor, microciparea
si stoparea inmultirii necontrolate a cdinilor de rasd comund sau metisi din comuna
Belciugatele si sd duca la indeplinire prevederile Regulamentului respective;

-Este persoana responsabila cu Serviciul public de gestionare a cainilor fara stdpan;

-Coordoneaza in teren activitatea prestatorilor de munca in folosul comunitatii (beneficiari a1
Legii 416 si orice alte persoane obligate sa presteze munca in folosul comunitatii);

-Coordoneaza activitatile de dezapezire, si alte activitati de intretinere a drumurilor publice;
-Urmareste si coordoneaza activitatile de salubrizare a localitatii.

-Indeplineste orice alte atributii stabilite de primar, viceprimar si secretar general, in alte
domenii de interes pentru autoritatea publica locala.

PRESEDINTE;DE SEDINTA,
NINEL STANCA
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