Anexanr. 1laH.C.L Chirnogeni. nr. 37/30.05.2012

REGULAMENT
de organizare si functionare pentru aparatul de specialitate al

primarului Comunei Chirnogeni

SECTIUNEA |. DISPOZITII GENERALE

In conformitate cu prevederile Legii nr. 215/2001, privind administratia publica locala, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, Comuna Chirnogeni, ca unitate administrativ-teritoriala este persoana
juridica cu deplina capacitate, poseda un patrimoniu si are initiativa In tot ceea ce priveste administrarea
intereselor publice comunale.

Aparatul de specialitate al primarului Comunei Chirnogeni este organizat pe servicii $i compartimente,
potrivit structurii organizatorice stabilita prin Hotararea Consiliului Local Chirnogeni nr. 9 din 26.01.2012, care
are ca principala atributie Tndeplinirea sarcinilor ce revin Consiliului Local, ca autoritate deliberativa a
administratiei publice locale, respectiv Primarului Comunei Chirnogeni, ca autoritate executiva a administratiei
pulice locale.

Tn activitatea sa, aparatul de specialitate raspunde de executarea lucrérilor, potrivit atributjilor stabilite
in prezentul regulament, asigura aducerea la indeplinire a actelor normative adoptate de Parlamentul si
Guvernul Romaniei, a deciziilor Institutiei Prefectului-Judetul Constanta, precum si a deciziilor Primariei
Comunei Chirnogeni. Serviciile si Compartimentele de lucru se afla in subordinea Primarului si a Consiliului
Local Chirnogeni.

Legatura intre diferitele servicii si compartimente ale Primariei Comunei Chirnogeni se face direct prin
conducatorii, functionarii acestora, iar legatura cu alte institutii sau cu conducerea ministerelor si a celorlalte
organe ale administratiei de stat, prin reprezentantii legali ai Primariei.

Functionarii prezinta, la cererea primarului, ori de cate ori este nevoie, rapoarte privind activitatea
serviciilor si compartimentelor.

Functionarii serviciilor si compartimentelor de specialitate vor colabora permanent in vederea
Tndeplinirii la timp si in mod corespunzator a sarcinilor ce le revin.

in functie de specificul activitatii fiecaruia si in scopul indeplinirii atributiilor ce le revin, serviciile i
compartimentele din cadrul aparatului de specialitate intocmesc referate in vederea initierii de catre primar si
consilierii locali a dispozitiilor si, respectiv, a proiectelor de hotarari.

Sefii de servicii, de compartimente, din dispozitia sau cu aprobarea conducerii Primariei Comunei
Chirnogeni, vor putea stabili si alte sarcini decéat cele prevazute in prezentul Regulament, pentru personalul
din cadrul acestora. Aceste sarcini vor fi prezentate in scris si asumate sub semnatura de catre cei indreptatiti

sa le aduca la indeplinire.

Primarul Comunei Chirnogeni indeplineste o funciie de autoritate publica si conduce serviciile
publice locale in conditile prevazute de art. 61 din Legea nr. 215/2001, republicatd si actualizata. In
exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii care devin executorii dupa ce sunt aduse la cunostinta
persoanelor interesate.

Primarul Comunei Chirnogeni asigura coordonarea urmatoarelor activitati:
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e Compartiment Contabilitate

e Compartiment Incasari Impozite si Taxe

e Compartiment achizitii publice, integrare europeana si resurse umane;
e Compartiment cultura (Biblioteca comunala si Caminele Culturale);

e Architect Sef si Compartiment urbanism si disciplina in constructii;

Viceprimarul Comunei Chirnogeni este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia,
care i poate delega atributiile sale, conform prevederilor art. 57 din Legea nr.215/2001, republicata.
Viceprimarul asigura coordonarea urmatoarelor activitafj:
e Serviciul administrativ si Gospodarire Comunala:
o Compartiment gospodarire comunala;

o Compartiment administrativ

Atributiile de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara pot fi delegate si Secretarului Comunei
Chirnogeni sau altor functionari publici din aparatul de specialitate cu competente in acest domeniu, potrivit
legii.

Secretarul Comunei Chirnogeni indeplineste atributii conform Legii nr.215/2001, republicata, art.
116.

Secretarul asigura coordonarea urmatoarelor activitati:

e Aparatul permanent de lucru al Consiliului Local
o Compartiment stare civila;
o Compartiment asistenta sociala si autoritate tutelara caruia 1i sunt subordonati
asistentii personali;

o Compartiment registru agricol,

Reguli generale privind circulatia si operarea documentelor in cadrul Primariei

Comunei Chirnogeni

intre diferite compartimente documentele vor circula pe baza de semnaturd 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 semnatura in clar a celui care a primit documentul.

Fiecare serviciu/ 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 Tn vigoare.

Circuitul unui tip de document se poate modifica, in funciie de necesitati, de catre fiecare
serviciu/ compartiment, prin stabilirea unor reguli interne, care vor fi aduse la cunostinta tuturor celor implicati
n rezolvarea problemei respective.

Salariatii Primariei Comunei Chirnogeni au obligatia de a rezolva problemele specifice si de a

raspunde solicitarilor petentilor Tn termen.



SECTIUNEA 1I- ATRIBUTIILE SI SARCINILE SERVICIILOR S| COMPARTIMENTELOR DIN
APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI CHIRNOGENI

Atributile ARHITECTULUI SEF :

Inifiaza elaborarea si propune spre avizarea structurilor de specialitate documentatii de urbanism:
Plan Urbanistic General (PUG), Planuri Urbanistice Zonale (P.U.Z.), Planuri Urbanistice de Detaliu
(P.U.D.), cu regulamentele de urbanism aferente Tn scopul materializarii strategiilor de amenajare si
dezvoltare urbanistica a comunei;

Raspunde de respectarea si incadrarea in prevederile documentatiilor de urbanism aprobate (P.U.G.,
P.U.Z.,P.U.D.) a solicitarilor personelor fizice sau juridice cu privire la executia lucrarilor de construire;
Urmareste completarea si actualizarea Planului Urbanistic General concomitent cu aprobarea unor
noi documentatii de urbanism, cu modificarile legislative in domeniu, cu executia lucrarilor de
construire sau a altor interventii urbanistice avizate si autorizate, cu operatiunile imobiliare;

Inifiaza si propune spre avizare si aprobare proiecte de remodelare urbana, investitii proprii si de
utilitate publica (spatii de agrement, spatii verzi, constructii pentru unitatile de Tnvatamant, cultura,
sanatate, echipare edilitara,etc.);

Intocmeste teme de proiectare in vederea realizarii programelor avizate;

Urmareste derularea proiectelor pe faze de elaborare - predare — receptie, asigura intocmirea si
promovarea rapoartelor de specialitate Tn domeniu;

Urmareste completarea sistematica a registrelor unice de evidenta a certificatelor de urbanism si a
autorizatiilor de construire;

Asigura transparenta activitatilor desfasurate n cadrul compartimentului, a proiectelor de acte
normative de interes general, a actelor emise, conform legislatiei in vigoare;

Asigura evidenta terenurilor proprietate a comunei, concesionate sau inchiriate ;

Controleaza activitatile specifice cadastrului imobiliar si edilitar, conform legislatiei specifice;
Coordoneaza si participa la activitatea Comisiei de Acorduri Unice (CAU) in vederea emiterii
Acordului unic;

Asigura, in domeniul sau de activitate, cadrul pentru colaborarea intre administratia publica locala si
societatea civila prin atragerea opiniei publice in procesul de decizie (expozitii de proiecte, aprobarea
documentatiilor de urbanism, consulatii, dezbateri, etc.);

Vizeaza, prin semnatura, toate rapoartele de specialitate ale compartimentului Thaintate spre discutie,
avizare si aprobare comisiilor de specialitate si Consiliului Local, semneaza documentele
compartimentului conform prevederilor legale;

Coordoneaza elaborarea certificatelor de urbanism, a autorizatiilor de construire si a autorizatiilor de
desfiintare Tn concordanta cu prevederile din Planul Urbanistic General si Regulamentul aferent
acestuia precum si a altor documentatji de urbanism aprobate de catre Consiliul Local al Comunei
Chirnogeni;

Coordoneaza activitatea de dezvoltare urbana a comunei si face propuneri pentru avizarea de catre

Comisia de specialitate a Consiliului local a unor lucrari de investitii majore;



Sustine in fata Consiliului Local al Comunei Chirnogeni proiecte de hotarari si rapoarte de
specialitate, propune solutii pentru imbunatatirea aspectului urban al comunei si pentru rezolvarea
unor situatii reclamate de cetateni;

Coordoneaza si supravegheaza activitatea Compartimentului Urbanism, Disciplina in Constructii,

Compartimentului Achizitii Publice, Compartimentului Registru Agricol;

Atributiile COMPARTIMENTUL Ul URBANISM, DISCIPLINA IN CONSTRUCTII sunt urmétoarele:

Analizeaza cererile insotite de documentatii tehnice prezentate de beneficiari pentru eliberarea
certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire si demolare;

Intocmeste certificatele de urbanism, autorizatiile de construire pentru imobile noi, consolidari,
supraetajari, recompartimentari interioare;

Intocmeste autorizatii de demolare constructii existente, autorizatii pentru scoaterea temporara din
folosinta a domeniului public si/sau privat;

Intocmeste certificate de urbanism si autorizatii de construire pentru utilititi, conform dispozitiilor
legale;

Redacteaza invitatii in vederea completarii documentatiilor si retururi;

Redacteaza raspunsuri la cereri, sesizari ale cetatenilor cu privire la aspectele de legalitate ale
certificatelor de urbanism, autorizatjilor de construire si autorizatiilor de demolare;

Calculeaza taxa de emitere a certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire/desfiintare;
Participa la receptia lucrarilor autorizate;

Analizeaza si propune spre aprobarea consiliului local studiile privind amenajarea teritoriului,
organizarea retelei pe localitati, zonelor protejate construite si naturale ale comunei;

Opereaza inregistrarea certificatelor de urbanism si autorizatiilor de constructie/desfiintare Tn banca
de date privind evidenta acestor acte si raspunde de publicare pe pagina oficialda a primariei a
centralizatorului;

Asigurd indrumare si la cerere asistenta tehnicad de specialitate in domeniul urbanismului si a
amenaijarii teritoriului la amplasarea si executarea lucrarilor de interes local;

Tine evidenta constructiilor de pe raza comunei Chirnogeni, atribuie numere cadastrale si intocmeste
documentatia primara privind aprobarea nomeclaturii stradale;

Inventariaza lucrarile autorizate si pregateste documentatiile tehnice in vederea arhivarii;

Verifica preluarea conditiilor din certificatele de urbanism Tn documentatiile prezentate pentru
obtinerea autorizatiei de construire;

Urmareste si verifica lucrarile de constructii — daca au fost executate conform documentatiilor si
proiectelor de executie care au stat la baza emiterii autorizatiei de construire;

Participa la actiunile de desfiinfare pe cale administrativa a constructilor amplasate pe domeniul
public si privat al comunei,

Participa in comisiile de analiza a ofertelor pentru efectuarea achizitiilor de servicii, de proiectare si
executie a investitiilor pe raza localitatji;

Urmareste respectarea prevederilor Legii nr.50/2001, republicata, si someaza persoanele care

incalca prevederile legii sus-mentionate;



Preia de la Arhitectul Sef date privind autorizatiile de constructii si autorizatiile de demolari emise si
controleaza aplicarea lor, ludnd masuri legale Tn cazul abaterilor;

Depisteaza in teren executarea fara autorizatie sau cu incalcarea acesteia, precum si a proiectelor
aprobate a lucrarilor de construire, reconstruire, modificare, extindere sau reparare a cladirilor de
orice fel, a constructiilor provizorii de santier, lucrari cu caracter provizoriu: chioscuri, tonete, cabine,
spatii de expunere situate pe caile si in spatiile publice, chioscuri si panouri de afisaj, firme si
reclame;

Verifica Tncadrarea in termenele acordate prin autorizatia de construire;

Aplica sanctiunile prevazute de Legea nr. 50 / 1991, republicats;

Verifica si urmareste desfiinfarea partiala sau totala fara autorizatie sau cu incalcarea acesteia a
constructiilor si instalatiilor;

Incheie procese-verbale de constatare a contraventiilor unde poate stabili un termen in care
contravenientul poate solicita si obtine autorizatia necesara sau, dupa caz, o noua autorizatie si
asigura respectarea masurilor dispuse;

Urmareste termenele de expirare a valabilitatii autorizatiilor de construire eliberate, instiinteaza
beneficiarii investitiei de a se prezenta si a declara valoarea reala a lucrarilor;

Urmareste mentinerea dupa expirarea termenului din autorizatie sau adaptarea in alte scopuri fara
autorizatie a lucrarilor cu caracter provizoriu si mentinerea constructiilor provizorii de santier dupa
terminarea lucrarilor de baza;

Identifica si controleaza inceperea lucrarilor de constructie anuntate, precum si lucrarile incepute si
neanuntate;

Verifica concordanta dintre suprafetele inchiriate de aparatul propriu de specialitate al primarului si
cele existente in teren pentru spatii comerciale si prestari servicii si ia masuri pentru intrarea in
legalitate;

Verifica Tn teren reclamatjile privind amplasamente, montari constructii, amplasamente ilegale pe
domeniul public, propune modul de rezolvare a acestora,

Informeaza cetatenii cu privire la legislatia privind modul de autorizare a constructiilor si modul de
legalizare a celor executate fara autorizatie de construire;

Urmareste respectarea bunei gospodariri a domeniului public si a prevederilor H.C.L. Chirnogeni
atribuite pentru ducerea la indeplinire;

Verifica respectarea amplasamentelor constructiilor cu caracter provizoriu eliberate de Arhitectul Sef;
Completeaza planurile cadastrale si registrul cadastral cu terenurile redobandite prin sentinte
judecatoresti, prin dispozitiile Primarului si prin titlurile de proprietate obtinute in baza legilor fondului
funciar;

Intocmeste procese-verbale de punere in posesie;

Participa la toate lucrarile ce se desfasoara pe linie de fond funciar si pentru aplicarea Legii nr.
10/2001, in calitate de membru al comisiilor respective;

Raspunde de intocmirea dosarelor ce au ca obiect acordarea despagubirilor Tn temeiul Legii nr.
247/2005 privind reforma in domeniile proprietatii si justitiei, precum si unele masuri adiacente si a
H.G. Nr. 1095/2005 pentru aprobarea Normelor Metodologice de aplicare a Titlului VII din Legea nr.
247/2005;

Impreund cu secretarul comunei preia si analizeaza cererile depuse in conformitate cu prevederile

legii, pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole;
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» Verificd in mod riguros indeplinirea conditiilor prevazute la art.9 (4) si (5) din Legea nr. 18/1991
precum si la art. 6 din Legea nr. 1/2000;

> Impreund cu presedintele comisiei locale de fond funciar stabileste m&rimea si amplasamentul
suprafetei de teren, pentru care se reconstituie dreptul de proprietate sau care se atribuie potrivit
legii,

> Impreund cu presedintele comisiei locale de fond funciar propune alte amplasamente si
consemneaza in scris acceptul fostului proprietar sau al mostenitorilor acestuia pentru punerea n
posesie pe alt amplasament cand vechiul amplasament este atribuit Tn mod legal altor persoane;

> Intocmeste situatii cu titlurile de proprietate eliberate in conditiile art. 27 alin. (2) ~2 din Legea nr.

18/1991 precum sgi in cazurile In care proprietarii renunta la titlul de proprietate pentru intrarea in

legalitate;

Identifica terenurile atribuite Tn mod ilegal si sesizeaza primarul;

Efectueaza masuratori in extravilanul si intravilanul comunei Chirnogeni, cand se impune;

Pastreaza si tine evidenta hartilor cadastrale ale comunei;

YV V VYV V

Asigura nregistrarile curente Tn balanta funciara a localitatji cat si evidenta cu scoaterea din circuitul

agricol al terenurilor cu destinatia de constructie;

> Intocmeste documentatia aferentd eliberarii titlurilor de proprietate conform Legii nr. 1/2000 si
propune modificari si corectari in titlurile eliberate Tn conditiile legii;

> Impreund cu secretarul comunei pregiteste documentatia pentru sedintele Comisiei locale de fond
funciar;

»  Gestioneaza planurile cadastrale din teritoriul administrativ al comunei Chirnogeni;

» Elibereaza extrase de pe planurile cadastrale ale comunei Chirnogeni;

» Participa la intocmirea lucrarilor privind stabilirea domeniului public si privat al comunei conform H.G.
113/1992 si Legea nr. 213/1998;

» Participa la efectuarea expertizelor cadastrale solicitate de instanta de judecata impreuna cu expertul
stabilit de aceasta;

> Intocmeste referate/rapoarte de specialitate necesare initierii de proiecte de hotarari din domeniu;

> Intocmeste documentatia si referatul cuprinzand propuneri pentru atribuirea in proprietate de teren
intravilan conform art. 36 din Legea nr. 18/1991 republicata si modificata si transmite secretarului
spre verificare si emitere dispozitie;

» Urmareste periodic evideniierea si conservarea bornelor si reperelor topografice din teritoriul

administrativ al comunei Chirnogeni;

Atributile COMPARTIMENTULUI ACHIZITII PUBLICE, INTEGRARE EUROPEANA si RESURSE

UMANE sunt urmatoarele:

» Elaboreaza planul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si prioritatilor identificate la nivelul
institutiei, in functie de fondurile aprobate si de posibilitatile de atragere a altor fonduri, urmarind:
punerea in corespondenta cu CPV, ierarhizarea, alegerea procedurii, identificarea fondurilor,
elaborarea calendarului, definitivarea si aprobarea programului, elaborarea si transmiterea anuntului
de intentie;

» Elaboreaza documentatia de atribuire sau in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei

de concurs, 1n colaborare cu serviciile sau compartimentele care releva necesitatea si oportunitatea
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achizitiei, in functie de complexitatea problemelor care urmeaza sa fie rezolvate in contextul aplicarii
procedurii de atribuire: stabilirea specificatiilor tehnice sau documentatiei descriptive, stabilirea
clauzelor contractuale, stabilirea cerintelor minime de calificare, a criteriilor de selectare (daca este
cazul), stabilirea criteriului de atribuire, solicitarea garantiei de participare, completarea fisei de date a
achizitiei, stabilirea formularelor si modelelor, anunta Ministerul Finantelor Publice privind verificarea
procedurala si definitiveaza documentatia de atribuire;

Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevézute in Ordonanta de
Urgenta nr. 34/2006 ;

Raspunde de chemarea la competitie: publicarea anunfului de participare, punerea la dispozitie a
documentatiei de atribuire, raspunde la solicitarile de clarificari, stabileste regulile de participare si de
evitare a conflictului de interese;

Asigura derularea procedurii de atribuire: daca este cazul, primeste candidaturile si selecteaza
candidatji, deruleaza rundele de discuiii (daca este cazul), stabileste termenul pentru elaborarea
ofetelor, primeste ofertele, deschide ofertele, examineaza si evalueaza ofertele, stabileste oferta
castigatoare, anuleaza procedura (daca este cazul);

Atribuie contractul de achizitie publica sau incheie acordul cadru: notifica rezultatul, perioada de
asteptare, solutioneaza contestatiile (daca este cazul), transmite spre publicare anuntul de atribuire;
Incheie dosarul de achizitie publica: definitiveaza dosarul de achizitie public;

Asigura aducerea la Tndeplinire a prevederilor hotararilor consiliului local si a dispozitiilor emise de
primarul comunei Tn domeniul de activitate al achizitiilor publice si integrarii europene;

Verifica existenta hotararilor Consiliului Local al Comunei CHIRNOGENI privind aprobarea executarii
lucrarii si a sumei alocate acesteia;

Elaboreaza notele justificative in toate situatiile in care procedura de atribuire propusa pentru a fi
aplicata este alta decét licitatia deschisa sau cea restransa, cu aprobarea conducatorului institutiei si
cu avizul secretarului comunei Chirnogeni;

Poate participa ca membru in comisiile de licitatii;

Transmite ofertantilor (in curs) rezultatul adjudecarii (in termen legal), concepe si redacteaza
contractul pentru achizitie (bunuri, servicii, de lucrari) incheiat in urma licitatiei;

Se ocupa de semnarea contractului de catre partj;

Intocmeste nota internd céatre Compartimentul -Contabilitate in vederea restituirii garantiilor de
participare la licitatie;

Are obligativitatea cunoasterii si aplicarii legislatiei in vigoare, aferente compartimentului de licitatii;
Asigura aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale si a hotaréarilor
de licitatii, prin Tncheierea contractelor de achizitie publica;

Multiplica si transmite urmatoarele documente ulterioare licitatiei catre urmatoarele persoane si

compartimente:

Contractant.........cccceeeevviieereeiiiienennn contractul,
Biroul Contabilitate......................... contractul,
Compartimentul care a solicitat organizarea licitatiei......... contract, proces verbal de adjudecare,

oferta financiara / tehnica;



VV V V V

Urmareste si asigura respectarea prevederilor legale, la desfasurarea procedurilor privind pastrarea
confidentialitatii documentelor de licitatie si a securitatii acestora;

Asigura constituirea si pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public;

Opereaza modificari sau completari ulterioare in programul anual al achizitiilor, cand situatia o
impune, cu aprobarea conducatorului institutiei si avizul compartimentului financiar contabil;
Intocmeste si asigura transmiterea cétre Autoritatea Nationald pentru Reglementarea si
Monitorizarea Achizitiilor Publice a unui raport anual privind contractele de atribuire, in format
electronic, pana la data de 31 martie a fiecarui an pentru anul precedent;

Asigura arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor normative in
vigoare;

Pregateste, elaboreaza documentele necesare pentru infratiri, conventji, congrese si alte actiuni
internationale;

Elaboreaza programe de colaborare cu alte primarii din tara si strainatate;

Asigura permanent relatiile cu localitatile infratite, precum si cu restul localitatilor, forurilor sau

institutiilor din tara si strainatate care solicita colaborare cu Primaria Comunei Chirnogeni;

Atributiile In domeniul Integrdrii Europene sunt urmatoarele:

Monitorizeaza sursele de finantare nerambursabile nationale si internationale;

Intocmeste cereri de finantare conform ghidurilor, programelor operationale pentru programele cu
finantare international3;

Identifica posibilitati de colaborare cu alte regiuni in domenii de interes reciproc pentru promovarea
programelor pentru finantare externa;

Sprijina realizarea actiunilor de colaborare, infratire si parteneriat intre localitati si unitati
administrativ-teritoriale din alte judete si cu alte localitati din strainatate;

Mentine un dialog permanent cu organizatiile neguvernamentale din tara si strainatate;

Participa la implementarea proiectelor pentru care au fost semnate contracte de finantare;
Colaboreaza cu Autoritatile de Management (AM), Organismele Intermediare (Ol), entitatile si
autoritatile care au atributii in domeniul utilizarii instrumentelor structurale destinate programelor de
dezvoltare locala, precum, Ministerul Dezvoltarii Lucrarilor Publice si Locuintelor, Ministerul
Internelor si Reformei Administrative, Agentia de Dezvoltare Regionala, ONG-uri, Administratori ai
schemei de grant (dupa caz), alte institutii ;

Asigura evaluarea continua a derularii proiectului, astfel incat sa poata fi descoperite si remediate
din timp acele aspecte tehnice care nu corespund exigentelor de drept si de fapt avute in vedere Tn
continutul dosarului de finantare;

Colecteaza informatii necesare intocmirii cererilor de finantare;

Elaboreaza documente si informari cu privire la dosarele europene;

Desfasoara activitati de informare a cetatenilor comunei, cu privire la domeniul afacerilor europene;

Acorda consultanta pe probleme referitoare la afaceri europene;
Desfasoara activitafi menite sa faciliteze cunoasterea, de catre autoritatea locala si de catre

cetateni, a programelor cu finantare externa initiate si sustinute de catre Uniunea Europeana si alte

organizatii internationale;



Colaboreaza cu secretarul comunei la acordarea avizului de legalitate asupra actelor normative
emise de catre primar/consiliul local, pentru asigurarea conformitatii cu legislatia comunitara;
Participa la monitorizarea obstacolelor in calea liberei circulatii a serviciilor si a dreptului de stabilire

a persoanelor, identificate Tn actele normative adoptate de primar/consiliul local;

Atributiile Responsabilului cu Resursele Umane (R.U) sunt urméatoarele:

>

Intocmeste documentatia de aprobare sau modificare a organigramei aparatului propriu de
specialitate al primarului, statul de functii si de personal;

Raspunde potrivit legii de pregatirea documentatiei privind desfasurarea concursurilor organizate in
vederea ocupairii functiilor publice vacante si a celor contractuale din cadrul aparatului de specialitate
al primarului comunei Chirnogeni;

Raspunde potrivit legii de pregatirea documentatiei privind desfagurarea concursurilor, examenelor
privind avansarea in trepte de salarizare a salariatilor, promovare in grade, functii publice superioare
ale functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Chirnogeni;
Raspunde potrivit legii de intocmirea actelor privind incadrarea, transferarea, delegarea, detasarea,
incetarea, etc a raporturilor de serviciu pentru personalul aparatului de specialitate al Primarului
comunei Chirnogeni;

Intocmeste referatele pentru dispozitile de incadrare, detasare, transfer, incetare a activittii,
pensionare si orice alte modificari aparute in raporturile de munca sau raporturile de serviciu;

Tine evidenta fiselor postului ce cuprind sarcinile de serviciu ale fiecarui angajat, primite de la
primarul comunei Chirnogeni;

Calculeaza vechimea in munca pentru acordarea concediului de odihna si stabileste numarul de zile
de concediu de odihna;

Efectueaza operatiunile privind incadrarea, drepturile salariale si orice modificare intervenita pe
parcursul desfasurarii activitatii pentru salariati si pentru asistentii angajati pentru bolnavii cu
handicap de gradul |, in dosarul personal;

Completeaza si transmite electronic registrul general de evidentd a salariatilor existenti in Primarie
pentru personalul contractual la data angajarii;

Raspunde de intocmirea, actualizarea, rectificarea, pastrarea si evidenta dosarelor profesionale ale
functionarilor publici si a registrului de evidenta a functionarilor publici din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunei Chirnogeni,

Comunica compatimentului contabilitate propunerile de promovare in clasa, in grad profesional si
avansarile in treapta de salarizare pentru functionarii publici din subordine, intocmind documentatia
ce va sta la baza promovarilor;

Verifica pe baza condicii de prezenta intocmirea fiselor de pontaj;

La sfarsitul fiecarui an intocmeste impreuna cu sefii de compartimente graficul privind programarea
concediilor de odihna, urmareste modul de efectuare a acestuia;

Tine evidenta cererilor de concedii de odihna, medicale, de studii, fara plata, de maternitate;
Elibereaza adeverinte salariatilor;

Elaboreaza in colaborare cu sefii celorlalte compartimente ale aparatului de specialitate,

Regulamentul de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al Primarului comunei



Chirnogeni si Regulamentul de Ordine Interioara si raspunde de completarea acestora si aducerea la
cunostinta salariatilor, prin afigare la avizier;

Acorda consultanta si asistenta functionarilor publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice cu
privire la respectarea normelor de conduita;

Monitorizeaza aplicarea prevederilor codului de conduita in cadrul Primariei Chirnogeni;

Intocmeste rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de conduité de cétre functionarii publici,
pe care le va supune aprobarii primarului, le va comunica functionarilor publici si le va transmite in
termenele si in forma stabilita la Agentia Nationala a Functionarilor Publici;

Raspunde de acordarea de consultanta si asistentd functionarilor publici din cadrul Primariei
Chirnogeni cu privire la respectarea normelor de conduita;

Organizeaza si realizeaza gestiunea curenta a resurselor umane si a funciiilor publice in cadrul
Primariei Chirnogeni si colaboreaza cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici;

Urmareste intocmirea de catre sefii de compartimente a figselor de evaluare anuala si acordarea
calificativelor personalului din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Chirnogeni;
Intocmeste Planul anual de perfectionare a personalului, bugetul de venituri si cheltuieli, elaboreazé
contractele incheiate de institutie cu salariatii care urmeaza cursuri de perfectionare pe o perioada
mai mare de 90 de zile;

Intocmeste anual Planul de ocupare a functiilor publice vacante din cadrul aparatului de specialitate
al Primarului comunei Chirnogeni si 1l transmite spre avizare la Agentia Nationala a Functionarilor
Publici Bucuresti, 1l supune spre aprobare Consiliului local Chirnogeni si urmareste modul de
respectare a acestuia;

Colaboreaza cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici pentru realizarea atributiilor privind
organizarea, salarizarea, resursele umane si perfectionarea salariatilor din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunei Chirnogeni;

Organizeaza constituirea comisiilor de disciplina si paritara la nivel de institufie, modificarea si
comunicarea acestora salariatilor si afisarea la avizier,

impreund cu seful de compartiment elaboreazad si coordoneaza activitatea functionarilor publici
debutanti pe parcursul perioadei de stagiu, cu finalizare in propunere de definitivare sau nu in functia
publica;

Intocmeste rapoarte statistice privind activitatea de salarizare si personal;

Intocmeste rapoarte de specialitate la Proiectele de hotarari in domeniul resurselor umane initiate de
primar;

Conduce registrul cu evidenta al declaratiilor de avere, interese ale functionarilor publici si alesilor

locali;

Atributiile Compartimentului Contabilitate:

Fundamenteaza si intocmeste anual, la termenele prevazute de lege, proiectul bugetului local al
Comunei, asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare primarului si Consiliului Local in
vederea aprobarii bugetului anual ;

Intocmeste contul anual de incheiere a exercitiului bugetar si il supune aprobérii Consiliului Local;
Efectueaza analiza financiar contabild pe baza de bilant, pe care o prezintd in consiliul local al

comunei;
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Raspunde de desfagurarea in mod eficient a activitatii financiar-contabile a primariei Chirnogeni in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

Verifica modul de incasare si cheltuire a sumelor din bugetul local si prezinta primarului si Consiliului
Local orice neregula sau incalcare constatata, precum si masurile ce se impun;

Verifica incadrarea achizifiilor publice in bugetul de venituri si cheltuieli corespunzator capitolului
respectiv;

Urmareste si verifica ca toate cheltuielile sa se faca Tn baza unui referat de necesitate Tntocmit de
angajatul solicitant, cu viza de control financiar preventiv, si realitatea serviciului efectuat;
Intocmeste ordinele de plata pentru toate facturile institutiei;

Intocmeste situatiile cerute de institutii fat de care suntem subordonati;

Intocmeste cererile de admitere si deschidere la finantare pentru obiectivele de investitii;

Intocmeste balantele contabile pe bugetul local, autofinantare, proiecte phare;

Va face parte din comisiile de negociere, licitatie, receptie lucrari, ori de cate ori conducatorul
institutiei o va stabili prin dispozitie;

Vizeaza din punct de vedere contabil toate contractele incheiate de Primaria comunei Chirnogeni;
Evidentiaza lunar si intocmeste contabilitatea veniturilor care stau la baza intocmirii balantei de
venituri si cheltuieli, iar trimestrial a bilantului contabil;

Inregistreaza cheltuielile si veniturile in evidenta contabila in partidd dubl& pe capitole si articole
bugetare;

Realizeaza studiile necesare in vederea aprobarii de catre Consiliul Local a Tmprumuturilor ce
trebuie obtinute pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice, urmarind respectarea formelor legale
pentru fundamentare, contractare, garantare si rambursare a acestora;

Asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor documentelor
financiar-contabile prezentate spre aprobare ordonatorului de credite ;

Asigura pe baza documentatiei tehnico-economice prezentate, fondurile necesare pentru buna
functionare a unitatilor din domeniul Tnvatamantului, sanatatii, asistentei sociale, cultura, etc. ;
Asigura organizarea si gestionarea in mod eficient a integritatii intregului patrimoniu public si privat
al comunei Chirnogeni, Tn conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si normele sau reglementarile
interne ale primariei;

Organizeaza si participa la intocmirea lucrarilor de Tnchidere a exercifiului financiar-contabil, la
operatiunile de inventariere a patrimoniului urmarind modul de valorificare a rezultatelor inventarierii
si organizeaza controlul asupra operatiilor patrimoniale;

Asigura inventarierea anuala ori de cate ori este nevoie/ ordonatorul principal de credite o cere, a
bunurilor materiale si a valorilor banesti ce apartin comunei si administrarea corespunzatoare a
acestora ;

Asigura evaluarea si reevaluarea bunurilor, conform legii ;

Urmareste respectarea principiilor contabile si ale evaluarii patrimoniului public si privat al comunei
Chirnogeni (prudentei, permanentei metodelor, continuitatii activitatii, independentei exercifiului,
intangibilitatii bilantului de deschidere, necompensarii);

Raspunde de consemnarea corecta si la timp, in scris, in momentul efectuarii ei, in documente
justificative a oricarei operatii care afecteaza patrimoniul si de inregistrare cronologica si sistematica

in evidenta contabila a documentelor justificative in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
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Colaboreaza cu celalalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea
elaborarii bugetului local, precum si pentru urmarirea/verificarea incasarii veniturilor provenite din
chirii, redevente, locatii de gestiune, taxe, impozite ;
Asigura asistenta de specialitate pentru structurile Primariei Comunei Chirnogeni si pentru institutiile
aflate Tn subordinea Consiliului Local ;
Urmareste si raspunde de aplicarea hotararilor Consiliului Local, a dispozitiilor primarului si a
celorlalte acte normative in domeniul economico-financiar ;
Propune primarului angajarea, transferarea, sanctionarea si incetarea raporturilor de serviciu ale
personalului din subordine si alte drepturi de personal (promovare in grade profesionale, avansare
n trepte de salarizare, premii in cursul anului, la sfarsit de an, calificative, etc.), in conditiile legii. ;
Raspunde de intocmirea referatelor de specialitate pentru proiectele de hotarari in domeniul de
activitate al compartimentului, Tn vederea promovarii lor in Consiliul Local ;
Asigura si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si adoptare a
bugetului local, antrenand toate serviciile publice si institutile care colaboreaza la finalizarea
proiectului de adoptare a bugetului ;
Centralizeaza propunerile de la compartimentele de specialitate ale Primariei, de la serviciile din
subordinea Consiliului Local, de la institutiile de Tnvatamant, sanatate, cultura, etc., cu privire la
necesarul de fonduri pentru indeplinirea sarcinilor sau, dupa caz, executarea lucrarilor ce intra in
atributiile lor ;
Verifica si analizeaza propunerile de rectificare a bugetului local, de modificare a alocatiilor
trimestriale, de virari de credite, de repartizare pe trimestre si de utilizare a fondului de rezerva, pe
care le supune aprobarii Consiliului Local sau ordonatorului de credite ;
Organizeaza si conduce intreaga evidenta contabila in conformitate cu prevederile legale in vigoare
pentru urmatoarele :

o Contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de folosire, astfel incat sa

raspunda cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe ;

o Contabilitatea materialelor si a obiectelor de inventar ;

o Contabilitatea mijloacelor banesti ;

e Contabilitatea deconturilor ;
Prezinta la cererea Consiliului Local si a Primarului, rapoarte si informari privind activitatea
compartimentului Tn termenul si forma solicitata ;
Intocmirea si inregistrarea tuturor notelor contabile (banca, casa, diverse);
Introducerea notelor contabile, intocmirea balantei de verificare;
Inregistrarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar si completarea fiselor de inventar pe locuri
de folosinta si pe persoane;
Urmarirea si verificarea viramentelor bancare;
Urmarirea si verificarea registrului de casa;
Furnizarea datelor necesare pentru intocmirea lunara, trimestriala si anuala a executiei bugetare, céat
si a altor raportari statistice;
Inregistrarea valorica si cantitativd in contabilitate a materialelor obiecte de inventar si mijloacelor
fixe achizitionate;

Raspunde de indosarierea, pastrarea si arhivarea documentelor pe care le intocmeste;
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Tine evidenta contractelor de inchiriere pentru terenuri apartindnd domeniului public si privat al
comunei, ocupate sau nu de alte tipuri de constructii si pentru terenuri Inchiriate in scop agricol,
situate Tn intravilanul comunei; urmareste incasarea chiriilor aferente acestor terenuri;
Compartimentul gestioneaza si celelalte venituri ale bugetului local: redevente, concesiuni, superficii,
chirii terenuri si spatii comerciale, venituri din vanzarea spatiilor comerciale si terenuri s.a.; in caz de
reziliere a unui contract Compartimentul contablitate comunica Compartimentului Taxe si Impozite
un exemplar din adresa de reziliere a contractului respectiv;

Organizeaza si coordoneaza controlul financiar preventiv, stabilind operatiunile si documentele ce se
supun controlului financiar preventiv;

Raspunde de evidenta formularelor cu regim special, a registrului de evidenta a datoriei publice
locale si a registrului de evidenta a garantiilor locale ale comunei;

Raspunde de implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul programului informational;
Indeplineste atributii privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor (A.L.O.P) la
nivelul aparatului propriu al primarului comunei Chirnogeni;

Raspunde de transmiterea in format electronic a informatiilor conform art. 76 * din Legea nr.
273/2006 privind finantele publice locale;

Raspunde de respectarea disciplinei de casa, a regulamentului operational de casa si a celorlalte
dispozitii privind operatiunile cu numerar, efectudnd personal sau prin altd persoana imputernicita,
cel putin lunar si inopinant controlul casieriei, atat sub aspectul existentei faptice a valorilor banesti
cat si sub aspectul securitatii acestora si intocmeste un proces-verbal de constatare;

Asigura si raspunde indeplinirea la termen a obligatiilor primariei Chirnogeni fatd de bugetul statului
si terti in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

Primeste centralizatoarele borderourilor desfasuratoare de incasari din impozite, taxe si alte venituri
cuvenite bugetului comunal de la organele fiscale dupa ce au fost verificate de catre aparatul de rol,
pe care le inregistreaza in registrul de partizi-venituri al comunei;

Confrunta zilnic carnetul chitantier cu borderourile desfaguratoare ale incasarilor intocmite de
referentul de la compartimentul impozite si taxe locale;

Participa la sustinerea si discutarea lucrarilor elaborate in cadrul serviciului;

incheie contracte pentru lumina, diverse prestari de servicii, acte aditionale in cazul contractelor

care expira;

Atributiile Compartimentului Contabilitate in domeniul salarizarii personalului:

Aplica indexarile, majorarile si orice modificari privind salarizarea personalului, conform legislatiei Tn
vigoare;

Verifica sporurile de vechime ale personalului angajat Tn vederea tntocmirii statului de plata;
Intocmeste statele de platd pentru salariatii institutiei, consilieri locali si asistentii persoanelor cu
handicap;

Intocmeste declaratiile privind virarea CAS-lui, fond sanétate, somaj;

Intocmeste fisele fiscale FF1 si FF2 pentru salariatii institutiei, consilieri locali si asistentji personali;
Acorda consultanta secretarului si primarului privind activitatea de evaluare anuala a performantelor

profesionale individuale ale salariatilor institutiei si de acordare a gradelor profesionale;
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Tine evidenta cererilor de concedii de odihna, medicale, de studii, fara plata, de maternitate in
vederea calcularii drepturilor banesti;

Intocmeste darile de seam statistice si alte situatji solicitate pe linie de personal salarizare;

Primeste de la compatimentul resurse umane propunerile de promovare in clasa, in grad profesional
si avansarile in treapta de salarizare pentru functionarii publici din subordine, urmand sa intocmeasca
documentatia ce va fi realizata in urma promovarilor;

Tine evidenta figelor de pontaj;

Tine evidenta concediului de odihna, concediu fara plata, absente nemotivate;

Intocmeste referate raportate la dispozitiile legale si tine evidenta dispozitiilor emise si aprobate de

primar;

Compartimentul Taxe si Impozite:

Activitatea acestui compartiment consta, in principal, in stabilirea, constatarea si controlul impozitelor

si taxelor locale -impozitele pe cladiri si terenuri, taxa asupra mijloacelor de transport detinute de persoane

fizice si persoane juridice, precum si a altor venituri la bugetul local datorate de catre contribuabili - persoane

fizice, potrivit competentelor stabilite prin actele normative in vigoare.

In vederea realizarii activitdti de baza, personalul din cadrul compartimentului impozite si taxe are

urmatoarele atributii:

>

Gestioneaza zonele comunei pe principiul arhivarii unitare a documentelor la nivelul compartimentului,
contribuabilului persoana fizica si/sau juridica, alocandu-i-se un singur rol fiscal care se identifica prin
cod numeric personal, elementele patrimoniale ale contribuabilului identificAndu-se prin numere
matricole;

Raspunde de primirea, inregistrarea declaratjilor de impunere ale contribuabililor persoane fizice si
juridice, respectiv calcularea debitelor conform prevederilor legale;

Intocmeste borderourile de debite si scaderi cu privire la impozitele si taxele locale ;

Tine evidenta chitantierelor cu regim special pentru incasarea impozitelor si taxelor locale direct la
bugetul local astfel: le numeroteaza, le elibereaza numai pe baza de semnatura, verifica chitantierele
folosite la primire pe baza de semnatura, asigurand securitatea chitantierelor in alb si a celor folosite;
Urmareste incasarea veniturilor prevazute de contractele de Tnchiriere, de concesiune, de superficie,
calculeaza majorarile de Tntarziere, intocmeste borderourile de debite;

Actualizeaza evidenta analitica si sintetica privind veniturile si situatia Tncasarii lor, la nivelul
compartimentului; realizeaza lunar punctaje cu Compartimentul contabilitate referitoare la incasarea
veniturilor specifice;

In cazul in care constatd intarzieri la plata obligatiilor bugetare, instiinteaza contribuabilii persoane
fizice si/sau juridice cu privire la obligatiile fiscale restante, iar n situatia in care constata depasirea
termenului de plata Tnscris Tn Tnstiintare, intocmeste borderoul de debite distinct, pe fiecare impozit,
taxa sau alt venit bugetar Tn parte, 1l inregistreaza in registrul de evidenta a borderourilor de debite si
Tncepe procedura de executare silita;

Intocmeste notele de constatare in vederea compensérii datoriilor intre contribuabili si Primarie si

intocmeste ordine de compensare de mica valoare;
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> Intocmeste referate de restituire a sumelor achitate n plus la bugetul local de catre contribuabilii
persoane fizice si/sau juridice si le transmite Compartimentului contabilitate Tn vederea intocmirii
ordinelor de plata;

» Transmite compartimentului stare civila, situatia patrimoniala si situatia soldurilor persoanelor fizice
decedate Tn vederea Tntocmirii ANEXEI 23 pentru deschiderea procedurii succesorale;

» Exercita controlul fiscal si inspectii la persoane fizice si juridice; in baza constatarilor efectuate ca
urmare a actiunilor de control, functionarii din cadrul compartimentului au urmatoarele competente:

o stabilesc Tn sarcina contribuabilului eventualele diferente de impozite si taxe; calculeaza
majorari si penalitati de intarziere pentru neplata in termenul legal a impozitelor si taxelor
datorate ;

o constata contraventii si aplica sanctiunile prevazute de legile fiscale in vigoare ;

o dispun masurile necesare indeplinirii corecte de catre contribuabili a obligatiilor fiscale ce le
revin;

o verifica sinceritatea declaratiilor de impunere, corectitudinea si exactitatea indeplinirii de catre
contribuabili, conform legii, a obligatiilor fiscale;

» Elibereaza chitante/note de plata pentru plata impozitelor, taxelor locale si a altor creante bugetare;

» Verifica situatiile fiscale ale contribuabililor Tn vederea eliberarii certificatelor fiscale, adeverintelor de
stare materiala si a vizelor pentru fisele de inmatriculare a mijloacelor de transport;

» Valideaza zilnic incasarile efectuate, pe fiecare tip de venit bugetar si actualizeaza baza de date cu
incasarile efectuate zilnic;

» Opereaza in baza de date declaratile contribuabillor — persoane fizice/persoane |juridice,
compensarile, restituirile, reducerile, scutirile de la plata impozitelor si taxelor locale in baza
comunicarilor (referate, note de constatare) primite ;

» Furnizeaza informatii publicului referitoare la: stabilirea impozitelor si taxelor locale, modul de
completare a declaratiilor de impunere, modul de solutionare a obiectiunilor si contestatiilor impotriva
actelor de control si de impunere, modul de utilizare a sistemului electronic de incasare a impozitelor
si taxelor locale, precum si orice alte informatii de specialitate privind impozitele si taxele locale;

» Elaboreaza liste matricole pe materii impozabile, liste de ramasite si suprasolviri, rapoarte cu debitari
si scaderi lunare, rapoarte cu incasari operate la o anumita data, situatii statistice, precum si orice alte
rapoarte editate de sistem;

» Colecteaza impozitele, taxele locale si alte creante bugetare si intocmeste registrele de casa, pe tipuri
de activitati Tn baza documentelor justificative, totalizeaza operatjunile din fiecare zi si stabileste soldul
casei, care se reporteaza pe fila in ziua urmatoare;

» Pastreaza mijloacele banesti in conformitate cu dispozitiile legale n vigoare;

» Tine evidenta contabila primara a sumelor utilizate pentru corespondenta expediata, situatia
Tntocmindu-se lunar;

» Face propuneri Consiliului Local al Comunei Chirnogeni pentru stabilirea impozitelor si taxelor locale
specifice domeniului de activitate, conform legislatiei in vigoare;

» Functionarii publici din cadrul compartimentului realizeaza cu profesionalism activitatea de relatii cu
publicul, oferind cetatenilor informatii si explicatii pentru orice tip de activitate care se desfasoara in
cadrul compartimentului;

» Colaboreaza permanent cu compartimentele functionale din cadrul Compartimentului contabilitate

pentru verificarea datelor, in vederea preluarii corecte a acestora din documentele primare referitoare
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la contribuabili — persoane fizice si juridice si materiile impozabile, precum si cu celelalte servicii de

specialitate din cadrul Primariei;

Participa la realizarea programului de control fiscal privind impozitele si taxele locale;

Propune, in conditiile legii, masurile pentru solutionarea obiectiunilor si contestatiilor impotriva actelor

de control si de impunere, care au ca obiect constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor locale;
Analizeaza dupa fiecare termen de plata, pe baza evidentei analitice, lista debitorilor persoane fizice
si juridice, care inregistreaza restante la plata impozitelor si taxelor locale si inceperea procedurii de
recuperare a creantelor bugetare in conformitate cu prevederile legale;
Analizeaza, in vederea solutionarii dosarele depuse de contribuabili persoane fizice si juridice,
conform legislatiei in vigoare, prin care se solicitd acordarea unor inlesniri la plata impozitelor si
taxelor locale si intocmeste raportul de specialitate pe care il inainteaza spre aprobare, respectand
ierarhia functionala, Consiliului Local;

Pune in aplicare masurile ce se impun pentru initierea unor actiuni referitoare la respectarea
disciplinei financiare, descoperirea, impunerea si atragerea de venituri suplimentare la bugetul local,
inclusiv prin masuri de executare silita a unitatilor si persoanelor care nu-si achita la timp obligatiile
fiscale;

Organizeaza pastrarea dosarelor fiscale si cele de executare silita si celorlalte documente referitoare
la depunerea si incasarea debitelor;

Colaboreaza cu celelalte compartimente ale Primariei, cu societatile bancare si cu alte institutii, Tn
vederea Incasarii impozitelor si taxelor locale datorate de contribuabilii persoane fizice si juridice;
Aduce la cunostinta conducerii si informeaza organele abilitate ori de cate ori constata fapte care
constituie infractiuni conform prevederilor legale;

Urmareste si studiaza actele normative conform activitatilor pe care le desfasoara stabilite prin fisa
postului, pentru aplicarea lor in limita prevederilor legale ;

Asigura aplicarea unitara a actelor normative pe linia colectarii veniturilor bugetului local de la
contribuabilii persoane fizice si juridice administrate;

Asigura comunicarea, conform legii, a actelor in cadrul procedurii de colectare a creantelor fiscale
fata de contribuabilii administrati, in termenul prevazut de lege;

Tine evidenta amenzilor, cheltuielilor de judecata si a despagubirilor de orice fel, confirmandu-le sau
restituindu-le, acolo unde este cazul, apoi intocmeste borderourile de debit sau scadere;

Intocmeste NIR-urile, consumurile la nivelul institutiei pe sectoare de activitate;

Incaseaza drepturile banesti cuvenite personalului aparatului propriu de specialitate al primarului,
consilierilor locali, asistentilor personali si achitarea lor;

Raspunde de depunerea in termenul legal a incasarilor la banca si de operarea lunara a incasarilor;
Nu poate efectua plati prin casa fara semnaturile autorizate si raspunde de Tntocmirea bonurilor de
consum a tuturor materialelor decontate;

Intocmeste impreun& cu contabilul matricola impozitelor pe cladiri, teren, mijloace de transport, chirii,
concesiuni, etc, atat la persoane fizice cat si la cele juridice;

Intocmeste situatii operative privind incasérile la principalele impozite si taxe locale la sfarsitul
fiecarui trimestru pana la data de 15 a lunii urmatoare;

Incaseaza debite atat la persoane juridice cat si la cele fizice : pe teren: marti 8.00 — 13.00 si joi 8.00
—13.00 , la sediul primariei: luni — vineri 8.00 — 16.00, exceptand zilele in care se deplaseaza pe

teren;
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COMPARTIMENT CULTURA

Atributii:

- raspunde de gestionarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar aflate in gestiunea Caminelor Culturale
din localitatile Chirnogeni, Plopeni si Credinta;

- asigura conducerea activitatilor curente din cadrul Caminelor Culturale din comuna Chirnogeni si elaboreaza
programele de activitate anuale si pe etape;

- informeaza Consiliul Consultativ asupra realizarii obiectivelor stabilite, stabilind impreuna cu acesta masuri
corespunzatoare pentru imbunatatirea activitatii;

- raspunde de evidenta programarilor pentru inchirierea spatiilor Caminelor Culturale din cele trei localitati si a
clubului din localitatea Chirnogeni cu ocazia unor evenimente diferite (nunii, baluri, manifestari culturale,
reuniuni, botezuri, etc).

- asigura derularea in conditii corespunzatoare a spectacolelor si manifestarilor culturale organizate in cadrul
Caminelor Culturale;

- organizeaza manifestari culturale, {ine legatura cu organizatiile si institutiile culturale;

- raspunde de curatenia spatiilor aferente Caminelor Culturale din comuna si a clubului precum si de buna
functionare a acestora;

- se ocupa de arhiva primariei si a fostelor C.A.P —uri, raspunzand de intocmirea adeverintelor de vechime
care fi intra n sfera de competent3;

- se comporta civilizat in relatiile cu clientii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele de control;

Atributiile Bibliotecii Comunale :

>  Intocmeste rapoarte periodice de autoevaluare a activitatii si le prezintd centrului metodic de la
Biblioteca Judeteans;

»  Confectioneaza documente necesare organizarii in conditi optime a activitati de informare,
documentare si literatura la nivelul comunitatii, realizdnd completarea curenta si respectiva a
colectiilor prin achizitii, transfer, donatii, schimb interbibliotecar si prin alte surse legale;

» Realizeaza evidenta globala si individuala a documentelor, in sistem traditional cu respectarea
standardelor bibliografice;

»  Efectueaza operatiuni de imprumut a documentelor pentru studiere, informare si lectura la domiciliu,
cu respectarea regimului de circulatie a documentelor si a normelor de evidents;

»  Efectueaza prelucrarea bibliografica a documentelor in sistem tradiional cu respectarea normelor
standardizate de clasificare si indexare;

»  Ofera informatii bibliografice si intocmeste la cererea utilizatorilor liste bibliografice, bibliografii
tematice;

»  Efectueaza activitati de igienizare a spatiilor din biblioteca si de asigurare a conditiilor microclimatice
de conservare a colectiilor, precum si conditiile de protectie;

> Intreprinde operatiuni de avizare a restantierilor de recuperare fizicd sau valoricd a documentelor

deteriorate ori pierdute de utilizatori, in conditiile legii;
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Elimina periodic din colectii documentele uzate moral sau fizic;

Organizeaza activitati de formare si informare a utilizatorilor prin cultivarea deprinderilor de munca
intelectuala prin promovarea colecfiilor, a serviciilor bibliotecii si a tehnologiei informatiei;

Inifieaza proiecte, programe si forme de cooperare pentru dezvoltarea serviciilor de biblioteca,
formarea continua a personalului bibliotecii;

Se ocupa de documentele necesare pentru deschiderea in cadrul bibliotecii a programului IREX
,BIBLIONET” Romania;

Se ocupa de buna desfasurare a activitatilor pentru utilizarea echipamentelor, astfel incat sa poata
asigura servicii mai bune utilizatorilor;

Se ocupa de formarea utilizatorilor pentru a lucra cu calculatorul si accesul la informatii prin internet;
Se preocupa sa isi dezvolte continuu colectiile de documente prin achizitionarea periodica de titluri
din productia editoriala curenta ca si completarea retrospectiva, pentru a asigura o rata optima de
innoire a colectiilor;

Sa asigure o rata optima de innoire a colectiilor, prin cresterea anuala a colectiilor din biblioteca, rata
nefiind mai mica de 25%;

Sa prelucreze fiecare stoc de publicatii sau de alte documente si sa puna la dispozitia utilizatorilor in
maximum 30 de zile lucratoare de la intrarea acestuia in bibliotecs;

Sa puna la dispozitia utilizatorilor documentele, numai dupa prelucrarea lor bibliotematica integrala;
Efectueaza si transmite anual situatia statistica a activitatii de biblioteca Centrului de statistica din
cadrul Bibliotecii Judetene Constanta;

Aduna date si documente pentru intocmirea Monografiei Comunei Chirnogeni;

Inregistreaza cértile noi in registrul de inventar si in registrul R.M.F. (registrul de miscare a
fondurilor) pe stocuri;

Stampileaza cartile cu stampila bibliotecii;

Trece numerele de inventar pe cartj;

Coteaza cartile din biblioteca si le aseaza in rafturi;

Recupereaza de la cititori cartile nerestituite la timp;

Picteaza cu tus toate literele de pe raft pe domenii si literaturi;

Face inventarul bibliotecii, o data la patru ani, conform legii;

Atributjile Secretarului comunei Chirnogeni sunt urmatoarele:

Coordoneaza activitatea compartimentelor din subordine;

Urmareste Tnregistrarea actelor, documentelor, expedierea corespondentei si urmaririi rezolvarii Tn
termen a actelor ce apartin compartimentelor;

Avizeaza actele emise de catre compartimentele din subordine;

Rezolva problemele curente care 1i revin precum si sarcinile primite sau ivite pe parcurs;

Avizeaza toata documentatia emisa din punct de vedere juridic;

Asigura prelucrarea legislatiei cu personalul din compartimentele aflate Tn subordine;

Urmareste rezolvarea reclamatiilor, sesizarilor, cererilor adresate primariei si/ sau repartizate,

asigurand aplicarea corecta a dispozitiilor legale;
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Propune primarului angajarea, transferarea, sanctionarea si Tncetarea raporturilor de serviciu ale
personalului din subordine gi alte drepturi de personal (promovare in grade profesionale, avansare in
trepte de salarizare, premii in cursul anului, la sfarsit de an, calificative, etc.), in conditiile legii. ;
Intocmeste anual fisele de evaluare a personalului din subordine;

Indeplineste atributii prin lege sau prin alte acte normative, prin hotérari ale Consiliului Local,
dispozitii ale primarului;

Semneaza acte interne si externe elaborate de catre aparatul de specialitate, impreuna cu
conducatorul institutiei, initiaza actiuni de popularizare a legilor, decretelor, hotararilor de guvern si
alte acte normative;

Solutioneaza adresele si petitiile care i sunt repartizate de catre primar ;

Participa la licitatiile organizate de catre Primaria Comunei Chirnogeni;

Asigura, la cerere, legatura si buna colaborare intre firmele specializate care reprezinta institutia in
fata instantelor judecatoresti;

Asigura prelucrarea, analizarea in cadrul Primariei a unor acte normative, documentare juridice,
articole, alte lucrari in vederea pregatirii profesionale de specialitate;

In calitate de reprezentant al institutiei, participa la dezbaterea succesiunilor vacante;

Urmareste toate procesele aflate pe rol la judecatorie si respecta termenele date de instantele
judecatoresti;

Mentine legatura intre avocatii care reprezinta interesele Comunei Chirnogeni si primar si Consiliul
Local;

Informeaza primarul si functionarii Primariei cu privire la sarcinile ce le revin din legi si alte acte
normative;

Sprijina compartimentele de specialitate pentru incheierea unor contracte de orice natura si raspunde
de legalitatea acestora;

Transmite avocafilor care apara interesele Comunei in fata instantelor, documente si probe, in
termen util;

Avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului, hotararile consiliului local;

Participa la sedintele consilului local;

Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar, precum
si intre acestia si prefect;

Organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotararilor consilului local si a dispozitiilor primarului;
Asigura transparenta si comunicarea catre autotitatile, institutiile publice si persoanele interesate a
dispozitjilor si hotaréarilor, in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public, cu modificarile si completarile ulterioare;

Asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat, comunica
ordinea de zi, Intocmeste procesul-verbal al sedintelor consilului local si redacteaza hotararile
consiliului local;

Pregateste lucrarile supuse dezbaterii consilului local si comisiilor de specialitate ale acestuia;
Semneaza acte interne elaborate de catre asistentul social si participa la desfasurarea lucrarilor
necesare pentru instituirea tutelei, curatelei si plasamentului familial;

Raspunde de asigurarea informatiilor si ofera asistenta persoanelor fizice autorizate sau celor ce

doresc sa desfasoare activitati economice in baza Legii nr. 300/2004;
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Raspunde de eliberarea autorizatiilor de functionare pentru societatile comerciale care isi desfasoara
activitatea pe raza comunei Chirnogeni, tindnd evidenta acestora;

Tine evidenta documentelor clasificate constituite in cadrul primariei Chirnogeni;

Raspunde de activitatea legata de arhiva primariei si elibereaza, persoanelor indreptatite, copii de pe
actele si documentele existente in arhiva proprie a primariei;

Participa la toate lucrarile ce se desfasoara pe linie de fond funciar si pentru aplicarea Legii nr.
10/2001, asigurand secretariatul comisiilor respective;

Raspunde de intocmirea si transmiterea dosarelor ce au ca obiect acordarea despagubirilor de catre
Autoritatea Nationala Pentru Restituirea Proprietatilor Bucuresti persoanelor ce beneficiaza de aceste
drepturi in temeiul Legii nr. 247/2005 si a normelor de aplicare, impreuna cu ceilalti membri ai
Comisiei Locale pentru stabilirea dreptului de proprietate Chirnogeni;

Intocmeste raportarile conform Legii nr. 247/2005 si conform Legii nr. 10/2001;

Raspunde de verificarea agentului agricol privind modul de aplicare a Legii nr. 16/1994 privind
arendarea ;

Tine evidenta lucrarilor privind activitatea comitetului local pentru situatii de urgenta, comisiei pentru
probleme de aparare, comandamentului antiepizootic local,

Tine evidenta documentelor constituite cu ocazia alegerilor generale, locale, referendumului national

si local;

Atributiile secretarului si responsabilului R.U in cadrul Punctului de Informare si Consiliere a

cetatenilor, relatii cu mass-media sunt urméatoarele:

YV V. V V V

publice;

Ofera cetatenilor, verbal sau pe suport scris, informatiile necesare in vederea intocmirii dosarelor
pentru obtinerea documentelor solicitate;

Indrumé persoanele sa solicite in scris informatia de interes public;

Primeste, inregistreaza si se ingrijeste de rezolvarea petitiilor;

Realizeaza materiale informative specifice;

Centralizeaza informatiile primite de la persoane fizice sau juridice in rapoartele periodice;

Asigura accesul cetatenilor la informatiile de interes public, precum si a persoanelor (studentilor)
care efectueaza studii si cercetari in folos propriu sau interes de serviciu, la fondul documentaristic
al primariei pe baza solicitarii personale, conform Legii nr.544/2001.

Informeaza cetatenii cu privire la reglementarile U.E.;

Publica si actualizeaza anual un buletin informativ, pe site-ul Primariei, care sa cuprinda:

a) actele normative care reglementeaza organizarea si funciionarea autoritafii sau institutiei

b) structura organizatorica, atributiile compartimentelor, programul de functionare, programul de

audiente al autoritatji;

¢) numele si prenumele persoanelor din conducerea autoritatii si ale functionarului public responsabil

cu difuzarea informatiilor publice;

d) denumirea, sediul, numerele de telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de Internet;
e) sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

f) programele si strategiile proprii;
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0) lista cuprinzand documentele de interes public; lista cuprinzand categoriile de documente produse

si/sau gestionate, potrivit legii;

h) modalitatile de contestare a deciziei autoritatii sau a institutiei publice in situatia in care persoana

se considera vatamata in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate.

>
>
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Actualizeaza permanent informatiile afisate pe site-ul primariei;
Studiaza presa si extrage notele si articolele referitoare la activitatea Primariei si a Consiliului Local,
pe care le prezinta spre documentare Primarului;

Formuleaza si trimite raspunsuri la corespondenta repartizata de catre Primar;

Atributii referitoare la redactarea lucrarilor

» asigura redactarea pe calculator a lucrarilor ce ii sunt solicitate;
» asigura multiplicarea, prezentarea la semnat si expedierea prin posta, fax, in termen legal, a
documentelor primite de la functionarii din cadrul aparatului de specialitate al primarului Comunei

Chirnogeni, si, totodata, urmareste confirmarea celor transmise;

Atributii referitoare la activitatea de Registratura Interna-Curierat :

Primeste, nregistreaza si repartizeaza corespondenta serviciilor/ birourilor/ compartimentelor din
cadrul Primariei Comunei Chirnogeni sau altor institutii;

Primeste petitiile cetatenilor (cereri, reclamatii, sugestii etc.) si le inregistreaza pe tipuri de probleme;
Tnregistreaza documentele primite din afara institutiei si urmareste termenul de solutionare a cererilor.
Repartizeaza corespondenta primita catre compartimentele din cadrul Primariei pe baza de
semnatura intr-un registru special intocmit Tn acest scop.

Repartizarea corespondentei catre alte institutii se face fie prin posta, cu confirmare de primire (prin
Tntocmirea unor borderouri de predare a corespondentei catre posta), fie prin fax.

Tine evidenta confirmarilor de primire si a retururilor documentelor expediate prin posta.

Se ingrijeste de existenta, multiplarea si punerea la dispozitia cetatenilor a formularelor tip cerere
pentru eliberarea adeverintelor, certificatelor fiscale, copiilor de pe diverse documente, etc.
Gestioneaza timbrele postale;

Indeplinirea atributjilor de curierat (distribuirea corespondentei, a presei, etc)

Pastrarea confidentialitatii corespondentei;

Legarea actelor primare si arhivarea lor, evidenta lor, conservarea si clasarea documentelor.

Atributiile Compartimentului Registru Agricol sunt urmatoarele:

Completeaza registrul agricol in baza prevederilor Ordinului nr. 95/21.04.2010 privind aprobarea
Normelor tehnice privind modul de completare a registrului agricol pentru perioada 2010 — 2014;
Redacteaza raspunsurile la cererile adresate compartimentului;

Transcrie si completeaza pe anul in curs in noile registre agricole a pozitiilor din vechile registre,
reprezentand gospodariile populatiei detinatoare de terenuri agricole si animale;

Deschide noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau detinatori de
animale;

Opereaza modificari in registrul agricol ca urmare a vanzarilor — cumpararilor, mosteniri, donatii,

schimbari ale categoriilor de folosinta a terenurilor;
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Tine evidenta gospodariilor populatiei detinatoare de terenuri agricole si animale;

Verifica Tn teren reclamatiile si sesizarile privind registrul agricol;

Verifica in teren veridicitatea datelor declarate n registrul agricol;

Urmareste primirea datelor de la societatile agricole pana la data de 15 mai a fiecarui an, a tabelelor
nominale cu membrii asociatiei Tnscrigi in societate si efectueaza completarile corespunzatoare in
registrul agricol;

Urmareste primirea datelor necesare de la toate unitatile agricole care detin animale domestice si
pomi fructiferi pentru a fi trecute Tn anexa la centralizatorul registrului agricol;

intocmeste déarile de seama statistice cu datele ce rezultd din registrul agricol comunal si la
termenele stabilite si le inainteaza organelor competente;

Intocmeste adeverintele solicitate de cetéteni cu datele ce rezulta din registrul agricol;

Intocmeste si elibereaza certificatele de producétor agricol in baza datelor din registrul agricol,
potrivit evidentelor pe care le detine, dupa o prealabila verificare in teren;

Intocmeste procesele verbale si vizeazi trimestrial certificatele de producétor;

Participa Tmpreuna cu membrii comisiei la lucrarile de evaluare a culturilor, iar pe baza datelor,
intocmeste procesele verbale si situafiile statistice necesare pe care le inainteaza organelor
competente;

Participa la evaluarea pagubelor care se produc in culturi la gospodariile populatiei;

Tine evidenta contractelor de arenda pentru terenurile agricole extravilane si le Tnregistreza;

Tine evidenta pe calculator a datelor din registrul agricol;

Tine evidenta contractelor de inchiriere pentru terenurile cultivare legume, crestere de animale si
spatii comerciale.

Tine evidenta si elibereaza titlurile de proprietate pentru terenuri si procesele verbale de
punere in posesie care nu au fost ridicate pana in prezent;

Intocmeste referate pentru proiecte de hotarari privind problemele legate de registrul agricol;
Inregistreaza in registrul agricol locuintele de pe raza comunei Chirnogeni finalizate;

Comunica la Compartimentul Urbanism toate modificarile intervenite in domeniul public sau privat al
comunei Chirnogeni;

Comunica la Compartimentul Impozite si Taxe modificarile intervenite in registrul agricol Tn cadrul
rolurilor;

Participa la toate lucrarile ce se desfasoara pe linie de fond funciar si pentru aplicarea Legii nr.
10/2001, in calitate de membru al comisiilor respective;

Raspunde de intocmirea dosarelor ce au ca obiect acordarea despagubirilor in temeiul Legii nr.
247/2005 privind reforma Tn domeniile proprietatii si justitiei, precum si unele masuri adiacente si a
H.G. Nr. 1095/2005 pentru aprobarea Normelor Metodologice de aplicare a Titlului VII din Legea nr.
247/2005;

Analizeaza cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenului
reprezentand propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu prevederile Legii fondului funciar si
inaintarea lor spre validare Institutiei Prefectului din Judetul Constanta (Legea nr.18/1991; Legea
nr.169/1997; Legea 1/2000; Legea 247/2005)

Elibereaza adeverinte care atesta dreptul de proprietate a terenurilor;

Intocmeste liste anexe cu persoanele indreptatite sa li se atribuie teren conform legilor fondului

funciar;
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Inainteaz& Comisiei judetene contestatiile cu privire la modul de aplicare a legilor fondului funciar;

in urma validarii lucrérilor de catre Institutia Prefectului participa Tmpreuna cu membrii comisiei la
punerea in posesie a persoanelor indreptatite sa primeasca terenuri;

Tine evidenta domeniului public si privat al comunei;

Tnainteazé Directiei Judetene de Statistica rapoartele statistice in materie;

Completeaza si tine la zi datele din registrul agricol;

Elibereaza adeverinte din registrul agricol;

Intocmeste centralizatoare referitoare la numarul gospodariilor populatiei, terenurile din proprietate
pe categorii de folosinta, suprafetele cultivate si productia obfinuta, efectivele de animale (din
speciile: bovine, porcine, ovine, cabaline) si familile de albine, mijloace de transport si masini
agricole;

Informeaza cetatenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol;

Desfasoara corespondenta cu tertii;

Raspunde in termen legal sesizarilor cetatenilor;

Elibereaza adeverinte de nomenclatura stradal3;

Tine evidenta titlurilor de proprietate eliberate Tn baza legilor fondului funciar.

COMPARTIMENTUL STARE CIVILA
Atributii:

Indeplineste functia de ofiter de stare civila;

Asigura oficierea casatoriilor Tntr-un cadru solemn, impus de lege;

Executa si pastreaza operatiunile in registrul de intrare — iesire pentru stare civila;

Intocmeste actele necesare pentru incheierea casatoriilor cu respectarea dispozitiilor legale;
Inregistreaza faptele de stare civila ( nastere, deces, casétorie ) tine evidenta tuturor datelor de stare
civila si elibereaza certificatele de stare civila, conform legii;

Comunica organelor prevazute de lege orice modificare intervenita in actele de stare civil;
Intocmeste buletinele statistice de nastere, cisétorie, deces, divort si le comunica periodic Directiei
Judetene de Statistica ;

Efectueaza si comunica organelor prevazute de lege, extrase de nastere, casatorie si deces pentru
uzul organelor de stat;

Efectueaza mentiuni despre retragerea sau renuntarea la cetatenia romana;

Inainteaza S.P.C.L.E.P Negru-Voda si Centrului militar judetean buletinele de identitate si respectiv
livretele militare ale persoanelor decedate;

Comunica imediat la A.J.P.1.S Constanta decesele copiilor sub 14 ani impliniti pina la 31 august a
anului in curs;

Opereaza in registrul de casatorie hotararile de divort ramase definitive, comunicate de catre
instantele judecatoresti;

Efectueaza operatiuni de inregistrare a hotararilor judecatoresti de adoptie, ramase definitive, in
registrele de nastere;

Intocmeste si opereaza mentiunile la actele create, precum si a celor primite de la alte unitati si
transmiterea lor la exemplarul Il ( Consiliul Judetean ) .

Tntocmeste lucrarile de reconstituire si transcriere a actelor de nastere, casatorie si deces;
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»  Transmite lunar la organele de politie numarul noilor nascuti pe raza comunei Chirnogeni;
»  Asigura securitatea certificatelor de stare civila, pastrarea si conservarea registrelor si a celorlalte

documente de stare civila. Dupa preluare, Tnainteaza exemplarul Il la Consiliul Judetean;

Y

Tine evidenta certificatelor de stare civil3;

Y

Propune la inceputul fiecarui an, pana la data de 5 ianuarie, necesarul de certificate de stare civila,
registre si formulare auxiliare, cerneala special3;

Asigura efectuarea anexei 23 pentru deschiderea procedurii succesorale;

Raspunde de pastrarea si ordonarea fondului de arhiva in activitatea de stare civila;

Pastreaza, manuieste si raspunde de folosirea sigiliului rotund pentru stare civilg;

YV V VYV V

Sesizeaza organele de politie si serviciul judetean de specialitate si primarul Tn cazul eventualelor
cazuri de disparitie a actelor de stare civila necompletate sau a unor certificate de stare civila cu

regim special;

Y

Completeaza, elibereaza si actualizeaza livretele de familie;

»  Asigura evidenta livretelor de familie eliberate, conservarea si securitatea registrelor de eliberare a
livretelor de familie si transmite periodic la Consiliul Judetean Constanta situatia eliberarii acestora;

»  Face parte din Comisia de autoritate tutelara;

»  Desface casatoria prin divor{ pe cale administrativa conform Legii nr. 202/2010;

»  Primeste cereri de schimbare a numelui si Thainteaza organului de politie competent modificarile
intervenite in statutul persoanelor respective;

»  Face propuneri pentru a se introduce din oficiu actiuni la instantele judecatoresti pentru rectificarea,

completarea sau anularea unor inregistrari in registrul de stare civila;

COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA, AUTORITATE
TUTELARA, ASISTENTI PERSONALI

Compartimentul de asistenta sociala este furnizor de servicii sociale in conformitate cu prevederile
O.G. Nr. 68/2003 privind serviciile sociale, cu modificarile si completarile la zi.

Prestatiile de servicii sociale aplicate in sensul O.G. nr.68/2003 si al H.G. nr. 1024/2004 pentru
aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor O.G. nr. 68/2003 reprezintd complexul de masuri
si actiuni realizate pentru a raspunde nevoilor sociale individuale, familiale sau de grup in vederea depasirii

unei situatii de dificultate, pentru protectia persoanelor, prevenirea marginalizarii si excluderii sociale .

Cap. | Atributii
Compartimentul de asistentd sociala realizeaza la nivel local masurile de asistenta sociald in
domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor singure, persoanelor varstnice, persoanelor cu handicap,

precum si a oricaror persoane aflate in nevoie.

A. in domeniul protectiei copilului:

a) monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din comuna Chirnogeni, respectarea si realizarea

drepturilor lor, asigura centralizarea si sintetizarea acestor date si informatii;
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b) identifica copiii aflati in dificultate, elaboreaza documentatia pentru stabilirea masurilor speciale de
protectie a acestora si sustine in fata organelor competente masurile de protectie propuse;

c) realizeaza si sprijina activitatea de prevenire a abandonului copilului;

d) actioneaza pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru inregistrarea nasterii
acestuia, In vederea identificarii unei solutii cu caracter permanent pentru protectia copilului;

e) identifica, evalueaza si acorda sprijin material si financiar familillor cu copii in intretinere; asigura
consiliere si informare familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor acestora, asupra
drepturilor copilului, asupra serviciilor disponibile pe plan local, asupra institutiilor speciale, etc.;

f) asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si
droguri, precum si comportamentului delincvent;

g) colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale in vederea identificarii situatiilor deosebite care apar in
activitatea de protectie a copilului, a cauzelor aparitiei acestor situatii si a stabilirii masurilor pentru
imbunatatirea acestei activitati;

h) realizeaza parteneriate si colaboreaza cu organizatiile neguvernamentale si cu reprezentantii
societatii civile in vederea dezvoltarii si sustinerii masurilor de protectie a copilului;

i) asigura relationarea cu diverse servicii specializate;

j) sprijina accesul in institutile de asisten{d sociala destinate copilului sau mamei si copilului si
evalueaza modul Tn care sunt respectate drepturile acestora;

k) asigura realizarea activitailor in domeniul asistentei sociale, in conformitate cu responsabilitatile ce

fi revin, stabilite de legislatia in vigoare.

B. in domeniul protectiei persoanelor adulte :

a) evalueaza situatia socio-economica a persoanei, identifica nevoile si resursele acesteia;

b) identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinsertie a persoanelor in mediul
familial natural si in comunitate;

c) elaboreaza planurile individualizate privind masurile de asistenta sociala pentru prevenirea sau
combaterea situatiilor de risc social, inclusiv interventii focalizate pentru consumatorii de droguri, de alcool,
precum si pentru persoanele cu probleme psihosociale ;

d) organizeaza acordarea drepturilor de asistenta sociala si asigura gratuit consultan{a de specialitate
in domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte institutii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor
la aceste drepturi;

e) organizeaza si raspunde de plasarea persoanei intr-o institutie de asistenta sociala si faciliteaza
accesul acesteia in alte institutii specializate (spitale, institutii de recuperare etc.) ;

f) evalueaza si monitorizeaza aplicarea masurilor de asistenta sociala de care beneficiaza persoana,
precum si respectarea drepturilor acesteia;

g) asigura consiliere si informatii privind problematica sociala (probleme familiale, profesionale,
psihologice, de locuinta, de ordin financiar si juridic, etc.)

h) asigura prin instrumente si activitati specifice asistentei sociale prevenirea si combaterea situatjilor
care implica risc crescut de marginalizare si excludere sociala, cu prioritate a situatiilor de urgenta;

i) asigura relationarea cu diversele servicii publice sau alte institutii cu responsabilitati in domeniul

protectiei sociale;
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j) realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de asistenta sociala;

k) asigura sprijin pentru persoanele varstnice sau persoanele cu handicap prin realizarea unei retele
eficiente de asistenti personali si ingrijitori la domiciliu pentru acestia;

1) sprijina activitatea unitatilor protejate pentru persoanele cu handicap;

m) asigura amenajarile teritoriale si institutionale necesare, astfel incat sa fie permis accesul
neingradit al persoanelor cu handicap;

n) asigura realizarea activitatilor de asistenta sociala, Tn conformitate cu responsabilitatile ce fi revin,

stabilite de legislatia Tn vigoare;

Alte atributii:

- Primeste, Tnregistreaza si instrumenteaza dosarele pentru acordarea ajutorului social, ajutoare
solicitate in baza Legii nr.416/2001;

- Efectueaza anchetele sociale pentru solutionarea cererilor cu privire la acordarea ajutoarelor
sociale;

- Intocmeste si transmite Agentiei Judetene pentru Pl&ti si Inspectie Sociald situatia ajutoarelor
sociale platite lunar;

- Primeste cererile insotite de actele doveditoare impuse prin Legea nr. 277/2010

- Intocmeste documentatia privind angajarea asistentilor personali ai bolnavilor cu handicap grav si
acordarea indemnizatiilor pentru persoanele cu handicap grav, n conformitate cu prevederile Legii
nr.448/2006;

- Intocmeste rapoartele de ancheta sociala pentru comisia de expertiza.

Compartimentului de asistenta sociala 1i revin urmatoarele atributii legate de aplicarea Leqii
nr. 272/2004 ;

a) monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din Comuna Chirnogeni, precum si modul de

respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante ;

b) realizeaza activitatea de prevenire a separarii copilului de familia sa ;

c) identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau prestatii pentru prevenirea
separarii copilului de familia sa ;

d) asigura consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor
acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local ;

e) asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si
droguri, de prevenire si combatere a violentei in familie, precum si a comportamentului delincvent ;

f) viziteaza periodic la domiciliu familiile si copiii care beneficiaza de servicii si prestatii;

g) Tnainteaza propuneri primarului, in cazul in care este necesara luarea unei masuri de protectie
speciala, in conditiile legii ;

h) urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul Tn care pariniii acestuia isi exercita drepturile si isi
indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de protectie speciala si a fost
reintegrat in familia sa ;

i) colaboreaza cu Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului in domeniul protectiei

copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu.
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RESPONSABILITATILE COMPARTIMENTULUI

- Raspunde pentru continutul si realitatea datelor inscrise in anchetele sociale ;

- Raspunde pentru instrumentarea Tn termen a dosarelor privind acordarea ajutorului social ;

- Raspunde pentru Tntocmirea planurilor lunare si urmarirea executarii celor 72 ore de actiuni sau
lucrari de interes local efectuate de fiecare beneficiar de ajutor social;

- Raspunde pentru transmiterea situatiilor la termen privind ajutoarele acordate, institutiilor abilitate
prin lege ;

- Raspunde pentru transmiterea in termen la Agentia Judeteana pentru Plati si Inspectie Sociala
borderoul cuprizind cererile inregistrate n luna anterioara, reprezentand indemnizatji, stimulente sau
alocatji de stat pentru copii acordate sau modificarile survenite ;

- Raspunde pentru continuarea acordarii ajutoarelor sociale Tn cazul in care solicitantul nu mai

intruneste conditiile si a facut cunoscut despre acest aspect compartimentului de asistenta sociala ;

RELATII DE REPREZENTARE

Reprezinta administratia publica in relatiile cu :

- solicitantii de ajutoare sociale si solicitantii drepturilor privind sustinerea familiei inh vederea cresterii
copilului ;

-AJ.P.LS., AJ.O.F.M,, Directia Judeteana de Sanatate Publica, Politie, Consiliul Judetean, Directia

Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului, alte administratii publice locale.

REGULAMENT

de organizare gi functionare al serviciului administrativ si de gospodarire comunala

CAPITOLUL |
DISPOZITII| GENERALE

Art.1. Prezentul regulament stabileste structura, atributile functionale, responsabilitatile,
monitorizarea si controlul functionarii serviciului administrativ si de gospodarire comunala.

Conditjile tehnice si indicatorii de performanta prevazuti in prezentul regulament au caracter general,
Consiliul Local dupa caz poate aproba si alii indicatori de performanta sau conditii tehnice pentru

imbunatatirea sau dezvoltarea activitatii serviciului.

Art.2. Serviciul de gospodarire comunald este un serviciu de interes local si este organizat si
functioneaza sub autoritatea Consiliului Local Chirnogeni. Gestiunea serviciului de gospodarire comunala se

organizeaza prin gestiune directa.

Art.3. Organizarea, administrarea, precum si intreaga activitate a serviciului se desfasoara in baza
urmatoarelor principii:

e Dezvoltarea durabila;

¢ Responsabilitate si legalitate;

e Corelarea cerintelor cu resursele;
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¢ Protectia mediului;

e Administrarea eficienta a resurselor financiare si materiale la dispozitie.

CAPITOLUL II
OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art.4. Obiectivele activitatilor edilitar-gospodaresti specifice serviciului de gospodarire comunala vor
asigura:
» Satisfacerea cerintelor si nevoilor de utilitate publica ale comunitatii locale;
Continuitatea din punct de vedere cantitativ si calitativ;
Ridicarea continua a standardelor si a indicatorilor de performanta ai serviciilor prestate;
Dezvoltarea si modernizarea infrastructurii comunitare;

Protectia si conservarea mediului natural si construit;

YV V V V V

Protectia igienei si a sanatatii publice.

Art.5. Serviciul de gospodarire comunala realizeaza operatiuni, lucrari si prestari servicii in domenii
de utilitate publica, precum:
1. Salubrizarea localitatii;
2. Renovari, reparatii ale institutiilor de utilitate publica ( scoli, gradinite, camin cultural, baza
sportiva etc.);
Amenajarea, intretinerea spatiilor de utilitate publica ( parcuri, spatii verzi, drumuri, etc);
Administrarea, amenajarea si intretinerea cimitirelor de pe raza comunei ;
Alte servicii impuse de cerintele locuitorilor si dezvoltarea bazei tehnico- materiale a
comunei ;
6. Servicii de transport rutier, marfa si personal.
Tarifele pentru serviciile furnizate contracost se vor stabili de catre Consiliul Local si vor fi actualizate
periodic.
Art.6. Serviciul de gospodarire comunala desfasoara activitati de utilitate si de interes local, sub
autoritatea administratiei publice locale, prin care se asigura:
(1) Curatatul, incarcatul mecanizat si pluguitul
Curatatul mecanizat al zapezii consta in pluguitul zapezii, incarcatul, transportul si descarcatul zapezii
n locuri autorizate.
Pluguitul se aplica pe strazi unde grosimea stratului de zapada depaseste in general 10 cm; nu se
aplica pe strazi cu denivelari.
Arterele de circulatie vor fi practicabile in termen de 4 ore de la incetarea ninsorii.
(2) Combaterea poleiului
Activitatea se face cu scopul maririi coeficientului de aderenta al autovehiculelor fata de drum si se
desfasoara in zona de autorizare, pe strazile si cu frecventele de lucru stabilite.
Combaterea poleiului se face cu amestec de sare si nisip;
Prestatia se face cu utilaje speciale sau manual si se efectueaza in special pe pante, poduri, in
intersectii, statiile mijloacelor de transport in comun.
(3) Administrarea, amenajarea si intretinerea cimitirelor

» Activitatea de intrefinere a cimitirelor se realizeaza prin efectuarea urmatoarelor operatiuni :
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- maturat alei, udat spatii verzi, curatat rigole prin razuire, combatere polei, evacuare deseuri vegetale

si pamant, intretinere spatii verzi.

RENOVARI, REPARATII SI INTRETINERI ALE INSTITUTIILOR DE UTILITATE PUBLICA

1) Reparatii scoli, gradinite, camin cultural, etc
Prestarea acestui serviciu se va realiza prin :
a) Reparatii, renovari si zugraveli interioare si exterioare ;
b) reparatii siintretinere instalatii sanitare si electrice ;
c) vopsirea tdmplariei si tuturor obiectelor si spatiilor ce necesita aceasta ;
2) Serviciile de renovare, ce nu pot fi executate de catre serviciul public de gospodarire comunala se vor
face prin achizitie publica.
3) Intretinerea zilnica a spatiilor apartinand institutiilor de utilitate publici se va realiza prin :
a) maturare manuala ;
b) stergerea si dezinfectarea podelelor, vestiarelor, grupurilor sanitare, cu solutii adecvate;
c) stergerea geamurilor;

d) curatirea prafului de pe mobilier;

INTRETINEREA, AMENAJAREA S| INFRUMUSETAREA SPATIILOR VERZI

(1) Amenajarea, intretinerea si infrumusetarea zonelor verzi, parcurilor si a locurilor de joaca pentru
copii sunt in responsabilitatea autoritatilor administratiei publice locale.

(2) Sub denumirea de spatii verzi, in sensul prezentului regulament, se inteleg parcurile publice,
zonele de agrement aferente localitatilor, scuarurile dintre ansamblurile de cladiri, precum si spatiile aferente
altor imobile apartinand institutiilor si agentilor economici.

(3) Autoritatile administratiei publice locale vor asigura serviciul de intretinere a spatiilor verzi, astfel
incat acestea sa isi indeplineasca funcitiile pentru care au fost create:

a) functia ecologica, prin care se va realiza climatul normal, combaterea poluarii fonice si a aerului,
ameliorarea compozitiei chimice a solului si a aerului;

b) functia de utilitate publica, prin care se vor asigura activitatile sportive, odihna, agrementul si
jocurile de copii;

c¢) functia complementara, prin care se va asigura functionarea normala a comertului, alimentatiei
publice, educatiei si invatamantului.

(4) Autoritatile administratiei publice vor stabili prin proiectele si studiile urbanistice necesarul de spatii
verzi, precum si destinatia acestora.

(5) In zonele de agrement autorit&tile administratiei publice locale vor interzice amplasarea:

a) intreprinderilor care prin activitatea lor produc zgomote, vibratii sau impurifica apa, aerul, solul;

b) unitatilor agrozootehnice;

¢) unitatilor de transporturi;

d) statiilor de epurare a apelor uzate si a depozitelor controlate de deseuri solide.

(6) In cadrul amenajarii si dotérii zonelor de agrement se vor asigura:

a) instalatii de alimentare cu apa potabila;

b) WC-uri publice si locuri pentru colectarea deseurilor;
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CAPITOLUL Il

DREPTURILE $I OBLIGATIILE AUTORITATII ADMINISTRATIEI PUBLICE LOCALE $I ALE SERVICIULUI

DE GOSPODARIRE COMUNALA

Drepturile si obligatiile autoritatii administratiei publice locale

Art. 7. Autoritatile administratiei publice locale actioneaza in numele si in interesul comunitatii locale

pe care o reprezinta si raspund fata de acestea pentru:

a) modul in care gestioneaza si administreaza infrastructura unitatilor administrativ-teritoriale;

b) modul in care organizeaza si controleaza serviciul de gospodarire comunala :

>

YV V V V

Urmareste ducerea la indeplinire a obligatiilor administratiei publice locale privind protectia mediului
si a hotararilor referitoare la protectia mediului emise de Consiliul Local Chirnogeni;

Intocmeste teme de proiectare si caiete de sarcini pentru obiectivele de investitii privind protectia
mediului;

Solutioneaza si raspunde in termenul legal la toate adresele persoanelor fizice si juridice (cereri,
sesizari, reclamatii, note interne), conform atributjilor din legislatia in vigoare;

Urmareste lansarea unor programe pentru dezvoltarea durabila a Comunei Chirnogeni, in vederea
minimizarii impactului pe care dezvoltarea socio-economica a comunei il are asupra factorilor de
mediu si a sanatatii populatiei;

Colaboreaza cu diferite institufii si organisme care desfagsoara activitati specifice in domeniul
protectiei mediului;

intocmeste referate, informari si rapoarte de specialitate catre conducerea institutiei si a Consiliului
Local Chirnogeni in vederea aducerii la cunostinta, promovarii si/sau aprobarii studiilor, lucrarilor de
investitii sau proiecte referitoare la probleme de mediu;

Participa, Tn urma invitatiilor, la seminarii si dezbateri pe teme de mediu, sanatate si alte nevoi ale
colectivitatii locale;

Constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale privind protectia mediului;
Supravegheaza agentii economici pentru prevenirea eliminarii accidentale de poluanti ;

Se preocupa de initierea unor programe, actiuni in scopul imbunatairii calitatii factorilor de mediu ;
Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate a primarului privind
accesarea programelor de finantare nationale si internationale si asigura asistenta in derularea
acestora;

Atributiile muncitorului calificat (sofer) :

- Sa verifice zilnic starea de folosinta a autovehiculului pe care il are in repartizare, inainte de

inceperea activitatii specifice;

- Sa nu paraseasca parcul fara foaie de parcurs, avand cantitatea de combustibil repartizata zilnic si

destinatia bine stabilita;

- Sa dovedeasca aptitudini psihice, fizice, intelectuale pentru conducerea autovehicolului pe care il

are repartizat in dotare;

- Isi Insuseste normele de protectie a muncii si PSI;

- Nu paraseste si nu se abate de la traseul stabilit, fara Tnstiinfarea sefului de serviciu;
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- la masuri de utilizare rationald a autovehiculului in sensul reducerii consumului de combustibil, a
uzurii pieselor, pentru a asigura o folosinta cat mai indelungata a acestuia;
- Indeplineste si alte atributii stabilite de primar, viceprimar.

Atributiile muncitorului necalificat :

- Asigura maturatul stradal conform graficului

- Asigura curatatul rigolelor de pamant, iarba, etc.

- Asigura golirea zilnica a cosurilor de gunoi stradale

- Deserveste utilajele care ridica gunoiul stradal

- Are obligativitatea de a purta echipamentul de protectie zilnic (functie de asigurarea acestuia)
- Isi insuseste normele de protectia muncii si P.S.|

- Indeplineste si alte atributii stabilite de primar, viceprimar.

SECTIUNEA lIlI- DISPOZITII FINALE

1) Toate serviciile, compartimentele vor studia, analiza si propune masuri pentru rafionalizarea
permanenta a lucrarilor, simplificarea evidentei, sporirea vitezei de circulatie a documentelor, urmarind
fundamentarea legala a lucrarilor.

2) Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanenta pentru pastrarea patrimoniului
institutiei si a dotarilor, luand masuri de reducere la minimum a cheltuielilor materiale.

3) Toti salariati au obligatia de a indeplini si alte atributi din domeniul de activitate a
compartimentelor din care fac parte, care decurg din actele normative n vigoare, nou aparute, precum i
sarcinile de serviciu dispuse de conducerea Primariei, menite sa concure la realizarea integrala a atributiilor
institutiei, la imbunatatirea activitatii acesteia, atat in timpul programului de lucru, cét si in afara acestuia.

4) Neindeplinirea integrala si in termenul legal a sarcinilor de serviciu se sanctioneaza conform
legislatiei muncii si salarizarii.

5) Toate compartimentele aparatului de specialitate al Primarului Comunei Chirnogeni prezinta anual
si ori de cate ori este necesar rapoarte de activitate.

6) Toate compartimentele aparatului de specialitate al Primarului Comunei Chirnogeni vor colabora in
mod direct cu Comisiile de specialitate ale Consiliului Local al Comunei Chirnogeni pentru luarea deciziilor
majore in domeniul lor de activitate.

7) Prezentul Regulament se completeaza cu prevederile legale si cu hotaréarile Consiliului Local
Chirnogeni care sunt Tn vigoare sau care vor apare dupa aprobarea Regulamentului.

8) Prezentul R.O.F. se va difuza sub semnatura tuturor compartimentelor aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Chirnogeni, conducatorii acestora avand obligatia s& asigure, sub semnatura, luarea la

cunostinta de catre toti salariatii din subordine.

PRESEDINTE DE SEDINTA
DINESCU ION

CONTRASEMNEZA,
SECRETAR
DAN CLAUDIA
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