' PRIMARIA COMUNE! VILCELELE, JUDETUL CALARASI
COD FISCAL 3796837 - COD POSTAL 917290 - TEL/FAX 0242-346605/0242-346606
Adresa:Strada Florenta Albu, nr.691, comuna Vilcelele, judetul Calarasi, Adresa e- mail:
primaria_vilcelele@yahoo.com; Tel.: 0242-346603, Fax: (:242-346606, Cod Siruta94731

HOTARARE

privind modificarea si completares Organigramei,  Statului de functiisi a Regulamentulyi de
Orgapizare si Functionare al aparatnlui de specialitate al Primarului comunei Vilcelele, judetul
Calarasi

Consiliul local al comunei Vilcelele infrunit iu sedinta ordinara de luery
din data de 36 septembrie 2619

o AVAND IN VEDERE:

- Expunerea de motive nr 2833/19.09.2019 intocmita de Primarl comunesi Vilcelele » domunul Tatw fogel:
- Raportul compartimentului de specialitate nr 2893/24.09.2019 al doamnei Ivan Vasilica avand atributii
delegate-de secretar general al UAT Vilcelele :
- Hotararea Consiliului Local Vilcelele nr 25 / 18.08.201 1 privind dprobarea Regulamentulu de Organizare
si Functihare al aparatului de specialitate al Primarului comungi Vilcelele
- Hotararea Consiliului Local Vilcelele nr 26 /30.07.2018 privind aprobarea Organigramei si Statuluj de
functii ale apararului de specialitate al Primaruiui Comunei Vileeléle s; ale Serviciilor publice subordonate
pentru anul 2048 ; o
- Raportul comisiei de specialitate din cadrul consilului jocal nr 12 / 18.09.2019 si procesul verbal al
sedintei de lucru a comisiei 6/18.09.2019;
- Avizul favorabil al comisiilor de specialitateate Consiliuluj Local;
- Prevederile art. 129 alin. 1 siart. 140 din OUG nr. 57 din 3 julie 2019 privind Codul administrativ;

in temsinl art. 133 alin 1, alin 2 kit a), art. 134 alin. 1 lit. a), art 196 alin 1 %t a). din QUG nr. 57
: din 3 iulie 2019 privind Codul administratiy
. HOTARASTE
Art L. Se aproba modificarea s completarea Orgaﬂigramg} vin sensulea !
- functia de secretar devine secretar general-al unitatii administrativ-teritoriale, conform anexei pr

I care face parte integranta din prezents hotarare;
_Art 2. Se aproba modificares si completarea Statalui de functii, conform anexei nr 2 eare face
parte integranta din prezenta hotarare.© - B \
| Art3:Se aproba modificarea si completarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
aparatuiui de specialitate al Primarulai Comuniei Vilcelele, conform anexei nr 3 care face parte
integranta din prezents hotarare. - :

" Ari 4. La data intrarii in viguare prezentei hotarari, se abroga Hotararea Consilinlui Local
Videlele nr 25/ 18.08.2011 privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare
aparatuhui de specialitate al Primarului comunei Vileelele si Hotatarea Coasilislu Loca! Vilcelele nr 26
130.07.2018 privind aprobarea Organigramei si Statului de functii ale aparatubui de specialitate af
Primarului Comunei Vilcelele si ale Serviciflor publice subordonate pentru anul 20i8;

Art 5. Secretaryl comunei Vilcelele, judetul Calarasi, va comunica prezenta hotarare antoritatilor ,

institutiflor 5i persoanelor interesate .

Avizat pentry legalitate

NR 19
Adoptata Is Vilcelele PB- Secrelar general
Astazi 30.09.201% fvan Vasilica

Cu un ar de...7...voturi pentru
Cu un or de .......voturi impotrie
Cu un nr de........abtineri



REGULAMENTUL DE ORGANIZARE ST FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI VILCELELE

Anexd nr.3.0s H.C.L.Vilcelele nr.19/30.09.2016
DISPOZITII GENERALE

ART. 1 Regulamentul de organizare si functionare al aparatului propriu al primarului comunei Vileelele
a fost elaborat in baza Ordonaniei de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ si 8
altor acte normative in vigoare, in temeiul] ciirora isi desfiisoard activitatea.

ART. 2 Sediul Primariei Comunei Vilcelele este in comuna Vilcelele, satul Vilcelele . str.Florenta Albu,

nr. 691, juderul Calarasi .
ART.3 Comuna Vilcelele dispune in imobilul in care functioneaza de toate dotarile necesare functionirii

serviciilor .
ART. 4 (1) Personalul aparatului de specialitate al primarului este format din fancfionari publici gi

personal contractual .’ =

(2) Functionarii publici se bucurd de stabilitate In funcfie §i se supun prevedertlor Statutuiug
functionarilor publici aprobat prin Ordonants de Urgenfd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codud
Administartiv §i normelor de conduitd profesionald aplicabile funcfionarilor publici reglementate de
Ordonanta de Urgenid a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administartiv,

(3} Personalul contractual este format din ocupanfii posturilor a ciror atributii de serviciu se
concretizeazi in activitifi de secretariat, administrative, protocol, gospodiirie, intrefinere-reparatii i de
deservire precum §i alte categorii de atributii care nu implici exercitarea prerogativelor de putere publica.
Raporturile de muncé ale personalului contractual sunt reglementate de prevederile Codulni Muncij {
Legeéa nr. 53/2003 ) i completate prin acte normative specifice aplicabile personalului contractual din
sectorul bugetar; se supune normelor de conduitd profesionald reglementate de Ordonanta de Urgents &
Guvernuhui nf, 57/2019.privind Codul Administartiv. ~ *

(4) Principiile caré guverneazi conduita profesionali a functionaritor publici si a personalului
contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Vilcelele sunt urmatoarele:
suprematia Constitufiei si a legii; prioritatea interesului public; asigurarea egalitifii de tratament a
cetifenifor In faja glndirii si a exprimarii; cinstea si' corectitudinea; eficienta si eficacitate:
respohsabilitate, in conformitate cu prevederile legale; deschiderea si transparenta.

CAPITOLUL I. OBIECTUL DE ACTIVITATE
ART.5 Comuna Vilcelele este unitate administrativ - teritoriald cu personalitate juridics.Comuna poseda
un patrimoniu si are initiativd in ceea ce priveste administrarea intereselor publice locale, exercitind. in
conditiile legii, autoritatea In limitele administrativ - teritoriale stabifite. ’
ART. & }&glmii:;i"sh"aﬁa"fpuﬁiicﬁ a comunei Vilcelele se Intemeiazd pe principiile autonomiei locale,
descentralizdrii serviciilor publice, eligibilititii autoritdtilor administratiei publice locale, legalitatii si
consultdrii cetdtenilor in probleme locale de interes deosebit. . _ g
ART. 7 Autoritatile administratiei publice prin’care se realizeazi autonomia locald la nivelul comunet
sunt: Consiliul local al comunei Vilcelele, ca autoritate deliberativd si Primarul comune; Vilcelele ¢a
autoritate executivi, organe alese conform legii.
ART. 8 Consiliul local si primarul functionieazi ¢a autoritati administrative autonome s rezolv treburile
publice diri coruna, iri conditiile previzute de lege. ‘
ART. 9 Primaria constituie o structura functionala cu activitale permanentd, formatd din primar.
viceprimar, secretar general al unittii administrativ - teritoariale si aparatul propriv de specialitaie al
primarului. Primaria aduce Iz indeplinire hotarérile Consiliului Local si dispozitiile Primarului, gestiondnd
problemele curente ale colectivittii fn care functioneaza.



ART.10 (1) Consiliul Local al comunei Vilcelele, Ia propunerea Primarului, aprobd organigrama,
numarul de personal al aparatului propriu, precum si Regulamentul de organizare i functionare a acestuia,
prin care se stabilesc competentele si atribuiile personalului, in conditiile previzute de lege. o

(2) Consiliul Local al comunei Vilcelele, poate infiinfa §i organiza i cadrul structurii sale, 'si
alie servicii publice, pe domenii de activitate, potrivit specificului si nevoilor locale, in conditii. de
eficienta . o _ R _ ' N
(3) Modalitatea de constituire a acestora si relatiile intre servicii si dinfre acestea si terti, se

reglementeazi potrivit prezentului Regulament de organizare si funcionare . s
ART. 11 Comuna Vilcelele dispune de un sediu, de un patrimoniu propriu §i de mijloace materiale gi
financiare necesare functionérii in conditii de eficienta.

CAPITOLUL I1. PATRIMONIUL

ART. 12 Patrimoniul comunei Vilcelele este alcituit din bunurile mobile gi imobile care apartin
domeniului public al localitii{ii, domeniului privat al acesteia, la care se adaugd drepturile si obligatiile cu
caracfer patrimonial.

ART. 13 Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile si insesizabile.
ART. 14 Domeniul privat este alcituit din bunuri mobile §1 imobile, ce nu aparfin domeniuluj public,
dobéndite prin modalitafile previzute de lege. L N _

ART. 15 JJCQrisiIAigl_' L’Q'g‘al al comunei Vilcelele hotdragte ce bunuri apartin domeniului public sau privat
sd fie date in adininistrarea regiilor autonome §i instifutiilor publice, s& fie concesionate ori inchiriate.
ART. 16 .-Copsiliul Local hotiirdste. cu privire la cumpfirarea si vénzarea bunurilor ce fac parte din
domeniul ptivat al localitatii, in conditiile legii, avand obligatia inventarierii acestora.

ART. 17 Consiliul Local poate da in folosinta. gratitd, pe iermen limitat, imobile din patrimoniul hu
societitilor si institutiilor de utilitate publich sau de binefacere, recunoscute ca persoane juridice. in scopu!
indeplinirii unor activitdti care satisfac ceriniele cetitenilor din comuna.

ART. 18 Patrimoniul propriu al Comunei Vilcelele, format din bunur imobile si mobile, este evidentiat
distinet Tn evidenta contabil, i dupd caz, in eviderjele de carte funciara .

. . CAPITOLUL HI. BUGETUL $I ADMINISTRAREA ACESTUIA
ART. 19 Finanfele comunei Vilcelele se administreaza in conditiile previzute de lege, in conformitate cu
principiile autonomiei locale, anualitafii, specializirii bugetare si echilibrulyi.

ART. 20 Bugetul comunei Vilcelele se elaboreazi, se aprobi §i se executs in conditiile legii.
ART. 21 Impozitéle si taxele locale se stabilesc dé citre Consiliul Local al comunei Vilcelele, in limitele
§i conditiiledegi.. T L L
ART.. 22 Bugetul local este alcituit din venituri proprii .obfinute din taxe i impozite locale, din
transferuri dela bugetul de stat, fonduri cu destinatie speciald, venituri obtinute din ﬁnpmrﬁuturi interne gi
externie precim gi din alte surse. .

- CAPITOLULIV. STRUCTURA ORGANIZATORICA

ART.23. Structura organizatoricd a Primariei comunei Vilcelele cuprinde servicii, birouri si
compariimente constituite in conformitate cu organigrama aprobati.

ART.24. Compartimentéle, serviciile si birourile si care compun aparatul de specialitate al Primarului
comune;i Vileelele sunt urmitoarele:

" Compartimentul Contabilitate

. Compartimentul Impozite si Taxe

- Compartimentul Personal ~Stare Civila
Compartimentul Urbanism
Compartimentul Dezvoltare Locala si Culturala
Compartimentul Registru Agricol-Cadastru
Serviciul public Asistenta Sociala

@ o 0 0 a6 o



Serviciul Administrativ si Gospodarie Comunala
Servicinl Public Politie Locala

Serviciul Public Salubritate

Serviciul Public Alimentare cu Apa

Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta
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CAPITOLUL V.

ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR DIN APARATUL PROPRIU AL PRIMARIE!
COMUNEI VILCELELE

A. ATRIBUTHLE PRIMARULUI COMUNEI VILCELELE

ART. 25 - (1) Primarul comunei Vilcelele este conducatorul administratiei publice locale , al aparatului
de specialitate al primarului comunei Vilcelele si rispunde de buna functionare a acesteia. Primarul
indeplineste o functie de autoritate publica. '

(2) Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale cetidifenilor, a prevederilor
Constitutiei, precum §i punerea in aplicare a legilor, a decretelor Pregedintelui Roméniei, a hotfrarilor si
ordonantelor C‘;uvcgrpului, a hotérérilor consiliului local; dispune masurile necesare §i acord sprijin pentru
aplicarea ordinelor §i instructiunilor cit caracter normativ ale minigtrilor, ale celorlalfi conducatori aj
autoritifilor administrafiei publice centrale, ale prefectului, precum §i a hotérdrilor consiliului judetean, in
conditiile legii.

(3) Primarul conduce serviciile publice locale.
Art, 26, - (1) Primarul reprezinti unitatea administrativ-teritorialg in relatiile cu alte autoritati publice, cu
persoanele fizice sau juridice roméne orf striiine, precum si in justifie.

(2) Semnul distinetiv al primarului este o egarfi In culorile drapelului national al Roméniei.

(3) Egarfa va fi purtatd, in mod obligatori, la solemnitati, receptii, ceremonij publice si la celebrarea
cisitonilor. R

(4) Modelul egarfei se stabilegte prin hotiirdre a Guvernului,

ART. 27 (1) Potrivit legii, Primarul indeplinegte urmitoarele categorii principale de atributii:
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii:
- . indeplineste functia de ofiter de stare civila si autoritate tutelard si asigurd functionarea serviciilor

publice locale de profil; | |

- . asigurdl organizarea i desfasurarea alegerilor, referendumului si recensamantului,

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul Jocal: o )

- prézintd congiliului local, in primul trimestry, {un raport ariual privind starea economici, sociald si de
mediu 2 unitdtii administrativ-teritoriale,care se' publica pe pagina de internet & unitatii administrativ-
teritoriale in conditiile legii;

- participd la sedintele’ consiliutui local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si desfasuraren in
burie conditii ' dcestora;; . (

- prezintd Id solicitared consiliului local, alte rapoarie si informari:

- elaboreazd ,in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economicd, sociald si de
mediu a unittii ddniinistrativ-teritoriale, le publica pe site-tl unitatii administrativ-teriforiale si le supune
aprobirii consiliului local; ,

¢) atributii referitoare Ia bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale:

-, exercitd functia de ordonator principal de credite;

-* intocmeste proiectul bugetului local si contil de incheiere a exercitinlui bugetar si le supune spre
aprobare tonsiliului local, in conditiile si la termenele prevazute de lege;

- initiazd, In conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titlurl de
valoare in numele unitdtii administrativ-teritoriale; ’

. verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la organul
fiscal teriforial, atft a sediului social principal, cit si a sediului secundar;

d} atributii privind serviciile publice asigurate cet@itenilor de interes local-



- coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatulul de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de
interes local: . . o '

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

- iamaswi pentru organizarea exccutarii si executarea in concret a activitatilor prevazute fa art. 129

alin.(6) si (7) din OUG nr. 57/2019 privind Codul Adminsitrativ;

- ia mélsuri pentru asigurarea inventarierii, evidentel statistice, inspectiei si controlului efectudrii
serviciilor publice de interes local prevézute la art.129 alin.(6) si (7) din OUG nr. 57/2019 privind Codul
Adminsitrativ, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;

- numegte, sanclioneazd gi dispune suspendarea, modificarea §i incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupd caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum i pentru conducitorii institufiilor gi serviciilor publice de interes local;

- @sigurdi elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobirii consiliului local gi
actioneazé pentru respectarea prevederilor acestors;

- emite avizele, acordurile §i autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative, ulterior
verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al repularitatii,
legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

- - dgiguri realizarea lucrrilor si ia misurile necesare conformirii cu prevederile angajamentelor asumate
in procesul de integrare europeans in domeniul protectiei mediului si gospodiririi apelor pentru serviciile
fumizate cetéfenilor, _

€) asigird respectarea drepturilor si libertéjilor fundamentale ale cetétenilor, a prevederilor Constitufied,
precum si punérea in aplicare a legilor, a decretélor Presedintelui Roméniei, a hotararilor si ordonantelor
Qu?emylﬁ.;__’ dispune misurile necesare i acordd sprijin pentiu aplicarea ordinelor si instructiunilor cu
caracter '_noi*n’za‘f_iy ale thinistrilor si ale celorlalti conducdtori. ai autoritatilor publice centrale, precum si a
Hofardilor Unsiliului judefean ; e S

6 as;gurﬁ ducérea la indeplinire a hotirérilor Consiliulii Lo¢al. in situatia In care apreciazs ¢ o hotardre
este ilegald, in térmen de 3 zile de la adoptare 1l sésizenzs pe prefect ; .

g) poafe propune Counsiliului Local consultarea populatiei prin referendum, cu privire la problemele
locale de. interés deosebit. Pe baza hot#fdrii Consilinlyi Local iz misuri peniru organizarea acestei
consultdri, Iin conditiile legii; R o :

h} verificd, din oficiu sau la cerere, incasarea si cheltuirea sumelor din bugetul local si comunica de
indatii Consilidui Local cele constatate , ~

i) ia mésuri pentry prevenirea §i limitarea urmérilor calamnitaiilor, catastrofelor, incendiilor, epidemiilor
si ;:Qii{iiatiﬂi!‘dx,‘:impr&uﬁa cu organele specializate ‘ale statului.’ In acest scop poate mobiliza populatia,
ageéntii econoinici si institugiile publice din comuna sau din orés, acestea fiind obligate s3 execute masurile
stabilite in planurile de proteciie si interveniie elaborate pe tipuri de dezastre ;

B ;a_siguré"’prdinea publicd si linistea locuitorilor, prin intermediul polifiei, jandarmeriei, gardenilor
publici, pompierilor si unitifilor de protectie civild, care au obligaia sa rispund solicitarilor sale, in
condifiile legif; '~ . B | o |
. k) indriimi si supraveghedzd activitatea gardienilor publici , conform angajamentelor contractuale:

1} ia masurile prévazute de lege cu privire la desfisurarea adunirilor publice; '

m) ia misuri de interzicere sau de suspendare a spectacolelor, reprezentantitlor sau a altor manifestiri
publi¢e cate contravin ordinii de drept ori atenteazi 1a bunele moravuri, la ordinea si linistea publici :

i} i:o_ﬂtr'oleazé‘ igiena si salubritatea localurilor publice si produselor alimentare puse in vénzare pentru
populafie, cu sprijinul serviciilor de specialitate; T

0) zamasun pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de animale, in conditiile legii;

. p)ia misuri pentri elaborarea planului urbanistic general al localitifii si il supune spre aprobare
consiliulai goé_az; asigurdl respectarea prevederilor planului urbanistic general, precum si ale planurilor
urbanistice zonale si de detaliu; , -

g asigurd repartizarea locuintelor sociale pe baga hotdririlor consilinlui local;

r) asigurd Intrefineréa si reabilitarea drumurilor publice, proprietate a comunel, instalarea semnelor de
circulatie, desfisurarea normala a traficului rutier si pietonal, in conditiile legii ;

s} exercitd controlul asupra activitdfilor din targuri, piete, oboare, locuri si parcuri de distractii si i
masuri pentrit buna functionare a acestora;

" §). conduce serviciile publice locale; asignrd functionarea serviciilor de stare civild s de autoritate

tutelard;



t) propune Consiliului Local spre aprobare, n _con_di;iile legil, organigrama, statul de functii, numérul de
personal si regulamentul de organizare si funcfionare a aparatului propriu de specialitate;

t) numeste si elibereaz din funciie, in conditiile legii, personalul din aparatul propriu de specialitate al
autoritdfilor administratiei publice locale, cu exceptia secretarului general al unitiii administrativ -
teritoriale; propune Consiliului Local numirea si eliberarea din functie, in conditiile legii, a conduciorilor
regiilor autonome, ai institugiilor si serviciilor publice de interes local; ' ' -

u) rdspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care aparin domeniului public si domenjului
privat al comunei sau al orasului; ' S

v) organizeazi evidenfa lucririlor de constructii din localitate si pune Ia dispozitie autoritafilor
administrafiei publice centrale rezultatele acestor evidente; o

w} ia misuri pentru controlul depozitdrii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel, pentra
asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apd din raza comunei sau a oragului, precum si pentru
decolmatarea vailor locale si a podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari.

x) asigwrd realizarea lucririlor si ia mésurile necesare conformirii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospoddririi apelor pentru
serviciile furnizate cetéifenilor;

¥) raspuride si prezinta spre aprobare Consiliului Local contul anual de executie a bugetului local.

(2) Pentru exercitaréa corespunziitoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile publice
deconcéntrate alé ministerelor i celorlalte organe de specialitate ale administrafiei publice centrale din
unitifile administrativ-teritoriale, precum §i cu consilinl judetean. :

(3) Nuniirea conducatorilor institutiilor si serviciilor publicé de interes local se face pe baza concursului
orgahizat potiivit procedurilor $i criteriilor aprobate de Consiliul Local, la propunerea Primarului, in
c;q;fz;}iﬁile legil. Numires Se face prin dispozitia primarului, avand anexat contractul de management.

" ART. 28 (1) Conjorm prevederilor Ordinului nr. 946/2003 pentru_aprobarea. Codului Couiralili:
intérw/managérial.cuprinzand standardele_de_control_intern/managerial le_enritatile oublice < v .
dézvoltareq sistemielor de control intern/managerial, modificat si completatprimaryl dispure. pindnd con
de_pariicidariidtile cadrului lepal de organiziire.si functionare. precum si de stundordele previzute
anésa nr. 1. a Ordinului_mentionat_mei sus.méisurile necesare peniru_elaborarea silson dezvoliare:
sfsterplvi de coritrol Intern‘managerial, inclusiv g procedprilor formalizate pe aerivirird.

'ART. 29 (1) Primarul indeplineste si alte’ atributii prevazute de lege sau de alte acte normative,
precum si insircindrile date de Consiliul Local. © ~ *~ ¢

(2) Pentru exeércitarea corespunzatoare a atributiilor sale, Primarul colaboreazi cu serviciile publice
deconcentraté ale ministerelor §i celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din
unitatilé administrativ-teritoriale, precum si cu consilinl judetean.

. _ART,. 30 (1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelari si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce i
revin din actele normative privitoare la recensimént, la organizarea §i desfisurarea alegerilor, la Juarea
masurilor de protecie civild, precum gi a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaz4 si ca
reprezentant al statului in comuna, in oragul sau In municipiul in care a fost ales.

2) In aceasts calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducitorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratie
publice centrale din unitéfile administrativieritoriale, daca sarcinile ce fi revin nu pot fi rezolvate prin
aparatul ”

(3) Primarui poate delega, prin dispozitie, atributiile ce i sunt conferite de lege si alte acte normative
viceprimarului, secretarului general al unit@tii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, conducatorilor
cornpartimentelor fimctionale sau persopalului din aparatul de specialitate, administratorulng public,
precumn si conducétorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de competeniele ce e
revin in domeniile respective. :

(4) Dispozitia de delegare trebuie si prevadd perioada, atributiile delegate si limitele exercitarii
atribufiilor. delegate, sub sancliunea pulitdfii. Dispozifia de delegare nu poate avea ca obiect toate
atribufiile prevazute de lege In sarcina primarului. Delegarea de atribulii se face numai cu informares
prealabili a persoanei ciréia i se deleagh attibutiile. )

(5) Persoana céreia i-au fost delegate atributii in condifiile alin. (1) §i (2) exercitd pe perioada delegarii
atributiile functiei pe care o define, precum i atributiile delegate; este interzisa subdelegarea atribuiiilor.

(6) Persoana ciireia i-au fost delegate atributii in condifiile alin. (1) si (2) rispunde civil, administrativ
sau penal, dupé caz, pentru faptele sivérgite cu i‘ng:':ﬁl_lcaré;z legil in exercitarea acestor atributii,




[

ART. 31 In exercitarea atribuiiilor sale Primarul emite dispozifii cu caracier normativ ssu individual,
Acestea devin exebgt_oi‘ii numal dupd ce sunt aduse la cunostinti pgbiicé sau dupi ce au fost comunicate
persoanelor interesate, dupd caz. AR : :

ART. 32. - (1) Mandaml Primarului este de 4 ani §i se exercita pini la depuneres juriimantulul de
citre Primarul nou-ales, Mandatul Primarului poate fi prelungit, prin lege organicd, in caz de razboi,
calamitate naturald, dezastru sau sinistru deosebit de grav. ' :

(2) Mandatul primarului inceteazi de drept in conditiile prevazute de OUG nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, precum §i in urmitoarele situafii: '

a) demisie; L
b) constatarea §i sancfionared, in condifiile legii privind integritates in exercitarea functiilor i demnitafilor
publice, a unei stiiri de incompatibilitate;
¢) schimbarea domiciliului fntr-o altd unitate administrativieritorialé;

d) condamnarea prin hotfirdre judeciitoreasc rdmasi definitivi la o pedeapsi privativi de libertate,
indiferent de modalitatea de individualizare a executarii pedepsei;

e) punerea sub interdicfie judec#toreascy;

f) pierderea drepturilor electorale;

g} imposibilitatea exercitdrii functiei din cauza unei boli grave, certificate, sau a altor motive temeinice
dovedite, care nu permit desfisurarea activititii in bune conditii timp de 6 luni, pe parcursul unui ap
calendaristic;

h) pierderea, prin demisie, a calitafii de membru al partidului politic sau al organizatiei minoritatii
nafionale pe a céirei listd a fost ales; _

i) condamnarea prin hotfirdre rimas# definitivét pentru. siivarsirea unei infractiuni electorale pe durata
procesului electoral in cadrul ciruia a fost ales, indiferent de pedeapsa aplicati si de modalitatea de
individualizare a executirii acesteia;

j) deces.

(2) Data incetarii de drept 2 mandatului, in cazurile enumerate la alin. (1) it. a), ¢), g) 5i h), este data
aparitiei evenimentului sau a implinirii conditiilor care determini situatia de Incetare, dupi caz.

(3) Data incetdrii de drept a mandatului in cazul previizut Ia alin, (1) lit. b), In situatia in care legalitatea
raportului de evaluare prin care s-a constatat starea de incompatibilitate nu a fost contestatd, este data
expirdrii perioadei in care primarul are dreptul s conteste raportul de evaluare, in conditiile legii privind
integritatea in exercitarea funciilor §i demnitéitilor publice.

{4) In situatia in care este contestats legalitaten actului prevazut la alin. (3}, data incetirii de drept a
niandatului este data riménerii definitive a hotiirérii judecitoresti.

(5) Incetarea mandatului de primar in cazul schimbirii domiciliului in altd unitate adrministrativ-teritoriata
poate interveni in aceleasi conditii ca si incetarea mandatului consilierului local.

(6).In cazurile prevazute la alin. (1) lit. d)-f) si i), incetarea mandatului poate avea loc numai dupa
riménerea definitiva a hotdrérii judecitorest.

(7) In toate cazurile de incetare Inainte de termen a mandatalui de primar, prefectul emite un ordin prin
care constatd incetarea mandatului primarului. Ordinul are la bazi un referat semnat de secretarul genera]
al unita{ii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, precum si actele din care rezultd motivul legal de incetare
a mandatului.

(8) Referatul secretarului general al unitifii/subdiviziunii administrativ-teritoriale se transmite prefectulul
in termen de 10 zile de la data intervenirii situatiei de incetare de drept a mandatului primarului.

(9) Ordinul prefectului poste fi atacat de primar la instanta de contencios adminisirativ in termen do 1
zile de ia coimunicare.

(10) Instanta de contencios administrativ este obligata s se pronunte In termen de 30 de zile, nefiind
aplicabild procedura de regularizare a cererii. In acest caz, procedura prealabild nu se mai efectueazi, iar
hotérfrea primei instanie este definitiva. .

(11) Data organizarii alegerilor pentru funcfia de primar se stabileste de citre Guvern, la propunerea
autoritafilor cu atribulii in organizarea alegerilor, pe baza solicitarii prefectului. Acestes se orpanizeazi in
termen de maximum 90 de zile de la expirarea termenului previizut Ia alin. (9) sau de Ia data pronuntirii
hotardrii instantei, in conditiile alin. (10). ’

Art. 33. - (1) Mandatul primarului inceteazi ca urmare a rezultatului unui referendum focal avand ca
obiect demiterea acestuia, organizat in conditiile legii, conform procedurii previzute la art. 162 din OUG

nr. 57/2019 privind Codul Administrativ



{2) Referendumul pentru incetarea mandatului primarufui se organizeazl ca urmare a cererii adresate in
acest sens prefectulul de locuiterii comunei, oragului sau municipiului, ca urmare a nesocotirii de ciirs
acesta a intereselor generale ale colectivitiiffi locale sau a neexercitfirii atnbuguiar ce i revin, potrivit iegu
inclusiv a celor pe care le exercita ca reprezentant al statului.

(3} Cererea va cuprinde motivele ce au stat la baza acesteia, humele gi prenumele data si locul na;ste!;s
seria §i numdrul buletinului sau ale cartii de identitate gz semnitura olografi aie cetitenilor care au solicitat
organizarea referendumului.

(4) Organizares referendumului trebuie si fie solicitatd, in scris, de cel putin 25% dmtie Iocmmm m
drept de vot. Acest procent trebuie si fie realizat in fiecare dintre localitifile componente ale comune;
orasului sau municipiului.

Art. 34. - (1) Mandatul primarului se suspendé de drept Mandatul primarului se suspenda de drept in
urmitoarele situagii:

a) a fost dispusa mésura arestiirii preventive;

b} a fost dispusd masura arestului Ja domiciliu.
(2) Masurile prevazute la alin. (1), dispuse in conditiile Legii nr. 135/2010 privind Codul de procedurd

penald, cu modificdrile 5i completirile ulterioare, se comunici de indati de citre instanta de judecatd
prefectului, care, prin ordin, in termen de maximum 48 de ore de la comunicare, constat suspendares
mandatului.

(3) Ordinul de suspendare se comunicd, in termen de maximum 48 de ore de la emitere, primarufui.

(4) Suspendarea dureazl pini la Incetarea situatiei previzute la alin. (1).

¢5Yin cazul in care fati de primarul suspendat din functie a fost dispusé clasarea ori renuntarea la
urmdrirea penal sau instanfa judecéitoreascd a dispus achitarea sau incefarea procesului penal, acesta are
dreptul, in conditiile legii, la plata drepiumlar salariale corespunzétoara periozdei in care a fost suspendat.
(6) Prevederile alin. (1)-(5) se aplici i vmepnmaruiui ,

Art.35.- (1) in éaz de vacanii a funcfiei de primar, in caz de suspendare din funcfie a acestuia, precum
i in s1tu&tnle de nnpombxiztate de exercitare a mandatului, atnbu;ule ce ii sunt conferite prin prezentul cod
sunt exercitate de drept de viceprimar sau, dupa caz, de unul dinire viceprimari, desemnat de consiliul
local in condiiilé art. 152 alin. (4) din QUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cy respectarea
drepturilor si obligatiilor corespunzitoare functiei. Pe perioada exercitirii de drept a atributiilor de primar,
viceprimarul igi pastreazil dreptul de vot in cadrul consiliului local §i primeste o indemnizatie Junard unica
egald cu cea a functiei de primar.

{2} Consiliul local poate hotérf inlocuirea viceprimarului care exercitd primul calitatea de inlocuitor de
drept al primarului, ales in condifiile art. 152 alin. {(4) din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ.
(33 In situafia prevéizuti la alin. (1), consiliul local poate delega, prin hotirére, din rdndul membrilor s34,
un consilier local care indeplinegte temporar atributiile viceprimaruhui, cu respectares drepturilor 5i
obligafiilor corespunzétoare functiei. Pe perioads exercitirii functiei de viceprimar, consilierul local
beneficiazi de o tnics indemnizafie lunard egald cu cea a functiei de viceprimar,

(4) Consiliul local poate hotdr] retragerea deleglrii consilierului local care indeplinegte temporar atribufiile
viceprimarului desemnat in condifiile alin. (3) inainte de Incetarea situatiilor prevézute la alin. (1).

(5) in situaia in care sunt suspendati din functie, in acelagi timp, att primarul, cat si viceprimarul, precum:
5i in situatiile de imposibilitate de exercitare de ciitre acestia a mandatului, consiliul local deleags un
consilier local care indeplinegte atdt atributiile primarului, cit si pe cele ale viceprimarului, pind la
incetarca situatiei respective, cu raspectarea dreptunior si oblzgapzior corespunzitoare functiei de primar.
Pe perioada exercitdrii atributiilor de primar, precum §1 de viceprimar, consilierul local beneficiazi de o
unica indemnizatie lunard egald cu cea a functiei dé pnmar

(6) Dacii devin vacante, in acelagi timp, atdt funcfia de primar, cit §i cea de viceprimar, consiliul local
alege un nou viceprimar, prevederile alin. (1) gi (3) aplicindu-se piag la alegerea unui nou primar.

B. ATRIBUTHLE VICEFRIMARULUI COMUNEI VILCELELE

ART.36. Primaria comunei Vilcelele are un viceprimar. Viceprimarul comunei Vilcelele indeplineste
atributiile care ii sunt delegate prin dispozitia primarului, respectiv:

1. controleazd igiena gi salubritatea localurilor publice §i produselor alimentare puse in vinzare
pentru populatie, cu sprijinul serviciilor de specialitate; .



<. LWGIDIred I reactualizarea PEanqu_i de Protectie Civila si a Planului de pregatire in domeniul
situatiilor de urgenta. Prevenirea situatiilor de urgenta o '

3. rispunde de inventarierea gestionarea gi administrares bunurilor care aparfin domeniuluj public si
domeniului privat al comunei Vilcelele ; - . o

4, argan'_izea_gé evidenia lucrarilor de constructii din localitate &1 pune Ia dispozitie autoritagilor
administratiei publice centrale rezultatele acestor evidenfe; -

5. ia mésuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel, pentru

asigurarea igienizirii spatiilor verzi si a malurilor cursului de apa de pe raza comune;

Vilcelele(Valea F urciturilor).

alte atribufii previzute de lege sau insircindri date de Consiliul Local say de Primar

Coordoneaza activitatea urmatoarelor servicii publice:

e

«  Serviciul Administrativ si Gospodarie Comunala
s Serviciul Izlaz Comunal

*  Serviciul Public Alimentare cu apa

= Serviciul Public de Salubrizare

= Serviciul Public Politie Locala

PR

C. ATRIBUTILE SECRETARULUY GENERAL AL UNITATII ADMINISTRATIV-

- TERITORIALE ‘VILCELELE

ART.37, . -{I) " Fiecare  upitate administrativ-teritoriali g,f subdiviziune administrativ-teritorialg »

muaicipiiig)'f m:un'fsécrat_ar generai salarizat din bugetul local, functionar public de conducere, cu studi;

al primarofui saw, dupi caz, ]
functionalg intre compartimentele din cadrul acestora,
(2) Pericada in care persoana cu studii
funcfia publicd de secretar general al uni
specialitatea studiilor.

(3} Secretarul general al unitdgii/subdiviziunii administrativteritoriale nu poate fi sof, sofie sau ruda péng
la pradul al Ilea cu primarul sau cu viceprimarul, respectiv cu pregedintele sau vicepresedinteie
consiljului judefean, sub sanctiunea eliberirii din funcie,

(4) Secretarul general al unititii/subdiviziunii administrativteritoriale ny poate i membru al umy pariid
politic, sub sanctiunea destituirii din functie,
{5) Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, Incetarea raporturilor de serviciy §i regimul disciplinar
ale secretarului general al unititii/subdiviziunii administrativ-teritoriale se fac in conformitate oy
prevederile partii a V-a, tithu! Il din OUG nr, § 7/2019 privind Codul Administrativ.

{6) Prin exceptie de la prevederile alin. (5) pentro secretarii generali aj unititilor/subdiviziunilor
adrninistrativ-teritoriale numifi in conditiile art. 147 alin. (5) st art. 186 alin. (5) din OUG ur. 572019
privind Cedul Administrativ, suspendared, modificarea, ficetarea raporturilor de serviciu 51 regimul
disciplinar ale acestora se fac de ciitre prefect cu respectarea prevederilor pérfii a VIa, tithal I din QUG nr.

57/2019 privind Codul Administrativ.

ART. 38 - (1) Secretarul general al unitéfii administrativ - teritoriale Vileelele, potrivit prevederilor s,
243 din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ indeplineste urmétoare]e atributii principale ;

‘&) avizeazd proiectele de hotirari $1 contrasemneaza pentru lepalitate dispozitiile primarului, respectiv
ale presedintelui consiliului Judetean, hotirarile consiliului local, respectiv ale consiliniu; Judefean, dups
caz;
b) participi la sedinfele consiliului local, respectiv ale consiliului judefean:

¢) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relafia dintre consiliul local st primar,
respectiv consiliul judetean si presediniele acestuia, precum si intre acestia si prefect;

d) coordoneazi organizarea arhivei §i evidenfa statisticd & hotaririlor consiliului local i a dispozitiilor
niimarulul. respectiv a hotirdrilor consiliniui indetean si a dispozitiilor presedintelyi comsilivlui jndztean:



¢) asigurd transparenta §i comunicarea ciitre autoritifile, institutiile publice si persoanele interesats a
actelor previzute la Iit. a); . .

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si efectuares
lucririlor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal ai §ediﬁtelor consilivhy
local, respectiv ale consiliului judetean, si redactarea hotérdrilor consiliului local, respectiv ale consiliului
Jjudefean; ' ' B

g) asigurd pregitirea lucrérilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului judetean, s

comisiilor de specialitate ale acestuia;
) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la

asociafii §i fundafii, aprobati cu modificari §i completar prin Legea nr, 246/20035, cu modificarile si
completdrile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitars din care face
parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul cireia functioneazi;

i) poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului judefean inscrierea unor probleme i
proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale consiliului judejean;

j) efectueazi apelul nominal §i tine evidenta participarii la sedintele consifiului local, respectiv ale
consilivlui judefean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni; k) numara voturile gi
consemneazi rezultatul votdérii, pe care il prezintd presedintelui de sedintli, respectiv presedintelni
consilinlui judefean sati, dupi caz, Inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeazd pregedintele de sedingd, respectiv presedintele consiliului judefean sau, dupa caz,
inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorunml 5i la majoritatea necesare pentru adopiarca fiecare;
hotéréri a consiliului local, respectiv a consiliului judefean;

o) asigurdl intocmirea dosarelor de sedinti, leparea, numerotarea paginilor, semnarea §i stampiiarca
acesfora; . '

n) urméregie ca la deliberarea §i adoptarea unor hotarér ale consiliului local, respectiv ale consiliului
Jjudefean s& nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreazi in dispoziiile art. 2728
afin. (2} din QUG ar. 57/2019 privind Codul Administrativ: informeazi pregedintele de sedin{g, sau, dupi
caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii gi face cunoscute sanctiunile prevazute
de lege in aseménea cazuri; .

o) certificd conformitatea copiei cu actele originale din. arhiva unit3fii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale; .

p} alte atribufii previzute de lege san Insircinini date prin acte administrative de consiliul local, de
primar, de consiliul judefean sau de pregedintele consiliului judefean, dupi caz.

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin (2) din Legea nr. 273/2006 privind finanjele publice
locale, cu modificdrile si completirile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin. (I3 61 (2)) din
OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ sau, dup# caz, Ia art. 186 alin. (1} si (2} ) din OUG w.
57/2019 privind Codul Administrativ, secretarul general al unititii/subdiviziunii administrativ-teritoriate
indeplinegte func{ia de ordonator principal de credite pentru activititile curente,

(3) Secretarul general al comunei, al oragului, al municipiului. respectiv al subdiviziunii administrativ-
teritoriale a municipiului comunici o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerel notariior
publici, precum gi oficiului de cadastru si publicitate imobiliars, in a carei circumscriptie teritorials
defunctul 4 avut ultimul domiciliu:

aj in termen de 30 de zile de la data decesuini unei persoane, in sitvatia In care decesul a survenit in

localitatea de domiciliu;
b} fa data Judrii la cunogtingd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitifi administrativ-

teritoriale; =~
¢} la data primirii sesizdrii de la oficiul teritorial, in a céirei raza de competenist teritoriald se afla

imqbiie{e_def;’mcgiior inscrisi in clrfi funciare infiintate ca urmare a finalizari inregistrarii sistematice.

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

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

b} data decesului, in format zi, Iuné, an;

¢} data nagterii, in format zi, lung, an;

d) uitimul domiciliu al defunctului;

e) bunurile mobile sau imobile al

registrul agricol; :
f} date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume i adresa la care se face citaren,

e defunctului inregistrate in evidenjele fiscale san, dupf caz, in



) £AUTOLE PIOVAZULE 18 aim. (3) poate It delegatd cifre una sau mai multe perspane care exercitd
awribufii delegate de ofifer de stare civild, prin dispozitia prmzarulm 1a propunerea seerotarudui general al

unitétii/subdiviziunii administrativ-teritoriale.
(6) Primarul urmireste indeplinirea acestei atributii de ciitre secretarul general al comuae, sl orastﬂm

al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-teritoriale a municipivlui san, dupk caz, de cive

ofiterul de stare civild delegat, in conditiile alin. (5).
{7y Nemdephmrea atribufiei previzute la alin. (3) atrage sancticnarea disciplinara i contravenfionali &

persoanei responsabile,
(8) Secretarii generali a1 comunelor §i cei ai oragelor unde nu funcfioneaza birouri ale notarilor public

indeplinesc, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:
a) legalizarea semmnéturilor de pe inscrisurile prezentate de par;i, in vederea acordarii de catre

autoritdjile administratiei publice locale de la nivelul comunelor $i oraselor & beneficiiior do asistentd

sociald si/sau serviciilor sociale;
b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parfi, cu exceptia Inscrisurilor sub semniturs

privata,

D. ATRIBUTIILE, SERVICHLOR, BIROURILOR $I COMPARTIMENTELOR DIN
CADRUL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI VILCELELE

ART.39.Responsabilitati , Competente si Atributii Generale

Re@ensabiiité;i :

r&spunde de péstrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor gi al mformapﬂor cit
caracter confidential, la care are acces ca urmare a executrii atributiilor de serviciu;

rdspunde de indeplinirea cu profesionalism, lojalitate, corectitudine i in mod congtiincios a
tndatoririlor de serviciy;

raspunde de realizarea la timp si intocmai a atribu;iifur ce 1i revin potrivit legii, a masurilor
aprobate sau dispuse expres de cétre conducerea primériei §i de raportarea operativi asupra
modului de realizare a acestora;

rispunde, potnvxt dispozitiilor legale, de corectitudinea §i exactitatea datelor, informatiilor,
misurilor §i sanctiunilor stipulate In documentele intocmite;

exercitd cu responsabilitate orice alte atributii stabilite prin fisa postului.

Autoritate (competente):

__reprezintd gi angajeazi Priméria numai in limita atributiilor de serviciu gi a mandatului care i s-a
Incredinat de ciitre conduceres acesteia;

¢ urmiregte permanent perfectionarea pregatirii profesionale;

propune documente tipizate 5i procedun de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a

primdriei, in general;

semmnaleazd conducerdi institufiei orice prohieme deosebzte legate de activitatea primiriei, despre

care ja ¢unogtin{d in timpul indeplinirii sdrcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu

vzzeazé dwect dome:mul in care are responsabilitati si atributii.

ﬂrr:bu,tu prwma’ arhtvar‘ea documentelor :
- initieres si-organizarea activitatii de intocmire a n{)manclatomim dosarelor in cadrul unitatii;

- verificarea si preiuarea dosarele constituite de la compartimente, pe baza de inventare;

- convocarea comisiei de selectionare in vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare expirate
de catre seful compartimentului de arhiva si propunerea pentru eliminare ca fiind nefolositoare:
intocmirea formelor prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de catre Arhivele Nationale:



asigurarea predarii integrale a arhivei selectionate la um‘ianle de recuperare;

- cercetarea documentelor din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de
cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

- punerea la dispozitie, pe baza de semnatura, si tinerea evidentei documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; verificarea la restituire a mtegntam documemelor imprumate;
reintegrarea la fond dupa restituirea acestora;

- comun:carﬁa raspunsurilor catre petenti in termen legal;
- organizarea depozltuiul de arhiva dupa criterii prealabil stabxhte conform Legii Arhivelor Nationale:

mentinerea ordinii si asigurarea curateniei in depozitul de arhiva;

- punerea la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale a documentelor solicitate cu prilejul efectuarii
actiunii de contro] privind situatia arhivelor de la creatori;

- pregatirea documentelor si inventarelor acestora, in vederea predarii la Arhivele Nationale, conform

prevederilor Legii Arhivelor Nationale.

pe linie de relatii cu publicul :

personalul din cadrul aparatului de specialitate este la dispozitia cetifenilor, indrumandu-i in
rezolvarea problemelor personale, sociale sau de interes general, incercand solutionarea acestora
pe loc, iar in cazul in care problemele netesith analize $1 verificri din partea altor departamente
- ale pmnérxex se dau ‘solicitanfilor mdmmﬁn!e TIECESare;
_ face 16t posibilul pentru scurtarea fimpului si a efortalui depus de cetdfean pentru rezolvares
probleriei sale;
© face tot posibilul pentru a evita strestl cetigeanuiux generat de cele mai multe ori de
Ny 1mp051bxhtatea li de a depista niodalitatea de obtinere a unor drepturi legale sau mformat,u utile,
- mdxmuandu~1 catre departameaﬁzi (semcml cempartnnenml sau persoana) care 1i poate rezolva
.pmbleﬂ“iaa
" pune Ia dmpozma cetﬁ;emlor care solicitd awzele 5i acordurile elaborate de serviciile de
specialitate ale aparatuiui executiv al primériei, date gi informatii privind documentatia necesara
obiinerii acestora;
indrumd cetifenii care se adreseazi pentru rezolvarea unor probleme personale, civice sau sociale
care nu'intrd in competenta primériei, citre institutiile In sarcina céirora revin.

ART 40.Compartimentul Contabilitate
A trz’buﬁile déﬁhi't&rif a_le a;:émpartimenmfui sunt urmdtoarele:

amguré ewdenta §i gestionarea patnmomuim UAT Vilceleie, in conformitate cu prevederile legale
in vigoare; .’

orgamzeazﬁ §1 conduce evidenfa contabila privind efectuarea cheltuielilor prevéizute prin bugetul
de venituri i cheltuieli, a gestwnﬁm valorilor matena}e bunurilor de inventar, mijloacelor banesti,

a deconténlor cu debitorii si creditorii;
&s:guré exerutarea cont:rohliu; financmr preventiv pentru plifile efectuate din bugetul autoritatii

executive; ©
f:}aboreazé si supune aprobiril Cons1hu1m Locai proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al
oragulul situafia execufiei bugetare si contul anual de executie al bugetului Comunei Vilcelele
ia toate mésunle pentru aprovizionarea riimchi cu mat&naie solicitate de serviciile primériei si a

serviciilor descentralizate;
asigurd derularea procesului de licitajie i incheierea contractelor pentru bunuri, hucrir, servicii;

Potrivit legil contabilitdfii (Legea nr.82/1991, repubhcata) obligatia organiziirii §i conducerii contabilitagii
in cadrul consiliilor locale, respectiv primiriilor, revine ordonatorului principal de eredite si gefului
Compartimentuini Contabilitate. Documentele justificative care stau la baza Inregistririlor in contabilitate
angajeazi raspunderea persoanelor care le-au intocmit, vizat, aprobat ori Inregistrat in contabilitate, dupi

Caz.



Compartimentu} Contabilitate asigurs respectarea prevederilor legale referitoare la administrarea
finan{elor publice si are urmBtoarele atribufii:

Pe linie financiar-contabild

o asigurd organizarea §i functionarea in bune condifii a contabziztﬁtu,

= wrmireste inregistrarea cronologica gi sistematica, preiucrarea si péstrarea documentelor contabile;
asigurd controlul operaiunilor patrimoniale efectuate §i al procedeelor de prelucrare utilizate,
precum §i exactitatea datelor contabile furnizate;

« asigurd respectarea planului de conturi general, modelelor, registrelor si formularelor comune
privind activitatea contabild gi normelor metodologice privind intocmirea gi utilizarea acestora;
avizeaz# angajarea §i ordonaniarea cheltuielilor institufiei, in conformitate cu legislatia in vigoare,
respectiv ordinul Ministerului Finanelor Publice nr,1792/24.12.2002, prin intermediul persoanelor
desemnate prin stpozme a Primarului comunei Vileelele ;

efectueazi lichidarea i plata cheltuielilor institutiei, in conformitate cu 3eg1slatxa in vigoare, prin
mtermedmi persoanelor desemmnate prin Dispozifie a Primarului comunei Vilcelele;

orgamzaaza, conduce evidenta angajamentelor bugetare i legale, raporieazi angajamentele
bugetare si legale, in conformitate cu ordinul Ministerului Finanfelor Publice nr.1792/24.12.2002;
intocmegte situafii financiare privind activitatea din cadrul capitolelor: autoritate executiva,
canalizare, apd, salubritate, la termencle stabilite prin legea contabilittii gi normele Ministerului
Economiei gi Finantelor;

verificd gi centralizeazi situatiile financiare ale serviciilor publice de sub autoritatea Consiliniui
Local al comunei Vilcelele si ale ordonatorilor de credite din invé;ﬁmﬁmtﬂ preuniversitar, precum
si ale societitilor comerciale la care Consiliul Local al comunet Vilcelele este actionar sau asociat;
pe baza mfomlapﬂor pnvmd incasarca veniturilor, Intocmegte situatiile financiare ale Consilivlui
Local al comunéi Vilcelele gi asigurd transmiterea acestora in termenul indicat la organele
tentonala dle’ Mzmsteru}m Economiei si Finanjelor.

adm;mstreazﬁ Baza de date a patrimoniulii comunei Vﬂceiele respectw bunuri ce apartin
domeniutui pubhc §i "domeniului pnvat, rm_]lcace ﬁxc precmn si obiecte de inventar aflate in
pdtrimoniul coirunei Vilcelele ; '

gestioneazi §i actualizeazi penodlc baza de date a patmnomuiul comunei Vilcelele, impreund cu
serviciile publice Jocale, umté;ﬂe de invﬁtﬁmént, socwté;ﬂe comerciale aflate sub autoritatea
Consiliului Local al comunei Vilcelele;

orgamzeazé activitatea de inventariere a patnmomuim comune; Vilcelele si prezintd Primaralui
rézultatéle acestei activitdi; :

infocmegte statele de plati a salariilor personaiulm pnménez st a serviciilor descentralizate,
mdemmza;nlor consﬂzenlor, precum si a altor ajutoare banesti si indemnizatii cuvenite unor
ce_té;@m ai comunei Vilcelele, conform legislaiei in vigoare;

intoémeste statele de platd pentru activitatea membrilor unor comisii (de licitaii, de concurs, de
disciplin, paritar efc.) pe baza unor pontaje sau note de fundamentare mtocmxte de cétre
comparnmcniele de specialitate ale Prim&riei comunei Vilcelele;

intoémegte si distribuie figele fiscale pentru personalul arigajat permanent sau tempom:,
intccmeste ¢ ordinele de plati §i efectueazi Viramentele catre furnizorii de bunuri, servicii gi lucrari
§ ‘citre bugetul pubhc consolidat, pe bazﬁ de documente justificative legale, avizate si aprobate de
cel &rept. o

intocmeste srtua;ii statistice pentru Primaria comunei Vilcelele;

centralizeazd situafii statistice pentru serviciile publice aflate in subordinea primdriei 5i le
znmnteazﬁ 1n5t1tumlor care sunt beneficiare ale acestor situatii, conform normelor legale;
f:fectueazé prin casierie, operatiuni de incasdri, plati in numerar pe baza documentelor aprobate si
supiise ¢ontrolului financiar prevéntiv, cu respectarea reglementrilor legale;

verifica gestiunea magaziei gi casieriei, lunar, privind numerarul existent, materialele existente in
magazie gi alte valori (timbre postale, fiscale sau bonuri valorice de combustibil etc.);

fntocmegte rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotiréri referitoare la activitdti financiar-
contabile, initiate de diverse compartimente din cadrul primAriei, precum si de catre serviciile
publice din subordinea Consiliului Local ;

nrcnune mozecte de dISDOZI’Hi ale }f’rzmarulm referitoare la activitatea financiar-contabild:



o acordd viza ,,bun de platd”, potrivit Imputernicirii primite prin Dispozifie a Primaruiui comunei

Vilcelele
alte atributii previizute de lege sau insfrcingri date de Consiliul Local sau de Primar

Pe linie de bugel local, control financiar preventiv

asigurd aplicarea de control financiar preventiv asupra operafiunilor expres previizute in normele
ministrului finantelor publice gi in dispoziiile Primarului comunei Vilcelele;

asigurd, pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat in exercifiul bugetar curent, informafii cu
privire la:

o creditele bugetare disponibile;

o plitile efectuate in baza angajamentelor legale la un moment dat;

o datele necesare Intocmirii ,situatiei privind executia cheltuielilor bugetare angajate Ia finele
trimestrului”, situatie care este parte componenta din structura ,,Situatiei financiare”
trimestriale gi anuale ale institutiei publice;

coordoneazi activitatea de elaborare §i stabilire a necesarului de credite bugetare pentru:
aparatul de specialitate, actiuni gi activitii coordonate §i finaniate direct de Primarul
" comunei Vilcelele;

o serviciile publice de interes local;
o ordonatorii de credite din inva{fimantul preuniversitar de stat din comuna Vilcelele;

o societfile comerciale ]a care este actionar Consiliul Local al comunei Vilcelele;
elaboreazi gi supune spre aprobare Primarului comunei Vilcelele si Consiliului Local al comunei
Vilcelele proiectul bugetului de venituri 5i cheltuieli al comunei Vilcelele;
mtocme§te periodic sztuapa executiei bugetare gi urmiregte incadraren acesteia in limitele de
cheltitieli aprobare prin bugetul comunei Vilcelele, finanate atét din bugetul local ct gi din alte
surse de finanfare, pentru aparatul de specialitate, aciiuni, activitiifi coordonate gi aflate in direct3

ﬁnangare a Primarului comunei Vilcelele;
mwcme;;te si prezinta Primarului $1 Cons;lmlm Local contul anual de execuie al bugetului

comunei Viléelele;

elaboreazi si supune aprobirii Primarujui $1 Consilitlui Local proiecte de hotérdri privind
rectificarea bugehilui de venituri §i cheltisieli 4l oragului;

notificéi Con5111u1u1 Concuren;el orice. mtenpe de a acorda un ajutor de stat now ori de a modifica

un ajutor de stat éxistent:
raporteazd Consiliului Concurentei, pﬁnﬁ la sférgitul lunii urmétoare incheierii fiecirui trimestru,
toate ajutoarele de stat acordate;

« tine o evidentd specifici privind ajutoarele de stat acordate;

organizeazi evidena relatiilor financiare care au loc intre Consiliul Local si institutiile publice;
furnizeaza, la solicitarea Consilinlui Concurentei, informatii In legiturd cu ajutoarele de stat

acordate;
informeaza Consiliul Concurentei cu pnvzra la existen{a oriclirui ajutor de stat, ilegal sau interzis,

de care 2u luat la cuogtingi,
acords viza ,bun de platd”, potrivit Imputemmlm pmmie prin Dispozitie a Primarului comunei

Vﬂceicie

o

Pe linie de i'icffa;ii, contracte

elaboreazi proiectul programului de achizifii publice, precum i rectificiri ale acestuia, inclusiv
achizitiile din fondusi primite prin programe ale comunitiitii europene, imprumuturi intemne gi
éxtérne, sau din donafii §i sponsoriziri;

estimeazd valoaréa fiecdrui contract de furnizare de lucrdri sau de servicii, ce urmeazd a fi cupring
in progiarul anual al achizifiilor publice, pe baza unei note de fundamentare;

in vedered intocmirii si/sau rectificirii programului anual al achizifiilor publice, soliciti date si
informatii compartimentelor Primariei comunei Vilcelele, centralizeaz} periodic necesarul de
materiale consumabile gi obiecte de inventar, pe baza estimdrilor i referatelor de necesitate
aprobate, iar dupi analiza acestora, stabn!em

necesxtétzle abiective de produse. de lueriri si de servicii:



v e e

gradul de prioritate ale acestor necesitati;

elaboreazi prmectu} pro gramuim de investifii publice, precum st rectificari ale acestuis, care va fi
anexat la bugetul de venituri §i cheltuieli, indiferent de sursa de finantare, pentru acfiunile gi
activitatile unde Primarul comunei Vilcelele este ordonator de credite, In conformitate cu
prevederile normelor legale pnvmd finantele pubhce locale;

evalueazi, anual, necesaru] lucririlor de investifii §i repampx CE urmeazs a se efectua la cladirile
din patrzmamul Institutiei comunei Vilcelele; -

intocmegte documentatia §i face demcrsunle pentru reahzarea repara;uior §i a investitiilor necesare
pentru spatule cu destinatie de clidiri administrative;

face propuneri pentru efectuarea de studii de prefezabilitate gi a studiilor de fezabilitate, in
colaborare cu serviciile de specialitate din domeniul In care se solicitd actiunea;

indeplineste rolul de secretariat organizatoric pentru derularea tuturor etapelor procedurilor privind
achizifiile de bunuri, servicii , lueriri, in conformitate cu legislafia in vigoare;

intocmegte dacumentapa pentru atnbmrea contractelor de achizitii publice, de inchiriere, asociere
si concesionare §i le supune aproblrii superiorilor ierarhici;

participi la intocmirea specificafiile tehnice (caietele de sarcini) ale bunurilor, lucrdrilor gi
serviciilor ce urmeazi a fi anhmnanatc

propune achizifia de servicii de consultanti pentru elaborarea caietelor de sarcini si a
dotumentatiei de atribuire, in cazuk unor achizitii la care Priméaria nu are specialisti in elaborarea

acestor docmm:ntc

- face parte din eorisia de evaiuam comisla de negoc;ere

deruleazi toate procedurie de achizitie publicd, necesare aprovmoném ritmice cu materialele
solicitate de coxnpanunenteie primiriei, precum si pentru asigurarea serviciilor in vederea

desfasursinii activitagii curente;
1ntocme$tc prucedun proprii de achizitie pubhca atunci cind atribuirea contractului de achizitie

pitblica nu ‘e supune prevederilor legale ptivind atributiile publice;

ate ohiligatia de a Intocmi dosaru} ach:zmcl pubhce pentru flecare procedurd de achizifie publici
finafizats;

aré oblij gapa de a intocmi, prezenta spre avizare sz transmite clitre Ministerul Economiei gi
Finanfelor, Agen{ia National de Reglementare 51 Monitorizare a Achizitiilor Publice si
Ministerului Transporturilor, Construc;xﬂor si Tunsmulm rapoartele precizate in normele legale

privind achizitiile publice;
are obhgapa deé a intocmi gi actualiza baza de date electronics a Primariei comunei Vilcelele, cu

privire la executdnii de lucrir, furnizorii-de bunuri gi/sau presmturu de servicii;

mtocme$te planul de aprovzzmnarc cu materiale de Intretinere, piese de schimb, materiale de uz
gospodﬁ:esc fechizite, publicatii si documente tipizate, pe baza referatelor de necesitate anuale
apmbate siin cong¢ordantd cu bugetul aprobat, asigurd apmvmonarea ritmica a acestors;
centrdlizeazd, periodic, necesarul de materiale consumabile gi obiccte de inventar, pe baza
estimarilor.gi referatelor de necesitate aprobate, in vederea achizitionarii lor;

acordd viza ,,bun de platd” potrivit imputemwu primite prin Dispozitie a Primarului comunei

Valceieie, i
serwcnla pubhce de interes local, care au legiturd ct achtzmile publice, programele de investitii
pabhce documentafiile tehnico-¢conomice saun contractele de achizitie publica (altele decét cele de

Invest:;u), :
irideplineste gi alte’ atnbutn stabilite de Primarul comunei Vilcelele, care au legéturd cu

aprovizionares, licitatiile publice §i contractele publice. -

Pe finie dé intmfiérfzai“é'éontmcte

intocmeste $1 semne.azé contractele si anexele acestora, mciusw propunerile de angajare a unor
chéltuieli si angajamente bugetare, in calitate de campartunent de specialitate;

inainteazd contractele de achizitie publics spre avizare de legalitate;

inainteazd ccntractele de achizifie publzcé spre semnare citre furnizor/prestator/executant sau ciitre

COHCESIQI}&I’



Inainteaz3 contractele de achizifie publici si anexele aferente spre avizare la controlul financiar-

preventiv si citre ordonatorul principal de credite;
« inregistreazi contractele de achizifie publici;
propune eliberarea garantiei de participare constituitd fa procedura de ach:zzpﬁ: publicd, in urma
cireia 5-a atribuit contractul;
+ redacteazd anunful de atribuire gi transm;tere a acestuia, dupd aprobarea de ciitre Primar, citre
Sistemul Electronic de Achizitie Publici si citre Momtoml Oficiel al Roméniei;
urmireste furnizarea/prestarea sau executarea, in conformitate cu clauzele din contractul de
achizitie publici;
» urmiregte graficul de realizare a contractelor incheiate, pamcxpé la efectuarea receptiilor,
intocmegte procesele verbale de predare-primire si de receptie 51 ia masurile necesare indeplinirii
clauzelor contractuale, dac Primarul comunei Vilcelele nu deleagi aceastd sarcini altui
compartiment;
intocmegte §i semneazd, dacl este cazul, Nota de fundamentare pentru aprobarea incheierii unor
acte adi}:ionale in condifiile legislaiei in vigoare;
intocmegte gi semneazl, daci este cazul, acte amponale gi anexele aferente, inclusiv propunerile de
angajare a unor cheltuieli 5i angajamentele bugetare, in calitate de comparument de specialitate;
intocmegte dosarul corespondentei dintre autoritatea contractants si furnizor/prestator/executant,
aferente deruldrii contractului;
la finalizarea contractului de achizitie publics, dupi incheierea procesului verbal de receptie finald
VA. mtocml documentapa necesard pentru eliberarea garantiei de bun# executie;
primeste §i verifica factura reprezentind contravaloarea pmduseior/se:rwcl:IorﬂucrﬁrﬂDr ce fac
obiectul contractului de achizitie publici;
verifich mdephmrea prevederilor contractuale §i intocmeste nota de fundamentare privind
acorddrea vxzei ,,bun de platd”, potrivit imputernicirii primite prin Dispozitie a Primarutui comunei
Vﬂceie‘ie .
mfocmeste documentatia privind suphmeniarea cantitditilor de produse/servicii/lucriri (daci este
cazol) §i'o inainteazi péntru derularea unei procedun de achizitie;
are obligatia de a intocmi, inainta spre avizare i transmite cétre Ministerul Fconomiei ;;1
Finanjelor, Agentia Nationalii de Reglementare i Monitorizare a Achizititlor Publice si Ministerul
Transportuhii, Constructiilor §i Turismului, rapoaxteie precizate in normele legale privind
achizifiile pubhce
indeplineste si alte atributii stabihte de Primarul comunei Vilcelele, care au legiturd cu
apmvzz:onarea, achizimie publice si contractele de achizitie publics si concesiune de lueriri

pab@;ce 5 de sérvicii.

Pe linie de 'Cam’érié:
f

venfica numara .31 m'}pacheteaza corespunz;ator numararul incasat, intocmeste zilnic ocumentele

de casa; " .
conduce evidenta’ mtmniﬁr si iesirilor de numerar, stablleste soldul de casa zilnic, confrunta soldul

zilnic'din jurnalul de casa cu cel faptic existent in casierie;
asigura integritatea, securitatea numeralului existent in casierie in timpul zilei operative, predarea

sub semnatura celor in drept la sfirsitul zﬂei c)peranve

urmareste circuitul documentelor de incasari in numerar in scopul asigurarii integritatii acestora;
indogariaza si arhjveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii;

armareste incadrarea corecta pe surse de venit si bugete componente in conformitate cu legislatia
in vxgnare cu clasificatia bugetara aprobata si cu conturile deschise n acest sens:

+ into¢meste borderoul de Incasari si plata pe destinatii bugetare;

completeaza zilnic Registrul de Casa si Foaia de Varsamint, depunand zilnic sumele incasate, pe
Hestinatii bugetare, la Trezoreria Municipiului Calarasi;

ridica numerar de la Trezorerie pentru plata salariilor, ajutoarele sociale, prestatii sociale si

cheltuieli materiale;
« depune Ia Trezorerie , conform prevederilor legale, veniturile incasate;
indeplineste orice alte atributii prevazute de lege si sarcinile stabilite de conducerea unitatii sau

Primnarie.



« in indeplinirea atributiilor ce-i revin, conlucreaza cu compartimentele de speciaiitate ale
autoritatilor administrative publice, jzzdeteﬁe si locale, cu celelalte directii de speciahtate din
aparatul propriu si din cadrul institutiilor si agentilor economici de interes judetean si local.

ART.41.Compartimentul Impozite si Taxe asigurd colectarea impozitelor si taxelor locale, armirirea si
executarea silith a creanfelor bugetare, constatarea §i verificarea materiei impozabile, impunerea tuturor
contribuabililor, persoane fizice i juridice, solutionarea obiectiunilor.

Atributiile compartimentului sunt wrmdtoarele:
Pe linia Contracte Domeniu Public, Taxe, Reclome si Publicitate:

« desfigoard activitifile de evidentl §i urmirire a Incasérii veniturilor bugetului jocal;
fine ev;denta taxelor locale si a chiriilor datorate, a penalititilor si dobanzilor pentru incasdrile
cupringe in figele analitice de urmdrire, care au urmditoarele surse:
o taxe locale sau chirii datorate ocupérii domeniului public cu chiogeurd, comert de intimpinare,
organiziri dé santier, comerf ocazional, tonete, misute, rulote, amplasarea firmelor si reclamelor etc.:
taxe locale datorate ocupdirii cu garaje a domeniului public san privat al comunei Vilcelele ;
orice alte venituri Ia bugetul local, conform prevederilor legale;
efectueazd un punctaj periodic cu serviciile de specialitate ale Primiriei comunei Vileelele privind
agentii economici care ocupd domeniul public gi privat, de pe raza comunei Vilcelele;
. intocmeste figele de urmirire privind sumele datorate dé ciitre agentii economici, precumn gi
"~ caléilul dobanzilor si penalitatilor, responsabilitatea corectitudinii tnregistririlor revenind
persoanei care intocmeste figa respectiv;
Incadreazi taxele in cuanturnul aprobat de ciitre Consiliul Local al comunei Vileelele;
s calculeaza taxele locale de Ja defindtorii de constructii provizorii, garaje-autoturisme, conform
zonfrii stabilite de chitre compartimentele de specialitate;
intocmegte péni la termenele stabilite prin hot#irari ale Consiliului Local, borderourile cu sumele
neachitate de citre agentii economici care ocupd domeniul public si privat al comunei Vilcelels ;
« efectueazd control in teren cu privire [a materia impozabils;
intocmeste dociimentaia, dupi verificarea propunerilor privind scaderea unor debite eronate si
inginteazi referatul pentru aprobare conducerii institufiei;
- aduce la curibgtinga persoanelor mteresate orice modlﬁcén ale mveiulm taxelor datorate gi a
termenelor de plats;
« informeaza conducerea asupra deﬁclen*;elor din dOS&D.‘:, '
« aplicd prevederile legislatiei in vigoare péntri activitatea. repartizaté fiecdrud angajat;
« taspuride pentiu legalitatea i eficienta operafiunilor prezentate prin documente;
transm:te Compartimentuim Camabahtate sxtuatia lunara prwmci creantele nou create.

B
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Pe Ifnfa' dé : Consi‘aiare Impuﬁere Persaan’e Juridfce _

reahzeazﬁ ax:m'.rltatea de c0nstata:re 31 stabxhre a impozitelor §i taxelor datorate bugetului focal de
clitre persoaneie Jjuridice: Impomml pe cladiri si terenuri, taxa pentru folosirea terenurilor
proprietate dé stat in alte scopuri decét pentru agriculturd sau silviculturd, impozit asupra
mijloacelor de transport, taxa pentru folosirea mijloacelor de publicitate, afigaj 5i reclama,

impozitul pe spectacole, taxe speciale etc.;
iniroduce in baza de date actele de i zmpunere de modifi icare a masei impozabile §i de scoatere din

evidetid 4 bunurilor impozabile sau taxabilé;

analizeazi i solutioneazi cererile contribuabililor persoane juridice privind restituirea sau
i:cimpfen'sam?a unor sume nedatorate, plitite In plus san eronat Ia bugetu] local;

gestioneaza toate documentele referitoare la impunerea contribuabililor persoane junchce
efectueaza controlul fiscal, verificind persoane juridice din punct de vedere al masei impozabile,
precui §i calculul impozitelor si taxelordatorate bugetului local;



analizeaza §i verificl corectlmdmea documenteior $z deciarapﬂor pnvnoaze la impunere;
analizeazA cererile de eliberare a certificatelor de atestare fiscald pentru persoane juridice gi
intocmeste certificate de atestare fiscald pentru persoane juridice;

solicitd si venﬁcé documente, inscrisuri, registre sau ewden;e co;:atabﬂe ale persoanelor juridice
controlate, necesare realizrii oh;ectu!m controlului;

stabileste in sarcina contribuabililor, persoane }tmdme dzferenta de impozite si taxe pentru
nerespectarea o‘nhga;ulor fatd de bugetul local si calculeazi, potrivit legii, majoréiri de intérziere
pentru neplata , in temenele legale, a impozitélor datorate;

verificd persoanele juridice, din punct de vedere al Incadririi in perioadele de scutire, conform
prevederilor actului normativ in baza caruia au fost aprobate;

asigura aplicarea unitars a legislatiei cu privire Ia impozitele si taxcle locale datorate de persoanele
juridice;

efectueazd actiuni de control in vederea verificérii modului de declarare, stabilire, constatare,
impunere i achitare a obligafiillor de plati ciitre bugetul local, a identificarii gi impunerii cazurilor

de evaziune fiscald;
constati contraventiile si mfracpumle din punct de vedere al obligatiilor ciitre bugetul local si ia

misuri, conform Iegzsla;zel in vigoare; _
atializeaza aspectele §i fenomenele rezultate din aplicarea legislaiei fiscale si informeaza operatlv
conducerea asupia problemelor deosebite constatate, ludnd sau propunind masurile care se impun;
ia masuri pentris verificarea constatdrilor ficute de clitre organeie de specialitate, prin stabilirea
sau, dupd caz, madificarea impunerilor desemnate in sarcina contribuabililor, persoane juridice;
araalxzeazé §i prezinti organélor competente avize sau propunen in legaturd cu acordarea de
arnanﬁn e;alonﬁn reduceri, scutm §1 rest;tum de Impomﬁ §i taxe, precum §i majoriri de
inthArziere;

efectueazi analxze 5i mtocmwte informiri in Iegéturé cu verificarea, constatarea si stabilirea
1mpomieior §i taxelor In sarcina persoanelor juridice, rezultatele actiunilor de verificare si
impuinére, misurile luate pentro n&respectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereazii
fénomenele de evaziune fiscald gi propune mﬁsun pentru imbunititirea legislafiei de impozite i

taxe locale.
transmxte Campartxmentulm Contabilitate mtuatza Junara privind creantele nou create.

Pe ifrzia 'dé : Conﬁiatare Impunere Persoane Fizice:

reahzeazé activitatea de constatare, stabilire si operare in baza de date a impozitelor si taxelor
daiorate bngetulw local de catre contribuabilii persoane fizice: impozitul pe cladiri, impozitul pe
terenun, 1mpozztu3 asupra mijloacelor de transport etc.;

exercitd controlul fiscal, verificind persoanele fizice posesoare de bunuri impozabile asupra
veridicitatii declarapm de impunere, asupra modificdrilor intervenite, actualizind unde este cazul
impunerile inifiale §i lnfind masuri pentry incasarea diferentelor de impozite stabilite;

analizeazi, solu;mneazé si opereazi in baza de date cererile de scutire de la plata impozitelor si
taxelor locale, in ¢onformitate cu prevederile legale in domeniug;

constitd contraventiile gi aplica sanctiunile previzute de actele normative pentru nedepunerea
declaxamlor de impunere sau depunerea acestora peste termen;

efectuéazs rectificéri de rol, impuner §i Incetir de rol, analize §i informiri in legaturd cu
verificarea, constatarea §i stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor fizice:

verificd cererile de restituire in numerar gi documentele privind existenta plusului de Incas#ri la
unele debite din impozite 5i taxe, la care nu mai apar termene de plati gi opereazi in baza de date

aceste restituiri;
intocmeste referatul de restituire pentru sumele plitite de clitre contribuabil, in plus sau eronat, Ia

bugetul focal;

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

analizeazd si solutioneazd contestatiile la impozitele si taxele stabilite;
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legaituré cu impozitele §i taxele locale; : _ _
transmite Compartimentuhii Contabilitate situatia lunara privind creantele nou create.

consiliazi contribuabilii in vederea Intocmirii declaratiilor de impunere $i In orice alte probleme in

Pe linie de Urmdrire, Executare Silitd, Amenzi

-

urmdregte achitarea in termen de cétre contribuabili a tuturor debitelor primite pentru a fi inscrise
In evidents, reprezenténd impozite, taxe, amenzi etc; o _ '
verifici Jegalitatea debitelor transmise spre urmérire, atét de citre compartimentele Constatare si
Impunere Persoane Fizice §i respectiv Constatare Impunere Persoane Juridice, cét si de alti
emitenti de tithuri de creanti 5i confirma primirea debitului, conform dispoziiilor legale in vigoare;
ingtiingeaza debitorii, persoane fizice sau juridice, asupra obligaiilor existente §i solicita efectuares
platilor in termenul legal; L ' ' o

in situafia neachitfirii creanjelor bugetare la termenele de plati, se trece Ia executarea silitd a
debitelor, cu respectarea dispozitiilor legale; in acest sens, intocmeste dosarele de urmdrire pentru
debitele restante, care vor cuprinde toate actele in legéturd cu urmdrirea;

inspectorii de urmirire sunt obligafi si aplice prevederile legale de executare a creangelor bugetare,
in caz contrar intervenind rdspunderea prevazuti de actele normative in vigoare;

inépectorii de urmdrire verificd efectuarea plaii debitelor aflate in evidents;

intocmegte titlurile executorii pentru contribuabilii persoane fizice i persoane juridice, In

" conformitate cu prevederile legale;

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

intocmeste borderourile cu procesele verbale de amenda care nu indeplinesc conditiile legale
pentra a putea fi wrmarite, in vederea restituirii lor catre organele emitente;

intraduce in baza de date a programului dé ifpozite si tixe procesele verbale de amenda,
apartindnd pérsoanélor fizice; R

pastiedza confidentialitatea informatiilor gestionate si raspund pentru legalitatea actiunilor
intréprinse; ~ . o

arhiveaza documentele specifice birowlui [a sfarsitul anului;

indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei;
transmite Compartimentului Contabilitate situatia lunara a debitorilor insolvabil constatati;
raspunde 14 cereri , sesizari si reclamatii care intra in competenta serviciului ;

insusirea si aplicarea tuturor actélor normative de referinta in specialitate si in domeniul

ooooo

administratiei publice locale;

participd Ia audienele tinute de primar, viceprimar, asigura detalii specifice problemelor solicitate
de persoana audiata; — o

colaboreazi la redactarea proiectelor de hotdrari specifice serviciului;

intocméste rapoarte de specialitate si colaboreazi cu celelalte servicii in vederea elaboririi
proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotérari ale Consiliutui Local Vilcelele specifice
activitafii serviciului;

asipurd arhivarea documentelor in functie de specificul acestora;

intoéémeste diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate,

alte atributii prevazute de lege sau insircindri date de Consiliu! Local sau de Primar

ART.42.Cémpartimental Personal ~Stare Civila

Pe linie de personal (resurse umane):

-]

rispunde de selectionarea si recrutarea necesarului de personal pe nivele de pregétire, pe functii gi
specialitifi, corespunziitor posturilor previizute in statul de fiunctii si organigrama;

cfectueazi lucririle legate de incadrarea, promovarea, detagarca sau Incetarea activititii si a
contractului de munci pentru personalul aparatului de specialitate al Primarului:



raspunde de organizarea i func;:lonarea potrmt legii, a Lamzs;el de exammare orgamzeazﬁ
concursurile pentru angajare si promovare §i verifica mdepi:mrea de cétre pamclpan;l a cundnior

previzute de lege;
intocmeste figele de evaluare a performantelor profeswnaif: md;wduaie pentm parsonalui nou

fncadrat;

intocmegte formalitétile specifice angajirii - dISpozml de angagam contrar:te de rminci, adrese
citre Oficiile Fortelor de Munci etc., pentru personalul din aparatul de specialitate al Primarului;
intocmegte $i completeaza, ori de cite ori este necesar, dosarele personale ale salariafilor aparawlm
de specialitate al Institutiei Primériei si transmite periodic Agentiei Natlonaie a Functionarilor
Publici dirile de seam4 statistice refentoare la numirul de personal si fluctuatiile acestuia;
intocmeste i elibereazi legitimatii de acces in unitate, ecusoane, legitimatii de cilitorie pe
mijloacele de transport in comun §i elibereaza adeverinte privind calitatea de salariat, 1a cererea
personalului;

intocmegte, actualizeaza gi gestioneazi baza de date cu privire la cererea si oferta de locuri de
munci, In vederea recrutirii de resurse umane;

intocmeste raportﬁn statistice privind activitatea de personal;

pistreazd i fine la zi carnetele de munci ale salariafilor din aparatul propriu, operénd toate
modificarile intervenite ca urmare a schimbérii locului de munci, functiei, clasei/treptei
profesionale, modificirile salarinlui etc.;

intocihegte rapoarte de specialitate privind modlﬁcarea orgamgramelor statelor de foncii gi
Regulamentelor de Orgamzare 5; Functionare ale serviciilor §i institutiilor publice din subordinea
Consiliului Local ori de céte ori este nevoie,;

tine evidenta la zi a vechimii in munc3 a salariatilor §i comunica lunar modificirile sporurilor de
vechime la Compartimentului Contabilitate, Buget pentru intocmirea dispozifiei de acordare a
speruim de vechime;

stabii'esté nevoile de pregitire gi de perfecpcnare | pregﬁtxm profesionale; primeste ofertele pentru
cursuri dé pregitire profesmnaié de la institutiile ablhtate in domeniu ;

elaboreaza strategii i proceduri de lucru: '

stabileste metodologia de implementare a normelor europene in domeniul instruirii si perfectionarii
pregatirii personalului;

elaboreazi instructiunile necesare imei bune funcfionéri a compartimentelor din structura
otganizatoricd a primériei §i a institufiilor subordonate;

iritocmeste planul managerial al formiirii profesmnale in mod activ si stabilegte necesarul pe
compartimente, Servicii, Birouri §i avanseazi propunéri in acest sens formatorilor;

stabilegte hevoile de pregitire §i de perfectionare a pregitirii profesionale;

intocmeste mpreting ¢u Comparhmen’tlﬂm Contdbilitate referatele in baza crora salariatii din
aparatul propriu iirmeaza cursuri d¢ pregétire profesionals ;

intocmeste raportiri statistice privind activitatea de personal din aparatul propriu;

iritcmegte pontajele lunare pe care le, transmxte Compammentulm Compartimentului
Contabilitate;

intocmeste programar&:a concediilor de odﬁmﬁ ale tuturor salariatilor, tine evidenta efectuirii
acestora, a rechemdrilor, a retmenlor la serviciu, a repmgramarﬂor a compensérilor, a concediilor
medicalé, a conicediilor far3 plati §i a sanctiunilor;

intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la activitagi din
domeniul resurselor umane inifiaté de diverse compartimente din cadrul primériei, precum i de
serviciile publice comunitare din subordinea Consiliului Locai ;

gestioneazi documentele §i corespondenta care intrii/ies din compartiment;

transmite pe hértie sau pe suport magnetic informatiile din sfera de activitate a serviciului, precum
gi noile modificdri in vederea actualizirii in timp util a site-ului primdériei;

analizeazd propunerﬂe de structuri organizatorice ale cﬂmpartnnenteier din Primaria comunei
Vilcelele si pregiteste documentagm necesard in vederea supunerii dezbaterii $i aprobarii de citre
Consilinl Local a ofganigramei aparatului dé specialitate al Primarului;

intoctiegte docurnentatia privind plata orélor suplimentare prestate peste programul normal de
luciu pentru personalul din aparatul de specaahtate al Primarului §1 urméreste ncadrarea in

plafonul prevézut de lege;



¢ asigura compietarea gi eliberarea legitimatiilor de controf in baza dispozifiilor Primarului si
urméregte recuperarea lor la plecarea din institutie a salariatilor care au beneficiat de astfel de
legitimatii; [ S I

=+ intocmegte documentafia necesari acordrii premiilor anuale §i a celor lunare din fondul de

premiere; stabileste cuantumul si urmiregte modul de acordare, in conformitate cu prevederile

legale, a sporurilor, indemnizatiilor, salariilor de merit, a altor drepturi acordate de legislatia

muncii personalului aparatului de specialitate al Primarului; - o . -

pregéteste ddbuhieniaﬁa__néécsaré elaborfirii Regulamentului de Organizare si Functionare si al

altor instrucfiuni necesare bunei functionari a Primariei comunei Vilcelele , precum §i a structurii

organizatorice; ' ' I '

= raspund de rezolvarea reclamatiilor, sesizirilor si conflictelor de munc care revin in competenta
comnpartimentului, '

+  Asigura secretariatul comisiei locale de ordine publica;

alte atributii previzute de lege sau insircingri date de Consiliul Local sau de Primar:

Pe linfe de stare civila

o Intocmeste, la cerere sau din oficiy, In conditiile legii, acte de stare civila si elibereaza
cerﬁﬁ&:éitéfddveditoare(nastere,casatorie » divort deces);

o Inscrie fhentiuni, in conditiile legii gi ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civila
aflate In pastrare gi trimite comunicdri de menfiuni pentru Inscriere n registre, exemplarul 1 say

I1. dupd caz; o e . _
e [Inregistreazi toate cérerile In registre corespunzétoare fiecdrei categorii de lucrari, in

conformitate cuprevederile metodologiei.de fuery; - - |

° rspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si Inscrise in formulare;
o eﬁbqr,eazé extrase de pe actele de stare civila, la cererea autoritagilor, precum si dovezi
privind Inregistrarea unui act de stare civild, la cererea persoanelor fizice;

® trimite Serviciului de Evidenta Persoanelor, pana la data de 05 a lunii urmétoare Inregistrarii,
comunicarile nominale pentru niscutii vii, cetdfeni roméni, modificarile intervenite In statutul
civil al persoanelor cu varsta Intre 0-14 ani, precum si actele de identitate ale persoanelor
decedate sau declaratiile din care rezulti ci persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

e trimite centrelor militare, pani la data de 05 a lunij urmitoare Inregistrari; decesului, livretul
militar sau adeverinta de recrutare a persoanci supuse obligatiilor militare;

* Intocmeste buletine statistice de nagtere, de cisétorie si de deces, In conformitate cu normele
Institutului National de Statistics pe care le trimite lunar Directiei Judetene de Statistica;

e iamdsuri de pastrare In conditii corespunzdtoare a registrelor si certificatelor de stare civils
pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

e atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri prelucrate, pe care le arhiveazs 51
le pastreazi In conditii depline de securitate;

® comunicd anual, pentru anul urmitor, serviciuluj public comunitar judefean de evident a
persoanelor necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si
cerneald speciald; S o

s reconstituie prin copiere registrele de stare civild pierdute ori distruse partial sau total dupi
exemplarul existent, certificind exactitatea datelor Inscrise;

e ia misuri de reconstituire sau de Intocmire ulteriodr a actelor de stare civila In cazurile
previzute de lege; , o o

s Inainteazi serviciulii public coimunitar judetean de evidentd a persoanclor exemplarul I1 aj
registrelor de stare civild, In termen de 30 de zile de Ja data Inchiderii registrului, dupa ce au fost

operate toate menfiunile din exemplarul 1;

= sesizeazi de Indati serviciul judetean de specialitate In cazul disparitiei unor documente de
stare-civild cu regim special; ' :

e primeyte cererile §i efectueazi verificiri cu privire la schimbarea numelui pe cale
administrativa; _

e transcrie actele de stare civila Intoemite In striinitate;



e lasolicitarea instanfelor judecitoresti, efectueazi verificéri cu privire la

e anularea, completarea, rectifica rea ori modificarea actelor de siare civila, fnregistr&rea
tardivi a nagterii, declararea disparitiei sau a mortii pe cale judecatoreasci; :

= organizeazi si rispunde de activitatea de creare, folosire, selectionare si pastrare a arhivei, i
conditiile iegii; o _ L - S .
e colaboreaza cu formatiunile de poliie pentru identificarea unor cadavre, persoane cu
identitate necunoscutd, precum si a pirintilor copiilor abandonati;”

® -asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operationale ale
M.A.L, cu serviciul public comunitar de eviden{d a persoanelor judetean, in schimbul realizarii
operative gi de calitate a sarcinilor comune ce le revin in temeil legii;

Pe linie de Evidenta Electorala:

péstreazi, In condifii de securitate, listele electorale permanente §i opereazi toate modificarile
transmise de Serviciul Public Comunitar de Evident3 a Persoanei;
*  primegte intdmpinfrile Impotriva omisiunilor, inscrierilor gresite gi a oricéror erori din liste, pe
care le transmite, de indatd, autorititilor care au intocmit listele;
la solicitarea Serviciului Public Comunitar de Evidents a Persoanei transmite informatiile necesare
in vederea determindrii precise a adresei de domiciliu a cetifenilor care locujesc pe strazi
renumerotate, sau pe strizi a ciror delimitare a fost modificat;
. éefé_é;uegz‘é copil de pe listele electorale permanente, cuprinzand alegiitorii din fiecare sectie de
votare i le inainteazs, in dous exemplare, birourilor electorale ale sectiilor de votare conform
* prevederilor legale; L L
¢ propuné délimitarea sectiilor de votare, pentru emiterea dispozitiilor de Primar, pe care le
inaimeaza Prefecturii in termenul previzut de lege;
preia de la Serviciul Public Comunitar de Evidents 4 Persoanei, cirtile de alegétor neridicate pe
- care le predi, pe bazd de proces- verbal, birourilor electorale ale secfiilor de votare;
asigura conditiile necesare consultirii de catre alegétori, a listelor electorale permanente, att la

sediul primdriei, cat §i la sediul sectiilor de votare;
ART.43.Compartimentul Urbanism , Dezvoltare Locala si Culturala

Pe linie de z&ban&imk

s asigurd structurile de execufie in vederea avizdri 51 aprobirii documentatiei de urbanism;
» face propuneri pentru proiectul regulamentului local de urbanism si a documentatiilor de urbanism
- gi amenajare a feriforjului; ‘
o asigurdi menfinerea aspectului urban si modernizarea arhitecturals a oragulu;
» verifica scriptic §i pe teren respectarea prevederilor legale 5i a regulamentului de urbanism privind
constructiile (noi, extinderi, reparatii capitale, demoliri) de pe raza orasului;
s analizeazy, verifics, intocmeste §i elibereazi certificate de urbanism, lucriri de construire gi
demolare péntru constructiile i amenajarilé urbanistice din cadrul comune; Vilcelele :
intocmegte autorizatii de construire imobile noi, consolidéri, supraetajiri, recompartimentiri
interioare, constructii si amenajéri urbanisfice aflate pe teritoriul cormmei Vilcelele;
intocmegte autorizatii de desfiinfare constructii existente;
autorizafiile i certificatele de urbanism sunt semnate de Primar secretar si arhitectul gef;
‘intocmegte invitatii in vederea completdrii documentatiilor gi retururi:
elibereazi g1 Intocmeste corespondenta specifici prin care se precizeaza prevederile legale in care
se incadreazi lucréirile de constructie propuse de solicitani pe raza comunei Vilcelele;
desfisoard program cu publicul: verificare docurnentatii, primire completari, eliberare cerfificate
de urbanism si autorizatii, inclusiv plangele anexe vizate spre neschimbare;
intocmiegte situatiile statistice privind autorizatiile si certificatele de urbanism eliberate de catre
Primaria comunei Vilcelele ;
colaboreazi cu pe linie de Disciplina in Constructii in vederea rezolviirii sesizirilor privind lucrér

de constructii efectuate pe raza comunei Vilcelele;

L]
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coiaboreazi cu Compartimentul Registru Agricol si cadastru in Véder_e;a obfinerii datelor privind

regimul juridic al ferenurifor, necesare la intocmirea certificatelor de urbanism;
intocmegte rAspunsuri pentru audienfele la Primar i Arhitect gef: ' '

arhiveazi documentele eliberate, claseazi corespondenta gi elibereazi duplicate ale documentatiei

din arhiva serviciulug; . _ . .
verificd documentatiile de urbanism (PUZ i PUD), intrate in serviciu pentru avizare-aprobare, din
punct de vedere al respectiirii legislatiei in vigoare $i Incadririi in prevederile PUG;

intocmegte avize tehnice si referate de inaintare spre aprobare;

elibereaza gi intocmeste corespondenta specificd in vederea completarii documentatiilor de
urbanism inaintate spre aprobare;

colaboreazi cu elaboratorii documentatiilor de urbanism pe parcursul procesului de avizare-
aprobare a acestora;

programeazi §i prezintd documentatiile de urbanism in faza de proiect, spre consultare gi avizare,
la Comisia tehnic de urbanism gi amenajare a teritoriufui;

arhivizeazi documentele de urbanism aprobate, claseaza corespondenta si elibereaza duplicate ale
documentatiei din arhiva serviciului:

organizeazd §i asigurd secretariatul Comisiei Tehnice de Urbanism $1 Amenajare a Teritoriului;
redacteazi gi emite avizele de urbanism; _

inainteazit spre avizare ,,Comisiei de Administrare a Domeniului Public, de Organizare i
Dezvoltare Urbanistics, Realizare a Lucririlor Publice $i Protectia Mediului Inconjuritor”
dociimentaiile dé urbanism avizate tehnic;,

intotmeste si indinteazs proiectele de hotirfire catre Consiliul Local al comunei Vilcelele, in
vederea aprobarii documentatiilor de urbanism;

sustine In comisiile Consiliului Local al comunei Vilcelele, proiectele de hotdrdre inaintate spre
avizare; .’ . C

emite; la'cerere, puncte de vedere asupra incadririi in zone urbanistice a unor amplasamente;
tolaboteazi ¢ alte compartimente din Primiria comunei Vilcelele pe probleme legate de
activitatea de avizare a documentatiilor de urbanism;

participi la diverse comisii din cadrul Consiliului Local, Ia solicitarea acestora, in vederea
sustinerii décumentatiilor de urbanismi avizate tehnic i cadrul serviciului;

participi la consultiiri cu profectantii elaboratori de documentatii de urbanism, in conformitate cu
recomanddrile Uniunii Europene; =~ . | .

indeplineste.orice alte sarcini dispuse de arhitectul sef}
tine évidenta SCTisi a tuturor lucririlor care au fost repartizate compartimentului; intocmeste
borderouii i sithatii privind stadiul lucrdrilor de la momentul Inregistririi pand in momentul
cliberariiacestord; © o c

’inibétﬁbgite' Tapoarte de specialitate pentru proiectele de hotirén referitoare la activitati din
domeéniul de specializare al compartimentului, initiate de alte compartimente din cadrul Primiriei,
precum si de céitre serviciile publice din siihordinea Consilivlui Local;

verificd pe teren luerdirile pentru care se elibereazi certificate de urbanism, autorizatii de
constriire/desfiinare etc.

analizeazy, verifica, intocmeste si elibereazi documentatiile pentru certificate de urbanism, pentru
luctiiri de extindéri rejele de utilitdfi, bransamente si racorduri, reabilitiri sistem rutier, modernizari
si reparalii strizi; '

analizeazlf, verificd, intocmeste si eliberéazs autorizafii de construire pentru lucriri de extinderi
refelé de utilitati brangamente gi racorduri, reabilitiri sistem rutier, modernizar gi reparatii strizi
aflate pe teritoriul comunei Vilcelele; - ‘

ipmcmeste certificaté de urbanism si autorizafii de construire pentru utitithfi (electrica, apa, canal,
gaze), conform competentelor legale; S

autorizatiile 5i certificatele de urbanism vor fi semnate de Primar secretar si arhitectul sef:
intoemeste i elibereazd corespondenta specific, prin care se precizeaza prevederile legale in care
se incadreaz3 lucrérile de constructie propuse de solicitan{i pe raza comune; Vileelele; Intocmesgte
invitatii in vederea completdrii documentatiilor $i retururi;

desfasoara program cu publicul (verificare documentatii, primire completéri, eliberare certificate
de urbanism §i autorizaii, inclusiv plangele anexe vizate spre neschimbare);
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intocmeste situafii statistice privind autorizatiile si certificatele de urbanism eliberate de catre
Primaria comunei Vilcelele ; : : :

colaboreazi cu personalul pe linie de Disciplina in Constructii in vederea rezolvirii sesizirilor
privind Jucrarile de constructii efectuate pe raza comunei Vilcelele; :

colaboreazi cu Secretarul comunei in vederea instrumenttirii dosarelor ce fac obiectul unor litigii
aflate pe rolul instantelor Judecatoresti, privind lucririle de constructii; ' '
colaboreazéi cu Compartimentul Registru Agricol si Cadastru in vederea obfinerii datelor privind
regimul juridic al terenurilor, necesare la intocmirea certificatelor de urbanism:

transmite cfifre beneficiarii interesati, sau citre proiectanfi a tuturor informatiilor necesare pentru
intocmirea unor documentatii complete si corecte, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
intocmegte rispunsuri pentru audienfele la Primar si Arhitect sef: '
arhiveaz¥ documentele eliberate, clascaza corespondenta si elibereaza duplicate ale documentafie
din arhiva compartimentului; '

tine evidenta scrisd a tuturor lucriirilor care au fost repartizate compartimentului; intocmeste
borderouri i situatii privind stadiul Iucrdrilor de la momentu! inregistririi pAni in momentul
eliberdrii acestora;

intocmegte rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotéréari referitoare la activitafi din
domeniul de specializare al compartimentulu, inifiate de alte compartimente din cadrul primériei,
precum i de clitre serviciile publice din subordinea Consiliului Local;

analizeazs documientaiile pentru certificate de urbanism §i autorizatii de construire pentru corpuri
& ';j'ajgmuri'dg afisaj, firme si reclame, intocmegte i elibereazi certificate de urbanism §i autorizafii
de ¢onstruire; . ‘ S '

analizeazd dot:um,em_a;iile. pentru alvi_ze de amplasare panouri publicitare mobile/pliante, bannere
publicitare, ceasuri publice, panouri montaté pe vehicule special echipate, intocmeste si elibereaza
avizele sus-dmintite; I T

elibéteazii corespondenta ciitre solicitanti, prin caré se precizeazi prevederile legale in care se pot
incadra hicritilé de constructii in domeniul publicitiii;

a{fali%eazﬁ oportunitatea gi legalitatea propurierilor de amplasament solicitate (activitate de teren si
debiroir); =~ | (

colaboreazd cu alte compartimente din Priiniria comunei Vileelele pe probleme legate de
activitatéa deé publicitate; indeplineste orice alte sarcini dispuse de conducerea directiei;
stabileste o strategie proprie in materie de publicitate (tarife, densitate), face propuneri ciitre
Consiliul Local al comunei Vileelele in vederea promovirii hotirdrilor care reglementeazi acest
doineniu, tinfind cont de cerintele si recomandarile Uniunii Europene;

desfasoard progiam cu publicul. . S

asigira registrul de evidentd a acordului unic §i elibereaz acordul unic;

prifegte §i Thregistréazi documentatia; : :

vefi_ifiba si prezints aceste documentatii de urbanism arhitectuluj sef, in vederea avizarii;
intocmeste refeératele de prezentére in Comisia tehnics de urbanism §i amenajare a teritoriului;
asigind secretariatul Comisiei; '

propraméazi sedinjele Comisiei, convocarea membrilor gi a invitafilor;

Inainteazi avizele tehnice favorabile Comisiei de Urbanism a Consiliului Local al comune;
Vilcelele pentris avizare si le include in proiecte de hotirdre in vederea promovirij lor spre
aprobire de catre Consiliul Local; - -

are obligatia de a actualiza procedurile descrise prin “Sistemul de Management al Calitifii®, in
contordantd cu modificdrile ce intervin in activitatea compartimentelor, ca urmare a noilor acte
normative; = . :

Intoc¢megte rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotérdri referitoare Ia activititi specifice
profilului lor, initiste de citre alte compartimente din cadrul priméiriei, precum i de catre serviciile
publice din subordines Consiliului Local.

alte’dribufii previizute de lege sau insarcinir date de Consiliul Local sau de Primar

Pe linie de ;Investz"ﬁi

&

intocmieste programul de elaborare a documentatiilor tehnico-economice necesare realizirii
chiectivelor de investitii aprobate de Consiliul Local al comunei Vilcelele:



intocmeste si aprobi temele necesare proiectelor de investitii;

face preselectia societétilor comerciale care au ca obiect de activitate intoemirea documentatiijor
tehnico-economice de specialitate; B ' o '
asigurd secretariatul Comisiei tehnico-economice al aparatului de specialitate al Primarualuj
comunei Vilcelele; ' E - '
organizeazli procedurile de atribuire a lucrarilor din categoria serviciilor (proiectare, expertizare,
evaluare etc.) necesare investitiilor; B . .
asigura legitura permanenta intre prestatorul de servicii §i executantul de lucriri pentru realizareg
obiectivelor de investifii in parametrii tehnico-economici programati; '
participii la recepfia obiectivelor de investifii; ' '

face propuneri de acordare a unor calificative prestatorilor de servicii, care si permiti o selectie
mai riguroasd a acestora;

urmareste intocmirea certificatelor de urbanism $1 a autorizatiilor de construire pentru lucririle
edilitare derulate prin Directia de Investitii, aprobate la final de arhitectu] sef si de citre Primarul
comunei Vilcelele, pe bazi de memorii tehnice $i planuri cadastrale (1:500 si 1:2000), conform
fegii;

urméreste objinerea avizelor legale necesare intocmirii autorizafiilor de construire pentru lucririle
edilitare derulate prin Directia de Investitii;

intoemegte listele anuale pentru lucrdrile de investitii si planifici fondurile necesare finalizirii
acestora; .0 . ' ‘

face propuiéri de completare sau de dezvoltare a investitiifor de lucrifri edilitare (retele de apa
pg)t&b’i{é, refele de canalizare, reabilitare sistem rutier, consolidiri imobile, lacage de cult etc.);
réagpinde, impreura cu beneficiarii sau adminstratorii directi, de intocmirea programelor de
finantare a obiectivelor de investifii urbane din cadrul comunei Vilcelele;

urmidre§te fn teren executia lucrarilor, pe parcursul desfiguririi investitiei;

intocmiegte §i actualizeaza cartea tehnica a.constructiei in perioada de garanie;

asigurd decontaréd serviciilor gi lucrérilor contractate, in condifiile stipulate in contractele

inéhetate; "~ . \
colaboredz3 permanent cu firmele de proiectare i de consultanfi, pe parcursul derulirii
contractelor de investiii; o :

colaboréazi cu organele abilitate si controleze calitatea lucrdrilor executate, cat §i finantarea i
detontarea acestora; .

colaboreazi cu directiile si serviciile de specialitate din cadrul primériei in elaborares si aplicarea
PUG, PUD, PUZ, ¢t si a altor programe’ dé dezvoltare urbani;

colabireazi ¢u proprietarii refelélor edilitare subterane, pentru coordonarea activitaii
investitionale a acestora si infocmeste situatii lunare de investitii neterminate evaluate, pentru
inregistrarea in contabilitate; o

?gﬁﬁcé certificatele de urbanism pentru lucriirile de Invéstitii, conform legii, aprobate in final de
citre Primarul comunei Vilcelele (cu consultarea compartimentelor de specialitate - cadastru si
verificd §i intoémeste autorizatiile de copstitire (inclusjv pentru organizarea executiei lucririlor),
pentrii [ucririle de Investitii, conform legii, aprobate in final de ctre Primarul comunei Vilcelele:;
verificd attorizagiile de desfiintare pentru Tucrérile "de Investitii, conform legii, aprobate in final de
ciifre Primarul comunei Vilcelele; ,

intocmeste invitatii in vederea completiirii documentatiilor si a clasirii acestora;

vérificd pe terén lucririle pentru care se elaboreazi certificate de urbanism si autorizafii de

construire; , '
indeplinegte gi alte atributii stabilite de Primarul comunei Vileelele, care au legaturd cu specificul

acfivitafii acestui compartiment,

Pe linie de proiecte si fonduri europene

&

asigura documentares si elaborarea unor materiale specifice activitatii de integrare europeana la

nivel'local;” =~ '
asigura activitatea necesara armonizarii si modernizarii structurii 51 atributiilor administratiei
publice locale ;



promoveaza programele cu propuneri in vederea realizarii integrarii europene Ia nivel local;
elaboreaza norme de aplicare pentru acele documente ale Uniunii Europene (directive,
recomandari, efc.) care lasa la latitudinea autoritatilor publice locale elaborarea setului de masugi
pentru aplicarea acestora; T -

asigura documentarea, analiza 5i intocmirea bazei de date privind actele normative ale Uniunii
Europene in domeniile de interes ale administratiei publice locale;

asigura documentarea 5i pregatirea cadrului juridic si institutional pentru descentralizarea unor
servicii publice la nivelul comunei; e

asigura documentarea si monitorizarea componentelor programelor de finantare ale Uniunii
Europene, a Fondurilor de Coeziune si Structurale destinate administratiei publice locale, precum
si furnizarea acestor informatii compartimentelor de specialitate si institutiilor din subordinea
Consiliului Local al comunei Vilcelele eligibile pentru aceste programe si proiecte ;

initiaza programe si proiecte in parteneriat cu institutii de invatamant si cu ONG-uri, pentru
educarea persoanelor si societatii civile cu privire la cunoasterea si aplicarea normelor Uniunii
Europene ;

intocmeste chestionare tip care sa permita ordonares datelor si implementarea pe calculator in
vederea prelucrarii lor; :

coordoneaza proiectele finantate din imprumuturi externe contractate sau garantate de stat,
rambursabile sau nerambursabile, precum si a altor credite sau imprumuturi similare;

urmareste elaborarea si realizares politicii de finantare externa, convenirea, parafares si
imglémehtafea Memorandum-urilor de finantare nerambursabila oferite de Uniunea Europena,
convenifea, parafarea si modul de aplicare a prevederilor Acordurilor de asistenta financiara
eéxterna tierainbursabila si alte institutii fingnciare;

coordoneaza managementul integrat de proiect in conformitate cu prevederile acordului de
ﬁ’néﬁtaré, ayand drept scop realizarea obiectivelor proiectului cu maxima diligenta si eficienta;
p;’ézihté spre apfobare Primarului, in colaborare cu factorii interesati, propunerile de decizii care
uricaza.d fi luate in relatiile o instifutiilé financiare interriationale, precum si cu alfi finantatori
exteni; . 4

urmaréste realizarea unei politici unitare de finantaré externa;

asigiifa negocierea acordurilor de imprumut sau 4 celor de finantare externa nerambursabila, cu
participatea beneficiarilor finali; -

analizeaza oportunitatile de obtinere a creditelor impreuna cu beneficiarii finali, compartimentele
de specialitate din cadrul Primariei comunei Vilcelele si prezinta Primaruluj un punct de vedere
privind oportunitatea, necesitatea negocierii unor asemenea credite;

asigura Asistenta in implementarea proiectelor; '

asipuifa felatiile finctionale cu institutiilé financiare internationale si cu beneficiarii finali ai
imprismufilui; ; .

ptezinta Primarului rapoarte privind unele constatari si eventuale nereguli rezultate in urma
defuldrii acordurilor de finantare externa rambursabila si nerambursabila;

propune Directiei Economice includerealin proiectul de buget a fondurilor in valuta sau in lei
pentru rambursarea creditelor externe contractate sau garantate de stat, precum si a platilor de
g:idbéfﬁf:i si comisioane in contul acestora, pentru institutiile publice din subordine si societatile de
sub autoritatea Consiliului Lecal, pentru care rambursarea se asigura din bugetul comunei
Vileelele; S (

asigura impreuna Cabinetul Primarului corelarea pozitiilor delegatiiior care participa la reuniunile
infernationale unde se abordeaza subiecte din domenii;

certifica documentele si actele justificative ce se prezinta pentru obtinerea vizei de control
financiar preventiv propriu si raspunde de legalitatea, economicitatea, necesitatea, oportunitates si
realitatea operatiunilor consemuate in documentele prezentate;

urmareste, in calitate de compartiment emitent, stadiul avizarii proiectelor sau actelor aflate la alte
organisme ale administratiei de stat, cu aducerea imediata I cunostinta conducerii Primariei
comunei Vilcelele;

elaboréaza, pe baza strategiei de dezvoltare a comunei Vileelele , consultand compartimentele de
specialitate din cadrul Primarici comunei Vilcelele, programul de finantare externa a proiectelor

specifice comunei;
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urmareste si coniroleaza dernlarea acordurilor de _im;i_rumut st a acordurilor de asistenta ﬁnanci'a_ra
nerambursabila, din faza de lansare si pana la finalizarea proiectelor finantate si rambursarea in’

totalitate a creditelor contractate; o _
coardoneaza procesul de elaborare a propunerilor de proiecte finantabile prin asistenta financiara
rambursabila si nerambursabila si propune Primarului promovarea lor, in functie de prioritatile
strategice; o ' S '
coordoneaza managementul programelor, in conformitate cu prevederile acordurilor de finantare,
avand drept scop realizarea cu maxima operativitate si eficienta a obiectivelor acestora;
asigura relatiile functionale cu institutiile financiare internationale finantatoare, cu institutiile
romanesti care participa la realizarea programului, cu bancile romanesti cu care s incheie
aranjamente bancare pentru derularea operatiunilor si cu beneficiarii finali ai finantarii externe;
acorda asistenta Unitatilor de Implementare a Proiectelor constituite pentru pregatirea termenilor
de referinta corespunzatori temelor prevazute a se realiza in cadrul finantarii externe, asigura
monilorizarea contractelor a caror finantare este asigurata si din credite externe, urmarind
incadrarea in termenele convenite cu finantatorul extern;

asigura monitorizarea proiectelor, infocmeste rapoarte periodice si anuale, pe care le transmite
finantatorului extern si institutiilor centrale implicate in evidluarea acestor rapoarte, conform
prevederilor acordurilor de finantare si a legislatiei nationale in vigoare;

supetvizeaza activitatea de procurare, respectiv de pregatire a documentelor de achizitii (invitatia
la licitafie, documentatia standard pentru organizarea licitatiei, termenii de referinta. stabilirea
_i:c_f:tﬁsﬁidg de evaluare a ofertelor, intocmirea rapoartelor de evaluare, propunerea castigatorului
pentiu adjudecarea contractului, transmiterea documentatiei Ia finantatorul extern pentru aprobarea
contractului), obtinerea la timp a aprobarii acestora, incheierea contractului, coordonarea derularii
acestuia; ) T

i;fg‘éf;izegig lunar sau ori de cate ori este nevoie intruniri cu echipele Unitatilor de Implementare a
Projéctélor responsabile de realizarea proiectelor specifice, pentru analiza stadiului realizarii
obiectivelor din acordurile de finantare si luarea masurilor, dupa caz;

analizéaza s sintetizeaza materialele obfinuite; :

intocimeste proiecte de hotariri ale Consiliului Local si de dispozitii ale Primarului in domeniul de
activitate; o o

asigura tradiicered materialelor si documentatiilor primite;

utiliZeazd corespunzator sistemul informiatic integrat si cunoaste, respecta si aplica prevederile
sistemelor de management aprobate in cadrul Primariei comunet Vilcelele;

in exercitarea activitatilor mentionate, colaboreaza si cu entitatile si autoritatile care au atributii in
domeniul integrarii europene (Ministerul Dézvoltarii Regionale si Turismului, directiile de
specialitate ale altor ministere si institutii centrale, Agentia de Dezvoltare Regionala Bucuresti-
Calarasi, institutii de invatamant si ONG:uri in problematica administratiei publice locale).
asigura documeéitarea si monitorizarea oportunitatilor privind programele de finantare ale Uniunii
Eurbpene, dle Fondurilor de Coéziune si Structurale destinate administratiei publice locale precum
si furnizarea acestor informatii compartimentelor de specjalitate si institutiilor din subordinea
Consiliului Local Vileelele eligibile pentru aceste programe si proiecte;

asigura legatura cu Delegatia Comisiei Europene Ia Bucuresti, cu administratorii Fondurilor de
Coeziune si Stricturale in domeniul politicilor, cu organismele intermediare care adminisireaza
programele cu finantare europeana si programelor de dezvoltate ale comunei Vilcelele;

asigura documentarea si elaboratea unor materiale specifice integrarii europene, precum si
piegatiréa cererilor de finantare insotite de intreaga documentatie necesara pentru asigurarea
eligibilitatii proiectelor promovate de Primaria comunei Vilcelele, proiecte ce pot beneficia de
cofinantare din programe europene nerambursabile;”

églaboreaza ¢u entitatile si autoritatile care au atributii in domeniu! integrarii europene (Ministerul
Diezvoltarii Regionale si Turismului, directiile de specialitate ale Agentiilor de Dezvoltare
Regibnfa'la Chlarasi, institutii de invatemant si ONG-uri ) in problematica administratie; publice
locale; . C
intocmeste si promoveaza proiecte de progiame in
comunei ;

asigura documentarea, analiza si intocmirea bazei de date privind actele normative ale Uniunii
Europene in domeniile de interes local :

vederea realizarii integrarii europene la nivelu]
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analizeaza si sintetizeaza datele privind organizarea si functionarea administratiei publice locals
din statele Uniunii Europene;

desfasoara actiuni care au drept scop promovarea normelor comunitare incurajand injtiativele
locale in ceea ce priveste integrarea europeana; o
intocmeste chestionare tip care sa permita ordonarea datelor si implementarea pe calculator in

vederea prelucrarii lor; . _
asigura activitatea necesara armonizarii si modernizarii structurii si atributiilor administraties
publice locale cu atributii in domeniul utilitatilor publice si infrastructurii locale;

asigura documentarea, analiza si monitorizarea reglementarilor Uniunii Evropene care trebuie
implementate si aplicate de catre auforitatea publica locala, atat in documentele de Tucru elaborate
de acestea, cat si in activitatea curenta in domeniul utilitatilor publice si infrastructurii locale ;
elaboreaza norme de aplicare pentru acele documente ale Uniunii Europene (directive sau
recomandari) care lasa Ia latitudinea autoritatilor publice Jocale elaborarea setului de masuri pentru
aplicarea acestora;

elaboreaza studii si projecte privind aplicarea acelor reglementari ale Untunii Europene pentru care
nu au fost intreprinse masuri de implementare pana in prezent si care implica un set de masuri
complexe pentru indeplinirea lor, inclusiv largirea cadruluj institutional, organizatoric si financiar
in acest sens;

intoemeste proiecte de hotariri ale Consiliului Local si de dispozitii ale Primarului in domeniul de
activitate; . 4

asigura traducerce materialelor si documentatiflor privind integrarea europeana in domeniul
utilitatilor publice si infrastructurii locale; -

cooridoneaza activitatea de negociere a acordurilor de imprumut sau a celor de finantare externa
rambursabilg, cu participarea beneficiarilor finali; -

anaiizeaza oportunitatile de obtinere a creditelor impreuna cu beneficiarii finali, compartimentele
de specialitate din cadrul Primariei comunei Vilcelele si prezinta Primarului un punct de vedere
privind oportunitatea, necesitatea si eficienta negocierii unor asemenea credite;

prezinta Primarului rapoarte privind unele'constatari si eventuale nereguli rezultate in urma
derularii acordurilor de finantare externa rambursabila;

propune Compartimentului Contabilitate includerea in proiectul de buget a fondurilor in valuta sau
in lei pentru rambursarea ereditelor externe Contraciate sau garantate de stat, precum si a platilor de
dobanzi si comisioane in contu] acestora, pentru institutiile publice din subordine si societatile de
sub autoritatea Consiliului Local, pentru care rambursarea se asigura din bugetul comunei
Vilcelele; . - - S o

participa impreuna cu Compartimentului Contabilitate la fundamentarea sumelor ce se vor inscrie
in buget la pozitiile “Rambursari de credite si plati dobanzi si comisioane aferente imprumuturilor
externe” si “Contributia comunej Vilcelele la cofinantarea proiectelor™;

coordoneaza activitatea privind derularea acordurilor de imprumut si a acordurilor de asistenia
financiara rambursabila, din faza de lansare si pana I finalizarea proiectelor finantate si
rambursarea in totalitate a creditelor contractate;

coordoneaza procesul de elaborare a propunerilor de proiecte finantabile prin asistenta financiara
rambursabila si propune Primarului promovarea lor, in functie de prioritatile strategice;
coordoneaza managementul programelor, in conformitate cu prevederile acordurilor de finantare
rambursabila, avand drept scop realizerea cu maxima operativitate si eficienta a obiectivelor
acestora; . o

coordoneaza relatiile functionale cu institutiile internationale finantatoare, cu institutiile romanesti
carg participa la realizarea programului, cu bancile romanesti cu care se incheie aranjamente
bancare pentru derularea operatiunilor si cu beneficiarii finali ai finantarii externe rambursabile;
acorda asistenta Unitatilor de Implementare a Proiectelor constituite pentru pregatirea termenilor
de referinta corespunzatori temelor prevazute & se realiza in cadrul finantarii externe rambursabile,
asigura 'monitorizarea contractelor a caror finantare este realizata si din credite externe, urmarind
incadrarea in termenele convenite cu finantatorul extern;



¢ asigura monitorizarea proiectelor, intocmeste rapoarte periodice si anuale, pe care le transmite
finantatorului extern si institutiilor centrale anhcate in evaluarea acestor rapoarte, conform
prevederilor acordurilor de finantare rambursabiia si a Iegzsiane: nationale in vigoare;
s coordoneaza activitatea de procurare, respectiv de pregatire a documentelor de achizitii (invitatia la
licitatie, documentatia standard pentru organizarea Jicitatiei, termenii de referinta, stabilirea
comisiilor de evaluare a ofertelor, intocmirea rapoartelor de evaluare, propuncrea castsgatcmiuz
pentru adjudecarea contractului, transmiterea documentatiei la ﬁnantatorui extern pentru aprobarea
contractului), obtinerea la timp a aprobarii acestuia, mchezerea con&acmlm coordonarea derularii
acestuia;
coordoneaza activitatea de negociere a acordurilor de imprumut sau a celor de finaniare externa
nerambursabiia, cu participarea beneficiarilor finali;
participa la intocmirea si avizarez mandatelor delegatiilor UAT Vilcelele sau ale institutiilor
publice, societatilor din subordinea sau de sub autoritatea UAT Vilcelele, care participa la intalniri
internationale avand ca scop identificarea de surse de finantare externa nerambursabila, propuneri
de proiecte pentru finantare externa nerambursabila, discutarea de oferte de finantare
nerambursabila, negocierea sau contractarea unor credite sau fonduri externe nerambursabile si
avizeaza rapoartele intocmite de aceste delegatii la intoarcerea din misiune;
o prezmta Primarului rapoarte privind unele constatari si eventuale nereguli rezultate in urma
derularii acordurilor de finantare externa nerambursabila;
coordoneaz:a acnv;tatea privind derularea acordurilor de imprumut si a acordurilor de asistenta
ﬁn.mcxara nerambu_rsabxla, din faza de lansare si pana la finalizarea proiectelor finantate;
coordoneaza procesul de elaborare a propunerilor de proiecte finantabile prin asistenta financiara
nerambursabila st propune Primarului promovarea lor, in functie de prioritatile strategice;
acords asistenta Unitatilor de Implementare a Proiectelor constituite pentru pregatirea termenilor
de referinta corespunzatori temelor prevazute a se realiza in cadrul finantarii externe
nerambursabile, asigura monitorizarea contractelor a caror finantare este asigurata si din credite
externe, urmarind incadrarea in termenele convenite cu finantatorul extern;
prganizeaza lunar sau ori de cate ori este nevoie intruniri cu echipele Unitatilor de Implementare a
Proiectelor responsabile de realizarea proiectelor specifice, pentru analiza stadiului realizarii
obiectivelor din acordurile de finantare nerambursabila si lnarea masurilor, dupa caz.

Pe linie de achizitii publice :

face preselectia {agrearea) societifilor comerciale care au ca obiect de activitate executia de lucrari
5pec1ﬁce programului de investitii; ‘

organizeazd sistemul de selectie al socwtéﬁfcr comercxale care executd lucriri gi constituie o bazi
de date privind evolutia prefurilor pe piata materialelor, fortei de muncs, transporturilor ete.;
colaboreazi cu societitile care elaboreazi documentatii tehnico-economice, pentru stabihrea unor
costuri optime la lucrdrile de investifii aprobate;

organizeazi procedurile de atribuire a contractelor de achizitii publice de lucrri de investitii;
urmiireste modul de indeplinire a condltulor contractuale pe durata de execufie a lucrarilor, cat gi
in penoada de garantie;

» elaboreazi dosarele de achizifii publice 51 contractele aferente acestora,
elaboreazi documeritatiile, instructiunile pantm ofertanp, necesare pentru procedurile de atribuire

a.contractelor de achizifii publice; _

{ink evidena scrisi a tuturor lucrdrilor care au fost reparhzate serviciului; intocmegte borderouri gi
situatii privind stadiul lucrarilor de la momentul inregistriirii pAnd in momentul eliberdrii acestora;
arhiveazi documentatiile eliberate, claseazi corespondenta si elibereazi duplicate ale
documentatiei din arhiva servicinlui;

intocmegte in termen legal corespondenta privind completarea sau restituirea documentatiilor

analizate:
colaboreazi cu serviciile de specialitate din cadrul primériei, precum §i cu serviciile descentralizate

din subordinea Consiliului Local ;



-

colaboreaz# cu administratorii de refele edilitare gi cu directiile de specialitate ale acestora pentzﬁ
coordonarea lucririlor de Investitii ale Primariei comunei Vilcelele, cu lucririle executate de citre

acegtia gi pentru obtinerea avizelor tehnice de specialitate; _

intocmegte rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare Ia investitii initiate de
catre compartimentele de specialitate din cadrul primiiriei §i de serviciile publice din subordinea
Consiliuhyi Loeal ; ' '

ART.44.Compartimentul Registru Agricol-Cadastru

Atributiile definitorii ale compartimentului sunt:

Rezolvarea problemelor de fond funciar rezultate din aplicarea prevederilor Legii nr.18/1991,
republicatd, a Legii nr.169/1997, a Legii nr.1/2000, asa cum au fost modificate si compiletate de
Legea nr.247/2005 ;

Activitatea de inregistrare si actualizare a datelor privind gospodariile populatiei in Registrul
Agricol, conform Ordonaniei nr. 8/2008 privind Registrul Agricol §i eliberarea certificatelor de
producéitor agricol, conform H.G.R. nr.661/2001. _

Constituirea unei baze de date cu privire la informatii legate de strazi , inventarierea si atribuirea

de numere postale ;

Compariimentul Régistruy Agricol-Cadastru are in sarcind rezolvarea problemelor de fond fanciar
rezultate din aplicaréa prevederilor Legii nr.18/1991, republicats, a Legii nr.169/1997, a Legii nr.1/2000,
asa cum au fost modificate si completate de Legea nr.247/2005, Legii nr.44/1994, Legii nr.341/2004,
Legii nr.15/2003, activitatea de inregistrare a terenurilor §i a animalelor in Registrul Agricol, conform
Ordonantei nr.1/1992 privind Registrul Agricol si eliberarea certificatelor de producitor agricol, conform
H.G.R. nr.661/2001 , atribuiri si modificari denumiri stradale si numere postale .

Atribufiile acestui compartiment sunt urmitoarele:

| dé fond funciar ;.

Cintosme

primegte §i repartizeaza catre Comisia de aplicare a legilor fondului funciar cererile privind
reconstituirea dreptului de proprietate privatil sau orice alte solicitari care se refera la constituirea,
modificarea sau contestarea unui drept de proprietate sau care necesita solutionare de catre
Coniisja.de fond funciar; ' o

pregateste lucrarile Comisiei de aplicaré a legilor fondului funciar prin prezentarea dosarelor si
lucrarilor ce urmeaza a fi analizate , pune la dispozitia comisiei orice alte documente existente in
arhiva avand legatura cu dosarele in discutie;

pune in aplicare hotararile Comisiei de fond funciar , intocmeste si expediaza corespondenta cu
petentii in vederea completarii documentatiilor depuse si inainteaza propunerile Comisiei de fond

funciar catre Comisia judefeant de aplicaré a legilor fondului funciar ;

T

ste raspunisuri la cererile depuse in legatura cu dosarele si solicitarile analizate de comisia

“furnizeaza date privind situatia cererilor depuse in conformitate cu Legile Fondului Funciar;

asigura informarea populatiei in legatura cu legislatia in vigoare privind fondul funciar;
tlibereaza adeverinte care atesta dreptul de proprietate a terenurilor ;

aduce ia cunostinta comisiei de fond funciar sentintele judecatoresti transmise de catre Oficiul
Juridic care ii sunt opozabile sau in care a fost parte;

inainteaza Comisiel Judetene contestatiile cu privire la modul de aplicare a legilor fondului

funciar; :
intocmeste liste-anexe cu persoanele indreptatite sa Ii se atribuie teren conform legiior fondnlui

funciar; ,

inméneazd titlurile de proprietate emise de cétre Comisia Judefeand de aplicare a legilor fondului
funciar si elibereazi solicitantilor procesele verbale de punere in posesie si schitele-anexa la
acestes ;

prezinta Comisiei Locale Hotararile Comisiei Judetene de aplicare a Legilor fondului Funciar ;
transmite Hotararile Comisiel Judetene catre persoanele indreptatite,



L]

destiigoard activitate de inscriere si actualizare a datelor pnvmd gospodam]e populatiei , ierenunle
si animalele in Registrul Agricol, conform Grﬁon&n’im nr.1/1992 privind Registrul Agricol: '
intocmeste certificatele de producitor agricol si bonun de propnetate a animalelor , pe baza
evidentelor din Registrul Agricol;

elibereazi adeveringele de teren pentru gomaj si burse soczale

elibereazi adeverinje din reglstrul agricel conform legii;
intocmeste centralizatoare referitoare Ja numéarul gospodériilor populapez terenurile din pmprmtate

pe categorii de foiosm;é, suprafefeie cultivate 5i productia obfinuty, efectivele de animale (dm
speciile:bovine, porcine, ovine, cabaline) si familiile de albine, mijloace de transport gi masini
agricole;

informeazd cetifenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol;

intocmeste rapoarte statistice pe baza datelor din Registrul Agricol;

colaboreazi cu Directia Agricola Calarasi ;

asigurd transmiterea de informatii refentoare la subventiile si primele din agricultura, precum si
legisiatia agricol in vigoare ;

inregistreaza contractele de arend in registru special ;

centralizeaza cererile pentru subventii in baza legzsleq:xel agricole in vigoare, precum si cererile
peritru inscriefea in registrul exploatafiilor agricole si viticole;

mtocmeﬁe §i gestioneazi o bazii de date cuptinzitoare cu privire la toate informatiile legate de
Lmnbiic strdzi, inclusiv cele situate In zone nou Infiinate, care cuprind parceliri ce s-au format ca
urmere a apliciirii Legilor fondului funciar ; ,

propune denumiri (sclnrnbarea denumzm) de strizi;

atribuie numére pogtale noi;

invenganazi humiérele postale pe striizi g;x pmpune renumerotarea in cazul in care existd erori de
atribuire a acestor numere;

aré ‘seces la baza de date si mformatn urbane (hér(z schite, planuri cadastrale, documentatii si
planuii de urbanism si amenajarea teritoriului) §i contribuie la actualizarea periodicd a acestor date;
propune intocmirea PUZ-urilor pentru constituiri de strizi noi;

ia in evidenta $i comunica institutiilor si serwculor Hotaranle Consiliului Local privind
modificarea denumirii strazilor ;

mdephneste in conditiile Iegn orice alte atributii. repartlz.ate de conducerea institutiei

raspuride la cereri , sésizari si reclamatii care intra in competenta serviciului ;

instisirea si aphcarea tuturor actelor normanve de sefenma in specialitate si in domeniul

admiristratiei publice locale ;
participi 1a aud;en;elc {inute de primar, vmﬁpnmar asagura detalii specifice problemelor solicitate

de pérsoang audiatd;
coldboreazi la redactarea prozectelor de hotarari specifice serviciului;

intocmegte rapoarte de specialitate i colaboreazi cu celelalte servicii in vederea elaboririi
proiectelor de dispoZitii ale Primarului si de hot#rari ale Consiliului Local Vilcelele specifice

actwitﬁpi' serviczulm,

aciuahzeazﬁ pmcedurﬂe descrise prin “Sistemiul de Managcment al Calita{ii” in concordanii cu
modificirile care ‘intervin In activitatea biroului, ca urmare a noilor acte normative;

iniocmegte diferite situaii statistice specifice obiectului de activitate.
alte atribupx prevﬁzute de lege sau insircindri date de Consiliul Local sau de Primar;

ART4S. :Serific':_iui_' public Asistenta Sociala

i' ]?e Zirzfe a’e asz"sfen'm sociala ;

o Intocmegte anchete sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului social, In termen legal.

o Inregistreazd si solutioneazi cererile de solicitare a ajutomlui social, In termen fegal

o Stabilegte dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia 5i data efectulirii platii ajutomim soeial.
o Urmareste Indeplinirea de cétre beneficiarii de ajutor social 1 obhgaiuler ce le revin.

o Propune mod;ficarea cuantumului ajutorului social, suspendarea si Incetetarea platii ajutorului

social.



o Electueazi periodic nol anchete sociale In vederea respectém tondz;nior care au stat la baza

acordrii aJutoruIm social.
o Inmg;strcazi s5i solutxoncazé pe bazd de anchetd sociald cererile de acordare a ajutoarelgr de

urgentd.
o Transmite In termen icgai Ia Directia Juda;eané pentm Prestai;n Samaie sﬂ:ua;ule statistice

privind aplicarea Legii nr.416/2001.

oIntocmeste situatia privind persoanele 31 familiile marginalizate social si propune stabﬂuea unor
misuri individuale In vederea prevenirii gi combaterii marginalizrii sociale.

o Propune acordarea, Incetarea dreptului la ajutor pentm fncilzirea 106111n§81 cu lemne
beneficiarilor de ajutor social in baza Legii nr.416/2001 prwmd venitul minim garantat.

o Primegte cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copiii pregcolari precum gi actele
doveditoare din care rezultd Tndeplinirea conditiilor legaie de acordare a acestui drept.

o Intocmegte si inainteazi D.J.P.S. borderoul privind situatia cerenior inregistrate pentru
acordarea alocatiei de stat,

o Primegte cererile §i propune D.G.A.S.P.C. pe baza de anchets sociald schimbarea
reprezentantului legal al copilului gi plata alocatiei de stat restantd.

o Tine evidenta cererilor de acordare a alocatiilor de nou nédscuti;

oPropune Primarului pe bazi de referate de specialitate acordarea prin

o dispozifie a alocatiei de nou nascuti;
o Intocmegte lunar Borderoul centralizator al alocatiilor de nou néscuti gi I transmite DIPS;

thbereazéi adevmn;e przvmd acordarea, dupi caz, neacordarea (negatii) de alocatii de nou

néscuu
o Pmne.g.te cererile i a deciaratuior pe propria rispundere depuse de familiile care au In intretinere

copii Tn vaistd de pénd Ia 18 ani;

¢ Verifici. prin anchete sociale indephmrea de catt:e solicitanti a conditiilor de acordare a alocatiei
famlhale complemantare sau a alocatiei de sustinere pentru familia monoparentali;

o Piopune pe.bazi de réferat Primarului acordarea / neatordarea prin dispozitie, dupi caz, a
alocatiei familiale complementare / de susfinere pentru familia monoparentald;

o Efectueszi petiodic anchete sociale In vederea urmiririi respectérii conditiilor de acordare a
dreptuhii de acordare’a alocatiei familiale complementare sau a alocatiei de sustinere peniru
familia monoparéntald; - Propune pe bazi de referat Primarului modificarea, Incetarea prin
dispomfle ‘dupé caz, a alocatiei familiale comp}ementare / de sustiniere pentru familia
monoparentala,

ointdcmwle i transmzte pﬁnﬁ in data de 5 a lunii urmatoare pentru luna anterioara la DIPS
Borderoul privind cererile noi de acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei aprobate prin
dispozifia primaruluj in conformitate cu prevederile Legii 277/2010 Impreun cu cererile i
dispozitiile de aprobare ale primarului; Borderoul privind suspendarea sau dupi caz, Incetarea

dreptuliii de acordare a alocatiei.
& Comunics familiilor beneficiare dispozifia pr;maruluz de acordare / respingere / modificare /

Tricetare a dreptului 1a alocatia pentru sustinerea familiei ;
o Intocmeste anexe pentru referate (aprobare, respingere, modiﬁcare, suspendare, incetare ajutor

social) respectind prevederile L 416/ 2001.
o.Intacmeste raportul statistic privind aplicarea prevederilor Legii 416/2001 si alte situatii dupa

caz.’
oAﬁga} publicitar de exeautare silitd, citatii prin afigare, de mediu, de interes general
o Intocmeste lunar listele cu persoanele apte de munca care au obligatia sa efectueze activitati in

folosul cormunitatii.
o] alte atnbuf,u prevézute de lege sau msé:cmam date de Consiliul Local sau de Primar

A;‘mfentz persanal: persoane cu handicap-Afribuftii
o s participe, o dath [a 2 ani, la instruirea organizatd de angajator;
¢ sd semnéze un dngajament, ca act aditional la contractul individual de muncé, prin care I5i asuma

réspunde’r'eé de a realiza intégral planui de recuperare pentru copilul cu handicap grav, respectiv planul
m&:vsdnai de servzcn ai persoanei adulte cu. handlcap grav;



g

© sd presteze pentru persoana cu handicap grav toate aCtivi;é.;i_lg_si sez_‘y_iciilé previzute in contract_ui_. |

individual de munc, in figa postului §i in planul de recuperare pentru copilul cu handicap grav, respectiv
in planul individual de servicii al persoanei adulte cu handicap grav; S S
o sd trateze cu respect, bund-credinti si infelegere persoana cu handicap grav gi 53 nu abuzeze fizic,
psihic sau moral de starea acesteia; SR BRI A '

o s comunice SPAS, in termen de 48 de ore de la luarea Ia cunostintd, orice modificare survenits in
starea fizicd, psihicd sau sociald a persoanci cu bandicap grav si alte situatii de naturd 53 modifice
acordarea drepturilor previizute de lege. ' ' T

o sd intocmeasci semestrial un raport de activitate, avizat de asistentul social din cadrul aparatului
propriu al consiliului local in a cérui raz teritorial isi are domiciliul sau resedinga persoana cu handicap
grav sau, dupd caz, de persoana desemnati de angajator, care va cuprinde date privind evolufia persoane
cu handicap grav in raport cu obiectivele programului individual de recuperare gi integrare sociala, in
cazul existentei unui astfel de program. Raportul va fi adus la cunogtinga persoanei cu handicap grav, sub
semndtura acesteia sau, dupd caz, a reprezentantului legal. :

Pe linie de Autoritate Tutelara:

- intocmirea dispozitiilor si referatelor pentru: tutele minord, tutele bolnavi, curatele minori, curatele
bolnavi, incuviintare vanzare- cumparare bunuri minori si bolnavi, contracte intretinere pentru

- persoane varsinice, munca neremunerata, nume-prenume copii abandonati, reprezentarea in

" ingtante si institutii pentru diferite cauze, comunicarea dispozitiile petentilor si urmarirea aducerii

“lof la indeplinire; .

s+, inregistrarea dispozitiilor in evidenta Compartimentului Autoritate Tutelara;
" efectuarea i teren si intocmirea anchetelor sociale pentru divorturi, minor; infractori, persoane

varstnice, alocatii suplimentare, tutele, curatele bolnavi, amanarea sau intreruperea executarii
. pedepsei condamnatilor care au probleme sociale, pentru curatorii sau tutorii eare au domiciliul in
S ‘comuna Vilcelele la solicitarea altor institutii; -
e asiumarea raspunderii pentru corectitudinea primirii documentatiilor, pentru respectarea normelor
‘legale in vigoare si pentru corectitudinea si veridiciiatea celor constatate in cursul anchetelor

sociale;”
asistarea minorilor si persoanelor varstnice la incheierea actelor notariale s participrea la audierea
- minorilor care nu au ali] reprezentanti legali, de catre organele de cercetare penala;
verificarea anual sau de cate ori este nevoie a tutelelor minorilor si persoanelor puse sub
interdictie;
intocimirea documentatiei necesare restitiirii anumitor sume de bani, consemnate pe numele
minorilor sau bolnavilor si controlarea modului cum dcestia sunt cheltuiti;
verificarea situatiei copiilor abandonati in institutiile sanitare sau de ocrotire;
« indosarierea documentelor conform nomenclatorului si completarea opis-urilor de evidenta a

acestora; - ‘

» operarea si expedierea electronica a corespondentei;

s intocmirea referatelor cu propuneri in vedérea solutionarii cererilor;

» Indeplinegte orice alte sarcini primite de la conducerea institutiei.
in exercitarea atributiifor specifice colaboreaza ;gg;.toaie compartimentele din structura organizatorica a
Primariei comunei Vilcelele, toate serviciile publice de specialitate, institutiile publice, regiile autonome si
societatile comerciale aflate in subordinea Consiliuiui Local Vilcelele sau [a care acesta este actionar,
autoritati ale administratiei centrale si locale, '

ART.éé;ébrﬁiciﬁi Administrativ - Gospodarie Comunala

Pe linie de administrativ:



=

= raspunde de admunistrarea gi intrefinerea spafiilor cu destinafic de clidiri administrative, precum sia
echipamentelor, astfel: " ' o '
o asigurd exploatarea si functionarea, In conditiile tehnice prescrise, a centralei termice, urmérind
efectuarea la timp a reparafiilor si reviziilor necesare funcfiondrii in conditii de siguranta;

o asigurd funcfionarea §i exploatarea in condifii optime a centralei telefonice care deservegte sediul
administrativ al Primariei comunei Vilcelele,; U .

o intocmegte planul de revizii §i reparatii pentru toate instalagiile, echipamentele, sistemele tehnice
care fac parte din cladirea primériei; N . '

o asigurd functionarea gi exploatarea in conditii optime a aparatelor telefonice si faxurilor cu care sunt
dotate compartimentele primiriei, asigurdnd efectuarea periodicd a reviziilor, precum si a reparatiilor
necesare de cétre prestatorii de servicii abilitati; '

o asigurd functionarea §i exploatarea in conditii optime a sistemului de iluminare din incinta sediulu
administrativ al primdriei; '

o asigurd functionarea §i exploatarea in conditii optime & maginilor de multiplicat 51 a service-ului
pentru aceste echipamente;

o asigurd funcfionarea in condifii optime §i urméregte efectuarea reviziilor si reparatiilor Ja instalatiile
de ingtiin{are/alarmare;
o " asiguti functionarea usilor - parte components a sistemului electronic de control acces, care este
utilizat pentru:thonitorizarea accesului personalului in institufie;

o asigurd derlarea contractelor de service pentru ascensor;

o asigurd derularea contractelor de service pentru instalatiile gi echipamentele de climatizare;

. asigura funéfionarea in conditii optime a instalatiilor de sonorizare §i video din Sala de Consiliu si

_unnﬁfeﬁe deriifarea contractelor de service pentru instalatiile §i echipamentele componente acestor
sisteme; T : :
o urmiregte §i rispunde de efectuarea reparatiilor Ia instalaiile electrice care deservesc echipamente i
apaféle din primiasie; .. i
o urmirégte §i rispuiide de efectuaréa reparaiilor la instalafiile si la echipamentele tehnice care
compun sisténiul de ventilare si elimatizare al cladirii primiriei;
o urmiréste gi rispunde de efectuarea reparatiilor la instalaiile sanitare gi de incalzire din interiorul
primériei; C C
o asigurd exploatarea si functionarea in conditiile tehnice prescrise a generatorului electric pentru
situatiile de avarie la alimentarea cu energie electrica, urmirind efectuarea Ia timp a reparatiilor si
reviziilor 1ehnice necesare functionarii in conditii de siguranii;
= géstioheazd bunurile mobile 5i imobile din patrimoniul primiriei, precum si materialele
aproviziondte; ' " S
» asigurd éféctuarea curidteniei;
s cfecineazi inventarele periodice; ; _
» urmiregte starea fizicd a mijloacelor fixe §l a obiectelor de inventar aflate Tn patrimoniul primiriei,
‘precum §i situatia migcrilor acestora; efectueazi subinventarierea de folosingi, pe sedii si birouri,
pentru mijloacele fixe 5i obiectele de inventar si supravegheazi folosirea in buni stare a lor;
. feceptionieazi toate obiectele de inventar si mijloacele fixe intrate in magazie, intocmeste Note de
“intrafe-iesire §i deschide fige de folosinti a obiectelor de inventar; jine evidenta bunurilor ce pot fi
_casate §i inaintedza Comisiel de inventariere propuneri pentru casarea mijloacelor fixe si obiectelor de
inventar care au o durata normald de serviciu expirati; -
» asigiird sprijin pentru derularea In bune conditii a activititii Comisiei de inventariere;
« urméreste derularea contractelor pentru utilititi Ia spatiile administrate; avizeazi plata facturilor ce
-reprezinti bunuri gi prestéri servicii contractate: energie electricd, api-canal, incilzire, salubrizare,
‘deservire xerox, calculatoare, telefoane mobile etc.:
» avizeazd procesele verbale de receplie pentru contractele de prestiiri servicii (curifenie, intrefinere,
operare calculator, service copiatoare, tipografiere etc.) si controleazi activitatea personalului
Ticontradtat;
« face propuneri pentru Intocmirea unor contracte ce cuprind prestari servicii si utilititi necesare
Primarie Vilcelele ;
« intocmeste planul de aprovizionare al primériei;
= gestioneazi bunurile din domeniul public aflate in administrarea Primariei comunei Vileelele

(terenuri, apartamente, tonete, cladiri etc.); .



® amguré predarea deseunfor retolosﬂ:nie rezultate in urma casarii;

o analizeazi §i centralizeazi ceren]e (referate]e) cu pnw.re la necesarul de maiﬁznale rechizite,
consumabile pentru copiatoare §i imprimante, precum gi a 0b1ecte§or de inventar propuse a fi
aprowzmnate si mtocmeﬁe lunar, note de fundamentare citre Compmﬁmentulm Conmblhtate

= urmiregte aprovizionarea cu prodnseie cuprinse in planul de aprovizionare;

. supravegheazé Iucrérile de reparatii efectuate in sediile apartinand Primariei comunm Vilcelele;
» {ine gestiunea materialelor consumebile pentru deservirea serviciilor din foate sediile ce apartin
Primariei comunei Vilcelele, gestioneaza imprimatele cu Tegim sp&cml §i opereazd in figele de
magazie cu reglm specxai (imprimate uplzate ﬁzrmtun de bm}u papetirie, produse protocol,
carburanti, piese de schimb auto etc.);

» stampileaz chitantierele cu regim special;

» incarcd anual instinctoarele pentru stingerea incendiilor;

o pAstreazi, geshoneazﬁ si urmaregte actualizarea documentatiilor, 2 pianurﬂor schemelor si altor
informaii cu privire la instalatiile electrice, instalatiile termice, instalatiile si echipamentele de
climatizare gi alte echipamente din dotarea sediului administrativ.

« alte atributii previzute de lege sau insiircingr date de Consiliul Local sau de Primar

Pe lim"e de utiiimz‘i pubh‘ce

; ac;mneazé pe baza unor programe de perspecnva cu privire la imbunatifirea dotarilor stradale,
”mﬁumuse;area teritoriului administrat, extinderea refelelor de electricitate, a surselor de alimentare
cu iapd potabild, a rejelelor de aducfiune §i a celor de canalizare, 2 drumurilor, pasajelor §i a altor
lucrari publice necesare pe raza comunei Vilcelele;
realizeazd strategii si planun de misuri pentru prevenirea efectelor fenomenelor meteorologice
perzcuiease (imumdatii, mzﬁpezm gte.) si penh‘u rézolvarea operativi a problemelor legate de
dezipeziri, calarmtép in comunei Vilcelele si zona adiacents;
- urmirejte utilizarea gi conservarea domeniului public conform destinatiilor stabilite prin
pmgramul de s;stemaﬁzare a teritorinfui, prin dispozitii si hotarari ale autoritatilor executive 31
deliberative ale administratiei locale; -
« intocmeste §1 urmnfiregte derularea programelor de parspect;vé cu privire la efectuarea studiilor de
fezabilitate si a studiilor de amena}én terlfonaie si dotiif edilitar-urbane in comuna Vilcelele;
asigiird documentarea, analiza si monitorizarea reglementérilor Uniunii Europene care trebuie
implementate §i aplicate de cétre Primérie, atét in documentele de lucru elaborate de aceasta cat si
in ‘activitatea curents in domeniuol utilitatilor publice.
propune méisuri de rezolvare a problemelor edilitare, gospodiresti si sociale;
ulspecteaza teritoriul pentru depistarea deficienielor in serviciile §i lucriirile de gospodirire
comunald gl intervine la serviciile $i la sometéme care administreazi refelele edilitare pentru

remedierea lor;
urmdreste efectuarea in bune conditii §i la tennenele stabilite a lucririlor de intretinere a refelelor

de'apd, canalizare i termoficare, a strizilor gi trotuarelor;
« urmdrégte respectarea programului de dezéipezire pentru comuna Vilcelele;
elaboreaza proiecte de hotitréri referitoare la actlwtatea servmmiuz pe care le supune aprobirii
Consﬂnﬂm Local, cu avizul Primarului;
intervine la societitile care admxmstxeazé*re;elele edxhtare pentru eliminarea deficientelor in
ahmeniarea populatiei cu energie electric, gaze naturale, api rece si calduri;
urindrégte realizarea programulm de desfundare a gurilor de scurgere (canalizare);
asiguri soluticharea sesiziirilor si reclamatiilor primite de 1a cetifeni, analizeaza gi verifica pe teren
situafia, urmérind realizarea celor stabilite in misura competenielor care 1i revin;
urthiireste aphcarca actelor cu caractet normativ emise de organele locale gi céntrale privind
re;elele edilitare si iiodul de indeplinire a oblzga;nlar ce revin persoanelor fizice si juridice in acest
domeniu de activitate;
intocmegte rapoarte de specialitate pentru prmectaie de hotérari referitoare la activitiyi specifice
profilului serviciului, initiate de diverse compartimente din cadrul primiiriei, precum si de citre
serkule pubhce cim subordinea Ccmsximlm Local;



e arc obligafia de a actualiza procedurile descrise prin “Sistemu] de Ma_nagemen{ al Calitdtii” In
concordantd cu modificérile ce intervin In activitatea serviciului, ca urmare a noilor acte

normative, o

Pe linie de autorizare transport:

verifica starea de intrefinere a indicatoarelor rutiere si stabilegte in teren indicatoarele sustrase,

deteriorate, prezinta propuneri de instalare a unor indicatoare noi, in functie de dinamica structurii

urbanistice a oragului, verific modul in care se realizeazi montarea, demontarea, reconditionares

si inlocuirea acestora; g ' L o '

+ verifici starea de inrefinere a elementelor de protectie rutiersl (garduri de proteciie, stalpi, bariere

fixe gi mobile), a marcajelor rutiere, parcajelor rutiere §i stabilirea in teren a elementelor

deteriorate/sustrase; prezinta propunerile de instalare a unor elemente de protectie rutiers noi, in

functie de dinamica structurii urbanistice a oragului, supravegheaza montarea, demontarea,

reconditionares gi nlocuirea acestora; 3 ' '

urmiregte derularea lucrérilor finantate din fondul special al drumurilor, urmireste sistematic

starea podurilor (pasajelor) destinate traficului rutier din comuna;

supravegheazi executarea de ciitre firme specializate a lucririlor de verificare curenti si periodica

a stirii tehnice a lucrérilor;

urmireste executarea de citre firme specializate a lucririlor de revizie curents, periodica, de

intretinere gi reparafii curente a drumurilor din comuna Vilcelele;

participi la infocmirea necesarului de lucrari in vederea elabordrii planuliui anual pe categorii de

lucriiri; participi la elaborarea documentaiei tehnico-economice pentru autorizarea lucrérilor sila

elaborares figelor tehnologice pe categorii de lucriri;

o {ine evidenta lucririlor executate in fisa stifizilor:

« emiite ,ir_i’sfr’ﬂcﬁunipe‘imn inceperea lucrdirilor contractate si urméregte executarea lor, cu respectarea
tehnologiilor aprobate; . -

= urmireste, in perioada de garantie 5i post garantie, comportarea in timp a lucririlor executate ;

participd la elaborarea documentatiei de licitatie sau oferte publice (caiete de sarcini, fige

tehnologice, estiméri valorice, clauze tehnice contractuale etc.);

elaboreazi instructiuni de lucru pentru administratorul tramei stradale a comunei Vilcelele;

Pe linie de auto;

administreazi aptoturismele apartindnd UAT Vilcelele si pe cele aflate in folosinta acesteia;

= pestioneaza foile de parcurs §i completeazd FAZ —~urile;

» gestioneazi bonurile de carburant; . ‘

rezolvd problemele legate de asigurarea auto obligatorié §i de asigurarea, in caz de avarie, a
autoturismelor (CASCO); o ,

e un idreste §i asiguril efectuarea schimbului de ulei, a reviziilor tehnice si a reparatiilor curente;
distribuie, persoanelor desemnate, autoturismele repartizate conform dispozitiilor Primarului 5i
urméregte folosirea §i exploatarea lor conform destinafiei acordate;

organizeaz# perioadic, testarea persoanelor cu drept de conducere desemnate de cétre sefii de
directii (compartimente), pentru a folosi in interes de serviciu autoturisme din parcul auto al
primériei; T CoL ,

verifics, zilnic, starea tehnica i aspectul interior si exterior al autoturismelor, precum §i
respectarea obligatiei ca, la sfirgitul programului, autoturismele folosite de personalul primériei si
fie parcate in spatiul special destinat pentru parcul auto, iar foile de parcurs si cheile autoturismelor
sa fie depuse de utilizatori la persoana desemnatd din cadrui compartimentului auto.

:

Pe linie de Regisirarura:



&

primeste, inregistreaza corespondenta adresati Primariei_ Vilcelele si .C_onéiliu_lui Local al comuriei

Vileelele 5i o prezinis Secretarului comunei Vilcelele, pentru a dispune, prin rezolufie, serviciul,
compartimentul gi/sau persoana care va solutiona s va redacta raspunsul; ' o
transmite corespondenta cétre compartimentele/directiile de specialitate;

expediazd corespondenta adresatd de catre Primaria Vilcelele/Consiliul Local Vilcelele,
autoritafilor si institutiilor publice (Presedintie, Parlament, Guvern, ministere, servicii publice
descentralizate ale ministerelor, instante, dapmftainenté_naﬁonale),__organiza;ii guvernamentale si
neguvernamentale, mass-media, regii autonome gi unitégilor subordonate; - o
intocmegte periodic, pentru conducerea administratiei, informiri privind problematica si
principalele aspecte ce se desprind din activitatea compartimentului;

organizeazi evidenta documentelor primite, intocmite §i transmise la nivelul compartimentului;
verifica si redacteaza adeverintele solicitate de persoane fizice;

asigura depunerea la timp a corespordentei Ja oficiul postal;

indeplinegte orice alte sarcini primite de la conducerea institugie;

in exercitarea atributiilor specifice colaboreaza cu toate compartimentele din structura
organizatorica a Primariei Vilcelele, foate serviciile publice de specialitate, institutiile publice,
regiile autonome si societatile comerciale aflate in subordinea Consiliului Local Vileelele sau ia
careé acésta este actionar, autoritati ale administratiei centrale si locale, Presedintia si Guvernul
Romariiei, Institutia Prefectului —-Judetul Calarasi Calarasi, etc.;

sigileéaza la inceputul fiecarui an calendarisitic registrele si propune anularea numerelor acolo unde
este cazul; ,' 4

depune’ld arhiva repistrele sigilate,

Pe linie de arhiva; .

elaboreazi, cu consultarea compartimentelor din cadrul structurii Primariei Vilcelele,
nomenclatoaréle arhivistice,in conformitate cu prevederile legale;

realizeazi, cu participarea celorlalte compartimente, sistemul de evident a lucrérilor supuse
arhivarii, potrivit nomeénclatorului aprobat; - _

primeste documentele neoperative predate de toate comipartimentele din cadrul Primariei Vilcelele
si Consilivlui Local Vilcelele si pregiteste dosarele pentry arhivare, in conformitate cu
Nomenclatorul arhivistic §i prevederile legale gi asigura pastrarea acestora in bune conditij;
conlucreazi cu toate compartimentele din cadrul Administrafiei publice locale, in vederea
asjguririi condifiilor optime de predare, plistrare §i transfer al dosarelor de arhiva,

vetificarea si prelusrea dosaréle constituite de la compartimente, pe baza de inventare;
copvocarea comisiei de selectionare in vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare expirate
de catre seful compartimentului de arhiva si propunerea pentru eliminare ca fiind nefolositoare:;
intocmirea formelor prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de catre Arhivele Nationale;
asigurarea predarii integrale a arhivei selectionate la unitatile de recuperare;

cercétarea documentelor din arhiva in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de
cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

punerea la dispozitie, pe baza de semnatura, si tinerea evidentei documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare: '

vetificarea la restituire a integritatii documentelor imprumutate;

réintegrared la fond dupa restifuirea acestora:

cornupicatea raspunsurilor catre petenti ini termen legal;

organizirea depozitului de drhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform Legii Arhivelor
Nationale; mentinerea ordini si asigurarea curateniei in depozitul de arhiva;

punerea la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale a documentelor solicitate ey prilejul
efectuarii actiunii de control privind situatia arhivelor dé la creatort;

pregatifea documentelor si inventarelor acestora, in vederea predarii la Arhivele Nationale,

conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.
indeplinegte oricé alte sarcini primite de la conducerea institutiei.

in exercitarea atributiilor specifice colaboreaza cu toate compartimentele din structura
organizatorica a Primariei Vilcelele, toate serviciile publice de specialitate, institutiile publice,
regiile autonome si societatile comercialé afiate in subordinea Consiliului Local Vilcelele sau la




care acesta este actionar, autoritati gle administratiei centrale si Jocale, Presedintia si Guvernyl
Romaniei, Institutia Prefectuluj —J udetul Calarasi , etc.;

CAPITOLUL VI
REGULI SI PROCEDURI DE LUCRU GENERALE
Pentru a se asigura bunul mers al activitdfii tuturor compartimentelor din cadrul primariei comunej
Vilcelele, se stabilesc reguli generale de functionare, care trebuie respectate de cétre tofi
salariafii. Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea in care mai multe compartimente din primirie
conlucreazi in vederea aducerij Ia indeplinire a unor sarcini stabilite de conducerea executivilyj.

VL 1, Procedura de efectuare a achizitiilor de produse, servicii sau fueerdri

ART.47. Compartimentul emitent va intocmi un referat de necesitate si oportunitate pentru orice achizifie
de servieil sau produse, care va cuprinde; ‘

* denumirea serviciului sau a produsului (pentru incadrarea de citre Compartimentulu Contabilitate
codului CPSA din catalogul CAEN, reprezentantul fiecirui compartiment solicitant se va consulta
pentru identificarea si incadrarea corects a acestor coduri cu reprezentantul Compartimentului
Achizitii Publice); i

« cantitatea de produse solicitatd san lucrarea vizaty;

* valoarea estimati i lei §i euro, fara 1VA, pe bucati si valoarea totals g achizitiei, cumulata pe 12

- luni, pentru produsele similare; _ R
capitolul din prevederea bugetara pe anul in curs, unde existi previzute fondurile pentru achizitie,

Referatul va fi Semnat de catre seful compartimentului care solicitd achizitia §i va purta viza

Compartimentului Contabilitate. Referatul va f semnat de Primar sau Viceprimar in limita delegatiilor de
competentd si va fi transmis Compartimentultui Contabilitate, in vederea stabilirii modalitafii de achizitie

V1. 2. Procedura uﬁnﬁririi contractelor de achizitii publice

ART.48.Contractele incheiate de Primaria comunei Vileelele, cu persoane fizice sau juridice vor fi

H




VI. 3. Procedura gestiondrii si comunicirii informagc'iimr_dé in'teres.p'_u'bﬁc._

ART.49.In conformitate cu prevederiie Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public, prin iuformaii de interes public se infelege orice informatic care priveste activititile unei autoritai
publice sau institufii publice, indiferent de suportul ori de forma sau de modul de exprimarea _
informatiei.Pentru a se asigura informarea eficients gi corects a cetafenilor care se adreseazd primiriei,
prin intermediul compartimentelor care desfisoars activitafi de relafii cu publicul, serviciile, birourile,
compartimentele din aparatul propriu al primariei au obligatia de a comunica acestora, din oficiy, toate

Vor fi comunicate din oficiu urmitoarele informatii de interes public:

* actele normative care reglementeazs organizarea si funcfionarea primariei;
 structura organizatoricd, atribufiile compartimentelor, programul de funcfionare, programul de
. audienfe al Primariei comunei Vilcelele, numele gi prenumele persoanelor din conducerea
' priméiei §i ale funcfionarului responsabil cu difuzarea informatiilor publice;
* coordonatele de contact aie Primariei comunei Vilcelele, respectiv: denumirea, sediul, numerele de
" telefon, fax, adresa de e-mail gi adresa paginii de internet;
~» sursele financiare, bugetul §i bilanful contabil;.
"' ' lista éuprinzand documentele de interes public;
e :_Ii‘sf‘ﬁa__"c‘i;‘gﬁﬁzﬁ:’id"cﬁategoﬁilc de documente, produse gi/sau servicii, gestionate potrivit legii;
' "= ‘modalitatile de contestare a deciziei autoritifii say a institutiei publice in situatia in care persoana
' 5e considerd vitimaia in privinga dreptului de acces 1a informatiile de interes publie solicitate.

»

mai urgente a acestora,

moﬂt;lui‘{ie solutionare a sesizrilor telefonice primite de In

B

VLA, Procedura privind comunicarea
populatie, ©°
ART.50.Compartimentele din cadrul primdriej, care.au primit spre solufionare sesiziri telefonice
Inregistrate §i distribiite de citre: Compartimentul Administrativ au obligatia de a comunica in seris, sau
de a completa intr-un program informatic special destinat acestui scop, modu! de solutionare a sesizarilor,
conform prevederilor legale,

VL 5. Procedura privind publicarea anunturilor in mifloactle mass-media

ART.51.Pentru orice anunt care trebuie publicat h mass-media este necesar un referat g}

compariimentului emitent, aprobat de Primar, in care 54 se specifice clar data aparifiei, publicaiile,
referitoare Ia modul de mediatizare

numérul de apafitii si zilele aparitiilor, precum gi alte detalij
(dimensiunile pentru machetarea paginii). In cazul anunjurilor de televiziune §i radio se va indica data

VI. 6. Reguli generale privind circulatia i operarea documentelor in cadrul Primarie comunei

Vilcelele, -
ART.52.Toate documentele care circuld in §i intre diferitele compartimente gle Primariei comune;
Vilcelele vor primi un numir de fnregistrare, Salariatii primariei care au sarcina de a opera in programul




de urmdrire a cererilor au obligajia de a respecta intocmai instructiunile cu pﬁv;ire'ia'imegisﬁawa,
circulatia §i expedierea documentelor primite in scris.intre diferitele compartimente, documentels vo;
circula pe bazs de semnituri de predare/primire, intr-un registra sau borderou, in care se va specifica
numaru] §i data inregistrarii documentului, data si ora primirii/predarii, numele 5t semnitura in clara celui
care a primit documentul Fiecare compartiment sau serviciu in parte va stabili care este circuitu] normal al
fiecirui tip de document, astfel incét si se elimine pe cat posibil intérzierea nejustificata a rezolvirii une;
probleme, cu respectarea reglementarilor legale in vigoare.Circuitul unui tip de document se poate
ecare compartiment sau serviciu in parte, prin stabilirea unor

VI 7. P'ro_ucedura privind participarea cetifenilor sia asuci@ﬁilor :legai constituite Ia procesul de

elaborare a retelor normative §i la procesul de luare a deciziilor, in conformitate cq Legea
nr52/2003 privind transparenta decizionali fo admiinis rafia publici

A}ilﬁ.sS._fh'scopulapHcérii prevederilor Legii nr.52/2003, compartimentele de specialitate din cadru}

Pririgén'”‘,a(épmunei,Vilceiele_,_ vor intoemni anunful reféritor la elaborarea unuj proiect de act normativ, cage

CAPITOLUL VII
DISPOZITH FINALE

ART.54.8¢fii de compartimente ,servicii gi birouri —}pe baza atribujiilor cuprinse in prezentul Regulament

- vor sitiab_ili san completa, dupi caz, prin ﬁga_pqstzz}qi,. in termen de 30 de zile de Ia aprobarea acestuia,

sarcinile de serviciu pentru fiecare post ini parte, urmirind o incdreare judicioass a acestuia conform
pregdtirii profesionale si functiei, - -

ART.SS; Sefli de compartimente servieij $i birouri vor studia, analiza $1 propune, masuri penfru
imbunétifirea permanents a activitifii, simplificarea evidenei, reducerea timpului de circulafie a

documentelor, urmirirea cregterii operativitifii in obtinerea informatiilor necesare fundamentirij

dispozitiilor emise de Primar.

ART.56. Sefii de compartimente ;servicii si biroiiri vor propune misuri de perfectionare a pregatinii

profesionale a salariafilor din subordine, fntocmind totodata gi aprecierile anuale (evaluarea

performanielor), pentru persoanele din structura coordonatd, cu respectarea procedurilor lepale.
ART.57. Sefii de compartimente _servicii si birouri vor asigura securitatea

confidential §i vor rispunde de scurgerea informatiilor sau de sustragerea documentelor din cadry]
compartimentelor pe care le coordoneazi.

ART.58. Furnizarea datelor in afara institutiei si participarea la activitdfi organizate de alte autoritay

nublice se face numai cu acordul Primarului comunei Vileelele,




ART.59. Documentele elaborate in cadrul c_ompartime_ntelor,sam’i_ciiler s1 birourilor care circuld in atara
"institufiei se semneazd/aprobi/gtampileazii de cétre Primarul comunei Vilcelele «de ciitre Secretar sau de
Sefii de compartimente ,servicii §i birour, conform competentelor delegate de Primarul comune; '
Vilcelele, prin Dispozitie. : '

ART.60. Atributiile, responsabilitaile §i competentele compartimentelor din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, ce sunt prezentate in Regulament, se completeazi de drept cu actele
normative In vigoare care privesc activitatea autorititilor administrafiei publice locale, precum si
cu hotiréri ale Consiliului local al comunei Vilcelele . - - :
ART.61. Prezentul Regulamnt va intra in vigoare la data aprobirii lui in Consiliul local §i se va
transmite tuturor compartimentelor pentru a fi adus Ia cunostin{a tuturor salariatilor, cat 5

personalului care va fi incadrat in viitor.
Contrasemneaza p. Secretar

Presedinte de sedinta
Mihgﬁm;; general al U.A.T Vileelele,

Yvan Vasilica




