REGULAMENT
DE ORGANIZARE $1 FUNCTIONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI AL COMUNEI PRUNDU BARGAULUI

CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

Art.1- Primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei impreuna cu aparatul de
specialitate, constituie o structura functionala cu activitate permanenta, denumita primaria —
comuna Prundu Bargaului, care aduce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile
primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale .

Primaria comunei Prundu Bargaului este persoana juridica de drept public, cu
capacitate juridica deplina si patrimoniu propriu, titular al codului de inregistrare fiscala si
ale conturilor deschise la unitatile teritoriale de trezorerie, precum si la unitatile bancare.

Primaria comunei Prundu Bargaului este titular al drepturilor si obligatiilor ce decurg
din contractele privind administrarea bunurilor ce apartin domeniului public si privat in care
acestea sunt parte, precum si raporturile cu alte persoane fizice sau juridice in conditiile
legii.

Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala sunt Consiliul
Local al comunei Prundu Béargaului, ca autoritate deliberativa si primarul comunei Prundu
Bargaului, ca autoritate executiva. Consiliul local si primarul se aleg in conditiile prevazute
de legea pentru alegerea autoritatilor administratiei publice locale

Art.2- Primarul reprezinta unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati
publice, cu persoanele fizice sau juridice romane ori straine, precum si in justitie.

Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Romaniei, a hotararilor si ordonantelor Guvernului, a hotararilor consiliului local; dispune
masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter
normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice
centrale, ale prefectului, precum si a hotarérilor consiliului judetean, in conditiile legii.

Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele normative,
primarul beneficiaza de un aparat de specialitate, pe care il conduce .

Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale, in
conditiile legii. Compartimentele functionale ale acestuia sunt incadrate cu functionari
publici si personal contractual.

Primarul conduce serviciile publice locale.

Mandatul primarului este de 4 ani si se exercita pana la depunerea juramantului de
catre primarul nou-ales. Mandatul primarului poate fi prelungit, prin lege organica, in caz de
razboi, calamitate naturala, dezastru sau sinistru deosebit de grav.

In exercitarea atributiilor sale primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostinta publica sau
dupa ce au fost comunicate Institutiei Prefectului si persoanelor interesate, dupa caz.

In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce
ii revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea
alegerilor, la luarea masurilor de protectie civila, precum si a altor atributji stabilite prin lege
primarul actioneaza si ca reprezentant al statului in comuna in care a fost ales.

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

Atributiile primarului sunt cele cuprinse in OUG 57 /2019 privind Codul administrativ .



Art. 3 — Viceprimarul si administratorul sunt subordonati ai primarului si inlocuitorii de
drept al acestuia, carora le poate delega atributiile sale.

Art. 4 - Secretarul general al comunei Prundu Béargaului este functionar public de
conducere, cu studii superioare juridice sau administrative si se bucura de stabilitate in
functie, in conditiile legii.

Atributiile secretarului comunei sunt cele prevazute in Codul administrativ , cele
prevazute de legi sau de alte acte normative.

Secretarul general unitatii administrativ-teritoriale reprezinta interesele autoritatii sau
institutiei publice Tn raporturile acesteia cu persoane fizice sau juridice de drept public sau
privat, din tara si strainatate, in limita competentelor stabilite de conducatorul autoritatii sau
institutiei publice.

Atributiile de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara pot fi delegate de catre primar si
secretarului general al unitatii administrativ-teritoriale sau altor functionari publici din
aparatul de specialitate, cu competente in acest domeniu, potrivit legii.

Art. 5 - Raporturile dintre autoritatile administratiei publice locale din UAT Prundu
Bargaului si autoritatile administratiei publice de la nivel judetean se bazeaza pe principiile
autonomiei, legalitatii, responsabilitatii, cooperarii si solidaritatii in rezolvarea problemelor
intregului judet.

In relatiile dintre autoritatile administratiei publice locale si Consiliul judetean, pe de o
parte, precum si intre consiliul local si primar, pe de alta parte, nu exista raporturi de
subordonare.

Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale asigura gestionarea procedurilor
administrative privind relatia dintre consiliul local si primar, precum si intre acestia si
prefect.

Art. 6 - Consiliul local aproba, in conditiile legii, la propunerea primarului, infiinfarea,
organizarea si statul de functii ale aparatului de specialitate al primarului, regulamentul de
organizare si functionare al acestuia, precum si ale institutiilor si serviciilor publice de
interes local, precum si reorganizarea si statul de functii ale regiilor autonome de interes
local.

Art. 7- Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe servicii si birouri /
compartimente functionale, in conditiile legii. Serviciile si compartimentele functionale ale
acestuia sunt incadrate cu functionari publici si personal contractual.

Salariatii din aparatul de specialitate al primarului sunt functionari publici si personal
contractual.

Functionarii publici se bucura de stabilitate in functie, in conditiile legii si se supun
prevederilor Codului administrativ aprobat prin OUG 57 /2019 , Legii nr. 188/1999 privind
Statutul functionarilor publici,republicata, cu modificarile si completarile ulterioare si alte
prevederi legale .

Raporturile de munca ale personalului contractual sunt reglementate de prevederile Legii
nr. 53/2003-Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, in masura
in care acestea nu sunt reglementate de legi speciale.

Functionarii din cadrul institutiilor si serviciilor publice de interes local si din cadrul
aparatului de specialitate al primarului se bucura de stabilitate in functie in conditiile legii.
Art. 8 - Numirea si eliberarea din functie a personalului din cadrul institutiilor si serviciilor
publice de interes local se fac de conducatorii acestora, in conditiile legii.

Numirea si eliberarea din functie a personalului din aparatul de specialitate al primarului se
fac de primar, in conditiile legii.

Art. 9 - Primaria comunei Prundu Bargaului functioneaza in sediul situat in localitatea
Prundu Bargéaului,Calea Transilvaniei , nr.153 , judetul Bistrita-Nasaud .

CAP. Il - ORGANIGRAMA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI PRUNDU BARGAULUI



Art. 10- Primaria comunei Prundu Bargaului este structurata astfel :
-Cabinetul primarului —consilierul primarului
-Compartiment audit intern -1 post auditor —f.p
-Compartiment achizitii publice -1 consilier achizitii publice —.p
-Administrator public-1 post-p.c
-Centru comunitar Multifunctional -1 director-p.c
-Serviciul financiar-contabil,impozite si taxe -8 posturi (7 f.p+1 pc.)
-Compartiment agricol,silvic si fond funciar -2 posturi f.p
-Compartiment politie locala -6 posturi (4 f.p+2 p.c.)
-SVSU -1 post p.c.
-Compartiment cultura- 2 p.c.
-Serviciul gospodarire comunala,salubrizare ,intretinere drumuri si administrare piete
-9p.c
-Compartiment urbanism ,cadastru- 1 f.p
-Compartiment asistenta sociala -2 f.p ,1p.c —asistenti personali
-Compartiment stare civila si arhiva -2 f.p
-Compartiment registratura,relatii publice si monitorizare proceduri administrative -1
f.p
-Compartiment auxiliar-1 p.c. guard
-Compartiment medicina scolara-4 p.c.

in cadrul acestora fsi desfasoara activitatea angajatii (functionari publici si salariati cu
contract de munca),compartimente a caror conducere este asiguratd de catre primarul,
viceprimarul si secretarul comunei, potrivit organigramei aprobate de consiliul local.
La aprobarea structurii organizatorice au fost respectate prevederile art.391 alin (3)
Codului administrativ aprobat prin OUG 57 /2019, precum si prevederile art. XVI din Legea
nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea
coruptiei, cu modificarile si completarile ulterioare, respectiv :

a) pentru constituirea unui birou este necesar un numar de minimum 5 posturi de
executie;

b) pentru constituirea unui serviciu este necesar un numar de minimum 7 posturi de
executie;

c) pentru constituirea unei directii este necesar un numar de minimum 15 posturi de
executie;

d) pentru constituirea unei directii generale este necesar un numar de minimum 25 de
posturi de executie.
In cazul subdiviziunilor aparatului de specialitate al primarului se realizeaza atributiile
primarului precum si ale consiliului local, prin acte si operatiuni tehnice, economice si
juridice.Ele nu au capacitate juridica, administrativa, distincta de cea a autoritatii in numele
careia actioneaza.
Art. 11 - Prezentul Regulament de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Prundu Bargaului va fi completat cu prevederile Ordinului 400/2015 cu
modificarile ulterioare, pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice,Ordinului nr. 808/2015 privind abrogarea Ordinului ministrului finantelor publice nr.
946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial, cuprinzand standardele
de control intern/managerial la entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control
intern/managerialsi cu prevederile Ordinului 1389/2006 privind modificarea si completarea
Ordinului ministrului finantelor publice nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului
intern, cuprinzand standardele de management/control intern la entitatile publice si pentru
dezvoltarea sistemelor de control managerial



CAP. Il - PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE
DIN STRUCTURA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI
PRUNDU BARGAULUI

1. SERVICIUL FINANCIAR —CONTABIL,IMPOZITE Sl TAXE

iN DOMENIUL IMPOZITE SI TAXE LOCALE

Activitatea personalului in domeniul impozite si taxe locale consta in principal in stabilirea,
constatarea, controlul, urmarirea si incasarea impozitelor si taxelor locale (impozitul pe
cladiri, impozitul pe terenuri, impozitul asupra mijloacelor de transport detinute de persoane
fizice/juridice), precum si a altor venituri la bugetul local datorate de catre contribuabilii
persoane fizice si juridice ce au proprietati in comuna Prundu Bargaului potrivit
competentelor stabilite prin actele normative in vigoare.

Atributiile si competentele personalului care se ocupa de contribuabilii persoane fizice si
juridice sunt:
a)constata, controleaza, urmareste si incaseaza impozitele si taxele locale, a majorarilor de
intarziere si a penalitatilor aferente, a oricaror alte venituri proprii ale bugetelor locale,
conform legislatiei privind impozitele si taxele locale; evidentiaza in programul informatic pe
care-si desfasoara activitatea incasarile si debitele contribuabililor; evidentiaza zilnic, pe
baza de documente, incasarile si platile efectuate, evidente pe care le preda la
compartimentul contabilitate;
b)intocmeste rapoarte privind materia impozabila a comunei, in conditiile legii;
c)participa la intocmirea proiectelor de hotarari privind impozitele si taxele locale,
propunand facilitati legale privind incasarea acestora;
d)verifica si urmareste depunerea declaratile de impunere pe care trebuie sa le faca
contribuabilii care au bunuri impozabile sau taxabile pe raza comunei, in vederea
determinarii valorilor impozabile precum si a impozitelor gi taxelor aferente;
e)intocmeste matricola privind impunerea pe teren, cladiri, mijloace de transport etc. in
cazul persoanelor fizice si juridice; intocmeste si urmareste completarea tuturor registrelor
cerute de lege privind incasarea impozitelor si taxelor locale;
f) indeplineste actele de executare silita a creantelor ce pot deveni venituri ale bugetului
local, in conditiile legii;
g)urmareste incasarea taxelor speciale, stabilite prin hotararile consiliului local;
h)asigura concordanta deplina a datelor cuprinse in registrele agricole cu datele cuprinse in
evidentele legate de incasarea impozitelor si taxelor locale;
i)intocmeste borderoul de debite pentru amenzi, cheltuieli penale, imputatii, etc. confirmand
luarea in debit catre institutiile de unde provin si urmarind incasarea lor;
j)asigura integritatea mijloacelor banesti pe care, conform reglementarilor legale, le
gestioneaza;
k)efectueaza incasari in numerar din trezorerie, direct de la contribuabili (persoane fizice
sau juridice), efectueaza plati si salarii sau alte drepturi banesti .
l)gestioneaza inventarul bunurilor autoritatilor administratiei publice;
m)intocmeste si elibereaza adeverinte, certificate, alte acte privind activitatea desfasurata

{N DOMENIUL BUGET, CONTABILITATE, SALARIZARE

4



Activitatea personalului in domeniul buget, contabilitate, salarizare consta in principal in
urmatoarele:

1)acorda sprijin ordonatorului de credite in vederea intocmirii proiectului bugetului local si
contului de incheiere a exercitiului financiar pentru a fi supuse aprobarii consiliului local;
2)ia masuri de realizare a prevederilor bugetului local atat la partea de venituri cat si in
privinta cheltuielilor, prezentand periodic conducerii primariei, informari privind stadiul
realizarilor;

3)analizeaza necesitatea si oportunitatea unor modificari in structura bugetului in perioada
executiei si inainteaza in acest sens propuneri ordonatorului de credite;

4)asigura evidenta contabila a activitatilor administratiei publice locale, asistenta sociala,
fnvatamant, cultura, si intocmeste rapoarte lunare si dari de seama trimestriale;
5)efectueaza controlul operatiilor efectuate prin casieria primariei;

6)angajeaza primaria prin semnatura, alaturi de primar, in toate operatiile patrimoniale;
7)participa la organizarea sistemului informational al institutiei, urmarind folosirea cat mai
eficienta a datelor contabilitatii;

8)asigura intocmirea, circuitul si pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor in contabilitate si se ocupa de implementarea si utilizarea sistemului
informatic de prelucrare a datelor;

9)verifica modul in care este asigurata inregistrarea cronologica si sistematica, prelucrarea,
publicarea si pastrarea informatiilor cu privire la administrarea patrimoniului; participa la
efectuarea inventarierii valorilor materiale si banesti si inregistreaza diferentele rezultate in
documentele contabile; ia masuri pentru regularizarea eventualelor minusuri sau plusuri din
gestiune;

10)verifica toate documentele justificative legate de operatiunile economico-financiare si pe
baza lor intocmeste notele contabile, in conformitate cu prevederile Legii nr.82/1991,
republicata; asigura inregistrarea platilor de casa si a cheltuielilor efective pe subdiviziunile
clasificatiei bugetare.

11)asigura organizarea si tinerea evidentei, actualizarea si raportarea angajamentelor
bugetare si legale; efectueaza plati din fondurile publice numai in urma aprobarii angajarii,
lichidarii si ordonantarii cheltuielilor din fondurile publice de catre ordonatorul principal de
credite

12)urmareste lichidarea soldurilor conturilor de debitori si creditori, in acest scop, intocmind
corespondenta si formele necesare. Raspunde de planificarea, coordonarea, organizarea si
controlarea tinerii evidentei contabile bugetare

13)raspunde de legalitatea tuturor operatiunilor contabile;

14) raspunde de inregistrarea in contabilitate a operatiunilor cronologic si sistematic

potrivit planului de conturi si Normelor emise de ministerul Finantelor folosind modelele
Registrelor si formularelor comune privind activitatea contabila respectand normele
metodologice privind intocmirea si utilizarea acestora;

15) raspunde de inregistrarea contabila pe baza de documente justificative inaintate de
compartimentele de specialitate cu vizele si aprobarile persoanelor autorizate si cu
respectarea normelor interne privind angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor;

16) asigura activitatea de verificare a legalitatii, regularitatii operatiunilor efectuate pe
seama fondurilor publice sau a patrimoniului public, inainte de aprobarea acestora de
ordonatorul de credite sau persoanele desemnate pentru operatiunile si documentele
prevazute in dispozitia de organizare a controlului financiar preventiv propriu pentru sef
compartiment contabilitate;

17) asigura finalizarea operatiunilor de inventariere anuala a patrimoniului Primariei;

18) verificarea notelor contabile si asigura transpunerea datelor in calculator in

vederea preluarii automate;

19) asigura si raspunde de inregistrarea achizitiilor, consumului si stocului de

materiale necesar institutiei;

20) intocmeste documentele de inchidere a anului financiar in baza Normelor emise

de Ministerul Finantelor;



21) pastreaza secretul de serviciu si confidentialitate in legatura cu datele,informatiile

sau documentele de care sa ia cunostinta in executarea atributiilor ce-i revin;

22) raspunde de legalitatea si realitatea datelor inscrise in documentele pe care le

emite si le semneaza;

23) intocmeste rapoarte de specialitate la proiecte de hotarari in vederea promovarii lor in
Consiliul local si referate ce stau la baza emiterii dispozitiior Primarului specifice
domeniului de activitate;

24) indeplineste si alte atributji stabilite prin lege, alte acte normative, hotarari

ale Consiliului Local al comunei Prundu Béargaului, dispozitii ale primarului comunei Prundu
Bargaului

2. COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE /CENTRU MULTIFUNCTIONAL
A) IN DOMENIUL ACHIZITII PUBLICE, PROGNOZE, PROIECTE

Atributiile salariatiilor privind organizarea procedurilor de atribuire a contractelor de
achizitie publica consta in:

sintocmirea programului anual al achizitiilor

sprimirea gi analizarea referatelor de necesitate;

sprimirea si analizarea caietelor de sarcini

sprimirea si analizarea listelor cu cantitati de lucrari

sprimirea si analizarea temelor de proiectare

» verifica existenta fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in parte;

«alegerea procedurii de achizitie publica

estabileste prin nota justificativa criteriile de calificare si selectie a ofertantilor, precum si
criteriile de atribuire;

elaborarea, inaintarea spre semnare si punerea la dispozitia potentialilor ofertanti a
documentatiilor de atribuire/fiselor de date

elaborarea invitatiilor sau a anunturilor de participare

stransmiterea spre publicare in SEAP (www.e-licitatie.ro)

«transmiterea spre publicare a anunturilor de participare catre Monitorul Oficial al Romaniei

elaborarea si Tnaintarea spre semnare a referatelor si dispozitiilor pentru constituirea
Comisiei de evaluare

«transmiterea informatiilor solicitate in baza unor prevederi legale;

. participarea la negocierea clauzelor contractuale, daca este cazul;

*primirea si solutionarea solicitarilor de clarificare la documentatia de atribuire;

*primirea ofertelor;

participa la deschiderea ofertelor;

sverificarea propunerilor tehnice si financiare;

» stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a ofertelor admisibile

sprimirea si Tnaintarea in vederea solutionarii si redactarea actului prin care Comisia de
evaluare solutioneaza contestatiile;

» elaborarea si inaintarea spre semnare a contractelor de achizitie publica

sintocmirea notelor interne pentru restituirea garantiilor de participare catre ofertantii
castigatori si necastigatori;

participarea impreuna cu membrii comisiei la sedintele pentru avizarea notelor justificative.
* asigura relatiile informationale si de consultanta cu Ministerul Integrarii Europene ,
Ministerul Finantelor si alte structuri guvernamentale responsabile de gestionarea fondurilor
nerambursabile interne si externe .

«.in colaborare cu Ministerul Integrarii Europene , Agentia de Dezvoltare Regionala Nord-
Vest , Biroul de Implementare a Programului Sapard si alte institutii responsabile , raspunde
de organizarea unor actiuni de diseminare a informatiilor cu privirela utilizarea si
gestionarea fondurilor de dezvoltare locala si regionala ;
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sraspunde de executarea lucrarilor de investitii pentru obiective noi si a lucrarilor de
modernizare, modificare, transformare, consolidare si reparatii in conditiile de calitate, de
asigurarea urmaririi comportarii in timp a constructiilor, de efectuarea la timp si de calitate a
lucrarilor de intretinere si reparatii, la nivelul comunei Prundu Bargaului

participa la receptia de constructii si instalatii aferente acestora la nivelul comunei Prundu
Bargaului

+ Atributii fonduri europene in colaborare cu functionarul public cu atributii de achizitii
publice :

- participa la implementarea proiectului;

-participa la derularea procedurilor de achizitie publica in cooncordanta cu prev. OUG
34/2006 privind atribuirea contractelor de concesiune , servicii modificata si complectata a
legislatiei conexe;

- asigura suportul necesar firmei subcontractante in vederea intocmirii doc. de atribuire
pentru toate procedurile de achizitie publica ce se vor desfasura in cadrul proiectului;

- verifica respectarea prevederilor legale , termenelor privind publicarea in SEAP a
anunturilor de participare la procedurile de achizitie publica:

- propune conducerii institutiei componenta comisiei de evaluarea a ofertelor;

- coordoneaza procesul de evaluare a ofertelor , comunicarea castigatorilor, sprijinirea
solutionarii eventualelor contestatii;

- pregateste contractele ce se incheie cu castigatorii procedurilor de achizitie publica;

- elaboreaza rapoarte privind rezultatele evaluarii ofertelor transmise catre managerul de
proiect, asigura comunicarile privind rezultatul selectiei de oferte comform prevederi
legislatia de achizitii Publice:

- verifica raportul privind derularea, realizarea achizitiilor realizate comparative cu planul de
achizitii intocmit si aprobat in vederea elaborarii rapoartelor de progres;

- asigura suportul necesar firmei subcontractante in vederea intocmirii doc. de atribuire
pentru toate procedurile de achizitie publice ce se vor desfasura in cadrul proiectului;
-coordonarea procesului de evaluare a ofertelor, comunicarea castigatorilor, sprijinirea
solutionarii eventualelor contestatii;

- pregatirea contractelor ce se incheie cu castigatorii procedurilor de achizitie publica;

- elaborarea rapoartelor privind rezultatele ofertelor transmise catre managerul de proiect;

- verifica comunicarile privind rezultatul selectiei de oferte conform prevederilor legislative
privind derularea si realizarea achizitiilor realizate comparative cu planul de achizitii intocmit
si aprobat in vederea elaborarii rapoartelor de progres;

b) IN DOMENIUL CULTURAL

*asigura si raspunde de derularea activitatilor cultural educative, sportive si recreative in
conformitate cu proiectul aprobat;

*semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora;

spromoveaza masuri privind dezvoltarea ofertei culturale din comuna Prundu Bargaului,
sustinerea si asigurarea conditiilor necesare desfasurarii activitatilor culturale si artistice
organizate de catre institutile publice, organizatile neguvernamentale si alte persoane
juridice si fizice;

«fundamenteaza si promoveaza masuri de sprijinire a activitatii cultelor religioase din
comuna Prundu Bérgaului,, referitor la aspectele legate de buna functionare a cultelor
religioase si a organizatiilor ;

*intocmeste impreuna cu referentul cultural si actualizeaza proiectul anual al activitatilor
culturale si educative, religioase ce urmeaza a fi realizate in anul in curs, cu stabilirea
alocatiilor bugetare estimative, la activitatile care necesita cheltuiala;
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sgestioneaza informatiile privind cadrul normativ in domeniul culturii (legislatie specifica);
easigura traducerea documentelor si corespondentei sosita din strainatate pentru institutie;
sorganizeaza conferinte de presa pentru primar si comisiile de specialitate ale Consiliului
Local;

- informeaza Primarul comunei asupra evolutiei documentelor legislative, in vederea
adoptarii normelor locale specifice privind organizarea si desfasurarea activitatii din cadrul
Centrului Multifunctional

sprezinta la cererea Primarului rapoarte scrise privind activitatea depusa, precum si asupra
modului de indeplinire a sarcinilor;

*elaboreaza programe de dezvoltare si strategii culturale in comuna Prundu Bargaului, ;
*mentine si dezvolta relatiile externe ale comunei , initierea unor noi relatii internationale, fie
cu orase, fie cu organisme internationale, colaboreaza cu institutiile de cultura,

3. COMPARTIMENT AGRICOL,SILVIC SI FOND FUNCIAR
iN DOMENIUL AGRICOL SI FOND FUNCIAR

Personalul indeplineste urmatoarele atributji:

1)raspunde de completarea registrelor agricole atat in format electronic cat si pe suport de
hartie si pastrarea registrelor agricole, precum si de tinerea la zi a programelor informatice
privitoare la activitatile agricole;

2)intocmeste si transmite raportari statistice cu privire la datele ce fac obiectul evidentelor
agricole;

3)aduce la cunostinta secretarului necesitatea modificarii unor date Tnscrise in registrul
agricol;

4)intocmeste si elibereaza adeverinte si certificate ce contin date din registrul agricol doar
cu semnatura secretarului comunei Prundu Bargaului

5)efectueaza verificari la gospodariile populatiei privind concordanta datelor inscrise in
registrele agricole si existentul din teren;

6)verifica in teren cele declarate de solicitantii certificatelor de producator si tine evidenta
certificatelor eliberate intr-un registru special.

7)elibereaza adeverinte referitoare privind datele inscrise in registrul agricol, in conditiile
legii;

8)informeaza cetatenii si urmareste respectarea normelor tehnice si a legislatiei in vigoare,
referitoare la carantina fitosanitara, combaterea bolilor si daunatorilor la plante si utilizarea
pesticidelor;

9)culege informatii de la cetateni privind structura culturilor ce doresc sa le insamanteze,
necesarul de samanta si alte materiale, facand demersuri pentru aprovizionarea acestora;
10)ia masuri pentru sprijinirea producatorilor agricoli, asigurand consultanta de specialitate
in vederea infiintarii de plantatii, exploatatii agricole ;

11)asigura consultanta pentru imbunatatirea calitatii pasunilor si fanetelor naturale;
12)indruma si sprijina activitatea de crestere a animalelor, recomandand tehnologii
moderne de crestere a animalelor;

13)indruma producatorii agricoli in sensul intocmirii documentatiilor pentru acordarea
primelor de produs, precum si in sensul cunoasterii modalitatilor directe de subventionare a
producatorilor agricoli;

14)contribuie la aplicare in comuna a programelor prevazute in strategia Guvernului

15)tine in mod distinct evidenta domeniului public si privat agricol al Primariei - Comuna
Prundu Bargauluisi asigura actualizarea acestuia;

16) face propuneri pentru inchirierea terenurilor agricole, din teritoriul administrativ al
Primariei;

17) elibereaza "titlu de proprietate" conform legislatiei in vigoare;

18) tine evidenta terenurilor agricole care se concesioneaza;

19) face masuratori, schite, propuneri de concesionare a terenurilor din teritoriul
administrativ al Primariei;



20) intocmeste si elibereaza adeverinte de stare materiala la cererea contribuabililor
persoane fizice cu avizul secretarului comunei

21) aduce la cunostinta publica la inceputul fiecarui an calendaristic,conform legislatiei in
vigoare,obligatia cetatenilor comunei de a se prezenta la sediul primariei Prundu
Bargauluipentru declaratia terenurilor,animalelor,etc,in registrul agricol

22) duce la indeplinire orice alte sarcini compatibile cu pregatirea si functia detinuta,
stabilite de sefii ierarhici

23)Completeaza si elibereaza Atestatul de producator agricol si Carnetul de comercializare
a produselor agricole in termenele prevazute de lege.Verifica  existenta in teren a
produselor si produsilor agricoli pentru care se solicita atestatul de producator

24) Intocmeste documentatia privind vanzarea-cumpararea terenurilor agricole situate in
extravilanul localitatilor conform Legii nr.17/2014

25)Inregistreaza in registrul agricol suprafetele de teren stipulate in contractele de arenda
26)Intocmeste si elibereaza Certificat pentru atestarea ca petentul este cunoscut ca
proprietar.

27) face parte din grupul de lucru Tn vederea realizarii amenajamentului pastoral

28) transmiterea datelor catre Registrul agricol national ( administrator aplicatie RAN )

29) indeplineste sarcinile stabilite pe linia aplicari legi fondului funciar, participa la sedinte
de lucru a comisiei si tine evidenta dosarelor ;

30 )asigura impreuna cu secretarul si agentul agricol lucrarile de secretariat ale comisiei
locale pentru stabilirea dreptului de proprietate asupra terenului;

31 ) intocmeste referatele conform circularelor primite de la comisia judeteana privind
rectificarea sau anularea titlurilor de proprietate, dupa caz;

32) analizeaza cererile formulate privind reconstituirea dreptului de proprietate, prezentand
comisiei propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu prevederile Legii fondului
funciar si inaintarea lor spre validare Institutiei Prefectului 1/2000, 247/2005.

33 ) ajuta la pregatire actelor in vederea punerii in posesie prin delimitare in teren a
dreptului de proprietate a persoanelor indreptatite;

34 ) inventariaza terenurile din extravilanul si intravilanul comunei ramase neatribuite si
intocmeste documentatia, respectiv referatul compartimentului de resort cu intreaga
documentatie-extras din planuri parcelare

{N DOMENIUL SILVIC

in ceea ce priveste silvicultura , personalul are in principal urmatoarele atributii:

1.-incaseaza toate sumele provenind din gestionarea fondului forestier (persoane fizice
sau juridice ) cu respectarea termenelor de plata;

2.— calculeaza si incaseaza majorarile / penalitatile de intarziere a sumelor provenind din
gestionarea fondului forestier (persoane fizice sau juridice ) aferente in cazul platilor
facute dupa expirarea termenelor legale de plata ;

3. —intocmeste facturile pentru masa lemnoasa si pentru penalitati/majorari la plata
acestora

4. -intocmeste planul anual de suprafete ce urmeaza a fi date in exploatare pentru
populatie si pentru agentii economici impreuna cu sefii de districte din ocoalele silvice

5.- intocmeste planul anual de suprafete ce urmeaza a fi executate lucrari de impadurire
6.- participa la controlul anual de impadurire

7- intocmeste situatii cu masa lemnoasa exploatata si le prezinta trimestrial Consiliului
local

8.- intocmeste rapoarte in urma controlului in teritoriu a suprafetelor de paduri apartinand
comunei



9- participa la inspectiile de fond si partiale in cantoanele silvice comunale impreuna cu
organele silvice abilitate urmarind administrarea corecta a fondului , respectarea
regulamentelor de paza a fondului forestier si a fondului de vanatoare

10.- controleaza saptamanal si conduce evidenta stocurilor de produse lemnoase
exploatata din proprietatea comunala

11- organizeaza si raspunde de desfasurarea in conditiile legii a licitatilor de masa
lemnoasa si face parte din comisia de licitatii masa lemnoasa si raspunde de aplicarea
corecta a prevederilor legale specifice activitatii pe care o desfasoara;

12- intocmeste evidenta cererilor de material lemnos si raspunde de corectitudinea datelor
cuprinse in tabele cu persoanele indreptatite sa primesca lemn din proprietatea comunei
pentru autoriztii constructii sau pentru nevoi gospodaresti

13- participa la actiunile de punere in aplicare a legii fondului funciar

14.— participa cu personalul din primarie la note de constatare ;

15.— efectueaza depuneri la Trezoreria Bistrita a tuturor sumelor incasate in termenele
prevazute in normele legale;

16.- conduce zilnic registru de casa si evidenta stocurilor de produse lemnoase pe partizi
17.— pune la dispozitia sefului de serviciu financiar —contabil ,impozite si taxe toate
documentele de incasare si depunere in vederea controlului si confruntului gestionar
/control finaciar preventiv ;

18.— se preocupa de perfectionarea pregatirii profesionale si asigura aplicarea corecta a
prevederilor legale specifice activitatii pe care o desfasoara;

19.— ajuta la intocmirea materialelor de sedinta referitoare la activitatea silvica ,intocmeste
rapoarte de specialitate in vederea elaborarii proietcelor de hotarare

20.— indeplineste atributii de gestionar cu obligatiile si raspunderile ce revin acestuia potrivit
Legii 22/1969 modificata prin Legea 54/1994 ;

21- calculeaza in termenele si cotele prevazute de lege contributia la fondul de mediu
prevazute de OUG 196/2005 , completeaza si depune declaratia de mediu si inainteaza
serviciului financiar contabil pe baza de referat propunerile cu sume ce urmeaza a fi platite

4. ADMINISTRATORUL COMUNEI

(1)In calitate de ordonator principal de credite delegat raspunde de:

a) elaborarea si fundamentarea proiectului bugetului local al comunei;

b) urmarirea modului de realizare a veniturilor;

C) angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare aprobate si
a veniturilor bugetare posibil de incasat;

d) integritatea bunurilor aflate in proprietatea comunei;

e) organizarea si finerea la zi a contabilitatii si prezentarea la termen a situatiilor financiare
asupra situatiei patrimoniului aflat in administrare si a executiei bugetare;

f) organizarea sistemului de monitorizare a programului de achizitii publice si a programului
de investitii publice;

g) organizarea evidentei programelor, inclusiv a indicatorilor aferenti acestora;

h) organizarea si tinerea la zi a evidentei patrimoniului, conform prevederilor legale;

i) alte atributii stabilite de dispozitiile legale.

(2) In vederea administrarii domeniul public si privat,coordoneaza si verifica efectuarea
urmatoarelor lucrari :

- amenajarea si intretinerea zonelor verzi, a parcurilor si gradinilor publice, a terenurilor de
sport, a locurilor de agrement si a terenurilor de joaca pentru copii, lucrari de degajare a
terenurilor domeniului public destinate spatiilor verzi , de corpuri straine, resturi menajere,
resturi vegetale, ambalaje, etc.,

lucrari de pregatire , amenajare si intretinere spatii verzi din parcuri si alte zone amenajate
ca spatii verzi (zone de agrement) din domeniul public,conform programului lunar de
activitate, lucrari de plantare ornamental diversa in spatii stabilite si amenajate
corespunzator (flori , arbusti , arbori ), interventie pentru restabilirea conditiilor normale de
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desfasurare a traficului auto sau pietonal in urma situatiilor generate de calamitati (furtuni ,
inundatii, incendii , cutremure , etc. );

- colectarea si evacuarea apelor pluviale;

- precolectare, colectare si transportul deseurilor comunale vegetale si din constructii;

- lucrari edilitare: lucrari interioare si exterioare specifice de intretinere si reparatii ale
constructiilor care apartin domeniului public — refacerea zidariei, tencuieli, zugraveli,
vopsitorie, reparatii pardoseli betonate sau placate , refaceri sau reparatii de trotuare si
pavaje aferente cladirilor sau din zonele de acces ale acestora, lucrari de monta;j si instalare
a mobilierului stradal,lucrari de montaj , intretinere si reparatii a afisierelor publice, lucrari de
desfiintare in baza aprobarilor legale , a constructiilor care ocupa illegal domeniul public,
lucrari de intretinere si reparatii pentru instalatile aferente cladirilor administrative ale
Primariei si din domeniul public (instalatii electrice , alimentare cu apa , canalizare), lucrari
de pregatire a comunei pentru zile festive;

- maturat, stropit, spalat si intretinerea curateniei pe caile publice;

- curatatul si transportul zapezii de pe caile publice, mentinerea in stare de

functionare a acestora pe timp de polei si inghet;

- depozitarea controlata a deseurilor vegetale;

- colectarea si transportul deseurilor rezultate din demolari;

- construirea, modernizarea, exploatarea si intretinerea strazilor, drumurilor, drumurilor de
exploatatie agricola, podurilor, lucrari de intretinere si reparatii strazi, alei, trotuare, lucrari
de amenajare, intretinere si reparatii spatii de parcare si spatii de oprire pentru mijloacele
de transport in comun (statii), lucrari de intretinere si reparatii poduri si podete aferente
strazilor din domeniul public, lucrari de intretinere a spatiilor aflate in zona de siguranta a
strazilor, lucrari de intretinere si refacere a terasamentelor, lucrari de toaletare a arborilor
plantati pe spatiile de incadrare a strazilor si trotuarelor, pentru asigurarea sigurantei
circulatiei auto si pietonale, lucrari de interventie pentru restabilirea conditiilor normale de
desfasurare a traficului auto sau pietonal in urma situatiilor generate de calamitati (furtuni ,
inundatii , incendii , cutremure , etc. );

- organizarea si optimizarea circulatiei rutiere si pietonale;

- amenajarea, organizarea si exploatarea parcarilor, a locurilor publice de afisaj si reclame,
a panourilor publicitare, a mobilierului urban si ambiental;

- lucrari de vidanjare;

- exploatare mijloace si utilaje, reparatii si intretinerea acestora;

- transporturi de materiale, produse de cariera si balastiera;

- colectarea cadavrelor animale de pe domeniul public si predarea acestora unitatilor de
ecarisa;j;

- lucrari de intretinere a domeniului public si privat;

- sustinerea actiunilor SVSU Prundu Béargaului.

- lucrari de prevenire a inundatiilor, decolmatari santuri, canale, vai,

- regularizare péraie si indepartare vegetatie,

- lucrari de amenajare santuri de scurgere a apelor pluviale;

- lucrari de construire, amenajare si intretinere drumuri de exploatatie agricold si drumuri
forestiere.

(3)Atributii specifice :

- organizarea, coordonarea si gestionarea activitatii aparatului de specialitate al primarului,
respectiv a unuia sau mai multor compartimente functionale sau a serviciilor publice de
interes local, conform contractului de management;

- estimarea, asigurarea si gestionarea resurselor financiare, tehnice si/sau materiale;
-evaluarea, revizuirea si propunerea de recomandari pentru Tmbunatatirea practicilor
curente;

- formularea de politici, strategii si proceduri noi, actualizate sau imbunatatite;

-elaborarea de planuri de actiune pentru implementarea politicilor si strategiilor;

- monitorizarea si evaluarea implementarii, dupa caz, de politici, strategii, programe;
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(4). Atributii privind managementul situatilor de urgenta la nivelul comunei Prundu
Béargaului :

a) vicepresedinte al CLSU : indeplineste obligatiile ce-i revin ca membru al Comitetul
Local pentru Situatii de Urgenta si, in absenta presedintelui, exercita atributiile acestuia,
respectiv participa la sedintele Comitetului Local, prezinta informari si puncte de vedere cu
privire la gestionarea tipurilor de risc din componenta structurii pe care o reprezinta, precum
si la indeplinirea functiilor de sprijin ce le revin in situatile de urgentd in sectoarele de
competentd; mentin permanent legatura cu centrele operative corespondente de la
localitatile limitrofe;

b)sef centru operativ al CLSU

- centralizeaza si transmite operativ la centrul operational al Inspectoratului pentru Situatii
de Urgenta date si informatii privind aparitia si evolutia starilor potential generatoare de
situatii de urgenta;

- monitorizeaza situatiile de urgenta si informeaza Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta si
celelalte centre operationale si operative interesate;

- urmareste aplicarea regulamentelor privind gestionarea situatiilor de urgenta si a planurilor
de interventie si cooperare specifice tipurilor de riscuri;

- asigura transmiterea operativa a deciziilor, dispozitiilor si ordinelor, precum si mentinerea
legaturilor de comunicatii cu centrele operationale si operative implicate in gestionarea
situatiilor de urgenta, cu dispeceratele integrate pentru apeluri de urgenta si cu
dispeceratele proprii serviciilor si fortelor care intervin in acest scop;

- centralizeaza solicitarile de resurse necesare pentru indeplinirea functiilor de sprijin pe
timpul situatiilor de urgenta si fac propuneri pentru asigurarea lor;

- gestioneazéa baza de date referitoare la situatiile de urgenta;

- indeplineste orice alte atributii si sarcini privind managementul situatiilor de urgenta,
prevazute de lege si in ROF-ul CLSU.

5. COMPARTIMENT URBANISM , CADASTRU

Personalul angajat in cadrul Compartimentului urbanism ,cadastru indeplineste
urmatoarele atributii:

1. Verifica pe teren situatiile constructiilor conform autorizatiilor de constructie/demolare ;

2. Verifica si analizeaza continutul documentatiilor depuse pentru obtinerea certificatului de
urbanism si a autorizatiei de construire, redacteaza si prezinta spre semnare certificatele de
urbanism si autorizatiile de construire, desfiintare,

3. Participa la receptiile obiectivelor de pe raza comunei Prundu Bargaului;

4. Face propuneri de atribuire terenuri in conformitate cu prevederile legale ;

5. Intocmeste si elibereaza, la solicitarea cetatenilor, adeverinte privind inscrierea in
evidentele de carte funciara ; tine evidenta nomenclaturii stradale si elibereaza adeverinte
(certificate)de nomenclatura stradala ;

6. Verifica cererile si documentatile pentru elaborarea certificatelor de urbanism,
autorizatiilor de constructie, demolare si raspunde de incasarea contravalorii avizelor,
acordurilor, adeverintelor etc. ;

7. Urmareste respectarea in teritoriu a prevederilor PUG, PUD, PUZ si face propuneri de
imbunatatire a acestora,

8. Urmareste realizarea lucrarilor la locuintele in curs de executie ;

9. Verifica permanent in teren starea constructiilor apartinand Primariei comunei Prundu
Bargauluisi propune, dupa caz, lucrarile de reparatii ce se impun ;

10. Efectueaza permanent actiuni de control vizand disciplina privind respectarea
autorizatiilor de constructie/demolare si a proiectelor tehnice

11. Intocmeste situatii statistice specifice ;
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12. Propune masuri pentru intretinerea si infrumusetarea cladirilor, imprejmuirilor, spatiilor
dintre cladiri ; amplasarea cailor si mijloacelor de transport, a retelei de canalizare,
termoficare, statiei de epurare in concordanta cu PUG ;

13. Intocmeste referate de constare a abaterile care constituie contraventii la legea privind
autorizarea constructiilor si unele masuri pentru realizarea locuintelor si le transmite sefului
ierarhic superior ;

14. Urmareste realizarea masurilor dispuse prin procesele -verbale de contraventie si face
propuneri pentru demolarea lucrarilor executate pe domeniul public faré autorizatie sau
incélcarea acesteia in baza dispozitiei Primarului

15. Intocmeste, impreuna cu personalul cu atributii privind taxele si impozite locale,
referate si documentatii pe care le transmite Compartimentului juridic in vederea actionarii
in instanta a persoanelor fizice si juridice care executa lucrari de constructii fara autorizatii
de construire ;

16. Raspunde pentru opinia exprimata in consens cu PUG, PUZ si cu legislatia in vigoare
in dezbaterile comisiei mixte privind semnarea documentatiilor de vecinatate si ale comisiei
de Fond Funciar si de retrocedare conform Legii 10/2001;

17. Are atributii pe linie de control intern conform OMFP nr.808/2015 ;

18. Raspunde de legalitatea actelor pe care le intocmeste;

19. Respecta normele de protectia muncii si PSI ;

20. Asigura indosarierea documentelor pentru a fi predate la Arhiva Primariei Prundu
Bargaului

21)Responsabilitatile privind analiza, sinteza, decizia, coordonarea si monitorizarea
finantarii lucrarilor de inregistrare sistematica demarate de catre unitatile administrativ-
teritoriale in aplicarea prevederilor art. 9 alin. (34"1) - (34"12) din Legea cadastrului si a
publicitatii imobiliare nr. 7/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

22) Responsabil cu administrarea aplicatiei Registrul Electronic National al Nomenclaturii
Stradale (administrator aplicatie RENNS )

23) Responsabil servicii juridice-coloborare cu firma care asigura serviciile juridice la nivel
deu.a.t.;

6. S.V.S.U.

- planifica si desfasoara, controale, verificari si alte activitati de prevenire privind modul de
aplicare a prevederilor legale si stabileste masurile necesare pentru cresterea nivelului de
securitate al cetatenilor si bunurilor;

- desfagoara activitati de informare publica pentru cunoasterea de catre cetateni a tipurilor
de risc specifice sectorului de competenta, masurilor de prevenire, precum si a conduitei de
urmat pe timpul situatiilor de urgenta;

- participa la elaborarea reglementarilor specifice sectorului de competenta in domeniul
prevenirii si interventiei n situatii de urgenta;

- monitorizeaza si evalueaza tipurile de risc;

- participa la elaborarea si derularea programelor pentru pregatirea personalului propriu,
precum si a populatiei;

- controleaza si indruma in domeniul apararii impotriva incendiilor si protectiei civile
operatorii economici/institutiile si structurile subordonate consiliului local;

- participa la identificarea resurselor umane si materialelor disponibile pentru raspuns in
situatii de urgenta si {ine evidenta acestora;

- stabileste conceptia de interventie si elaboreaza/ coordoneaza elaborarea documentelor
operative de raspuns;

- planifica si desfasoara exercitii, aplicatii si alte activitati de pregatire, pentru verificarea
viabilitatii documentelor operative;

- organizeaza evidenta privind interventiile, analizeaza periodic situatia operativa si
valorifica rezultatele;
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participa la cercetarea cauzelor de incendiu, a conditiilor si imprejurarilor care au
determinat ori au favorizat producerea accidentelor si dezastrelor;

-constata prin personalul desemnat, incalcarea dispozitiilor legale din domeniul de
competenta;

-acorda sprijin unitatilor de Tnvatamant 1in organizarea si desfasurarea activitatilor de
pregatire a concursurilor cercurilor de elevi ,Prietenii pompierilor” si ,Cu viata mea apar
viata”;

-asigura informarea organelor competente privind actiunile desfasurate;

-desfagoara activitati privind solutionarea petitiilor in domeniul specific pentru identificarea
si evaluarea tipurilor de risc specifice sectorului de competenta, precum si pentru stabilirea
masurilor in domeniul prevenirii si interventiei, participa impreuna cu consiliul local la
intocmirea ,Planului de analiza si acoperire al riscurilor” in sectorul de competenta, pe baza
schemei cu riscurile teritoriale Tntocmita de Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta BN .
-supravegherea unor activitati cu public numeros de natura religioasa, cultural-sportiva sau
distractiva, sarbatori traditionale si altele;

-cunoasterea nemijlocita a gradului real de protectie asigurat in institutii si adoptarea celor
mai corespunzatoare masuri pentru imbunatatirea acestuia.

- intocmesgte situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care pot fi
folosite in situatii de urgenta pe care o actualizeaza permanent;

- participa la instructaje, schimburi de experienta, cursuri de pregatire profesionala,
organizate de serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta;

- executa atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile,
prevenirii gi stingerii incendiilor;

7. CABINETUL PRIMARULUI-consilierul primarului

-Participa la audientele organizate de primarul comunei Prundu Bargaului.

-Urmareste rezolvarea problemelor ridicate de cetateni in audiente.

- Asigura consilierea primarului pe probleme specifice de asistenta sociala.

-Sprijina Compartimentele de resort in rezolvarea problemelor sesizate de catre cetateni.
-Respecta regulile de protectia muncii si PSI ,in timpul serviciului.

-Asigura consilierea primarului pe probleme specifice de management economic si social.
-Raspunde de calitatea lucrarilor si sarcinilor ce le are de rezolvat.

-Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostinta in
exercitarea atributiilor de serviciu,potrivit legislatiei in vigoare.

-Sprijina primarul comunei in organizarea si desfasurarea alegerilor generale, locale si
prezidentiale.

-Sprijina compartimentele din Aparatul de specialitate a primarului in rezolvarea
problemelor specifice.

-Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice postului.

- Distribuie si urmareste corespondenta

- Tine evidenta participarii la pregatirea profesionala si calificativele obtinute.

- Tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat S.V.S.U

- Urmareste executia lucrarilor de investitii finantate din bugetul local sau alte surse de
finantare.

-Urmareste modul cum se realizeaza administrarea bunurilor apartinind domeniului public si
privat al comunei Prundu Bargaului.

- Urmareste depunerea documentelor si proiectelor pentru fonduri guvernamentale si
fonduri europene.

-Aduce la indeplinire orice alte sarcini si atributii primite de la primar, conform legii.

8. COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA
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Personalul din cadrul compartimentului asistenta socialéa indeplineste urmatoarele atributii:
a)identifica persoanele si familile care sunt marginalizate social si masurile de prevenire gi
combatere a marginalizarii sociale, la nivelul comunei, conform planurilor adoptate in acest
sens de catre consiliul local;

b)coordoneaza, sub directa supraveghere a secretarului, Serviciul Public de Asistenta
Sociala, creat la nivelul comunei;

c)face propuneri ordonatorului de credite pentru ajutorarea famililor cu probleme socio-
economice deficitare, cu venituri sub nivelul de subzistenta;

d)face propuneri de aproximare a cuantumului resurselor financiare necesare punerii in
aplicare a programelor sociale la nivelul comunei ;

e)intocmeste anchete sociale privind conditiile socio-morale si educationale pe care familiile
vulnerabile le asigura copiilor lor ;

f)intocmeste situatia copiilor lipsiti de ocrotire parinteasca si propune, dupa caz, instituirea
tutelei sau curatelei ;

g)evalueaza situatia famililor cu statut socio-economic sub nivelul minim garantat si
intocmeste anchetele sociale pentru cazurile care necesita acordarea unei forme de ajutor
social ;

h)supravegheaza indeplinirea de catre beneficiarii formelor de ajutor social a conditiilor
legale necesare acordarii ajutoarelor sociale si comunica de indata secretarului comunei
neindeplinirea acestora, in vederea luarii masurilor legale ce se impun.

i){ine evidente copiilor de pe raza comunei incredintati unor centre de ocrotire sociala,
precum si a celor incredintati in plasament; identifica la nivelul comunei familiile dispuse sa
ia copii in plasament pentru o perioada determinata si tine evidenta acestora.

j)indruma persoanele cu handicap sau reprezentantii acestora spre institutiile care le pot
acorda drepturi specifice ;

k)stabileste legaturi cu autoritatile implicate in protectia copiilor vulnerabili din punct de
vedere social si medical;

l)initiaza, Tmpreuna cu serviciile judetene de asistentd sociald actiuni de prevenire a
abandonului copiilor;

m)raspunde de indeplinirea sarcinilor prevazute de lege pe linie de autoritate tutelara, de
ocrotirea copilului si familiei, prin colectivul de sprijin al autoritatji tutelare;

l)intocmeste si elibereaza adeverinte si alte acte privind activitatea desfasurata;

9 .COMPARTIMENTUL POLITIA LOCALA

In cadrul compartimentului Politia locala isi desfasoara activitatea 4 functionari publici si
2 personal contractual-paznici, cu urmatoarele atributii:
. In domeniul mentinerii ordinii si sigurantei publice si a pazei bunurilor, ,Politia Locala
a comunei Prundu Bargaului” are urmatoarele atributii:
a)mentine ordinea si siguranta publica in zonele si locurile stabilite prin planul de paza si
ordine publica;
b)mentine ordinea publica in imediata apropiere a unitatilor de Tnvatamant publice, in
parcarile auto aflate pe domeniul public sau privat al unitatii administrativ-teritoriale, a
zonelor comerciale si de agrement, parcurilor, pietelor, cimitirelor si a altor locuri aflate in
proprietatea unitatii administrativ-teritoriale si/sau in administrarea autoritatilor administratiei
publice locale sau a altor servicii/institutii publice de interes local, stabilite prin Planul de
Paza si Ordine Publica;
c)asigura paza obiectivelor si a bunurilor de interes public si privat stabilite de consiliul
local, conform planurilor de paza si ordine publica;
d)asigura insotirea si protectia reprezentantilor primariei ori a altor persoane cu functii in
institutiile publice locale la executarea unor controale sau actiuni specifice;
e)participa, dupa caz, la asigurarea fluentei traficului rutier, cu ocazia efectuarii unor lucrari
de modernizare si reparatii ale arterelor de circulatie;
flactioneaza pentru identificarea cersetorilor, copiilor lipsiti de ocrotirea parintilor sau a
reprezentantilor legali, a persoanelor fara adapost si ia masuri pentru predarea acestora
catre serviciul public de asistenta sociala in vederea solutionarii;

15



g)constata contraventii si aplica sanctiuni contraventionale, conform legii, pentru incalcarea
prevederilor legale referitoare la tulburarea ordinii si linistii publice, curatenia localitatilor,
comertul, protectia mediului, precum si pentru faptele care afecteaza climatul social,
stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local sau dispozitii ale primarului;

h)constata contraventii si aplica sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea
legislatiei privind regimul de detinere a cainilor periculosi sau agresivi, a celei privind
programul de gestionare a cainilor fara stapan si a celei privind protectia animalelor si
sesizeaza serviciile specializate pentru gestionarea céinilor fara stapan despre existenta
acestor caini si acorda sprijin personalului specializat in capturarea si transportul acestora
la adapost;

i)participa la asigurarea masurilor de ordine, cu ocazia adunarilor publice, mitingurilor,
marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor promotionale,
comerciale, manifestarilor cultural-artistice, comemorative si sportive organizate la nivel
local;

j)intervine, impreuna cu organele abilitate, la solicitarea cetatenilor, pentru aplanarea
starilor conflictuale, prinderea unor faptuitori, rezolvarea unor cazuri sociale, stabilirea
situatiilor de fapt sesizate si rezolvarea acestora;

k)actioneaza, impreuna cu politia, jandarmeria, pompierii, protectia civila si alte autoritati
prevazute de lege, la activitatile de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate
de incendii, explozii, avarii, accidente, epidemii, calamitati naturale si catastrofe, precum gi
de limitare si inlaturare a urmarilor provocate de astfel de evenimente;

l)constata contraventii si aplica sanctiuni cu privire la modul de depozitare a deseurilor
menajere, industriale sau de orice fel si de respectare a igienizarii zonelor periferice si a
malurilor cursurilor de apa, sesizand primarul cu privire la situatiile de fapt constatate si la
masurile ce trebuie luate in vederea imbunatatirii starii de curatenie a localitatii;
m)comunicd, in cel mai scurt timp posibil organelor abilitate, datele cu privire la aspectele
de incalcare a legii, altele decat cele stabilite in competenta sa, despre care a luat la
cunostinta cu ocazia indeplinirii misiunilor specifice;

n)asigura masuri de protectie a executorilor judecatoresti cu ocazia executarilor silite;
o)verifica si solutioneaza, in limitele legii, sesizarile asociatiilor de proprietari sau locatari
privind savarsirea unor fapte prin care se incalca normele legale, altele decéat cele cu
caracter penal;

p)sprijina Politia Romana in activitatile de depistare a persoanelor care se sustrag urmaririi
sau executarii pedepselor, precum si a persoanelor disparute;

g)executa, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmarire penala
si instantele de judecata care arondeaza unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriala,
pentru persoanele care locuiesc pe raza de competenta;

r\coopereaza cu centrele militare zonale in vederea inmanarii ordinelor de chemare la
mobilizare si/sau de clarificare a situatiei militare a rezervigtilor din Ministerul Apararii
Nationale;

In domeniul circulatiei pe drumurile publice, politia locala are urmatoarele atributii:
a)asigura fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriala de competenta, avand
dreptul de a efectua semnale regulamentare de oprire a conducatorilor de autovehicul,
exclusiv pentru indeplinirea atributiilor conferite de prezenta lege in domeniul circulatiei pe
drumurile publice;
b)verifica integritatea mijloacelor de semnalizare rutiera si sesizeaza nereguli constatate
privind functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor si a marcajelor rutiere si acorda
asistenta in zonele unde se aplica marcaje rutiere;
c)participa la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inlaturarea efectelor
fenomenelor naturale, cum sunt: ninsoare abundenta, viscol, vant puternic, ploaie
torentiala, grindina, polei si alte asemenea fenomene, pe drumurile publice;
d)participa, impreuna cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane, la asigurarea
masurilor de circulatie ocazionate de adunari publice, mitinguri, marsuri, demonstratii,
procesiuni, actiuni de pichetare, actiuni comerciale promotionale, manifestari cultural-
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artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupa caz, precum si de alte activitati care
se desfasoara pe drumul public si implica aglomerari de persoane;
e)sprijina unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane in asigurarea masurilor de
circulatie Tn cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriala de
competenta;
facorda sprijin unitatilor/structurilor teritoriale ale Politiei Roméane in luarea masurilor pentru
asigurarea fluentei si sigurantei traficului;
g)asigura, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia
primele masuri ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor si a
faptuitorilor si, daca se impune, transportul victimelor la cea mai apropiata unitate sanitara;
h)constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale privind oprirea,
stationarea, parcarea autovehiculelor si accesul interzis,in temeiul dispozitilor OUG
nr.195/2002 privind circulatia pe drumurile publice precum si al hotarérilor adoptate de
Consiliul local al comunei Prundu Bargaului, avand dreptul de a dispune masuri de ridicare
a autovehiculelor stationate neregulamentar;
i)constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale privind masa
maxima admisa si accesul pe anumite sectoare de drum, avand dreptul de a efectua
semnale de oprire a conducatorilor acestor vehicule;
j)constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor rutiere de catre pietoni,
biciclisti, conducatori de mopede si vehicule cu tractiune animalg;
k)constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale
referitoare la circulatia in zona pietonald, in zona rezidentiala, in parcuri si zone de
agrement, precum si pe locurile de parcare adaptate, rezervate si semnalizate prin semnul
international pentru persoanele cu handicap;
l)aplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fara stapan sau abandonate
pe terenuri apartindnd domeniului public sau privat al statului ori al unitatilor/subdiviziunilor
administrativ-teritoriale;
m)coopereaza cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane pentru identificarea
detinatorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a stationarii neregulamentare
sau al autovehiculelor abandonate pe domeniul public.

In domeniul urbanismului, disciplinei in construciii si al afisajului stradal, Politia
locala are urmatoarele atributii:
a)efectueaza controale pentru depistarea constructiilor si organizarilor de santier fara
autorizatie de construire sau desfiintare, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu, sau
care nu respecta autorizatiile emise;
b)verifica sesizarile si reclamatiile persoanelor fizice si juridice referitoare la disciplina in
constructii;
c)participa la actiunile de demolare/dezmembrare/dinamitare a constructilor si a
organizarilor de santier fara autorizatie de constructie efectuate fara autorizatie, pe
domeniul public sau privat al comunei Prundu Bargaului ori pe spatii aflate in administrarea
autoritatilor administratiei publice locale sau a altor institutii/servicii publice de interes local,
prin asigurarea protectiei perimetrului si a libertatii de actiune a personalului care participa
la aceste operatiuni specifice;
d)verifica executarea lucrarilor de reparatii a partii carosabile si pietonale si aplica sanctiuni
contraventionale Tn cazul nerespectarii conditiilor impuse in autorizatia de construire;
e)sesizeaza instantele de judecata si organele de urmarire penala cu privire la continuarea
constructiilor fara autorizatie fata de care s-a dispus sistarea executiei lucrarilor sau pentru
lucrari ce se efectueaza la monumente istorice in zona de protectie a monumentelor istorice
fara autorizatie de constructie sau cu nerespectarea acesteia;
f) participa la receptia lucrarilor de construire Tn zona de competenta;
g)constata, dupa caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind disciplina
in domeniul autorizarii executarii lucrarilor in constructii si inainteaza procesele-verbale de
constatare a contraventiilor, in vederea aplicarii sanctiunii primarului comunei Prundu
Bargaului in a carui raza de competenta s-a savarsit contraventia sau persoanei
imputernicite de primar.
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h)verifica respectarea normelor legale privind constructiile si imprejurimile degradate.
In domeniul protectiei mediului, politia locala are urmatoarele atributii:

a)controleaza respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport si
depozitare a deseurilor menajere si industriale;
b)sesizeaza autoritatilor si institutilor publice competente cazurile de nerespectare a
normelor legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonica;
c)participa la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a epizootiilor;
d)identifica bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al comunei Prundu Bargaului
sau pe spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice locale ori a altor
institutii/servicii publice de interes local si aplica procedurile legale pentru ridicarea
acestora;
e)verifica igienizarea surselor de apa, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;
f)verifica asigurarea salubrizarii strazilor, a cailor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor,
indepartarea zapezii si a ghetii de pe caile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor;
g)verifica existenta contractelor de salubrizare incheiate de catre persoane fizice sau
juridice, potrivit legii;
h)verifica ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, 1n
conformitate cu graficele stabilite;
i)verifica si solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor administratiei
publice locale, sesizarile cetatenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a
mediului si a surselor de apa, precum si a celor de gospodarire a localitatilor;
jiconstata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale specifice
realizarii atributiilor prevazute la lit. a) - i), stabilite in sarcina autoritatilor administratiei
publice locale.

In domeniul respectarii legislatiei care reglementeaza desfasurarea comerfului,
Politia Locala a comunei Prundu Bargaului are urmatoarele atributji:
a)ia masuri pentru asigurarea respectarii normelor privind desfasurarea comertului stradal
si a activitatilor comerciale, respectiv a conditiilor si locurilor stabilite de autoritatile
administratiei publice locale;
b)verifica activitatea de comercializare a produselor desfasurata de catre operatori
economici, persoane fizice si juridice autorizate si producatori particulari in pietele agro-
alimentare, targuri si oboare, precum si respectarea prevederilor legale de catre
administratorii pietelor agro-alimentare;
c)verifica existenta la locul de desfasurare a activitati comerciale a autorizatiilor,
aprobarilor, documentelor de provenienta a marfii, a buletinelor de verificare metrologica
pentru cantare, a avizelor si a altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale
autoritatilor administratiei publice centrale si locale;
d)sprijind autoritatile de control sanitare, sanitar-veterinare si pentru protectia
consumatorilor in exercitarea atributiilor de serviciu specifice ale acestora;
e)verifica respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea
preturilor, a categoriei de calitate a produselor si serviciilor, respectarea standardelor de
calitate, exactitatea cantarelor si a masuratorilor produselor comercializate si sesizeaza
autoritatile competente in cazul in care identifica nereguli;
f) verifica comercializarea obiectelor cu caracter religios;
g)verifica respectarea normelor legale privind reclama si comercializarea produselor din
tutun si a bauturilor alcoolice;
h) verifica respectarea normelor legale privind afigajul;
i)verifica respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare al operatorilor
economici;
j)verifica si solutioneaza, in conditiile legii, reclamatiile primite in legatura cu actele si
faptele de comert desfasurate in locurile publice cu incalcarea normelor legale.
k)constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale specifice
realizarii atributiilor prevazute la lit. a) - i), stabilite in sarcina autoritatilor administratiei
publice locale.

In domeniul evidentei persoanelor, politia locala are urmatoarele atributii:

18



a) inmaneaza cartile de alegator persoanelor la implinirea varstei de 18 ani;

b)coopereaza cu alte autoritati competente in vederea verificarii, la cererea acestora, a
unor date cu caracter personal, daca solicitarea este justificata prin necesitatea indeplinirii
unei atributii prevazute de lege, cu respectarea reglementarilor legale privind prelucrarea
datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

c)constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani, inclusiv asupra obligatiilor
pe care le au persoanele prevazute la art. 37 alin. (2) din Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale
cetatenilor romani, aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr. 290/2005, cu
modificarile si completarile ulterioare;

d)coopereaza cu serviciile publice comunitare de evidenta a persoanelor pentru punerea in
legalitate a persoanelor cu acte de identitate expirate si a minorilor cu varsta peste 14 ani,
care nu au acte de identitate.

e)consulta bazele de date si comunica datele celor in drept, in conformitate cu prevederile
legale;

flimplementeaza punctele de penalizare stabilite prin procesele-verbale de constatare a
contraventiei de catre politistii locali din compartimentul siguranta circulatiei.

Comunei Prundu Bargaului, la propunerea Comisiei Locale de ordine Publica,cu avizul
consultativ al sefului Sectiei 2 Politie Prundu Bargaului.

9. COMPARTIMENTUL CULTURA

Atributiile compartimentului cultura sunt urmatoarele:

1. Elaboreaza si propune spre aprobare directiile de dezvoltare in domeniul cultural pentru
institutie, ofera consultanta pe probleme culturale pentru proiectele derulate de Primaria
comunei Prundu Bargaului.

2. Intocmeste referate pentru acordarea titlurilor de cetatean de onoare al comunei
Prundu Bargauluisi alte titluri, organizeaza festivitati de decernare a acestora;

3. Propune organizarea, dupa caz, pregateste desfasurarea conferintelor de presa,
seminariile, workshop-urile, intalnirile formale sau informale in domeniul culturii,
fnvatamantului, sportului si al colaborarii in vederea dezvoltarii acestor domenii,

4. Propune implementarea unor metode de stimulare si premiere a persoanelor sau
entitatilor cu rezultate deosebite in domeniile cultura, sport, invatamant;

5. Asigura o interfeta activa intre Primarie si institutile de cultura, Tnvatamant, sport, fie
aflate in subordinea Consiliului local, fie alte institutii de gen, dupa caz;
6. Propune si/sau participa/asigura participarea reprezentantilor institutiilor din domeniul
cultura, invatamant la schimburi de experienta

7. Participa la schimburi de experienta in probleme legate de lucrul direct cu organizatiile
neguvernamentale;

8. Colaboreaza cu toate institutile de invatamant si cultura din localitate pentru
elaborarea Agendei Culturale a comunei si coordoneaza gestionarea operativa a acesteia ;
9. Infiinteaza si actualizeaza baza de date cu organizatile neguvernamentale (asociatii si
fundatii) de pe raza comunei;

10. Sprijina institutile de gen pentru accesul la resurse si depunerea de proiecte la
finantatori interni sau/si externi;

11. Pune la dispozitie legislatia in baza careia functioneaza organizatiile
neguvernamentale;

12. Elaboreaza, in colaborare cu alte entitatii specializate, si pune la dispozitie suporturi
informative (fluturasi, brosuri etc.) necesare promovarii localitatii;
13. Participa la dezbateri publice, instructaje sau alte manifestari derulate de organizatiile
neguvernamentale; -
14. Colaboreaza cu organizatiile neguvernamentale de pe raza comunei si

propune realizarea de parteneriate;
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15. Propune participarea la parteneriate locale pentru implementarea proiectelor
comunitare;

16. Organizeaza activitatile de protocol;

17. Colaboreaza la elaborarea strategiei de informatizare a institutiei;

18. Tine evidenta primara si individuala a colectiilor si circulatiei acestora in relatia
biblioteca-cititor, in conformitate cu normele legale in vigoare;

19. Prelucreaza biblioteconomic, descrie bibliografic si clasifica colectiile, conform normelor
tehnice promovate ; organizeaza cataloage generale alfabetic si sistematic

20 .Raspunde de buna functionare a bibliotecii si asigura colectiilor bibliotecii publice
pastrarea in depozite si/sau in sali cu acces liber special amenajate, asigurandu-se conditji
de conservare si securitate adecvate

21.organizeaza activitati specifice de comunicare ,dezbateri ,expuneri ,simpozioane

22. asigura difuzarea informatiilor de interes public

10. SERVICIUL GOSPODARIRE COMUNALA,SALUBRIZARE ,iINTRETINERE DRUMURI
S| ADMINISTRARE PIETE

1) Asigura buna functionare si intretinere a autovehiculului respectand toate indicatiile si
instructiunile tehnice,alimentarea la timp cu carburant si schimb de ulei

2) Realizarea activitatii de transport, cu respectarea tuturor reglementarilor in vigoare
privind circulatia pe drumurile publice in conditii de siguranta,respecta regulile de protectie
a muncii ,regulile de circulatie si programul de lucru

3) asigurarea masurilor de curatenie si buna gospodarire a comunei

4) administrarea pietelor din comuna ,incasarea taxe in pata agroalimentara si cea de
cereale —gestionarea biletelor de piata

5)asigurarea in conditii optime si de sigurantd a transportului elevilor cu microbuzele
scolare

7) asigurarea masurilor de curatenie si buna gospodarire a comunei

8) coordoneaza ,verifica si raspunde de desfasurarea corespunzatoare a activitatii de
salubrizare la nivelul comunei Prundu Béargaului (salubrizare stradala, serviciul de colectare,
transport si depozitare a deseurilor ,dezapezire etc)

9)verificarea incasarii ,evidentei si raportarilor situatilor catre operator a taxelor speciale de
salubrizare

10) organizeaza activitati proprii in cadrul serviciului gospodarire comunala , salubrizare si
administrare piete cu sprijinul administratorului comunei

11)sesizeaza organele competente pentru sanctionarea nerespectarii legislatiei cu privirea
la gosopdarire ,mediu si activitati comerciale de pe raza comunei Prundu Bérgaului.

12)ia masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere ,pentru asigurarea igienizarii
malurilor precum si decolmatarea vailor locale si a podetelor

13)situatiile de lucrari insotite de facturile aferente avizate si certificate in privinta realitatii,
legalitatii si regularitatii in vederea efectuarii platii

14 )tine evidenta ,urmarirea si verficarea incasarii taxelor speciale stabilite prin Hotararile
Consiliului Local Prundu Bargaului ( inchiriere anuale si timestriale, pentru spatiile din piata,
tarabe stradale au amplasamente pe domeniul public, taxelor de inchiriere la unitatile de
masura ale primariei comunei (cantare, litre),bilete de piata precum si a unitatilor de masa
15 )verificarea si inventarierea bunurilor gestionarilor din cadrul serviciului de gospodarire
16) evidenta operatiunilor de aprovizionare cu materiale, carburanti si lubrefianti necesari
la sectorul de gospodarire comunala si piese de schimb in baza notelor de comanda emise
de catre ordonatorul de credite

17 )se ocupa de buna gospodarire, intretinere si ingrijire a pietelor din comuna si
supravegheaza impreuna cu organele sanitar-veterinare amplasarea tarabelor in pietele din
comuna cu respectarea conditiilor igienico-sanitare

18 )insoteste organele fiscale la actiunea de incasare in teren a taxelor speciale
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19 )verifica daca documentele justificative primite de la gestionari poarta viza de control
financiar preventiv, necesitatea operatiunilor inscrise in documente

20)verifica evidenta pe fisa de magazie a obiectelor de inventar

21) intocmeste impreuna cu personalul din serviciul financiar -FEAZEURILE (fise consum
zilnic) pentru masinile (autoturisme-autovehicole) Primariei

22 )tine evidenta locuintelor pentru tineri construite prin ANL, administrarea, exploatarea si
inchirierea acestora,

23 )indruma cetatenii atunci cand nivelul de competenta este diferit activitatii desfasurate;

11)COMPARTIMENT STARE CIVILA S| ARHIVA

1.Atributii stare civila
a)intocmeste acte de nastere, de casatorie, de deces si elibereaza certificate doveditoare,
inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale prezentei metodologii, pe marginea actelor de stare
civila aflate in pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in registrele,
exemplarul | si ll, dupa caz;,elibereaza exirase de pe actele de stare civila, la cererea
autoritatilor,precum si dovezi privind inregistrarea unui acte de stare civila, la cererea
persoanelor fizice;atribuire CNP, cereri pentru schimbarea numelui pe cale administrativa si
efectueaza verificarile prevazute de OG 41/2003 aprobata prin Legea 323/2003 cu privire
la schimbarea numelui pe cale administrativa, rectificarea actelor de stare civila
b )colaboreaza cu evidenta a populatiei, Consiliul Judetean ,Institutul National de Statistica
,pe care le trimite lunar sub semnatura sefului de serviciu al Directiei Judetene de Statistica
pe linie de stare civila ;
C) pastrarea in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare civila pentru a
evita deteriorarea sau disparitia acestora,asigura  spatiul necesar destinat numai
desfasurarii activitatii de stare civila;
d)atributii privind sesizarea pentru deschiderea procedurii succesorale notariale,comunica,
in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, camerei notarilor publici in a
carei circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu, o sesizare pentru
deschiderea procedurii succesorale .

e) oficiaza casatorii in baza delegarii primite de la ofiterul de stare civila (primar)
f) colaboreaza cu AEP in materie electorala privind organizarea si desfasurarea alegerilor
si a referendumurilor
g) comunica RNNRM (Registrul National Notarial al Regimurilor Matrimoniale ) extrase de
uz la casatorie privind registrul matrimonial .

Il. Atributiile privind activitatea de arhiva:

a) asigura legatura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmarii
nomenclatorului', urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;
b) convoaca comisia de selectionare in vederea analizarii dosarelor cu termene de
pastrare expirate si care, in principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare;
intocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de catre Arhivele
Nationale; asigura predarea integrala a arhivei selectionate la unitatile de recuperare;

c) cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate
de cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

d) preia arhiva pe compartimente si organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil
stabilite, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale, mentine ordinea si asigura
curatenia in depozitul de arhiva; solicita conducerii unitatii dotarea corespunzatoare a
depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P.S.I. s.a.): informeaza conducerea unitatii si propune
masuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei;
e) pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectuarii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;
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f) pregateste documentele (cu valoare istorica) si inventarele acestora, in vederea predarii
la Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.

1. Atributii n calitate de consilier etica

-se ocupa cu acordarea de asistenta functionarilor publici cu privire la respectarea normelor
de conduita etica,

-contribuie la rezolvarea pe cale amiabila (prin masuri manageriale) a situatiilor de incalcare
a eticii/dilemelor etice in institutie

-monitorizeaza aplicarea codului de conduita etica, a respectarii normelor de conduita ale
functionarilor publici

-intocmeste rapoarte trimestriale catre ANFP rezultate in urma exercitarii atributiilor sale in
vederea eliminarii incalcarii normelor de conduita.

-afiseaza un comportament civilizat,responsabil si amabil fata de persoanele cu care vine
in contact in timpul programului de lucru , respectandu-se Codul de Conduita al
functionarilor publici

[Il .—Atributii persoana responsabila cu protectia datelor cu caracter personal

- informarea si consilierea conducerii Primariei comunei Prundu Bargaului , precum si a
angajatilor care se ocupa de prelucrare cu privire la obligatile care le revin in temeiul
regulamentului 679/2016 si al altor dispozitii de drept al Uniunii sau drept intern referitoare
la protectia datelor;

- monitorizarea respectarii regulamentului 679/2018, a altor dispozitii de drept al Uniunii
sau de drept intern referitoare la protectia datelor si a politicilor primariei comunei Prundu
Bargaului in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea
responsabilitatilor si actiunile de sensibilizare si de formare a personalului implicat Tn
operatiunile de prelucrare, precum si auditurile aferente;

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

- cooperarea cu autoritatea de supraveghere si isi asuma rolul de punct de contact
pentru autoritatea de supraveghere privind aspte legale de prelucrare ,inclusiv consultarea
prealabila precum si ,dacéa este cazul ,consultarea cu privire la orice altad chestiune ;

- asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind
aspectele legate de prelucrare, inclusiv consultarea prealabilda mentionata la articolul 36 din
Regulamentul 679/2016, precum si, daca este cazul, consultarea cu privire la orice alta
chestiune ;

-elaboreaza anual un raport al activitatilor DPO

- Ca parte a sarcinilor de monitorizare a conformitatii intreprinde urmatoarele :

a) colecteaza informatii pentru a identifica operatiunile de preleucrare

b) analizeaza si verifica conformitatea operatiunilor de prelucrare

c) informeaza,consiliaza si emite recomandaari catre management/conducere

d) ofera consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei
datelor (DPIA') si monitorizeaza functionarea acesteia ;

-prioritizeaza activitatile si isi concentreaza eforturile asupra problemelor care prezinta
riscuri mai mari pentru protectia datelor

- elaboreaza inventare si detine un registru al operatiunilor de prelucrare pe baza
informatiilor furnizate de diferitele compartimente

- orice alte atributii stabilite in legislatia aplicabila protectiei datelor personale si aplicarea
Regulamentului UE nr. 679/2016

IV . Atributii personal

- finregistrarea , corectitudinea datelor in REVISAL si transmiterea la Inspectoratul
Teritorial de Munca a registrului general de evidenta a salariatilor in format
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electronic(pe perioada imposibilitatii exercitarii acestei activitati fiind inlocuita de seful
serviciului financiar-contabil ).

- monitorizeaza modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduita
de catre functionarii publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice si intocmeste
rapoarte si analize cu privire la acestea;

- desfasoara activitatea de consiliere etica, pe baza solicitarii scrise a functionarilor
publici sau la iniiativa sa atunci cand functionarul public nu i se adreseaza cu o
solicitare, nsa din conduita adoptatd rezultd nevoia de ameliorare a
comportamentului acestuia;

12 COMPARTIMENT REGISTRATURA ,RELATII PUBLICE $SI MONITORIZARE
PROCEDURI ADMINISTRATIVE

a) conducerea activitarii de registratura generalda asigurand primirea, inregistrarea
corespondentei , distribuirea ei conform prevederilor legale si a regulamentelor interne ale
institutiei , pe baza de semnatura de primire si a site-ul primariei ;

b)atributii privind transparenta decizionala in administratia publica

c) coordonarea activitatii legate de audiente la primar, viceprimar si secretar sens in care
efectueaza activitati de planificare a acestora, consemneaza in Registru de audiente
problemele ridicate si solutile adoptate; intocmeste notele de audienta si le distribuie
conform rezolutiei conducerii compartimentelor in vederea formularii raspunsului;

d) asigurarea accesului liber la informatia publica; raspunde de afisarea pe site-ul institutiei
a informatiilor de interes public obligatorii a fi cunoscute;

e) gestionarea solicitarilor in baza Legii 544/2001 venite din partea institutiilor, a
massmediei, organizatiilor neguvernamentale, cetateni, etc. sens in care desfasoara
urmatoarele activitati

f) organizarea Monitorului Oficial Local la nivelul comunei Prundu Bargaului

-asigurarea publicarii oricaror documente

- respectarea prevederilor Anexei nr. 1 - PROCEDURA de organizare si publicare a
monitoarelor oficiale ale unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale, in format electronic
din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ

13) GUARD

-asigura efectuarea zilnica a curateniei in toate spatiile din cadrul sediului administrativ al
Primariei comunei Prundu Bargaului /Consiliului local ,saptamanal face curatenie generala
-face serviciul de curierat al primariei si asigura inménarea actelor emise de care Consiliul
local si primariei persoanelor fizice si juridice de pe raza comunei

-alte sarcini trasate de personalul de conducere al institutiei

CAPITOLUL IV
SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL

Controlul intern managerial este definit ca reprezentdnd ansamblul formelor de control
reprezentdnd ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv
auditul intern, stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si cu
reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor publice in mod economic,
eficient si eficace. Aceasta include de asemenea structurile organizatorice, metodele si
procedurile. i

Sistemul de control intern/managerial al UAT COMUNA PRUNDU BARGAULUI(SCIM)
reprezinta ansamblul de masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecarei structuri
din cadrul institutiei, instituite Tn scopul realizarii obiectivelor la un nivel calitativ
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corespunzator si indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace si eficient a politicilor
adoptate.

Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este elaborat in
conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor Ordinului 400/2015 cu modificarile si
completarile ulterioare.

Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial

(1) Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul sunt:

- realizarea atributjilor la nivelul fiecarei structuri in mod economic, eficace si eficient;

- conformitate cu legile, normele, standardele si reglementarile in vigoare;

- dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare si difuzare a datelor si
informatiilor financiare si de conducere;

- protejarea fondurilor publice

(2) Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul UAT Comuna
Prundu Bargaului sunt urmatoarele:

- Intensificarea activitatilor de monitorizare si control desfasurate la nivelul fiecarei
structuri, Tn scopul eliminarii riscurilor existente si utilizarii cu eficienta a resurselor alocate.

- Dezvoltarea activitatilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor alocate
impotriva pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.

- Imbunatatirea comunicarii intre structurile UAT Comuna Prundu Bargaului, in scopul
asigurarii circulatiei informatiilor operativ, fara distorsiuni, astfel incat acestea sa poata fi
valorificate eficient in activitatea de prevenire si control intern.

- Proiectarea, la nivelul fiecarei structure a standardelor de performanta pentru fiecare
activitate, in scopul utilizarii acestora si la realizarea analizelor pe baza de criteria obiective
privind valorificarea resurselor allocate.

Inteaga activitate a compartimentelor si serviciilor din structura aparatului de specialitate al
Primarului comunei se organizeaza si se desfasoara cu respectarea tuturor masurilor,
procedurilor si structurile stabilite pentru implemantarea Sistemului de Control
intern/managerial si a implementarii Standardelor de control intern/managerial.

Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcina de serviciu
pentru tot personalul implicat care raspunde de implementarea si respectarea acestuia.
Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea UAT Comuna Prundu Bargaului
privind implemantarea Sistemului de Control intern/managerial completeaza de drept
prevederile prezentului Regulamentului de Organizare si Functionare.

Toate activitatile din compartimentele si serviciile aparatului de specialitate al primarului
comunei si serviciilor subordonate se organizeaza, se normeaza, se desfasoara, se
controleaza si evalueaza pe baza Procedurilor Operationale, elaborate si descrise detaliat
pentru fiecare operatiune, activitate, tip de documente prelucrate sau care se elibereaza de
autoritate, in baza modelului stabilit, care fac parte integranta din documentele Sistemului
de control intern/managerial.

Procedurile oprerationale pentru fiecare activitate specifica se elaboreaza de fiecare
compartiment in parte, se aproba de Primar, se actualizeaza permanent, functie de
modificarile intervenite in organizarea si desfasurarea activitatii si completeaza de drept
prevederile prezentului Regulament.

CAPITOLUL V
DISPOZITII FINALE $1 TRANZITORII

Art.12 - Functionarii aparatului de specialitate indeplinesc si alte atributii legale date de sefii
ierarhici, precum si cele prevazute in actele normative in vigoare conexe activitatii lor.
Art.13- Evaluarea activitatii se face conform prevederilor legale in vigoare

Art.14 - Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in legislatie,
care privesc probleme de organizare, sarcini si atributii noi pentru functionarii primariilor.
Art.15 - Sefii compartimentelor sunt obligati sa asigure cunoasterea si respectarea de catre
intregul personal a regulamentului de fata.

24



Art.16 - Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecarui compartiment
functional. Acest regulament poate fi modificat ori de cate ori necesitatile legale de
organizare si disciplina muncii o solicita.

Art.17 - Personalul Primariei este obligat sa cunoasca si sa respecte prevederile
prezentului Regulament.

Art.18- Toate compartimentele Primariei au obligatia de a colabora in vederea solutionarii
comune a problemelor curente ale comunei.

Art.19 - Modificarile intervenite in atributiile compartimentelor din structura organizatorica
se aproba prin “fisa postului” personalului acestora.

Art.20 - Toate compartimentele Primariei sunt obligate ca in termen de 5 zile de la data
solicitarii sa puna la dispozitia celorlalte compartimente din structura organizatorica a
Primariei informatiile si/sau documentele necesare findeplinirii atributiilor prevazute in
prezentul Regulament.

Art.21 - Toate compartimentele Primariei au obligatia de a pune la dispozitia cetatenilor, in
conditiile legii, informatiile de interes public privind domeniul specific de activitate.

Art.22 - Compartimentele Primariei au obligatia de a organiza programe de audiente si de
lucru cu persoane fizice si juridice.

Art.23 - Toti salariatii Primariei raspund de cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare
specifice domeniului de activitate.

Art.24 - Compartimentele din structura organizatorica a Primariei intocmesc proiectele de
hotarari ale Consiliului Local si dispozitii ale Primarului specifice domeniului de activitate.
Art.25 - Toti salariatii au obligatia de a aplica intocmai politica referitoare la calitate si de a
aplica corespunzator cerintele standardului de management al calitatii cuprinse in
procedurile generale si specifice, precum si in documentele stabilite pentru sistem.

Art.26 - Regulamentul de Organizare si Functionare se modifica si completeaza, conform
legislatiei intrate in vigoare ulterior aprobarii acestuia.

Art.27 - Regulamentul de Organizare si Functionare se reactualizeaza ca urmare a
modificarii organigramei Primariei, sau ori de cate ori se impune.

Art.28 - Incalcarea dispozitilor legale a functionarilor publici atrage raspunderea
disciplinara a functionarilor publici, in conditiile legii.

Art.29 - Comisiile de disciplina au competenta de a cerceta incalcarea prevederilor codului
de conduita si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

Art.30 - In cazurile in care faptele savarsite intrunesc elementele constitutive ale unor
infractiuni, vor fi sesizate organele de urmarire penala competente, in conditiile legii.

Art.31- Functionarii publici raspund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele savarsite cu
incalcarea normelor de conduita profesionald, creeaza prejudicii persoanelor fizice sau
juridice

A CAPITOLUL VI
INDATORIRI GENERALE

Realizarea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in termen a lucrarilor repartizate
de conducerea Primariei sau solicitate de catre alte institutii, agenti economici sau
persoane fizice, astfel incat sa sporeasca increderea in institutia Primarului si a celor care o
reprezinta;

Abtinerea de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice in exercitarea
atributiilor care le revin;

- Conformarea intocmai dispoziiilor date sau transmise de conducerea Primariei;

- Pastrarea secretului de serviciu, in conditiile legii;

- Pastrarea confidentialitatii informatiilor sau documentelor de care iau cunostinta in
exercitarea funciei;

- Interzicerea solicitarii sau acceptarii, direct sau indirect, de daruri sau de alte avantaje,
in considerarea functiei publice;
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- Interzicerea primirii in mod direct a unor cereri a caror rezolvare intra in competenta lor
ori sa intervina pentru solutionarea acestora;

- La numire, precum si la eliberarea din functie, functionarii publici si personalul
contractual din cadrul Primariei comunei Prundu Bargaului sunt obligati sa prezinte
conducerii, declaratia de avere;

- Perfectionarea pregatirii profesionale in cadrul institutiei sau urmand cursuri de
perfectionare organizate in acest scop;

- Respectarea prevederilor Codului administrativ ,Legii nr.188/1999 privind Statutul
Functionarilor Publici, republicata, a Legii nr.53/2003 - Codul Muncii, precum si a celorlalte
prevederi specifice administratiei publice.

{N DOMENIUL RESURSE UMANE-SECRETAR GENERAL

1)intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotdrari ce se supun aprobarii
consiliului local ce au ca obiect aprobarea organigramei, numarului de personal si statului
de functii pentru aparatul de specialitate al primarului comunei Prundu Bargaului

2)Acorda asistentd compartimentelor functionale din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Prundu Bargaului privind intocmirea Regulamentul de Organizare si
Functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Prundu Bargaului,
intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarare referitoare la regulamente
de organizare si functionare ce se supun spre aprobarea consiliului local;

3)Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari ce privesc infiintarea si
reorganizarea de catre consiliul local a unor servicii publice si institutii Tn subordinea
acestuia, completarea si modificarea obiectului de activitate pentru structurile infiintate;
4)Urmareste incadrarea in numarul de personal stabilit potrivit organigramei si statelor de
functii aprobate si asigura continua actualizare a situatiilor nominale de personal,
5)Urmareste si realizeaza corecta aplicare a prevederilor legale privind: stabilirea salariilor
de baza, acordarea sporurilor salariale potrivit conditilor de munca, stabilirea
indemnizatiilor pentru demnitari, promovarea in clase si grade profesionale pentru
functionarii publici si in grade si trepte profesionale pentru personalul contractual,
acordarea indemnizatiilor de conducere, aplicarea majorarilor si indexarilor salariale
stabilite prin acte normative speciale precum si a altor drepturi salariale ;

6)Transmite raportari catre Agentia Nationalda a Functionarilor Publici care, pe baza
acestora, administreaza baza de date cuprinzand evidenta nationala a functiilor publice si a
functionarilor publici ;

7)Asigura asistenta de specialitate pentru personalul cu functii de conducere din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Prundu Bargaului in vederea intocmirii si
actualizarii fiselor de post pentru personalul din subordine, in concordanta cu
regulamentele de organizare si functionare si statele de funciii aprobate, gestioneaza fisele
de post pentru intreg personalul

8 )Intocmeste lucrarile necesare pentru: incadrarea, transferarea, detasarea, delegarea,
delegarea de atributii, schimbarea locului de munca si desfacerea contractului de munca
sau incetarea raporturilor de serviciu, dupa caz si gestioneaza modificarile intervenite
pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Prundu
Bargaului

9)Intocmeste, completeaza si {ine evidenta dosarelor de personal si a dosarelor
profesionale ale functionarilor publici;

10)Opereaza toate modificarile intervenite pe parcursul perioadei de angajare in ceea ce
priveste : functia, salariul, pregatirea profesionald, starea civila, etc.;

11)Tine evidenta sanctiunilor disciplinare aplicate functionarilor publici si personalului
contractual; transmite presedintelui comisiei de disciplina a functionarilor publici toate
documentele solicitate;
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CAPITOLUL IV
DISPOZITII FINALE

Art.32. - Prevederile prezentului regulament de organizare si functionare intra in
vigoare la data prezentei hotarari, data la care prevederile Hotararii Consiliului Local al
comunei Prundu Bargaului nr. 66 / 2014 se abroga.

Art.33. Continutul prezentului regulament de organizare si functionare poate fi
modificat si completat de legislatia in vigoare.
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