ROMANIA
CONSILIUL LOCAL CURTISOARA, JUDETUL OLT
Str. Eroilor Mr. 75
Tel [ fax 0249.470044

e =T == E —

TH"IT—"L RARE
Referitor la: aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare
al aparatulun de specmlitate al primarulo comunet Cartisoara, jndetnl
Olr

Cotsilivl loca

al comunet Curtizcara, judetu] O,
Avand in vedere:
- prevederile art.36 aling2) lita cu tnimitere la alin(3) litk din Legea

administratiel publice locale ne.213/2007 republicat, cu modificarile si
completirile ubllerioare;
- preveden |L Legii nr 18&/ 1999, privind Statutul functionarilor publici.
republicatd cu moditicarile si completarile ulterioars;

- prevederile Legii nr.7/2004 privind Codul de conduiti al functionarilor
pubici, republicatd cu mediticarile si completirile ulierioare:
- £Q |"u:1'.-| compart] imentulin de resort din cadrul aparatslui de specialitate

17

al primarulul nr. 265223052010 3;

2l BN G s T & -
305 2013

- raportul comisier de specialitate nr.26531

- prevederile Legii ned77/2004 privind ( n-‘illi de condintid al persanalului
contractual din cadrul aur -.H:-Lu or g1 mstliilor publice;

- prevederite: Codului muncii aprobat  prin Legea ne33/2003 cu
modificdrile si completirile ulterioare:

- !".""'~"li-:.'='5ili' Legii nr.3272003  privind  transparenty decizionald  in
administratia publicg;

In temelul art.36 aling |} $i art.d5 aling 1} din Legea administratizi publice
2152001 :.t_.-ul-m_':l-.L..-.;Ll |.:un.'.} icarile s completirile ulterioare;

-

HOTARASTE
Art.Ise aprobi Regulamentul g Orgamizare 21 Functiongre pentrus personalul din cadrul
aparatulul de tn“tﬂtli'-:l'.f Al primarulu comunel Curtisoara. judatul O, contorm anexe
care face parte integrantd din preremta hotérare.
Art.2Prezenta hotdrare, insotitd de anexd va fi adusi la cunogtint@:primaruliui comune
Curtisoara. salaratilor institetiel si institutiel Prefectului Judetubui O,
PRESEDINTELE SEDINTEI

Contrasemneaza,

Secretarut comunei

e A 8052013




Regulment de prgapizare o functionare al Primdriel CORTISOURA , jud (4

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL

PRIMARIEI CURTISOARA

DISPOZITI GENERALE

Autonomia Loculs priveste orpanizaren. lunctionarea, compelentele si
atcibutiunile, precun si gestionarea resurselor care, potrivit legii apartin entiatii
locale,

Autoritatea publica locala trebuie sa delineasca ehiectivele determiname,
legate de scopurile entitatii, precum 81 cele complementars, lesate de ahilitales
informatiilor, eonformitalea cu legile. regulamentele si politicile interme si sa
comunice ohicctivele definite wiuror salariatilor si tertilor interesati

Obiectivele generale sunmt corclate cu misiunea administratie] publice.
Entitalea publica franspune obiectivele generale in obiective specifice 3 isi
orguniveaza aparatul executiv peniee ficcare tromson de aciivitate.

Fixarca obiectivelor pe Decare ronson de aclivitate reprezinta atributnl
manugementulni,  far responsahilitaren realizari acestora revine  utal
manspementului, cat si salariatilor.

Autoritatile administratiel publice locale administrens si dispun de
resursele financiare, precum si de bunurile proprietate publica sau privata de
care dispun. Comunele, orasele =1 judetele sunt potrivit legii persoane juridice de
drept publie. Acestea au patrimoniv propriv si capacitate juridica deplina,
Primarul  impreuna  cu aparatul  executiv  [unclionesza ca aulorilule  a
administraticl publice locale. rezalvand problemele publice de interes locul.

Pentru ca entitdfea sa gostionere cal marl corcet atributiunile s sa
mdeplineasca sareinile’ ce i revin. lepale de interesul coleelivitatii co o
reprevinla; esie necesart organizarca aparatului execwmiv pe compariimente,
servich cu atributivni precise. Potrivit prerentului regulament, aparaiul de
exceulie al administrutizi publice locale raspunde de organizarca, functionuren,
competentele s atnibutiile. precum g1 gestionarea resurselor care, potrivil legii,
apartin comunel. de aplicarea corecta 8 legislatiel ce reelementearn activitile
ce fue obicclul administratiel publice locale i de execulares in bune conditii si
la termen & serviciilor.de wiilizate publica.

inaributiunile compartimente:or s1ogerviciilor lunctionale ¢in cadrl
primariel se regasesc in general urmatozrele oblizati;

o
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Regulwment de arganizare si functionare ol Primdriei CORTISOARA | jud, Off

v aplicarea prevederilor legislative, ale Conziliulul Local in awibutiunile ce
r'evin fiecarul compartiment:

* jntoemirea unor mformart pentrr @ [1oprezentate Consilivlui Local.
legalura ¢u stares economica si sociala a comunel sau orasului in
concordanta cu atributiunile ce revin astoritatifor administratiei publice
locale:

«  fundamentarea valorii de exceutic & fiecarel achizitii publice. intocmirea
programului anual de achizitii publice i intocmirea raportului privind
lundamentares ["{"ll... udun de “"'l-.IE

= mtgcmirea pe baza datelor din -:..U;.-L"l'.Eiu bugetara anuala o unel nfoomart
detuliate cuprinzand modul de realizare a chelwielilor pe capitode si

. subcapitele inserise in buget informand Consilivl Local asupra modului
: de ndeplinire a indicatorilor inscrisi in bugeinl aprobart:

= jnecalitate de administrator al veniturilor proprii prov endte din mpozite si

laxe, concesiunl, inchinert. ':'*l_‘lc:x-:mf 51 prelevart de Ta bugeiu! consolidat.
' urginizeazd evidenta, urmarirea s: 1ncasarea venilurior;

= participd co specialistii de care dispune ta elaborares planului urbanistic si
cadastral al localilati:

= participa la intretinersa si reshilitares drumuorilor publice. proprictate a
localitatilor ce apartin de admimstratia publica locala. instalarea semnelor
de circulatic, pentru a se asipura destasurarea normala o traficului ruticr si
pielonal, v conditiile legii:

= exercita servicit de stare civila si de autoritate tutelara:

* gestioneaza patrimoniul de cure dispune administratiz publice Tocala,
oranizand ori de cate ori este nevoic sasu ocel putin odata pe an
inventaricrea patrimoniala;

* intocmeste documentatia necesara sioorzanizeasa actioni de achizitii
publice pentru contracte de furnizare, serviciisau lucrari;

; »organizeaza servicii publice comunitare de evidenta a persoanelor.

Funchi de conducere:
3 primar
B ICeprImar;
T gecroiar

= administrator pubiic

Compartimentele de e Ll din cadrul primariei wu subordonurca conlirm
Cheganmigramei Llpmnz: fe HICL nr2%9 /28.05.2013 si sunt urmitoarele:

LaE



Meegnlument de orpanizare S8 functionare ol Primdariei CORTISOARA | fid (4

compartimentul urbanism. amenajarea teritorivivi. cadastee si registru agricol

compartimentu! asistentd soeiald, regisiraturd, arhiva, stare civild s1 autoritate
tutelard

compartimentul biblioteci. culturd si actuvial pentru lineret

compartimentul financiar — cantahillimpozize s taxe

compartimentul achizifin publice

Ll.'II'I"II"-'.II['Il'I'I..-‘lI.{ll adminstraty

PRIMARLL

Primarul este seful admenistraner publice locale si rispunde de buna
organizare 51 funcilionare a acesieia. priq compartimentele de specialitate din
aparatui de speciaditate al primarilul, [noexercitarsa atmbutiilor ce<i revin,
I'rimaral emite disporitii,. Acestea devin executorii dupd ce au lbsl aduse la
cunostinga publicl sau a persoanclor interesate.

Primarel reprezintdt comuna in relatiile cu celelalte autoritiii publice. cu
porsoang Hrice 51 juridice din ard 51 striundtate. precum si in justitie,

Primarul indeplineste urmiitoarcle categori principale de atributii:
= atribulii exercitate in calitate de repreventant al statului. in
conditiite lagii:
®atrrhutie referitoare If- relatia ¢l consilind local:
¢ atribufii referiloare la bugctul local;
“ atribufii privind ser .:'i.llll.. publice asigurate eetatenilor
) = alie atribujii stabilite prin lege.
In temeiul atributiilor prevazute |z lit, a) de mai sus. |:||-jm;1|-:|| indeplineste
funclia de ofiter de stare vivild 5i de autoritate ttelard si asigurd funetionaren
serviciifor publice locale de prolil. aiributii privind organizarca si Jdesthsuraren
alegerilor. referendumulei s a recensiimantului. Primurul fndeplineste si alle
atrehuti stabilite prin lege,
T exercitarea atr ||."|L.T|1 ot prevazute lahie b) de mal sus. prisnarul!
B F-l-;..-’.:l:h: consiiinhn logal in 5'.-1.'=.|1'|L|. LFIMEesti, un ramort anoal |'|Tj'.,'i:1d
starca ceonemicd, soctald si de mediu & unitani administrativ-teritoriale:
* previntd. la soliciarea consilivhui local, ale rapoarte st informiri;
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clabareazd proiectele de strategh privind stavea economica. sociuld si de
mediv a unitatii administratv-tericorizle §i le supune aprobari consiliului
local.,

in exercitarea atributiilor provazute la §it. ¢ de mai sus, pricmarul:

exercitd functia de ordonator principal de credite i are obligagia de a
unadja 51 de a utiliza creditele bugetare numai in limita prevederilor si
destinatitlor aprobate, pentry chelwieli stiet  fegate de activilatea
primiciel. 3 numai cu respeciarea dispozititlor legale.

Chrdonatore] de credite raspunde de;

a

claboraren 51 fundamentares proiectului de buget propriu:
urmdrires modului de realizare a veniturilor;
aneajares, lichidarea st ordopantares chelticlilor in limita creditelor
Pugetare aprobate 51 a veniturilor bugetare posibil de incasat:
inegritatea bunurilor aflatz in proprietalea sau in administrarea institutiei
2 care o condue;
organizarea §iotinerea lu o1 a contabilitatii §i prezemarca lu teomen a
situatiilor linanciare asupra situatier patrimonioiui atlat in administrare si
a executiel hugetare
organizarea sistemului de¢ monitorizare & programului de achizt publice
sia programulut de mvestitd publice:
organizarea evidentel programelor, inclusiv oz indicatorilor  aferenti
acestori:
organzarca 51 tinerea la 2 a evidentel patrtmoniulul. conform prevederilor
legale,

raspunde de intocmiren profectul bugetului local sia contulus de exeeutic

ye care le supune spre aprobare consilivlui local;

mitiazd, in conditiile legin. negocieri pentru contractarea de imprumulur 5i
cmiterea de tithur de valoare in numele unitE17 administrativ-teritoriale:
vertlcd, prin compartinvenicle de specialitate. corecta inregistrare Nscali a
contribuabililor la organul Gscal teritorial, atit a sedivlut social principal,
cal sia sedivlui sceundar,

I exereilares alvibitinlor previzate la hit d) de mai sus, primarul:

coordencard realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin
intermediul aparamlui de specialitate sau prin miermediul organizmelor
prestatodre de servicii publice §i de utilitate publicd de interes local:

i masuri penttu prevernirea si. dupd caz, gestionarea situatislor de ursents;
i mESUri poniru asigurares inventarierii. evidentel statistice, inspecticl si
comrelulul efectuarii serviciilor publice de interes Tocal. precum 58 g

o O



Regulament de organizare si fupctionare of Peimdariel CURTISOARA , find (M1

bunuritor din patrimonial public s oprivar ol unitdtii administragy-
teritoriale:

*  numeste. sanctioneazd si dispune suspendares. moditicares st incelarca
raporturilor de servicin saw, dupd car, a raporturilor de muncd. in
condiliile legii. pentru personalul din cadral aparatului de specialitae.
precum i pentrn conducdtortt mstitutitlor si serviciilor publice de interes
loeul:

v gsigurd elaborarca planurifor urbanistice prevazute de lece. le supune
aprobaril consilinlui local si actioneazd pentru respectaren preyedertlor
dCasliral

= asigurd realizarea ucrdnlor $1 o134 maserile necesare conformici eu
srevederile angajamentelor astmate in procesul de integrare curopeani in
domeniul proteetici mediulnl i gospodieici apelor pentru serviciile
furnizaie cetitentlor,

" penbtu exercitarea  corespundloare @ atributiilor  sale.  primarul
colzhorenzd  cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor i
celorlulle organe de specialitate ale administratiei publice centrale din
unitiifile administrativ-teritoriale, precum st cu consiliul judetean

YICEPRIMARLUL

Viceprimarul comungi indeplineste ateibutiile care §i sunt delegate prin
dispozijie de clme primar i coordoneazi direct activitalea  structurilor
funciionale ale administraticd locale. conform organigramel.

Intocmeste fisele fechrui post al personalului din suboredine.

SECRETARUL PRIMARIE]

Arc ormitaarele airfbadll nrincinale
= avizeazd, pentru leaalitate. disporititle primariud si hotdrirle consiliului

logal:

line evideniu dispozitiilor primarclui | inte-un registru special;

= participd la sedmtele consitiului local:

= asigurd pestionarea procedurilor admimistrative privind relatia dintre
consiliul local siprimar, precum i intre acestia si prefect;

= organizeazd arhiva si evidenta statisticd a hotdcdrilor consilivlui lecal st a
dispozititlor primarului:

i
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Regulament de orogsrizare 5§ fupctionare af Prindrici CORTISOA R | fd (Nr

asigurd procedurile de convoecare a consilivlul lecal si eleciuaren luerdrilor
de secretarial. comunicd ordinea de zi. inloemeste procesul-verbal al
sedinjelor consihivlus local si redacteard hotérdrile consiliulut local:
asigurd elaborarey proicetelor de hotarari si dispozip:

pregateste lucrdrile supuse desbateni consilivlui local si comisiilor de
specialitate ale acestuia:

intocmeste lematica anuald cu problemele supuse analizei si dezhaterii in
sedintele Consiliulul Tocal:

ntocmeste graficul deslsurarii sedintelor Consilivlui Local intocmeste
regulamentul privind modalitaten de pregdtire a sedintelor Consiliolui
Local si urmireste aplicaren secsluiza;

urmircste intocmirea la time de catre serviciile de specialitate a
rapoartelor privind problemele ¢e wrmeazi 83 e supuse analizel in
sedintele Censiliulun Local, potrivit regulamentulud sus mentionut:

wsiourd si rdspunde d

¢ resobverea in temmen a cercrilor. sesizarifor i
serisortlor primite de la cetiiten: in conformitate cu Ordonania Guvernului
fie, 2 20023

urmdreste indephmirea hotéravilor Consilivha Local st o Duspozitiilor
Primarului;

tine evidenta inr-un registru specific a stampilelar, sigiliilor si parafclor:
intocmeste fisele fie e post al personalului din subording:

evaluarea personalului;

| it

evercifurea fumcyiel de control finonciar — preventiv pe partea de
chigltnfeli sediu

abic atributil previizute de lege sau insdrcinar date de consilinl loeal sau
de primar:

Afte atributii ale secretarolei comunei:
{. Atribugii aferente compartimentului de resurse umane:

L]

pe baza dispozititlor primite din partea primarului. in conlormitate o alle
pl'n:t-'n:tln:ri legale. intocmeste repoarte 5i projecte de hotirdn privind
struclura organizatoricll 4 aparatului propriu de specialitate;

Iif” propuner: privind numarul de personal necesar desfEsuririi activititi.
InloCcmesie [‘Ilk.-ll.l'l'.lt]'. -.Hi.-":.;.".'.i.*l'“:':'!'f'!i.i gl al siatwdui de [urcin me Qe I
supune evizdri primarulus si aprobacii Consiliviei Local:

comunich compurtimentelor, statul de personul conform orcanigramei.
prezenia la program. precum i alte elemente de personal. penlru co dcesta
s& poal® calenla salariie:



Rewnlaowent de gregiizare si fanctio

-]

in cazul preludrii sau predacil unor actuvitdll de catre Consiliul Local,
urmireste incadrarea in numirel de personal si face propuneri in acest
5SS

pe baza propuncrilor compartimentelor functionale intocmesie 51 supune
spre aprobare Consilivhsl Loeal, co vizs primarulei,. Resolamentul de
organizare si functionars:

fuce propuneri de medificare si completare a Regulameniulul Intern:
urmaresle inlocmirea de ciire sefii compartimentelor a fisel postulu Lme
evidenta acestors si le [ace cunoscul sub semndiurd salaratilor:
imocmeste.  actualizesrd  s1 pastreazd  dosarele  profesionale  ale
functionarifor publici si registrul de evidenla u acestora;

intocmeste contraciul individual de munca s1 urmareste semnares acesiuia
te citre anga)jator si angajat;

intocmeste Planul de ocupare a functiilor publice centralizat:

tace propuner: pentru pericelionarea profesionald a funcrionarilor publici:
coluboreazd co Agentia Nationzla a Functionarilor Publici, comunici
weestel institutii dispezitile emise cu privire la functionarii public
inumire in lunefie publicd, funciie de conducers, promovare. sanclionare,
modificare, suspendare. ori incetare raportulul de serviciu):

asigurdl intoemiresa condicilor de prerenti;

in colaborare cu compartimentele functionale, intocmeste graficu! privind
concediile de odinnd st ting evidenta efectuirii scestora:

line evidenta concediilor third plata. a absentclor nemolivate si a
sanctivnilor:

intecmesie registril general de evidentd a salariaiilor in fonmat electronic.

2 Arributii aferente compartimeniulyi de stare civifg:
Indeplineste wrmatoarale arrituiii!

inregstrarca faptelor siacielor de stare cvila in reaistruf de nastere.
casitorie 51 deces. cliberares certificatelor de stare civili:

astgurarea oficieril esdtoriilor intr-un cadru solemn;

mlocmeste dosarele i dispozititie pentru sprijinal financiar la constituires
famiiici:

eliberaren: la cerere. a centificatelor de stare ¢ivild in conditiile legii;
memirea buleunelor  staistice  de  nastere.  clisftorie,  deces s
comunicarea acestora Directiel Judetenc de Statistica:

intogmirea st chiberarea liveetelor de tamilie:

el O
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® comunicarea calre organele previzule de lege a oriclror modificir
mtervenite in starea r.iriIEi A p.-urt;.m:u‘-clv-- fizzce:

* asigurareas reeonstituirii registrelor de stare civiii prerdute sau distruse

; ol sau partial;

v ofectugren. mentiunilor despre retragerea sau renunjarea la cetitenia
romand:

= cpnamtarea chlre Birow! de Evidenta Inlormatizald a Persoanei a buletinelor
(cdrtilor) de identitate ale persoanelor decedate, precum sioa livrelelor
militare pentru persoancte cu obligatin mulitere citre Centrul Miliwar
AZonal:

* primirea §§ inaintarca spre rezobvare a cererilor de schimhbare pe cale
sdministrativit a numelui:

* introducerca, din oficin, de actiung o inswatele judecAloresti poeniey
rectificarea. completarca sau anularea unor inregistriri in renistrele de
stare civild:

T gsigurarea neccsarului de registre. certilicate si formulare auxiliare de
stare civila;

* pdstrared 51 conservarea regisirelor si celorlalie documente de stare civila,
naintaren, dupd compictare. 2 registrelor de stare civild ex. 11 la Consiliul
Judetean:
sestzeren organelor de pelitie cu privire la cventualele cazuri de disparitie
b a1 certilicatelor de stare civild necompletale:

' completarea sesizérilor pentru deschiderea procedurii suecesorale pentru

de funeti ce au bunur mohile;

® primirea cererilor. intocmirea §i 0 transmiterca  documentatici pentru
transcrierea actelor de stare civila incheiate in srdindtate.

d. Aeribugii veferiteare la compartiment secretarviar, relatii cu publicul
CAteibndil veferitoare Ia redactarven ticrdritor:

- asizura dactilogratieren 1fm'l-wt-1r::m multiplicarea, inzintarca la semnat <
expedierea prin poeste. ax. e-mail in termen legal. a documentelor primile
de o serviciile Nunctionale din cadrul aparatului propriv o Primariei

Comuner  Curlisoara sl tolodata,  urmaresie  conlimuwes  primirii
corespondente:.,

COMPARTIMENTELE DE EXECUTIE DIN APARATUL DE

E?EC!ALJ TATE AL PRIMARULUT
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Penlru indeplinirea atributitlor stabilite. compartimentcle de specialilate
colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ule celorlalie
organe cenlraic orgamizate la nivel judeiean,

In problemele de specialitate, compartimentele funcrionale din pramdiric
inloemese rapoatie de specialitate, protecte de hotardri st dispozi)ii pe care le
presmnld primarului, viceprimaruluy sau  secretarului. care le coordoneasd
activitatea. in vedered avizdrii 31 propunerii spre aprobare Consiliului Tocal sau
Primarului. cu viza seerctarului pentru legalitate,

Compartimentele functionale din primdrie rispund in fata primarului de
aplicarea provederilor Hodrdritor Consiliulei Local 51 a Dispozititlor Primarului,

1
§

Documentele care sunt solicitate de consilieri in vederea informirii. vor 0 puse
la dispozitia wcestora conform legii. Pentru alte orzane sau persoane fizice

4 interesate in consullarca unor documente. aceasta devine posihild numai cu

aprobaren  prealubild o Primarului,  viceprimarulul  sau  secretarului  in
comeordantd cu prevederile Tegii nr. 5442000, privind  liberul acces |a
intormatiile de interes public s a Dispozitiel Primarului emisd in acest sens.
Actele care se elibereazdl de cfire Primiric vor fi semnate, de reguld. de
citre Primar san de viceprimar in limita delegiini atrihutitlor stabilite de ciitre
Primar, secretar, precum si de eatre sefisl structurilor functionale in cadrul carora
au Fost Thwoemine.
Alnbutiile. competentele st rispunderile cu caracter general ce revin selilor de
compartimente, in afara celor de specialitule aferente functiilor ce le ocupd. sunt:
" organiseard activitatea. atdt pe compartimente cdt i pe [ecare lucritor
din subordine;
= intocmesc programele dooactivitate ale compartimentelor 51 le presinid
spre aprobare primarulu:
" urmirese 5i rdspund de elaboraren corespunziloare a  lucriinilor i
nalizarez in termencle lezale 2 actiunilor din programele de activitale

' Sull dispuse de conducere:

dsigurd respeciarca disciplined in muncd de catze personalul subordonat

ludnd miisurile ce s¢ impun;

" urmirese 31 verificl activitatea profesionalZ 2 personalului din cadrul
comparlimenteior pe care le conduc. §i indromd § sprijind in scopul
sporicil operativitdtii, capacitdiii i compelentei lor in indeplmiren
surcinilor ingredintae:

i
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asigurd respecturca reglememidrilor  legale specifice  domeniilor  de
aclivitate  ale  fiecirui  compartiment.  orpanizeazd s urmarese
documentarca de specialitate a personalului din subordine:

repartizeazd pe salarialii subordonati, sarcinile si corespondenta ce revine
compartimenielor respective. dind indrumarile corespunzitoare pentru
splulionarea acestora;

vertficll. semneazd sau vizeazd dupd caz. potrivil .:cm*|'|-’tu:|‘|lc.:|ur stabilite.
bueriribe si :."l]]LH]'J-.""IIﬂL‘I'Im etectuate de personalul din subordine:

vieghearsd s LElan.n-u- gliturt de personalul din subordine de TI_‘H|'II..‘-:1:':TE“:1
rormelor [epale sia celor hotardite de Consiliul Local;

rispund de respectarca normelor de conduitd si deontologie de citre
personatul din subordine in raporturite cu contribuahilii;

intocmese  fisele  posturitor 50 cele de evaluare  Individuald  ale
subordenatiion, pand la nivelul competentelor jor;

rispund de buna organmare s deslisurare g activitdtil de primire s
sojutionare a petifiilor adresare compartimentului, in conformitate cu
Crdonanta Guvernulud nr, 2772002
indeplinesc orice alte atrihutii previizute de lege sau dispuse de conducere
i legatord cu domeniul lor de activilate;

personalul din cadrul aparatulu: de specialitate isi des(fsourd acuvitatca
potrivit dispozitiilor legale previzute pentro funciionarii publict sau
personalul contractual peniru [unctiile pe care le ocupd, dupd caz s are
urmatoarele responsahilitd; senerale:

rispunde de pistrarea sceretului de servici, precum sio seeretul datelor si
al mformatiiior cu caracler confideniial deiinute sau la care are acces o

urmare a executficii atribatiilor deserviciug
o

rispunde de indepliniren cu protesionatism. Ioialitale, corcctiiudine 51 in
mad constiineios & indatoririlor de servicius sc abtine de la oriee fapta care
ar puten i aduca prejudicii institutiei:

risspunde de realizarea la timp si imtoemai a atributiilor ce-i revin conlorm
lcgin. programelor aprobate sau dispuse expres de cltre conducerea
institutie si de raportare g modului de realizare:

rispunde, poirivic dispozitiifor legale. de corectilndinen si exactitoles
datelor 3i informatiilor snpulate in documentele intoemile:

raspunde de exereitarea atributiilor stabilite in fisa postulug,

Penlry faplele savarsile in exercitarca _:11'1hLl||.';3|r ee le revin, personalul
aparatulud propriv vispunde. dupd caz, disciplinar. material, civil, administrativ
s penal,

NI ALY [
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Ao Airibnd priving gestionarea si comunicarea informariifor de interes public

In conformitate cu prevederile Legii ne 544720010 privind Biherul acees la
informatiile de interes public. prin informatie de interes public se intelese orice
inlormatic care priveste setivitalea unel autoritati publice sau mstituti publice,
indiferent de suportul ori de lorma szu de modul de exprimare o inlormastic.

Pentru a se asigura miormares clicients si corecta a cetatenilor care se
adrescaza Primariet prin intermediol persoanei care desfasoara activitati de
relatn cu publicol, compartimentele din aparawl propriu al Primarici au obligatia
de a comunica acestuia, din ofiche teate informatiile de interes public. pentru
B puse la dispozitia cetatenilor, precum si toate modilicarile care apar pe
parcursul timpulusg,

Aceste informatil vor f1 communicate s pentri actualizares paginii de

wih o Primarici.

COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA, REGISTRATURA,
ARHIVA, STARE CIVILA ST AUTORITATE TUTELARA

Acest compartiment are rolul de a identifica st de g solutiona problemele
sociule ale comunitiitii din domeninl protectiai copilului. familici. persoanelor
singure. persoanetor varsinice. persoanclor cu handicap st g oriciror persoane
allate in nevaoic.

In exereitarea atributiilor previzule de lege compartimentul de asistenta
socialn desidsoard actvititi in urmaroarele domendi;

= dwibunii privind gestionaren si comupnicarea informatiilor de inferes

mrahiic

Yentru & seoasigura informarea eficienta s corecta_a cetatenilor care sec
udreseaen Primariei prin intermediul persoanel care desfasoara activitati de
retatil cu pubiicul. compartimentele din aparatul propriu al Primarici au obligatia
de o comunica agestuia. din eficiu. twate informatiite de interes public, peniru a
Fopuse la disporitia cetatenilor. precum 51 toate modificarile care apar pe
pareursul Hmpului,

Aceste informatn vor 1 comunicate si pentru actualizarea paginii de web g
Primarie.

LARA L Frel AN

=
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= analizures documentatiilor neezentale, in vederen ¢libe AT autorizatiilor
de constructii. conform competented stabilite de L g nr 31991,
moilicatd si completatd prin Leaea nr 433 2001

Protectia copiluing,

* manitoriecazd sioanalizeazi situmia copitlor din unitatea administrative
teriloriata, asigurind centralizarca si sintelizarea acestar date si nFormalii;

* identitica copiii aflad in dificultate, elaboreasa documentatia pentru
stabilires milsurilor speciale de proleclic a scestora 51 sustine in lata
organchor competente misurile de prevenire o abandonului copiluiui;

*  wctioneard pentru clarificares sitatie; juridice g copilului, nclusiv pentru
inregisirares nasterii acestuia. in vederes identifiedrii unci solutii cu
tanilcler permancnl pentru protectia eopilului;

= exerciii dreprul de o reprexenta copilul s de @ sdminisieg bunurile
acestula in siuatiile s1in conditiile prevzuie de leze:

*sustine dezvoltarea de servici alternative de tip familial:

* ddentificd; evalueazi st acorda sprijin material i financiar amiliilor cu
copil in inteetinere, asizurd consilicre si informare familiilar cu copii in
fntrelinere asupra dreprurilor si oblizatiile scestora. psupra dreplurilor
copilulul. asupra serviciilor disponibile pe plan local. asupra institutiilor
speciale, ele.:

* asigurd siourmdareste aplicarea nvdsurilor educative stabilite de oreancle
compeiiiie peniry copilel care a sdvdrsit o faptd prevazig de fereq
Penald. dar care mu raspunde penal;

= asigurd siourméreste aplicarea masurilor de prevenire 31 combatere a
consumului de alceol si droguri;

* celaboreazi cu serviciile publice descentralizate ale munisterclor si ale
celodlalte organe de specialitale ale administratici publice eentrale n
vaderea identficarii siuatiilor deosebite care apar imogctivitaten de

protecte a copilului, & ceuzelor aperitiel acestor siluatii < & stabilirii

masuriior pentru Imbundtilirea acested activast,

© reaiesri partencsiale siocolshoreasd cu argantzatile neguvernamentale
s1ocu reprezentantii societitii civile i vederca dezvollarii si sustineri|
misurilor de protectie a copilului:

" asigurd relationared cu diverse servicii specializate:

* sprijing accesul in institutiile de asistentd socizli destinace copilului sau
mamel stoeopilulud i evalueaza modul in care sunt respeetiie drepturile
deesti;
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asigurd  realizarea activititilor in domeniul  asistentel  sociale in
conlormitate cu responsabilititite ce i revin stabilite de legislaia in
VIO

Protectiv perseunelor adulte:

w

1]

asigurd elaborarea strategici de asistenta sociala, a planulut de asistenta
sociala pentry prevenirea i combateres marginalizarii sociale. precum sia
programceior de aciiune antisdriicie, pe care le supune spre aprobare
Consitivlui T.ocal:

evilueasd siluatiz socio-economica a persoanel entilicd pevoile
resurscle acesiela;

identifich situatiile de risc 21 stabileste maseri de preventie si de reinsertic
a persounclor in mediv familial st 0 comunitate:

¢laboreaza planurile individualizate privind masurile de asistenta sociala
pentry prevenirea san combaterea situatiilor de mse social inclusiv
mterventii focalizate pentru consumatorii de alcool. precum si pentru
persoangie cu problems psthosociale:

vreanizeazd acordares drepturilor de asistems soviald sioasigurd gratoi
consultanta de specialitate in domeniul asistentel socigle, coliboreari cu
aite institutii responsabile pentru & facilita accesul persoanclor fa aceste
drenturi;

organtzeazd sirispunde de plagarea persoanci intr-o institulic de asistena
sociald si fuciliteaza accesul acesicia in alte insttutii "ir"l:.‘l._ﬁ"l-i[.-""l'l_l,_"
evalueazd st monitorizeazd aplicarea misurilor de asistentd sociald de care
reneliciazi persoana precum si respectarea drepiirtlor acesicis:

as1gurd conziliere 31 informutii privind problematica sociali:

as1gurd prin instnwmente 21 aclivitili specifice asist L-nt:_l socizle prevenirea
sicombaterea siwatiilor care implicd risc crescut de marginalizare si
excluderce sociali. cu prioritate a situstiitor de L.Tg{.r.nm.

asigurd relationarea ¢ diverse servicll publice sau cu alle institutii cu
responsabilital in domeniul pretectied sociale:

realizeazh evidenta beoeficiaritor de masuri de asistentd socinli:

desvolld parteneriale si colaboreazd cu inselutii neguvernamentale s1 cu
aill representanti 2l societitl civile In vedercs acorddrii i diversi e
serviclilor soctale in fanctie de realititile locale pentru persoanele cu
handicap 5] persoanele virsmice:

|.'L'r|ahu|'c-'.-fﬂ cu servieiite publice descentralizate ale mministerclor in
vederea dezvoltinn de programe de asistents sociula de interes logal:
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" asigurd sprifin pentru perseanele vArstmice sau persoanele cu handicap,
prin realizavea unei retele eficiente de asistenti personali siinerijitori la
domiviliu pentru acestia:

daigurd amenagarile teritoriale si instilutionale necesare, ustiel fneat <a e
nermis accesul neingradit al perspanelor cu handican;
* asigurd realizaves actuvudilor de asistentd sociald i conlbemitite cu

T s
..:__I\,l..l....l [

responsabilitatile ce §i revin. stabilite de legislatiain v

Atribuyii in domeninl compartimentalui ARFIVA
Potrivit Leail Ne. 16/19%6 — Lesea Arhivelor Nationale  amual. [ecare
crestor de documente va grupa i unitati srhivistice, poteivie problematicii si
temuior de pastrare, documentele ce urmeaza a 11 indosariate s predate spre
arhivare
Pentru 4 se respecta aceasta prevedere legala, Compartimentul Secretarial

- Registraturd va solicita uluror comparlimentelar lista oy documentele ce
urmeizs & hoinserise in Nomenclatoru] docementelor supuse arhivarii. Dupa
primirea propunerilor formulate de care compartimentele functionale va intocmi
Nomenclaoru] documentelor supuse arhivarii si il va supune spre aprobare
Primirud v,

in cazul m ocere va primi awibutiuni pentru pastrarea si gestionarea
ductmentelor supuse arlivarii. va indeplini urmatoarele atributiun:

* vaprimipe baza de Proces-Verbal de predare-primire documentele supuse

rhivarii de la compartimentele functionule:

* documentele vor 11 predate la deporitul arhivel in al 2oilea an de ]
constiiuire:
va tine evidenta wituror intravilor si desivilor de unitat achivisiice din
depozit cu ajutorul registrulni stabilil in anexa Nr. 4 Ta Lgea nr, 161996
- Leaca Arkivelor Nationale:
" scoaterca documentzior din evidenta arhivel se va face numal ey

aprobarea Primaralul sau g Viceprimarulus:
* va cercela documentele din arhiva 51 ova loomala DrUPUNert pentru
cliberarea unor copii sau canificate solicitate de cetateni in vederes
dobandirii anor dreperd, in conformitate cu prevederile legale.

© Atribugif in domenitd compartimentuln STARE CIVILA

Indeplineste wemdtoarele atribugii:

= inregistrares faptelor sioactelor de stare civila in registrul de nagtere.
casaiorie sideces, eliberares cedilicatelor de stare civili:

[T
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*  gsigurarea olicierii easatoriilor intr-un cadry =olemn:
intocmeste dosarcle si dispozitiile pentry sprijinul financiar la constituirea
Fami e o

= cliberorea. la cerere. a certificatelor de stare ¢ivild in conditiile leaii:

= intocmirea  buletinelor  stanistice de  mastere,  c@sfitorie.  deces i
comunicarca acestora Directied Judejene de Siatisticd;

= intccmirea si eliberarea livretelor de familie:

" comunicarca citre organcle prevazute de lege a oricdror modilicar
intervenite in starea civild a persoanclor fizice;

= asigurarca reconstiluirii registrelor de stare civild pierdute sau distruse
total sau parial;

B gleciuarce mentiunilor despre retragered sau renunfarea la cetfitenia
rOmMAN;

B Inaindares ¢liice Birouw! de Evidenta Informatizatd a Persoanet u huletinelor
carfitor) de idemitaie ale persoaneior decedate, precum s a bveelelor
militare pentry persoanele cu obligani mitilere cdre Centrut Milhar
Zonai;

= primites 51 inaintarea spre recolvare o cererilor de schimbare pe cale
administrativd a numelui;

" introducerca, din offcin. de actiunt la instantele judecitorgsti pentru

1

rectilicaréa. completares sau anularea uner inrcaistran in regisirele de i
stare civiil
= ustgurarea necesarului de registre, cenificate si formulare muxiliore de
stare civila;
1 pisirared 31 conservarea registrelor 21 celorlalic documente de stare civila.
naintaren. dupd completare, a registrelor de stare civild ex. [1 la Consiliul
Judejean:
® sesizarca organclor de pelitie cu privire la eventualele cazuri de disparitie
a1 certilicatelor de stare civila necompletate:
= compictaren sesizdritor pentro deschiderea procedurii succesorale pentu
de functii ceau bunir mobile:
= oprimirea cererilon intoomires s tansmiterea  docamentaiel  pentru |
transcrierea actelor de stare civild incheiate in sudfiindicate, .

COMPARTIMENTUL URBANISM, AMENAJAREA TERITORIULUL,
CADASTRU SI REGISTRUL AGRICOL

Se caraclterizeasd prin urmdiogrele aribu,
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compleieazd. tine la zi §i centralizeard datele din registrul agricol pentru
comuna CURTISOARA in termenele 51 modalitates previzule de
(3 ard /1 992

eleclueurd  masurdtori topegrafice  pentru punerea in posesic pe
amplasamentele stabilite de comisia locald de aplicare a leen tondului
funciar:

asigurd si participa efectiv la aphicarca prevederilor legilor Tondului
funciar. ia masuri in conditiile legii pentru evidenta, apirares. conservarea
st lolesires completd si rationald a terenurilor agricole apartinind
producitorilor agricoli  privati 31 a  terenurilor  din administrarea
Consiliuiti Local. raspunde. alZuri de factorii obligan. de intocnirea
coreetd, porrivit legit, a evidentet specilice din registrul agricol:
intoemeste 5i elinereard adeverinte de registro agricol. cerlificale de
producitor, bilete de proprictate asupra provenienlel  si sandudiin
animatelor;

imtocmese  documentatiile necesare  pentry acordarea  de sprijin
producilorilor agricoli. in condiliile prevazute de lege. s urmarese
replizarca acestor actlivuni:

lurnizeazd date din evidentele agricole numai persoanclor indrepatite
(lular, mostenitori lesuli sau  testamemari abilitati prin hotardre
Judecdtoreascd. produciton sau instibutiile publice )

nduce la cunostima cetitenilor obligatiile o orivire Ia registrul agricol:
culege prin sondaj de |2 gospodirit informatii cu privire la productia
vegelald s1 animala:

verificd prin sondaj corcetitudinea datelor declarate pentru inscricrea in
registrul agricol:

controleaza 51 determind aplicarea legislation cu privire b cresteren,
exploataréa 31 ameliorarca animalelor. folosirea rajionala si eficienti a
cuitunibor turajere i supraleielor de pajist naturale:

sprijing personatul sunitar-veterinar abilitar pentru respeclarea leaislatiel
cu privire 1@ prevenirca, depisiarea siocombarérea bolilor la animale,
proecum  sioasigurarés unel sar corespunzitoare de salubritaie a
produselor agricole, animale si veperale:

intoermeste contactele de pasunal pentru creéscitoni de animale:
colaboreazil. contucrenxd i sprijind efectiv Comisia de aplicare a legilor
londulug funciar:

Ling evidenta actelor admimistcanve eliberate in conformitate cu H.GL
| 7o/ 2004 orivind  autorizares  persoanelor [zice si @ asociatilor
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lumiliale, care deslisoard sctivitdli economice in mod independen.
rispunde  de inecmirea st eliberarea acestorn. Asigura  plstrares
documentatiei necesare pentru eliberarea actelor de mai sus:

participd  la  intocmirea  de  centralizatoare  referitoare la numarul
gospodaritlor populagien:  terenurile de  proprictate pe caleporii de
telosintd. supralelele cultivate si productia obtinetd. electivele de animale
idin speciile bovine. porcine, ovine §i cabaling) si familiile de albine .
masini de transport si agricole:

clibereazd $i fine evidenta proceselor verbale de punere in posesie si a
titurilor de proprietate:

intocmesle dir de seami siansnee:

efectuca2d lucrdrile releritoare la recriti. incorpordri. concentriri s
makilizir;

repartizeszd  §i pastreszd  corespondenta rezolvard  conturm
nomenclatorului arhivistic, La stfirgitul fiecarut an corespondenta se predi
i arkiv

une evidents cadastrulu funciar al comunei;

intreduce in caleulator baza de date privind tithile de proprietate
raspunde de evidenta Tor;

ting evidenta pe sele 2 wrenurilor agricole de pe teritoriul comunel 1 va
aven 0 evidentd a exploatatiilor agricole. precum si a modului de folosind
i acesinra;

raspunde de planurile parcelare si hatile cadasteale pentru terenurile
situate pe teritoriul administrativ al comunei CURTISOARA:
compietensd planurile cadastrale =1 remistrul cadastral cu terenurile
redobdndite prin sentinge judecatoresti . prin dispozitiile primarului si prin
tithurite de propriciate ohtinute in baza legiler fondului funciar:

intoemeste seferate de specialitme si colaboreazd co compartimentele de
specialitate in vederea elabordrii projectelor de dispozitii ale primarului si
de hotariri ale Consilivlw local specifice activitali serviciului:

electucaza delimitarile necesare pentru misuritori. stabiliren vecingtatilor
pe temeinl schitei. amplasamentului stabilit st intoemeste documente
constatutoare pregiabile punerii in posesie si eliberdrii lithorilor e

proprictate conlonm Legil ne 18 /1997,

Ateibutii aferante compartimeniufui DE AMENAJARE A
FERITORIULUL LUCRARI PUBLICE §1 GOSPODARIE
COMENALS
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= asigurarea elabordivii studiilor &1 sroiceiclor de urhanism, amenajares
teritorivlui, in conformitate co prevederite legale in vigoare,

T wrmdrired realizaril mvestitinlor social-culturale si a luerariior publice.
rezolvared problemelor legate de activitates energetics si electrilicarea

g L, it o
[ERSHEH M

= anulizarea documentaiislor prezentate. in vederen eliberdrii auorizatilor
de constructii. conform competentei stabilite de Legea nr 3001991, 5
imedilicala si completatd prin Legea e 433 /2001

®  urminres protectiel mediulul, echiparea tehnico-edilitard si circulatia de
pe teritoriud administrativ al comunai;

= prganizared desfBsurarii fcitaliilor publice nentiu concesionarea

terenurizor 51 a fueriicilor de constzuclii:

asigtrares coordonarti activititii serviciilor publice de gospodirie

comunata selocanva:

a controlul respectarii disciplined in construglii, a respectiri
documentatiilor de urbanism si amenajarea teritoriolui;

" anlecmirea de programe anuale si de perspectiva 51 asiaurd urmirires
execltiel lucririlor de consiruire, intretiners st modernizare u drumurilor -
pubiice do mieres local:

= fundamentarea sursetor de linantare pentru toate Tuerdiriie de construire.
reparare, fniretinere si medemizare a drumurilor si a fucrdrilor de artd
aferente drumuriler de interes comunal (poduri, padele, diguri st sisteme
de semnalieare

5 urmidrirea avizari si aprobarii documentatiitor ehnice de urbunism,
armenajarea eritoriulul 3i investitii. conform competentelor prevazole de
beue:

U urmariren contractarii si realizarii luerdsilor de investitii si repaatii
precum i receptionarea pe teren 2 lucricilor respective. previizute in
programul proprig,

' COMPARTIMENTUL FINANCIAR - CONTABIL, IMPOZITE SI TAXE
Airibuiiile compartiventulnd s¢ regasese mal jos

* orgamscasi 31 oconduce evidenta contabild Inoeonformitate cu prevederile
CLMLELP. nir. 19172005, pentru aprobarea Nommelor metadologice privind
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orzanizarea si conducerea contabilitatii institugiilor publice. Planul de conturi
pentru institugiile publice s1 instructiunile de aplicare a acestuia:

oreanizeazn siocfGciueaza mventarierea generald a elementelor de natura
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii. aide cele detinute in domeniul
prival. cit g1 eele din domeniul public al primariel comunel CURTISOARA,
cel putin o datd pe an, de reguld cu ocazia inchiderti exercitiului fnanciar:
organizeaza 3 conduce evidenla angajamentelor bugeture 5 legale in
conformitate cu Normele Metodologice aprabate prin OMEP Ne. 17922002,
imtocmeste balanga de verilicare sinteticd §ianalitici. cel putin trimestrial
odatd cu intocmivea stuatiilor fnanciare;

rimestrial 31 ameal intoemeste Situagile lnunciare, documente ce se depun la
drechia penerald a Finantelor Publice, dupd ce zu tbst vieale de ciure
irezoreria la carg vste arondatd primiria;

claboreaza projectu] bugelelud aferent unui exercifiv financiar pe bara datelor
primite de la compartimentele functionaly;

intecmeste note de fandamentare pentru rectitivarca bugetului in funciie de
VEnituri, necesitdil si priovitdtile impuse in derularca activitilii administraned
publice. propunand spre uprobare Consiliviui Local proicetul de buget.

it calitale de compartiment de specialitate fntoemeste Raporl. anexa la
projectul de buget, prezentand nivelul veniturilor inscrise in proieciul de
bueget pe surse si repartizarea cheltuielilor pe capitale 51 subcapitole motivind
nivelud leciret chelluieli inscrise in fecare capilal;

ba sHirsil exercitivlui financiar inteemeste un Raport in care va 1 prezental
cuantumul venituriler comparativ cu nivelul lor inseris in bugelul aprobat et
si realizares cheltuieliler pe capitole st subcapitole comparativ cu cele
inscrise in buget. Raportul va 11 prezentat in Consilinl Local pentru a 0
aprobatd descarcarea de gestiune a exercitiuhi lnanciar al anului care s-a
starsit:

pe buza datelor primite dela compartimentul stare civila si resurse umane.
intocmese statele de plata:

intocmeste Ordine de plata pentru sume reprezentand impozite. laxe s alle
contributii datorate bugetelor, efectuand plata cdtre bugetale respective.
primeste note de fundamentare intocmile de compartimentele funclionale ce
SO4ECHE sume Tnovederen angejdrii unei chelielil. aprobate de ordonatorul de
credite. docoment pe baza edruia completeard formulurcle impuse de
CrLMLEP Ny, 17792/2002;

ta primirea documentelor justificative {factura. bon fiscal. NRCD. bon de
consum} Intoemite de compartimentul ce a solicial sioa etectust cheliuiala,
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verificd corespondenta dintre suma eliberatd amterior din casicric s cen
inscrisd in documentele ve atestd cheltuiala:
primeste de o compartimentele  functionale ale enntaui: documentele care
alesta bunurile liveate, luerarile exeeutate siserviciile prestale sau din care
reies obligatii de plata certe, le verifica privind natura chelmieli apartenenta
w1 81 incadrarea in prevederile bugetarel lichidares cheltielilork dupa care le
presined ordonatorului de eredite (primarului) sau persoanei ce a lost delegata
el acesle utribuiiuni pentri vize, Pe documentul din care rezultd oblizatia
certa de plata (Factura. chitanta etc.) se va aplica o stumpila cu sinlagma
CBLIN DE PLATA™ 51 semndtura ardonatorulun de credite sau a persoanei
Imputerniciie;
aeeste documente impreund cu cele intoemite de cdtre compartimentul Buoet
- Finante conlorny OMF.F, Ne. 179272002 vor econstityi  documente
justificative care giesid Plil'-i.'ljl'i{n.‘i"-'::!] tazel de lichidare a chelwielilor si vor sta
la baza invegistrdrii in contabilitatea patrimoniala o entitati pentru reflectarea

=

serviciului cfectuart si a obligatien de plata fz2ta de terli creditori.

Afte givibnrii aile com partinieitnlid

raspunde  pentri modul  de  ovesniare si conducere a  evidentei
compartimentului Contabilitate in conformitate cu prevederile leeii ;
raspunde  pentru operatiunile contabile ce atestd bunuri liveate.  luerar
exceutale $1 servici prestate, in carul in care nu au avit Ia bard documente
Justificative prin care se awestd naturn cheltuielil, apartenenta ¢ i incadrarca
11 prevederile bugetare;

riaspunde pentru moedu] de caleul. retinere §i vitare la termen a ohligatiilor
liscale (impewvit. CAS. ajutor de somaj ete) datorate de nersonatul
primiric;
rhspunde pentru modul de calcul. prin retinere la sursa si virare 4 obligal ilor
liscitle (impozit,. CAS} datorate de persoane fizice ec au prestal diverse
servicit catre entitate (cand este eazul):
raspunde pentru modul de intoemire, corectitudine si reflectare a realitatii
Inseris In registrele si formularele comune pe economia privind activitatea —
contahild a & eanitatii ce o reprezintd:
rispunde pentru opérarea it evidents Bnanciar = contabild a unor ohligatii de
platd-a entilatii:
rispunde penind neconcordanta evidentel din rézoreria Ia care oste arondata

L Y
st ced propric a soldurilor conturilor de cradile Bugetare deschise

fra
e}

| i
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" rdsputde pentre imocmirea 1 depunerea la D.GF.PL in termencle previzute
prin ordin ale MUE.P. a Bilaniului contabil anual sau F.'."l]HL,‘.‘-:l!'ilI] 514 contului
de execuile bugetard. documente vizate de ciitre Trezoreria ce descrveste
entitaiea, penirt concordanta dintre soldurile comurtlor inscrise in iresorerie
siecle din evidenta proprie:

* rdspunde pentru operarea in evidenta financiar contabila a a unor chehuieli
de natura achizititlor publice pentru bunury, servicii si luerirt:

Atributii aferente compartimentului IMPOZITE S TAXE

Are

a

ateibntil pe fnfa impozitelor si taxelor locale, dupi cum yrvreosid,
constati. conlroleazd, unméreste si incascazdl impozitele si taxele locale: a
majorarilor de¢ mtarziere si g penalitatilor afereme. a encarer alle venitori
proprii ale buegetelor locale. conform legislatiel privind impesilele si
Lanehe locale:

evidentigza in programul informatic pe carg-st desfasearn activitalea
incasarile si debitele contribuabililor: m'i"“:umm #ilnic. pe hazm de
documente, incasarile siplatife eleetuate, evidente pe care le preda la
compartimentul contabalitate:

imtocmesle rapoarte privind  materia imporzbila a2 comunel pentru
constriires proicetului bugetului de venitur 51 cheltuieli;

participa la intoemirea proiecieior de hotarar privind impozitele si taxele
focale propunand Eacilitati legale privind incasares seestora

verifiea si urmareste depunerea declaratiile de impunere pe care trebuie sa
le luca comribuabilii care au bunuri impozahile sau taxabile pe razs
comunet. in vederea deerminarii valorilor impozabile procum sioa
impozitelor si texelor aferenie |

intocmeste matncols privind impunerea pe teren | cladi, mijloace de
transport.ete, in cazul persosnelor  fizice si juridicesinocmeste  si
EICITIETCSTE EL'II'I]_E‘.l|I.Z'lE|l'L‘;I tuluror reaistreior cerute de e S nr|1. ind incasaren
impozitelor si taxelor lpcale :

tdeplineste in conditiile il!-"'.m aciele de executare silitaa creantelor oo Tt
devent venituri ale bugetului Inca;

urmareste incazarea taxclor speciale. stabilite prin hotararile consilivhii
lercal:

asigura concordanid depling a datelor cuprinse in registrele agricole cu
datele cuprinse in evidentele legate de Jhcasarea impozitelor si taxelor
locale:

o il
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intocmeste horderoul de debite pentru amenzi, umpatatii. etc., contirmand
luarea in debil catre insttutiile de unde provin £ uemarind incasarea lor;
asigura mitegritatea muitoacelor banesti pe care. conform reglementarilor
leeale, le peshionears:

clectucaza incasari in numerar. direct de fa contribuahili (persoane fizice
i juridice):

intocmeste si elibercazd adeverinie, certificate. alte acte privind activitaiea
deskisurata.

Areibugii tn domeninl compariimeninlul CASIERIE:

intocmirea documentelor privind operatiunile de casierie:

intocmirea notelor de receptiil privind aprovizionarea cu materiale

yingrea evidentel analitice a materialeior. obicetclor de invenlar;
inregistrarea in fisele anualc;

sestioneard mijlogcele fixe s obiectele de inventar ale primdérie)
incaseazt paza § descarch chithmele in registrul de parzd o urméreste
modul de incasare a acesiora ;

participa la comisia de invenlarierca bunurilor;

ridicarea sumelor ce reprezintdl salani. indemmnizafii precum si orice alwe
sume care sunt datein competentd de platd Priménei.

COMPARTIMENTUL ACHIZITH PUBLICE

Ar

o drmdioarefe airihulii;

Intocmirea programului anual a achizitiilor publice in baza referatelor de
necesilate si oportunitate de la toate compartimentele primariei:
Intoemires notel privind determinarea valorii estimate a fiecini contrict
de achizilie ce va [T atribuit:

[ntoemirea notel justificative pentru alegerea proceduril de achizitie:
Intemires Documentaliei pentris elaborarea si prezentarsa ofensi;
intemirea anuniulut de intentie si transmitersa acestuia spre publicare:
Intocmirea anuniului de participare si transmiterea wcestwia spre publicare
si/sau. dupd caz, mviiaiia de pancipare:

livaludrea olertelor in cadrul comisien de evaludrea acestora:

Imocmirea comuniciritor privind rezultal procedurii de achizi e
Intoemirea contractului de achizitic publica:

Entoemires anuntului de atribuire i ransmitersa acestuia spre publicare:
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Intocmires dosarulel achizitiel publice pentru Hecure conlruct atribuil suu

pcord-cadru inchelal, precum s: pentrd fiecare lansare a unui sistem de
achizitic dinamic:

Tranzmiic Autoritalii MNationale pentru Reglementarea 51 Monilorizared

Achizitiilor Publice orice mformnatie solicitath de aceasta cu privire la
apticarca procedurilor de atribuire 51 contractele atribuite,

COMPARTIMENT BIBLIOTECA, CULTURA S1 ACTIVITATI
PENTRU TINERET

Activitdari Tn cadrad cdmiinmdel caftural;

raspunde de ingrijirea, administrarea si asigurarea securitdtii imventarului
tuturor cEminelor culturale de pe rarza comune:,

intliazdt i desl@soars  proicete o domeniul educatici permanenie. al
culturii traditronale 51 &l creatiel contemporans

otganizeazd activitdil culural-anistice

nromoveazd obiceiurile si traditiile specitice zone:

oreanizearsd siosustine formatii artistice de amatort

organizeazd concursuri. testivaluer la nivel local, zonal:

organizeazd expozitil pe diverse teme. elaboreard lucrdr de precentare
artistica, luristica

arganizeazd cursuri de pregdtive 51 formare in diverse domenii

asigura pariiciparea la diverse forméri st schimbur culturale pe plan
national si imernational.

Activititi v codvend hibliofecis:

inregistrarea tuturor cartilor intrate in biblioteea prin cumpérare =i donalii
siinserierea numarului de inventar pe fiecare carte;

efeciuaren operatiunilor in registtul de inventar a fonduiui de carte pe
tematici (disciplineg);

supraveshcazd sala pentru @ preven: sustragerile de publican::

intocmeste formalitdnie pentr recuperarca publicatiilor de la cititori
reslantiert:

verifich starea cirlilor ia inapoierea acestora de catre eititori:

participd la acovitdn culturale oreanizate i cadeut Clonnelor Culturale:
reprezintd bikshoteca n relatule oficiale. profesionale cu insttutin st alte
autorititi publice, cu asociatia profesionala a bibliotecarilor. sau ¢cu ahie
organiyalii.

ki
Lad
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are obligata sa respecte m permanenta toate regulile de protectie si
securitate a londului de carte;

administreazd in bune conditii cladirea Canvinelor Cullorale impreuns cu
hunurile de inventar atlate in dotare

se ocupd de orgamizarea actvitdti cultural - actistice in cadul Caminelor
Culturale si comunicd periodic Consiliului Local despre realizaren acestor
activitati

organizeazd actiuni culturale impreuns cu cadrele didactice din scolile s
aridinitele comunes .

ling in permanenta un regisira cu evidenta tuluror activatatilor culiucale.
artistice s1 educative ce se desfasoard la Caminele Cubwurale,

COMPARTIMENTUL SERVICH COMUNALE

Atributitle acestuia se referd I -

intocmiren refératelor de necesitate pe care le supung spré aprobare
conducitorulur unitatii in vederea achizitionarl diverselor materiale,
produse, obiecte, lucrar, insotite de estimart ale pretului:

asigurarea condififlor igienico-sanitare pentru functionarga Primariei:
usigurarea  aprovizionarii o mijloace five, rechizite. materiale de
Infretinere, oblecte de ventar pentru personzlal Primariel  comune)
CURTISOARA:

asigurarea admimstrari bunurilor materiale primite in gestiunc:
exercitaren st a altor atcibuthi stabilite prin acte normative; otfisin ale
Consilinlui Local sau dispozitn ale Primaruiul.

In cadrul geestul compartimienl existd atribugii specifice urmaloarclor functii;

Munecitor calificat

strangerea. ncarcarea. transportares deseuriior. 4 gunoaelor mgnaere s
dealldi naturd la platforma de punoi i depozitarea in boxele indicae
respectarca conditilor contractuaie prevazuie de Leges 53720005 Codul
muncii cu modificarile si completarile ulterioare

indeplinirea oricior alie atvibutii date prin dispoztie de citre Primarul
comunel CURTISOARA 51 impuse de Regulamentul de funclionare al
Plattormel de gunei cs va 11 aprobat de Consiliul Local CURTISOARA:
cunoaylerea prevederilor Legin 33/2003 Codul Muncii. Legea 2152001
modificata.




Ciuard
Atrihutii pe finfa pazei;

Personalul de pazd esle obligat s3 cunoased si &3 respecte indatoririle ce-i
revin. find dircet rispunzator pentrie paza si integritatea bunurilor st valarilor
incredimjate din cadral sediului primidried:

I timpul serviciulud, personaled de pazd. conform art. 48 din [egea nr.
33372003, esle vhligar:

= sa cunoased locurile siopunetele valnerabile din perimetrul ohiectivulyi,

pentru a prevend produceres oricaror faple de naiued s aducd prepudicii:

* s pazeascd obiecuvul. bunurile 5i valorile nominalizate in planul de pazi
5{1 asigure integritaten acestors:

permila accesu!l in obiectiv numai in conformitate cu reglementirile
gale g1 cu dispozitiile inteme:

* sd opreasci si &4 leginmeze persoancle despre care exista date sau indici
G au savarsit infractiunt sau alie lapte ilicite in ebiectivul pazit, pe cele
care meaicd normele interne stabilite prin regulamentele proprie dur in
cazul infraciiunilor flagrante, si opreasci i i predea politicl pe Bptuilor,
bunurile sau valorile care fue obiectul infractiunii sau al altor fapie ilicite,
luand masuri pentru conservarca on paza lor. intoemind totodatd un
proces-verbal pentru luarea acestor masuri;

41
" 85

e
=

" s Incunogtinleze de Tndatd seful shu derarhic si conducerca despre
producerea oricarui eveniment in timpul executarii serviciului si despre
masurile luute;

u

n ez de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de upi.

combustibili ori de substante chimice. la retelele electrice sau elefonice si

i orice alle Tmprejurdr care sunt de naturd si producd pagube, s34 aduc

de Indald la cunostint celor in drept asemenea evenimente si 53 ia primele

milsur pentru limilarea consecinielor evenimentului:

= i cue de incendil, shoia imedial masuri de stingere siode salvare @
persoanelor. o bunurilor $: a valorilor, 53 sesizeze pompierii i 53 anunie
conducerea unitatii si polita

" 583 a0 primele mdsurt pentru salvares perscanelor si ode evacunre a
bunturtlor 51 a valorilor in caz de dezasire:

" s& sesizeze politiz in leghturd cu orice Faptd de naturd a prejudicia

patrimeniul unitatil st si-3i dea concursul pentru indeplinires misiunilor

¢ revin politiel pentru prinderea infractorilor:

€‘: pistrese sceretul destat 51 cel de serviein, dacli. prin natura atributiilor,

aTE ACCes ia asemenesd date sl nformal:::

an
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* 54 nu se prezinte la serviclu sub mfluentia bauturilor aleoolice si nret 54 nu

consume astiel de hauturi in timpul serviciului:

siexeciie. o reporl de specilicul ebicctivaloi, bunurile sau valorile
pizite. precum st orice alte sarcin care f-uu fost incredintate. potrivil
planulul de pazi;

3 #d respecte consemnul general st particular al postul,

Alre atribugii ale guarduiui:

s jndeplineste atributiile previtzute de Legea 5372003 Codul Muncii si
Legea 21372001 privind administraiia publica locala:

" indeplimeste orice alte atibugit date prin dispozitie de catre. Primarul
comunct CURTISOARA:

= zilnic de luni pind vineri se prezima la programol de lucen la ora 6
dimineaja supraveghind cu atentie toate birourile si in mod cu totl
excepiional pe cel al secretarului primarici : de la ora 12 pand la ora 16
puwrd dupa care revine la post pand la ora 1¥ :

* (ace curdtenie si urmdreste si fie pisteatd curdtenia in localul Primariei si
n spatitle care apartin de ea de chire functionari. personalul contractual
precun si de citre orice altd persoand care patrunde in incinta eladini

" interzice persoanelor strdine sd [oloscascd telefonui instilujiel si va
raspunde de convorbarile welefonice aliele decat cele in interes de serviciu

" va duce corespondenia proprie la postd unde va avea grija sa primeasc
recipiscle pe care le va preda compartimentetor care au fansat corespondenia
<1 casierie spre justiticares platiilor efectuate -

® (upii terminarea programuiui de lucru al salarfatitlor instilutici nu va
permile nimdnui accesul in primirie decat cu aprobarca Primarului comunci
CURTISOARA :

= viinforma Primarul dé orice eveniment néoativ netrecut in Primirie ;

= rice bun-gasit in Primiiric : bani. documente, alte ohiccte ce pol proveni
de la sularian institutiei sau de la alie persoane vor 1i predate Primaralui ;

" are obhgatia de a cunopste prevederile Legii 332003 Codul Muncii,
Logea 2132001 modificata:

Sofer

»  Microbwsl scolar va avea wrmdtorul traseu
"  Iransporivl eleviior de la domiciliv - loc Proaspeti. Linig in Vale,

Dobrotines. Pitrisu. Raitiu. la localitatea Curtisoara | si retur
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Pramsportu! elevilor cu ocasria organiaris de activitati scolare . manifestar
culturale .excursii , ete. Injudel. in tard car sim afara i ;

| tansporiul cetateniler comunet cu ocazia organizarn de excursii |, ete. . in judel.
in jari cdt 81 in afara e

REGULI GENERALE PRIVIND CIRCULATIA S1 OPERAREA
DOCUMENTELOR IN PRIMARIA COMUNE] CURTISOARA

Intre doferite compartimente  documentele vor circula pe basa de
semnatura de predare/prinure. mtr-un registru sau borderow. i care se va
specilica numarul st data mregistrarii documentuluwi, data 51 oim
primirt/predariy, numels 51 semnatura inoclawr a cehy care a primil
documentel

Flecare compartiment va siabill care este crrewitul normal al Hecarui p de
document: astfel incat sa s¢ elimine pe cat posibil intarzierea nejustificata

a rezolvarii unel probleme. cu respectarea reglementarilor legule in
VO,

Circuitu] unui tip de document se poate modifica, in functie de necesitati,
de catre fiecare compartiment. prin stabilirea unor reguli inerne, care vor
i aduse la cunostinta tuturor celor imphcati in rezolvarca probleme;
respective,

Salanatic Primariel Comunei CURTISOARA au obhigatia de a rezolva
wioblemele specifice si de a raspunde solicitarilor petentilor in termen.

Reguli generale privind utilizarea telefoanelor fixe si a antoturismului din
duotare

Telefoanele fixe. precum si autoturismele din dotare s¢ vor utiliza numa
i anleres de servicn.

* Aulolurismul din dotare se vor 10ios numat ¢u acceptul Primuarulul sau o

Vieeprimaralu
PRIMAE. VIZAT.

4 WIT 1
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