ROMANIA
JUDETUL VRANCEA
PRIMARIA COMUNEI PAULESTI
PRIMAR

DISPOZITIE

de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
Primarului comunei PAULESTI, judetul Vrancea

PRIMARUL comunei PAULESTI , judetul Vrancea:
- Avand in vedere referatul intocmit de secretarul comunei Paulesti, inregistrat sub nr.
407/23.02.2009;
- Avand in vedere prevederile art. 63 alin 1, lit. e, din Legea nr.215/2001 a administratiei
publice locale, republicata,
- In temeiul art. 63 alin 1 lit. e , art. 68 alin 1 si art. 117 lit a din Legea administratiei
publice locale nr. 215/2001, republicatd, emit urmatoarea,

DISPOZITIE:

Art.1. Se aprobd Regulamentul de Organizare si Functionare a aparatului de
specialitate al primarului comunei Paulesti, prevazut in Anexa la prezenta dispozitie.

Art.2. Pe data adoptarii prezenter dispozitii se abrogd prevederile precedentului
regulament de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei
Paulesti.

Art.3. Secretarul comunei Paulesti va comunica prezenta dispozitie, Primarului
comunei Paulesti, aparatului de specialitate , precum si Institutiei Prefectului Judetului
Vrancea.

PRIMAR, Avizat pentru legalitate:
VASILE BRATOSIN SECRETARUL comunei Paulesti
L.S. Jr. NICUSOR HALICI
BB e, S
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Anexa la Dispozitia 86/2009

REGULAMENT
de organizare si functionare a aparatului de specialitate al Primarului comunei
PAULESTI, judetul Vrancea

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art.1.-In conformitate cu prevederile Legii nr.215/2001, republicati in februarie
2007, administratia publica in unitatile administrativ-teritoriale se organizeaza si functioneaza
in temeiul principiilor descentralizarii, autonomiei locale, deconcentrarii serviciilor publice,
eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si al consultarii cetatenilor in
solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

Autonomia locala este numai administrativa si financiara si se exercitd pe baza si
in limitele prevazute de lege.

Autonomia locala priveste organizarea, functionarea, competentele si atributiile,
precum si gestionarea , sub propria responsabilitate, a intereselor colectivitatilor pe care le
reprezinta.

Art.2.-Unitatile administrativ-teritoriale sunt comunele, orasele si judetele.

Comunele pot fi formate din unul sau mai multe sate si catune.

Art.3.-Delimitarea comunei, pe sate si catune, se stabileste prin lege. Orice
modificare a limitelor teritoriale ale acestora se poate efectua numai in temeiul legii si cu
consultarea prealabila a cetatenilor din unitatile administrativ-teritoriale respective, prin
referendum care se organizeaza potrivit legii.

Art.4.-Comuna este persoand juridicd de drept public, cu capacitate juridica
deplind si patrimoniu propriu; este subiect juridic de drept fiscal, titulard a codului de
inregistrare fiscala si al conturilor deschise la unitatile teritoriale de trezorerie, precum si la
unitatile bancare; este titulard a drepturilor si obligatiilor si obligatiillor ce decurg din
contractele privind administrarea bunurilor care apartin domeniului public si privat in care
acestea sunt parte, precum si din raporturile cu alte persoane fizice sau juridice, in conditiile
legii.

Art.5.-Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia
locala sunt consiliul local, ca autoritate deliberativa si primarul, ca autoritate executiva.

Art.6.-Consiliul local si primarul functioneazd ca autoritdti administrative
autonome si rezolva treburile publice in comuna in conditiile prevazute de lege.



Art.7.-Raporturile dintre administratia judeteana si cea locala au la baza
principiile autonomiei, legalitatii si colaborarii in rezolvarea problemelor comune. In relatiile
dintre administratia publica locala si cea judeteana nu exista raporturi de subordonare.

Art.8.-Serviciile publice ale comunei se organizeaza de catre consiliul local, in
principalele domenii de activitate, potrivit specificului si nevoilor locale, cu respectarea
prevederilor legale si in limita mijloacelor financiare de care dispune.

Art.9.-Numirea si eliberarea din functie a personalului din serviciile publice ale
comunei se fac de catre conducatorii acestora, in conditiile legii.

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

Personalul din aparatul de specialitate al primarului si din serviciile publice
locale, are statut de functionar public. Acelasi statut il are si secretarul unitatii administrativ-
teritoriale.

Art.10.-Conditiile privind numirea, promovarea, eliberarea din functie, precum
st drepturile si obligatiile personalului din aparatul de specialitate al primarului sunt cele
stabilite prin lege si regulamente.

CAPITOLUL II

ORGANIZAREA APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI

Art.11.-In alcituirea aparatului de specialitate al Primarului comunei Tulnici
intra:
1.-Functii de conducere
- primar;
- viceprimar;
-secretar.
2.-Functii de executie
-administrator public
-consilier asistent 3 (CONTABIL) - 1
- manager proiecte - 2
-referent agent agricol — 1 ;
-referent asistent social — 2 ;
-referent urbanism — 1 ;
-referent — operator rol — 1 ;
-casier — 1 ;
-guard comunal — 1 ;
-paznic — 1;
-lucrétor intretinere aductiune apa — 1 ;
-muncitor necalificat — 2;



Art.12.-Personalul din aparatul de specialitate al primarului isi desfisoara
activitatea conform atributiilor precizate in fisele posturilor, intocmite in baza atributiilor
stipulate in prezentul regulament si pe baza programelor de activitate aprobate de conducere.

Art.13.-Personalul din aparatul de specialitate al primarului va prezenta periodic
si ori de cate ori este nevoie consiliului local si primarului informari asupra activitatii
desfasurate.

Art.14.-Primarul, viceprimarul si secretarul comunei, pot dispune testarea
profesionald a personalului incadrat in aparatul din subordine, cand se constata
disfunctionalitati n activitatea acestuia.

CAPITOLUL III
ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE
Art.15.- Primar

- Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

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

- atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

- atributii referitoare la bugetul local;

- atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor;

- alte atributii stabilite prin lege.

- In temeiul alin. (1) lit. a), primarul indeplineste functia de ofiter de stare civild si de
autoritate tutelara si asigurd functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind
organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a recensamantului. Primarul
indeplineste si alte atributii stabilite prin lege.

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

- prezinta consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica,
sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale;

- prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

- elaboreaza proiectele de strategii privind starea economica, sociala s1 de mediu a unitatii
administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

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

- exercita functia de ordonator principal de credite;

- intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le
supune spre aprobare consiliului local;

- inifiaza, n conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi §i emiterea de
titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

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

- In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. d), primarul:



- coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul
aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si
de utilitate publica de interes local;

- ia masuri pentru prevenirea i, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

- 1la masuri pentru organizarea executarii i executarea in concret a activitatilor din
domeniile prevazute la art. 36 alin. (6) lit. a) - d);

- ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
efectudrii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 36 alin. (6) lit. a) - d), precum si
a bunurilor din patrimoniul public §i privat al unitatii administrativ-teritoriale;

- numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din
cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducdtorii institutiilor si serviciilor
publice de interes local,

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

- emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative;

- asigurd realizarea lucrarilor si 1a masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

- Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale din unitdtile administrativ-teritoriale, precum si cu consiliul judetean.

- Numirea conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local se face pe baza
concursului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local, la
propunerea primarului, in conditiile legii. Numirea se face prin dispozitia primarului, avand
anexat contractul de management.

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

- In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducdtorilor 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.

-asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetdtenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a decretelor Presedintelui Romaniei, a
hotararilor si ordonantelor Guvernului,

-dispune masurile necesare si acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor si
instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor
administratiei publice centrale, ale prefectului precum si a hotararilor consiliului judetean, in
conditiile legii;



-asigurd executarea hotirarilor consiliului local. In cazul in care apreciazi ca o
hotarare a acestuia este ilegald, in termen de 3 zile de la data ludrii la cunostinta sesizeaza pe
prefect;

-poate propune consiliului local consultarea populatiei, prin referendum, cu
privire la problemele locale de interes deosebit si, pe baza hotararii consiliului, i1a masuri
pentru organizarea acestei consultari;

-in calitate de reprezentant al statului, indeplineste functia de ofiter de stare civila
si de autoritate tutelard si asigurd functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii
privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a recensamantului, precum si
alte atributii stabilite prin lege;

-atributii referitoare la relatia cu consiliul local:

-prezinta consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind
starea economicd, sociala si de mediu a comunei,

-prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte §i informari;

-elaboreaza proiecte de strategii privind starea economica, sociala si de
mediu a comunei §i le supune aprobarii consiliului local;

-atributii referitoare la bugetul local:

-exercitd functia de ordonator principal de credite;

-intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului
bugetar si le supune spre aprobare consiliului local;

-initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi
si emiterea de titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

-verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala
a contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cdt si a sediului
secundar;

-atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor:

-coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin
intermediul aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de
servicii publice §i de utilitate publica de interes local;

-ia masuri pentru prevenirea §i, dupd caz, gestionarea situatiilor de
urgentd,

-ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei §i
controlului efectuarii serviciilor publice, precum si a bunurilor din patrimoniul public §i
privat al unitatii administrativ-teritoriale;

-numeste, sanctioneaza §i dispune suspendarea, modificarea si incetarea
raporturilor de serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru
personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum §i pentru conducatorii institutiilor §i
serviciilor publice de interes local;

-asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune
aprobarii consiliului local §i actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

-emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege §i
alte acte normative;



-asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu
prevederile angajamentelor asumate in procesul de integrare europeana in domeniul
protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor;

-indeplineste si alte atributii stabilite de lege;

-in exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii, cu caracter normativ
sau individual. Acestea devin executorii numai dupd ce sunt aduse la cunostintd publica sau
dupa ce au fost comunicate persoanelor interesate, dupa caz.

Art.16.-Viceprimar
-indrumd si supravegheaza activitatea gardienilor publici conform angajamentelor
contractuale;

-controleaza igiena si salubritatea localurilor publice si produselor alimentare
puse 1n vanzare pentru populatie, cu sprijinul serviciilor de specialitate;

-1a masuri pentru prevenirea i combaterea pericolelor provocate de animale, in
conditiile legii;

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

-exercita controlul asupra activitatilor din targuri, piete, oboare, locuri si parcuri
de distractie si 1a masuri pentru buna functionare a acestora;

-rdspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului
public si domeniului privat al comunei;

-ia masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de
orice fel, pentru asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apa din raza comunei,, precum
si pentru decolmatarea vailor locale si a podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari;

-participa alaturi de primar la elaborarea Regulamentului local de urbanism si a
documentatiilor de urbanism §i amenajarea teritoriului;

-rdspunde de organizarea si buna functionare a pazei bunurilor comunei(paza

obsteasca);

-raspunde de buna functionare a retelei de apa potabilda din cadrul comunei
Paulesti;

-urmadreste Tmbundtdfirea continud a aspectului localitdfilor componente ale
comuneli;

-urmareste protectia mediului inconjurator de catre agentii economici, indiferent
de forma de proprietate, de institutiile publice si populatie pe teritoriu comunei; ia masuri de
prevenire si limitare a impactului asupra mediului al substantelor si deseurilor de orice natura
si anunta autoritdtile teritoriale pentru mediu despre orice activitate neconformd cu
reglementarile legale;

-realizarea altor sarcini si atributii ce rezultd din alte acte normative sau
incredintate de catre consiliul local.

Art.17.-Secretar
Coordoneaza activitatea personalului din cadrul compartimentului agricol si
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compartimentului de asistentd sociala si autoritate tutelara.

I.-Conform Legii nr. 215/2001 a administratiei publice locale.

-comunicd in scris consilierilor invitatia la sedintd asigurand convocarea
consiliului local (art.39, al.3 si 5, avand in vedere aplicarea si respectarea prevederilor art.39,
al 2 din lege;

-aduce la cunostintd publica ordinea de zi a sedintei consiliului local (art.39, al.
0) ;

-pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local (art. 117, 1it.”g”) ;

-participa Tn mod obligatoriu la sedintele consiliului local si efectueaza lucrarile
de secretariat (art.117, lit.”b” si “f”) ;

-intocmeste proces verbal al sedintei consiliului local ;

-intocmeste pontajul consilierilor la sedinta ;

-semneaza impreuna cu presedintele de sedinta, procesul verbal ;

-pune la dispozitia consilierilor, in timp util, procesul verbal al sedintei
anterioare pe care il va supune spre aprobare consiliului local / art. 42 al. 5) ;

-intocmeste cate un dosar special pentru fiecare sedintd de consiliu,
care va fi numerotat, semnat §i sigilat, impreund cu consilierul care conduce sedinta de
consiliu (art.42 al. 6) ;

-colaboreaza la redactarea proiectelor de hotarari si le avizeaza
pentru legalitate ( art. 45 al.6 siart.117 “a”) ;

-contrasemneaza pentru legalitate hotararile consiliului local (art.47
si 117 lit “a”) ;

-comunicd hotararile consiliului local pe care le considerd ilegale,

primarului s1 prefectului, de indatd, dar nu mai tarziu de 3 zile de la data

adoptarii (art. 48 al.2) ;

-inregistreaza comunicarile efectuate Intr-un registru special, destinat
acestui scop( art. 48 al.3) ;

-aduce la cunostintd publicd hotararile cu caracter normativ in
termen de 5 zile de la data comunicarii oficiale catre prefect (art. 49) ;

-pune la dispozitia consilierilor, la cererea acestora, in termen de cel
mult 20 de zile, informatiile necesare in vederea indeplinirii mandatului (art. 51 al.2) ;

-aduce la cunotinta publica rapoartele de activitate ale consilierilor si
viceprimarului (art.51 al.4) ;

-avizeaza pentru legalitate dispozitiile primarului (art.117 lit.”a”) ;

-urmadreste rezolvarea corespondentei in termenul legal ;

-asigura comunicarea catre autoritdtile, institugiile si persoanele
interesate a actelor emise de consiliul local sau de primar in termen de cel mult 10 zile, daca
legea nu prevede altfel ;

-asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si
persoanele interesate a dispozitiilor primarului si a hotararilor consiliului local, in conditiile
Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare,

-rezolva problemele curente ale comunei potrivit competentelor ce 1i revin in

conformitate cu prevederile legii pand la constituirea noului consiliu local, in caz de
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dizolvare, in absenta primarului sau a viceprimarului (art.55 al. 8) ;

-indeplineste atributiile de ofiter de stare civild, dacd acestea i-au
fost delegate de catre primar (art.65).

-elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului
local in afara celor cu caracter secret potrivit legii ;

-legalizeaza semnaturi de pe nscrisurile prezentate de parti si
confirma autenticitatea copiilor cu actele originale in conditiile legii ;

-coordoneazad si alte servicii ale aparatului de specialitate , stabilite
de primar.

II. Conform prevederilor Legii nr.18/1991 republicta, Legii nr.169/1997 si a Legii
nr.1/2000, cu modificarile ulterioare ale H.G. nr . 1172/2001si ale Legii nr.247/2005,
cu modificarile si completarile ulterioare:

-asigurd lucrarile de secretariat ale comisiei locale pentru stabilirea dreptului

de proprietate asupra terenurilor ;

-participa la sedintele comisiei locale de fond funciar ;

-tansmite cererile si celelalte documente insotitoare comisiei locale pentru a

f1 analizate ;

-preia si inregistreaza Iintr-un registru special cererile si alte
documente probatorii pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole
si forestiere ;

-redacteaza procesele verbale ale sedintelor comisiei locale si in baza

acestora intocmeste hotararile corespunzatoare, care vor fi semnate de membrii

comisiei ;

-aduce la cunostinta celor interesati hotararile comisiei judetene de fond

funciar ;

-primeste si transmite comisiei judetene contestatiile formulate de
catre persoanele interesate, impreunad cu punctul de vedere al comisiei locale ;

-verifica situatia juridicad a terenurilor care intrd sub incidenta art.36 din

Legea nr. 18/1991, republicatd pentru propunere de emitere a ordinului

prefectului;

-participa la intocmirea situatiilor definitive privind persoanele fizice si

juridice indreptatite sa li se atribuie terenurt;

-inainteazd spre aprobare si validare comisiei judetene situatiile definitive

impreund cu documentatia necesarda, precum si punctul de vedere al comisiei

locale;

-arhiveaza documentele comisiei locale de fond funciar , conform prevederilor

legale in vigoare.

III. Conform prevederilor Legii nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor

imobile preluate abuziv in perioada 6 martie 1945-22.decembrie 1989.

-primeste notificarile depuse de catre persoanele care solicita restituirea

in naturd a imobilelor preluate abuziv cu respectarea termenelor prevazute de

lege;

-intocmeste dosare, numerotate si sigilate pentru fiecare persoana in parte,

verificd documentele si inregistreaza dosarele solicitantilor separat pentru fiecare
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caz in parte, intr-un registru special;

-avizeaza pentru legalitate dispozitille primarului cu privire la

solutionarea notificarilor ;
-convoaca persoanele indreptatite, precum si orice alte persoane in vederea
clarificarii, unor situatii privind solicitarile de restituire a imobilelor ;
-trimite  institutiilor interesate centralizatoarele impreunda cu  copiile
documentelor primite de la persoanele solicitante, in termenul legal.
IV.Conform prevederilor Legii nr. 16/1994- Legea arendarii.
-inregistreaza intr-un registru special contractele de arendare;
-arhiveaza copiile contractelor de arendare;
-urmdreste Inregistrarea In registrul agricol a suprafetelor de teren
prevazute in contractele de arendare.

V. Conform prevederilor HOTARARE Nr. 175 din 20 februarie 2007
privind registrul agricol pentru perioada 2007 —2011si  ORDIN Nr. 344/239/742 din 26
aprilie 2007, pentru aprobarea Normelor tehnice privind modul de completare a registrului
agricol pentru perioada 2007 - 2011.

-coordoneaza, verificd si raspunde de modul de completare si finere
la zi a registrului agricol.

-numeroteaza , parafeaza , sigileazd registrul agricol si il

inregistreaza in registrul de intrare-iesire al consiliului local ;
-1s1 da acordul pentru modificarea datelor nscrise in registrul agricol
si semneaza centralizatoarele alaturi de primarul comunei ;

-aduce la cunostintd publica dispozitiile legale privind registrul agricol
si comunicad datele centralizate catre Directia Generald de Statistica judeteand la termenele
prevazute ;

-urmareste evidenta certificatelor de producator agricol sia biletelor

de adeverire a proprietatii asupra animalelor, precum si modul de eliberare a acestor
documente.

VI.Conform prevederilor Legii nr. 119/1996 cu privire la actele de stare
civila, modificata si completata.

-1s1 exercitd atributiile numai in limita unitatii administrativ - teritoriale

determinata prin lege ;

-intocmeste actele de stare civilda pentru cetdtenii romani sau
persoanele fard cetdtenie si poate inscrie, la cerere actele sau, faptele de stare
civila ale cetatenilor numai cu domiciliul sau aflati temporar pe teritoriul
Romaniei ;

-intocmeste la cerere sau din oficiu potrivit legii, acte de nastere, de casatorie
sau de deces si elibereaza certificate doveditoare ;

-inscrie mentiuni, in conditiile legii, pe marginea actelor de stare civila aflate in
pastrare, si elibereaza extrase de pe actele de stare civild, precum si dovezi
privind Inregistrarea unui act de stare civild ;

-inainteaza catre politie, pand la data de 5 ale lunii urmatoare

inregistrarile nominale pentru nascutii vii, cetdteni romani, ori cu privire la modificarile
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intervenite in statutul civil al persoanelor cu varsta cuprinsa intre 0 si 14 ani, precum si actele
persoanelor decedate, in vederea actualizarii registrului permanent de evidenta a populatiei ;

-ia masuri pentru pastrarea in condifii corespunzatoare a registrelor

si certificatelor de stare civild pentru a evita deteriorarea acestora ;

-verifica registrele de stare civild si raspunde de exactitatea datelor

cuprinse in extrasele pe care le elibereaza ;

-asigurd folosirea corectd si pastrarea in conditii de securitate a

listelor de coduri numerice personale precalculate.

VII. Conform prevederilor Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, H.G. nr.
247/2003 si H.G.nr. 290/2004.

-elaboreaza Regulamentul intern pentru personalul contractual din aparatul
de specialitate al primarului si din aparatul institutiilor si serviciilor publice subordonate
consiliului local;

-pastreaza in condifii de sigurantd Registrul salariatilor;

-completeaza rubricile din registrul de evidentd al salariatilor, pentru fiecare

persoana angajata, inclusiv asistenti personali;

-efectueazd in termen  toate modificarile intervenite 1in executarea

contractului de munca prin acte aditionale ;

-intocmeste documentatia necesard pentru emiterea deciziei de pensii pentru

persoanele care indeplinesc conditiile legale conform Legii nr. 19/2000 ;

-stabileste  drepturile salariiale pentru personalul contractual , pentru

functionarii publici si1 indemnizatiile pentru demnitari, consilieri locali, conform

legislatiei in vigoare.

VIII. Conform prevederilor Legii nr. 16/1996 — Legea arhivelor nationale.

-asigurd evidenta tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz

intern, precum si a celor iesite din unitate, potrivit legii;

-intocmeste impreuna cu comisia de selectionare, nomenclatorul arhivistic

pentru documentele proprii ;

-inventariaza documentele proprii emise potrivit legii ;

-elibereaza , 1n condifiile prevazute de lege, certificate, dovezi,

adeverinte la solicitarea persoanelor indreptatite si semneaza aldturi de primar.

IX.- Alte atributii ale secretarului localitatii administrativ-teritoriale.

-avizeaza pentru legalitate certificatele de urbanism i autorizatiile de

constructii conform Legii nr. 50/1991, republicata;

-actualizeaza conform prevederilor legale , listele electorale
permanente.

-comunicd in regim de urgentd, in primul rand catre Institutia Prefectului

evenimente sau situatii deosebite produse la nivelul localitatii, asa cum sunt

prevazute de art. reglementarile in vigoare;

-coordoneazd activitatea serviciului de specialitate care desfasoara activitati

in domeniul autoritatii tutelare si a protectiei copilului din subordinea consiliului

local;

-organizeaza, indruma si raspunde de activitatea personalului din subordine
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stabilind sarcinile, competentele si responsabilitdtile corespunzatoare postului
ocupat ;

-Intocmeste fisele posturilor si  de evaluare a performantelor
profesionale individuale pentru personalul din subordine;

-urmareste respectarea normelor de conduitd si disciplind de catre personalul
din subordine, dispunand/propunand masurile adecvate respectarii Statutului
functionarilor publici si a Regulamentului intern de organizare si functionare
armonizat Tn conformitate cu prevederile din Codul de conduita a functionarilor
publici;

-intocmeste dosarele profesionale ale functionarilor publici conform legii si
le actualizeaza ori de cate ori intervin modificari;

-intocmeste organigrama, statele de functii si statele de personal si le supune
spre aprobare 1n sedinta consiliului local;

-comunicd  orice modificare a raportului de serviciu sau de
suspendare a raportului de serviciu pentru functionarii publici in termen de 10
zile la AN.F.P;

-intocmeste documentatia necesard pentru ocuparea functiillor publice
vacante prin concurs;

-intocmeste documentatia necesara pentru constituirea comisiei paritare si
de discipling;

-opereaza in carnetele de muncd, orice modificare intervenitd, iar din 2007
completeaza in registrul de evidenta al functionarilor publici;

-clibereaza livrete de familie conform O.U.G. nr. 105/2003;

-respectd normele de protectia muncii si P.S.1.

-indeplineste si alte atributii dispuse in scris de catre primar.

Art.18.-SEF BIROU « CONTABILITATE, BUGET, IMPOZITE SI
TAXE »

-organizeazd, indruma si rdspunde de activitatea financiar contabila, raspunde de
aplicarea corecta si la timp a tuturor prevederilor in domeniul financiar contabil.

-stabileste masurile necesare si urmareste realizare in bune conditii a obiectivelor
care revin compartimentului de activitate;

-conduce evidenta financiar contabild a institutiei, avand in vedere fondurile
alocate si respectiv cheltuielile aprobate;

-verifica si raspunde de necesitatea si legalitatea documentelor justificative ce
stau la baza efectudrii platilor, incasarilor si modificarilor patrimoniale; deasemenea verifica
respectarea contractelor economice, incheiate potrivit prevederilor legale, termenele si
valorile contractelor;

-verifica operatiunile financiar contabile efectuate prin unitdtile bancare si
respectiv trezorerie;

-intocmeste documentatia pentru trezorerie in vederea ridicarii drepturilor
banesti ale salariatilor, efectueaza retinerile salariale (conform legislatiei in vigoare si
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respectand contractele de creditare ale salariatilor) precum si notele contabile aferente
salarizarii;

-raspunde de incadrarea platilor in plafonul prevederilor bugetare aprobate,
urmarind incadrarea acestora pe capitole, articole si aliniate;

-urmareste incadrarea in consumurile normate pentru combustibili §i respectarea
plafonului pentru convorbirile telefonice efectuate ;

-verifica si raspunde de corectitudinea operatiunilor efectuate in numerar;

-intocmeste toate situatiile referitoare la impozitul pe venit conform O.G.
nr.7/2001 cu modificarile la zi, atat pentru salariati cat si pentru consilieri ;

-verifica si evidentiazd in contabilitate garantiile materiale constituite pentru

gestionari potrivit legii ;

-intocmeste lunar declaratiile privind impozitul pe salarii, fondul de sanatate si
contributia de asigurari sociale ;

-intocmeste si depune lunar la Casa Judeteana de Pensii Vrancea situatia privind
CAS-ul virat de institutie ( Anexa nr. 1.1 s1 Anexa nr. 1.2) potrivit normelor de aplicare a
prevederilor Legii nr. 19/2000 privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurari
sociale ;

-verifica si evidentiaza in contabilitate acordarea drepturilor cuvenite salariatilor
institutiei privind deplasarile acestora in interesul serviciului;

-intocmeste bilantul contabil potrivit legii contabilitdfii si inainteazd darile de
seama la termenele stabilite ;

-exercitd controlul financiar preventiv propriu asupra tuturor operatiunilor care
angajeaza patrimoniul institutiei precum si a altor fonduri speciale aprobate,

-asigura organizarea inventarieii anuale a patrimoniului institutiei si valorificarea
acestuia ;

-rdspunde de evidentierea rezultatelor inventarierii patrimoniului si a casarii
efectuate potrivit prevederilor legale ;

-asigurd respectarea prevederilor legale n privinta licitatiilor publice precum si a
celor legate de activitatea de sponsorizare ;

-verificdA §1 i1a masuri pentru achitarea facturilor ce angajeaza institutia cu
respectarea disciplinei financiare urmarind totodata asigurarea economicitafii operatiunilor si
reducerea cheltuelilor ;

-intocmeste proiectele de buget pe anul urmator si previziunile bugetare pe
urmatorii ani ;

-asigurd legarea si predarea anuala a corespondentei la arhiva;

-raspunde de folosirea bunurilor institutiei aflate in folosinta,
asigura si pastreaza curatenia la locul de munca;

-rezolva corespondenta care 1 se repartizeaza;

-respectd normele de protectia muncii si P.S.I;

-indeplineste si alte atributii dispuse 1in scris de catre primar sau

viceprimar.
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Art 19 — Administrator public

- Administratorul public poate indeplini, in baza unui contract de management, incheiat
in acest sens cu primarul, atributii de coordonare a aparatului de specialitate sau a serviciilor
publice de interes local.

- Primarul poate delega catre administratorul public, in conditiile legii, calitatea de
ordonator principal de credite;

- elaborarea unui proiect de management;

- aplicarea de principii si tehnici moderne privind bugetarea si managementul finaciar,
in special cele cu finantare din fonduri europene;

Art. 20 — Manager de proiecte

SARCINILE SI RESPONSABILITATILE POSTULUI:
- Asigura un circuit informational adecvat, discutii si feedback dintre diferiti actort;
- Intocmeste planuri detaliate de lucru trimestriale (pentru 3 luni) si de a monitoriza
respectarea implementarii acestora;
- Asigura executarea la timp a activitatilor;
- Organizeaza si coordoneaza procurarea de bunuri si servicii in cadrul proiectului;
- Ghideaza lucrul consultantilor si contractantilor, supraveghind desfasurarea

activitatilor conform planului de lucru negociat;
- Este responsabil pentru implementarea cu success a activitatilor proiectului si
atingerii rezultatelor planificate in proiect;

- Supravegheaza desfasurarea zilnica a proiectului si gestioneaza echipa proiectului;
- Participa la diferite sedinte si la toate evenimentele proiectului, asigurand pregatirea

adecvata a acestora,
- Este responsabil pentru managementul zilnic al proiectului — organizational si
conceptual;
- Faciliteaza cooperarea dintre si intre consultantii/ expertii pe termen scurt si partenerii
proiectului;

- Managerul de proiect trebuie sa asigure derularea proiectului in parametrii stabiliti
- Managerul de proiect trebuie sa aiba calitati exceptionale de lider, trebuie sa aiba
abilitati de comunicare interpersonala puternice, sa fie familiarizat cu activitatile din
fiecare sectie sau department.

Art.21.-Agent agricol

-completeaza registrul agricol, intocmeste certificate si adeverinte de stare
materiala, precum si biletele de adeverire a proprietdtii si sdnatitii animalelor pe baza datelor
inscrise in registrul agricol;

-aduce la cunostintd secretarului comunei toate greselile de inscriere
in registrul agricol, pentru rectificarea erorilor existente ;
-asigurd numerotarea, parafarea si sigilarea registrelor agricole
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precum si pastrarea lor in conditii optime;

-efectueazd 1inscrierea in registrul agricol a tuturor gospodariilor
existente;

-rdspunde de operarea la timp a modificarilor in registul agricol, potrivit

normelor legale;

-efectuarea unor sondaje la gospodariile populatiei privind sinceritatea
datelor declarate de catre capul gospodariei;

-popularizarea legislatiei privind Registrul agricol;

-completeaza certificatele si fine evidenta gestionarii acestora;

-completeaza certificatele de producator si biletele de adeverire a
proprietatii asupra animalelor ;

-rezolva in termen corespondenta care 1 se repartizeaza.

-respecta normele de protectia muncii si P.S.1.

-indeplineste si alte atributii dispuse In scris de catre primar sau
viceprimar.

-se preocupa de cunoasterea temeinicad §i operativda a prevederilor actelor

normative referitoare la agricultura fiind aduse si la cunostinta producatorilor

agricoli de la nivelul comunei;

-asigura si participd efectiv la aplicarea prevederilor Legilor fondului funciar;

-rdspunde alaturi de secretarul comunei si agentul agricol de intocmirea corecta,
potrivit dispozitiilor legale in domeniu, a evidentei specifice din registrul agricol.

-indrumd@ producdtorii agricoli in vederea cultivarii in totalitate a suprafetelor
detinute ;

-asigura colaborarea dintre institutiile prestatoare de servicii si detindtorii de
terenuri agricole si exercitd controlul de specialitate privind efectuarea in timp optim si de
bund calitate a lucrarilor agricole ce se executd mecanizat, precum §i respectarea
tehnologiilor;

-sprijind initiativele de asociere a producatorilor agricoli n societati agricole si
asociatii familiale;

-participa direct la actiuni privind evidenta si utilizarea terenurilor agricole ce
constituie fondul funciar al localitatii, la evaluarea productiei la culturile vegetale si a
efectivelor de animale;

-rezolva cererile privind litigiile dintre cetdteni cu privire la pagubele provocate
de animale culturilor agricole cat si cu privire la stabilirea taxelor de gloaba;

-va actiona si intocmi evidenta tuturor suprafetelor de teren la nivelul localitatii,
pe categorii de folosinta;

-inventariaza toate terenurile degradate, apartinand domeniului public,
propunand si masurile tehnice care se impugn pentru readucerea lor in stare de functionare;

-efectueazd constatdri In cazul unor litigii dintre cetateni privind folosirea
terenurilor agricole, in afara tulburarilor de posesie, granituire, si face propuneri de rezolvare
a acestora, potrivit competentei locale;

-participa efectiv la toate operatiunile in vederea definitivarii lucrarilor privind
aplicarea legilor fondului funciar;

15



-indeplineste si alte atributii, sarcini stabilite de primarul si secretarul comunei.
Art.22.-Referent asistent social

-primeste si solutioneaza cererile pentru acordarea ajutorului social
conform Legii nr.416/2001, republicata ;

-primeste, inregistreaza, urmareste rezolvarea in termen si expediaza

corespondenta consiliului local ;

-organizeaza fondul de arhiva aflat in pastrarea consiliului local, ia masuri pentru
ordonarea, inventarierea, selectionarea si pastrarea in bune conditii al acestuia ;

-tine evidenta bunurilor patrimoniului consiliului local ;

-intocmeste necesarul de materiale de intretinere, inventar, gospodaresc si

rechizite ;

-tine evidenta timbrelor postale si a imprimatelor cu regim special ;

-executa dactilografierea lucrarilor repartizate ;

-participdla lucrarile de inventariere, clasare si declasare a bunurilor consiliului
local ;

-popularizeaza actele normative de interes general si tine evidenta actiunilor
organizate Tn acest scop ;

-tine evidenta propunerilor facute de locuitorii comunei, urmareste solutionarea
de catre cei in drept si informeaza cetatenii despre modul de rezolvare ;

-redacteaza procesle-verbale in cadrul sedintelor consiliului local ;

-executa orice alte lucrari si sarcini date de sefii ierarhici.

-face propuneri pentru ajutorarea familiillor cu probleme socio-economice
deficitare, cu venituri sub nivelul de subzistenta ;

-fntocmeste anchete sociale privind conditiile socio-morale si educationale pe
care familiile vulnerabile le asigura copiilor lor,

-intocmeste situatia copiilor lipsiti de ocrotire parinteasca si prupune, dupa caz,
instituirea tutele1 sau curatelei ;

-evalueaza situatia familiilor in care sunt persoane cu nevor speciale si
intocmeste anchete sociale pentru situatiile Tn care sunt necesare acordarea drepturilor
prevazute de legislatia n vigoare;

-evalueaza situatia familiilor cu statut socio-economic sub nivelul de subzistenta
si intocmeste anchete sociale pentru cazurile care necesita acordarea ajutorului social.

-tine evidenta copiilor ocrotifi in leagdne si case de copii, precum si a celor
incredintati familiei largite sau familiei alternative;

-actioneaza in toate situatiile si propune masuri numai in interesul copilului.;

-desfasoard activitatea in conformitate cu metodologiile stabilite privind
activitatea de protectie a copilului si familiei si actioneaza potrivit codului de conduitd al
asistentului social ;

-stabileste legaturi cu autoritatile implicate in protectia copiilor vulnerabili din
punct de vedere social si medical, si inifiaza impreund cu serviciul pentru ocrotirea copilului,
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actiuni de prevenire a abandonului, prin stabilirea legaturii cu familia copilului ;
-indentifica, la nivelul comunei familiile dispuse sa ia copii in plasament pe o
perioada determinata si tine evidenta acestora;

-colaboreaza cu serviciile de stare civild si evidenta populatiei si sesizeaza, dupa
caz, situatiile in care sunt persoane fara acte de identitate sau cu durata de valabilitate
expirata;

-prezinta lunar informari secretarului comunei cu privire la actiunile Intreprinse
si face propuneri pentru imbunatirea activitatii de asistenta sociala si protectia copilului;

-participa la intrunirile organizate de serviciul pentru ocrotirea copilului in
colaborare cu institutiile si departamentele implicate in activitatea de asistentd sociald si
protectia copilului ;

-verifica si intocmeste dosarele pentru acordarea indemnizatiilor de nastere
(plata alocatie copii nou nascuti), precum si pentru numirea asistenfilor personali ai
persoanelor cu handicap;

-intocmeste dosarele pentru alocatia de stat pentru copii cu varsta cuprinsa intre
0-7 ani si respectiv 14-16 ani;

-intocmeste si completeaza dosarele pentru acordarea alocatiei familiale
complementare si de sustinere pentru familia monoparentald conform prevederilor
Ordonantei de Urgentd aGuvernului nr. 105/2003, H. G. nr. 1539/2003, Legii nr. 412004 si
Ordinului nr. 136/2004 a Ministerului Muncii S.S. si Familiei;

-intocmeste statele de platd pentru ajutor social, pentru indemnizatii nastere si
pentru asistentii personali ;

-redacteaza procesele verbale incheiate in cadrul sedintelor consiliului local in
situatia in care lipseste secretarul comunei ;

-rezolva corespondenta care i se repartizeaza,

-respectd normele de protectia muncii si P.S.I;

-indeplineste s1 alte atributii dispuse in scris de catre primar,
viceprimar sau secretar.

Art.23.-Referent urbanism

-gestioneaza bunurile din patrimoniul public al unitatii administrativ — teritoriale
si din administrarea consiliului local in urmatoarele domenii de activitate:
-alimentare cu apa;
-canalizare si epurare de ape uzate ;
-transport si distributie energie electrica;
-administrarea fondului locativ;
-Intretinerea si modernizarea drumurilor comunale si spatiilor
verzi;
-urbanism, lucrari publice de investitii la nivelul consiliului
local.
-se ingrijeste de executarea in regie proprie a prestarilor de servicii in
domeniile prevazute mai sus, pentru populatie ;
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-urmareste Incasarea taxelor pentru prestatiile efectuate populatiei in
conformitate cu prevederile legale ;

-propune consiliului local inchirierea unor imobile disponibile sau
concesionarea acestora catre persoane fizice, juridice sau societati comerciale si intocmeste
documentatiile necesare ;

-urmareste elaborarea regulamentului local de urbanism si
amenajarea teritoriului si propune aprobarea acestuia in consiliul local ;

-asigura respectarea si realizarea prevederilor din documentatiile de
urbanism si amenajarea teritoriului ;

-verifica documentatiile prevazute in vederea eliberarii certificatelor de
urbanism si autorizatiilor de construire/ desfiintare ;

-intocmeste si propune eliberarea certificatelor si autorizatiilor de
construire/ desfiintare pentru lucrari de competenta primariei ;

-intocmeste si propune emiterea avizului pentru lucrarile la care se
emite certificatul de urbanism si autorizatia de construire/desfiintare, de catre Consiliul
judetean Vrancea ;

-intocmeste procesul verbal de predare a amplasamentului pentru
lucrarile autorizate de primarie ;

-stabileste prin certificatul de urbanism, avizele necesare in vederea
eliberarii autorizatiilor de construire/desfiintare ;

-tine la zi registrul unic de -certificate de urbanism in conditiile
prevazute de lege ;

-tine la zi registrul unic de autorizatii de construire / desfiintare, in
conditiile prevazute de legislatia in vigoare ;

-primeste, inregistreaza si urmareste autorizatiile emise de Consiliul
judetean Vrancea ;

-urmareste respectarea in termen a amplasamentelor si a
documentatiei pe baza careia s-a eliberat autorizatia de construire/desfiintare ;

-asigura controlul in eren a disciplinei in constructii, in vederea
inldturdrii unor eventuale incalcari a prevederilor legale in domeniu ;

-urmareste regularizarea taxei pentru autorizatia de construire, la
terminarea lucrarilor autorizate ;

-urmareste lucrarile de intretinere si reparatii la scoli, camine culturale
si sediul administrativ ;

-urmareste Tmbundtafirea continua a aspectului localitatilor
componente ale comunei, incurajeaza pastrarea specificului local traditional in materie de
arhitectura ;

-asigura registrul unic de control, consemneaza rezultatul controalelor
efectuate in teren, il pune la dispozitia inspectorilor judeteni si duce la indeplinire masurile
dispuse de acestia ;

-pune la dispozitia inspectorilor judeteni registrele unice de evidenta a
certificatelor de wurbanism, a autorizatiilor de construire/desfiintare, dosarele cu
documentatiile pe baza carora s-au emis autotizatiile sau ii insoteste pe acestia in teren pentru
verificare ;
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-urmareste asigurarea protectiel mediului inconjurator de catre agentii
economici, indiferent de forma de proprietate, de institutiile publice si populatie pe teritoriul
comunel ;

-sesizeazd Inspectoratul judetean de protectia mediului si
colaboreaza cu comunele vecine 1n situatia cand apar pe teritoriul acestora cazuri de incalcare
a normelor de protectia mediului ;

-rezolva corespondenta care 1 se repartizeaza;

-respecta normele de protectia muncii i P.S.I;

-indeplineste si alte atributii dispuse in scris de catre primar sau
viceprimar.

Art.24.-Referent, operator rol

-Intocmeste registrele matricole cuprinzand impozitele si taxele locale
stabilite conform legislatiei in vigoare, totalizarea debitelor in vederea preludrii datelor
necesare intocmirii prevederilor bugetare-venituri.

-efectueaza inregistrari si conduce evidenta nominala (registrul rol) si
centralizata (reg. partizi venituri) a debitelor si incasarilor din impozite, taxe si alte venituri.

-intocmeste in termenul legal instiintarile de plata pentru debitele
stabilite sau primite pe care le transmite organului de incasare (agent fiscal) pentru Tnmanarea
sub semnaturd la contribuabilii debitori, iar dupa primirea dovezilor de predare-primire,
procedeaza la confirmarea si inregistrarea debitelor in evidentele fiscale.

-confruntd zilnic sumele incasate cu chitante cu borderourile
desfasuratoare intocmite de agentul fiscal, urmarind daca chitantele au fost desfasurate corect,
daca s-a respectat ordinea legald de prioritate la plata pe surse si daca majorarile de intarziere
incasate sunt corect calculate. In caz de modificare a repartizirii sumelor din chitante
comunica in scris contribuabilului despre modificarile intervenite.

-intocmeste forme de restituire, compensare si virare a plusurilor din
incasari pe care le supune aprobarii, conform dispozitiilor legale in vigoare.

-urmareste Incasarea taxelor din concesionarea terenurilor.

-doua zile pe saptamana merge pe teren s1  incaseazd de la
contribuabili impozitele, taxele, cheltuielile de judecatd, despagubirile si alte creante ce
se cuvin bugetului de stat si local din satele (satul)

-lnmanarea 1n termenul legal, sub semndturd, a instintarilor de platd catre
contribuabili.

-emite chitantd fiscald pentru sumele incasate de la contribuabili pe baza
imprimatelor puse la dispozitie pe linie fiscala, cu respectarea criteriilor s1 conditiilor
prevazute de instructiunile Ministerului de Finante.

-calcularea si incasarea majordrilor de intirziere in cazul platilor facute dupa
expirarea termenelor legale de plata;

-asigurd indosarierea si pastrarea tuturor documentelor si registrelor
de evidenta pe termene de pastrare.

-inaintea depunerii sumelor la Trezoreria statului verificd daca
incasarile au fost centralizate corect, iar depunerea se face In conturile aferente fiecarei surse
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de venit.
-avizeaza dosarele debitorilor insolvabili la plata si dupa aprobarea
lor, efectueaza scadererea debitelor din evidenta curentd inregistrind in evidenta speciala.
-urmareste sa se efectueze, cel pufin o data pe an verificarea starii de
insolvabilitate a debitelor de catre agentul fiscal.
-sprijina prin participarea in comisia de urmarire si incasare prevazuta
de lege in cazul debitorilor rdu platnici.
-in perioada de varf a incasarii impozitelor si taxelor, in lipsa organelor
de urmarire si incasare, aflate in sectoare de activitate, va efectua incasari de la contribuabili
la sediul institutiei. Incasarile se efectueaza pe baza unui chitantier separat, iar suma incasati
se preda la sfarsitul zile agentului fiscal care conduce gestiuneca de casd, in vederea
inregistrarii in registrul de casa si ulterior a depunerii la oficiul postal sau Trezorerie.
-participa impreuna cu organele de urmarire §i incasare la verificari in
teren in scopul descoperirii cazurilor de activitati lucrative clandestine, intocmeste note de
constatare in vederea luarii masurilor legale (amenda, impunere pe venit).
-rezolva corespondenta care 1 se repartizeaza.
-respectda normele de protectia muncii si P.S.1.
-indeplineste si alte atributii dispuse in scris de catre primar sau
viceprimar.

Art.25.-Casier

-incaseaza de la contribuabili impozitele, taxele, cheltuielile de judecata,
despagubirile si alte creante ce se cuvin bugetului de stat, local, precum si1 a activitatilor
autofinantate ;

-lnmaneaza in termenul legal, sub semndturd, istiintarile de plata de catre
contribuabili, dupa care procedeaza la predarea dovezilor de Inmanare a acestora referentului
de venituri ;

-emiterea de chitante fiscale pentru sumele incasate de la contribuabili din
chitantierele puse la dispozitie pe linie fiscala, cu respectarea criteriior si conditiilor prevazute
de instructiunile MF ;

-calculeaza si incaseazd majorarile de intarziere in cazul platilor facute dupa
expirarea termenelor legale de plata ;

-inscrierea zilnicd a sumelor incaste in borderourile desfasuratoare pe sursele
clasificatiei bugetare a veniturilor si predarea borderourilor respective casierului central,
odata cu sumelor Incasate ;

-Inregistrarea zilnicd a debitelor §i incasarilor in extrasul de rol ;

-aplicarea masirilor de executare silita prevazute de lege in cazul contribuabililor
care nu si-au achitat obligatiile fiscale in termene legale ;

-intocmeste note de constatare si procese verbale cu ocazia verificarilor efectuate
in teren in scopul Tncasarii impozitelor si taxelor si altor creante cuvenite bugetului de stat sau
local, definitiveazd si depune in termen la operatorul de rol dosarele contribuabililor
considerati insolvabili in vederea obtinerii aprobarilor legale pentru trecerea in evidenta
speciala ;
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-efectueaza verificari cel putin odatd pe an la contribuabilii inregistrati in
evidenta speciald, in scopul unei eventuale reactivari ;

-incasarea sumelor datorate de la contribuabili se va face respectdnd urmatoarele
ordine de prioritate :

a.-restante si majorari din anul precedent :

b.-restante si majorari din anul in curs in ordinea termenelor de
plata ;

c.-impozite curente a caror scadenta nu a expirat ;

-identificarea de persoane care exercitd clandestin activitati producdtoare de
venit sau care poseda bunuri impozabile nedeclarate, intocmind note de constatare pe care le
preda operatorului de rol si conducerii unitatii ;

-indeplineste si alte sarcini de serviciu transmise pe cale ierarhica.

-incaseaza de la contribuabili impozitele, taxele, cheltuielile de judecata, despagubirile
si alte creante ce se cuvin bugetului de stat, local, precum si a activitatilor autofinantate ;

-lnmaneaza in termenul legal, sub semndturd, istiintdrile de plata de catre
contribuabili, dupa care procedeaza la predarea dovezilor de Inmanare a acestora referentului
de venituri ;

-emiterea de chitante fiscale pentru sumele incasate de la contribuabili din
chitantierele puse la dispozitie pe linie fiscala, cu respectarea criteriior si conditiilor prevazute
de instructiunile MF ;

-calculeazd si incaseazd majorarile de intarziere in cazul platilor facute dupa
expirarea termenelor legale de plata ;

-inscrierea zilnica a sumelor incaste in borderourile desfasuratoare pe sursele
clasificatiei bugetare a veniturilor si predarea borderourilor respective casierului central,
odata cu sumelor incasate ;

-Inregistrarea zilnicd a debitelor §i incasarilor in extrasul de rol ;

-aplicarea masirilor de executare silita prevazute de lege in cazul contribuabililor
care nu si-au achitat obligatiile fiscale in termene legale ;

-Intocmeste note de constatare si procese verbale cu ocazia verificarilor efectuate
in teren in scopul Tncasarii impozitelor §i taxelor si altor creante cuvenite bugetului de stat sau
local, definitiveazd si depune in termen la operatorul de rol dosarele contribuabililor
considerati insolvabili in vederea obtinerii aprobarilor legale pentru trecerea in evidenta
speciala ;

-efectueaza verificari cel putin odatd pe an la contribuabilii inregistrati in
evidenta speciald, in scopul unei eventuale reactivari ;

-incasarea sumelor datorate de la contribuabili se va face respectand urmatoarele
ordine de prioritate :

a.-restante i majorari din anul precedent :

b.-restante si majorari din anul in curs in ordinea termenelor de
plata ;

c.-impozite curente a caror scadenta nu a expirat ;

-identificarea de persoane care exercitd clandestin activitati producdtoare de
venit sau care poseda bunuri impozabile nedeclarate, intocmind note de constatare pe care le
preda operatorului de rol si conducerii unitatii ;
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-respectarea cu strictete a normelor legale privind derularea gestiunii de casa,
pastrarea in casa de bani si intr-un birou previzut cu incuietori si grilaj metalic. In cazul in
care s-a constatat lipsa sau apar indicii ca s-a fortat usa biroului sau casa de bani se sesizeaza
imediat conducerea si organul de politie local.

-indeplineste si alte sarcini de serviciu transmise pe cale ierarhica.

Art.26.-Guard comunal

-executa si mengine in permanentd curdtenia generala in sediul consiliului local,
anexe, curtea si spatiul din fata sediului consiliului local ;

-asigura in timpul serviciului paza si securitatea sediului consiliului local ;

-primeste corespondenta sosita dupa program, o pastreaza si o preda la prima ora
de servicu persoanei insarcinate cu nregistrarea corespondentet ;

-primeste notele telefonice transmise dupa terminarea programului, informeaza
despre aceasta primarul, viceprimarul si secretarul ;

-transmite corespondenta primariei la oficiul postal si la unitatile de pe raza
comunel ;

-rdspunde urmadrirea existenetei inventarului de camera facand cunoscut imediat
ce constata o lipsa ;

-indeplineste orice alte atributii date de primarie.

Art.27.-Paznic

-sd cunoasca si sd respecte indatoririle ce-1 revin, fiind direct
raspunzator pentru paza si integritatea obiectivului, bunurilor si valorilor incredintate ;

-sd cunoasca locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a
preveni producerea oricaror fapte de natura sa aduca prejudicii unitatilor pazite ;

-sd pdzeasca obiectivul, bunurile si valorile primite in pazd si sd asigure
integritatea acestora ;

-sd permita accesul n obiectiv numai in conformitate cu reglementdrile legale si
cu dispozitiile interne ;

-sd nu permitd accesul in obiectivul pazit persoanelor in stare de ebrietate ;

-sd incunostinteze, de indatd, conducerea unitdfii despre producerea oricarui
eveniment 1n timpul executarii serviciului si despre masurile luate ;

-in caz de incendii, sa ia masuri de salvare a bunurilor si a valorilor, sa sesizeze
pompierii si sa anunte conducerea unitatii si politia ;

-sd 1a masuri pentru salvarea bunurilor si a valorilor in caz de calamitati ;

-sa sesizeze politia in legaturd cu orice fapta de naturd a prejudicia patrimoniul
unitatii si sa dea concursul pentru indeplinirea misiunilor ce-i revin politiei pentru pentru
prinderea infractorilor ;

-sd nu se prezinte la serviciu sub influenta bautuirilor alcoolice si nici sd nu
consume astfel de bauturi in timpul serviciului, sd nu absenteze fara motive temeinice si fara
sd anunte, in prealabil, conducerea unitatii despre aceasta ;
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-sd execute intocmai dispozitiile sefilor ierarhici si sa fie respectuos in raporturile
de serviciu ;

-sd execute, in raport cu specificul obiectivului, bunurilor sau valorilor pazite,
orice alte sarcini trasate de conducerea unitatii.

Art.28.-Lucrator intretinere aductiune apa

-vegheaza la securitatea bazinului de apa in vederea evitarii unor incercari care
ar putea periclita viata si sanatatea populatiei ;

-goleste, spald bazinul si administreaza zilnic substantele necesare dezinfectiei
apei potabile, cand timpul este ploios dezinfectia se face de doua ori pe zi ;

-verifica, cel putin o datd pe saptamana, izvoarele de apa de la captare si coloana
principala a aductiunii de apa ;

-urmareste defectiunile la racordurile din reteaua publica, precum si pe cele din
gospodariile cetatenesti si ia masuri pentru remedierea acestora ;

-urmareste ca toate racordurile efectuate de cetdteni in gospodariile proprii sd fie
taxate conform hotararilor consiliului local ;

-informeaza primarul sau viceprimarul in cazul cand se fac racorduri
neautorizate ;

-in caz de incendii dirijeazd intreaga cantitate de apa in zoona unde se
semnalizeaza acesta ;

-cand bate vantul puternic se interzice oprirea apei ;

-1a masuri ca tofi cetatenii sa protejeze ciusmelele de inghet, prin semnatura, in
caietul de evidenta si informeaza conducerea cu acele cazuri care nu asigura protectia si fac
risipa de apa ;

-pe timpul verii si In mod deosebit cand este secetd va Intocmi grafic de
distribuire a apei potabile pe tronsoane, instiintandu-se locuitorii prin afisare la loc vizibil ;

-face propuneri cu necesarul de materiale pentru buna functiomnare a
instalatiilor ;

-efectueaza lucrari de inlaturare a avariilor la reteaua publicd si in curtea
cetdtenilor fara a percepe taxe ;

-executd orice alte lucrari si sarcini date de primar si consiliul local.

Art.29.-Muncitor necalificat

-executd si mentine in permanentd curdfenia generala pe raza localitdtii si in
zonele de care raspunde pe linie de igienizare, salubrizare si protectia mediului ;

-executa colectarea gunoiului menajer si a deseurilor de la casele de vacanta
si/sau locuitele cetdtenilor si unitatilor de pe raza de activitate ;

-colecteaza gunoiul menajer si deseurile doin containerele si pubelele aflate pe
raza de activitate ;

-transportd gunoiul menajer si deseurile colectate la rampa de gunoi ;
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-anuntd conducerea primariei in cazul aparitiei unor focare de infestare si aparitia
unor materiale poluante in raza de activitate ;
-indeplineste orice alte atributii date de conducerea primariei.

CAPITOLUL IV
DISPOZITII FINALE

Art.30.-Personalul serviciilor publice si din aparatul de specialitate al Primarului
comunei este obligat sd cunoasca, sa aplice si sa respecte prevederile prezentului Regulament.

Art.31.-Necunoasterea, nerespectarea si neandeplinirea de catre personalul din
serviciile publice si aparatul de specialitate al primarului comunei a obligatiilor prevazute in
prezentul Regulament se sanctioneaza, dupa caz, disciplinar sau penal.

Art.32.-In perioada concediilor de odihna, de studii sau 1n alte situatii, atributiile
personalului din aparatul de specialitate al primarului vor fi indeplinite de persoanele
stipulate 1n lege, prin delegare de autoritate.

Art.33.-Prezentul Regulament intrd in vigoare incepand cu data aprobarii lui si a
aducerii la cunostinta personalului din aparatul de specialitate al Primarului comunei Paulesti,
judetul Vrancea.

PRIMAR, Avizat pentru legalitate:
VASILE BRATOSIN SECRETARUL comunei Paulesti
LS. Jr. NICUSOR HALICI
S e, - S,
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