ROMANIA
JUDETUL CALARASI
COMUNA NICOLAE BALCESCU
CONSILIUL LOCAL,
PROIECT

HOTARARE

privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a
Aparatului de specialitate a Primarului Comunei Nicolae Balcescu,
judetul Calarasi

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI NICOLAE BALCESCU, JUDETUL
CALARASI

AVAND IN VEDERE :
-referatul de aprobare al primarului comunei Nicolae Balcescu domnul
Lascu llie in calitate de inifiator;
*QUG nr. 57/2019-privind Codul Administrativ, publicatd in Monitorul
Oficial nr. 555 din 5 iulie 2019;
*Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, cu modificdrile si completdrile
ulterioare;
*| egea nr. 273/2006 privind finantele publice, cu modificarile si
completdrile ulterioare;
*Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile

ulterioare;
*Legea nr. 119/1 996 cu privire la actele de stare civild, cu modificarile si

completdrile ulterioare;
*Legea nr. 292/2011 a asistenfel sociale, cu modificarile si completdrile

ulterioare, o | |
*L egea nr. 272/2004 privind protectia i promovarea drepturilor copilului,
cu modificarile $i completdrile ulterioare;

*Legea nr. | 7/2000 privind asistenfd sociald a persoanelor vdrstnice, cu
modificarile si completdrile ulterioare;

*Legea nr. 448/2006 privind protecfia si promovarea drepturilor

persoanelor cu handicap, ¢t modificarile si completdrile ulterioare;
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*Legea nr. 416/200] privind venitul minim garantat, asistenta, cu
modificarile si completdrile ulterioare;

*Legea nr. 148/2005 privind sustinerea familiei in vederea cresterii
copilului, cu modificarile si completarile ulterioare,

*Legea nr. 277/2010 privind alocatia de sustinere a familiei §i alocatia de
S f;Si-"nere pentru familia monoparentald, cu modificérile si completdrile
ulterioare;

*Legea nr. 287/2009 privind Codul civil, cu modificdrile si completarile
ulterioare;

*Legea nr.n273/2004 privind procedura adoptiilor, cu modificérile si
completarile ulterioare;

*Legea nr. 487/2002 a sandtdtii mintale si a protectiei persoanelor cu
tulburdri psihice, cu modificarile si completdrile ulterioare;

*Legea nr. 82/1991 a contabilitii, cu modificdrile si completdrile
ulterioare;

*Legea nr. 51/2006 a serviciilor comunitare de utilitayi publice, cu
modificdrile si completdrile ulterioare;

*Legea nr. 247/2005 privind reforma in domeniile proprietasii si justitiei,
precum si unele mdsuri adiacente, cu modificarile si completérile
ulterioare;

*Legea nr.18/1991a fondului funciar, cu modificarile si completdrile
ulterioare;

*Legea nr.7/1996 a cadastrului si a publicitdtii imobiliare, cu modificérile
si completarile ulterioare;

*Legea nr.165/2013 privind mdsurile pentru finalizarea procesului de
restituire, in naturd sau prin echivalent, a imobilelor preluate in mod abuziv
in perioada regimului comunist in Romdnia, cu modificarile si completdrile
ulterioare; . ‘

*Legea nr.1/2000 pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra
terenurilor agricole i celor forestiere, solicitate potrivit prevederilor Legii
Jfondului funciar nr. 18/1991 si ale Legii nr. 169/1997, cu modificdrile si
completarile ulterioare; e

*Legea nr.10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluat Jn mod
abuziv]n perioada 6 martie 1945 — 22 decembrie 1986, cu modificarile si
completdrile ulterioare; . o N
*0.G. Nr.28/2008 privind registrul agricol, cu modificarile si completarile
ulterioare; _ S —
*Legea nr 350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismului, cu

modificarile si completarile ulterioare;
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*Legea nr.50/1991 privind autorizarea executdrii lucrérilor de constructii,
cu modificarile si completarile ulterioare;

*Legea nr.315/2004 privind dezvoltarea regionald in Romdnia, cu
modificarile si completcrile ulterioare;

*H.G. Nr.28/2008 privind aprobarea continutului-cadru al documentatiei
tehnico-economice aferente investitiilor publice, precum i astructurii si
metodologiei de elaborare a devizului general pentru obiective de investifii
si lucrari de interventii, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

*H.G. nr.3759/2007 privind regulile de eligibilitate a cheltuielilor efectuate
in cadrul operatiunilor finantate prin programele operationale, cu
modificarile si completérile ulterioare;

*Legea nr.554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificarile gi
completarile ulterioare;

*Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public,
cu modificdrile si completdrile ulterioare;
*0.G. Nr.119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv,
cu modificarile si completdrile ulterioare;
*Legea nr.52/2003 privind transparenfa decizionald in administratia
publica, cu modificdrile si completdrile ulterioare;
*0.G nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a
petitiilor;
*Hotdardrile Consiliului Local al comunei Nicolae Balcescu;
- art.129 alin.(1), alin.(2) lit,b", alin (4) lit,.e”, art 139 alin.(1) din O.U.G
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu completdrile ulterioare;

In temeiul prevederilor art. 196, alin. 1, lit. ,a” din Ordonanfa de
urgenta nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ;

HOTARASTE:

Art.1 Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare a
Aparatului de specialitate a Primarului Comunei Nicolae Balcescu , judetul
Calarasi care este prevazut in ANEXA care face parte integranta din

rezenta hotarare. ' o ‘
irt 2 Prezentul regulament va fi adus la cunostinta salariatilor din Aparatul
de ;'pecia!irate al Primarului comunei Nicolae Balcescu prin afisare la
sediul Primariei Nicolae Balcescu .




Art.3 Prezenta hotarare se comunicd, prin intermediul secretarului general
al comunei, persoanelor mentionate la art. 2, Prefectului Judetului Calarasi
si se aduce la cunogtintd publica prin depunere la Monitorul Oficial al
Comunei Nicolae Balcescu precum si prin publicarea pe pagina oficiala a
Primariei Nicolae Balcescu, judetul Calarasi

INITIATOR PROIECT
PRIMAR-LASCU ILIE

AVIZAT PENTRU LEGALITATE
SECRETAR GENERAL -VOICU ECA TERINA
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ROMANIA QeD
JUDETUL CALARASI
COMUNA NICOLAE BALCESCU
PRIMAR,

REFERAT DE APROBARE

privind apr: . ; . : } " 2
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a Aparatului de specialitate a
Primarului Comunei Nicolae Balcescu,
Jjudetul Calarasi

Prezentul referar de aprobare are la baza prevederile art.6 alin.(3), art.29 alin.(1) lit. ¢ "si alin. (3) si
art. 30 alin.(1) si (2) din Legea nr.24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea
actelor normative, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, reprezentand instrumentul de
prezentare si motivare a proiectului H.C.L. Nicolae Balcescu privind aprobarea Regulamentului de

organizare si functionare a Aparatului de specialitate a Primarului Comunei Nicolae Balcescu, judetul
Calarasi.

Acest proiect de hotarare a fost initiat avand in vedere necesitatea privind aprobarea Regulamentului

de organizare si functionare a Aparatului de specialitate a Primarului Comunei Nicolae Balcescu, judetul
Calarasi

Sa avut in vedere:
*QUG nr. 57/2019-privind Codul Administrativ, publicatd in Monitorul Oficial nr. 555 din 5 iulie 2019;
*Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, cu modificdrile si completdrile ulterioare;
*Legea nr. 273/2006 privind finanfele publice, cu modificdrile 5i completdrile ulterioare;
*Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completdrile ulterioare;
*Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civild, cu modificdrile si completarile ulterioare;
*Legea nr. 292/2011 a asistenfei sociale, cu modificarile §i completdrile ulterioare;
*Legea nr. 272/2004 privind protecia §i promovared drepturilor copilului, cu modificdrile si
completarile ulterioare; e Ty S i
*Legea nr. 17/2000 privind asistenfa sociald a persoanelor vdrsinice, cu modificarile si compleidrile
ulterioare;

Supun spre analiza si aprobare Consiliului local al comunei Nicolae Balcescu, judetul Calarasi,
proiectul de hotarare pentru aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a Aparatului de
specialitate a Primarului Comunei Nicolae Balcescu judetul Calarasi

PRIMAR
LASCU ILIE
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ROMANIA
JUDETUL CALARAST
COMUNA NICOLAE BALCESCU

CONSILIUL LOCAL, ANEXA LA HOTARAREA NR.DIN
02.03.2021

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

CAPITOLUL I
BAZA LEGALA DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

Art.1- (1) Primaria Comunei Nicolae Balcescu, judetul Calarasi este
organizata si functioneaza potrivit prevederilor Codului administrativ si in
conformitate cu hotararile Consiliului Local Nicolae Balcescu privind aprobarea
organigramei, a numarului de posturi si a statului de Sunctii ale aparatului de
specialitate al primarului.

(2) Activitatea primdriei este reglementatd de urmdtoarele acte normative:

* OUG nr. 57/2019-privind Codul Administrativ, publicatd in Monitorul Oficial nr.
355 din 5 iulie 2019;

*Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, cu modificdrile si completérile ulterioare;
*Legea nr. 273/2006 privind finanfele publice, cu modificirile 5i completarile
ulterioare;

*Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificdrile si completarile ulterioare;
*Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civild, cu modificérile si
completdrile ulterioare; L

*Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale, cu modificdrile §i completdrile ulterioare:
*Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, cu
modificdrile si completdrile ulterioare; -

*Legea nr. 17/2000 privind asistenfa sociald a persoanelor vdrstnice, cu modificdrile
§i completdrile ulterioare; ‘ _

*Legea nr. 448/2006 privind protectia §i promovarea drepturilor persoanelor cu
handicap, cu modificdrile si completdrile ulterioare; . o
*Legea nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, asistenta, cu modificdrile §i

completdrile ulterioare; e ‘ 5 s
*Legea nr. 148/2005 privind sustinerea familiei in vederea cresterii copilului, cu

modificérile si letdrile ulterioare; o : .
pentru familia monoparentald, cu modificdrile si completdrile ulterioare; :
*Legea nr. 287/2009 privind Codul civil, cu modificarile si completarile ulterioare;
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*Legea nrn273/2004
ulterioare;
- *Legea nr.
psihice,

privind procedura adoptiilor, cu modificarile §i completarile

487/2002 q sandtafii mintale si a protectiei persoanelor cu tulburdri
cu modificarile gi completarile ulterioare;
:Legea nr. 82/1991 q contabilitdtii, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 5172006 a serviciilor comunitare de utilitati publice, cu modificarile si
completarile ulterioare;
*Legea r'n: 247/2005 privind reforma in domeniile proprietatii §i justifiei, precum §i
unele masuri adiacente, cy modificarile si completdrile ulterioare;
*Legea nr.18/1991a fondului Junciar, cu mod

i ificarile si completdrile ulterioare;
Legea nr. 771996 a cadastrului §i a publicitdtii imobiliare, cu modificarile si
completarile ulterioare;

*Legefx nr:165/2013 privind masurile pentru finalizarea procesului de restituire, in
natura sau prin echivalent, a imobilelor preluate in mod abuziv in perioada
regimului comunist in Romania, cy modificarile si completarile ulterioare;

*Legea nr:1/2000 pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor
agricole si celor forestiere, solicitate potrivit prevederilor Legii fondului funciar nr.
18/1991 si ale Legii nr. 169/1997, cu modificarile si completdarile ulterioare;

*Legea n1:10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluat Jn mod abuzivln
perioada 6 martie 1945 — 22 decembrie 1986, cu modificarile si completdrile
ulterioare;

*O.G. Nr28/2008 privind registrul agricol, cu modificdrile si completdrile
ulterioare;

*Legea nr-350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismului, cu modificarile
§i completarile ulterioare;

*Legea nr.50/1991 privind autorizarea executdrii lucrdrilor de constructii, cu
modificarile si completarile ulterioare;

*Legea nr.315/2004 privind dezvoltarea regionald in Romania, cu modificdrile si
completarile ulterioare;

*H.G. Nr.28/2008 privind aprobarea confinutului-cadru al documentatiei tehnico-
economice aferente investitiilor publice, precum §i a structurii §i metodologiei de
elaborare a devizului general pentru obiective de investitii i lucrari de interventii,
cu modificarile si completdrile ulterioare; -

*H.G. n.3759/2007 privind regulile de eligibilitate a cheltuielilor efectuate in cadrul
operatiunilor finantate prin programele operationale, cu modificarile si completarile
ulterioare; ny ) I i
. *Legea nr554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificarile si completdrile
' ulterioare; . 5 . .
*Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
" modificarile si letdrile ulterioare; _

*8 (';ﬁ c?\;:{'elzt/j‘gggo privind controlul intern §i controlul financiar preventiv, cu
modificarile si completarile ulterioare; e . o . o
*Le,;fei;a;;'g;;ZCOO; privind transparenfa decizionald in administrafia publica, cu
modificarile si completdrile ulterioare; e i N
T éﬁ rjf?;.?s(;OZ pf{ivind reglementarea activitatii afe solzrf:?P;af_elarPEf itiilor, ol
*0.8.G.G nr 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial a
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entitatilor publice;

* Spi3yed ™ Loy . .
Hotararile Consiliului Local al comunei Nicolae Balcescu.
(3) Enumerare

: a de la alin. (2) nu este limitativa, aceasta completandu-se cu alte acte
normalive care confin reglementari cu privire la atribufii date in sarcina
autoritafilor publice locale,

(4) Sediul Primdriei este in C omuna Nicolae Balcescu, sat Nicolae Balcescu, strada
Principele Mihai , nr.374, judetul Calarasi

CAPITOLUL 11
DISPOZITII GENERALE

Primarul este autoritatea ex

ecutivd a administratiei publice prin care se
realizeazd autonomia locald in comuna

(2) Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertditilor Sfundamentale ale
cetdtenilor, a prevederilor Constitutiei si ale legilor tarii, ale decretelor Presedintelui
Romaniei, ale hotdrarilor Guvernului, ale actelor emise de ministere si alte autoritdti
ale administratiei publice centrale, ale hotdrérilor Consiliului Judetean si asigurd
executarea hotdrdrilor Consiliului local.

(3) Primarul functioneazd ca autoritate administrativi autonomd si rezolvé treburile
publice din comuna, in conditiile previzute de lege.

(4) Statutul juridic al primarului cuprinde si calitatea de reprezentant al statului in
comuna. Ca atare, el are nu numai calitatea de demnitar ales, ci si pe aceea de sef al
administratiei publice locale aflat “in serviciul acesteia”.

(5) Atributiile ce revin primarului, sunt stabilite de lege sau incredintate de cétre
Consiliul local.  Acestea sunt:

— exercitd functia de ordonator principal de credite.

- numeste si elibereazd din functie personalul din aparatul de specialitate al
primarului, cu exceptia secretarului general.

- controleazd activitatea personalului din aparatul de specialitate al primarului si al
serviciilor publice de deservire.

(6) Atributiile ce revin primarului, potrivit Iﬁgii, sia hotdrér:ilor Cc‘msiliz.dzii local,
pot fi delegate, conform legii. Primarul ramdne competen{ sd exverc:vte or:ca;?d una
sau alta dintre atributiile delegate, actele sale efectuate in legaturg cu arr:{bumle
delegate fiind intru totul valabile. Pentru exercitarea ace!cvara_sr at‘f'szjm, primarul
poate delega una sau mai multe persoane, fard ca in aceasta situatie sd fie vorba de
confli it nitd.

( ;;j;:;?if;zz:;Iz;i:sf;tg}:‘ifélcdrﬂe legii s;’ adoptd rmdtsurﬂe legale pentru inldturarea
a - i izeazd organele compelenie. .
(;f S;?':::i;iil}, céngxZiz}tZiiZ arribugilor saliz, emite dispozitii cu caracter ;:;J-nimnv
sau individual. Acestea devin executorii dupa ce sunt aduse la cunostinta publica sau
dupﬁ ce au fost comunicate persoanelor inte."etmatr«e.lr

(%) In exercitarea functiei, primarul este ocrofit e Icge.

s Viceprimarul este ales ge C c;ijzhl‘:l; :;f:i' dtre primar, prin dispozitia acestuia.
) Viceprimarul exercita atributii deleg




(3)Viceprimarul intocmeste

si semneazd actele pe care le presupune executarea
' atributiei delegate.

Secretarul general al comunei Nicolae Balcescu este functionar public cu
fumctie publica de conducere, este subordonat primarului, se bucurd de stabilitate in

Junctie si indeplineste atribuyiile stabilite de lege si cele incredintate de cdtre
Consiliul Local sau de cgitre primar;

- Secretarul general al comune isi desfdsoara activitatea in conditiile legii.
Aparatul de specialitate

‘ al primarului este structura organizatorica stabilitd
prin orgamigrama si statul de functii, aprobate conform legii, care duce la indeplinire
sarcinile §i atributiile locale prevazute de legi ordonante, hotdrari ale guvernului,
ordine ale conducétorilor administratiei publice centrale, hotdrari ale Consiliului
local si dispozitii ale primaruly;
(2) Structura acestuia si numarul de personal este,
institutiei, in limita mijloacelor
dispozitiilor legale.

Aparatul de specialitate ql
dupa cum urmeaza:

in concordantd cu specificul
financiare de care dispune si cu respectarea

primarului cuprinde doud categorii de personal

(1) functionari publici cédrora le sunt aplicabile dispozitiile OUG nr.57/2019-Codul
_administrativ completate cu prevederile legislatiei muncii;

' (2) personal angajat cu contract individual de mun
~ exclusiv prevederile legislatiei muncii.

(3)Ambelor categorii de personal din aparatul de specialitate al Primarului, Ii se vor
aplica in mod corespunziitor, dispozitiile prezentului regulament;

-Pentru indeplinirea atributiilor stabilite, serviciile de specialitate colaboreaza cu
serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe centrale
organizate la nivel judefean.

- In vederea rezolvarii operative §i oportune a sarcinilor ce le revin, compartimentele
aparatului de specialitate al primarului colaboreazd atét intre ele, cdt §i cu celelalte
Societati, institutii sau servicii din subordinea Consiliului local.

- Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Primaria
B comunei Nicolae Balcescu este reglementat de OUG nr.57/2019-Codul administrativ:

ca, cdaruia ii sunt aplicabile

CAPITOLUL Il
TIPURI DE RELATII FUNCTIONALE

Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se
Prezintq astfel:
*  Relatii de autoritate ierarhice ' . L
4) subordonarea viceprimarului §i a secretarului general al comunei fafavde primar;
b) subordonarea compartimentelor si a personalului de execuf.ae, faté de primar.
v"cle o 0”0.’6’6} 7 5@ secretarul general al comunei, in limitele competentelor

rl’” "5 a i . e o . . A i .
”Gb‘?j" “; sl{ ,fl {ia in vigoare de dispozifiile primarului si de structura
' ite de legisia '

£



organizartorica;
; Relatii de cooperqre:
a) se stabilesc intre cop,
comunei Nicolae Bqjc

'partimentele din structura organizatoricd a Primdriei

. - CeScU sau intre acestea §i compartimentele corespondente din
subordinea Consiliului [ocqy Nicolae Balcescu;

stabilesc inty - : . i gy s
b) se stabilesc intre compqy limentele din structura organizatoricd a Primdriei
comunei Nicolae Bglc

dministratiei escu si compartimentele similareale celorlaltor structuri ale
nistratiei . . - i RS Se S
aami let centrale saqy lpcqle din fard sau strdindtate in limitele atributiilor

rtimer ] AR " . /
compa ?l‘ufulr.sa;{ @ competentelor acordate prin dispozitie a Primarului sau
hotdrdre a Consiliului Locq] Nicol,

A ae Balcescu.
= Relatii de reprezentare :

]"_ limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de Primarul comunei
Nicolae  Balcescu,prin

e dispozitie, Secretarului  general, Viceprimarului sau
personalului compartimentelor din Structura organizatorica a Primariei Nicolae

Balcescu, in relatiile cu celelalte Structuri ale administratiei centrale sau locale,
organisme, O.N.G.-uri, etc., din fard sau stréindtate;

Funcfionarii publici care reprezinti autoritatea sau institufia publica in cadrul unor
organizafii internationale | instituii de invdfdmdnt, conferinfe, seminarii si alte
activitdfi cu caracter international au obligafia sd promoveze o imagine favorabild
primdriei.
- Relatii de inspectie si control:

Se stabilesc intre compartimentele cu atribufii in inspectie sau personalului
imputernicit prin dispozifie a Primarului comunei Nicolae Balcescu sau care
desfdsoard activitdfi supuse inspecfiei si controlului, conform competengelor stabilite
prin legi si alte acte normative in vigoare.

CAPITOLUL IV 5
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Structura organizatoricd a aparatului de specialitate al Primarului cuprinde:
Primar;

Viceprimar;

Secretar General;

Cabinet Primar; ‘

Compartiment financiar contabil;

Compartiment stare civila ‘ e

Compartiment registrul agr:col srlsec-re ariat,

Compartiment cadastru i .urba't‘nsm, I——
Serviciul voluntar pentru s;tyalfjl de urgend §ip

Qutoritate tutelard si asistenfd sociald; |

10, COmparrfmeit cultura-biblioteca comunala,

1. Compartimentul administrativ.

o Co N A A o~




CAPITOLUL v
V.1 Conducereq Primiriej o TRIBUTH

BalcescuL if'?-m-‘l-':i‘-’ este seful c.Jdr.ninisrrafiei publice locale a comunei Nicolae
cescs gla aparatului de Specialitate, pe care il conduce §i controleazd conform
atributiilor fi‘evalzure de QUG nr- 5 7/2019-Codul administrativ;
? . P’_’#—’P"lm\arul este subordonat Primarului §i este inlocuitorul de drept al
acestuia. rimarul ffeleagd viceprimarului exercitareq atributiilor ce ii revin.
(-?) Viceprimarul véspunde de modul de organizare a compartimentelor subordonate
si de buna desfasurare

i e € a activitdfilor gi/sau indeplinirea atribuiilor care au fost
delegate prin Dispozitiq Primarului comunei Nicolae Balcescu

3. ‘m_f_gg@_rg_l indeplinegte atribufiile prevazute de QUG nr.57/2019-
Codul administrativ si stap;l;

. “ : te prin dispozitii,hotarari sau alte legi, respectiv:
a)c.wueaza. proiectele de hotdrari §i contrasemneazd pentru legalitate dispozitiile
primarului, respectiv ale p

resedintelui consiliului judetean, hotdrérile consiliului
local, respectiv ale consiliulyi Judetean, dupa caz;
b)participd la sedintele consiliulyi local;

casigurd gestionareq
local si primar;
d)coordoneazd organizarea arhivei
local si a dispozitiilor primarului;
e)asigurd transparenta §i comunicarea cdtre autoritdtile,
persoanele interesate a actelor previzute la lit. a);
fasigurd procedurile de convocare a consiliului local §i efectuarea lucrdrilor de
secretariaf, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-
consiliului local;
&asigurd pregdtirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a
consiliului judetean, si comisiilor de specialitate ale acefstuia; ;

h)poate atesta, prin derogare de la ) preveder:f'e Ordo.nanvfe': .Guvemu{m:
nr. 26/2000 cu privire la asociafii §i funda.;u, aprobvat‘a cu qurﬁcarz §i compl'eralrr
prin Legea nr. 246/2005, cu modificdrile gi con"iple{arfie ulterioare, actul constitutiv
§i statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din care fa.ce parte }fri?mrza;.
i)poate propune primarului [fn.;cr;erec; unor probleme in proiectul ordinii de zi q
edi -dinare ale consiliului local; o ) S
,?)efée?:f:;z? g;;?;i nominal §i fine evidenfa parfif{;_??ru la §ed_;nrefz i:;zsn: fzfz;;_mdui
Knuméra voturile §i consemneazd rezult.a.tul 1.;o'tam, i care:{ i !r:;loiuftoruhu'
de sedinta, respectiv presedintelui consiliului judefean sau, dupa caz, i

sedinta, resp P

dei drept al acestuia; i sau. dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia,
Dinformeazé presedintele de 596?1”1_" e re peniru adoptarea fiecirei hotdrari
Cu privire la cvorumul §i la majoritatea necesare p

a4 consilivlui local;

procedurilor administrative privind relafia dintre consiliul
§i evidenta statisticd a hotdrérilor consiliului

institufiile publice gi

verbal al sedintelor

(b



m)asigura intocmirea dosarelor de sedinfa, legarea, numerotarea paginilor,
semnarea si stampilarea acestora;

njurmaresie ca la deliberarea i adoptarea unor hotdrari ale consiliului local sa nu
ia parte consilierii locali care se incadreazd in dispozitiile art. 228 alin. (2);
info:'n?egzé presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia
cu privire la asemenea situafii §i face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in
asemenea cazuri;

o)certifica conformitateq copiei cu actele originale din arhiva Primariei;

plalte atributii previzute de lege sau insdrcindri date prin acte administrative de
consiliul local si/sau de primar.

(2)Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind
ﬁnan!e!e publice locale, cy modificarile §i completdrile ulterioare, in situatiile
prevazute la art. 147 alin. (1) §i (2) sau, dupa caz, la art. 186 alin. (1) si (2),
secretarul general al comunei Nicolae Balcescu indeplineste functia de ordonator
principal de credite pentru activitaile curente.

(3)Secretarul general al comunei comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru §i publicitate
imobiliard, in a cdrei circumscriptie teritoriald 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 ludrii la cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei
unitati administrativ-teritoriale;

¢)la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a cdrei razi de competentd
teritoriald se afla imobilele defunctilor inscrigi in cdrfi funciare infiinate ca urmare
a finalizarii inregistrarii sistematice.

(4)Sesizarea prevazuta la alin. (3) cuprinde:

a)numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

b)data decesului, in format zi, lund, an;

¢)data nagterii, in format zi, lund, an;

d)ultimul domiciliu al defunctului;

e)bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau,
dupa caz, in registrul agricol;

Ndate despre eventualii succesibili, in format nume, prenume §i adresa la care se
Jace citarea.

(5)Atributia prevazutd la alin. (3) poate fi delegata catre una sau mai multe persoane
care exercita atribufii delegate de ofifer de stare civild, prin dispozitia primarului la
propunerea secretarului general al comunei.

(6)Primarul urmareste indeplinirea acestei atributii de catre secretarul general al
comunei sau, dupd caz, de catre ofiferul de stare civild delegat, in conditiile alin. (5).
(7)Neindeplinirea atribufiei previzute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinara si
contravenionald a persoanei responsabile.
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Atributii pe linie de resurse umane:

I Intocmeste structura organizatoricd detaliatd a primdriei si statul de
Junctii si le Supune spre aprobare primarului si consiliului local:

2. Urmareste $i asigurd aplicarea corectd a reglementdrilor legale in
vigoare  referitoare la incadrarea, salarizarea §i promovarea
personalului din aparatyl propriu al primdriei;

3. Pune in aplicare actele normative in vigoare cu privire la salariile
personalului contractyal si ale functionarilor publice;

4. Elaboreazg documentatia privind cheltuielile cu salariile aferente
aparatului propyriy §i 0 transmite la Biroul contabilitate, taxe §i impozite
pentru  fundamentareq proiectului pentru bugetul de venituri si
cheltuieli:

5. FElaboreazs documentafia pentru avizarea de cdtre Agenfia Nationald a
Functionarilor Publici, a functiilor publice de conducere si de executie
utilizate in cadrul primdriei;

6. Elaboreazi Planul de ocupare a funcfiilor publice pentru primdrie si il
ransmite Agentiei Nationals a F uncfionarilor Publici pentru avizare
apoi se aprobd de cétre Consiliul Local;

7. Asigurd organizarea concursurilor, elaborarea documentatiilor pentru
obtinerea avizelor previzute de reglementdrile legale in vigoare i
urmdreste ocuparea posturilor vacante pentru aparatul propriu al
primadriei,

8. Asigurd secretariatul comisiilor de concurs §i al comisiilor de
solufionare a contestatiilor penru concursurile organizate in vederea
recrutdrii sau promovdrii personalului primdriei;

9. Elaboreazd proiecte de dispozifii privind  numirea/eliberarea,
modificarea sau suspendarea raporturilor de serviciu/muncd,
sancfionarea pentru personalul din aparatul propriu al primarului:

10. Comunica Agenyiei Nationale a Functionarilor Publici, in termen de 10
zile lucrdtoare, orice modificare intervenitd in situatia functionarilor
publici; ..

1l. Elaboreaza contractele individuale de muncd p_entru personalul
contractual, inclusiv pentru asistentii p-e-rsonali ai per:s‘c?aneloi cu
handicap grav si le modificd prin acte adifionale, in conditiile legii, de
cdte ori este cazul; ‘ . . o

12. Elaboreazd proiectele de dispozifii privind constituirea comfsulor. de

; siilor de solutionare a contestafiilor de cdte ori se
CONCHLS J @ COPREE ea posturilor vacante in cadrul
apararulvmﬂde speqahm:;? ”;J [imrea pe,r:manenfd- pdstrarea si evidenfa

13. Asigurd intocmirea, comp nale ale funcfionarilor publici din
dosarelor profesionale §i perso

aparatul propriu al primariei;
14. Elibereaza adeverinje sat qlt ;
legale la solicitared salariatilor sau a

indreptdfite;

e documente prevazute de reglementdrile
ltor persoane fizice sau juridice
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I3. Coordoneaza activitatea de elaborare afiselor postului pentru toate

Junctiile cuprinse in statul de functii, conformitate cu atribufiile stabilite
prin Regulamentul de Organizare si Functionare;

16. Coordoneaza activitatea de elaborare a rapoartelor de evaluare a
performantelor profesionale individuale pentru functionar
personalul  contractual din  cadrul
calificativele acordate;

17. Asigura organizarea perioadei de stagiu pentru functionarii publici si

personalul contractual si definitivarea acestora la incheierea stagiului;

s . : . = . 3 x >

18. Intocmeste si actualizeazd permanent documentatia privind vechimea in
munca a salaria

tilor institutiei §i acorda, in conformitate cu prevederile

legale in vigoare, drepturile ce decurg din acestea;

19. Elaboreaza documentatia privind programarea concediilor de odihnd
pentru salariatii primdriei, o supune aprobarii primarului si urmareste
modul de efectuare sau reprogramare a acestor concedii;

20. Intocmeste anual planul de formare profesionald a personalului i
urmareste modul de realizare a a cestuia;

21. Primegte si fine evidenfa declarafiilor de avere si de interese pentru

Junctionarii publici care ocupd functii publice de conducere §i de
executie din cadrul primariei §i asigurd afisarea lor pe pagina de
internet a instituiei;

22. Elaboreazi proiectul de regulament intern pe care il supune spre
aprobare primarului, dupa consultarea compartimentelor din structura
organizatoricd,

23. Asigura rezolvarea corespondentei repartizati;

24. Actualizeazda Registrul Electronic de Evidentd a Salariafilor din cadrul
Primariei Biroul contabilitate, taxe §i impozite - REVISAL;

25. Intocmeste situatii citre AN.FP. cu privire la cariera functionarilor
publici;

26. Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primdriei pentru
indeplinirea atributiilor,

27. Arhiveaza documentele aflate in evidenfa compartimentului.

i publici i
primariei  §i  centralizeaza

V.2 Principalele atribufii, responsabilitifi si competente comune conducerii

1) Privind gestionarea resurselor umane din cadrul compartimentelor pe care le
conduc: ) y e o .
a)  Coordoneazd, supravegheazd i avizeazda activitdfile si lucrdrile personalului
din subordine; 5 g .
b)  Stabilesc atributiile si responsabilitdtile personalului direct subordonat si
intocmesc pentru acestia fisele de post pe care le actualizeaza periodic, in functie de
aparitia u ’i) » modificari legislative specifice activitdfii sau ca urmare a reorganizdrii
G ; ivitati si atributii;
5 mor noi activitafl i a . _ : o
Cj” : (ga:?o’i’e;"é resursele umane, materiale si informationale aferente domeniului
esti z
de activitate;

Ay




Urmaresc  permgq -
1 =

d - a7 DErsple s Perfectiongreq pregétirii  profesionale si propun
pmmumic personalului diy, Subordineq I gaurii - profesionale si  prop
v

Asigurd cunoastereq i q1; !

! telor normative in 1’!'goa,:: P licareq Intocmai, de catre personalul din subordine, a

t'w e la nivelul primérie;- ,{I a regulilor gi metodologiei stabilite prin documentele
inte fen i L €l raspund de aplicareq corectd si la timp a acestora;
valueaza salariatii J; : ,

i Subordme’ conform reglementarilor interne;

: Intocmesc programar o
g rea concediilor de odihng e e s

] ; . na pentry salariatii din subordine,
prin consultarea acestora L C respectareq acefteia' /
]

# urmares
sigura insugir i ; "

y A5g yrea i aplicarea de catre salariafii proprii a normelor de

vederea prevenirii accidentelor de muncd §i a

prorec{ia si igiena muncii n
i avirilor profesi . ; 7
imbolnay profesionale, precym §1.a normelor de apdrare impotriva incendiilor,

conform legislatiei specifice;
2 Privind organizarea activitdtii din cadrul structurii-

a)  Stabilesc i propun obiectivele specifice structurii, pand la nivel de obiective

individuale, inclusiv indicatorii de performantd asociafi, in vederea indeplinirii

obiectivelor generale ale primariei;

b)  Raspund de modul de redlizare a obiectivelor specifice  aferente
compartimentelor pe care il conduc, in conditii de calitate §i la termenele stabilite;

¢)  Rdspund de modul de realizare a atributiilor de serviciu.

d)  Asigura confidentialitatea informatiilor si a documentelor la care au acces;

e)  Asigurd solufionarea corespondentei repartizate compartimentelor din
subordine, in conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare §i
reglementdrile interne, la termenele stabilite prin acestea;

f)  Asigurd arhivarea i pdstrarea documentelor apartindnd structurilor
functionale pe care le conduc, conform procedurilor interne si actelor normative in
vigoare,

g  Emit propuneri privind modificarea Regulamentului de Organizare i
Functionare al Primdriei, ori de cdte ori apar schimbdri majore in legislafia specificd
domeniului de activitate care afecteazd continutul regulamentului i ori de cdte ori, in
desfisurarea activitdtii, se constatd cd atribuj.iileu rj'ompartimenrelor nu mai sunt
adecvate desfiisurdrii activitdfii, necesitdnq’ modificdri; | -

b Asigurd respectarea si aplicarea in cadrul compartimentelor a ceringelor
Sistemului de control managerial intern; o )

i) Asigurd la nivelul structurilor din subo-rdme, lmplerr-:entarea-r §i respectarea
Procedurilor de sistem, a procedurilor operc.!jz[onale sau a instructiunilor de lucru
afere ) ; YO [ intern managerla .

fjf nfd‘i;;i?ﬂz’ ;fqetocg;irea Registrul Riscurilor §i a docun]:;ntelor c"; o ivire la
implementarea si dezvoltarea sistemului de Control Intern Managerial in cadrul

“ompartimentelor din subordine;

Asigurd respectarea i aplicarea proce
Colectareq deseurilor
: Raspund de intocmir
S"bOrdine;
™ Informeaza angajatii din
"odificareq legislatiei in vigoare
“Plicareq acestora;

durilor privind protectia mediului gi
ed rapoarfefon" de activitate ale compartimentelor din

subordine cu privire la noutdfile legislative sau
din domeniul de activitate si propun masuri pentry

o




1) Urmaresc circuitului de elaborare/avizare/aprobare a documentelor intocmite
in cadrul compartimentelor:

o)  Propun elaborarea procedurilor operationale si de sistem aferente activitafilor
procedurale identificate in vederea realizirii obiectivelor specifice compartimentelor
pe care le coordoneaza:

p)  Participd la analiza propunerilor de acte interne intocmite in cadrul altor
compartimente din cadrul Primériei.

| 3)  Privind participarea la fundamentarea si execufia Bugetului de venituri si
- cheltuieli anual:

a) Fundamenteazd si transmit Compartimentului Financiar -contabil, in
vederea elabordrii proiectului de BVC, necesarul de fonduri pentru
desfisurarea activitdtilor specifice compartimentelor din subordine;

b) Gestioneazd fondurile aprobate prin BVC si urmdresc in execufie

incadrarea in indicatorii aprobati.

4)  Privind participarea la procesul de achizitie a produselor, serviciilor si
lucrarilor necesare si participarea la instrumentele manageriale de planificare a
intregului proces de achizitie al Primériei-

a)  Identificd si argumenteazd/justificd corespunzdtor necesitatea pentru orice
produs, serviciu sau lucrare pentru care intenfioneazi a realiza/ efectua achizitia si/

sau pentru care intenfioneazd a atribui un contract de achizifie publicd ori incheia un
acord cadru;

V.3 Atribufii comune pentru angajafii primdriei (functii de executie)
1. Rdaspund de modul de realizare a atributiilor stabilite prin fisa postului, prin
prezentul regulament sau prin dispozitii ale Primarului/Viceprimarului/Secretarului
general, dupad caz, si/sau prin proceduri, instructiuni, metodologii interne, in conditii
de calitate si la termenele stabilite, cu respectarea legislatiei in vigoare, asigurarea
confidentialitdtii si secretului de serviciu;
2. Nu au drept de decizie i control, cu exceptia unor aspecte punctuale, bine
definite in fisa postului gi/sau in baza unei decizii a Primarului;
3. Participd, in baza deciziei Primarului, in comisiile de lucru in care sunt
nominalizati; L
4. Respectd si aplicd cerinfele privind securitatea i sandtatea in muncd, situatii
de urgentd, . o .
5. Respectd procedurile privind protecfia medmlu:v i ..?‘electan'a a degeurilor;
6. Se preocupd permanent de perfectionarea ;‘Jregf'ztzru profesionale; s ¥
7. Respectd si aplica prevederile legale aphcabzl?, toate reglemer::ranle.mrerne:
ale Primdriei (prezentul regulament, {Qegulamentul m.te:{'n, pr(?cedurl 'de .s:srer'nhsi
operationale, metodologii, instructiuni de . lucru, fdfec:zfile Primarului, dispozitiile
- Viceprimarului, Secretarului general, deciziile Consrhufu.r Local etc. )
8. Arhiveazd documentele aflate in evidenfa compartimentului,

CAPITOLUL VI
ATRIBUTII SPECIFICE COMPARTIMENTELOR
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It « = a s e i ;
C_ oy H-'m.snrele colaboreaze permanent in vederea indeplinirii la termen si de
calitate atribufiiloy ce intrd in com

! petenta lor, precum si a altor sarcini primite din
partea conducerij institugie;.

Munca prestata de bersonalul aparatului de specialitate al Primarului, presupune cu
neces.:tme W grad de organizare si discipling. Aceastd organizare si stabilire a
regulilor de discipjing Sunt in competenta primarului si se concretizeazd prin
Regulamentul inteyy, precum si alte regulamente, dupa caz.

VI.1 Com;_mrmn entele aflate in directq subordonare a Primarului sunt:
1. Cabiner Primay

2 Compartimeny Financiar Contabil

3. .Serv:cm vo{unmr Pentru situatii de urgentd si protectie civili si
autoritate tutelarg §1 asistentd socialg-

1. Cabinet Primay

@ in subordinea Primarului §i indeplineste urmditoarele
atributii:
8 Participa la audientele primarului si se preocupa de evidenta si solutionarea
acestora,
2,

Asigura consilierea primarului pe probleme specifice;
3 Reprezinta institutia primarlui in relatia cu cetatenii, cu administratia centrala
si locala si cu alte institutii si organizatii in baza mandatului conferit de primar;

4. Pregateste materialele si informarile necesare emiterii actelor administrative
ale primarului

5. Asigura functia purtator de cuvant al Primarului comunei Nicolae Balcescu;,

6.  Informeaza presa locala si centrala despre cele mai importante actiuni ale
primarului si o convoca la actiunile organizate de primar;

i Gestioneaza imaginea institutiei in ansamblu, mediatizeaza actiunile

primarului, a intrunirilor oficiale organizate de acesta;
8. Elaboreaza continutul materialelor promotionale de n'aformare.' .aﬁse, pliante,
brosuri, postere — necesare mediatizarii evenimentelor organizate de primar;
9. Identifica problemele, necesitatile si constrangerile care afecteaza
Comunitatea locala; —
10. " Monitorizeaza proiectele de dezvoltare locala, . ' |
i 1 de investitii de interes local in parteneriat cu

I1. " Iitiaza programe si proiecte el
7 . . . . + . menta e;
Institutii si organizatii nonguverna _ . _ .
12 fu Iiﬁeste atributii de protocol si reprezenta.re. a ana.rtu!m ‘cc;_nmr.wer
Ni-Colae Bc;vlcescu la ceremonii si solemnitati, primiri de vizite, delegatn. oﬁc_:c; .;t:;n, ]
13, Colab eaza cu loate compartimentele din cadrul aparatului de speira In_fa ea

; otabor ; ini i imp a
Primarului si consiliul local pentru indeplinirea corespunzatoare si la JZ

ului  si

£ nilap careving | general al comunei la fundamentarea si intocmirea
14, Colaboreaza cu secrefar'u‘_g ¢ le propune primarul comunei;
Proiectelor de hotarari, dispozitiilor pe car

-




Atributii pe linie de contabilitate:

1. Organizeqz

revazute in buget

Elaboreaz
ublice;

Exercita controlul financiar preventiv:

Intocmeste proiectul de hotarare privind aprobarea bugetului initial al
Comunei N. Balcescy:

-

L.
final;

6. Intocmeste
Balcescu;

3. Elaboreazé rapoartele de specialitate necesare inifierii proiectelor de
hotardri 5i a dispozitiilor emise de

primar ce fac obiectul domeniului de activitute o
' serviciului financiar contabil in coformitate cu prevederile OUG nr.57/20] 9-Codul
administrativ si a Regulamentulyi de organizare si functionare a Consiliului Local N
Balcescu;

& Intocmegte documentaia
 Initial 5i a bugetelor rectificate;

9. Efectueazi comunicdarile de buget pentru toti ordonatorii de credite ai
 bugetului aprobar;

10.  Intocmeste programul anual de investitii, respectiv lista obiectivelor si g4
 dotarilor prin centralizarea propunerilor facute de compartimentele SJunctionale;
i Vizeazd programul anual al achizitiilor publice inainte de a fi aprobat de

a si conduce evidena contabild privind veniturile si cheltuiclile
ul local din mijloace autofinantate si din alte fonduri;
a proiectul de buget consolidat al UAT si programul de investifii

Operareaza amendamentele la proiectul de hotarare si intocmeste materialul

proiectele de hotarare privind rectificarea bugetului Comunei N,

privind aprobarea defalcarii Pe trimestre a bugetului

12 Asigwra deschiderea finantdrii pentru obiectivele de investitii aprobate;
13, Face propuneri privind virdrile de credite bugetare | modificarile de alocafii
frimestriale si le supune spre aprobare organelor de drept;
14, Intocmeste fundamentarea bugetului de cheltuieli pentru urmatorul an,
privind cheltuielile de materiale si investitii, pe haza planului de achizitii primit de [y
15, Achizitii Publice si fundamentarile bugetului de cheltyieli pentru urmatorul an
privind cheltuielile de personal si alte cheltuieli;

16. Repartizeazd credite bugetare ordonatorilor terfiari in conformitule cu
Gprobarile conducerii; o o )
17, Urmbreste zilnic la trezorerie disponibilitatile banesti in functic de care e

Habilese privritatile de plaia; _
. iz - - L ==

12, Emite notele comabile conform centralizatorului de salarii 3i documentelor de

. L -

e . . . T ey L

Plezd ¢ salariilor ce sunt inregistrase in programul de contabilitate,

Waiid Lo LT ‘ L= - ¥ o = ; ; ,

. nte de platd 1i efectuenzd plati prin OP sau numzrar-

5. Intocmeyte ducumente de platd si gfectueazd plaji pr i

. ; ficd extraselz de cont emine dg Trezoreriz 30 banci ole cy
Frimejte §1 verificd €xrdieie o<

&) - Z H e Areto] Fyiasr " et
o iscarea corectd 31 exaclilalea datelor nicrive in
it itocre orivind miscdred COredid § & '

werm
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extrase cu cele din documetele insofitoare;

2. Coordoneaza  activitatea de  inventariere  si inregistreaza  rezultatele
inventarierii in Registru inventar,

22, Efectueaza pe baza dispozitiei de incasare, inregistrari in contabilitate;

23, Calculeazd si invegistreaza in contabilitate pe cheltuieli in nota contabila,
amortizarea mijloacelor fixe;

24. Listeaza si arhiveazd notele contabile lunare si balana de verificare lunara,

25, Inchide conturile de venituri si cheltuieli, intocmeste Situatia financiard a
Primariei N.Balcescy cu anexe;
26. Intocmegste si depune Situaiile financiare centralizate asupra executiei

bugetului general al Unitatii administrativ teritoriale;
27. Intocmegste proiectul de hotardre privind aprobarea Contului de executie al
bugetulyi general trimestrial si anual:
28.  Intocmegste si transmite dirile de seami lunare;,
29. Tine evidenta analiticd a incasarilor si plafilor pentru investitii;
30.  Emite declaratiile privind contribufiile datorate de angajator si angajat catre
bugetul de stat;
31. Completeaza si elibereaza adeverinte de venit;
32 Intocmeste constituirea de garanfii pentru personalul incadrat conform
disporzitiilor legale;
| 33. Emite fisele fiscale privind impozitul pe venitul din salarii, le distribuie
angajatilor si le inainteaza, in format electronic Administraiei Finantelor Publice;
' 34, [Intocmeste si fine evidenfele privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si
plata cheltuielilor preludndu-le in programul de contabilitate cu efectuarea
- controlului financiar preventiv si ordonatorului de credite;
35 Primeste facturile care se inregistreaza la Registratura primdriei si le
transmite spre verificare si monitorizare Responsabilului cu Achizitii Publice;
. 36. Asigura intocmirea, circulafia si pdstrarea documentelor justificative care
tau la baza invegistrarilor in contabilitate;
’ Inregistreaza in contabilitate justificarea ordinelor de deplasare, consumului
arburanti din cadrul unitatii;
Verifica borderourile de justificare a timbrelor postale si face inregistrarea
wsumului in contabilitate;
: Verifica borderourile desfasuratoare ale agentului fiscal (casier) §i face
nfruntarea cu chitantierul; : . . .
0.  Urmareste permanent incadrarea plafilor in preve‘der:!e bugelare lrfn?esfr:ale
spectand destinatiile fondurilor alocate in bz.Jget pe cgpirole ,'arncgl.e , a]_:m‘are; )
41.  Tine evidenta contabild a datoriilor 5i debitorilor, a disponibilului din casa,
trezorerie si banca, a valorilor materiale; L o
42.  Efectueaza verificarea actelor de casa predate de casier si inopinat casieria
unitayii; . -
43 Verifica, stampileaza si fine evide.rr,ra Jormularelor cu .regnn special,
4. Inregistreaza date in sistemul national PREXEBE o m OUG 28/2013:
45.  Intocmeste documentatiile peniru a‘_rom”"e de fonduri fo’?ff” m “Y /
46 jncaseazd de la Trezoreria Lehliv Gara numerarul necesar si efectueazd

Plagile in numerar;




47.  Completegzg §i preda

) Tl : Zilnic registrul de casa;
48.  Intocmeste g; prezints

9 4d ; rapoarte referitoare la activitatea compartimentului;
g Adlce g H i c o i L 3 M——
4 a cunostina primarului de indats eventualele disfunctionalitayi

statate per ] : i ; : ; S «
con f / m‘lr‘ a imbunatati activitateq in Primarie , ramanand raspuzator de
neinformarea la timp q disfuncti

Arog onalitatilor,
50, erijica derularea financigrg o angajamentelor legale pentru utilitafi curente;
5] Urmaregte execufia bug

T etului local, asigurarea finantarii cheltuielilor curente
;7 ;""’ a creditelor bugerare gi destinafiei stabilite, incadrarea in echilibrul previzut
e lege;

)2 : f{;’ C’“eaf" Plagi in limitg creditelor bugetare repartizate cu aceasti destinatie
la nivel de capitol de cheltuieli, q mijloacelor alocate din bugetul local si din alte

fond;'n-,‘ pe ‘baza documenteloy Justificative intocmite de compartimentele de
specialitate in conformitate cy Jj

spozifiile legale;
33, ]IIIOCIJ?e?‘te lucrarile de raportare zilnica si periodice (lunar, trimestriale,
anuale) cu privire la exec

: . ufia bugetului Primariei comunei N. Balcescu $
54.  Tine evidenta si urmareste decontarile pe articole bugetare, pe subcapitole si
capitole bugetare i pe surse de finantare avindu-se in vedere ca sursele prevaziute in

liste reprezinta limite maxime ce ny pot fi depasite, dupd ce acestea au fost angajate,
lichidate si ordonangate;

55. Colaboreazd cu
indeplinirea atvibutiilor;
56.  Arhiveaza documentele aflate in evidenta compartimentului.

57.  Introduce date in programul de salarii pentru calcularea si efectuarea pldatii
drepturilor banesti ale personalului si persoanelor cu Sunctii de demnitate publica, a
refinerilor si popririlor din salarii, retinerea datoriilor cdtre stat aferente salariilor si
intocmeste documentele necesare plafii acestora;

38.  Intocmeste Monitorizarea cheltuielilor de personal pentru luna anterioard;

59.  Elaboreazad lucrdrile legate de stabilirea fondurilor destinate cheltuielilor de
personal al primariei;

toate compartimentele din cadrul primdriei pentru

Atributii pe linie de impozite si taxe locale:

1 Tine si urmdregte evidenta nominald si centralizatd a debitelor si incasdrilor
ce se realizeazd de catre UAT,; o ) "
2 Tine si completeazd registrul de rol unic in care se deschid pozifii de rol

pentru fiecare persoand fizicd sau Jjuridicd si in care se opereazd debitele restante,
lista de insolventi. debitele curente, majordrile de intdrziere calculate pentru neplc{rc_z
la termen q imp;zirelor si taxelor, precum §i pldf fo g RIBaIe cle: Copppbuabity
Numerar sau prin ordin de platd; _ LT

3 Int g te registrul pentru evidenfa separata a lns.olvabghra.ﬂfor, »

. ntocmeste reg it pe clddiri, impozit teren §i taxe mijloace de

1 Calculeazd matricola: impozl ; : .
' J 1 ne fizice
ansport conform hotardrii Consiliului Local N. Balcescu , atat la persoane fi

i emi derouri debite;
¢dt i la persoanele juridice i emife bo; cf;rd oru;:!; ﬁmane it o ik e
Inscrie miiloacele de transpor £ o1 Jemiciog g ue
debiteaigsf;aefi;zgliﬁn evidentele fiscale pe baza documentelor justifi if

“' ] & ] C eituiel{‘ d jud(?cfafa, taJ'E




Succesiuni, precum gi alte taxe i emite confirmari de debite,

e Intocmeste situatia de inchidere de lund si trimestru pe surse de venit,
Intocmeste ingtiingarile de plata pentru persoane fizice si juridice precum i
‘actele necesare aplicarii masurilor de executare silité (somatii, nota de constatare);
. Intocmeste documentele necesare efectarii compensarilor si restituirilor, pe
care le supune vizei controluiui financiar preventiv si aprobarii Primarului;

/0. Intocmeste documentatiile privind debitorii insolvabili, inregistrand ulterior
in evidentele contabile separate si verificand periodic starea de insolvabilitate a
contribuabililor in cauza;

I . Ingtiinfeaza contribuabilii cu privire la situatia lor fiscald;

12.  Intocmeste certificare fiscale cu situafia impozitelor si taxelor localei, la
cererea contribuabilului, conform prevederilor legale,

3. Periodic realizeaza punctajul cu agentii economici din teritoriu, ocazie cu
care verifica exactitatea datelor din declaratiile de impunere depuse de acesta;

14.  Elaboreazd rapoarte de specialitate necesare initierii proiectelor de hotarari
si a dispozitiilor emise de primar ce fac obiectul de activitate a compartimentului
laxe si impozite, in conformitate cu prevederile OUG nr.57/2019-Codul
administrativ; si a Regulamentului de Organizare si F. unctionare a Consiliului
Local ;

q5. fntocme.sre documentafia de rezolvare legald a obiectiunilor si contestatiilor
formulate de catre persoanele interesate impotriva actelor de impunere a impozitelor
i taxelor locale, majorarilor de intarziere sau penalitdtilor;

16.  Intocmeste documentatii pentru inlesniri la plata;

17.  Emite chitante cu sumele incasate;

18.  Se ocupd de incasarea taxelor stabilite prin hotarérile Consiliului local;

19. Efectueaza depunerile realizate din incasari la Trezoreria Lehliu Gara
conform prevederilor legale;

20.  Efectueazd urmdrirea silitd a taxelor neachitate la termen;

2], Jnscrie zilnic in borderoul desfisurator sumele incasate pe surse;

22.  Ridicd de la Trezoreria Lehliu Gara extrasele de cont i celelalte adrese sosite
prin posta Trezoreriei;

£23. Calculeazd majorarile de intarziere §i actualizeaza cu rata inflatiei debitele
rezultate din contractele de inchiriere si procedeazd la incasarea acestora;

24. Periodic se deplaseazd in teren pentru a incasa impozitele si taxele de la
- contribuabili; . )

- 25, Intocmegte raportarea pe linie de taxe §i impozite; e ) _
- 26. Efectueaza inspectii fiscale pentru verificarea exactitdfii datelor inscrise in
. declaratiile de impunere; _ ' S

27, Colaboreazd cu toate compartimentele din cadrul primdriei pentru
indeplinirea atributiilor; _ . )

. 28, Arhiveaza documentele aflate in evidenta compartimentului.

d urmirirea veniturilor si executarii silite:
si desfasoard activitatea de executare silita a persoanelor
erdrii creantelor bugetare;

Atributii privin
E /. Organizeazd
. Juridice i fizice in vederea recup
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4 2. If?.’(.)cm.e””c.)_ d““‘:a."’ prentru debirele primite spre executare silitd de la alte

mga.ne Y] 'mslnmfu ab.rhiare de lege s3 aplice amenzi si respectd prevederife Iega/e

| A m,md’u”.m”-efl Sj confirmareq titlurilor executorii primite;

3 - -Asrgum lnca.far €a creanfelor bugetare in termenul de prescripfie prin

: apvhmr-ea Muturor  masyyijy, legale i propune ordonatorului de credite luarea

: masurilor legale CU privire lg Creantele prescrise din vina personalului propriu,

. 4. C o!ab.o.reaza pentru recupergreq creantelor de orice fel aflate in evidenta, cu

0-'3‘7”‘_‘3_1‘?_ ab’{‘m’e pentru luarea masurilor de identificare, stabilive a veniturilor

proprii si aplicareq masurilor de €xecutare silitd in vederea recuperdrii debitelor din

evidenta,

D. _ le.‘méresre permanent situatia incasarii debitelor primite spre urmadrire,

verifica si face Propuneri privind declararea stirii de insolvabilitate pentru acestia

§inc adrul termenulyi de prescripfie cét gi in afara termenului de prescripfie;

Bo. Solutioneaz cererile debitorilor prin care solicita informatfii referitoare la
aplicarea masurilor de €xecutare silitd §i a modalitdtii de stingere a creantelor

& bugetare efectuate de aparatul primariei;

b7 Verifica respectarea conditiilor de infiinfare a popririlor pe venituri realizate

de debitori, urmadreste respectarea popririlor infiintate asupra tertilor poprifi,

'precum $i societdtilor bancare si stabilegte, dupd caz, alte mdsuri legale privind

executarea acestora;

8. Solicita informatii de lg lichidatorii Judiciari despre societdatile comerciale
care au Intrat in procedura de reorganizare judiciard sau faliment, in vederea
inscrierii creantelor in tabelul creditorilor;

9, Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primariei pentru
indeplinirea atributiilor;

10.  Arhiveaza documentele aflate in evidenta compartimentului.

1 SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA S1
ASISTENTA SOCIALA

| Serviciul voluntar pentru situa ii de urgentd si asistenta sociala se subordoneazi
Primarului comunei Nicolae Balcescu si_are urmdtoarele atributii:

). Identificarea §i gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre
haturale si tehnologice de pe teritoriul comunei N. Balcescu :

E. Culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor 3
informatiilor referitoare la protecia civild; g . )

; Informarea si pregdtirea preventivi a popula{n'::r cu privire la pf‘rmo:’e[e la
care este expusd, mdsurile de autoprotecfie ce _treb‘u:e mdephmte,.my!oace{e de
Protecfie puse la dispozifie, obligafiile ce ii revin si modul de acfiune pe timpul
Situatiei de urgenfa; - o , e )
4 Organizarea si asigurarea starii de operativitate si a capacitafii de mte.rv?nﬂe
Optime a serviciului pentru situafii de wgenja si a celorlalte organisme specializate

~
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e

cu atributii in domeniy;

- Instiintarea agentilor economici si alarmarea populafiei in situafii de
protecfie civila,

6. F "‘_0’ ectia populafiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale §i arhivistice,
precum sia mediului impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate;

7. Asigurarea conditiilor de supraviefuire a populatiei in situatii de urgenfa;

8 Organizarea §i executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor

de viefi omenesti, limitarea si inldturarea efectelor calamitdtilor naturale si ale
celorlalte situatii de protectie civilé:

9. Constituirea rezervelor de resurse financiare si tehnico-materiale specifice;
10.  Planificarea si conducerea activitafilor de intocmire, aprobare, actualizare,
pastrare §i de aplicare a documentelor operative;

11 Asigurd, verificd si menfine in mod permanent starea de functionare a
- punctului de comandd i dotarea cu materialele necesare, potrivit ordinelor in
vigoare;

12, Asigura mdsurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind
ingtiinfarea §i aducerea personalului de conducere la sediul Primdriei, in mod
oportun in caz de dezastru, sau la ordin;

13, Conduce pregdtirea personalului propriu §i cel care
Compartimentul situafii de urgentd si protectie civild si asigurd verificarea acestora
prin exercifii de alarmare, in vederea menfinerii starii de operativitate;

14. Organizeaza §i conduce, prin Comitetul Local pentru Situatii de Urgentd,
potrivit ordinelor sefului protectiei civile — in cazul de fatd Primarul comunei
Nicolae Balcescu -acfiunile formatiunilor de protectie civild pentru inlaturare
. urmelor produse de un eventual dezastru,

15.  Elaboreazd si duce la indeplinire planurile privind activitdtile de protectie
civild anuale si lunare, pregdtirea Comitetului Local pentru Situatii de Urgentd si

serviciului voluntar pentru situafii de urgenta,
16.  Asigurd colaborarea cu Postul de Politie Nicolae Balcescu pentru realizarea

- mdsurilor cuprinse in documentele operative;
L 17, Prezintd propuneri pentru introducerea in planul de buget a fondurilor

necesare pentru inzestrarea formatiunilor de protectie civila;

18. Participd obligatoriu la toate convocdrile, bilanturile, analizele si la alte
activitati conduse de esaloanele superioare;

19.  Pregateste 5i prezintd sefului protecfiei civile informari si rapoarte privind

stadiul pregatirii formatiunilor de protecie civild;
20. Tine evidenta, pdstreaza §i manuiegte documentele secrete conform legislafiei

incadreaza

in vigoare,
2L fmocme.;te, actualizeaza i pune in aplicare planul de mobilizare al comunei

N.Balcescu;

22, Tine evidenta militara a salariafilor conform legislafiei in vigoare,

i23- Colaboreazd cu toate compartimentele din cadrul primariei pentru
i

| indeplinirea atributiilor, ‘ _ .
24 Arhiveazi documentele aflate in evidenta compartimentului.

Atributii pe linie de asistenta sociala:
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I }.m rolul d_e a identifica §i solutiona problemele sociale ale comunitdtii, din
domeniul protectie; cop

ilului, familiej persoanele singure, persoanelor véarsmice,
PeBiane ay e handicap, precum si a oricaror persoane aflate in nevoie:;
2 Identificg persoanele si familiile cy rise social sau vulnerabilitate care se pot
grupa pe urmdtoarele grupe de probleme:

i. probleme psihosomatice intélnite la delicventi, persoane lipsite de
anumite Jaculidyi Psihice sau fizice, persoane cu handicap,
batrani fara susfindtori legali si cu capacitate redusd de
autointretinere, probleme psihice cu deteriorarea relatiilor
sociale;

ii. -probleme de relafii de muncd ce sunt influentate de capacitatea
de muncd i de evolufia bolii cronice dobéndite de bolnav;

lii. -probleme sanitare in legaturd cu ingrijirea bolnavilor cronici;
V. -probleme economice in legdturd cu situatia materiali prin
prestafii §i servicii sociale celor care au devenit dependenfi

sociali;
k4 Asigura elaborareq planurilor de asisten{a sociala pentru prevenirea §i
combaterea marginalizirii sociale;
4. Colaboreazi cu serviciile §i compartimentelor functionale din cadrul

primdriei, furnizorii de servicii sociale acreditati conform prevederilor legale,
precum si cu serviciilor publice descentralizate ale ministerelor §i institufiilor care
au responsabilitati in domeniul asistenfei sociale;

. Oferd consiliere copiilor aflafi in dificultate, adultilor, tinerilor, persoanelor
varstnice, persoanelor cu dizabilitdfi si altor persoane ce pot prezenta diferite
tulburari;

6. Colaboreaza cu ONG-urile §i asociafiile in vederea implementarii unor
programe specifice asistenfei sociale;

7. fntocme.sle documentatia in vederea interndrii intr-o institutie de tip
rezidential sau cdmin pentru persoane vérstnice;

8. Monitorizeazd persoanele sau familiile aflate in Situafie de risc social sau
vulnerabilitate; . N "

9 Informeaza si intocmeste documentatia pentru stabilirea unor mdsuri de

protectie speciald pentru copii aflafi in dificultate (internarea intr-un centru de tip
rezidential, plasament in familia largitd, etc.); Bl o
10.  Primeste cereri pentru acordarea indemnizaiei de cresterea copilului;
11 Informeaza si intocmegte documentatia pentru beneficiarii de alocatie de stat,
conform Legii nr.61/1993 privind alocafia de stat pentru copii, cu modificérile i

completdrile ulterioare; . ] Ve
P Jo E};cfueﬂé anchete sociale solicitate de cdatre DGASPC Calarasi si alte

divectii din fard, pentru copiii care au stabilitd o masurd de protectie speciald in
N cdrii acesteia; ) .
;gder €a menfineril s m;:evo iale solicitate de citre DGASPC Calarasi la domiciliul
- Efectueazd anchete soci . S
Perso f! are au copii in plasament conform Legii nr, 272/2004 privind protectia
'oanelor car

§i ; -epturilor copilului; _ ) ; S e
; ;)rong;a; ed chffptll s 9012 iale la solicitarea instantelor judecatoresti, polifiei sau
. ectueazd anc .
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a altor instituyii:
5. Procede
colaborare cu
social,

] (E Tyw evidentaq si monitorizeazd minorii aflafi in dificultate;
17. .lntocme,sre dosarele persoanelor cy handicap in vederea obtinerii unor
drepturi conform legislatiei in vigoare;

18. Tine evidenta $1 controleazd activitatea asistenfilor personali din refeaua de
Spryin a persoanelor cu handic

ap conform Legii nr.448/2006 privind protectia si
promovarea drepturilor persoanelor cu handicap;

19. Efectueaza anchete sociale la domiciliul persoanelor cu handicap;

aza la implementareq unor

: programe in cadrul comunitatii locale, in
asociatiile si fundafiile cq

re isi desfasoara activitatea in domeniul

20. Efectueazd anchete socigle in vederea angajarii asistentilor personali
conform Legii nr-448/2006:

2L Intocmegte documentatia pentru beneficiarii de alocatie de susfinere a
SJamiliei;

22, Intocmegte si transmite lunar situafiile statistice la AJPIS Calarasi:
23, Intocmeste anchete sociale §i acte doveditoare in vederea obfinerii unor
drepturi pentru familie;

24 Acordd consultanta privind conditiile de acordare a ajutorului social conform

Legii nr:416/2001 privind venitul minim garantat cu modificarile si completarile
ulterioare;

25.  Primeste i verifica actele anexate la cererea de solicitare a ajutorului social;
26.  Reactualizeazd permanent dosarele aflate in platd cu actele necesare;

27, ffﬂocme.sre listele cuprinzand persoanele apte de munca in vederea efectudrii
orelor de munca in folosul comunitdyi, intocmeste si verificd pontajele de prezenfa;
28, Intocmeste raportul statistic lunar si il transmite cétre D.MPS Calarasi;

29.  Solutioneazd petifiile primite i transmite raspunsuri petentilor, conform O.G.
27/2002;

30.  Elibereazd documente conform HG nr.683/2006 pentru completarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.156/2000 privind protectia
cetafenilor strdini care lucreazd in strdindtate, aprobate prin HG nr684/200] ¢

31, Intocmegste si arhiveazd dispozifiile de stabilire, modificare, suspendare
reluare, incetare i neacordare a ajutorului social, precum si fisele de calcul;
32 Intocmeste listele privind stabilirea beneficiarilor de ajutoare alimentare

conform Hotardrii nr.799/2014privind implementarea Programului Operafional
Ajutorarea persoanelor defavorizate; o e :

33 Intocmirea documentatiei in vederea acordar_n sprijinului financmr pentru
incilzirea locuingei pentru beneficiarii de ajutor social, precum si pentru celelalte
Categorii de persoane;

34 Intocmirea documentatiei necesare in vederea acordarii ajutoarelor de
Urgentd, forma de sprijin pentru familiile 5i per soanele aflate in extremd d’_ﬁ" ultate;
35 ,Colaboreazé cu toate compartimentele din cadrul primariei pentru

indeplinireq atributiilor; Lo ;
36, Arhiveaz documentele aflate in evidenta compartimentulu
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VICEPRIMARUL;

| Compartimentele aflate in directq subordonaye q
1L Comparrimenr cul,

. tura-bibliotecq comunala
Compartim entul administrazy,

Viceprimarului sunt:

!wJ

1. COMPARTIMEN T CULTURA -BIBLIOTECA cOM UNALA

Art.21- Com artim

) - - entul cultura-biblioteca comunala_se subordoneazi direct
. Yiceprimarului comyne; Nicolae Balcescy s are urmdtoarele atributii:
f

A

4 I ntocmeste i actualizeazg proiectul anual ql activitdtilor culturale, educative,
| Ceurmeazd a fi realizate i, anul in curs, cu stabilireq alocatiilor bugetare estimative;
[ 2 Asigurg derularea activitatilor in conformitate cu proiectul aprobat;
| 3 Se implicd, in calitate de partener, in organizarea de expozifii, spectacole,
| Cconcerte,

| manifestdri sportive in perimetrul Comunei

-

4. Intocmegte gi actualizeazd baze de date cy privire la patrimoniul cultural al
- Comunei,
| pondereq minoritdtilor, a organizatiilor neguvernamentale §i a cultelor de pe raza
' Comunei;
| 5. Stabileste relatii de colaborare cy compartimentele specializate din Primdria
. Comunei

|
! .
| Nicolae Balcescu pentru dezvoltarea unor proiecte comune;
| promoveazdi §i desfasoard manifestdri culturale §i socio
I .
|
exprimarea identitdtii etnice, lingvistice si religioase a persoanelor apartindnd
diferitelor
minoritdti; . - L
6 Colaboreazd cu Inspectoratul Scolar al Judepului Calarasi si cu alte unitdyi de
invatamant, in vederea deruldrii unor activitdfi comune care sd se incadreze in
£
specificul ) _
compartimentului (concursuri interscolare, simpozioane, spectacole);
7 Colaboreazd cu cluburile sportive si cu cluburile copiilor. in vedereq deruldrii
unor ) N
manifestdri sportive (intreceri, marsuri, =HHCRE S0 ')_: L '
8 Colaboreazd cu muzee, biblioteci publice, universitafi culturale, ansambluri
: ° icd si d i populare §i alte instituii publice de culturd si artd
Profesioniste de muzicd §i dansuri pop
in

vederea organizdrii de proiecte culturale;

-educative, pentru pdstrarea

. i ini date de conducdtorul institufiei in legdturd cu
I 9. Indeplineste §i alte sarcini da

| obiectul si

i ivitdtii urate,; ] p P ;

| ?gmm Cg:fnv;m‘me:eﬁiisticii de biblioteca, ce include evidenta utilizatorilor, a
RS ectuar

] liberate pentru lectura;
‘: [ ace. a si a documentelor e CHl .
| ﬁecvenf,e‘ : Sm; C fiuni de notificare a restanfierilor, recuperare fizicd sau
Intreprinde opera p
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valorica a documentel,, deteriorare
TN . . sau
sancfiuni pentry herestituireq |q lermen

2. lgienizarea spayiilor g pipyo
conservare a colectiiloy-

13. Asigura egalitateq
. . > la informatii si necesare
informarii, educafiei ol tformatii si la documentele nece

; bire de statut al anente si dezvoltdrii personalitdfii utilizatorilor, férd

case atur social say €conomic, varstg i ticd igie ori
. ; , varsta, - eligie ori
rionalitate; sex, apartenenta politica, relig

Pierdute de utilizatori si aplicarea de
in condifiile legii;
§i asigurarea conditiilor microclimatice de

accesuylyi

; Organizeazd ivi =
{4 ganiz 124 uacnwlatea de lecturg §i oferd servicii de documentare si
mjormare comunitara;

15.  Sustine i organizeazd

il alte tipuri de activitafi, ceremonii, simpozioane, mese
rotunde, lansdri de carte , exp

ozifii de picturd, grafica, fotografie, etc;

2. COMPARTIMENTUIL ADMINISTRATIV
Se subordoneaza direct vic

sy eprimarului comunei Nicolae Balcescu §i are urmdtoarele
atribufii:
1. Asigurd executareq reparatiilor curente de orice fel atét la bunuri, cdt §i la

imobile, in limita priceperii §i indemdndrii de care dau dovadd. Pentru lucrari
calificate se va proceda conform legisiatiei in materie de achizifii publice ;

2 Urmdregte §i ia mdsuri in vederea menfinerii in stare igienicd §i
gospoddreascd corespunzitoare a spafiilor de lucru, de depozitare i parcare din
administrarea consiliuluilLoca;

3. Intocmegte necesarul de materiale de curdfenie i il inainteazd responsabilului
cu achizitiile publice ;

4. Asigurd amenajarea §i intrefinerea zonelor verzi, a parcurilor si gradinilor
publice, a terenurilor de sport si a locurilor de agrement;

5. Urmdreste gi rdspunde de indepdrtarea zdpezii §i preintdmpinarea formdrii
poleiului si a ghetii;
6. Urmdreste si rdspunde de amengjarea, organizarea si exploatarea locurilor

publice de afigaj i reclame, a panourilor publicitare, a mobilierului urban si
ambiental:

7. Réspunde de organizarea, exploatarea §i intrefinerea retelelor de iluminatului

public Peitru punerea in valoare a edificiilor publice, a spaiilor publice gi

Peisagistice;

8 Ehmireste 5 vspaon de de curdfarea strazilor, drumurilor, aleilor, piefelor sia
: rmar

celorlaite locuri publice;
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Organizeaza si coor s N .
’U ks .5‘ “ijf’_ ,9.'. cqurdoneu;a activnile de deratizare, dezinsecfie §i de
igiemizare a a sediilor nstitufiilor publice, precum si a altor spafii publice;

Iy . i ; . .
{'ﬂ- ‘IC” WC_CI "-IOduf de depozitare squ incinerare al deseurilor menajere,
industriale si agricole;

1. Raspunde de colectareq deseurilor in zonele special amenajate ;

12 Realizeaza activititi cy privire la intretinerea §i infrumusetarea cladirilor,
curfilor si imprejmuirilor, a spatiilor verzi, a arborilor si arbugtilor;

13. Face propuneri consiliului local pentru imbundtdtirea dotdrii, infrumusefdrii
1 pentru amenajarea §i intrefinerea zonelor verzi §i urmdregte realizarea lucrdrilor;

rE

14.  Asigurg, impreund cu organele locale de polifie, intrefinerea refelei stradale,
marcarea locurilor de parcare i circulatie, pentru desfidsurarea normald a

fransportului hipo, auto §i pietonal pe teritoriul comunei:

15.  Raspunde de buna desfasurare a activitdfii de exploatare, intrefinere §i |
reparatie a mijloacelor auto din dotare, asigurdnd folosirea rationald a acestora;

16.  Indruma §i tine evidenja efectudrii muncii conform prevederilor Legii nr.
416/2001 cu completarile si modificarile ulterioare §i raportezi zilnic viceprimarului
volumul de lucrari si numérul de zile efectuate ;

17.  Informeazd conducerea institufiei despre persoanele fizice §i juridice de pe
raza comunei care incalcd prevederile legale privind protectia mediului (depozitarea

necorespunzatoare a deseurilor, taierea arborilor etc) ;

18, Gestioneazd podurile i podefele acestora si asigurd decolmatarea acestora;

19, Se ocupi de amenajarea zoanelor din comund;

20.  Executd cu utilajele din dotare lucrdri de exploatare a terenurilor definute de
unitatea administrativ-teritoriald;

2. Executd si rdspunde de executarea lucrdrilor de amenajare si degajare a
deseurilor depozitate de cdtre locuitorii comunei, in perimetrele stabilite de consiliul

local cy aceastd destinatie;

22, Executd lucrari contra cost locuitorilor comunei cu utilajele din dotare ;

23, Asigura curieratul Primariel




1

1
|

24 Indeplinesc si alre

aribuii delagete de care antoritatea deliberativi sau
gvecnva.

VL3 COMPARTIMENTELE AFLATE IN 4
SECRETARULUI GENERAL DIRECTA SUBORDONARE

Compartimentele aflate in directa subordonare a Secretarului General sunt:
L. Compartimentul Registrul agricol

2. Compartimentul cadastru i urbanism

b 3 Compartimentul stare civild

1. COMPARTIMENTUL REGISTRUL AGRICOL

Compartimentul registrul agricol se subordoneazd direct Secretarului

general al comunei Nicolae Balcescu si are urmitoarele atributii:

1. Completeazd, tine la zi i centralizeazd datele in registrele agricole in format
letric §i electronic,

2 Pune in aplicare legile fondului funciar;

3, Se preocupd de cunoasterea temeinicd a prevederilor legale , hotdrdrilor si a
celorlalte acte normative pe linie de agriculturd;

4. Participa la sedintele comisiei de fond funciar, intocmegte procesele verbale

ale sedintelor si transmit propunerile comisiei locale de fond funciar cdtre comisia
Jjudeteand de fond funciar,

5. In mod obligatoriu, la deschiderea dosarelor se va intocmi de catre comisia
tehnici de pe langd Comisia Locald de Fond Funciar(CLFF) Nicolae Balcescu, un

raport privind istoricul dosarului ce va fi actualizat permanent si prezentat in

sedintele C.L.F.F.;
6. Pune in executare hotdrdrile CLFF N.Balcescu si CJFF Calarasi pentru

aplicarea legilor fondului funciar, cu modificarile si completdrile ulterioare precum
si hotdrdrile judecatoresti prin punerea in posesie si intocmirea titlurilor de

proprietate provizorii;

) Intocmeste corespondenfa cu solicitantii de teren agricol in vederea
completdrii dosarelor cu documentele necesare; . '
8. Primesc, verificd si intocmesc documentafia pentru obtinerea dreptului de

proprietate pentru terenul curte, conform art.36 din Legea nr.18/1991 ca urmare a

solicitdrii cetatenilor;

9. Intocmeste corespon
completdrii dosarelor cu docum -
10.  Elibereazd titlurile de proprieta
i, intocme;te corespondenfa {cu .
co rii Y ocumentele necesare;
! z-mp[e;f;-tfg(;;gl?éozgssfaférl'ie solicitate de producdtorii agricoli, in cazurile de

L P itate;
Stabilire a pagubelor produse in caz de calamitate; _ ) _
13 Acfuiizeaza“p permanent evidenfa terenurilor —agricole in  funcfie de

denta cu solicitanfii de teren agricol in vederea

entele necesare;
te emise in baza legilor fondului funciar;
solicitanfii de teren agricol in vederea

ok
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mnd{ﬁcm:ﬁe SJH"I"(’I?ffC‘ m cadrul proprietdtilor:

4. ‘Tme e?'l(fen{a Planurilor parcelare si intocmeste registrul cadastral al

terenurilor agricole;

& Llibereaza adeveringe proprietarilor de teren agricol si proprietarilor de
animale;

16 Efectueaza verificari pentru intocmirea §i eliberarea atestatelor de producdtor
si a carnetelor de comercializare conform Legii ni:145/2014;

17. ldentific in teren amplasamentele inscrise in titlurile de proprietate;

18. Intocmegte anual balanta suprafetelor de teren agricol de pe raza comunei;

19. Inregistreaza in registrul agricol contractele de arend:;

20.  Intocmeste centralizatoarele referitoare la numdrul gospodariilor populatiei,
terenurile din proprietate pe categorii de folosinta, suprafefe cultivate si productia
obfinutd, efectivele de animale (din speciile: bovine, porcine, ovine, cabaline) si
Jamiliile de albine, mijloacele de transport §i magini agricole;

21.  Colaboreazi cu Directia de Dezvoltare Rurald la acfiuni de inventariere a
Jondului fimciar, a culturilor vegetale, efectivelor de animale si a altor mijloace, in
cadrul unor recensaminte generale sau de sondaj;

22.  Inventariazd si fine evidenta suprafefelor de teren ce apartin domeniului
public si privat al Comunei Nicolae Balcescu i a suprafetelor din rezerva comisiei
locale de fonf funciar;
23.  Elibereaza la cererea cetdfenilor, contra cost, copii dupad: planuri parcelare,
schite de plan, registre agricole si alte documente cu caracter public, cu specific
- agricol;
24, Intocmeste dari de seama statistice si rapoarte tehnico-operative asupra
stadiilor existente in realizarea productiei agricole;
25.  Intocmeste rapoartele de specialitate in vederea elabordrii proiectelor de
hotardre ale Consiliului Local specifice activitdtii compartimentului;
26.  Participa la expertize dispuse de catre instanfa de judecatd in dosarele aflate

pe rolul instantelor;
27.  Elibereaza adeverinte cu date din Registrul agricol, la solicitare;

28.  Solutioneaza corespondenta repartizatd;

29. Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primdriei pentru
indeplinirea atribufiilor; ‘

30.  Arhiveazd documentele aflate in evidenta compartimentului,

Atributii pe linie de secretariat si relafii cu publicul:
L Primeste, prezintd pentru rezolufie, inregistreaza i repartizeazd

corespondenta in termenul prevazut de lege, _ i
Coordoneazd si urmdregste activitatea de solutionare a petitiilor conform O.G.

27/2002; ¥ |

3. Gestioneazd orice activitate de informare cu privire la anunfuri comunitare si
de utilitate publicd; -y

P e Asigurd legdtura permanentd cu publicul;

; gurd legatura p upu . )

: Asigurd informarea publicd directa a cetdfenilor conform Legii 544/2001;
Asigurd primirea §i inregisirarea sesizarilor cetdfenilor, a solicitdrilor
o eclamatiilor adresate Primadriei §i Consiliului Local, distribuirea acesteia cétre

R
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ompartimente g . o fim

uu;:_‘,l! i jd;; le J{C‘ dtf Specialitate ip vederea solutiondrii in termenele legale, tinand
el ev J T i s s I . . N 5 e

as] fa intrarilo, Sitesirilor de corespondenta la nivelul institufiei,

Urmar, e ; g s .. s s
A e es[f‘ cireuitul co, espondentei si prezintg trimestrial informari cu privire
la stadiul rezolvgyii acestora;

8 Asigura informareq cetdfenilor
documentelor solicjtqy
publicul;

9. Informeazg 5i
compartimentelor primg

cu privire la actele necesare eliberdrii
€ Precum si cy privire |g programul de audiente si de lucru cu

indrumd  publicyl referitor la atribujiile §i competenfa
! riei, dand informatii primare pentru diverse solicitéri;

/ 0-_ Asigura informareq publicului asuprq metodologiei de lhicru a Primdriei cu
privire la intocmireq dosarelor de obtinere a autorizafiilor de functionare, certificate
de urbanism, autorizafii de constryire diverse si a locuinfelor. probleme de fond
Junciar, audiente, ajutoare sociale, etc;

11. Tipareste  gi elibereaza formulare specifice fiecarui compartiment din
primarie si le distribyje cetatenilor, acordandu-le sprijin pentru completare;

12, Contribuie lg promovarea imaginii institufiei in relafia cu celdfenii;

13, Afiseazd la avizier §i posteazd pe site-ul Primdriei diferitele comunicéri de
interes;

14, Asigura expediereq corespondentei create la nivelul Primariei Nicolae
Balcescu;

135, Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primariei pentru
indeplinirea atribuiilor;
16.  Arhiveazi documentele aflate in evidenta compartimentului.

1. COMPARTIMENTUL STARE CIVILA

Compartimentul stare civili se subordoneazi direct Secretarului

Nicolae Balcescu si are urmitoarele atributii:

eneral comunei

4 fntocme;te, tine evidenfa si elibereazd certificatele de stare civild;
2. fnregjstreazé actele si faptele de stare civilg, precum i mentiunile gi
modificarile intervenite in statutul civil, in domiciliul $i resedinta persoanei, in

' conditiile legii;

3 Intocmegte, completeazda i pdstreazd registrele de stare civild, in condifiile
” ’
legii: 3 , " b
4 fntocme;te completeazé, rectiﬁca, transcrie, anuleazda sau reconstituie actele
de stare civild pr"ecum si orice menfiuni fdcute pe actele de stare civild, in conditiile
’

legii:

| 5 Se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civild pierdute

Sau distruse total sau partial dupd exemplarul existent, certificind exactitateq

datelor inscrise;

i /] de stare civild;
; e ex’rasf? j"e )?eei:z-'t;ﬁen{iuni cu privire la schimbarea numelui pe cal
Primegte cereri si efectu

_ _ : lor de stare civild procurate in stréindtate;
administrativi si nscrierea Ce”“ﬁca’e ; S
& H}S{:anm il tmifua{iile statistice ce confin activitdfile desfisurate lunar,
nftocmeste s

B ; itar videnta a persoane or;
imestrial si anual in cadrul serviciului public comunitar GE Puidenils B :

%




- Inainteaza structurii de
natoare inregistrari referis
Greni romani, ori ¢y
ssoanelor in varsta de
¢edate ori declaraiile
ntitate;

evidenti a persoanelor, pand la data de 5 ale lunii
oare la: comunicarile nominale pentru ndscufii Vi,
privire la modificarile intervenite in statutul civil al
0-14 ani, precum si actele de identitate ale persoanelor
din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut acte de

Intocmeste  buletine statistice de nagtere, de cdasatorie §i de deces, in
yormitate cu normele Institutulyi National de Statisticd pe care le trimite lunar
rectiei Judetene de Statistica;

- Transmite Centrului Militar Calarasi , pana la data de 5 a lunii wmdtoare
egistrarii decesului, livretul militar sau adeverinfa de recrutare a persoanei
use obligatiilor militare;

. Atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe
le arhiveazad si le pastreazd in conditii depline de securitate;

Colaboreaza cu formaiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si
Brsoane cu identitate necunoscutd;

* Elibereazd dovezi de notificare a autoritdfii tutelare in baza H.G. 691/2015;
Intocmeste documentatia primara privind cererile de deschidere a procedurii
lccesorale

. Elibereazé Anexa 24, privind sesizarea pentru deschiderea procedurii
iccesorale

. Comunica compartimentului de evidenta electorali datele de identificare ale
rsoanelor pentru care s-a dispus punerea sub interdictie sau scoaterea de sub
erdicfie;

Actualizeaza listele electorale permanente ,cu radierea persoanelor decedate
termenul legal,

Asistd persoanele varstnice la incheierea actelor juridice de instrdinare, cu

lu oneros sau gratuit, a bunurilor ce-i apartin, in scogul r"fwtreﬁnerii sau ingrijirii
r i verificd ori de cdte ori este nevoie, indeplinirea obligatiilor ce decurg din actul
cheiat; o o
Completeaza formularul E 401 (partefl B)‘ ptentru Fcetatem romani care au
miciliul in Romdnia si care isi desfasoard activitatea in alte state membre ale
tiuni Europene, . ; ; : %
. Intocmegte proiectele de dis)‘oozmz a_le_ pr:marulu{ re‘feruoar_e la urmaro‘areile
it atii: litigiile dintre parinfi pf:ivnzd sta_l.azhrea numelz::' mtz?ruiztf ‘mz:ulmt f?!a‘!‘-dm
iscitorie cat si din afara acesteia; mcu'vzm{area .acrefo'f de dispozifie in _Iegan.-."a cu
il miliicra lui, pe care urmeazd sa le incheie parinfii in numele minorului sau
dinorul, cu incuviinfarea acestora; . _— o

I Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primariei pentru
EPIi:;;’;iseztz’;b;ggizéntek aflate in evidenfa compartimentului.

iy ) rhivd: . Lo
gmmg" o ?mdee‘:z ‘Zompartimgmeie din cadrul Primariei Nicolae Balcescu:
reia dosarele

*€ evidenyd curentd;

I




_ Anual, verifica si stabileste dosarele cu termen de pastrare expiral si in baza
vizului Directiei Judetene a Arhivelor, ia masuri de predare a acestora la unitatile
le recuperare;

Cerceteaza documentele din arhiva in vederea eliberarii de copii sau
tertificate solicitantilor in vederea obtinerii unor drepturi ;

., Pune la dispozitie documente din arhivé pentru studiu pe bazd de semnatura
verifica integritatea acestora la restituire;

E Organizeaza arhivarea si inventarierea pe termene de pastrare , conform
fomenclatorului arhivistic a documentelor create la nivelul compartimentului;

1 Asigura prin conducerea primariei dotarea depozitului de arhiva cu: rafturi
mobilier, mijloace PSI:

Pune la dispozifia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele
i!icitatg cu ocazia controalelor efectuate;

5 In baza hotardrii comisiei de selectionare a documentelor in arhiva,
arerializat in procesul verbal intocmit si aprobat de conducerea unitdtii predd la
Directia Judeteana a Arhivelor Nafionale spre péstare documentele stabilite;

0. Raspunde de arhivarea tuturor actelor si  documentelor, conform
Womenclatorului

rhivistic

- 1. COMPARTIMENTUL CADASTRU SI URBANISM

Compartimentul cadastru si_urbanism se subordoneazi direct Secretarului general
il comunei Nicolae Balcescu si are urmdtoarele atributii:

ji privind activitatea de urbanism:
1. Gestioneazd Planul Urbanistic General (PU.G.) al comunei Nicolae

. Balcescu;

2. Initiazg si propune spre aprobarea Consiliului Local proiecte de hotdrdri la
nivel de Planuri Urbanistice Zonale (PU.Z) §i Planuri Urbanistice de
Detaliu(P.U.D.) si rdspunde de intocmirea acesror?;

3. Asigurd prezentarea §i promovarea documentafiilor urbanistice la nivel de
Planuri Urbanistice Zonale (PUZ) si  Planuri  Urbanistice de

Detaliu(PU.D.); _ . : )
4. Se ingrijeste si raspunde de obtinerea avizlor pentru intocmirea si aprobarea

PUG si PUD a localitatii; ‘ o
5. Intocmeste avizele solicitate de Consiliul Judetean pentru constructiile situate

in extravilanul comunei; - ) _r ] Yor i
6. Participd la rezolvarea reclamatiilor si a sesizdrilor persoanelor fizice sau

S [Ty iectul de activitate;
Juridice referitoare la obie T N
gl ; esard eliberarii certificatelor
7. Primeste si verificd documentafia necesara ifi de

urbanism, autorizafii de construire si desfiintare pentru intravilanul comunei;
Sm,




A‘”_%"“’:‘!'_ ’r(‘gﬁ{“m it serviciile ce au atributii in domeniul urbanismului si le
sprymna in activirate;

Intocmegste in bg-q documentatiilor de wrbanism aprobate de organele
competente, certificate de urbanism si autorizafii de construire/desfiinfare,
- conform competentelor, pentru toate lucrarile, in conformitate cu prevederile
- Legii n50/199] -republicatd;

0. Urmareste respectarea disciplinei in constructii;

Urmareste, gestioneazé i raspunde de investifiile contractate la nivelul
- comunei N. Balcescu

- Asigura pastrarea si conservarea in siguranta a copiilor dupa documentele §i
. informatiile ce constituie sistemul de evidenta datelor urbane pe teritoriul
- administrativ al comunei;

3. Identifica posibilitati §i avanseaza propuneri pentru dezvoltarea urbanistica a
comunei;

4. Realizeazd recepfia la terminarea si finalizarea lucrarilor de constructii

. autorizate precum fi regularizarea taxei de autorizatie de construire;

3. Intocmegte si elibereazd certificate de nomenclaturd stradala si adresd;

[6. Intocmeste si prezintd materiale si rapoarte referitoare la activitatea

 compartimentului;

7 Colaboreazd cu toate compartimentele din cadrul institutiei implicate in

. activitatea de urbanism;

18. Intocmeste situaii statistice lunare, trimestriale §i anuale;

19. Intocmeste referate/rapoarte de specialitate si colaboreazd cu

. Compartimentul juridic pentru elaborarea proiectelor de dispozifie ale

" Primarului si hotarari ale Consiliului Local specifice compartimentului;

2 20. Face parte din comisia de negociere a terenurilor concesionate precum si din

. comisia de reconstituire a dreptului de proprietate constituita in baza legilor

 fondului funciar;

2]. Calculeazd si trimite pentru incasarea taxa de timbru de arhitecturé pentru

- lucrarile autorizate;

22 [ntocmeste documentatia necesara desfasurarii licitatiilor privind inchirierea

- si concesionarea terenurilor proprietatea Consiliului Local;

23 Arhiveazi documentele compartimentului  urbanism §i amenajarea

teritoriului; ._ . _ R
24. Ofera relafii publicului cu privire la urbanism, amenajarea teritoriului si
i aplicabilitatea legislaiei in vigoare; . '

- 25. Colaboreazd cu toate institufiile locale, judetene §i centrale pentru rezolvarea
' .sima{iilor care apar la un moment dat cu privire la urbanism §i amenajarea

teritoriului;

o Efectueaza activitdfi de control privind HCL date pentru respectarea

domeniului privat si public al Consiliului Local si intocmeste procese verbale

de constatare si sanctionare a contraventiilor;

: ; }:{rc'e Yo ; ' ed S'U‘QZI'IDF','

. L o inferes cafre celafeni;
i matiilor de inter : . . e
' E, ff}fz;T.im}{e’f‘{:"{z:en {si face propuneri de intrare in legalitate a imobilelor
- 29. [dentifica 1
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definiite fara acte de proprietate;

Pastreaza secrenl ge serviciu, profesional si asigura confidentialitatea
datelor si informatiilor privind activitatea compartimentului;

. Colaboreaza cu toare compartimentele din cadrul primariei pentru
_‘ndeplfnirea atributiitor;

Arhiveaza documentele aflate in evidenta compartimentului.

tii privind achizitiile publice:

- Intocmeste planul anual al achizitiilor publice in wma solicitarilor

compartimentelor din cadrul primériei §i primarului;

Asigura organizarea procedurilor de achizitie publicd pentru bunuri, servicii

§i lucrari conform legii;

. Propune primarului spre aprobare componenta comisiilor de evaluare a

ofertelor ;

fntocmeﬂe documentatia de elaborare §i prezentare a ofertei la procedurile de

achizifii  publice organizate pe baza documentafiei primite de la

compartimentele din cadrul Primdriei comunei care solicitd demararea

cestora;

Asigurd  intocmirea  formalitdtilor de publicitate/comunicare pentru

& procedurile organizate §i transmiterea documentatiei de elaborare i
prezentare a ofertei;

. Organizeazd §i desfisoard activitdfi privind primirea, inregistrarea §i

pdstrarea ofertelor la procedurile organizate;

3 fnrocme,ste procesele verbale de deschidere a ofertelor, de analizi §i de

atribuire a contractelor de achizitie publicd si clarificari la proceduri;

" Comunicd catre ofertanii participanfi rezultatele procedurilor de achizifie

publica; .

. Inregistreazd contestatiile i asigurd comunicarea acestora cdtre ministere,

Ofertanyii implicafi in procedurd si comisia de analiza i solutionare a

contestatiilor, o o

). Asigurd transmiterea rezultatului analizei contestatiei tuturor persoanelor si

instituiilor interesate; N

Asigurd restituirea garanfiilor de participare la procedura de achizitie

publicd; elhn o

. Incheie contracte de achizifie publica cu cdstigdtorii procedurilor de achizitie

'~ organizate pentru bunuri, servicii i Iucrarj: si le transmite pentru urmdrire

. compartimentelor de specialitate si compc‘lrnmemelor beneﬁcmrfz .(sohclv‘ranre) 2

3 fnrocme;re rapoarte de achizifii publice la termenele stabilite prin acte

 normative si le transmit; - . - .
4. Gestioneazii bazele de date cu privire la procedurilor de achizifie publica

, organizate, care cuprind informafii cu privire la firmele participante si
. rezultatele procedurilor desfagurate; _

15. Intocmeste note de comanda pentru achtzr[u{e dm_ecte,' e

; 6‘ Are obligativitatea cunoasterii si aplicarii legislafiei in vigoare, specifice

p ] ] C .Zi[’.’-pubh.ce;
compati {Imentuluf Cie a h’ ‘
V i iC!e’?’a th} ar’l!{) ef?a fizate, ce urmeaza aﬁ elecufate, Cele in . y

Jo



execultare i cele finalizare;

“ Igani_"oazé St raspunde de receplia obiectivelor de investifii, cu respectarea
tocmai a specificayiilor din proiect i respectarea legilor in vigoare;

(2 4s1gura din partea beneficiarului, pe parcursul executiei lucrarilor, controlul
¥! verificarea fazelor intermediare pentru ca la final, lucrarea sa corespundi
lauzelor contractuale stabilite;

ntocmeste lista lucrarilor de investifii care urmeazd a fi continuate sau
ficepute, precum i dotarile si utilajele propuse a fi achizitionate;

Asigura obfinerea in lermen a acordurilor §i avizelor care, conform
contractului incheiat, cad in sarcina beneficiarului;

Sigurda in termen util studiile de fezabilitate i proiectele tehnice privitoare la
) iec!ive!e a caror desfasurare este aprobatd prin lista de investifii;

Jrmareste si avizeaza lucrdrile efectiv executate, din punct de vedere calitativ
i cantitativ;

ocurd rechizitele necesare bunei desfasurdri a activitatii Primariei;
Intocmeste si prezinta rapoarte referitoare la activitatea compartimentului;
Intocmeste formularele cétre Direcfia Judefeana de Statistica;

Urmareste derularea contractelor de achizitie publica;

- Colaboreazd cu toate compartimentele din cadrul primadriei pentru
ndeplinirea atribufiilor;

Arhiveazd documentele aflate in evidenta compartimentului.

CAPITOLUL vIII
DISPOZITII FINALE

Prezentul regulament se aplica si intrd in vigoare in conditiile modificarile gi
Dmpleta”rile ulterioare §i va fi supus completdrii, respectiv modificdrii in
functie de modificdrile legislative survenite ulterior.

rimarului, va fi insugit si respectat de cdtre fiecare salariat.

Atribuiile specifice flecdrei functii/post previzute in organigramd se vor
regdsi in figele posturilor ce vor fi intocmite pe baza dispozifiilor prezentului
gulament, putdnd fi completate cu alte activitdfi cu ocazia intocmirii si
.{. iprobdrii acestora sau ulterior prin dispozifie a Primarului comunei Nicolae
Balcescu. B . i B . :

Fisele posturilor se aprobd de cdtre primar i se mtocmesc: in trei exemplare,
cite unul la salariat, la compartimentul resurse umane si respectiv la seful
nemijlocit al angajatului. . o o
Toate compartimentele Primdriei comunei Nicolae Balcescu au obligafia de a
" colabora in vederea solufiondrii comune a prjoﬁjlemelo'r ciw_"ef?fe ale co‘mw‘rei.
Compartimentele din structura organizalorica a fnmc.zrzez comunei Nicolae
Balcescu au obligafia de a comunica Responsabilului resurse umane orice




dificare interveniti in atributiile specifice domeniului de activitate, urmare
punerii in aplicare q legislatiei apdrute ulterior aprobarii prezentului
lament, precum gi aplicarii, conform legii, a hotararilor Consiliului local
spozifiilor Primarulyi.
imarul va asigura securitatea materialelor cu continut confidential §i vor
punde de scurgerea informatiilor sau de sustragerea documentelor din
rul  compartimentelor pe care le coordoneaza, asigurd securitatea
terialelor, cuy confinut secret, raspund de scurgerea de informatii si de
trainarea documentelor din cadrul serviciilor pe care le conduc;
wrnizarea datelor in afara instituiei si participarea la activitdti organizate de
g autoritafi publice se face numai cu acordul Primarului comunei Nicolae
3alcescu.
ocumentele elaborate in cadrul compartimentelor care sunt diseminate in
jara institutiei se semneazd/aproba/stampileazd de catre Primarul comunei
icolae Balcescu sau de citre alte persoane, conform competentelor delegate
€ Primarul comunei Nicolae Balcescu prin dispozitie pentru acesta, precum
i de catre functionarii care le-au intoemit,
i salariafii Primdriei comunei Nicolae Balcescu raspund de cunoagterea §i
icarea legislaiei in vigoare, specifice domeniului de activitate.
ncalcarea dispozitiilor Legii nr7/2004 privind Codul de conduitid al
inctionarilor publici atrage rdspunderea disciplinard a Sunctionarilor publici,
th conditiile legii.
Ingajatorul se obligi sa protejeze conform Legii nr. 571/2004, persoanele
e au reclamat sau sesizat incalcari ale legii in cadrul autoritétilor publice.
isiile de disciplind au competenta de a cerceta incdlcarea prevederilor
ului de conduitd si de a propune aplicarea de sanctiuni disciplinare, in
ditiile legii.
cazurile in care faptele savarsite intrunesc elementele constitutive ale unor
nfractiuni, vor fi sesizate organele de urmdrire penald competente, in
ondifiile legii.
unctionarii publici rdspund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele
avarsite cu incdlcarea normelor de conduitd profesionald, creeazé prejudicii
ersoanelor fizice sau juridice.
rezentul Regulament se va difuza, sub semndturd, tuturor serviciilor si
compartimentelor si va fi prelucrat de sefii/coordonatorii acestora cu salariatii

din structura condusa. _ o
. Organigrama Institutiei  Primarului  Comunei Nicolae Balcescu , se

SECRETAR GENERAL
VOICU ECATERINA

9




93

a7 ROMANIA COMISIA PENTRU ADMINISTRATIE PUBLICA

" JUDETUL CALARAS] LOCALA, JURIDICA S! DE DISCIPLINA,
B COMUNA NICOLAE BALCESGU ~ APARAREA ORDINN SI LINISTH PUBLICE S
B CONSILIUL LOCAL A DREPTURILOR CETATENILOR

3 RAPORT DE AVIZARE
i A proiectului de hotarare privind aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare a Aparatului de specialitate a Primarului

Comunei Nicolae Balcescu,judetul Calarasi

COMISIA PENTRU ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA, JURIDICA SI DE

DISCIPLINA, APARAREA ORDINII Si LINISTII PUBLICE SI A DREPTURILOR

\ CETATENILOR din cadrul Consiliului Local Nicolae Balcescu , constituita in baza
prevederilor art. 124 din OUG NR.57/2019 - privind CODUL ADMINISTRATIV, s-a

intrunit in sedinta , conform Regulamentului de organizare si functionare a Consiliului

Local aprobat prin HCL nr.48 din 20.11.2019 Ia data de 02.03.2021 in vederea

dezbaterii si acordarii avizului la proiectul de hotarare mai sus mentionat de catre
Pprimarul comunei propus pe ordinea de zi a sedintei ordinare din data de 02.03.2021.

: La sedinta participa un numar de 3 membrii din totalul de 3 ai comisiei.

4 Sedinta este legal constituita si este condusa de domnul STEFANESCU MIHAIL

- In calitate de presedinte , care prezinta membrilor comisiei proiectul de hotarire si

solicita dezbateri , propuneri si observatii pe marginea acestuia , precum si concluzii in

Vederea acordarii avizului sau respingerii acestuia.

' In urma dezbaterilor s-au constatat urmatoarele aspecte:

_ Avand in vedere:

- Legea nr.24 din 27 martie 2000 privind normele de tehnica legislativa pentru

» elaborarea actelor normative ,republicata cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica republicata;

~Prevederile art.121 alin.1 si alin.2 din Constitutia Romaniei;

-Prevederile art.3 paragraful 2 din Legea nr.199/1997 pentru ratificarea Cartei E uropene

a autonomiei locale ,adoptata la Strasbourg pe 15 Octombrie 1 985;

~Prevederile art.21,art.24 si art.28 din legea cadru a descentralizarii

ar.195/2006, consideram oportuna si intemeiata initierea acestui proiect de hotarare

proiect ce indeplineste prevederile legale pentru a fi supus _adqptarii.

: Avind in vedere dezbaterile din cadrul sedintei, motivatia initiatorului , precum si

concluziile stabilite , Comisia acorda AVIZ FAVORABIL , proiectului de hotarire si

propune adoptarea lui in sedinta din data de 02.03.2021.

(-

MEMBRII :
ROSU MARIAN-ALEXANDRU

. PRESEDINTE
STEFANESCU MIHAIL

3 P )
, | SECRETAR

POPESCU IONYT GABRIEL
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JU’; ng ANIA COMISIA PENTRU PROGRAME DE
UL CALARAS! DEZVOLTARE ECONOMICO-SOCIALA,
COMUNA NICOLAE BALCESCU ~ BUGET FINANTE. ADMINISTRAREA
CONSILIUL LOCAL DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT AL COMUNE!

AGRICULTURA,GOSPODARIRE,PROTECTIA
MEDIULUI,COMERT S| URBANISM

RAPORT DE AVIZARE
A PROIECTULUI DE HOTARARE
pnwnd aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a Aparatului de
: specialitate a Primarului Comunei Nicolae Balcescu,
i Jjudetul Calarasi
; COM!SIA PENTRU PROGRAME DE DEZVOLTARE ECONOMICO-SOCIALA,
. BUGET FINANTE, ADMINISTRAREA DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT AL
=j OMUNE! AGRICULTURA,GOSPODARIRE, PROTECTIA MEDIULUI, COMERT SI
URBANISM din cadrul Consiliului Local Nicolae Balcescu , constituita in baza
\prevederilor art. 124 din OUG NR.57/2019 - privind CODUL ADMINISTRATIV, s-a
intrunit in sedinta , conform Regulamentului de organizare si functionare a Consiliului
Local la data de 02.03.2021 in vederea dezbaterii si acordarii avizului la proiectul de
hotarire mai sus mentionat de catre primarul comunei propus pe ordinea de zi a sedintei
in data de 02.02.2021.
- La lucrarile sedintei participa un numar de 5 membrii din totalul de 5 ai comisiei.
. Sedinta este legal constiluita si este condusa de domnul AGIU MARIAN in calitate de
presedinte , care prezinta membrilor comisiei proiectul de hotarare si solicita dezbateri,
propuneri si observatii pe marginea acestuia , precum si concluzii in vederea acordarii
avizului sau respingerii acestuia.
In urma dezbaterilor s-au constatat urmatoarele aspecte :
4 Avind in vedere : -Legea nr.24 din 27 martie 2000 privind normele de tehnica
J legislativa pentru elaborarea actelor normative ,republicata cu modificarile si
completarile ulterioare;
4 ; egea nr.52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica republicata
-Prevederile art. 121 alin.1 si alin.2 din Constitutia Romaniei;
-Prevederile art.3 paragraful 2 din Legea nr.199/1997 pentru ralificarea Cartei Europene
‘& autonomiei locale ,adoptata la Strasbourg pe 15 octombrie 1985;
-art.21,art.24 si art.28 din legea cadru a descentralizarii nr.195/20086, consideram
" oportuna si intemeiata initierea acestui proiect de hotarare propus pe ordinea de zi si
care mdep!meste prevederile legale de a fi adoptat.
Avind in vedere dezbaterile din cadrul sedintei, motivatia initiatorului, precum si
conc!uzule stabilite , Comisia acorda AVIZ FAVORABIL , proiectului de hotarire si

propune adoprarea Jui in sedinta din data de 02.03.2021 .

BRATU ADRIAN

SECRETA
TEODORESCU SERG,
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