ROMANIA
JUDETUL CALARASI
COMUNEI NICOLAE BALCESCU
CONSILIUL LOCAL,

HOTARARE
privind aprobarea Organigramei, a Statului de functii si a Regulamentului de Organizare si
Functionare aferente aparatului de specialitate al primarului
comunei Nicolae Bélcescu, judetul Calarasi

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI NICOLAE BALCESCU, JUDETUL CALARASI

AVAND IN VEDERE:

-Adresa nr. 2992/14.05.2020 emisa de Institufia Prefectului Judetului Calarasi si
inregistrata la Primaria Comunei Nicolae Balcescu cu numérul 1561/25.05.2020 prin care se
comunica numarul maxim de posturi pentru anul 2020;

-Referatul de aprobare al d-lui Lascu llie, primar al comunei Nicolae Balcescu;

-Raportul secretarului general al Comunei Nicolae Balcescu;

-Prevederile O.U.G. nr. 63/2010, pentru modificarea si completarea Legii nr. 273/2006,
privind finantele publice locale, precum si pentru stabilirea unor masuri financiare;

In temeiul art. 129 alin. (3) lit. ¢) din QUG 57/2019 privind Codul Administrativ;

HOTARASTE :
Art. 1. Se aproba Organigrama aparatului de specialitate al Primarului comunei Nicolae Balcescu,
conform Anexei 1, care face parte integranta din prezenta.
Art. 2. Se aproba Statul nominal de functii al aparatului de specialitate al Primarului comunei
Nicolae Balcescu, conform Anexei 2, care face parte integranta din prezenta.
Art. 3. Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
Primarului comunei Nicolae Balcescu, conform Anexei 3, care face parte integranta din prezenta.
Art. 4. Incepand cu data aprobarii prezentei Hotérari de modificare a structurii organizatorice,
prevederile H.C.L. nr. 28 din data de 02.03.2021 isi inceteaza aplicabilitatea.
Art. 5. Primarul comunei Nicolae Balcescu, prin aparatul de specialitate, va aduce la indeplinire
prevederile prezentei hotarari.
Art. 6. Prezenta hotarére se aduce la cunostinta publica, respectiv se comunica Primarului
comunei Nicolae Balcescu, i Instituiei Prefectului Judetului Calarasi, in vederea exercitarii
controlului cu privire la legalitate.
PRESEDINTE DE SEDINTA
AGIU MARI. /
Nr.39
Adoptata la comnuna
Nicolae Balcescu
Astazi 16.03.2021

Nr.consilieri=11
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Contrasemneaza ptr.legalit.
cretar general Voicu Ecaterina




<Z_mm_._./u&m NJIOA
IVHANTO "V.L3¥O3S

(HI¥IYI008 YINTLSISY
IS vINZoHn 3a I vpLlS
AHINId HYINAIOA RIDIAY3S

(L} ()
LA NI WITHY NGO ALLYH1SININAY INIWITHYSNOD

(L) . ]
: INYWYLYAN QI ING TEYINGD
S EEVZIHALNOAINIAL YA =YIONYNIH INTWI THYENGD

HYINIHAIDIA

HYINIRd

ISVHVYIVO TnL3aanm

‘nasadjeg 9L|OIIN 1IBUNWO) INjNIBWII |e 31e}jenads ap Injnied

VINVUOINVYDYO

TZ0Z'E0°9T NIQ 6€ "YN VIYVYVLOH V1 T VXINV

(11euosiad puassise oz + Jueweleau) 1)

0€ - 31VLdIIXI TTVNLIVHLINOD I¥NLSOd
L= 31LN23X3 3d ITVNLOVHLNOD IILONNA

I - 3¥IDNANOD 3a ITVNLOVHLINOD ILONNA
£-311n23x3 3@ 39118Nd ILINNS

I = 3¥39NANOD 3a 32118Nd I1LINNA

Z- IMVLINW3A

BT 'ERER]

(z)
IG2HDY
: 39l780d NHISIDAL ININILHYINDD
(LLIZIH2Y LNIWI YWD g

(¥
IS
(1) WSINVEXN HHYLS ENSWELHYINDD
1S NHLSYaya INGWITHYANGS

LN IVHINTD
UVIIHOTS

YOOI IAIISNGD



PRIMARIA NICOLAE BALCESCU

STAT DE FUNCTII

ANEXA NR.2 LA HCL NR.39 DIN 16.03.2021
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ANEXA 3 la HCL NR.39 DIN 16.03.2021 privind aprobarea Organigramei, a Statului de functii
si a Regulamentul de Organizare si Functionare aferente aparatului de specialitate al primarului
comunei Nicolae Balcescu, judetul Calarasi.

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI
NICOLAE BALCESCU

CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

Art.1 Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului
comunei Nicolae Bdlcescu a fost elaborat in baza OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ,
precum si a altor acte normative in vigoare, in temeiul carora se desfasoara activitatea specifica.
Art.2 Comuna Nicolae Balcescu este unitate administrativ - teritoriald cu personalitate juridicd.
Comuna posedda un patrimoniu §i are initiativd in ceea ce priveste administrarea intereselor
publice locale, exercitdnd, in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ-teritoriale
stabilite.

Art.3 Administratia publica a comunei Nicolae Bdlcescu se intemeiaza pe principiile autonomiei
locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale,
legalitafii si consultdrii cetatenilor in probleme locale de interes deosebit,

Art.4d Autoritdatile administrafiei publice prin care se realizeazd autonomia locala la nivelul
comunei sunt Consiliul local al comunei Nicolae Balcescu, ca autoritate deliberativa si Primarul
comunei Nicolae Bdlcescu ca autoritate executiva, alese conform legii.

Art.5 Consiliul local si Primarul functioneazda ca autoritd(i administrative autonome si rezolva
treburile publice din comuna, in conditiile prevdzute de lege.

Art.6 Primarul, viceprimarul, secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale si aparatul
de specialitate al primarului constituie o structura functional cu activitate permanentd, denumiti
“primaria comunei” care duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului,
solutiondand problemele curente ale colectivitaii locale.

Art.7  Consiliul local al comunei Nicolae Balcescu, la propunerea primarului, aprobd, in
conditiile legii, infiintarea, organizarea si statul de functii ale aparatului de specialitate al
primarului, ale institutiilor si serviciilor publice de interes local, precum si reorganizarea si statul
de functii ale regiilor autonome de interes local.

I.1 - Obiectul de activitate

Art.8 Autoritatile administratiei publice locale ale comunei Nicolae Bdlcescu au dreptul si
capacitaiea efectiva de a rezolva si gestiona in nume propriu si sub responsabilitatea lor o parte
importanta a treburilor publice, in interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta.
Art. 9 (1) Autoritafile prin care se realizeaza autonomia la nivel local sunt:

a) consiliul local ca autoritate deliberativa;

b) primarul ca autoritate executiva la nivel local.
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(2) In clasificarea dupd modul de Jormare a organelor administratiei publice, atdt autoritatea
locald deliberativa cdt si cea executiva sunt organe alese in conditiile legii.

Art. 10 Consiliul local are initiativa si hotaraste, in conditiile legii, in toate problemele de interes
local, cu exceptia celor care sunt date prin lege in competenta altor autoritati ale administratiei
publice locale sau centrale.

Art.11 (1) Intreaga activitate a Primdriei comunei Nicolae Bélcescu se subordoneazd principiului
legalitafii, gestionarii responsabile si eficiente a problemelor publice, in interesul colectivitdyii
locale.

(2) Atributiile Primariei comunei Nicolae Bdlcescu se concretizeazd in activitdfi executive cu
caracter de dispozitie si activitafi cu caracter de presiafie.

(3) Prin activitdfile executive cu caracter de dispozifie se realizeazd procesul de organizare §i
executare a legilor, hotardrilor Consilivlui Local si altor acte normative, stabilindu-se conduita
concreld pe care trebuie sa o urmeze diferite persoane fizice si juridice din comuna Nicolae
Bdalcescu,

Actele juridice emise in exercitarea acestor activitdfi sunt dispozifii, avize, acorduri si autorizafii.
(4) Activitdtile executive cu caracter de prestafie se realizeazd din oficiu sau la cererea cetdfenilor
si persoanelor juridice. urmarind in principal:

a) asigurarea calitatii vietii in cadrul colectivitaii locale (salubritate, ocrotirea mediului

ambiant, asigurarea utilitatilor publice, intrefinerea cdilor publice);

b) satisfacerea unor cerinfe, din oficiu sau la cererea persoanelor fizice sau juridice.
Art.12 Dispozifiile prezentului Regulament se aplica functionarilor publici si personalului cu
contract individual de munca din aparatul de specialitate al primarului comunei Nicolae Balcescu.
Art.13 Funcfionarii publici si personalul angajat cu contract individual de muncd, din aparatul
de specialitate al primarului comunei Nicolae Balcescu, fiecare in domeniul lor de activitate, sunt
in serviciul colectivitafii locale si asigura satisfacerea cerinfelor cetdfenilor prin aplicarea
corectd a legilor, altor acte normative, inclusiv a hotdrdrilor Consiliului Local si dispozifiilor
Primarului.

Art.14 (1) Functionarii publici din aparatul de specialitate al Consiliului Local se bucurd de
stabilitate in funcfie si se supun reglementdarilor Statutului funcfionarilor publici.

(2) Personalul angajat cu contract individual de munca nu are calitate de funcfionar public si se
supune reglementarilor prevdzute de legislatia muncii,

CAPITOLUL II - STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.15 (1) Aparatul de specialitate al primarului comunei Nicolae Balcescu este organizat pe

compartimente funcfionale, in conditiile legii.

(2) Structura organizatorica si numarul de posturi se stabilesc prin hotdrdri ale Consiliului Local,

la propunerea primarului, cu respectarea prevederilor legale.

Art.16 (1) Structura organizatorica si numarul de functii se stabilesc prin hotdrdri ale Consiliului

local, in conditiile legii,

(2) In structura Primdriei comunei Nicolae Bélcescu se regasesc urmatoarele categorii de

personal:

a) functii alese - primarul, ales prin vot direct si viceprimarul ales prin vot indirect, de cdtre

consiliul local, din randurile membrilor acestuia, pdstrdndu-si, totodata, calitatea de
consiler local;
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b) functionari publici de conducere — secretarul general al comunei, sefi birou, sefi serviciu,
numifi prin concurs, in conditiile legii;

c) functionari publici de executie — numiti, de reguld, in urma sustinerii unui examen sau
concurs al caror statut este prevazul de QUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ;

d) personal contractual — angajat potrivit Legii nr. 53/2003 Codul Muncii, modificat si
completat, a cdror conduitd este prevazuta de QUG 57/2019 privind Codul Administrativ.

Art.17 Intreaga activitate a Primariei este organizata si condusa de cdtre primarul comunei
Nicolae Balcescu.

Art.18 (1) Primaria comunei Nicolae Bdlcescu, potrivit competenielor stabilite prin lege. este
Structuratd pe compartimente functionale, dupd cum urmeaza:

» Primar comuna:

Cabinet Primar - Consilier personal primar

Compartiment Financiar-Contabil

Compartiment Achizitii Publice

Compartiment Cadastru si Urbanism

Compartiment Administrativ

Serviciu Voluntar Pentru Situatii de Urgenta si Asistenid Sociald

» Secretar General comund — Nicolae Bdlcescu:
o Compartiment Stare Civila
o  Compartiment Registru Agricol

» Viceprimar:
e Monirorizare Unitdti de Invdtamdnt
e Compartiment Cultura

Art.19 Toate serviciile si compartimentele de la art. 18 funcfioneazd si acfioneazda in numele
autoritdfii din care fac parte, fard a avea capacitate juridicd administrativa.
Art.20 In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prin prezentul regulament,
conducatorii - compartimentelor i serviciilor, sau persoanele desemnate prin dispozifia
primarului, au urmdtoarele atribufii comune:
a) asigura organizarea activitatii structurii din care face parte, pentru fiecare angajat;
b) asigura instruirea in ceea ce priveste normele de protectia muncii si prevenirea si stingerea
incendiilor i vegheaza la respectarea acestor norme;
¢) asigura detalierea atribufiilor compartimentelor pe care le conduc, cu precizarea
sarcinilor pe care le presupune fiecare functie de executie, prin elaborarea pentru fiecare
subordonat, a fiselor de post;
d) au initiativa §i iau masuri, dupa caz, in rezolvarea problemelor specifice domeniilor de
activitate ale compartimentelor pe care le conduc,
e) asigura cunoasterea de catre personalul din subordine a legislatiei in vigoare, specifica
fiecarui domeniu de activitate;
D) indruma, urmaresc si verifica permanent utilizarea eficienta a programului de licru,
preocuparea fiecarui angajat in rezolvarea legala, competenta si de calitate a tuturor
sarcinilor incredintate, in raport cu pregatirea, experienta si functia ocupata;
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g) repartizeaza corespondenta, raspund de solutionarea problemelor curente, semneaza
lucrarile compartimentului;

h) asigura si raspund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a
cererilor, sesizarilor si scrisorilor populatiei;

i) propun si, dupa caz, iau masuri in vederea Imbunatatirii activitatii in cadrul
compartimentului, colaboreaza si conlucreaza cu celelalte compartimente din cadrul
primariei, raspunzand cu promptitudine la solicitarile acestora;

J) asigura respectarea prevederilor din prezentul regulament;

k) raspund de cresterea gradului de competenta profesionala si de asigurarea unui
comportament corect in relatiile cu cetatenii, in scopul cresterii prestigivlui functionarului
public,

l) indeplinesc orice alte atributii date de sefii ierarhici superiori;

Art.21 Persoanele incadrate pe functii de execufie raspund, conform reglementarilor in vigoare,
pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a sarcinilor care le revin, precum si pentru
cazul in care au dispus masuri contrare prevederilor legale, fata de primar si viceprimar, dupa
caz.

Art.22 (1) Primarul conduce, indruma si controleaza activitatea tuturor compartimentelor
Junctionale din cadrul primariei, conform atribuiilor prevazute de lege si raspunde de intreaga
activitate a acestora.

(2) Viceprimarul i secretarul general al comunei indrumd compartimentele functionale conform
atributiilor pe care le au potrivit legii si delegate de catre primar-.

CAPITOLUL III - PATRIMONIUL

Art.23 Patrimoniul comunei Nicolae Bdlcescu este alcatuit din bunurile mobile si imobile care
apartin domeniului public de interes local, domeniului privat al acestuia, la care se adauga
drepturile i obligatiile cu caracter patrimonial.

Art.24 Comuna Nicolae Bdlcescu, ca persoana juridica civila are in proprietate bunuri din
domeniul privat, iar ca persoana juridica de drept public este proprietara bunurilor domeniului
public de interes local, potrivit legii.

Art.25 Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile si insesizabile.
Domeniul privat este supus dispozitiilor de drept comun daca prin lege nu se prevede altfel,
Art.26 Consiliul local al comunei Nicolae Balcescu hotardste ca bunurile ce apartin omeniului
public sau privat de interes local sa fie date in administrarea regiilor autonome si institutiilor
publice, sa fie concesionate ori inchiriate, in condifiile legii.

Art.27 Consiliul local hotardste cu privire la cumpararea si vanzarea bunurilor ce fac parte din
domeniul privat de interes local, in conditiile legii, avand obligatia inventarierii acestora.

Art.28 Consiliul local poate da in folosinia gratuita, pe termen limitat. bunuri mobile si imobile
proprietate publica sau privatd, persoanelor juridice fard scop lucrativ, care desfiasoard activitdfi
de binefacere sau de utilitate publica ori serviciilor publice in scopul desfiasurdrii unor activitdfi
care satisfac cerinfele cetdfenilor comunei.

CAPITOLUL IV - BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA
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Art.29 Bugetul comunei Nicolae Bdlcescu se administreaza in conditiile prevazute de lege,
conform principiului autonomiei locale.

Art.30 Bugerul comunei Nicolae Bélcescu se elaboreaza, se aproba si se executa in conditiile Legii
finantelor publice locale, Legii administratiei publice locale si ale celorlalte acte normative in
domeniu, de cdtre consiliul local, la propunerea primarului.

Art.31 Veniturile si cheltuielile bugetului local se desfasoara pe baza clasificatiei bugetare
stabilite de Ministerul Finantelor-.

Art.32 Veniturile bugetului local sunt constituite din sursele realizate pe teritoriul comunei
Nicolae Balcescu, din venituri preluate de la instituiile, regiile autonome de interes local sau
societdfile comerciale pe care le-a infiinjat si din alte surse. in conformitate cu dispozitiile legale.
Art.33 Impozitele, taxele locale si taxele speciale se stabilesc de cdtre Consiliul local al comunei
Nicolae Balcescu, in limitele si conditiile legii.

Art.34 Din bugetul local se finanteazd in condifiile stabilite de lege, actiuni social culturale.
obiective si actiuni economice de interes local, cheltuieli de intretinere si functionare a
autoritatilor administratiei publice locale, precum si alte obiective prevazute prin dispozitii legale.
Art.35 Primarul comunei Nicolae Bdlcescu intocmeste, prin aparatul de specialitate si prezintd
spre aprobare Consiliului local contul de incheiere al exercitinlui bugetar.

CAPITOLUL V - ATRIBUTII, COMPETEN TE, RESPONSABILI

ATRIBUTIILE PRIMARULUI

Art. 36 Primarul comunei Nicolae Béilcescu este seful Administratiei Publice Locale din comuna
Nicolae Balcescu si al aparatului de specialitate al Institutiei Primarului Nicolae Balcescu, pe
care il conduce si il controleazd.

Primarul comunei Nicolae Bélcescu indeplineste, in conformitate cu prevederile OUG nr. 57/2019
privind Codul Administrativ, republicatd, are urmdtoarele principale atribufii:

a) atribufii exercitate in calitate de reprezentant al statului. in conditiile legii;

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local:

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

d) atribuii privind serviciile publice asigurate cetdtenilor, de interes local;

e) alte atribufii stabilite prin lege.

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

a) indeplineste functia de ofiter de stare civild st de autoritate tutelard si asigurd Sunctionarea
serviciilor publice locale de profil;

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

¢) indeplineste alte atribufii stabilite prin lege.
(3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), primarul;

a) prezinta consilivlui local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economica, sociald si de mediv a unitdatii administrativ-teritoriale. care se publica pe pagina de
internet a unitdtii administrativ-teritoriale in conditiile legii;

b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea §i
desfasurarea in bune condifii a acestora:
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¢) prezinid. la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informdri;

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

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

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

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

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

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

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

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

a) coordoneazd 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 i, dupd caz, gestionarea situaiilor de urgentd;

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

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

e) numeste, sanctioneazda 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 conducdtorii institutiilor si serviciilor publice de
interes local;

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

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verificdrii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularitafii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice:

h) asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformdrii cu prevederile
angajamentelor asumaie in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetdtenilor.
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(6) Primarul desemneazdi functionarii publici anume imputerniciti s duca la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatiilor s a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr.
135/2010. cu modificarile si completarile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzatoare a atribufiilor sale, primarul colaboreazd cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratici
publice centrale din unitdtile administrativ- teritoriale, precum si cu autoritdtile administratiei
publice locale si judetene.

(8) Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local. respectiv ai serviciilor publice de
interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si
criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in conditiile partii a Vi-a titlul Il
capitolul VI sau titlul I capitolul 1V, dupa caz.

Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului

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

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

ATRIBUTIILE VICEPRIMARULUI COMUNEI NICOLAE BALCESCU

Art. 37 Institutia Primarului comunei Nicolae Bilcescu are un viceprimar,

Viceprimarul comunei Nicolae Bdlcescu poate exercita, prin delegare de competentd. unele din

atribufiile care revin Primarului din OUG nr. 57/2019:

a) controleazd igiena si salubritatea localurilor publice si produselor alimentare puse in vianzare
pentru populafie, cu sprijinul serviciilor de specialitate;

b) raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care aparfin domeniului public si
domeniului privat al comunei Nicolae Bélcescu;

¢) organizeazd evidenta lucrdrilor de constructii din localitate si pune la dispozifie awtoritdilor
administratiei publice centrale rezultatele acestor evidenie:

d) ia masuri pentru controlul depozitirii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel, pentru
asigurarea igienizarii malurilor, cursului de apa de pe raza comunei Nicolae Béilcescu.

ATRIBUTIILE SECRETARULUI GENERAL AL COMUNEI NICOLAE BALCESCU

Art. 38 Secretarul general al comunei Nicolae Bilcescu este functionar public de conducere.
Secretarul general indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atribufii:

a) avizeazd proiectele de hotdrdri si contrasemneazd pentru legalitate dispozitiile primarului,
respectiv_ale presedintelui consiliului judetean, hotdrdrile consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean, dupd caz;

b) participd la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean:
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¢) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si inire acestia si prefect:

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotdrdrilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului, respectiv a hotardrilor consiliul ui judetean si a dispozitiilor presedintelui
consilivlui judetean;

e) asigurd Iransparenfa si comunicarea cdtre awtoritdafile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a);

D asigura procedurile de convocare a consiliului local. respectiv a consiliului judetean, si
efectuarea lucrarilor de secretariat, comunicarea ordinii de =i, intocmirea procesului- verbal al
sedinfelor consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, si redactarea hotardrilor consiliului
local, respectiv ale consiliului judetean;

&) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului
Judefean, 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 completéri prin Legea nr. 246/2005, cu modificdrile
si completdrile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociafiilor de dezvoltare intercomunitari
din care face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul careia functioneazd,

i) poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului Judetean inscrierea unor probleme
in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale consiliului
Judetean:

J) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedinfele consiliului local, respectiv
ale consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni;

k) numdrda voturile si consemneaza rezultatul votdrii, pe care il prezintda presedintelui de sedinia,
respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeaza presedintele de sedintd, respectiv presedintele consiliului judefean sau, dupd caz,
inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru
adoptarea fiecdrei hotardri a consiliului local, respectiv a consiliului judetean;

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

n) urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotdrdri ale consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean sa nu ia parte consilierii locali sau consilierii judefeni care se incadreaza in
dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de sedin(d, sau, dupa caz, inlocuitorul de
drept al acestuia cu privire la asemenca situatii si face cunoscute sanciiunile previzute de lege in
asemenea cazuri;

0) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii’subdiviziunii administrativ-
teritoriale;

P) alte atributii prevazute de lege sau insdarcindri date prin acte administrative de consiliul local,
de primar, de consiliul judetean sau de presedintele consilivlui judetean, dupd caz.
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(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin.
(1) si (2) sau, dupa caz, la art. 186 alin. (1) si (2). secretarul general al unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitdfile
curente.

(3) Secretarul general al comunei, al orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii
administrativ-teritoriale a municipiului comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in
a carei circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu:

a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a
survenit in localitatea de domiciliu;
b) la data luarii la cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitafi
administrativ-teritoriale;
¢) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei raza de competen{a teritoriala
se afla imobilele defunctilor inscrisi in cdrti funciare infiintate ca urmare a finalizarii
inregistrarii sistematice.
(5) Atributia prevazutd la alin. (3) poate fi delegatd cdtre una sau mai multe persoane care
exercita atributii delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia primarului la propunerea
secretarului general al unitajii/subdiviziunii administrativ- teritoriale.
(6) Primarul urmareste indeplinirea acestei atributii de catre secretarul general al comuneli,
al orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-teritoriale a municipiului
sau, dupd caz, de catre ofiterul de stare civila delegat, in conditiile alin. (5).
(7) Neindeplinirea atributiei prevazute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinara si
contraventionala a persoanei responsabile.
(8) Secretarii generali ai comunelor si cei ai oraselor unde nu functioneaza birouri ale
notarilor publici indeplinesc, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:
a) legalizarea semndturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de
cdtre autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a
beneficiilor de asistentd sociald si/sau serviciilor sociale;
b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub
semnaturd privatda.

Secretarul general al comunei asigurd coordonarea urmdatoarelor compartimente aflate in
subordinea sa:

e Compartiment Stare Civila

o Compartiment Registru Agricol

- Indeplineste alte atribufii prevazute de lege sau insarcinari date de Consiliul Local sau de
Primar, dupd caz;

- corespondeaza cu celelalte servicii §i compartimente din cadrul primdriei, in vederea
SJormularii de aparari adecvate in dosarele aflate pe rolul instantei;

- are obligatia de a restitui actele ce i-au fost incredintate in exercitarea atributiilor sale:

- are obligatia de a pastra secretul profesional cu privire la toate activitatile sale.

- In perioadele in care este absent din institutie, deleagd. in condiiile legii, executarea
atributiilor functionale inlocuitorului legal al acestuia.
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In conformitate cu prevederile Ordonangei Guvernului Romdniei nr. 1/ 1992, coordoneazd,
indrumd. controleazda activitatea privind Registrul Agricol §i semneazd documentele
specifice acestei activitafi.

Art. 39 Conform prevederilor legale, Primarul coordoneazd. supravegheazda si controleazd
activilatea tuturor institufiilor si serviciilor publice din subordinea Consiliului Local al comunei
Nicolae Balcescu.

ATRIBUTIILE SERVICIILOR SI COMPARTIMENTELOR

DIN

CADRUL APARATULUI DE SPECIALITATE AL INSTITUTIEI

PRIMARULUI COMUNEI NICOLAE BALCESCU

Art. 40 SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI NICOLAE BALCESCU coordoneazd
urmatoarele activitdti:

1

e Compartiment Stare Civila
e Compartiment Registru Agricol

Compartiment Stare Civild - 1 functie publicd de executie

inregistrarea in registrul special de intrare-iesire a tuturor documentelor adresate
compartimentului sau emise din oficiu;

intocmirea actelor de stare civild in registrele cu acte de nastere, casdtorie si deces, in dublu
exemplar, in functie de actele si faptele de stare civild produse;

intocmirea actelor de nastere casatorie si deces, urmare a aprobdarii Primarului si a avizului
prealabil al S.P.C.EP.J. Caldrasi, prin transcrierea actelor de stare civild emise de
autoritdali strdine;

intocmirea actelor de stare civild in baza sentinfelor judecdtoresti prin care s-a dispus
intocmirea ulterioard sau reconstituirea actelor de stare civila,

intocmirea actelor de nastere in baza sentintelor civile de incuviinfare a adopfiei:
intocmirea actelor de nastere ca urmare a admiterii inregistrarii tardive a nasterii dispusd
prin hotardre judecdtoreascd;

intocmirea actelor de nastere pentru copiii gasiti sau abandonayi, pe baza procesului verbal
si eliberarea extrasului pentru uz oficial;

intocmirea actelor de deces pe baza sentinfelor civile de declarare a mor(ii prezumtive;
completarea si eliberarea certificatelor de nagtere, casdtorie si deces pentru fiecare act
intocmit,

completarea i eliberarea certificatelor de nastere, cdsatorie si deces in locul celor distruse,
pierdute, furate si deteriorate;

completarea si actualizarea livretelor de familie la solicitarea reprezentantul legal al

Sfamiliei;

intocmirea publicafiilor de casatorie §i asigurarea publicarii intentiei viitorilor sofi de a se
cdsdtori, odatd cu depunerea actelor, prin afisarea la sediul Primdriei, pe site-ul Primdriei
st comunicarea acesteia la primdria de domiciliu sau resedin(d daca este cazul;
legalizarea certificatelor de nastere prin semnare si parafare, urmare a copierii acestora pe
spatele declaratiei de casatorie;

completarea si eliberarea dovezilor de inregistrare a actelor de stare civila,

completarea si eliberarea certificatelor privind componeneta familiei;
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completarea si eliberarea extraselor pentru uz oficial, la solicitarea unor institufii si, din
oficiu, pentru cetdfenii strdini cdsdatorifi pe raza localitatii;

inaintarea de copii de pe documentele aflate in péstrare la compartimentul de stare civila;
completarea si inaintarea extraselor pentru uz oficial de pe actele de stare civild transcrise,
la Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor :

completarea si inaintarea extraselor pentru uz oficial de pe actele de stare civili pe care s-
au aplicat mentiuni de divor|, insotite de o copie a sentinfei/certificatului de divort, la
Serviciul Public Comunitar Local de Evidenia a Persoanelor

trimiterea de exirase pentru uz oficial de pe actele de cdsdtorie intocmite, cu mentiune
privind regimul matrimonial, la RN.N.R.M.;

completarea i eliberarea adeveringelor de inhumare pentru fiecare act intocmit si pentru
persoanele decedate in afara arii;

completarea buletinelor statistice pentru fiecare act intocmit si pentru  divorfurile
administrative;

completarea comunicarilor de nastere pentru actele de nastere intocmite si inaintarea
acestora in termen de zece zile, la S.P.C.L.E.P-ul de domiciliu;

completarea comunicarilor de modificare intervenite in statutul civil al persoanei,
indrumarea petentilor si informarea acestora in legaturd cu actele necesare si procedura
care trebuie a fi urmatd in vederea obfinerii documentelor dorite:

stabilirea identitdtii fiecarui solicitant in parte pe baza documentelor de identitate:
verificarea corectitudinii documentelor prezentate (cereri, acte de identitate, sentinfe, eic.)
prin confruntarea datelor inscrise cu datele reale, certificate prin documente oficiale;
certificarea declaratiilor date in faja ofiterului de stare civild. prin care se face
recunoasterea §i incuviingarea purtarii numelui copiilor ndscufi in afara casdtoriei;
refinerea atentiei viitorilor sofi la depunerea actelor cu privire la obligatiile legale ce le
revin, in sensul de a prezenta la oficierea cdsdtoriei, actele de identitate ale lor si ale celor
doi martori care trebuie sd-i insofeascd;

verificarea dosarelor pentru divoriul administrativ si certificarea copiilor documentelor
anexate;

intocmirea si eliberarea certificatelor de divor;

avizarea cererilor in vederea publicarii acestora in Monitorul Oficial partea a Ill-a, pentru
schimbarea numelui pe cale administrativa,

verificarea dosarelor pentru schimbarea numelui pe cale administrativi si efectuarea
tuturor demersurilor in vederea obtinerii dispozitie presedintelui Consiliului Judetean
Calarasi;

efectuarea de verificari solicitate de instanta de Judecata pentru inregistrarea tardivia a
nasterii,

efectuarea demersurilor necesare pentru intocmirea documentatiei de rectificare a actelor
de stare civila si inaintarea acesteia la S.P.C.E.P.J. Caldarasi, in vederea avizarii;
Inaintarea cdtre Comp. de Evid. a Pers. de la ultimul dom. al defunctului, a borderoului cu
datele persoanelor decedate si a actelor de identitate ale acestora:

intocmirea tabelului cu datele defunctilor care au avut ultimul domiciliu pe raza localitatii
si inaintarea acestuia la Camera Notarilor Publici Caldrasi;

intocmirea, lunar, a tabelului privind decesele copiilor in virsta de pand la 18 ani pentru
gestionare la A.J.P.1.S. Calarasi;
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inaintarea, lunar, a tabelelor cu datele persoanelor decedate pe raza localitdtii, cdire biroul
de avizare din cadrul primariei pe raza careia se afla ultimul domiciliu al celui decedat, in
vederea sesizarii cu privire la deschiderea procedurii succesorale;

indrumarea cetdfenilor la achitarea taxelor datorate conform legii pentru oficierea
casdtoriei, taxa divory administrativ, elc.;

aplicarea de amenzi si avertismente, intocmirea proceselor-verbale de amendd pentru
contravenfiile prevdzute in Legea cu privire la actele de stare civild,

verificarea certificatelor medicale constatatoare pentru nascutul viu/mort si a documentelor
prezentate;

verificarea certificatelor medicale constatatoare de deces si a celorlalte documente
necesare intocmirii actului;

verificarea dosarelor casdtorie i certificarea copiilor documentelor anexate;

efectuare de verificari, telefonic sau in scris, pentru stabilirea statutului civil al mamelor
care au ndscut pe raza localitatii §i nu poseda documentele necesare declararii nasterii;
intocmirea de adrese prin care sunt solicitate altor institutii, extrase pentru uz oficial, copii
de pe documentele compartimentului aflate in pastrare, comunicdri de mentiuni, dovezi
anexe, sentinfe, in vederea clarificarii situatiilor neclare aparute in actele de stare civila,
intocmirea adreselor de solicitare a certificatelor de stare civila aflate in pastrarea altor
primarii, ai caror titulari au domiciliul pe raza localitdyii;

intocmirea de adrese de inaintare a certificatelor solicitate de alte primarii;

intocmirea adresei §i predarea buletinelor statistice la Directia de Statistica Caldrasi
(lunar);

operarea menfiunilor comunicate de alte primarii §i transmiterea acestora serviciului
Judetean de stare civila;

aplicarea de menfiuni pe marginea actele de stare civild ale persoanelor in al cdror statut
civil au intervenit modificari prin casdtorie, deces, divor{, rectificare de acte, adoptie,
recunoastere, stabilirea filiatiei, contestare a paternitafii, incuviinfarea purtdrii numelui,
etc.;

completarea si inaintarea comunicarilor de menjiune serviciului Judetean de stare civila si
primdriilor competente, dupa caz;

operarea mentiunilor de renunfare, redobandire sau acordare a ceidfenie romdne,
inaintarea comunicarilor serviciului judetean de stare civila, intocmirea si expedierea altor
comunicari, dupd caz;

iaintarea comunicdrilor de renunfare, redobdndire sau acordare a cetdjenie romdne
serviciului judefean de stare civila,

desfasurarea certificatelor, completarea registrelor de evidenta a acestora si a registrelor
cont,;

gestionarea si desfasurarea registrelor de stare civila in registrul cont.

gestionarea §i atribuirea codurilor numerice personale;

intocmirea tabelelor pe coperta fiecarui registru de stare civila, exemplarul I si Il, care
confin datele actelor speciale inregistrate in cuprinsul acestora;

intocmirea plicurilor in vederea transmiterii corespondenei;

desfasurarea corespondeniei expediate in condica de remitere;

gestionarea evidenfei informatizate a actelor si faptelor de stare civild inregistrate incepdand
cu 1.01.2005;
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introducerea de date in calculator pentru formarea bazei de daie conform actelor si fuptelor
de stare civild produse incepdnd cu anul 1907;

indosarierea, numerotarea si stampilarea actelor din dosarul de cdsdtorie;

semnarea, stampilarea si parafarea tuturor documentelor specifice activitatii de stare civild,
care se intocmesc in cadrul compartimentului;

pastrarea si raspunderea pentru aplicarea stampilelor si parafelor de stare civild;
indosarierea, arhivarea si conservarea actelor primare si a tuturor lucrarilor pe masura
rezolvarii acestora;

actualizarea nomenclatorului arhivistic,

predarea anual, pe bazd de inventar si proces-verbal de predare primire, la arhiva
institufiei a dosarelor intocmite cu un an inainte;

asigurarea securitd(ii, pastrarii si conservarii registrelor si a celorlalte documente de stare
civila;

sesizarea organelor de polifie si a sefului serviciului asupra eventualelor cazuri de disparitie
a certificatelor de stare civila necompletate,

verificarea §i intocmirea documentatiilor in vederea eliberdrii Anexei 24 — Succesiunii.

2. Compartiment Registru Agricol - 2 finctii publice de execufie:
Atributii:

punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative referitoare la registrul agricol
si fond funciar;

completeaza, (ine la zi §i centralizeaza datele din registrul agricol, Registrul agricol este
un document cu regim special, document special de evidenta primara unitara in care
referentul inscrie date cu privire la gospodariile populatiei si membrii acesteia. Secretarul
comunei coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si tinere la zi al
registrului agricol. Orice modificare a datelor inscrise in registrul agricol se face numai
cu acordul secretarului comunei,

completeaza situafiile statistice care reflectd date inscrise in registrul agricol, inaintandu-
le in termenul legal organelor in drept;

participa la controlul exactitdtii datelor declarate i inscrise in registrele agricole;
propune necesarul de registre agricole, centralizator, chestionare si repertoarul
registrelor agricole;

infocmeste documentele necesare pentru eliberarea certificatului de producdtor pe baza
datelor inscrise in registrul agricol si constatarilor din teren, conform legii;

raspunde de securitatea registrelor agricole, a centralizatorului acestora, pastrarea si
conservarea acestora precum si darile de seama statistice;

raspunde de pastrarea si conservarea cererilor pe legea 18/1991, legea 169/1998, legea
172000 precum si a registrelor de inregistrare a cererilor in baza legilor sus mentionate;
raspunde de pastrarea si conservarea registrului cadastral 1987-1990;

intocmeste referate pentru dosarele aflate pe rolul Instantei de Judecata,

raspunde de contractele de arenda inregistrate la Primaria Comunei Nicolae Balcescu;
initiaza un program de masuri privind imbunatatirea calitatii pasunilor si fanetelor pe care
il propune spre dezbatere si aprobare consiliului local;

alte atributii date de conducatorul unitdyii prin dispozitie.
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prezentele atribufii nu sunt limitative, putand fi completate si cu alte dispozitii emise de
conducatorul autoritdfii publice locale.

Art. 41 COMPARTIMENTE IN SUBORDINEA PRIMARULUI:

- 1 post de consilier personal primar

Consilierul personal al primarului/viceprimarului este numit si eliberat din functie de catre
primar si isi desfasoara activitatea in baza unui contract individual de muncd pe durata
determinata, incheiat in conditiile legii, pe durata mandatului primarului. De asemenea, legea
prevede ca atributiile se stabilesc prin dispozitie a primarului.

1. Compartiment Financiar — Contabil: 2 functii publice de executie

Compartimentul asigurd colectarea impozitelor si taxelor locale, urmdrirea si executarea
silitd a creantelor bugetare, constatarea si verificarea materiei impozabile, impunerea tuturor
contribuabililor, persoane fizice si juridice, solutionarea obiectiunilor.

Atributii:

- realizeazd activitatea de constatare si siabilire a impozitelor si taxelor datorate bugetului
local de cdtre persoanele juridice: impozitul pe cladiri si terenuri, taxa pentru folosirea
terenurilor proprietate de stat in alte scopuri decdt pentru agricultura sau silviculturd,
impozit asupra mijloacelor de transport, taxa pentru folosirea mijloacelor de publicitate,
afisaj si reclamd, impozitul pe spectacole, taxe speciale etc.;

- introduce in baza de date actele de impunere, de modificare a masei impozabile si de
scoatere din evidenta a bunurilor impozabile sau taxabile;

- analizeaza si solujioneazd cererile contribuabililor persoane juridice privind restituirea
sau compensarea unor sume nedatorate, pldtite in plus sau eronat la bugetul local;

- gestioneazd loate documentele referitoare la impunerea contribuabililor persoane
Juridice,

- efectueazd controlul fiscal, verificand persoane juridice din punct de vedere al masei
impozabile, precum si calculul impozitelor si taxelor datorate bugetului local;

- analizeazd yi verifica corectitudinea documentelor si declaratiilor privitoare la impunere;

- analizeaza cererile de eliberare a certificatelor de atestare fiscald pentru persoane juridice
si intocmeste certificate de atestare fiscala pentru persoane juridice;

- soliciid i verifica documente, inscrisuri, registre sau evidente contabile ale persoanelor

- juridice controlate, necesare realizdrii obiectului controlului;

- stabileste in sarcina contribuabililor, persoane juridice, diferenfe de impozite si taxe
pentri

- merespectarea obligatiilor faia de bugetul local si calculeazd, potrivit legii, majorari de
intdrziere pentru neplata in temenele legale, a impozitelor datorate;

- verifica persoanele juridice, din punct de vedere al incadrdrii in perioadele de scutire,
conform prevederilor actului normativ in baza caruia au fost aprobate:
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asigurd aplicarea unitara a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale datorate de
persoanele juridice;

efectueaza actiuni de control in vederea verificarii modului de declarare, stabilire,
constatare, impunere §i achitare a obligatiillor de platd catre bugetul local, a identificarii
st impunerii cazurilor de evaziune fiscala;

constatd contravenfiile si infracfiunile din punct de vedere al obligafiilor cdtre bugetul
local siia masuri, conform legislatiei in vigoare;

analizeazd aspectele si fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si informeaza
operaliv conducerea asupra problemelor deosebite constatate, luand sau propundnd
mdsurile care se impun.

ia masuri pentru verificarea constatarilor facute de catre organele de specialitate, prin
stabilirea sau. dupd caz, modificarea impunerilor desemnate in sarcina contribuabililor,
persoane juridice;

analizeazd §i prezinta organelor competente avize sau propuneri in legaturda cu acordarea
de amandri, esalonari, reduceri, sculiri si restituiri de impozite si taxe, precum si majorari
de intarziere;

efectueazd analize §i intocmeste informari in legdtura cu verificarea, constatarea si
stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor juridice, rezultatele actiunilor de
verificare si impunere, mdsurile luate pentru nerespectarea legislaiei fiscale, cauzele care
genereazda fenomenele de evaziune fiscald si propune mdsuri pentru imbundtdfirea
legislatiei de impozite si taxe locale;

realizeazd activitatea de constatare, stabilire si operare in baza de date a impozitelor si
taxelor datorate bugetului local de cdtre contribuabilii persoane fizice: impozitul pe
cladiri, impozitul pe terenuri. impozitul asupra mijloacelor de transport etc.;

exercitd controlul fiscal, verificand persoanele fizice posesoare de bunuri impozabile
asupra veridicitatii declaratiei de impunere, asupra modificarilor intervenite, actualizand
unde este cazul impunerile initiale si ludnd mdsuri pentru incasarea diferentelor de
impozite stabilite;

analizeazd, solufioneaza si opereazd in baza de date cererile de scutire de la plata
impozitelor si taxelor locale, in conformitate cu prevederile legale in domeniu;

constatd contraventiile si aplica sanctiunile prevdzute de actele normative pentru
nedepunerea declarafiilor de impunere sau depunerea acestora peste termen;

efectueazad rectificdri de rol, impuneri si incetdari de rol, analize si informari in legdtura cu
verificarea, constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor fizice;
verifica cererile de restituire in numerar si documentele privind existenta plusului de
incasari la unele debite din impozite si taxe, la care nu mai apar termene de platd si
opereazd in baza de date aceste restituiri;

intocmeste referatul de restituire pentru sumele pldtite de cdtre contribuabil, in plus sau
eronat, la bugetul local;

analizeaza cererile de eliberare a certificatelor de atestare fiscald pentru persoane fizice
si intocmeste certificate de atestare fiscald pentru persoane fizice;

analizeazd §i solufioneaza contestatiile la impozitele si taxele stabilite;

consiliaza contribuabilii in vederea intocmirii declaratiilor de impunere si in orice alte
probleme in legatura cu impozitele si taxele locale.
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Casierie

verifica, numara si impacheteaza corespunzator numerarul incasat, intocmeste zilnic
documentele de casa;

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

asigura integritatea, securitatea numeralului existent in casierie in timpul zilei

urmareste circuitul documentelor de incasari in numerar in scopul asigurarii integritatii
acestora;

indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii;

urmareste mcadrarea 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 incasari si plati pe destinatii bugetare;

completeaza zilnic Registrul de Casa si Foaia de Varsamant, depunand zilnic sumele
incasate, pe destinatii bugetare, la Trezoreria Calarasi;

depune la Trezorerie, conform prevederilor legale, veniturile incasate,

indeplineste orice alte atributii prevazute de lege si sarcinile stabilite de conducerea
unitatii sau Primarie;

Urmadrire, Executare Siliti/Birou Amenzi

urmareste achitarea in termen de catre contribuabili a tuturor debitelor primite pentru a
fi inscrise in evidentd, reprezentdnd impozite, taxe, amenzi eic;

verifica legalitatea debitelor transmise spre urmdrire, aldt de cdatre compartimentele
Constatare si Impunere Persoane Fizice si respectiv Constatare Impunere Persoane
Juridice, cdt si de alfi emitenti de titluri de creanta si confirma primirea debitului, conform
dispozitiilor legale in vigoare,

instiinteaza debitorii, persoane fizice sau juridice, asupra obligatiilor existente §i solicit
efectuarea pldtilor in termenul legal;

in situafia neachitarii creantelor bugetare la termenele de plata, se trece la executarea
silita a debitelor, cu respectarea dispozifiilor legale; in acest sens, intocmeste dosarele de
urmdrire pentru debitele restante, care vor cuprinde toate actele in legdatura cu urmarirea,
inspectorii de urmarire sunt obligati sa aplice prevederile legale de executare a creantelor
bugetare, in caz contrar intervenind raspunderea prevdzutd de actele normative in
vigoare,

inspectorii de urmarire verifica efectuarea platii debitelor aflate in evidenja.

intocmeste titlurile executorii pentru contribuabilii persoane fizice si persoane juridice, in
conformitate cu prevederile legale;

inregistreaza si tine evidenta tuturor proceselor verbale de amenda primite prin posta sau
registratura apartinand persoanelor fizice destinate, destinate institutiei in vederea
urmaririi acestord,

intocmeste borderourile cu procesele verbale de amenda care nu indeplinesc conditiile
legale pentru a putea fi urmarite, in vederea restituirii lor catre organele emitente;
introduce in baza de date a programului de impozite si taxe procesele verbale de amenda,
apartinand persoanclor fizice;
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pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si raspund pentru legalitatea
actiunilor intreprinse,

arhiveaza documentele specifice biroului la sfarsitul anului;

indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei;
transmite Biroului Contabil situatia lunara a debitorilor insolvabil constatati;

raspunde la cereri, sesizari si reclamatii care intra in competenta serviciului,

insusirea si aplicarea tuturor actelor normative de referinta in specialitate si in domeniul
administratiei publice locale;

participd la audientele {inute de primar, viceprimar, asigura detalii specifice problemelor
solicitate de persoana audiatd;

colaboreaza la redactarea proiectelor de hotdrari specifice serviciului;

intocmeste rapoarte de specialitate si colaboreazd cu celelalte servicii in vederea
elaborarii

proiectelor de dispozifii ale Primarului si de hotarari ale Consiliului Local Nicolae
Balcescu specific activitdtii serviciului:

actualizeazd procedurile descrise prin “Sistemul de Management al Calitfii” in
concordanid

cu modificdrile care intervin in activitatea biroului, ca urmare a noilor acte normative;
intocmeste diferite situayii statistice specifice obiectului de activitate.

Potrivit legii contabilitatii (Legea nr. 82/ 199]. republicata), obligatia organizdrii si
conducerii contabilitatii in cadrul consiliilor locale, respectiv primdriilor, revine ordonatorului
principal de credite si sefului Compartimentului contabil. Documentele Justificative care stau la
baza inregistrarilor in contabilitate angajeazd raspunderea persoanelor care le-au intocmit, vizat,
aprobat ori inregistrat in contabilitate, dupd caz.

Compartimentul asigurd respectarea prevederilor legale referitoare la administrarea finantelor
publice si are urmdtoarele atributii:

asigurd organizarea §i funcfionarea in bune conditii a contabilitdtii;

urmadreste inregistrarea cronologicd si sistematicd, prelucrarea si pastrarea documentelor
contabile;

asigura controlul operatiunilor patrimoniale efectuate si al procedeclor de prelucrare
utilizate, precum si exactitatea datelor contabile furnizate;

asigurd respectarea planului de conturi general, modelelor. registrelor si formularelor
commune privind activitatea contabila si normelor metodologice privind intocmirea si
utilizarea acestora;

avizeazda angajarea si ordonantarea cheltuielilor institutiei. in conformitate cu legislafia
in vigoare, respectiv ordinul Ministerului Finantelor Publice nr. 1792/ 2002, prin
intermediul persoanelor desemnate prin Dispozifie a Primarului comunei Nicolae
Balcescu;

efectueaza lichidarea si plata cheltuielilor institutiei, in conformitate cu legislatia in
vigoare,

prin intermediul persoanelor desemnate prin Dispozifie a Primarului comunei Nicolae
Balcescu
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organizeazd, conduce evidenfa angajamentelor bugetare i legale, raporteazd
angajamentele bugetare si legale, in conformitate cu ordinul Ministerului Finangelor
Publice nr. 1792/ 2002;

intocmeste situafiile financiare obligatorii privind activitatea institutiei la termenele
stabilite;

pe baza informatiilor privind incasarea veniturilor. intocmeste situatiile financiare ale
Consiliului Local al comunei Nicolae Bdlcescu sIoasigura transmiterea acestora in
termenul indicat la organele teritoriale ale Ministerului F, inantelor,

administreaza baza de date a patrimoniului comunei Nicolae Balcescu, respectiv bunuri
ce aparfin domeniului public si domeniului privat, mijloace fixe, precum si obiecte de
inventar aflate in patrimoniul Institutiei Primarului comunei Nicolae Balcescu;
gestioneazd si actualizeaza periodic baza de date a patrimoniului Institutiei Primarului
comunei Nicolae Bélcescu, impreund cu serviciile publice locale, unitdfile de invatamdnt,
societdfile comerciale aflate sub autoritatea Consiliului Local al comunei Nicolae
Balcescu;

participa la activitatea de inventariere a patrimoniului Institutiei Primarului comunei
Nicolae Balcescu si prezintd Primarului rezultatele acestei activitafi;

intocmeste statele de platd a salariilor personalului primariei si  indemnizatiilor
consilierilor conform legislatiei in vigoare,

sprijina recuperarea debitelor restante din impozite si taxe locale;

intocmeste si distribuie fisele fiscale pentru personalul angajat permanent sau temporar:;
intocmeste ordinele de platd si efectueaza viramentele cdtre furnizorii de bunuri, servicii
si lucrari si cdtre bugetul public consolidat, pe baza de documente justificative legale,
avizate si aprobate de cei in drept;

intocmeste situafii statistice pentru Institutia Primarului comunei Nicolae Balcescu;
efectueaza prin casierie, operafiuni de incasdri, plagi in numerar pe baza documentelor
aprobate si supuse controlului financiar preventiv, cu respectarea reglementarilor legale;
intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotdrdri referitoare la activitdyi

Jinanciar-contabile, inifiate de diverse compartimente din cadrul primdriei, precum si de

catre serviciile publice din subordinea Consiliului Local:

propune proiecte de dispozifii ale Primarului. referitoare la activitatea financiar-
contabila;

acordda viza ,bun de platd”, potrivit imputernicirii primite prin Dispozitia Primarului
comunei Nicolae Balcescu.

2. Compartiment A chizitii Publice - | functie publica de execulie

Aribufii principale

organizeaza sistemul de selectie al societdfilor comerciale care executd lucrdri si
constituie o bazd de date privind evolufia preturilor pe piaja materialelor, forfei de munca,
transporturilor etc;

sprijina recuperarea debitelor restante din impozite si taxe locale

colaboreaza cu societdtile care elaboreazd documentatii tehnico-economice, pentru
stabilirea unor costuri optime la lucrdrile de investitii aprobate;
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organizeaza procedurile de atribuire a contractelor de achizifii publice de lucrari de
nvestifii;

elaboreaza dosarele de achizifii publice si contractele aferente acestora;

elaboreaza documentatiile, instructiunile pentru ofertan{i, necesare pentru procedurile de
atribuire a contractelor de achizifii publice;

line evidenta scrisd a tuturor lucrdrilor care au Jost repartizate serviciului; intocmeste
borderouri si situafii privind stadiul lucrarilor de la momentul imregistrarii pand in
momentul eliberarii acestora;

arhiveaza documentatiile eliberate, claseazi corespondenta si elibereaza duplicate ale
documentatiei din arhiva serviciului:

intocmegte invitafii in vederea completdrii documentatiilor st a clasarii acestora;
intocmeste in termen legal corespondenia privind completarea sau  restituirea
documentafiilor analizate;

colaboreaza cu serviciile de specialitate din cadrul primdriei, precum §i cu serviciile
descentralizate din subordinea Consiliului Local:

colaboreaza cu celelalte compartimente in vederea transmiterii cdtre beneficiarii
interesafi a tuturor informafiilor necesare pentru intocmirea unor documentafii corecte si
complete, in conformitate cu prevederile legale;

organizeazda procedurile de atribuire a lucrarilor din categoria serviciilor (proiectare,
expertizare, evaluare etc.) necesare investitiilor;

intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotdrdri referitoare la investifii
initiate de cdtre compartimentele de specialitate din cadrul primdriei si de serviciile
publice din subordinea Consiliului Local:

constata incalcarea legilor si aplicda sancfiuni, conform legislatiei in vigoare.

Compartiment Cadastru si Urbanism — | functie publica de executie

‘ihutii principale:

Jace propuneri pentru proiectele regulamentelor locale de urbanism si aferente
documentatiilor de urbanism si amenajare a teritoriului:

face propuneri pentru menfinerea aspectului urban si modernizarea arhitecturald a
comunei Nicolae Balcescu,

analizeaza, verificd, intocmeste si elibereaza certificate de wrbanism si autorizatii de
construire/ demolare in conditiile legii;

verifica, intocmeste si prelungeste certificate de urbanism si autorizatii de
construire/demolare in conditiile legii,

intocmegte adrese in vederea completdrii documentafiilor necesare pentru emiterea
actelor administrative;

desfasoarda program cu publicul: verificare documentafii, primire completari, eliberare
certificate de urbanism si autorizatii;

solutioneaza scrisorile si sesizdrile persoanelor fizice si juridice care intra in sfera de
competenta;

intocmeste situatiile statistice privind autorizatiile si certificatele de urbanism emise de
catre auloritatea publica locala;

trimite lunar catre Institutul National de Statistica lista autorizatiilor de construire emise
impreuna cu datele solicitate;
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colaboreaza cu celelalte compartimente in vederea instrumentdrii dosarelor care fac
obiectul unor litigii aflate pe rolul instantelor judecdtoresti, privind actele administrative
elaborate de catre structura de specialitate din cadrul compartimentului;

colaboreaza cu celelalte compartimente in vederea (ransmiterii cdtre beneficiarii
interesafi sau cdtre proiectan{i a tuturor informatiilor necesare pentru intocmirea unor
documentatii complete si corecte, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
claseaza corespondenta si elibereazd duplicate dupa actele administrative:

efectueaza gruparea documentelor compartimentului in unitdfi arhivistice si le depune la
arhivd pe bazd de proces-verbal ;

verificd documentatiile de urbanism (PUZ si PUD), intrate in serviciu pentru aprobare,
din punct de vedere al respectarii legislatiei in vigoare;

intocmeste referate de specialitate pentru promovarea de catre primar a documentatiilor
de urbanism, in vederea aprobarii acestora prin hotarare a Consiliului Local Nicolae
Balcescu;

intocmeste si elibereaza corespondenta specifica in vederea completarii documentatiilor
de urbanism inaintate spre aprobare;

colaboreaza cu elaboratorii documentatiilor de urbanism initiate de catre autoritatea
publica locala pe parcursul procesului de avizare-aprobare a acestora;

inregistreaza in registrul de intrari si atribuie numar de inregistrare certificatelor
energetice depuse de solicitanti;

intocmeste si emite certificate de atestare a edificarii constructiei;

pune lunar la dispozitia publicului spre informare, prin afisare la sediu, lista certificatelor
de urbanism si a autorizatiilor de construire emise;

susfine in comisiile Consiliului Local al comunei Nicolae Balcescu, proiectele de hotardre
Inaintate spre aprobare;

colaboreaza cu alte compartimente din Institutia Primarului comunei Nicolae Balcescu pe
probleme legate de activitatea de avizare a documentatiilor de urbanism;

participd la diverse comisii din cadrul Consiliului Local, la solicitarea acestora, in
vederea sustinerii documentatiilor de urbanism promovate pentru aprobare;

line evidenta scrisd a tuturor lucrdrilor care au Jost repartizate compartimentului;:
intocmeste borderouri si situatii privind stadiul lucrdrilor de la momentul inregistrarii
pana in momentul eliberdarii acestora:

efectueaza recepyii la terminarea lucrarilor conform prevederilor Legii nr. 50/ 1991
republicata si actualizatd, coroboratd prevederile cu HG.R. nr. 273/ 1994 actualizata,
analizeazd documentafiile pentru avize de amplasare panouri publicitare mobile/pliante,
bannere publicitare;

colaboreaza cu alte compartimente din Institutia Primarului al comunei Nicolae Balcescu
pe probleme legate de activitatea de publicitate;

primeste si inregistreazd cererile pentru emiterea actelor administrative precum si toate
inscrisurile aflate in competenta de solutionare a compartimentului;

are obligatia de a actualiza procedurile descrise prin “Sistemul de Management al
Calitatii”, in concordanta cu modificarile ce intervin in activitatea compartimentelor, ca
urmare a noilor acte normative;

asigura informarea si consultarea publicului pentru documentatiile de urbanism aflate in
curs de elaborare sau avizare;
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asigura elaborarea de strategii de dezvoltare urbana si le supune aprobarii consiliului
local;
actioneaza pentru respectarea si punerea in practica a prevederilor documentatiilor de
urbanism aprobate;
line evidenta planurilor cadastrale, a registrelor posesorilor de imobile si a parcelelor,
planuri intocmite de catre IGFCOT la nivelul anului 1990 si | 998,
atesta regimul tehnic, economic i juridic al imobilelor pe baza evidentelor detinute,
precum si prin verificdri, pentru nevoi interne;
o tehnic: - efectuarea masurdtorilor, identificarea pozitiei, configuratiei si marimii
suprafetelor terenurilor pe destinafii de folosin(d si proprietari;
© economic: - identificarea pe baza evidenielor existente i prin orice alte mijloace
a destinatiei, categoriei de folosintd a parcelelor si eventual a elementelor
necesare
stabilirii valorii imobilelor;
© Jjuridic: - identificarea proprictarului pe baza actului de proprietate §i a oricaror
acte, precum §i a posesiei efective;
efectueazd mdsurdtori pentru intocmirea planurilor de situatie corespunzitoare necesare
desfasurarii activitdfii institutiei;
identifica si evidentieazda imobilele de pe teritoriul comunei Nicolae Bélcescu, proprietatea
comither,
efectueaza masurdtori si traseaza parcelele de teren care fac obiectul punerilor in posesie
st averificdrilor efectuate in baza legilor fondului funciar;
efectueaza masurdiori topografice, cadastrale pentru imobilele care fac obiectul
propunerii de emitere a Ordinului Prefectului cfm. legilor fondului funciar;
redacteazd schitele in vederea intocmirii Ordinului Prefectului;
analizeaza si solufioneazd, in limitele legale, cererile depuse privind diverse situatii
tehnice si de cadastru, de granituire, etc. ale terenurilor:
intocmeste schifele topografice si planurile de incadare in zond in cadrul institufei;
identifica terenurile si spatiile care pot fuce obiectul expropierii sau tnchirierii;
verificd pe teren datele topografice (suprafete, amplasament) si culege informatii despre
categoria de folosintd, clase de bonitare si investifii efectuate,
verifica expertizele topografice privind terenuri situate pe raza feritoriala a comunei
Nicolae Balcescu:
asigura legatura cu petentii prin corespondenta si in programul cu publicul;
sprijind recuperarea debitelor restante din impozite si taxe locale:
raspunde la cereri, sesizari si reclamatii care intrd in competenta serviciului,
realizeaza activitdii specifice geo-topo-cadastrale prin: masurdtori topografice, calcule
de suprafete si de coordonate la teren, realizarea unor schite, planuri, prin diverse
proiectii la scara a detaliilor topografice si completarea lor cu documentatiile foponimice,
intocmeste referate de specialitate cu privire la eventualele litigii cadastrale in vederea
eliberarii certificatelor de urbanism si a autorizafiilor de construire;
urmareste aplicarea actelor cu caracter normativ emise de organele centrale si locale in
domeniul exproprierilor si modul de indeplinire a obligatiilor ce revin persoanelor fizice
si juridice in acest domeniu de activitate;
executd delimitari, preludri, comasdri de terenuri:
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se ocupa de intocmirea, redactarea, contractarea de documentatii pentru objinerea
numarului cadastral pentru imobilele care apartin comunei Nicolae Balcescu,

elibereaza documentele de atestare a regimului juridic al terenurilor pentru persoanc
Juridice sau fizice interesate;

raspunde la cereri, sesizari si reclamatii care intrd in competenta serviciului,
colaboreaza cu toate birourilor, compartimentele din cadrul Primdriei in vederea
indeplinirii sarcinilor de serviciu si asigurdrii bunului mers al institutiei;

are obligatia de a actualiza procedurile descrise prin , Sistemul de Management al
Calitatii” in concordantd cu modificarile ce intervin in activitatea directiei, ca urmare a
actelor normative noi,

intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotdrdri referitoare la activitdyi
din domeniul de activitate al directiei, inifiate de diverse compartimente din cadrul
primariei precum i de serviciile publice din subordinea acesteia:

intocmeste diferite situafii statistice specifice obiectului de activitate.

3. Serviciul Voluntar Pentru Situatii de Urgenta si Asistentd Sociala: | functie publica de
execufie
Principalele atributii in domeniu asisteniei sociale:

»

intocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu
modificarile si completdrile ulterioare,

intocmeste dosarele pentru ajuloare de urgentd, potrivit Legii nr. 416/2001 privind
venitul minim garantat, cu modificarile si completarile ulterioare;

intocmeste documentele beneficiarilor ajutorului pentru incalzirea locuingei in perioada
I noiembrie — 31 martie, potrivit Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu
modificdrile si completdrile ulterioare:

imtocmeste dosarele beneficiarilor Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 70/2011
privind acordarea de ajutoare pentru incdlzirea locuingei, precum si a unor facilitafi
populatiei pentru plata energiei termice, cu modificarile si completéirile ulterioare,
masuri de protectie sociald in perioada sezonului rece:

intocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr. 61/1993 privind alocatia de stat pentru copii,
republicatda, cu modificarile si completarile ulterioare:

intocmeste dosarele beneficiarilor Ordonantei de urgenia a Guvernului 148/2003
privind susjinerea familiei in vederea cresterii copilului, cu modificarile si completarile
ulterioare, OUG 111/2011.

intocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr. 396/2006 privind acordarea unui sprijin
financiar la constituire familiei;

intocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr. 448/2006 privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap, republicati cu modificarile ulterioare;
solufioneaza adresele primite de la diferite institufii;

efectueazd la solicitarea diferitelor institufii, anchete sociale si intocmeste rapoarte de
anchetd sociala:

intocmeste situafia privind copiii ai caror parini sunt plecati la munca in straindtate
potrivit Ordinului nr. 192006 privind activitdfile de identificare, interventie si
monitorizare a copiilor care sunt lipsifi de ingrijirea parinfilor pe perioada in care
acestia se afld la munca in straindtate ;
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intocmeste situafia privind Hotdrdrea nr. 799/2014 privind implementarea Programului
operafional Ajutorarea persoanelor defavorizate,

intocmeste documentatiile beneficiarilor Ordinului nr. 491/2003 pentru aprobarea
Grilei de evaluare medico-sociald a persoanelor care se interneazd in unitafi de asisten|d
medico-sociale;

certifica prin dovada si ia declaraii privind intenfia de a pleca la munca in strdindtate
persoanelor care au sau nu au copii minori potrivit Hotardrea Guvernului nr. 683/2006
pentrucompletarea normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.
156/2000 privind protectia cetdfenilor romani care lucreazd in straindtate, aprobate prin
Hotdardrea Guvernului nr. 384/2001 ;

intocmeste situafia privind beneficiarii de ajutor social care vor primii asigurarea
obligatorie potrivit Legii nr. 260/2008 privind asigurarea obligatorie a locuintelor
impotriva cutremurelor, alunecarilor de teren sau inundatiilor,

colaboreazd cu organizatii non guvernamentale de rromi in vederea intocmirii de acte
de identitate;

asistd i indrumd in cazurile sociale a persoanelor de etnie rromd. pentru a beneficia de
serviciile sociale oferite, ajutor social, alocatiile monoparentale si complementare ajutor
pentru incalzire, etc;

Atributii in domeniul situatiilor de urgenti:

Identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si
tehnologice de pe teritoriul comunei N. Balcescu :

Culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea st analizarea datelor si  informatiilor
referitoare la protectia civild;

Informarea si pregdtirea preventiva a populatiei cu privire la pericolele la care este
expusd, masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la
dispozifie, obligatiile ce ii revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgenyd;

Organizarea §i asigurarea stdrii de operalivitate si a capacitatii de interventie optime a
serviciului pentru situayii de urgenta si a celorlalte organisme specializate cu atribufii in
domeniu;
fn@‘!iinjarea agenfilor economici si alarmarea populatiei in situatii de protectie civild;

Protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si arhivistice, precum si
a mediului impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate;

Asigurarea conditiilor de supravietuire a populatiei in situatii de urgentd,

Organizarea si executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de viefi
omenesti, limitarea si inlaturarea efectelor calamitatilor naturale si ale celorlalte situatii
de protectie civild;

Constituirea rezervelor de resurse financiare si tehnico-materiale specifice:

Planificarea si conducerea activitatilor de intocmire, aprobare, actualizare, pdstrare si de
aplicare a documentelor operative,

Asigura, verifica si menfine in mod permanent starea de functionare a punctului de
comanda si dotarea cu materialele necesare, potrivit ordinelor in vigoare;

Asigura masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind instiinfarea
§i aducerea personalului de conducere la sediul Primariei. in mod oportun in caz de
dezastru, sau la ordin;

Conduce pregatirea personalului propriu si asigurd verificarea acestora prin exercifii de

Pagina 23 din 34



b

alarmare, in vederea mentinerii stdrii de operativitate;

Organizeaza si conduce, prin Comitetul Local pentru Situatii de Urgenid, potrivit
ordinelor sefului protectiei civile — in cazul de fata Primarul comunei Nicolae Balcescu -
actiunile formatiunilor de protectie civild pentru inlaturare urmelor produse de un
eventual dezastru;

Elaboreaza si duce la indeplinire planurile privind activitdtile de protectie civild anuale
st lunare, pregatirea Comitetului Local pentru Situafii de Urgenid si serviciului voluntar
pentru situatii de urgenfc;

Asigura colaborarea cu Postul de Polifie Nicolae Balcescu pentru realizarea mdsurilor
cuprinse in documentele operative;

Prezinta propuneri pentru introducerea in planul de buget a fondurilor necesare pentru
inzestrarea formafiunilor de protectie civild:

Participd obligatoriu la toate convocdrile, bilanjurile, analizele si la alte activititi
conduse de esaloanele superioare:

Pregdteste si prezinti sefului protectiei civile informdri si rapoarte privind stadiul
pregatirii formatiunilor de protectie civild:

Tine evidenta, pastreazd si manuieste documentele secrete conform legislatiei in vigoare:
Intocmeste, actualizeaza §i pune in aplicare planul de mobilizare al comunei N.Balcescu.

Tine evidenta militara a salariatilor conform legislatiei in vigoare;

Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primariei pentru indeplinirea
atributiilor;

Arhiveaza documentele aflate in evidenta compartimentului.

Compartiment Administrativ: 4 posturi contractuale de executie

Intocmirea graficelor de curatenie si a pontajelor de prezenta pentru angajatii din cadrul
institutiei de invatamant, urmarirea calitatii muncii acestora;

Lfectueaza cel putin odata pe saptamdnd un control care sa vizeze daca cei din posturile
de paza sunt prezenti in zona respectiva si in plenitudinea fortelor fizice;

Da dovada de indemdnare, precizie si rigurozitate in comunicarea efectuarii operatiilor
specifice a lucrdrilor care wrmeazd sa fie realizate pentru fiecare muncitor
calificat/necalificat, la fiecare operatiune;

Se implica in performantele echipei prin evaluari ale competentelor si performantelor
indivizilor si echipei, prin crearea unui mediu propice invatarii si dezvoliarii profesionale,
susfine inifiativele individuale si de grup si oferd Jeedback permanent muncitorilor din
formatia pe care o coordoneazd:

Respectarea tuturor cerinfelor aplicabile postului referitoare la normele generale de
protecfia muncii, protectia mediului, apdrare impotriva incendiilor;

Raspunde de organizarea si desfisurarea activitatii la locul de munca repartizat in cadrul
punctului de lucru;

Interzice accesul la munca salariatilor in stare de ebrietate sau intr-o conditie fizica care
nu le permite desfiasurarea serviciului in condifii de securitate si scndtate:

Raspunde de realizarea programului zilnic pe fiecare muncitor si pe intreaga formatie de
lucru;

Raspunde de calitatea lucrérilor redlizate, ia masuri pentru inlaturarea defectelor
apdrute;

Organizeaza si conduce echipa de reparatii si revizii:
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Raspunde disciplinar si material pentru neindeplinirea corespunzatoare a atributiilor si
sarcinilor de munca in toate cazurile cand interesele societdalii au fost prejudiciate sau a
comis abateri de la normele de comportament in cadrul socieldtii.

Rezolva. prin consultare cu conducerea unitafii, toate problemele ce revin sectorului
administrativ,

Adminstreaza si raspunde de péastrarea bunurilor mobile si imobile si de inventarul
institutiei pe care il repartizeazd si a céror evidentd o fine,

Primeste materialele pentru aprovizioarea unitafii de invatamant, verifica cantitatile
indicate in documentele care le insotesc si raspunde de depozitarea lor in bune conditiuni
pentru a se evita degradarea respectandu-se si normele de protectia muncii si PST ;

Tine si proceseaza inregistrarile din magazie ;

Sesizeaza abaterile celor in masura sa ia decizii pentru remedierea acestora ;

Raspunde de remedierea defectiunilor ce pot conduce la accidente de munca;

Raspunde de intocmirea corecta a sarcinilor conform fisei postului;

Prezinta catre conducerea primariei referate, informdri in legdturd cu mdasurile pe care
le considerd oportune pentru rezolvarea /remedierea unor probleme, situafii;

Pastreaza  mijloacele  si materialele de paza si stingere a incendiilor ( punct PSI /
extinctoare) in bune conditii:

Verifica respectarea ordinei si curateniei din institutia de invatamant,in grupurile
sanitare, etc.,

Monitorizeaza Iucrarile de reparatii curente si capitale, de intretinere, de curdtenie si
igienizare a scolii si bazei sportive;

Intocmeste inspectia periodica a bunurilor si protejarea acestora impotriva furtului,
avariei, dezastrelor naturale sau provocate;

Urmdreste comportamentul persoanelor care folosesc parcul;

Urmdreste mentinerea integritatii bunurilor din parc si mentine curdfenia ;

Raporiteaza sapiamanal situatia bunurilor din parc ;

Alarmeaza organele de ordine publicd dacd observé incidente de natura sd pund in pericol
ordinea si linistea in incinta parcului :

Daca se produc incendii sau alte dezastre. ia primele mdsuri pentru prevenirea
accidentelor si avariilor pdnd la sosirea pompierilor,politiei si altor organe in drepi;
Efectueaza constant si corect intretinerea zilnica a autovehicului ;

Transporta personalul cu grija;

Asigura alimentarea ritmica a masinii cu combustibil;

Instiinteaza seful ierharhic superior de defectiunile tehnice care apar la autoturismul pe
care il conduce;

Se ocupa de revizia tehnica periodica;

Isi insuseste si respecta normele de protectie a muncii si masurile de aplicare a acestora;
Asigura buna functionare si intretinere a autovehiculului respectand toate indicatiile si
instructiunile tehnice;

Asigura zilnic curatenia acestuia,

Se prezinta la serviciu in condifii psiho-fiziologice corespunzdtoare (si nu existe situafii
de oboseald, consum de alcool, etc. ).

La locul de munca isi desfisoard activitatea astfel incat sa nu se expund la pericol de accidente
atdl propria persoand cdt si a persoanelor ce le transporta;

Respecta si raspunde de respectarea normelor de Protectie a muncii si de P.S.1I:
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- Nu paraseste locul de muncd fard o cerere scrisd care se va face cu aprobarea sefului in care isi
desfasoard activitatea titularul postului i care va avea avizul primarului, cerere in care se va
specifica exact perioada in care va lipsi din unitate(ziua si orele) in caz contrar este direct
raspunzator de orice eveniment la care ar putea Ji expus — situatie in care primarul si
conducatorul compartimentului in care isi desfisoard activitatea titularul postului sunt exonerate
de orice raspundere;

- Matura zilnic in incinta imobilului:

- Spala pe jos ori de cate ori este nevoie ;

- Sterge praful si indeparteaza panzele de paianjen ori de cate ori este nevoie in vederea
mentinerii aspectului de curatenie ;

- Spala geamurile ori de cate ori este nevoie :

- Anunta de indata conducatorul ierarhic de orice neregula constatata,

- Desfasoara activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericole de accidentare sau imbolnavire
profesionala persoana proprie sau alti angajati in conformitate cu pregatirea si instruirea in
domeniul protectiei muncii primita de la angajatorul sau;

- Isiinsuseste si respecta normele de protectie a muncii si masurile de aplicare a acestora;

- Aduce la cunostinta de indata conducatorului ierarhic accidentele de munca suferite de propia
persoana sau de alti angajati;

- Coopereaza cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii in munca, atat
timp cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse de autoritatea
compeltenta pentru prevenirea accidentelor si bolile profesionale;

- Nu executa nicio sarcina suplimentara legata de activitatea sa decat daca vine de la persoanele
autorizate si daca vine pe cale ierarhica si se incadreaza in prevederile legale,

- Este strict interzisa consumarea de bauturi alcoolice inainte de intrarea in serviciu sau pe timpul
serviciului;

- La plecarea de la imobilele date spre ingrijire, indiferent de motiv,trebuie sa lase echipamentul
curat, celelalte mijloace pe care le-a folosit in buna stare;

- Manifesta grija deosebita in minuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le are
in primire pt a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

Art. 42. COMPARTIMENTE IN SUBORDINEA VICEPRIMARULUI:
1. Compartiment Monitorizare Unititi de In vatamaént — 10 posturi contractuale de executie
2. Compartiment Culturd — [ post contractuale de execuitie

Compartiment Monitorizare Unitifi de fnvd,tdmdnf asigurd monitorizarea unitdfilor de
mvagamant din refeaua prescolard, primard si gimnaziald din Comuna Nicolae Balcescu
s se ocupd de:

- monitorizarea unitatilor de invaiamdnt sub aspectul necesarului de lucrdri de reparafii
curente i capitale;

- monitorizarea unitatilor de invaamdnt sub aspectul necesarului de dotdri si obiecte de
inventar,

- urmarirea inventarului existent la nivelul unitdyii de imvatamant, inclusiv mijloace five,
- monitorizarea unitafilor de invatamdnt sub aspectul consumurilor de utilitati;

- semnalarea avariilor apdrute la clddirile si refelele de utilitdyi ale unitatilor scolare:

- asigurd legatura cu unitdjile din refea;
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- incadrarea in normativele legale de sandtate publicd, ITM, PSI etc.:
- infocmeste rapoarte asupra acesitor aspecte.

Compartiment Culturd— | post contractuale de execuie

Intocmeste si actualizeazd proiectul anual al activitatilor culturale, educative, ce
urmeazd a fi realizate in anul in curs, cu stabilirea alocatiilor bugetare estimative,
Asigura derularea activitdtilor in conformitate cu proiectul aprobat,

Se implicd, in calitate de partener, in organizarea de exporzifii, spectacole,
concerte,

manifestdri sportive in perimetrul Comunei ;

Intocmeste si actualizeazi baze de date cu privire la patrimoniul cultural al
Comunei,

ponderea minoritafilor, a organizatiilor neguvernamentale si a cultelor de pe raza
Comunei;

Stabileste relatii de colaborare cu compartimentele specializate din Primdria
Comunei Nicolae Balcescu pentru dezvoltarea unor proiecte comune;
promoveaza §i desfasoard manifestari culturale si socio-educative, pentru
pdstrarea i exprimarea identitdii etnice, lingvistice si religioase a persoanelor
apar{inand diferitelor minoritdfi;

Colaboreaza cu Inspectoratul Scolar al Judetului Calarasi si cu alte unitifi de
invdiamant, in vederea deruldrii unor activitdfi comune care sa se incadreze in
specificul compartimentului (concursuri interscolare, simpozioane, spectacole);
Colaboreaza cu cluburile sportive si cu cluburile copiilor, in vederea deruldrii
unor

manifestari sportive (intreceri, marsuri, concursuri);

Colaboreaza cu muzee, biblioteci publice, universitdfi culturale, ansambluri
profesioniste de muzica si dansuri populare si alte institufii publice de cultura si
artd in vederea organizarii de proiecte culturale;

Indeplineste si alte sarcini date de conducétorul institufiei in legaturd cu obiectul
§i natura activitatii desfdasurate;

Efectuarea statisticii de bibliotecd, ce include evidenta utilizatorilor, a frecventei
acestora si a documentelor eliberate pentru lecturd;

Intreprinde operafiuni de  notificare a restanfierilor, recuperare fizicd sau
valoricd a documentelor deteriorate sau pierdute de utilizatori si aplicarea de
sanctiuni pentru nerestituirea la termen , in conditiile legii;

Igienizarea spatiilor de biblioteca si asigurarea conditiilor microclimatice de
conservare a colectiilor;

Asigura egalitatea accesului la informatii si la documentele necesare informdrii,
educatiei permanente si dezvolidrii personalitdtii wtilizatorilor, fara deosebire de
statut  social sau economic, vdrsid, sex. apartenentd politica, religie ori
nationalitate;

Organizeaza activitatea de lecturd si ofera servicii de documentare si informare
comunilard,

Sustine si organizeaza alte tipuri de activitafi, ceremonii, simpozioane, mese
rotunde, lansdri de carte , expozifii de pictura, graficd, fotografie, etc;
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ART. 43 COMPARTIMENTE IN SUBORDINEA CONSILIULUI LOCAL: --

CAPITOLUL VI - ALTE ATRIBUTII SI COMPETENTE

Art.44 Atribufii privind organizarea de audiente

(1) Organizarea audientelor la nivelul Primériei comunei Nicolae Béilcescu se face potrivit
programului stabilit de primarul comunei, prin dispoziie.

(2) In mod obligatoriu, primarul va stabili o zi de audienta pe saptamand pentru primar, o zi
viceprimar si o zi de audienta pentru secretarul general al comunei.

Art. 45 In functie de nevoile locale, pe perioadd determinatd sau nedeterminatd, primarul poate
stabili zile de audienta si pentru alli functionari din aparatul de specialitate, pe sate.

Art.46 Relatia cu consiliul local este asiguratd de secretarul general al comunei, cu respectarea
stricta a Regulamentului privind procedurile administrative gestionate de catre secretarul unitatii
administrativ-teritoriale, privind relatia intre autoritatile publice comunale, intre acestea si
prefect, precum si intre autoritatile publice comunale si autoritatile publice judetene, care
indeplineste urmdtoarele atribufii:

L. Primeste proiectele de hotdrdri inifiate de cdtre primarul comunei sau consilierii locali,
verificdand legalitatea acestora, in ceea ce priveste continutul si forma,

2. Asigura convocarea Consiliului local in sedintele ordinare si extraordinare, in baza dispozifiei
primarului comunei Nicolae Bdlcescu, cu cel putin 3 zile calendaristice inainte de data sedingei
pentru sedinfele ordinare sau 3 zile pentru sedintele extraordinare;

3. Asigura aducerea la cunostinta publicd a hotardrilor si dispozitiilor de interes general, precum
si data si locul de desfasurare a sedintelor Consiliului local.

4. Pune la dispozitia consilierilor documentatia legata de sedintele Consiliului local, materialele
inscrise in ordinea de zi.

J. Intocmeste ordinea de zi a sedintelor Consiliului Local, incluzdnd proiectele de hotdardri depuse
de inifiatori, insotite de avizele comisiilor de specialitate si de rapoartele de specialitate ale
compartimentelor de resort.

6. Intocmeste rapoarte de neavizare pentru proiectele pe care le considerd nelegale si le prezintd
consiliului local in sedinja in care este dezbdtut proiectul respectiv;

7. Comunica Institutiei Prefectului Judetului Caldrasi, in termenul prevazut de lege, hotardrile
adoptate de Consiliul local si dispozitiile Primarului: aduce la cunostinta celor interesati
hotararile si dispozitiile in termenele prevazute de lege.

8. Asigura indosarierea corespunzatoare (cusut, numerotat, proces-verbal, opis) documentelor
supuse aprobarii Consiliului local si raspunde de pastrarea lor.

9. Confirma autenticitatea copiilor cu actele originale, cu exceptia celor care se elibereaza de
autoritatile publice centrale.

Art.47 Atributii in domeniul juridic — contencios

In Justitie, comuna Nicolae Balcescu §i Primdaria comunei Nicolae Bdlcescu sunt reprezentate de
primarul comunei. Primarul poate delega atribufii unui functionar din aparatul propriu, dacd
indeplineste conditiile cerute de legislatia in materie, sau, poate incheia contract de reprezentare
cu alfi juristi sau avocati, in conditiile legii.

Art. 48 In domeniu juridic, existd urmdtoarele atribufii:
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1. Asigura asistenta juridica in cauzele aflate pe rolul instantelor judecatoresti in care
figureaza ca parte comuna Nicolae Bdlcescu.

2. Initiaza actiunile care se inainteaza in instanta, mpreuna cu documentatia necesara.

3. Exercita caile legale de atac pentru apararea domeniului public si privat al comunei, a
drepturilor si obligatiilor cu caracter patrimonial si a altor drepturi si obligatii legale.

4. Studiaza dosarele aflate pe rol si tine evidenta acestora.

3. Solicita investirea cu titht executoriu a hotararilor judecatoresti ramase definitive.

6. Intocmeste dosarele de executare silita,

7. Comunica hotardrile judecatoresti compartimentelor interesate.

8. Prezinta, la cererea Consiliului local, rapoarte si informari privind activitatea, in termenul
§i forma solicitata.

Art.49 Reguli generale privind circulatia documentelor in cadrul Primariei comunei Nicolae
Bdlcescu

(1) Toate documentele care circula in si intre diferitele compartimente ale Primariei Nicolae
Balcescu vor primi un numar de inregistrare, dupd care se prezinid primarului comunei pentru
repartizarea spre solutionare compartimentului in competenia caruia intrd solufionarea.

(2) Salariatii Primdriei comunei Nicolae Béilcescu au obligatia de a rezolva problemele specifice
si de a rdspunde solicitdrilor petentilor in termenele legale.

Art.50 Atributii privind activitatea de arhivi

1. Aceasta activitate este indeplinita de un arhivar care organizeazd fondul de arhiva, creat si
aflat in pastrarea Primariei comunei Nicolae Bdlcescu si sub indrumarea secretarului efectueaza
operatiuni de inventariere, selectionare, expertizare si pastrare in bune conditii a acestuia,

2. primeste pe baza de inventar fondul de arhiva creat de compartimentele functionale din cadrul
aparatului de specialitate pentru anul anterior;

3. intocmeste si elibereazd, la solicitarea cetatenilor., pe baza datelor inscrise in documentele
existente in arhiva, adeverinte privind: vechimea in munca, starea materiald, modul de folosinta
si detinere a unor bunuri mobile si imobile, dupa incasarea taxei special stabilite prin hotararea
consiliului local;

4. asigura predarea la Directia Judeteana a Arhivelor Nationale a documentele al caror termen
de pastrare a expirat, conform nomenclatoarelor arhivistice existente;

3. asigura, cu sprijinul celorlalte compartimente functionale, actualizarea nomenclatorului
arhivistic al dosarelor constituite la nivelul primariei, pe care il trimite spre aprobare Directiei
Judetene a Arhivelor Nationale si spre aprobare primarului in vederea emiterii dispozitiei, pentru
a fi pus in aplicare.

Art. 51 Atributii privind activitatea de gestionare a resurselor umane

1. Aceasta activitate este indeplinita de un salariat cu pregatire in domeniul resurselor umane,
numitd prin decizie a Primarului comunei si care indeplineste, in principal, urmdtoarele
atributii:

- Urmdreste si asigurd aplicarea corectd a reglementarilor legale in vigoare
referitoare la incadrarea, salarizarea si promovarea personalului din aparatul
propriu al primariei;

- Pune in aplicare actele normative in vigoare cu privire la salariile personalului
contractual si ale functionarilor publice;
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Elaboreaza documentatia privind cheltuielile cu salariile aferente aparatului
propriu si o transmite la Compartimentului contabilitate, taxe si impozite pentru
fundamentarea proiectului pentru bugetul de venituri si cheltuieli;

Elaboreaza documentatia pentru avizarea de cdtre Agentia Nationald a
Functionarilor Publici, a functiilor publice de conducere si de executie utilizate in
cadrul primariei;

Elaboreazd Planul de ocupare a funcyiilor publice pentru primdrie si il transmite
Agentiei Nationald a Functionarilor Publici pentru avizare apoi se aproba de catre
Consiliul Local;

Asigurd organizarea concursurilor, elaborarea documentatiilor pentru obtinerea
avizelor prevazute de reglemeniarile legale in vigoare si urmdreste ocuparea
posturilor vacante pentru aparatul propriu al primdriei;

Asigura secretariatul comisiilor de concurs si al comisiilor de solutionare a
contestafiilor penru concursurile organizate in vederea recruidrii sau promovarii
personalului primariei;

Elaboreaza proiecte de dispozitii privind numirea/eliberarea, modificarea sau
suspendarea raporturilor de serviciu/muncd, sanctionarea pentru personalul din
aparatul propriu al primarului;

Comunicd Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, in termen de 10 zile
lucratoare, orice modificare intervenitd in situatia functionarilor publici;
Elaboreaza contractele individuale de munca pentru personalul contractual,
inclusiv pentru asistenii personali ai persoanelor cu handicap grav si le modifica
prin acte aditionale, in conditiile legii, de cdte ori este cazul:

Elaboreazda proiectele de dispozifii privind constituirea comisiilor de concurs sia
comisiilor de solutionare a contestatiilor de cdte ori se organizeazd concursuri
pentruocuparea posturilor vacante in cadrul aparatului de specialitate al
primarului;

Asigura intocmirea, completarea permanentd, pdstrarea si evidenta dosarelor
profesionale si personale ale funciionarilor publici din aparatul propriu al
primariei;

Elibereaza adeverinte sau alte documente previzute de reglementdarile legale la
solicitarea salariatilor sau a altor persoane fizice sau juridice indreptatite;
Coordoneaza activitatea de elaborare a fiselor postului pentru toate functiile
cuprinse in statul de functii, conformitate cu atributiile stabilite prin Regulamentul
de Organizare si Functionare;

Coordoneaza activitatea de elaborare a rapoartelor de evaluare a performantelor
profesionale individuale pentru functionarii publici si personalul contractual din
cadrul primdriei si centralizeazd calificativele acordate;

Asigura organizarea perioadei de stagiu pentru functionarii publici si personalul
contractual si definitivarea acestora la incheierea stagiului;

Intocmeste si actualizeazd permanent documentatia privind vechimea in munca a
salariatilor institutiei si acorda, in conformitate cu prevederile legale in vigoare,
drepturile ce decurg din acestea;

Elaboreaza documentatia privind programarea concediilor de odihng pentru
salariafii primdriei, o supune aprobarii primarului si urmdareste modul de efectuare
sau reprogramare a acestor concedii;
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- ﬁzrocmes!e anual planul de formare profesionald a personalului si urmareste
modul de realizare a a cestuia;

- Primeste si tine evidenta declaratiilor de avere s1 de interese pentru functionarii
publici care ocupa functii publice de conducere si de executie din cadrul primariei
si asigurd afisarea lor pe pagina de internet a institutiei,

- Elaboreaza proiectul de regulament intern pe care il supune spre aprobare
primarului, dupd consultarea compartimentelor din structura organizaloricd,

- Asigurd rezolvarea corespondentei repartizata;

- Actualizeazda Registrul Electronic de Evidenta a Salariatilor din cadrul Primdriei
prin intermediul REVISAL;

- Intocmeste situafii catre AN.F.P. cu privire la cariera functionarilor publici;

- Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primdriei pentru indeplinirea
atributiilor;

- Arhiveaza documentele aflate in gestiune.

Art.52 Atributii privind protectia muncii

L Atribufiile privind sandtatea si securitatea in muncd sunt indeplinite de cdtre o persoand care
detine  pregdtirea necesara exercitdrii acestor atribufii si este desemnatd de cdtre Primarul
comunei prin decizie, sens in care desfasoard, in principal, urmdtoarele activitafi:

a) asigura si controleaza cunoasterea si aplicarea de catre toti salariatii a masurilor tehnice,
sanitare si organizatorice stabilite, precum si a prevederilor legale in domeniul sdandtdtii si
securitdfii in muncd in conformitatee cu legislatia aplicabild in vigoare,

b) intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotardri in domeniile de activitate, in
vederea promovarii lor in Consiliul local;

¢) Asigura lunar impreuna cu inspectorul cu atributii de asistenta sociala din aparatul de
specialitate al primarului, protectia muncii persoanelor asistate, beneficiare ale Legii nr.
416/2001 modificata si completata prin Legea 276/2010;

d) Prezinta, la cererea Consiliului local st a Primarului, rapoarte si informari privind activitatea
de sandtate si securitate in muncd.

CAPITOLUL VII - INCOMPATIBILITATI SI CONFLICTE DE INTERESE

Art.53 Demnitarii publici (primar, viceprimar si alesi locali) sunt in conflict de interese dacd emit
un act administrativ sau nu incheie un act Juridic ori nu emit o dispozitie, in exercitarea functiei,
care produce un folos material pentru sine, pentru sotul sau ori rudele sale de gradul I actele
administrative emise sau actele juridice incheiate ori dispozitiile emise cu incalcarea acestei
obligatii sunt lovite de nulitate absolutd.

Art.54 (1) Functionarul public este in conflict de interese daca se afla in una dintre urmatoarele
Situatii:

a) este chemat sa rezolve cereri, sa ia decizii sau sa participe la luarea deciziilor cu privire la
persoane fizice i juridice cu care are relatii cu caracter patrimonial,

b) participa in cadrul aceleiasi comisii, constituite conform legii, cu functionari publici care au
calitatea de sot sau ruda de gradul I

¢) interesele sale patrimoniale, ale sotului sau rudelor sale de gradul I pot influenta deciziile pe
care trebuie sa le ia in exercitarea functiei publice.
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(2) in cazul existentei unui conflict de interese, Junctionarul public este obligat sa se abtina de la
rezolvarea cererii, luarea deciziei sau participarea la luarea unei decizii si sa-l informeze de
indata pe seful ierarhic caruia ii este subordonat direct. Acesta este obligat sa ia masurile care se
impun pentru exercitarea cu impartialitate a functiei publice, in termen de cel mult 3 zile de la
data luarii la cunostinta.

(3) in cazurile prevazute la alin. (1) conducatorul autoritatii sau institutiei publice, la propunerea
sefului ierarhic caruia ii este subordonat direct functionarul public in cauza, va desemna un alt
Sunctionar public, care are aceeasi pregatire si nivel de experienta.

(4) incalcarea dispozitiilor alin. (2) poate atrage, dupd caz, raspunderea disciplinara,
administrativa, civila ori penala, potrivit legii.

Art.55 (1) Calitatea de functionar public este incompatibila cu orice alta functie publica decat cea
in care a fost numit, precum §i cu functiile de demnitate publica.

(2) Functionarii publici nu pot detine alte Junctii si nu pot desfasura alte activitati, remunerate
sau neremunerate, dupa cum urmeaza:

@) in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice;

b) in cadrul cabinetului demnitarului, cu exceptia cazului in care functionarul public este
suspendat din functia publicd, in conditiile legii, pe durata numirii sale;

¢) in cadrul regiilor autonome, societatilor comerciale ori in alte unitati cu scop lucrativ din
sectorul public;

d) in calitate de membru al unui grup de interes economic.

(3) Nu se afla in situafie de incompatibilitate, in sensul prevederilor alin. (2) lit. a) si c),
Sunctionarul public care este desemnat printr-un act administrativ, emis in conditiile legii, sa
reprezinte sau sa participe in calitate de reprezentant al autoritatii ori institutiei publice in cadrul
unor organisme sau organe colective de conducere constituite in temeiul actelor normative in
vigoare,

(4) Functionarii publici care, in exercitarea functiei publice, au desfasurat activitati de
monitorizare i control cu privire la societati comerciale sau alte unitati cu scop lucrativ de natura
celor prevazute la alin. (2) lit. ¢) nu pot sa-si desfasoare activitatea si nu pot acorda consultanta
de specialitate la aceste societati timp de 3 ani dupa iesirea din corpul functionarilor publici.

(5) Functionarii publici nu pot fi mandatari ai unor persoane in ceea ce priveste efectuarea unor
acte in legatura cu functia publicd pe care o exercita.

(6) in situatia prevazuta la alin. (2) lit. b), la incheierea mandatului demnitarului, Sunctionarul
public este reincadrat in_functia publica detinuta sau intr-o functie similara.

Art.56 (1) Nu sunt permise raporturile ierarhice directe in cazul in care functionarii publici
respectivi sunt soti sau rude de gradul I,

(2) Prevederile alin. (1) se aplica si in cazul in care seful ierarhic direct are calitatea de demnitar-
(3) Persoanele care se afla in una dintre situatiile prevazute la alin. (1) sau (2) vor opta, in termen
de 60 de zile, pentru incetarea raporturilor ierarhice directe sau renuntarea la calitatea de
demnitar.

(4) Orice persoana poate sesiza existenta situatiilor prevazute la alin. (1) sau (2).

() Situatiile prevazute la alin. (1) si neindeplinirea obligatiei prevazute la alin. (3) se constata de
catre seful ierarhic superior al functionarilor publici respectivi, care dispune incetarea
raporturilor ierarhice directe dintre functionarii publici soti sau rude de gradul I.

(6) Situatiile prevazute la alin. (2) si neindeplinirea obligatiei prevazute la alin. (3 ) se constala,
dupa caz, de catre primul-ministru, ministru sau prefect, care dispune incetarea raporturilor
ierarhice directe dintre demnitar si functionarul public sot sau ruda de gradul I
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Art.57 Functionarii publici pot exercita Junctii sau activitati in domeniul didactic, al cercetarii
stiintifice, al creatiei literar-artistice i alte domenii de activitate din sectorul privat, care nu
sunt in legatura directa sau indirecta cu atributiile exercitate ca functionar public potrivit fisei
postului.
Art.58 (1) Functionarul public poate candida pentru o functie eligibila sau poate fi numit intr-o
Junctie de demnitate publicé.
(2) Raportul de serviciu al functionarului public se suspenda:
a) pe durata campaniei electorale, pana in ziva ulterioara alegerilor, daca nu este ales;
b) pana la incetarea functiei eligibile sau a functiei de demnitate publica, in cazul in care
Junctionarul public a fost ales sau numit.
Art.59 (1) Functionarii publici pot fi membri ai partidelor politice legal constituite.
(2) Functionarilor publici le este interzis sa fie membri ai organelor de conducere ale partidelor
politice si sa exprime sau sa apere in mod public pozitiile unui partid politic.
(3) Functionarii publici care, potrivit legii, fac parte din categoria inaltilor functionari publici nu
pot fi membri ai unui partid politic, sub sanctiunea destituirii din functia publica.

CAPITOLUL VIII - REGULI SPECIALE DE C OMPORTAMENT, IN SCOPUL PREVENIRII
FAPTELOR DE CORUPTIE

Art.60 Toate categoriile de personal din aparatul propriu, care exercita o functie publicd,
indiferent de modul in care au fost investite, care indeplinesc, permanent sau temporar, potrivit
legii, o functie sau o insarcinare, in masura in care participa la luarea deciziilor sau le pot
influenta, sau care exercita atribufii de control, potrivit legii, sunt obligate sa indeplineasca
indatoririle ce le revin din exercitarea Junctiilor, atribujiilor sau insarcinarilor incredintate, cu
respectarea stricla a legilor si a normelor de conduita profesionala, si sa asigure ocrotirea si
realizarea drepturilor si intereselor legitime ale cetatenilor. fara sa se foloseasca de functiile,
atributiile ori insarcinarile primite, pentru dobandirea pentru ele sau pentru alte persoane de
bani, bunuri sau alte foloase necuvenite.

Art.61 Persoanele care exercita o Junctie publici in cadrul autoritafii publice, precum si
persoanele care detin o functie de conducere, au obligatia sa isi declare averea in conditiile legii.

CAPITOLUL IX - DISPOZITII FINALE

Art.62 (1) Coordonarea, indrumarea st controlul activitafii compartimentelor Junctionale ale
Primdriei se realizeaza de cdtre Primarul Comunei Nicolae Blcescu, potrivit prerogativelor
legale, prin intermediul viceprimarului, administratorului public si al secretarului general.

(2) Prin dispozitia Primarului s-au stabilit atributiile de coordonare si control pentru viceprimar.
(3) Secretarul general al comunei asigurd indeplinirea atribufiilor prevéizute de QUG nr. 57/2019
privind Codul Administrativ i indeplineste orice alte atributii previzute de lege sau incredintate
de cdtre Consiliul Local sau de cdtre Primar.

Art.63 Toate compartimentele aparatului de specialitate ale primarului comunei Nicolae Bilcescu
vor respecta prevederile Legii nr. 52/2003 privind ransparenfa decizionald in administratia
publicd si a legislatiei privind aprobarea tacitd.
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Art.64 Conducdtorii compartimentelor Primdriei comunei Nicolae Balcescu, au obligatia de a
sesiza Primarul si Consiliul Local. in legdtura cu eventualele disfunctionalitdfi, in aplicarea
acestui Regulament.

Art.65 Fiecare compartiment din structura aparatului de specialitate al primarului comunei
Nicolae Balcescu are obligatia de a pune la dispozitia consilierilor locali, la cererea acesiora,
informaiile solicitate. Solicitarea st raspunsul se fac de cdtre seful compartimentului, sau in mod
direct, prin participarea la sedintele comisiilor de specialitate.

Art.66 Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzdioare, precum si incdlcarea cu intentie a
atributiilor de serviciy atrage raspunderea administrativd, civild sau penala, dupa caz, a
Junctionarului sau salariatulyi vinovat.

Art.67 Dispozitiile prezentului Regulament se completeazd cu celelalte dispozitii legale incidente
in materie, precum si cu reglementdrile ulterioare.

Art. 68 Atribufiile specifice fiecdrei Junctii/post previzute in organigramd se vor regdsi in fisele
posturilor ce vor fi intocmite pe baza dispozitiilor prezentului regulament, putand fi completate
cu alte activitati cu ocazia intocmirii siaprobarii acestora sau ulterior prin dispozitie a Primarului
comunei Nicolae Balcescu.

Art. 69 Fisele posturilor se aproba de cdtre primar si se intocmesc in trei exemplare (un exemplar
la salariat, un exemplar la responsabilul cu activitatea de resurse umane si respectiv un exemplar
la seful direct al angajatului).

Art.70 Personalul Primariei comunei Nicolae Bdalcescu este obligal sa cunoasca si sa respecte

prevederile prezentului Regulament.

PRESEDINTE DE SEDINTA PRIMA
AGIU MARIA}M

Secretar General al comunei
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