Anexa
la Dispozitia Primarului
nr. O 128062013

REGULAMENTUL
de organizare si functionare al aparatului de specialitate
al Primarului comunei Tinosu, judetul Prahova

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art. 1 (1) Primarul este autoritatea executiva a administratiei publice locale prin care se
realizeazd autonomia locald in comund. Primarul functioneazi ca autoritate administrativi
autonomd si rezolva treburile publice din comuna, in conditiile prevazute de lege.

(2) Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Romaniei, a hotardrilor si ordonantelor guvernului, a hotirérilor consiliului local: dispune masurile
necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale
minigtrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului,
precum si a hotararilor consiliului jdetean, in conditiile legii.

(3)Atributiile ce revin primarului pot fi delegate, conform legii. Primarul ramane competent
sa exercite oricind una sau alta dintre atributiile delegate, actele sale efectuate in legaturd cu
atributiile delegate fiind intru totul valabile. Pentru exercitarea aceleiasi atributii, primarul poate
delega una sau mai multe persoane, fara ca in aceasta situatie sa fie vorba de conflict pozitiv de
competenta.

Art. 2 (1) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin acte normative
primarul beneficiaza de un aparat de specialitate, pe care il conduce.

(2) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Tinosu este constituit din totalitatea
compartimetelor de specialitate, care sunt incadrate cu functionari publici si personal contractual.
Aparatul de specialitate al Primarului comunei Tinosu este organizat in conformitate cu prevederile
Legii nr. 215/2001 privind administratia publica locala, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare, Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata (2), Legii nr.
7/2004 privind Codul de conduita al functionarilor publici si asigura indeplinirea atributiilor ce
revin acestuia potrivit actelor normative in vigoare, executd hotararile Consiliului Local si
solutioneaza problemele curente ale colectivitatii locale. De asemenea, aparatul de specialitate
functioneaza, in ceea ce priveste personalul contractual, si conform dispozitiilor Legii nr. 477 din
08/11/2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din autoritatile si institutiile
publice precum si conform dispozitiilor Codului privind conduita eticd a auditorului intern, aprobat
prin Ordinul Ministerului Finantelor Publice nr. 252/2004, pentru compartimentul de audit.

Art.3 Primarul numeste si elibereaza din functie personalul din cadrul aparatului sau de
specialitate si controleaza activitatea acestuia .

Art.4 Primarul, in exercitarea atributiilor sale, emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii dupa ce sunt aduse la cunostinta publici sau dupa ce au fost
comunicate persoanelor interesate.

Art.5 (1) Viceprimarul este ales de Consiliul local.

(2) Viceprimarul exercita atributii delegate de citre primar, prin dispozitia acestuia.

(3) Viceprimarul intocmeste §i semneaza actele pe care le presupune executarea atributiei
delegate.

Art.6 Secretarul este functionar public de conducere, cu studii superioare juridice sau
administrative; este subordonat primarului, se bucurd de stabilitate in functie si indeplineste
atributiile stabilite de lege si cele incredintate de catre Consiliul local sau de catre primar.

Art.7 Primarul, viceprimarul, secretarul comunei §i aparatul de specialitate al primarului
constituie o structurd functionala cu activitate permanentd denumita primaria comunei, care duce
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la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului, solutiondnd problemele curente
ale colectivitatii locale.

Art.8 In vederea delimitarii atributiilor si a stabilirii raspunderilor, in conformitate cu
prevederile Legii nr. 215/2001 privind administratia publica locald, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare, se intocmeste prezentul regulament de organizare si functionare a aparatului de
specialitate al Primarului comunei Tinosu, judetul Prahova.

CAPITOLUL 1I
OBIECTIVELE, SARCINILE SI RESPONSABILITATILE CE REVIN
COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE

A. Reguli generale

Art.9 Intre diferite compartimente documentele vor circula pe baza de semnitura de
predare/primire, intr-un registru sau borderou, in care se va specifica numarul si data inregistrarii
documentului, data si ora primirii/predarii, numele si semndtura in clar a celui care a primit
documentul.

Art.10 (1) Fiecare compartiment va stabili care este circuitul normal al fiecarui tip de
document, astfel incat sa se elimine, pe cat posibil, intarzierea nejustificatd a rezolvarii unei
probleme, cu respectarea reglementarilor legale in vigoare.

(2) Circuitul unui tip de document se poate modifica, in functie de necesititi, de catre
fiecare compartiment, prin stabilirea unor reguli interne. care vor fi aduse la cunostinta tuturor celor
implicati in rezolvarea problemei respective.

Art.11 Salariatii Primariei comunei Tinosu au obligatia de a rezolva problemele specifice si
de a raspunde solicitarilor petentilor in termen.

Art.12 Regimul general al raporturilor juridice aplicabile functionarilor publici este
reglementat de Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata (2), cu
modificarile $i completarile ulterioare.

Art.13 Personalul care efectueaza activitati de secretariat, administrative, protocol,
gospodarire, intretinere-reparatii §i de deservire, este angajat cu contract individual de munca.
Persoanele care ocupd aceste functii nu au calitatea de functionar public, acestora li se aplica
legislatia muncii.

Art.14 Normele de conduitd profesionald a functionarilor publici sunt reglementate de
Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici i sunt obligatorii pentru
functionarii publici, precum si pentru persoanele care ocupd temporar o functie publica in cadrul
Primariei comunei Tinosu.

Art.15 Principiile generale care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici
sunt:

a) suprematia Constitutiei §i a legii, principiu conform caruia functionarii publici au
indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea
de a considera interesul public mai presus decét interesul personal, in exercitarea functiei publice;

¢) asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor i institutiilor publice,
principiu conform cdruia functionarii publici au Indatorirea de a aplica acelasi regim juridic n
situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform caruia functionarii publici au obligatia de a indeplini
atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta. eficienta, corectitudine si constiinciozitate:

e¢) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia functionarii publici sunt obligati
sa aiba o atitudine obiectiva, neutrd fata de orice interes politic, economic, religios sau de alta
naturd, in exercitarea functiei publice;

f) integritatea morala, principiu conform caruia functionarilor publici le este interzis s
solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in
considerarea functiei publice pe care o detin sau sad abuzeze in vreun fel de aceasta functie:
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h)

m)

este interzis sd facd aprecieri neautorizate in legaturd cu litigiile aflate in curs de
solutionare in carce autoritatea publicd in care isi desfasoard activitatea are calitate de
partc;

este interzis sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decdt cele
prevazule de lege:

este interzis sd dezviluie informatiile la care au acces n exercitarea functici publice.
dacd acastd dezviluire este de naturd si atragd avantaje nccuvenite ori sa prejudicieze
imaginca sau drepturile institutier publice ori ale unor functionari publici. precum si ale
persoanelor fizice sau juridice:

este Interzis sd acorde asistenta si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vedere:
promovidrii de actiuni juridice ori de altd naturd Tmpotriva statului sau autoritétii publice
in care is1 desfagoard activilatea;

prevederile lit. 1) — 1) sc aplica $i dupa incetarca raportului de serviciu. pentru o perioadi
de 2 ant. daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene:

dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care
contin asemenea informatii. la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati ori
institutii publice. este permisa numai cu acordul conducitorului autoritatii publice in
care functionarul public respectiv isi destasoara activitatea:

in indeplinirea atributitlor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta
demnitatea functiel publice detinute. corelind libertatea dialogului cu promovarca
interesclor autoritdtii publice In care isi desfasoard activitatea: in activitatea lor.
functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor s1 de a nu se lisa
influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor.
functionarii publici trebuie si aiba o atitudine concilianta si sd e¢vite gencrarca
conflictelor datorate schimbului de pareri:

relatiile cu miloacele de informare in masd se asigurd de catre functionarii publici
desemnatt in acest sens de conducitorul autoritatii publice. in conditiile fegii:
functionarii publict desemnatt sa participe la activitdti sau dezbateri publice, in calitate
oficiald. trebuie s respecte limitele mandatului de  reprezentare incredintat  de
conducatorul autoritatii publice in care 151 desldsoara activitatea;

in cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publict pot participa la
activitati sau dezbateri publice. avind obligatia de a face cunoscut faptul ¢a opinia
exprimatd nu reprezintd punctul de vedere oficial al autoritatii publice in cadrul careia
isi desfasoara activitatea:

Art.23 In exercitarea functict publice. functionarilor publici le este interzis :

a)
b)

¢}

d)

sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice:

sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica:

sa colaboreze. in afara relatiilor de servieiu, cu persoancle fizice sau juridice care fac
donatit or1 sponsoriziri partidelor politice:

sd afigeze. in cadrul awtonattii publice. insemne orl obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice orl a candidatilor acestora:

Art.24 In considerearea functiei publice detinute. tunctionarilor publici le este interzis sd
permita utilizarea numelu sau imaginii proprii In actium publicitare pentru promovarca unci
activitati comerciale, precum si in scopuri electorale.

Art.25 In relatiile cu personalul din cadrul autortatii publice in care isi destasoard

activitatea.

precum si cu persoanele lizice sau juridice. tunctionarii publici sunt obligati sd aibd un

comportament bazat pe respect. bund — credinti. corectitudine gi amabilitate.

Art.26 Functionarii publici au obligatta de a nu aduce atingere onoarei. reputatici yi
persoanelor din cadrul autoritatii publice In care isi desfasoara activitatea. precum i

demnitatii

persoanclor cu care intrd in legaturd in cxercitarea functiei publice. prin :

a)
b)

¢)

intrebuintarea unor expresii jignitoare;
dezviluirea unor aspecte ale vietli private:
formularea unor sesizari sau plingeri calomnioase:



Art.27 Functionarii publici trebuie sd adopte o atitudine impartiala $i justificatd pentru
rezolvarea clard si eficienta a problemelor cetdtenilor. Functionarii publici au obligatia sii respecte
principiul egalitatii cetdtenilor in fata legii si a autoritati publice, prin ;

a) eliminarea oricaror forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea.

convingerile religioase si politice. starea materiala. sdnatatea. varsta, sexul sau alte aspecte:

b) promovarea unor sotutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii de

fapt:

Art.28 (1)Functionarii publici care reprezintid autoritatea publica In cadrul unor organizatii
internationale, mstitutii de  Invatamant, conferinte. seminarii si alte actividtti cu  caracter
mternational au obligatia $& promoveze o imagine favorabild tarii §1 autoritatii publice pe care o
repreZinta.

(2) In relatiife cu reprezentantii altor state. functionartior publici le este interzis si exprime
opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

(3} In deplasarile externe. tunctionarii publici sunt obligati sa aibd o conduita
corespunzitoare regulilor de protocol $i le este interzisd Tncalcarea legilor si obiceiurilor arii
gazda.

Art.29 Functionarit publici nu trebuie s solicite ori sd accepte cadouri., favoruri sau orice alt
avantaj, care le sunt destinate personal. familiei. parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au
avut relatit de afaceri sau de naturd politica. care le pot influenta impartialitatea in exercitarea
functiilor publice detinute or1 pot constitui 0 recompensd in raport cu aceste functii.

Art.30 (1) In procesul de luare a deciziilor. tunctionarii publici au obligatia sa actioneze
conform prevederilor legale s1 s s1 exercite capacitatea de aprectere in mod fundamentat i
impartial.

(2) Functionarilor publici le cste interzis s promitd luarea unei decizii de citre autoritatea

publica. de catre alti functionari publici. precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

Art.31 (1) In exercitarea atributiilor specifice functitlor publice de conducerc. tunctionarii
publici au obligatia sd asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierci in
functia publici pentru functionarit publici din subordine.

(2) Tunctionarit publici cu functie de conducere au obligatia sa examineze s1 sd aplice cu
obicctivitate criteriile de evaluare a competentel profesionale pentru personalul din subordine.
atunci cdnd propun sau aprobd avansiri, promovdri. translerurt, numiri sau cliberari din functii on
acordarca de stimulente materiale sau morale. excluzind orice forma de favoritism ori diseriminare.

(3) Se interzice functionarilor publici de conducere sa favorizeze sau sd delavorizeze
accesul ori promovarea in functia publicd pe criterit descriminatorii, de rudenie. afinitate sau alte
criterii neconforme cu princtpiile previizute de art. 3 din Legea nr. 7/2004 privind Codul de
conduita a functionarilor publict.

Art.32 Este interzisd folosirca de catre functionarii publici. in alte scopuri decat cele
previzute de lege, a prerogativelor functiel publice detinute.

Art.33 Prin activitatea de luare a decizitlor. de consiliere, de elaborare a proiectelor de acte
normative sau de participare la anchete ori actiuni de control, functionarilor publici le este
mnterZisd urmarirea obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal ort producerca de
prejudicii materiale sau morale altor persoanc.

Art.34 Functionarilor publici le este interzis sa foloseascd pozitia oficiald pe care o detin sau
relatiile pe care le-au stabilit in exercitarea tunctiei publice. pentru a influenta anchetele interne
orl externe sau pentru a determina luarea unet anumite masuri.

ArL.35 Funetionarilor publict le este mterzis sa impuna altor lunctionar publici sd se Inscric
in organizatii sau asociatii. indiferent de natura acestora. ori si le sugereze acest lueru. promitandu-
le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

Art.36 Functionarii publici sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietitii publice si private a
statului s1 a unititii administrativ — teritoriale, si evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in
orice situatie ca un bun proprietar.

Art.37 Functionarii publici au obligatia sd foloscasca timpul de lucru. precum si bunurile

apartinind autoritdtit publice numai pentru desfasurarca activitatilor aferente l[unctier publice
detinute.



Art.38 Functionarii publici trebuic sa propuna si sa asigure, potrivit atributiilor care le revin,
folosirea utila i eficientd a banilor publici. in conformitate cu prevederile legalc.

Art.39 Functionarilor publici care destagoara activititi publicistice in interes personal sau
activitati didactice le este interzis sd toloseascd timpul de lucru ori logistica autoritatii publice
pentru realizarea acestora.

Art.40 (1) Orice functionar public poate achizitiona un bun aflat Tn proprictatea privatd a
statulul sau a unitatii administrativ — teritoriale. supus vénzarn in conditile legi. cu exceptia
urmatoarelor cazuri :

a) cand a luat cunostinta, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu.

despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vindute:

b) cind a participat, in exercitarca atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului

respective

¢) c¢ind poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care

persoanele interesate de cumpdirarea bunului nu a avut acces;

(2) Dispozitiile anterioare se aplica si in cazul concesionarii sau inchirierii unui bun aflat in
proprictatea publicad orl privatd a statului sau unitédtii administraty — teritoriale.

(3) Prevederile anterioare se aplicd in mod corespunzator si in cazul realizirii trazactitlor
prin interpus sau in situatia conflictului de interese.

Art.41 (1) Functionarilor publici Ie este interzisd furnizarea informatiilor referitoare la
bunurile proprictate publicd sau privatd a statului ori a unititii administrativ - teritoriale. supusc
operatiunilor de vinzare. concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele previzute de lege.

(2) Aceleasi interdictii le sunt aplicabile si persoanclor incadrate cu contract individual de
nmunei.

Art.42 Tiecare salariat din cadrul Primariei comunei Tinosu isi destasoard activitalea
conform prezentului regulament. lisei postului, disporzitittor Primarului. indeplineste orice alte
sarcini dispuse scris sau verbal de conducerea Primarici comunei Tinosu.

De asemenca, executd hotardrile Consiliului Local Tinosu ce le-au fost date spre aduccere la
indeplinire.

Art43 Competenta teritoriald a functionaritor publici i a  personalulul contractual din
cadrul Primariei comunei Tinosu este comuna ‘Tinosu.

Art.44 Compartimentele din cadrul Primarier comunel Tinosu vor colabora, conluera cu

comistile de specialitate ale Consiliului Local Tinosu, in lunctie de domeniul de activitate.

Art.45 Functionarii publici. in domeniile lor de activitate, raspund de elaborarea corectd a
proiectelor de dispozitii. a proiectelor de hotaran si a rapoartelor de specialitate. in conditiile Legii
nr. 215/2001 privind administratia publica locald. republicata. cu modificarile $1 completirile
ulterioare.

Art.46 (1) Toti salanatii vor respecta terarhia, contorm figel postului.

(2) Lipsa de¢ la serviciu a unui salariat se anuntd sefului ierarhic superior. Salariatul este
obligat sa prezinte acte doveditoare cu privire la absentd. dupd caz. Parasirea institutiei in timpul
programului se tace numai motivat si cu acordul sefului ierarhic superior,

Art.47 Orice incidlcare a atributiilor. obligatiilor si indatoririlor de  serviciu atrage
raspunderea disciplinard in conditiile Legii nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici.
republicata (2). ori Codului Muncii. in functie de categoria salariatului @ functionar public sau
personal contractual.

Art.48 Aparatul de specialitate al Primarului comunei Tinosu are urmédtoarea structurd

organizatoricd :

- Compartimentul Arhiva

- Compartiment Asistentd Sociald

- Compartiment Agricol s1 Cadastru

- Birou financiar contabil. impozite $i taxe. resurse umane

- Compartiment Urbanism

- Compartiment Achizitii Publice

- Compartimentul Stare Civila

- Compartiment Audit
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¢) libertatea gandirii st a exprimarii. principiu conform caruia functionarii publici pot si-i
exprime $i sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept i a bunelor moravuri:

h) cinstea gi corectitudinea, principiu conform ciiruta in exercitarea functiei publice si in
indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie s3 fie de buna-credinta;

i) deschiderca i transparenta, principiu conform caruia activititile destasurate de
functionarii publici in exercitarea functici for sunt publice si pot ti supusc monitorizarii
cetdtenilor.

Art. 16 Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in
bencticiul cetatenilor. prin participarea activa la luarea decizitlor si la transpunerea lor in practica.
in scopul realizarii competentelor institutiei publice.

Art.17 In exercitarea functiei publice. functionarii publici au obligatia de a avea un
comportament profesionist, precum i de a asigura. in conditiile legii. transparenta administrativa.
pentru a castiga si a meniine increderea publicului in integritatea. impartialitatea si eficacitatea
autoritdtilor gi institutiilor publice.

Art. 18 Functionarii publici au obligatia de a apéra in mod loial prestigiul Primiriei comunci
Tinosu. precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicti imaginii sau
intereselor legale ale acesteia.

ATt.19 TFunctionarilor publici le este interzis:

a) sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legitura cu activitatea
Primariei comunei Tinosu, cu politictle si strategiile acesteia, ori cu proiectele de acte cu caracter
normativ sau individual;

b) s& faca aprecieri neautorizate in legdtura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
Primaria comunei Tinosu are calitatea de parte:

¢) si dezvaluic informatii care nu au caracter public. in alte conditii decit cele previazute de
lege:

d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice. daca aceasta
dezviluire este de naturd si atragad avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau drepturile
institutiei ori ale unor functionari publici. precum si ale persoanelor fizice sau juridice.

Art.20 In indeplinirea atributiilor de serviciu. functionarii publici au obligatia de a respecla
demnitatea functiei publice detinute. corelind libertatea dialogului cu promovarea intereselor
primairiei,

Art.21 In activitatea lor. functionarii publici au oblipatia de a respecta libertatea opiniilor si
de a nu sc lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor.
functionarii publict trebuie sa aiba o atitudine conciliantd st sa evite generarea conflictelor datorate
schimbului de pareri.

Art.22 Functionarii publici. precum $i personalul contractual.  au urmitearele indatoriri
exprese, distincte de cele prevézute pentru functia speciticd a fiecarui functionar:

a) au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate In beneficiul cetitenilor. prin
participarea activd la tuarca deciziilor $i la transpunerea lor in practica. in scopul
realizarii competentelor institutiei publice:

b) au obligatia de a avea un comportament profesional. precum i de a asigura. in conditiile
legii. transparenta administrativa. pentru a céstiga si a mentine increderea publicului in
integritatea. impartialitatea st eficacitatea institutiei publice:

¢) au obligatia ca prin actele i taptele lor, sa respecte Constitutia, legile 1arii si sd actioneze
pentru punerea in aplicare a dispozitittor legale, in conformitate cu atributiile care le
revin. cu respectarea etici profesionale:

d) trebuie sd s¢ conformeze dispozitiilor legale privind restragerea exercitiului unor
drepturi. datoratd naturti functittor publice detinute:

¢) au obligatia de a apara in mod loial prestigiul autoritatii publice in care isi desfisoara
activitatea. precum i de a se abtine de la orice act ort fapta care poate produce
prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia

[} le este interzis sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu
activitatea institutiei publice Tn care igi destigoard activitatea. cu politicile i strategiile
acesteia.or cu proiectele de acte cu caracter normatv sau individual:

e



- Compartiment Cultura

- Compartiment Administrativ

- Compartiment Politie Locald

Art.49 Atributiile  compartimentelor aparatului de specialitate al Primarului sunt cele
prevazute de lege sau incredintate de catre primar.

Art.50 Munca prestatd de personalul aparatului de specialitate al Primarului presupune un
arad de organizare si de disciplind. Accasta organizare si stabilirea regulilor de disciplind sunt in
compelenta primarului §i s¢ concretizeaza prin Regulamentul intern. precum si alte regpulamente.
dupa caz.

Art.51 Primarul. viceprimarul. secretarul si personalul din aparatul de specialitate al
primarului raspund. dupé caz. disciplinar, material. civil. administrativ sau penal. pentru faptele
sivirgite n exercitarea atributiilor ce le revin. in conditiile legii.

Ar1.52 Apararea bunurilor mobile §i imobile care apartin domeniului public de interes local
sau domeniului privat al comunei reprezinta o indatorire fundamentald a intregului personal din
aparatul de specialitate al primarului,

Art.53 (DAparatul de specialitate al primarului cuprinde doud categorit de personal dupa
cum urmeaza:

a) Functionari publict, carora le sunt aplicabile dispozitiile Legii nr.188/1999 privind
Statutul functionarilor publici. republicatd (2). completate cu prevederile legislatici muncii:

b) Personal angajat cu contract individual de munca. care nu are calitatea de functionar
public i ciiruia ii sunt aplicabile exclusiv prevederile legislatici muncii.

(2) Ambelor categorii de personal din aparatul de specialitate al Primarului li s¢ vor aplica
in mod corespunzdtor dispozitiile prezentului regulament.

Art.54 Primarul. viceprimarul. sccretarul. impreund cu compartimentele din  cadrul
Primériei vor urmari si vor duce la indeplinire hotirarile Consiliului local precum si prevederile
prezentului regulament.

B. Atributii :

Art.35 (1) Secretarul comunei este functionar public de conducere si are Tn subordine
compartimentele : asistentd sociala. agricol 1 cadastru. achizitii publice, resurse umane si protectic
civild, stare civila si arhiva,

(2} Secretarul indelmeste urmitoarele atributii principale:
a)avizezd pentru legalitate dispozitiile primarului si hotardrile consiliului local
b} participd la sedintele consihului local :
¢) asigurd gestionarca procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar.
precum $i dintre acestia si prefect
d) organizeaza arhiva i evidenta statisticd a hotdrdrilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului
¢) asigurd transparenta $i comunicarea citre autoritatile. institutiile publice si persoancle interesate
a dispozitiilopr primarului si hotirarilor consilivlui local. in conditiile Legii nr. 344/2001 privind
liberud acces [a informatiile de interes public. cu modificarile si completarile ulterioare :

1} asigurd procedurile de convocare a consiliului focal si efectuarea lucrarilor de secretariat.
comunicd ordinea dee zi. intocmeste procesul verbal al sedintelor consiliului local si redacteaza
hotararile consiliului local ;

g) pregdteste lucrarile supuse dezbaterii consiliutui local:

h) indeplineste atributii de ofiter de stare civila :

1) legalizeaza semmaturi de pe Inscrisurtle prezentate de parti $i confirma autenticitatea copiilor cu
acte originale. in conditiile legii.

Jycoordoneaza compartimentele din subordine:

K) participd la sedintele comisiei de fond funciar $i indeplineste functia de secretar al comisici de
fond funciar.

1) asigurd comunicarea cdtre autoritdtile. institutitle si persoanele interesate a actelor emise de
consiliul local ori de citre primar in termenul previazat de le
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m) asigurd aducerea la cunostinta publica a hotardrilor si dispozitiilor cu caracter normativ:

n) elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, in afara celor cu caracter
secret. stabilit potrivit legi;

o) raspunde de evidenta si aplicarca prevederilor Legii nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor
imobile preluate abuziv:

p) raspunde de evidenta dosarelor personale ale functionarilor publici $i personalului contractual
din cadrul aparatului de specialitate al primarului Comunei Tinosu. ale asistentilor personali at
persoanelor cu handicap §i opereazd toate mutatiile intervenite In activitatea protesionald a
acestora: tine evidenta efectudrii concediilor:

r) raspunde de completarea datelor din registrul agricol $i de tinere la zi a acestuia:

s) indeplineste atributiile prevazute de lege pentru asigurarea liberului acces la informatiile de
interes public:

s) indeplineste functia de responsabil cu mobilizarea la locul de munca:

1) indeplineste toate atributiile $i sarcinile specitice. in calitate de vicepresedinte in Comisia de
monitorizare. coordonare si indrumare metodologicd a dezvoltarii  sistemului de control
intern/managerial al Primariei comunei Tinosu:

1) indeplineste atributiile specifice compartimentului achizitii publice. in cazul in care postul din
respectivul compartiment este vacant:

u) respeetd normele de securitate si sanatate in munca si normele P.S.1.;

v) indeplineste si alte atributii stabilite prin lege. insarcinari date de Consiliului local sau Primar.

Art.56 Compartimentul Arhiva s¢ subordoncazd direct viceprimarului g1 are in
componenti un post vacant :

a) solicitd tuturor compartimentelor lista cu documentele ce urmeaza a fi inscrise in
Nomenclatorul documentelor supuse arhivarii: dupa primirea propuncrilor formulate de catre
compartimentele functionale intocmeste Nomenclatorul arhivistic si il supune spre aprobare
primarulut;

b) primeste, pe bazi de proces-verbal de predare-primire. documentele supuse arhivirii de
la compartimentele functionale: documentele vor {1 predate la depozitul arhivei in al doilea an de la
constituire. in dosare numerotate:

¢) tine evidenta tuturor intrdrilor si iegirilor de unitati arhivistice din depozitul de arhiva cu
ajutorul registrului stabilit in anexa nr. 4 la Legea nr. 16/1996 — Legea Arhivelor Nationale:
scoaterea documentelor din evidenta arhivei se va face numai cu aprobarca primarulur sau a
viceprimarului:

d) cerceteaza documentele din arhivd si formuleazi propuneri pentru eliberarca unor copti
sau certificate solicitate de cetdteni in vederea dobdndirii unor drepturi. in conformitate cu
prevedertle legale:

¢) respectd normele de securitate $i sdnatate in muncd i normele P.S.1.:

f) indeplineste si alte atributii stabilite prin lege. incredintate de primar sau secretar.

Art.57 Compartimentul Asistenta Sociala sc subordoneaza direct secretarului comunet i
are in componenta un post. ocupal. de consilier

a) in aplicarea prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul mmim garantat cu
modificarile si completarile ulterioare gi prevederilor H.G. nr. 50/2011, ale Legii nr. 116/2002
privind prevenirea si combaterea marginalizarii sociale $i ale H.G. nr. 1149/2002 pentru aprobarea
Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 116/2002 :
inregistreaza si solutioneaza cererile de solicitare a ajutorului soctal. in termen fegal:
intocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului social. in termen legal.
stabileste dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia §i data efectuarii platii ajutorului

social;

urmireste indeplinirea de citre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce le revin:
modificd cuantumul ajutorului social, suspendd si inceteazd plata ajutorului social.
conform legislatiel in domeniu;



- efectueaza periodic noi anchete sociale in vederea respectérii conditiilor care au stat la
baza acordarii ajutorului social:

- inregistreaza si solutioncaza pe baza de anchetd sociald cererile de acordare a ajutoarelor
de urgenta;

- intocmeste dispozitiile privind acordarea. modificarea. suspendarea. incetarea sau
neacordarea ajutorului social $i asigurii comunicarea acestora catre persoanele interesat in termenul
prevazut de lege:

- transmite in termen legal la AJPIS Prahova siwatiile statistice privind aplicarea Legii nr.
416/2001, cu moditicarile si completarile ulterioare

- intocmeste situatia privind persoancle si familiile marginalizate social §i stabileste masuri
individuale in vederea prevenirii si combaterii marginalizarii sociale.

by in aplicarca O.ULG. nr. 70/2011, privind masurile de protectie sociala in perioada
sezonului rece:

- asigurd acordarea. incetarca dreptulul la ajutor pentru incalzirea locuinter cu lemne
beneticiarilor de ajutor social In baza Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat :

- inregistreaza si solutioneazd cererile de solicitare a ajutorului de incdlzire $i combustibil
solid. in termen legal:

- stabileste dreptul la ajutorul de incalzire $i cuantumud acestuia:

- modifica cuantumul ajutorului de incalzire. suspenda §i inceteazd plata acestuia. conform
legislatici in domeniu;

- Intocmeste dispozitiile privind acordarea, modificarea, suspendarea, incetarca sau
neacordarea ajutorului de incdlzire i asigurd comunicarea acestora citre persoanele interesate in
termenul prevazul de lege:

- transmite in termen legal la AIPIS Prahova situatiile statistice privind aplicarca O.U.G.nr
70/2011. privind masurile de protectie sociala in perioada sezonulul rece.

¢) in aplicarea prevederilor Legii nr. 61/1993 privind alocatia de stat pentru copii.
republicatd. cu modificarile si completirile ulterioare

- primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copiii pregcolari precum si actefe
doveditoare din care rezultd indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept:

- intocmeste si tnaintcaza AJPIS. Prahova borderoul privind situatia cererilor inregistrate
pentru acordarea alocatiei de stat:

- primeste cererile si propune AIPIS Ph. pe baza de ancheta sociald schimbarea
reprezentantului legal al copilului i plata alocatiei de stat restantd.

d) in aplicarca prevederilor Legii. nr. 277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiel

- primeste cererile si declaratiile pe propria raspundere depuse de familile care au in
intretinere copii in vérstd de pana la 18 ani:

- intocmeste dispozitiile de acordare, modificare.suspendare. incetare sau necacordare a
alocatiei pentru sustinerea familiei i asigurd comunicarea acestora cétre persoanele interesate s
catre AIPS. Prahova:

- verificdl prin anchete sociale indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor de acordare a
alocatici pentru sustinerea familier ;

- propune pe bazd de referat Primarului acordarca/neacordarea prin dispozitie. dupd caz. a
alocatiel de sustinere :

- efectueaza periodic anchete sociale in vederea urmdririi respectarii conditiilor de acordare
a dreptului de acordare a alocatiei de sustinere :

- propune pe baza de referat Primarului moditicarea. incetarea prin dispozitie. dupi caz. a
alocatiei de sustinere:

- intocmeste si trasmite pand in data de 5 ale lunii curente pentru luna precedentd ta AJPIS
Prahova : Borderoul privind cererile noi de acordare a alocatici de sustinere aprobate prin dispozitia
primarului. impreund cu cererile i dispozitiile de aprobare ale primarului; Borderoul privind
suspendarca sau dupd caz. incetarca dreptului da acordare a alocatiel:

- comunica familiilor beneficiare dispozitia primarului de acordare /respingere /modificare
fincetare a dreptului la alocatia de sustinere.
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e) In aplicarea prevederilor Legii nr. 448/6.12.2006 privind protectia §1 promovarca
drepturilor persoanclor cu handicap:

- verilica prin anchetd sociald indeplinirea de citre solicitanti a conditiilor legale privind
incadrarca acestora in functia de asistent personal $i propune aprobarea, dupd caz. respingerea
cererii persoanei care solicitd angajarea in functia de asistent personal al persoanci cu handicap
grav,

- veritfica periodic. la domiciliul asistatului activitatea asistentulul personal al persoanci cu
handicap grav;

- intocmeste referatul constatator in urma verilicirtlor periodice electuate si propune dupi
caz. mentinerea. suspendarea sau incetarea contractului de muned al asistentului personal al
persoanci cu handicap grav:

- avizeaza rapoartele semestriale de activitate intoemite de asistentii personali al persoanefor
cu handicap grav. privind activitatea si evolutia starii de sanitate i handicap. a persoanelor asistate:

- intocmeste anchetele sociale pentru copiii cu handicap grav care au angajat asistent
personal in vederea reexpertizarii st incadrarii intr-un grad de handicap.

1) in aplicarea prevedertlor Ordinului nr. 794/38(/2002 al Ministrului sanatdtii i familiel i
Ministrului administratiei publice si a prevederilor Legii nr. 448/2006 privind protectia s
promovarea drepturilor persoanelor cu handicap:

- verifica prin ancheta sociald indeplinirea conditiilor de acordare a indemnizatier cuvenite
parintilor sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav precum si adultului cu handicap
grav sau reprezentantului sau legal si propune dupa caz, acordarea sau neacordarea indemnizatiel.

g) in aplicarea prevederilor Legii nr. 17/2000 privind asistenta sociala a persoanclor
varstnice. republicatd. ale prevederilor 1LG. 90/2003 pentru aprobarea Regulamentului cadru de
organizare si tunctionare a serviciului public de asistentd sociald, ale O.G. nr. 68/2003 cu
moditicarile ulterioare, ale 11.G. nr. 886/2000 pentru aprobarea Grilei de evaluare medico-sociala a
persoanelor care s¢ interneaza in unitdti de asistentd medico-sociale:

- identifica si intocmeste evidenta persoanclor vérstnice aflate la nevoie:

- consiliaza si informeazii asupra situatiilor de rise social. precum gi asupra drepturilor
sociale ale persoanelor varstnice vulnerabile in fata necesitatilor vietii cotidiene:

- evalueazi situatia persoanelor identificate pe baza grilei nationale de evaluare a nevoilor
persoanelor virstnice care necesitda asistentd sociald si stabileste planul de servicil sociale in
vederea mentinerii  autonomiei  persoanelor vdrstnice §1 prevenirii  agravdrii  situatier  de
independenti;

- stabileste misuri si actiuni de urgentd in vederea reducerii efectelor situatiilor de crizé.

h) in aplicarea prevederilor Legii nr. 272/2004 privind protectia $i promovarca drepturilor
copilului, ale prevederilor Codului Civil fereritoare la familie, ale prevederilor legii nr. 119/2006 cu
privire la actele de stare civild. cu modificarile ulterioare. Ordinul nr. 288/2006 pentru aprobarea
Standardelor minime obligatorii privind managementul de caz in domeniul protectiei copilului al
Ministerului Muneii. Solidarititii Sociale si Familiei - Autoritatea Nationald pentru Protectia
Copilului:

- monitorizeaza si analizeazi situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriald. precum
si modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurind centralizarea si sintetizarca datelor i
informatiilor relevante;

- identifica toti copiii lipsiti In mod ilegal de clementele constitutive ale identitdni lor sau de
unele dintre acestea ti ia de urgentd toate masurile necesare in vederea stabilirii identitdtit lor in
colaborare cu institutille competente:

- propune primarului. in cazul in care este necesar luarea unor masuri de protectie specialil.
in conditiile legii:

- urmareste evolutia dezvoltdrii copilului $i modul in care parintii acestuia isi exercitd
drepturile si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masurd de
protectie speciald si a fost reintegrat in familia sa intocmind raporturi lunare pe o perioadd de
minimum 3 luni:

- colaboreazii cu directia generala de asistentd sociala i protectia copilului in domeniul
protectiel copilului $i transmit acesteia toate datele i informatiile solicitate din acest domeniu:
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- colaboreaza cu unitatile de invatdmant in vederca depistarii cazurilor de rele tratamente.
abuzuri sau de neglijare a copilului in vederea luarii masurilor ce se impun:

- colaboreazi cu colectivitatea locald in vederea identificarii nevoilor comunitdfii i
solutiondrii problemelor sociale care privesc copiii:

- identifica si propune primarului acordarea unor prestatii financiare exceptionale in situatia
in care familia care ingrijeste copilul se confruntd temporar cu problemele financiare determinate
de o situatie exceptionali si care pune in pericol dezvoltarea armonioasa a copilului.

i) in aplicarea prevederilor Ordinuiui nr. 219/2006 privind activitatea de identificare.
interventie si monotorizare a copiilor care sunt lipsiti de ingrijirea périntilor pe perioada in care
acestia se afla la munca in stramatate :

- identifica cazurile de copii ai ciror parinti se afla la muncd in strdinatate (copilul lipsit de
grija ambilor parinti in situatia in care acestia sunt plecati la munca in straindtate, périntelui in cazul
familiilor monoparentale). precum i copiilor lipsiti de grija parintelui care. prin hotarare
judecatoreasci. are obligatia cresterii i educarii acestuia:

- intoecmeste raportul de evaluare initiala (REI) pentru fiecare copil identificat in una dintre
situatiite de mai sus: in situatia in care din REI rezulta faptul ¢ acel copil se atla in situatie de risc.
asistentul social intocmeste planul de servicii, in vederea prevenirii separarti copilului de familia sa:
planul de servicii va contine in mod obligatoriu modalitatile de mentinere a relatiilor personale ale
copilului cu parintii. precum si tipul de servicii de consiliere psihologicd de care va beneticia
coptlul:

pentru copiii identificati. asistentul social are obligatia reevaludrii situatier acestora la
fiecare 3 luni:
pina la data de 15 ale lunii care urmeazit dupa incheierea unui trimestru asistentul social
va transmite directiei gencrale de asistenta sociala i protectia copilului de la nivel judetean situatia
centralizatd pe plan local a cazurilor de copii cu parinti plecati Tn straindtate:

- primeste notificarile cetatenilor romdni care au copii minori in ingrijire §i care dorese
obtinerea unui contract de muncd in strainitate si elibereaza acestora dovada prevazuta de lege.

i) in aplicarea OUG 111/2010 privind indemnizatia pentru cresterea copilului:

primeste cererile pentru acordarea indemnizatiei pentru cresterea copilului precum s

actele doveditoare din care rezultd indeplinirea conditiilor legale de acordarce a acestui drept;

- intocmeste si nainteazd AJPS. Prahova borderoul privind situatia cererilor inregistrate
pentru acordarea indemnizatiet:

k) respectd normele de securitate i sanatate in muned i normele P.S.L:

1y indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege. incredintate de primar. viceprimar sau
seeretdr.

Art.58 (1) Compartiment agricol si cadastru se subordoneaza dircet secretarului $i are in
componentd 3 posturi ocupate:
{1) Consilier registru agricol:

a) Completeazi la timp si in bune conditii registrul agricol. atdt pe suport de hartie, ¢t si in
format electronic:

b) Confrunta periodic datele din registrul agricol cu cele din registrul de rol fiscal. impreund cu
functionarul responsabil, precum i cu cele din registrul de eliberare  a autorizatiilor de
construire:;

¢} Opereazi modificdrile survenite. cu aprobarca scrisa a secretarului comunei. potrivit normelor
lepale;

d) Opercaza in registrele agricole actele notariale cu privire la vanzari, donatii i mogtenrt de
suprafete agricole:

€) Imugslmam contractele de arendi in registrul agricol si tine evidenta nominald a au,ndd;llm

) Intoemeste sub indrumarea secretarului. adeverintele si celelalte dovezi. potrivit evidentelor.
conformitate cu prevederile legale:

g} Tine evidenta constructiilor de pe raza comunei. atribuie numere acestora:
hy FElibereazi adeverintele pentru obtinerca actelor de identitate:

1
i) Elibereaza anexele nr. 5 sinr. 6. in vederca Intoemirii actelor de mogtenire:



p)
q)

r)

¢)

Intocmeste documentatia si elibereaza certificatele de producator, in concordanta cu verificarile
din teren;
intocmeste si elibereaza adeverintele solicitate producittorilor agricoli de Agentia pentru Plati i
Interventii in Agricultura;
intocmeste si elibereaza bilete de proprietate pentru animale, urmirind corespondenta cu
registrul agricol;
Este membru in Comisia Locala de Fond Funciar:
Efectueazi vizite in gospodariile agricole individuale, in vederea corelarii datelor din teren cu
evidentele din registrul agricol;
Verifica, pentru exactitate cu registrul agricol. datele declarate de producatorn agricoli care
detin sau administreazi exploatatii agricole in cererile de inscriere in registrul exploatatiilor
agricole:
Se ingrijeste de culegerea datelor statistice i intoemirea darilor de seama statistice omologate
de Directia de statistica, precum $i de transmiterea la timp a acestora;
intocmc;;le situatiile de profil solicitate de Directia de Statisticd Prahova, Agentia pentru Plau si
Interventii in Agricultura si alte institutii sau autoritdti publice:
[ste inlocuitorul functionarului public cu atributii in domeniul cadastrului. in cazul in care
acesta se afla in concediu de odihnd, in concediu medical sau in alte situatii in care raportul de
serviciu al acestuia nu este suspendat, semnand actele in locul acestuia:
Respecta normele de securitate i sdnatate in muncd 1 normele P.S 1.
Exercitd si alte atributi stabilite de primar. viceprimar si secretar.

(2) Consilier cadastru:
efectueazd masuritori topografice pentru punerea in posesie pe amplasamentele stabilite de
comisia locala de fond funciar;
efectueazia misurdtori topografice in interesul autoritdtii publice locale. la solicitarea
primarului. viceprimarului sau secretarului:
este membru in comisia locald de fond funciar;
participa la actiunca de delimitare a teritoriului administrativ al comunet;
intocmeste procese verbale de punere in posesie si orice documente in domeniu;
constituie si actualizeazd evidenta terenurilor care apartin domeniului public sau privat al
comunei:
delimiteazi exploatatiile agricole amplasate pe teritoriul comuner:
inregistreaza i tine evidenta contractelor de arenda. intocmind situatiile de profil. atunci cand
este cazul:
elibereazd adeverinte din registrele de cadastru:
tine evidenta titlurilor de proprietate:
intocmeste documentatia necesara pentru modificarca erorifor din titlurile de proprictate:
intocmeste anexe conform legilor fondului funciar:
s¢ preocupd. in limitele competentelor sale. de Intoemirea documentatiilor necesarc intabularii
imobilelor apartinand domeniului public sau privat al localitatii;
se preocupd de transmiterea documentatiilor catre Comisia Judeteana de Fond Funciar Prahova
si Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliard Prahova:
intocmeste situatiile de specialitate. la solicitarca autoritatilor §i insututiilor publice:
este inlocuitorul functionarului public cu atributii in domeniul registrului agricel, in cazul in
care acesta se afli in concediu de odihna, in concediu medical sau in alte situatii in care raportul
de serviciu al functionarului nu este suspendat. semnind actele in locul acestuia;
indeplineste toate atributiile si sarcinile specifice. in calitate de membru in Comisia de
monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a dezvoltarii sistemului de  control
intern/managerial al Primariei comunei Tinosu:
respectd normele de securitate si sandtate in munca gi normele P.S.1.:
exereita si alte atributii stabilite de primar. viceprimar si secretar.

(3) Inspector, de specialitate (agronom):

a) avizeazd proiectele de organizare $i functionare a exploatatiilor agricole

by furnizeaza date pentru completarea si tinerea registrului agricol la zi



¢) executd lucrari de secretariat tehnic in actiunca de aplicare a legilor fondului funciar

d) propune si Intocmeste proiccte de hotarari pentru buna desfisurare a activititin in
agricultura

e) transmite producitorilor agricoli norme legale. indruméri tehnice de specialitate in
domeniul productiei agricole (vegetale si animale) st a subventiilor

) se preocupa de cunoasterea temeinicd a Programului National de Dezvoltare Rurala si
transmiterea informatiilor catre producitorii agricoli

@) informeaza despre normele de carantind fito-sanitard, combaterea bolilor $i daundtorilor
la plante si utilizarca pesticidelor. precum si pentru mentinerea echilibrului ecologic si prevenirca
accidentelor la oameni, plante $1 animale

hy acorda consultati si indrumari tehnico-protesionate pentru orientarca tuturor categoriilor
de producatori agricoli §i stabilirea structurii productiei vegetale potrivit cerintelor tehnologice

1) indruma producitorii agricoli in vederea culuvarn suprafetelor detinute. aplicari
tehnologiilor minime pentru fiecare culturd

1} indeplineste atributiile specifice compartimentului urbanism. In cazul in care postul din
respectivul compartiment este vacant

k) este Inlocuitorul secretarulul comunel in cazul In care acesta se atld in concediu de
odihna. in concediu medical sau in alte situatin in care raportul de serviciu al secretarulut nu este
suspendat. semnand actele in locul acestuia

) indeplineste toate atributiile 1 sarcinile specilice. in calitate de membru in Comisia de
monitorizare, coordonare $1 indrumare  metodologicd a  dezvoltari  sistemului de  control
intern/managerial al Primariei comunei Tinosu;

m) respecta normele de securitate si sinitate in munca si normele P.S.1.;

n) exercitd i alte atributii stabilite de primar, viceprimar si secretar,

Art.59 (1) Birou financiar contabil, impozite si taxe, resurse umane s¢ subordoncazu
direct Primarului $i are in componentdt 5 postuin :

(2) Sef birou. post vacant:

a) organizeaza. indruma si rispunde de activitatea biroului:

b) stabileste masurile necesare i urmareste realizarea in bune conditii a obicctivelor care
revin biroului;

¢) organizeazd, indruma si raspunde de activitatea financiar contabila. raspunde de aplicarca
corectd i la timp a tuturor prevederilor in domemul financiar-contabil;

d) intocmeste, sub indrumarca primarului.  la termenele prevazute de lege. prorectul
bugetului local, asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare primarului si consiliufui Jocal
in vederea aprobarn bugetulul anual:

¢) Intocmeste. sub indrumarea primarulul,  la termenele previzute de lege. proiectul de
hotardre privind impozitele i taxele locale. asigurdnd prezentarea tuturor documentelor necesare
primarului si consiliului local in vederea aprobarii acestuia;

) raspunde de ntocmirca rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotarart in
domeniile de activitate al functiei. in vederea promovirii for in Consiliul local:

2) vegheaza ¢ raspunde, impreund cu primarul de execularca bugetului in strictd
conformitate cu legislatia in vigoare. in scopul asigurdrii disciplinei financiare gt bugetare:

h) coordoneazi, verilica si raspunde alatwri de primar, de intreaga activitate de impunere.
urmdrire si colectare a impozitelor si taxelor locale:

1) conduce evidenta [inanciar-contabita a institutiel, avand in vedere fondurile alocate si
cheltuiclile aprobate:

) verifica si raspunde de necesitatea st legalitatea documentcelor justilicative ce stau la baza
efectuarii platilor. incasarilor si modificarilor patrimontale:

k) wverificd respecterea contractelor cconomice. incheiate potrivit prevederilor legale.
termenele de platd si valorile contractelor;

) verificd operatiunile financiar contabile efectuate prin trezorerie:



m) verifica: documentatia pentru (rezoreric in vederea ridicarii drepturilor banesu ale
salariatilor. retinerile salariale (conform legislatiei in vigoare respectand contractele de creditare ale
salariatilor), precum si notele contabile aferente salarizarii;

n) urmdreste si raspunde de electuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinel financiare.
urmareste incadrarea cheltuiclilor lunare in prevederile bugetare §i informeazi lunar. sau de cate ori
este nevoie. primarul sau consiliul local; urmireste eficienta fondurilor cheltuite, precum si
necesitatea si oportunitatea cheltuicilor; propune misurile necesare si solutiile legale pentru buna
administrare. intrebuintare $1 executare a bugetului local;

o) tine evidenta contabilitdtii creantelor bugetare:

p) urmireste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor consiliului local. a
dispozitiilor primarului si a celorlalte acte normative in domeniul economico — financiar

q) verifica si raspunde de corectitudinea operatiilor efectuate in numerar:

r) verifica si evidentiaza in contabilitate acordarea drepturilor cuvenite salariatilor autoritiii
publice locale privind deplasarile acestora n interes de serviciu;

s) intocmeste contul anual de Incheicre a exercitiului bugetar. pe care il supune spre
aprobare consiliului local in termenul previzut de lege:

$) intocmeste prognoze bugetare:,

t) exercita controlul financiar preventiv propriu asupra tuturor operatiunilor care angajeuza
patrimoniul institutiei. precum si a altor fonduri spectale aprobate:

1) asigurd, conform dispozitiilor legale In vigoare. efectuarea inventarierii anuale a
patromoniului; propune primarului constituirca Comisiei de inventariere: efectueaza operatiunile de
evidentiere si definitivare a inventarierii. prin intoemirea situatiilor operative si valorificarca
bunurilor casate:

u) asigurd respectarea prevederilor legale referitoare la activitatea de sponsorizare;

v) verifica §i ia masuri pentru achitarca facturilor ce angajeazd institufia cu respectarca
disciplinei financiare, urmarind totodatd asigurarca cconomicititii operattunilor g1 reducerca
cheltuielilor:

X) repartizeaza catre subordonati corespoondenta de specialitate. urméreste i rispunde de
rezolvarea acesteia;

v) urmireste si rispunde de legarea $i predarea anuali a corespondentei la arhiva:

z) raspunde de folosirca bunurilor institutiel. aflate in folosinta:

w) respectd normele de protectia muncii g1 P.S. 1

aa) indeplineste si alte atributii dispuse n seris de cétre primar.

(3) Consilier (contabilitate buget)

a) intoemeste, sub indrumarea primarului. la termenele previzute de lege. proiectul
bugetului local, asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare primarului si consiliului local
in vederea aprobarii bugetului anual

b} raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotarari in
domeniile de activitate al functiei, in vederca promovarii lor in Consiliul local:

¢} vegheazd si raspunde, Tmpreund cu primaral. de executarea bugetului in strictd
conformitate cu legislatia in vigoare, in scopul asigurarii disciplinei financiare $1 bugetare:

dy urmareste si raspunde de electuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinel financiarc.
urmareste incadrarea cheltuielilor lunare Tn prevederile bugetare §i informeazi lunar, sau de cite ori
este nevoie, primarul sau consiliul local: urmareste eficienta fondurilor cheltuite. precum i
necesitatea si oportunitatea cheltuieilor: propune masurile necesare si solutiile legale pentru buna
administrare, intrebuintare si executare a bugetului local:

¢) intocmeste contul anual de incheiere a exercitivlui bugetar, pe care il supune spre
aprobare consilivlui local in termenul prevazut de lege:

1) intocmeste tunar situatia cu monitorizarea salariilor:

g) realizeazi studiile necesare in vederca aprobarii de catre Consiliul local a imprumuturilor
ce trebuie obtinute pentru realizarea unor actiuni si lucrdri publice, urmérind respectarea formelor
legale pentru fundamentare. contractare. garantare i rambursare a acestora;

) asigurd plata in limita fondurilor cuprinse in buget a obligatiilor de platd pe buaza
documentelor justiticative:
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i) conduce evidenta analitica a mijloacelor fixe si materiale pentru toate conturile:

1) gestioneaza imprimatele cu regim special:

J) conduce evidenta operativa prin conturile curente de la trezorerie;

k} intocmeste $i depunc lunar  cererca de credite pentru luna urmatoare si dispozitiile
bugetare pentru institutiile subordonate;

I) tne evidenta cheltuielilor bugetare. evidenta materialelor, a obiectelor de inventar si a
mijloacelor fixe:

m) tine evidenta contabilititii creantelor bugetare:

n) intocmeste documentele de plata catre trezorerie. verificd extrasele de cont si executia
bugetard. urmérind decontarca corespunzitoare a acestora si incadrarea in bugetul local;

0) intocmeste §i transmite darile de seama contabile, centralizate privind executia bugetului
propriu si alte situatii solicitate de institutii publice. conform instructiunilor si formularisticii
Ministerului Finantelor privind executia bugetului:

p) asigurd si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor financiar contabile prezentate spre aprobare erdonatorului principal de credite;

q) urmareste si raspunde de respectarca si aplicarea hotdrdrilor consiliului local. a
dispozititlor primarului si a celorlalte acte normative in domeniul economico — financiar;

r) exercitd controlul financiar preventiv asupra tuturor actelor de gestiune. conform
dispozitiilor legale, pentru cheltuiclile efectuate de la buget sau extrabugetare, astfel incat sa
prevind pagubele:;

s) cfectueaza cel putin o datd pe luna revizia inopinala a casei cu numararea banilor si a
celorlalte valori aflate in casa. semndnd in registrul de casa cu ocazia fiecdrei revizii efectuate:

$) asigurd. conform dispozitiilor legale in vigoare. efectuarea inventarierii anuale a
patromontului: propune primarului constituirea Comisiei de inventariere; efectueazi operatiunile de
evidentiere si definitivare a inventarierii, prin intocmirea situatiilor operative si valorificarca
bunurilor casate:

t) Intocmeste situatii privind: executia de casd extras BVC. datoria publici — fonduri
externe, ALOP — pentru platile prin virament si numerar;

t) verificd statele de platd transmise de unititile de invaamant preuniversitar de pe raza
comunei si efectueaza operatiuntle de plata;

u) urmareste incadrarea in consumurile normate pentru combustibili, dacd este cazul si
respectarca plafonului pentru convorbirile telefonice efectuate;

v) utilizeazd programele informatice privind activitatea financiar-contabila;

x) indeplineste toate atributtile si sarcinile specifice. in calitate de membru in Comisia de
monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd a  dezvoltarii - sistemului de  control
intern/managerial al Primariei comunei Tinosu,

y) respectd normele de securitate $1 sandtate in muned si normele P.S 1L

z) indeplineste orice alte atributii previzute de lege i sarcini incredintate de primar.

(3])Atribugiile previzute la Lit. a). b). ¢). d). ¢). m. q). r). $) sunt indeplinite in cazul in care
functia de sef birou este vacanta.

(4) Consilier (salarizare, resurse umane)

a) intocmeste state de plata pentru angajatii primariei

b) obtine aprobérile necesare din partca organclor competente pentru plata drepturilor

salariale

¢) tine evidenta salariatilor in REVISAL si opereazi modificarile intervenite

d) tine evidenta datelor referitoare la ficcare salariat. a situatiei proprii si a persoanelor
aflate in intretinere

¢) intocmeste declaratia 112

) intocmeste declaratia 205

g) Intocmeste semestrial situatia cu fondul de salarii si numar de personal

h) elibereaza adeverinte de venit pentru salariati

1) intocmeste situatii statistice lunare cu fondul de salarii

1) tine evidenta efectudrii concediilor legale de odihna
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k) verifica concediile medicale. le introduce in baza de date si verifica stagiul de cotizare
pentru calculul acestora

1) intocmeste dosarul pentru recuperarea din F.N.U.A.S.S. a contributiei pentru concedii i
indemnizatii

m) tine evidenta efectuarii programelor de pregitire profesionald si sprijind secretarul in
intocmirea planului anual de formare profesionala

n) este secretar in comisia de concurs. respectiv in comisia de solutionare a contestatitlor in
situatia organizarii de examen/concurs de promovare in grad profesional, cu exceptia cazului in
care participa la examen/concurs in calitate de candidat. cu respectarea prevederilor art. 32 51 33 din
H.G.R. nr. 611/2008

0) este secretar in comisia de concurs. respectiv in comisia de solutionare a contestatiilor in
situatia organizari de examen/concurs de recrutare pentru care competenta de organizare aparting
autoritatii publice locale). cu respectarca prevederilor art. 32 si 33 din H.G.R. nr. 611/2008

p) verifica ordinele de deplasare si intocmeste state de decontare privind deplasirile in
interes de serviciu

q) elibereaza si primeste zilnic foile de parcurs auto pentru autoturismele institutiei

r) indeplineste toate atributiile si sarcinile specifice. in calitate de membru in Comisia de
monitorizare. coordonare si indrumare metodologicd a dezvoltarii  sistemului de  control
intern/managerial al Primariei comuner Tinosu

s) raspunde de efectuarca inventarierii generale a clementelor de activ $1 pasiv. care
constituie patrimoniul public si privat al comune1 Tinosu

1) Intocmeste lista bunurilor propuse pentru casare

u) utilizeaza aplicatil informatice in domeniul salarizari i inventarierii

v) respecti normele de securitate si sandtate in munca $i normele P.S.1.;

x) indeplineste orice alte sarcini de serviciu repartizate de primar. viceprimar sau secretar

(5) Inspector (impozite si taxe)

a) intocmeste, la termenele previzate de lege. raportul de specialitate. asigurand prezentarca
tuturor documentelor necesare primarului si consiliului local in vederea aprobérti impozitelor i
taxelor locale:

by raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotadrdri in
domeniul de activitate al functiei, in vederea promovarii lor in Consiliul local:

¢) preia declaratiile de impozite $i taxe, asigurdnd verificarea si valorificarea acestora
potrivit reglementérilor legale in vigoare: asigurd asistenta pe linia modului de completare a
declaratiilor de impozite si taxe, potrivit legii;

d) calculeaza matricola; impovit cladiri. impozit teren $i taxe mijloace transport conform
hotdararii consiliului local. atdt la persoane fizice ¢dt $i la persoanele juridice §i emite borderourile
de debite:

e} inscrie mijloacele de transport in anul in curs. atdt la persoane {izice cdt §i juridice si le
debiteaza. radiaza mijloacele de transport din evidentele tiscale pe baza certificatului de radiere:

[y intocmeste borderouri debite pentru amenzi st cheltuilel de judecatd. precum yi taxe
succesiuni si emite confirmari de debite:

) Intocmeste situatia de Inchidere de fund $i trimestru, pe surse de venit:

h) verificd periodic borderourile desldsuritoare ale casierulur g1 face confruntarea cu
chitantierul tip stat:

i) transmite instiintdri contribuabililor care nu au depus declaratii sau ale caror declarati
contin erori; intocmeste instiintdrile de platd pentru persoanc juridice precum si - actele necesare
aplicarii masurilor de exccutare silita (somatii. note constatare).

i) efectueazid impunerea din oficiu in cazul contribuabililor care nu si-au corectat. in urma
instiintarii. declaratia initiald, precum $i in cazul contribuabililor care nu au depus declaratii:

k) tine evidenta obligatiilor fiscale pentru fiecare platitor de impozite $i taxe. precum i a
plitilor efectuate de acestia in contul obligatiilor bugetare: confrunta periodic datele din registrul de
rol unic cu cele din registrul agricol. precum si cu cele din registrul de eliberare a autorizatitlor de
COnSruIre:
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Iy stabileste penalitatile pentru nedepunerca la termen a declaratiilor de impozite $1 taxe.
conform prevederilor legale:  intocmeste documentatia de rezolvare legala a obiectiunilor i
contestatiilor formulate impotriva actelor de impunere pentru impozite si taxe locale. majorari de
intdrziere, penalititi, de edtre persoane juridice ;

m) asigurd respectarea reglementarilor legale privind accesul la dosarele liscale: asipura si
raspunde de integritatea. confidentialitatea $1 securitatea datelor din documentele continute de
fiecare dosar fiscal: intocmeste certiticate fiscale cu impozite §1 taxe achitate la zi. la cereres
contribuabilului:

n) intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare silitd de la alte autoritati sau
institutii publice. asigurand respectarea prevederilor legale privind identificarea acestora i
confirmarea titlurilor executorii primite; intocmeste actele necesare aplicarii procedurilor de
execulie silitd: solutioneazd  cererile platitorilor care solicitd relatii referitoare la aplicarca
executdrii sifite si a modalitatilor de stingere a creantelor bugetare;

0) elaboreaza, pe baza datelor detinute. informari si situatii privind realizarea creantelor
bugctare, pe care le prezinta primarului sau consilinlui local:

p) tine evidenta inlesnirilor la plata impozitelor $1 taxelor locale acordate §1 modul de
respectare  a acestora; intocmesie actele necesare cfectudrii compensarilor si restituirilor st le
supunc aprobdril primarului:

r) intocmeste registrul partizi-venituri sau evidenta centralizatd in care sunt inscrise
veniturile pe surse conform clasificaticr bugetare:

s) exercitd controlul zilnic asupra operatiunilor ctectuate prin casierie: verifica, impreuna cu
primarul. cel putin o data pe lund, casieria proprie. intoemind proces verbal despre cele constatate:

t) urmareste primirea la timp a extraselor de cont de la trezorerie. verificarea acestora cu
documentele insotitoare:

u) inregistreaza in registrul special vehiculele care nu sunt supuse Inmatriculdrit si
elibereaza proprietarilor placutele cu numere de circulatic:

v) indeplineste toate atributiile g1 sarciile specifice. in calitate de membru in Comisia de
monitorizarc. coordonare si  indrumare metodologica a  dezvoltarn  sistemului  de  control
intern/managerial al Primérier comunci Tinosu:

x) respecta normele de securitate si sandtate in munci g1 normele P.S L:

v} indeplineste orice alte atributil prevazute de lege 1 sarcini incredintate de primar.

(5'y Atributiile previzute la lit. a), b). sunt indeplinite in cazul in care functia de sef birou
este vacanta.

(57) Atributiite previzute la it ¢k D) 1). 1) precum si atributiile care de referd la persoanc
juridice previzute la lit. d). ¢). 1), 1) k). D). m), n), p) sunt indeplinite in cazul in care funchia de
referent impozite si taxe este vacantd

(6) Referent (impozite si taxe), post vacant

a) preia declaratiile de impozite $i taxe. asigurdnd verificarea i valorilicarea  aceslora
potrivit reglementarilor legale in vigoare: asipurd asistenta pe linia modului de completare a
declaratiilor de impozite si taxe. potrivil legii:

b) caleuleaza matricola: impozit cladiri. impozit teren §i taxe mijloace transport conform
hotardrii consiliului local la persoanele juridice si emite borderourile de debite:

¢) inscrie mijloacele de transport in anul in curs la persoane juridice §i le debiteaza. radiaza
mijloacele de transport din evidentele fiscale pe baza certificatului de radicre:

d) Intocmeste borderouri debite pentru amenzi si cheltuilel de judecatd. precum gi taxe
succesiuni s emite confirmari de debite:

¢) transmite instiintarl contribuabililor persoane juridice care nu au depus declaratit sau ale
caror declaratii contin erori; intocmeste instiintarile de plata pentru persoane juridice precum i
actele necesare aplicarii masurilor de exccutare silita (somatii. note constatare):

i) efectueaza impunerea din oficiu in cazul contribuabililor persoane juridice care nu si-au
corectat. in urma instiintarii. declaratia initiala. precum si in cazul contribuabililor persoane juridice
care nu au depus declaratir;

¢) tine evidenta obligatiilor fiscale pentru ficcare platitor de impozite $1 taxe persoand
juridica. precum si a platilor efectuate de acestia in contul obligatitlor bugetare: confruntd periodic
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datele din registrul de rol unic cu cele din registrul agricol. precum si cu cele din registrul de
eliberare a autorizatiilor de construire:

h) stabileste penalitatile pentru nedepunerea la termen a declaratiilor de impozite §i taxe.
conform prevederilor legale: intocmeste documentatia de rezolvare legald a obiectiunilor s
contestatiilor formulate impotriva actelor de impunere pentru impozite si taxe locale. majorari de
intarziere, penalitati. de catre persoane juridice :

1) asigura respectarea reglementarilor legale privind accesul la dosarele fiscale: asigurd s
raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din documentele continute de
fiecare dosar fiscal; intocmeste certificate fiscale cu impozite si taxe achitate la zi. la cererca
contribuabilului persoana juridica:

1) intocmeste dosare pentru debitele persoanclor jiridice primite spre executare silita de la
alte autoritati sau institutii publice. asigurand respectarca prevederilor legale privind identificares
acestora s confirmarea titlurilor executorii primite:  intocmeste actele necesare aplicarii
procedurilor de executie silitd: solutioncaza cererile platitorilor care solicita relatii referitoare la
aplicarea executdrii silite $i a modalitatilor de stingere a creantelor bugetare:

k) intocmeste actele necesare efectudrii  compensarilor si restituirilor. in cazul
contribuabililor persoane juridice $i le supunc aprobirii primarului;

I) inregistreaza in registrul special vehiculele care nu sunt supuse inmatricularii si elibereazi
proprietarilor placutele cu numere de circulatie:

m) tine evidenta contractelor de inchiriere $i a contractelor de concesiune (acestea din urmi
in colaborare cu compartimentut urbanism);

n) respecta normele de securitate yi siindtate In munci si normele P.S.1.;

o) indeplineste orice alte atributii prevazute de lege si sarcini incredintate de primar.

{7) Consilier cu atributii de casier:

a) intocmeste foi de varsamint $i depune numerarul la trezorerie:

b) ndicd numerar din trezorerie pentru etectuarca de cheltuieli materiale: ridica din
trezorerie extrasele de cont i celelalte adrese sosite prin posta trezorerie:

¢) efectueaza plat pentru diferite prestatii sociale:

d} incascaza impozite i taxe locale. taxe de timbru, alte taxe. conform hotatarii consiliului
local:

¢) intoemeste registrul pentru evidenta separatd a insolvabililor; intocmeste documentele
pentru dosarele de insolvabilitate:

f) se deplaseaza in teren pentru a ingtiinta si incasa impozitele si taxele de la contribuabili:

g) incaseara taxele de piata:

h) intocmeste zilnic borderoul incasarilor:

1) tine evidenta incasirilor si platilor zilnice in registrul de casa:

1) gestioncaza bunurile materiale, mobile si imobile ale institutiei:

K} efectueaza receptii si intocmeste bonuri de consum materiale:

I} respectd normele de securitate si sdnatate in munci si normele P.S.1 .

m) indeplineste orice alte atributii prevazute de lege si sarcini incredintate de primar.

Art.60 Compartimentul urbanism se subordoncaza direct primarului — un post vacant.

a) 1dentificd lucrarile de constructii, stabilind daca acestea se exccutd in baza autorizatici
de construire sau cu respectarea acesteia:

b) sesizeaza primarul despre neregulile constatate in teren:

¢) analizeazd respectarea structurii g1 continutului documentatiilor depuse si restituirea,
dupa cuz. a documentatiilor necorespunzdtoare in maximum S zile de la inregistrarea cererii:

d) solicitd avizul primarului in situatia in carc emitentul certiticatulur/autorizatiel esie
presedintele consiliului judetean: -asigura elaborarca avizului in vederea eliberarii certificatului de
urbanism:

¢} analizeazd compatibilitatca  scopului  declarat pentru care se solicitd emiterea
certificatuilui de urbanism cu reglementarile din documentatiile urbanistice legal aprobate:



iy formuleaza conditiile si restrictiile specifice  amplasamentului, obligatorii  pentru
proiectarea investitiel; urmareste respectarca regulamentului local de urbanism si a P.U.G.-ubui: -
urmareste pastrarea specificulul comunei in domeniul arhitecturii si urbanismului:

2} stabileste avizele si acordurile legale necesare autorizirii;

hy verificd existenta documentului de platd a taxer de cliberare a certiticatului de
urbanism si autorizatiel de construire:

1) redacteazd s1 semneazi certificatul de urbanism si autorizatia de construire sau de
destiintare. pe care le semneazi s le inainteazid primarului $i secretarului in vederea semnirii:

Dasigura respectarca  prevederilor legale privind monumentele istorice. culturale. de
arhitectura st a zonelor protejate si initiaza studii privind conservarea si protejarea acestora;

k) asigurd transmiterea citre primar. spre stilntd, a actelor emise, in situatia in care
emitentul este presedintele consiliului judetean:

1} veriticd continutul documentelor depuse. sub aspectul prezentirii tuturor actelor
necesare autorizarii: in cazul in care se constata ca documentatia depusa este incompleti, aceasta
s¢ returneazd solicitantulul, cu mentionarea in seris a datelor si elementelor necesare pentru
completare:

m) completeazd banca de date in domeniul urbanismului si raspunde de actualizarea
trimestriald a stadiului de executie a investititlor:

n) completeazd si transmite lunar. trimestral sau anual, c¢itre  Inspectoratul teritorial in
Constructii Prahova s1 Directia Judecteand de  Statisticd, situatia autorizarii lucrarilor de
constructil:

0) intocmeste $1 supune spre aprobare consiliului local propunceri de aprobare. moditicare
sau completare a planurilor urbanistice: tine evidenta st urmireste stadiul de elaborare i avizare a
documentatiilor de urbanism si amenajare a teritoriului;

p) urmdreste respectarca obligatitlor asumate de concesionart prin contractele de
concesiune in ceea ce priveste  termenul de solicttare a autorizatiet de construire. inceperca
lucrdritor, respectarca proiectului tehnic 1 {inalizarea acestora : Tn cazul constatarii incalcarii de
catre concesionari a acestor obligati sesizeazda de indatd primarul; tine registrele privind
candidaturi-oferte si contracte concesiune  prevazute de legislatia in domeniul concesionarii
bunurilor proprietate publici:

q) periodic. din oficiu sau la cerere. efectucaza verificdri privind respectarea discipliner in
constructii, consemnind in Registrul de control deficientele constatate. masurile ce se impun i
modul de finalizare a cazurilor; constala si incheie procese-verbale de constatare a contraventitlor
la Legea nr.50/1991, republicatd i aduce la cunogtinta primarulun existenta constructiilor executate
fara autorizatie sau cu incilearea prevederilor acesteia:

ry indrumi, urmdreste si veritica  din punct de vedere tehnic executia lucrarilor de
investitii promovate de primarie;

s) participa la receptia lucrarilor cu titlu de investitii ale primariet:

) duce la indeplinire hotaririle consiliului local si dispozitiile primarului referitoare lu
urbanism i urmareste respectarca recomandarilor organelor de indrumare si control;

t) elaboreasza rapoarte de specialitate  pentru  proiectele de hotardari din domeniul
urbanismului;

1) vizeaza spre neschimbare planurile de situatii;

u) tne evidenta contractelor de inchiriere $i a contractelor de concesiune, in colaborare cu
compartimentul urbanism:

v) respecta normele de securitate $i sinitate in muncd $1 normele P.S.L:

x) Indeplineste orice alte atributii prevazute de lege §1 sarcini incredintate de primar.

Art.61 Compartiment Achizitii publice — un post vacant (se¢ subordoneazi dircct
primarului):

a) claboreaza programul anual al achizitiilor publice i planul anual al mvestitiitor publice.
sub indrumarea primarului. pe baza necesitatilor st prioritatifor comunicate de  celelalte
compartimente din cadrul primariei:
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b) elaboreazi sau. dupd caz. coordoneaza activitatea de elaborare a documentatier de
atribuire sau. in cazul organizirii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs. pe baza
caietelor de sarcini intocmite de compartimentele care au solicitat organizarca procedurii;

¢} definitiveaza documentatia de atribuire. structuratd astfel:

- caiet de sarcini sau, dupa caz, documentatia deseriptivi:

- clauzele contractuale obligatorii;

- fisa de date a achizitiei:

- formulare si modele:

- alte informatii cu privire la impozitare. protectia mediului. protectia muncii. indeplinirea
obligatiilor referitoare la publicitate. astfel cum sunt acestea prevazute in legislatia incidenta
achizititlor publice;

- transmiterca anunturifor de intentie, de participare $i de atribuire catre Sistemul
Electronic de Achizitii Publice (SEAP) si Monitorul oficial:

- solicitarea avizului din partea  Autoritatca Nationald Pentru Reglementarea s
Monitorizarea Achizitiilor Publice (ANRMAP). daca este cazul;

d) aplica si finalizeaza procedurile de atribuire:

- intocmeste Notele justificative;
etectueazd studiile de piata (strangerea de oferte) pentru achizitiile publice directe;
intoemeste propunerile de dispozitii cu membrii comisiilor de evaluare a ofertelor:

- claboreaza clarificarile. daca este cazul i poarta corespondenta cu operatorii economici:

- participd in comisiile de evaluare a ofertelor:

¢) constituie dosarul achizitici publice. care trebuic sa cuprinda urmatoarele elemente:

- nota privind determinarea valorii estimate:

-anuntul de intentie st dovada transmiterii acestuia spre publicare, daci este cazul

- anuntul de participare st dovada transmiterii acestuia spre publicare si/sau. dupa caz.
invitatia de participare:

- documentatia de atribuire;

- nota justificativa privind alegerca procedurii de atribuire. in cazul in care procedura
aplicatd a fost alta decat licitatia deschisa sau licitatia restrinsa:

- nota justiftcativa privind accelerarca procedurii de atribuire. daca este cazul:

- raportul procedurii de atribuire:
contractul de achizitie publici/acordut cadru, semnate:
anuntul de atribuire §i dovada transmiterii acestuia spre publicare;

t) pastreaza dosarul achizitiei publice pe o perioada de 5 ani:

) punc la dispozitia organelor de control dosarul achizitiei publice.

h) participd la receptia luerdrilor cu titlu de investitit ale primériei;

1) elaboreazd rapoarte de specialitate  pentru proiectele de hotdrari din  domeniul

urbanismului;

1) duce la indeplinire hotaririle consiliului Jocal si dispozitiile primarului referitoare la
achizitii publice i urmareste respectarea recomandirilor organelor de indrumare si control:

k) respectd normele de securitate si sinatate in munca $1 normele P.S.1.;

1) indeplineste orice alte atributii prevazute de lege §i sarcini incredintate de primar.

Art. 62 Compartiment stare civili sc¢ subordoneaza direct secretatului sl are In
componentd un post vacant:

a} intocmeste actele de stare civila si elibereaza certificate in baza acestora sau Ja cerere. pe
baza actelor de stare civila existente la primarie;

b) opereaza mentiunile pe actele de stare civila pe care le are in pastrare primaria;

¢} inscrie mantiunile pe actele de stare civila pe care le are in pastrarc primaria:

d) intocmeste extrasele pentru uz oficial la solocitarea istitutiilor si autoritatilor previzute
la art. 69din legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila, republicata:

e} elibereaza dovezile necesarc inregistrarii tardive a nasterii pe cale judccatoreasca:

f) efectueaza verificarilor datelor cuprinse in actele de stare civila. atunci cand este cazul:

2) opereazil in listele electorale permanente:
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h) inainteaza catre Judecatoria Ploiesti. lunar. situatia privind persoanele decedate care au
avut domiciliul in comuna Tinosu:

i} intocmeste. sub supravegherca secretarului. listetel electorale permanente g1 opereazi in
Registrul Unic Electoral:

1) inainteaza catre Judecatoria Ploiegti un exemplar al listelor electorale permanente:

k) arondeazi. sub indrumarea secretaruiui, alegatorii pe sectii de votare:

1) actualizeaza registrul electoral, potrivit documentelor pe care le detine In primdrie:

m) se preocupa de achizitionarea de imprimate de stare civila de la Consiliul Judetean
Prahova —scrviciul de stare civila:

n) intocmeste situatiile semestriale. privind activitatea de stare civila:

0) inventariaza $i ordoneaza registrele de stare civila atlate in pastrarea primarici:

M primeste declaratiile de casdtorie g1 toate celelalte documente legale necesare la
inchelerea casatoriel:

q) raspunde de publicarea declaratiei de casdtoric in ziua primirii acestela, prin afisare in
extras la sediul primarici i pe pagina de internet at comunci:

r}in lipsa primarului. viceprimarului $i secretarului. oticlaza casatorii:

sy respectd normele de securitate $i sanatate in munca $1 normele P.S.1.:

s) indeplineste orice alte atributii prevazute de lege i sarcini incredintate de secretar sau
primar.

Art.63 Compartimentul Audit se subordoneaza direct primarului — un post vacant.

a) Se aplica reglementarile prevazute de Legea nr. 119/1999, republicata. privind auditul
intern st controlul financiar preventiv.

b) Sc aplica dispozitiile Codului privind conduita eticd a auditorului intern, emis de cétre
Ministerul Finantelor Publice si publicat in Monitorul Oficial. Partea I nr. 128 din
12/02/2004.

Art. 64 Compartimentul culturi — un post bibliotecar. personal contractual. sc
subordoneaza direct viceprimarului

a) selecteazd cartile, publicatiile care apar pentru biblioteca

b) veritica stocul de carte si actele insotitoare, stampileaza cartile noi. intrate in fondul de
carte al bibliotecn

¢) efectueaza operatiuni in registrul de inventar in cazul primirii de carti

d) intocmeste tise cititori

e} inregistreaza cititorii In registrul de evidentd cititon

f) veriticd starca cartilor la inapoicrea acestora de citre cititort

g) intocmeste formalititi pentru recuperarca publicatitlor de la cititornn restantier

h) organizeaza evenimente culturale

1) raspunde material $1 penal de starca patrimoniului instituie

J) asigura conditiile microclimatice ale fondului de carte potrivit prevederilor normelor in
vigoare

K) Inscrierea corecta a intrarilor st a iesirtlor fondului de carte In registrul de migcare

Iy organizcaza imprumuturi interbibliotecar, cand ¢ cazul

m) reprezintd biblioteca in relatiile oficiale cu alte nstitutii

n) indeplineste atributiile specifice compartimentelor stare civila gi arhivi. in cazul in care
posturile din respectivele compartimente sunt vacante

0) indeplineste toate atributiife i sarcinile specifice, in calitate de secretar in Comisia de
monitorizare, coordonare si indrumare metodoiogica a dezvoltarii sistemului de control
intern/managerial al Primiriei comunei Tinosu:

p) respectd normele de securitate $i sdndtate in muncd $1 normele P.S.1.:

q) indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege si sarcini incredintate de primar

Art.65 (1) Compartimentul administrativ se subordoneazi direct viceprimarului st este
compus din 2 posturi personal contractual.
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(2) Guard:
a) transmite corespondenta consiliului tocal la oficiul postal si la locuitorii comunei. precum
si corespondenta primita de la centrul militar, consiliul judetean. notari publici;
b) executd curdtenia zilnica in localul, dependintele $i curtea primariei:
¢) respecta normele de securitate $i sandtate in munca $i normele P.S.L:
d) indeplineste orice alte atributii incredintate de primar sau secretar.
(3) Sofer:
a) asigurd transportul elevilor din satele comunei la scoala din satul Tinosu $i retur. in
functie de orarul de cursuri, cu microbuzul scolar
b) deserveste personalul primariet Tn interes de serviciu cu autoturismul institutie
¢) se preocupd de inspectiile tehnice periodice ale vehiculelor deservite. precum i de
celelalte acte necesare circulatiei pe drumurile publice
d) respecta normele de securitate i sanatate in munca si normele P.S 1
¢) indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege si sarcini Incredintate de primar.

Art.66 Politia locala se subordoneaza direct viceprimarului §i are in componenta 3 posturi.

a) asigurd ordinea si linistea publica in zonele g1 locurile stabilite prin planul de pazi si
ordinc publicd. previne si combate Incalcarea normelor legale privind curdtenia localitatilor i
comertul stradal. precum si alte fapte stabilite prin hotérari ale consiliulw local;

b) asigurd paza obiectivelor si a bunurilor de interes public si privat stabilite de consiliul
local. conform planurilor de paza si ordine publica:

¢) asigurd insotirea $i protectia reprezentantilor primariei ori a altor persoane cu functii in
institutiile publice locale la executarea unor controale sau actiuni specifice:

d) participd. dupd caz. la asigurarea fluentei traficului rutier. cu ocazia efectudrii unor
lucrdri de modernizare si reparatii ale arterelor de circulatie:

¢) asigurd supravegherca parcartlor auto. a unitdtilor scolare, a zonelor comerciale $1 de
agrement, a pietclor, a cimitirelor si a altor locuri stabilite prin planurile de paza si ordine pubtica.

f) constata contraventii si aplicd sanctiuni contraventionale. conform legii. pentru incélcarea
prevederilor legale referitoare la tulburarca ordinii gi linigtii publice. curitenia localitatilor.
comertul stradal. protectia mediufui Inconjurator, precum si pentru faptele care afecteazi climatul
social. stabilite prin lege. hotarari ale consiliului local sau dispozitii ale primarului:

o) participd la asigurarca masurilor de ordine, cu ocazia adundrilor publice. mitingurilor.
manifestirilor cultural-artistice i sportive organizate la nivel local:

h) intervine. impreuna cu organele abilitate. la solicitarea cetatenilor. pentru aplanarea
stirilor contlictuale. prinderea unor fiptuitori, rezolvarea unor cazuri sociale. stabilirea situatiilor
de fapt sesizate si rezolvarea acestora:

1) actioneazi. impreund cu politia. jandarmeria, pompierii. protectia civila si alte autoritdn
previzute de lege, la activitatile de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periciitate de
incendit, explozii, avarii, accidente, epidemii. calamitati naturale si catastrofe. precum si de limitare
si inlaturare a urmarilor provocate de astfel de evenimente:

j) controleazi modul de depozitare a degeurilor menajere, industriale sau de orice fel g1 de
respectare a igienizirii zonelor periferice i a malurilor cursurilor de apa. sesizand primarul cu
privire la situatiile de fapt constatate si la masurile ce trebuie luate in vederea imbunatatirii starii de
curditenic a localitatii;

k) comunici. in cel mai scurt timp posibil, organelor abilitate. datele cu privire la aspectele
de incalcare a legil. altele decdt cele stabilite in competenta sa, despre care a luat la cunostn(d cu
ocazia indeplinirii misiunilor specifice:

1) insoteste. in conditiile stabilite prin regulament. functionarti primariet la executarea unor
controale si la punerca In executarc a unor hotardri ale consiliului local. asigurand protectia
acestora si prevenirea oriciror acte de tulburare a ordinii publice:

m) verificd si solutioneaza. in limitele legil. sesizarile asociatiilor de proprietari sau locatari
privind sdvirsirea unor fapte prin care se incalea normele legale. altele decat cele cu caracter penal:

n} sprijina Politia Romana in activitatile de depistare a persoanelor care se sustrag urmdririi
sau executdrii pedepselor, precum si a persoanelor disparute:
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o) respectd normele de securitate $1 sdnatate in munca si normele P.S.1.;
p) indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege sai Ineredintate de primar.

Art.67 Protectia civila:
Seful serviciului voluntar este direct subordonat primarului, care este presedintele

Comitetului Local pentru Situatii de Urgentd. 1ar pe linia specialittii - Inspectoratuiul pentru Situatti
de Urgentd judetean Prahova. Este sef al intregului personal din serviciul voluntar. Face parte din
Comitetul Local pentru Situatii de Urgentd.  Raspunde de organizarca i destisurarea tuturor
activitatilor de prevenire si interventie in situatii de urgentd. potrivit prevederilor legii.
regulamentelor. instructiunilor $i ordinelor in vigoare. El conduce activitatile cu privire la asigurarea
capacilitii operative si de interventie, pregitire. planificare $i destasurare a activitatilor conform
planului de pregitire si interventic anual al serviciului voluntar. Setul serviciului voluntar
indeplineste urmitoarele atributii principale:

a)

b)

)

m)

)

organizeazd si conduce actiunile echipelor de voluntan in caz de avarii tchnologice.
calamitat naturale:

asigurda masurile organizatorice. materialele si documentele necesare privind instiintarea
st aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia. in mod oportun. in cazul
producerii unor urgente civile sau la ordin;

conduce procesul de pregatire a voluntarilor pentru ridicarea capacit@tii de interventic,
potrivit documentelor intoemite in acest scop ;

astgurd  studierea $1 cunoagterca  de  cdtre  personalul  serviciului  voluntar  a
particularitatilor localitatii si clasificini din punct de vedere al protectiel civile, precum si
principalele caracteristici ale factorilor de risc care ar influenta urmarile situatitlor de
urgentd din zona de competentd ;

urmareste asigurarea  bazel materiale a  serviciului voluntar, pe baza normelor si
instructiunilor de dotare;
asigurd incadrarea serviciului de interventie cu personal de specialitate: pand la incadrarea cu
personal a compartimentului de prevenire va prelua atributiile de prevenire pe linie P.S.1. ale
acestui compartiment :

intocmeste situatia cu mijloacele. aparatura. utilajete $i instalauile din localitate care pot
i1 lolosite In situatil de urgentd. pe care o actualizeaza permanent:

informeaza primarul despre stirile de pericol constatate pe teritoriul localititii:

verificd modul cum personalul serviciului voluntar respectd programul de activitate i
regulamentul de organizare $1 functionare a serviciulul voluntar:

intocmeste s1 actualizeazit permanent documentele operative ale serviciulul. informandu-1
pe primar despre acestea. tine evidenta participarii la pregatire profesionald st calilicativele
obtinute de catre membrii serviciului voluntar .

tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor st interventiilor la care a participat serviciul voluntar:
urmareste executarea dispozititlor date cdtee voluntari si nu permite amestecul altor persoane
neautorizate in conducerea interventiilor sau a serviciului:

participd la instructaje, schimbur de experienta. cursuri de pregatire profesionald. organizate
de serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta:

participd la verificarca cunostintelor membrilor serviciului voluntar la incadrare, trimestrial
si la sfarsitul anului pentru atestarca pe post conform mdicatorilor de calificare:

impreund cu compartimentul de prevenire verificd modul de respectare a masurilor de
prevenire in gospodariile populatiei $i pe teritoriul localititii;

face propuneri privind imbunétitivea activititii de prevenire i eliminarea stéarilor de pericol:

pregdteste si asigurd desfasurarca bilantului anual al activitatii serviciului voluntar:
efectueazd lunar studiul ordonat prin programul difuzat de Inspectoratul pentru Situati
de Urgenta al Judetului Prahova, un caiet special pregitit in acest scop. intocmeste $i
actualizeaza In permanenta fisele postului pentru personalul voluntar:

tine cvidenta participarii personalului la interventie $1 face propuncri  pentru
promovarea acestuia sau pentru acordarca de distinetii sau premii :

intocmeste anual projectul de buget pentru serviciu gi il sustine in comisiile de specialitate :
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u) asigurd recrutarea permanentd de voluntari:
v) executd atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia prevenirii si
stingerii incenditlor.

CAPITOLUL Il
DISPOZITII FINALE

Art.68 Documentele emise de Primaria comunei Tinosu vor cuprinde : antet, numar de
inregistrare, numele si prenumele Primarului, Secretarului i celui care il intocmesgte $i semnatura
acestora.

Art.69 (1) Drept de semnaturd si stampild au :

a) Primar

b) Secretar

¢) viceprimarul, cu delegare din partea primarulu

{2y Semndtura = pentru ™ se poate da numai in cazuri exceptionale $i numai in situatile in
care legea nu interzice acest lucru. Prin = caz exceptional = se intelege concediul de odihna al
primarului, lipsa din institutie din motive de boala. pentru perfectionare profesionald, de
reprezentare a comunei in afara unitdtii  administrativ-teritoriale si. in toate cazurile de mai sus.
numai cu delegarea expresa din partea primarului.

Art.70 (1) Sigiliile Consiliului Local Tinosu si Primarului comunei Tinosu se péstreaza de
secretarul comunei si se aplicd numai pe actele administrative emise de cele doua autoritati
administrative aritate mai sus sau unde legea impune acest lucru.

(2) Starea civila are stampila propric si are drept de semnatura oliterul de stare civild yi
delegatul de stare civila.

Art.71 (1) Programul de lucru al salariatilor este in Hecare 71 lucrdtoare 8.00 - 16.00.

PRIMAR.
Andret lulian - Gabriel



u) asigurd recrutarea permanentd de voluntari;
v) executd atributiile previzute in regulamentele si instructiunile pe linia prevenirii §i
stingerii incendiilor.

CAPITOLUL 1
DISPOZITII FINALE

Art.68 Documentele emise de Primiria comunei Tinosu vor cuprinde : antet, numar de
inregistrare, numele si prenumele Primarului, Secretarului si celui care il intocmegte gi semnatura
acestora.

Art.69 (1) Drept de semnatura si stampila au :

a) Primar

b) Secretar

¢) viceprimarul, cu delegare din partea primarului

(2) Semnitura * pentru * se poate da numai in cazuri exceptionale §i numai in situatiile in
care legea nu interzice acest lucru. Prin “ caz exceptional * se intelege concediul de odihna al
primarului, lipsa din institutie din motive de boald, pentru perfectionare profesionala, de
reprezentare a comunei in afara unitatii administrativ-teritoriale si, in toate cazurile de mai sus.
numai cu delegarea expresa din partea primarului.

Art.70 (1) Sigiliile Consiliului Local Tinosu §i Primarului comunei Tinosu se pastreaza de
secretarul comunei si se aplici numai pe actele administrative emise de cele doud autoritati
administrative aratate mai sus sau unde legea impune acest lucru.

(2) Starea civila are stampila proprie si are drept de semnatura ofiterul de stare civila si
delegatul de stare civila.

Art.71 (1) Programul de lucru al salariatilor este in fiecare zi lucratoare 8,00 —16.00.
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u) asigurd recrutarea permanentd de voluntari;
v) executd atributiile previzute in regulamentele si instructiunile pe linia prevenirii §i
stingerii incendiilor.

CAPITOLUL HI
DISPOZITII FINALE

Art.68 Documentele emise de Primaria comunei Tinosu vor cuprinde : antet, numar de
inregistrare, numele si prenumele Primarului, Secretarului i celui care il intocmeste $i semnatura
acestora.

Art.69 (1) Drept de semnatura si stampila au :

a) Primar

b) Secretar

¢) viceprimarul, cu delegare din partea primarului

(2) Semnitura  pentru * se poate da numai in cazuri exceptionale i numai in situatiile in
care legea nu interzice acest lucru. Prin * caz exceptional * se intelege concediul de odihna al
primarului, lipsa din institutie din motive de boald. pentru perfectionare profesionala, de
reprezentare a comunei in afara unitatii administrativ-teritoriale si. in toate cazurile de mai sus,
numai cu delegarea expresa din partea primarului.

Art.70 (1) Sigiliile Consiliului Local Tinosu §i Primarului comunei Tinosu se pastreaza de
secretarul comunei si se aplicd numai pe actele administrative emise de cele doud autoritati
administrative aratate mai sus sau unde legea impune acest lucru.

(2) Starea civila are stampila proprie si are drept de semnatura ofiterul de stare civila si
delegatul de stare civila.

Art.71 (1) Programul de lucru al salariatilor este in fiecare zi lucratoare 8,00 — 16.00.

PRIMAR,
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