ROMANIA

JUDETUL BUZAU
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI TISAU
Sat Izvoru, nr.6, comuna Tisiu
Telefon/Fax : 0238/797560

HOTARAREA
Nr. ()Q / ol 02 020"?‘9

privind aprobarea Regulamnetului de organizare si functionare al aparatuui
propriu al primarului comunei Tisau si al primarului comunei Tisiu

Consiliul Local al Comunei Tisidu, judetul Buziu, intrunit in sedinta de lucru,
In conformitate cu:

a) art.120 alin.(1), art.121 alin.(1) si (2) din Constitutia Romaniei , republicata;

'b) prevederile art.4 din Carta Europeana a autonomiei locale, adoptata la
Strasbourg la 15 octombrie 1985 si ratificata prin Legea nr.199 /1997;

c) prevederile art. 89-91 din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57 /2019
privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

d) art. 7, alin.(2) din Legea nr. 287/2009 privind Codul civil, republicata, cu
modificarile si completérile ulterioare;
e) prevederile art.5 lit.w), lit.cc) si lit.kk), art.12, din O.U.G. nr.57/2019 privind
Codul Administrativ , actualizat, cu modificarile si completdrile ulterioare;
f) art. 129 alin. (1) si alin. (2) din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
din care reiese necesitatea adoptarii unei hotarari privind aprobarea
Regulamentului de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Tisdu, mentionand ca in sfera de autoritate a Consiliului Local
se regaseste faptul ca acesta are atributii privind unitatea administrativ-teritoriala,
organizarea proprie, precum si organizarea si functionarea aparatului de
specialitate al primarului. Consiliul local are initiativa si hotaraste, in conditiile
legii, in toate problemele de interes local, cu exceptia celor care sunt date prin lege
in competenta altor autoritati ale administratiei publice locale sau central;

Potrivit prevederilor art. 129 alin. (3) din OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, Consiliul Local aproba, in conditiile legii, la propunerea primarului,
infiintarea, organizarea si statul de functii ale aparatului de specialitate al
primarului;

Luand in considerare prevederile art. 40 alin. (1) din Legea nr. 53/20083,
Codul Muncii, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare, potrivit caruia
angajatorul are obligatia sa stabileasca organizarea si functionarea unitatii;

Tinand cont de faptul cd Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF)
este un instrument de conducere care descrie structura unei organizatii,
prezentand pe diferitele ei componente atributii, competente, niveluri de autoritate,
responsabilitati, mecanisme de relatii;

; Pag. 1 din 2



Design
11 gdpr-romania

Design
11 gdpr-romania


Avand in vedere:

a) referatul de aprobare al primarului comunei Tisau, Inregistrata la nr.650
din 01.02.2024;

b) raportul de specialitate, inregistrat sub nr. 651 din 01.02.2024;

Avizele favorabile ale comisiilor pe cele trei domenii de activitate din cadrul
consiliului local Tisau, respectiv:

c) Comisia pentru administratie publica locala, juridica si de disciplina,
apararea ordinei gi linistii publice, a drepturilor cetatenilor;

d) Comisia pentru programe de dezvoltare economica - sociala, buget
finante, administrarea domeniului public si privat al comunei, agricultura,
gospodarie comunala, amenajarea teritoriului si urbanism, protectia mediului si
turism;

e) comisia de invdtamant, sadnatate si familie, activitati social - culturale,
culte, munca si protectie sociala si protectie copii, tineret si sport.

Constatand c& sunt indeplinite cerintele cuprinse in art.136, alin.(8) din
OUG nr.57/2019;

Realizand publicarea anuntului cu nr.652 din 01.02.2024 din privind elaborarea
proiectului Hotérarii Consiliului Local privind aprobarea Regulamnetului de
organizare si functionare al aparatuui propriu al primarului comunei Tisdu si al
primarului comunei Tisdu

In contextul prevederilor art.7 din Legea nr.52 /2003 privind
transparenta decizionala in administratia publica;

Tinand seama de prevederile Legii nr.24/2000 privind normele de tehnici
legislativd pentru elaborarea actelor normative, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare,

- art.140 alin.(1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificarile si completarile ulteriaore;

In temeiul art. 129, alin. (2), lit.d), alin.(7) lit.n) art. 139, alin. (1), coroborat
cu art. 5, lit. a) si art. 196, alin. (1), lit. a) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul

administrativ, HOTARASTE:

Art.1- Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Tis&u si al primarului comunei Tis3u, judetul Buzau,
conform Anexei care face parte integrants din prezenta hotarare.

Art.2- Prezenta hotarare poate fi atacatd in instantd, In conditiille Legii
contenciosului administrativ nr.544 /2004,cu modificarile si completarile ulterioare;
Art.3 - Se impterniceste primarul comunei Tisdu, domnul Mihai Cristian Ionel, sa ia
orice masuri necesare punerii in aplicare a prevederilor prezentei hotarari .

Art.4 - Prezenta hotdrare, prin grija Secretarului general al comunei Tisau, se
publica in Monitorul Oficial Local, pe pagina de internet a Primériei §l se comunica:
Primarului comunei Tisau, si Institutiei Prefectului - Judetul Buzau.

PRESEDINTE DE $EDINTA
CATALIN - FLAVIAN GHEORGHE
i B | Contrasemneazi pentru legalitate

In temeiul art. 243 alin. 1 lit. a din
O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ

SECRETAR A

= Viorica{ e
Aceasta hotarare a fost adoptatd de Consiliul local al (==
sedinta ordinard din data de 22 februarie 2024 cu respectarea prevederilor art.139
alin.1), 2) sau 3) din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, rep., cu un
numar de /4 voturi pentru_""abtineri si_—voturi impotriva, din numarul total de 13

consilieri in functie si /_5 consilieri prezenti la sedinta . Pag.2 din 2
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ANEXA LA H.C.L nr & 100l O aO»Oo?ﬁ

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI
FUNCTIONARE

AL APARATULUI PROPRIU AL
PRIMARULUI COMUNEI TISAU SI AL
PRIMARULUI COMUNEI TISAU



REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI PROPRIU AL PRIMARULUI COMUNEI TISAU
SI AL PRIMARULUI COMUNEI TISAU

DENUMIRE STRUCTURA

FUNCTII DE DEMNITATE PUBLICA
PRIMARUL
VICEPRIMARUL

CONDUCERE
SECRETAR GENERAL UAT
SEF SERVICIU

EXECUTIE - APARAT FUNCTIONAL

SERVICIUL CONTABILITATE, IMPOZITE §SI TAXE LOCALE/ACHIZITII
PUBLICE/ADMINISTRATIVE

URBANISM/AMENAJAREA TERITORIULUI
COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA/SANATATE
COMPARIMENT STARE CIVILA/EVIDENTA PERSOANELOR
COMPARTIMENT AGRICOL/FOND FUNCIAR

COMPARTIMENT MONITORIZAREA PROCEDURILOR ADMINISTRATIVE/
REGISTRATURA/ INFORMATII DE INTERES PUBLIC

SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

CABINETUL PRIMARULUI



Capitolul I Organizare

1.1. Dispozitii generale .

Aparatul de specialitate al Primarului Comunei TISAU este structurat pe compartimente functionale, fird

personalitate juridicd, precum si secretarul general al unititii administrativ-teritoriale, in conditiile legii.

Compartimentele functionale ale acestuia sunt fncadrate cu functionari publici si personal contractual

angajat cu contract individual de muncd, denumiti in continuare salariati.!

Regulamentul de organizare si functionare al aparatului propriu al primarului comunei Tisdu este intocmit

in conformitate cu prevederile CODULUI ADMINISTRATIV*) adoptat prin Ordonanta de urgenti a

Guvernului nr. 57 din 3 iulie 2019, cu modificérile si completarile ulterioare, in temeiul ciruia isi desfasoara

activitatea UAT COMUNA TISAU.

Primaria comunei Tisdu este structurd functionala fir personalitate juridici si fara capacitate procesual,

cu activitate permanents, care duce la indeplinire hotarérile autoritdtii deliberative (Consiliul Local al

Comunei Tisdu) si dispoziiile autoritatii executive (Primarul comunei Tisau), solufionand problemele

curente ale colectivititii locale.?

Comuna este unitatea administrativ-teritoriald de bazi care cuprinde populatia rurali uniti prin comunitate

de interese si traditii, alcatuitd din unul sau mai multe sate, in functie de conditiile economice, social-

culturale, geografice si demografice. Prin organizarea comunei se asigurd dezvoltarea economicd, social-

culturala si gospodareasca a localititilor rurale.’

Comuna Tisdu are in componenta mai multe localitdti rurale denumite sate, care nu au personalitate

Juridica.

Priméria comunei Tisdu este constituitd din: primar, viceprimar, administratorul public, consilierii

primarului sau persoanele incadrate la cabinetul primarului si aparatul de specialitate al primarului;

Administratia publicé locala a comunei Tisdu se organizeazi si functioneaza in temeiul:

a) principiilor generale aplicabile, respectiv: principiul legalitatii, egalitdtii, transparentei,
proportionalitétii, al satisfacerii interesului public, al impartialititii, continuititii si adaptabilititii;*
b) principiilor specifice: principiul descentralizarii; principiul autonomiei locale; principiul

consultarii cetatenilor in solufionarea problemelor de interes local deosebit; principiul eligibilitatii
autoritatilor administratiei publice locale; principiul cooperarii; principiul responsabilititii;
principiul constringerii bugetare.’

Capitolul II. STRUCTURA ORGANIZATORICA

Sediul U.A.T. COMUNA TISAU este in comuna Tisau, sat [zvoru nr.6, judetul Buziu. Satul in care isi au
sediul autoritatile administratiei publice comunale este sat-resedinta de comuna.

Structura organizatorici a aparatului de specialitate al primarului comunei Tisiu (organigrama si numérul
de posturi) este stabilitd si avizatd prealabil in conformitate cu prevederile legale in vigoare, elaborati si
aprobati prin hotarare a Consiliului Local al comunei Tisiu.

In cadrul structurii organizatorice se stabilesc relatii de autorizate

Structura Organizatoricd asigurd derularea optimi a tuturor proceselor de acordare si ingrijire a asistentei
medicale.

Structura Organizatorici este fundamentata, documentati, analizati si actualizatd periodic.
Fundamentarea structurii organizatorice are in vedere asigurarea unui serviciu public de calitate cetitenilor
precum si dinamica resurselor disponibile.

In cadrul structurii organizatorice se stabilesc relatii de autoritate (ierarhice functionale) de cooperare, de
reprezentare de control. Conducerea si controlul aparatului de specialitate sunt asigurate de primar.

PRIMARUL
Functia de primar este functie de demnitate publica.

' Art.5 CODULUI ADMINISTRATIV*) adoptat prin Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57 din 3 iulie 2019

? Art.5 CODULUI ADMINISTRATIV#) adoptat prin Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57 din 3 iulie 2019

* Art.98 CODULUI ADMINISTRATIV*) adoptat prin Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57 din 3 iulie 2019

* Art.6-13 CODULUI ADMINISTRATIV#) adoptat prin Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57 din 3 iulic 2019
* Art.75 CODULUI ADMINISTRATIV#) adoptat prin Ordonanta de urgenid a Guvernului nr. 57 din 3 iulie 2019



Primarul are calitatea de autoritate publica executiva a administratiei publice locale.
Primarul  asigurd respectarea drepturilor si libertitilor fundamentale ale cetdtenilor, a
prevederilor Constitutici, precum §i punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaéniei, a
ordonantelor i hotérérilor Guvernului, a hotérérilor consiliului local. Primarul dispune mésurile necesare
si acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale
celorlalti conducidtori ai autoritdfilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor
presedintelui consiliului judefean, precum si a hotarérilor consiliului judetean, in conditiile legii.
Primarul, in calitatea sa de autoritate publica executiva a administratiei publice locale, reprezinta unitatea
administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau Juridice roméne si
strdine, precum si In justifie.
Atributii principale:
Primarul indeplineste urmétoarele categorii principale de atributii:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
In exercitarea acestei atributii primarul:
a.1.) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelari si asigura functionarea serviciilor
publice locale de profil;
a.2.) indeplineste atribufii privind organizarea §i desfisurarea alegerilor, referendumului si a
recensdmantului;
a.3.) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;
In exercitarea acestei atributii primarul:
b.1) prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economicd, social
si de mediu a unitdfii administrativ-teritoriale, care se publici pe pagina de internet a unitétii
administrativteritoriale in conditiile legii;
b.2.) participd la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregitirea si desféagurarea
in bune conditii a acestora;
b.3.) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;
b.4.) elaboreazi, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economicd, sociala si
de mediu a unitdfii administrativ-teritoriale, le publicd pe site-ul unitdtii administrativ-teritoriale sile
supune aprobdrii consiliului local.

c) atribufii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;
In exercitarea acestei atributii primarul:
c.1.) exercitd functia de ordonator principal de credite;
c.2.) intocmegte proiectul bugetului unititii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a exercitiului
bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile i la termenele previzute de lege;
¢.3.) prezintd consiliului local informéri periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;
c.4.) initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare in numele unitétii administrativ-teritoriale;
¢.5.) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la organul
fiscal teritorial, atdt a sediului social principal, cét si a sediului secundar.

d) atribufii privind serviciile publice asigurate cetitenilor, de interes local;
d.1.) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de specialitate
sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publicd de interes local;
d.2.) ia masuri pentru prevenirea si, dupi caz, gestionarea situatiilor de urgents;
d.3.) ia mésuri pentru organizarea executarii §i executarea in concret a activitatilor din domeniile prevézute
la art. 129 alin. (6) si (7) cod administrativ;
d.4.) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizirii
serviciilor publice de interes local previzute la art. 129 alin. (6) si (7) cod administrativ, precum si a
bunurilor din patrimoniul
public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;



d.5.) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea s1 incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupd caz, a raporturilor de munci, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate,
precum si pentru conducitorii institutiilor §i serviciilor publice de interes local;
d.6.) asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobdrii consiliului local si
actioneazi pentru respectarea prevederilor acestora;
d.7.) emite avizele, acordurile i autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative, ulterior
verificdrii si certificarii de cétre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regularittii,
legalititii si de indeplinire a cerintelor tehnice;
d.8.) asigurd realizarea lucrdrilor §i ia misurile necesare conformirii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului i gospodaririi apelor pentru
serviciile furnizate cetéfenilor.

e) alte atributii stabilite prin lege.
Pentru exercitarea corespunzitoare a atribufiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din
unitéile administrativ-teritoriale, precum si cu autorititile administratiei publice locale s judetene.
Atributiile in calitate de reprezentant al statului
fn exercitarea atributiilor de autoritate tutelara s1 de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce i revin din actele
normative privitoare la recensdmént, la organizarea si desfisurarea alegerilor, la luarea mésurilor de
protecfie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneazi si ca reprezentant al
statului in comuna in care a fost ales.
Delegarea atributiilor
Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte normative
viceprimarului, secretarului general al unititii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, conducatorilor
compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, in functie de competentele ce
le revin in domeniile respective.
Dispozitia de delegare trebuie si prevadi perioada, atributiile delegate si limitele exercitirii atributiilor
delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate atributiile previzute
de lege in sarcina primarului.

VICEPRIMARUL

Functia de viceprimar este functie de demnitate publici.

Viceprimarul este subordonat primarului gi, In situatiile previzute de lege, inlocuitorul de drept al acestuia,
situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce 1i revin acestuia

Pe durata exercitdrii mandatului, viceprimarul isi pastreazi statutul de consilier local, fard a beneficia de
indemnizatia aferentd acestui statut.

Durata mandatului viceprimarului este egala cu durata mandatului consiliului local. In cazul in care
mandatul. In cazul in care inceteazi mandatul consiliului local sau inceteazi calitatea de consilier local,
inainte de expirarea duratei normale de 4 ani, inceteazi de drept si mandatul viceprimarului, fir3 vreo alta
formalitate.

Atributii:

a) indeplineste atributiile primarului in conditiile CODULUI ADMINISTRATIV*) adoptat prin
Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57 din 3 iulie 2019, si orice alte atributii dispuse de citre
primar prin dispozitie de delegare de atributii;

b) prezintd primarului, la solicitarea acestuia, informari cu privire la activitatea desfasurati, precum si
propuneri privind imbunététirea activitatii compartimentelor pe care le coordoneazi;

¢) Indeplineste si alte atributii incredintate de Consiliul Local al comunei Tisau.

SECRETARUL GENRALS

6 Art.628



U.A.T. COMUNA TISAU are un secretar general salarizat din bugetul local, functionar public de
conducere, cu studii superioare juridice, administrative sau stiinte politice, ce asigurd respectarea
principiului legalitafii in activitatea de emitere $i adoptare a actelor administrative, stabilitatea functiondrii
aparatului de specialitate al primarului continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale intre
compartimentele din cadrul acestora.’

Perioada n care persoana cu studii superioare juridice sau administrative sau stiinte politice ocupd functia
publicd de secretar general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale constituie vechime in
specialitatea studiilor.

Interdictii si incompatilitati

Secretarul general al unitéfii/subdiviziunii administrativ-teritoriale nu poate fi sot, sofie sau rudi pani la
gradul al Il-lea cu primarul sau cu viceprimarul, respectiv cu presedintele sau vicepresedintele consiliului
Ca tehnician apolitic secretarul general asigura, in conditii de obiectivitate s1 impartialitate politica,
continuitatea normald si legald a activitatii in administratia publica locala®

Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de serviciu si regimul disciplinar ale
secretarului general al unitétii/subdiviziunii administrativ-teritoriale se fac in conformitate cu prevederile
pértii a VlI-a, titlul II.

Atributii®:

a) avizeaza proiectele de hotérdri §i contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului, hotirarile
consiliului local;

b) participd la sedintele consiliului local;

c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar, precum i
intre acestia si prefect;

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistic a hotérarilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

e) asigurd transparenfa §i comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a actelor
previazute la lit. a);

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local §i efectuarea lucririlor de secretariat, comunicarea
ordinii de zi, Intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului

local si redactarea hotérarilor consiliului local;

g) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, comisiilor de specialitate ale acestuia;
h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociatii si
fundatii, aprobatd cu modificiri si completéri prin Legea nr. 246/2005, cu modificirile si completirile
ulterioare, actul constitutiv §i statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte unitatea
administrativ-teritoriald in cadrul cireia functioneaza;

i) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale
consiliului local;

J) efectueaza apelul nominal si {ine evidenta participarii la sedintele consiliului local;

k) numara voturile §i consemneaza rezultatul votirii, pe care il prezinta presedintelui de sedin{d, sau, dupa
caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeaza presedintele de sedinta, sau dupi caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul
si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotirari a consiliului local;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

n) urméregte ca la deliberarea i adoptarea unor hotérari ale consiliului local, respectiv ale sd nu ia parte
consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeazi presedintele de sedinti, sau,
dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile
prevdzute de lege in asemenea cazuri;

o) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unititii administrative teritoriale;

7 ART.243
8 Art.242
9 Art.243



p) alte atributii prevazute de lege sau insércinari date prin acte administrative de consiliul local, de primar,
dupa caz.

Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu
modificérile §i completérile ulterioare, n situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupi caz, la art.
186 alin. (1) s (2), secretarul general al unitdfii indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru
activitdtile curente.

Privind deschiderea procedurii succesorale

Secretarul general al comunei comunicéd o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei
notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, in a cirei circumscriptie
teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu:

a) 1in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a survenit in
localitatea de domiciliu;

b) la data luérii la cunostini, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unititi administrative
teritoriale;

c) la data primirii sesizdrii de la oficiul teritorial, in a cirei raza de competenta teritoriald se afld
imobilele defunctilor inscrigi in c#rti funciare infiintate ca urmare a finalizrii inregistrarii
sistematice.

Atributia poate fi delegatd citre una sau mai multe persoane care exerciti atributii delegate de ofiter de
stare civild, prin dispozitia primarului la propunerea secretarului general al unitatii.

Privind validarea mandatelor de consilier local'’

- primesc de la Consilierii locali declarafi alesi documentelor doveditoare pentru indeplinirea
conditiilor si le elibereazi o confirmare de primire;

- transmite in termen de 2 zile judecitoriei documentele care i-au fost puse la dispozitie induntrul
termenului de 15 zile, precum si o adresi prin care propune validarea consilierilor care au depus
documentele sau, dupd caz, invalidarea consilierilor care nu au depus aceste documente;

- In prima zi lucritoare ulterioard comunicarii incheierii, secretarul general al unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale informeaza consilierii locali declarati alesi cu privire la validarea
mandatelor lor, supleantii acestora cu privire la invalidarea mandatelor consilierilor locali declarati
alesi 1 partidele politice sau organizatiile cetatenilor apartindnd minoritétilor nationale.

Privind renuntarea la mandat inainte de validare'’ :

- transmite judectoriei in a cérei razi teritoriala se afla circumscriptia electorala pentru care au avut
loc alegeri si prefectului declaraiile semnate de consilierii locali declarati alesi, previzuti la alin.
(1), in termenul prevézut la art. 114 alin. (4) codul administrativ.

Privind sedinfele privind ceremonia de constituire a consiliului local™

- comunicd consilierilor locali ale cdror mandate au fost validate data si ora sedintei privind

ceremonia de constituire convocati de prefect, care are loc la sediul consiliului local.
Privind juramantul'

- pastreazd un exemplar al jurdmantului la dosarul de constituire, iar al doilea il inmaneazi
consilierului local ales;

- péstreazd dosarul de constituire.

Privind pregedintele de sedinti'?
- consemneaza in procesul verbal al sedintei voturilor consilierilor locali pentru, a voturilor
impotrivi si a abtinerilor numerate pe proiectele de hotarari supuse aprobarii.

1 Art.114
HArt.115
2 Art.116
BArt.117
M Art.123



Privind convocarea sedintelor consiliului local’®

transmite prefectului, sub semnétura sa, evidenta prezentei consilierilor locali la convocirile pentru
sedintele care nu s-au putut desfagura din lipsa cvorumului, in termen de 3 zile de la data convocarii.
Evidenta transmisa prefectului precizeazi si situatiile in care, urmare a ultimei absente, a intervenit
cazul de incetare de drept a mandatului previzut la art. 204 alin. (2) lit. €) codul administrative.

Privind proiectele de hotdrdri ale consiliului local’®

Privind cvorumul sedingelor consiliului loca

asigurd Indeplinirea conditiilor de la alin. (8) si aduce la cunostinta consiliului local cazul
neindeplinirii acestora inainte de adoptarea ordinii de zi.
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tine evidenta prezentei consilierilor locali.

Privind desfisurarea sedintelor consiliului local’®

semneaza alaturi de presedintele de sedinta sinteza dezbaterilor din sedintele consiliului local,
precum si modul in care si-a exercitat votul fiecare consilier local in parte;

isi asuma impreuna cu presedintele de sedinta, prin semnatura, responsabilitatea veridicitatii celor
consemnate;

la Tnceputul fiecdrei sedinte, secretarul general al unitifii/subdiviziunii administrativ-teritoriale
supune spre aprobare procesul-verbal al sedintei anterioare,

Semneaza impreuna cu presedintele de sedinta procesul-verbal si-1 depune intr-un dosar special al
sedinfei respective impreuna cu documentele care au fost dezbitute in sedinta anterioard; se
numeroteaza §i se sigileazd de presedintele de sedinga §i de secretarul general al unitatii, dupa
aprobarea procesului-verbal sau de cétre persoana cu atribufii in acest sens, desemnati in conditiile
legii;

in termen de 3 zile de la data aprobarii procesului-verbal al sedintei, secretarul general al unitaii
afiseaza la sediul primariei i publici pe pagina de internet a unititii o copie a procesului-verbal al
sedintei;

contrasemneaza pentru legalitate dupa desfasurarea sedintei, hotirarile consiliului local semnate de
catre presedintele de sedin{d; secretarul general al unitétii nu contrasemneaza hotirdrea in cazul in
care considerd cd aceasta este ilegald. In acest caz, in urmitoarea sedin{d a consiliului local, depune
in scris i expune in fata acestuia opinia sa motivatd, care se consemneazi in procesul-verbal al
sedintei'®.

Privind situatiile de dizolvare a consiliului local®’

primarul, viceprimarul, secretarul general al unitdtii/subdiviziunii administrativ-teritoriale,
prefectul sau orice alta persoand interesata sesizeaza instanta de contencios administrativ cu privire
la cazurile prevazute la 143 alin. (1).

Privind rezolvarea treburilor publice in cazul dizolvdrii consiliului local’’

in situatia exceptionald in care consiliul local a fost dizolvat in conditiile art. 143, iar primarul se
afld in imposibilitatea exercitarii atributiilor sale ca urmare a incetérii sau suspendarii mandatului
sdu ori a altor situatii prevazute de lege, secretarul general al unitifii rezolvi problemele curente ale
comunei, cu respectarea competentelor si atributiilor ce 1i revin potrivit legii.

privind incetarea de drept a mandatului primarului®®

15 Art. 134
6 Art, 136
7 Art.137
1B Art.138
9 Art.140
20 Art.143
2L Art. 147
2 Art.160



- Intoate cazurile de incetare inainte de termen a mandatului de primar, prefectul emite un ordin prin
care constatd incetarea mandatului primarului. Ordinul are la bazi un referat semnat de secretarul
general al unitatii, precum si actele din care rezulti motivul legal de incetare a mandatului.

privind comunicarea §i aducerea la cunogtintd a actelor administrative®
- secretarul general al unitdfii comunici actele administrative previzute la art. 196 alin. (1) cod
adiministrativ prefectului in cel mult 10 zile lucritoare de la data adoptirii, respectiv emiterii.
- comunicarea, insotitd de eventualele obiectii motivate cu privire la legalitate, se face in scris de
catre secretarul general al unitatii si se inregistreaza intr-un registru special destinat acestui scop.

Privind legitimatia si semnul distinctiv ale alesilor locali*
- legitimafia primarului, respectiv a presedintelui consiliului judetean este inménati de citre
secretarul general al unitétii/subdiviziunii administrativ-teritoriale;
- legitimatia viceprimarului, respectiv a vicepresedintelui consiliului Jjudetean este inménati de citre
secretarul general al unitaii.
Privind initiativa cetdfeneascd®
- initiatorii depun la secretarul general al unitatii forma propusi pentru proiectul de hotarare. proiectul
se afigeaza spre informare publica prin grija secretarului general al unitatii;
- inifiatorii asigurd intocmirea listelor de sustinitori pe formulare puse la dispozitie de secretarul
general al unitatii;
- dupd depunerea documentatiei §i verificarea acesteia de catre secretarul general al unitafii proiectul
de hotérdre urmeaza procedurile regulamentare de lucru ale consiliului local.

Privind Procedura de organizare si publicare a monitoarului official local al unitdfilor in format
electronic®®
- Secretarul general al unitétii si persoanele desemnate de autoritatea executivi au responsabilitatea
respectarii prevederilor legale cu privire la organizarea si publicarea Monitorului Oficial Local.

Privind Evaluarea performantelor profesionale individuale ale Junctionarilor publici de execufie gi
conducere 7
- Secretarul general al unititii administrativ-teritoriale nemulfumit de rezultatele obtinute la
evaluarea performantelor profesionale individuale se poate adresa instanfei de contencios
administrativ, In conditiile legii.

SEF SERVICIU
SERVICIUL CONTABILITATE, IMPOZITE SI TAXE LOCALE/ACHIZITII
PUBLICE/ADMINISTRATIVE

Atributii:

v" comunici din oficiu informatiile de interes public prezentate intr-o forma accesibili si concis3 care
sa faciliteze contactul persoanei interesate cu autoritatea publica;

v publicd si actualizeazi anual un buletin informativ cu privire la informatiile de interes public;

v dé din oficiu publicitatii un raport periodic de activitate al autoritdtilor administratiei publice locale;

v’ rezolva solicitérile privind informatiile de interes public si organizeazi functionarea punctului de
informare-documentare;

v' primeste solicitédrile privind informatiile de interes public (verbald sau scrisi), le inregistreaza
si elibereazd solicitantului confirmarea scrisa cu data si numarul de inregistrare a cererii;

3 Art. 197
2 Art,206
5 Art.247
26 Art.3 anexa nr.1
27 Art.6 anexa nr.6
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realizeazd o evaluare primard a solicitdrii stabilind dacd informatia solicitats este o informatie
comunicatd din oficiu, furnizati la cerere sau exceptati de la liberul acces:

tine evidenta rdspunsurilor si a chitantelor remise de solicitanti privind plata costurilor de copiere a
materialelor solicitate;

asigurd relafia dintre autorititile administratiei publice locale cu societatea civila, privind
propunerile, sugestiile si opiniile persoanelor interesate cu privire la proiectul de act normativ
propus;

vegheaza ca nici un salariat si nu intre sub incidenta aplicarii sanctiunilor prevazute de legea
contenciosului administrativ, fapt pentru care va conduce un registru special, scadentar la termene;
tehnoredacteazd materialele date de citre primar;

consiliazd primarul in probleme de imagine si comunicare;

creeazd rapoarte, documente, situatii, studii, evaluiri referitoare la activitatea specifici;

Inspector
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colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul primériei, in vederea aplicirii prevederilor Legii
Nr. 227*) din 8 septembrie 2015 privind Codul fiscal, republicatid cu modificirile si completirile
ulterioare;

intocmeste actele necesare aplicarii procedurii de executare silita;

asigurd si organizeazd atunci cand este cazul ridicarea si depozitarea bunurilor sechestrate, precum
si valorificarea bunurilor sechestrate;

dispune pe baza conventiei incheiate cu debitorii sau cu terte persoane juridice, transmiterea sau
stingerea obligatiilor bugetului local prin modalititile prevazute de lege;

intocmeste documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili;

verifica periodic contribuabilii inscrisi in evidenta separatd si urmireste starea de insolvabilitate
pentru acestia, in cadrul termenului de prescriptie legal;

solutioneazi cererile platitorilor prin care se solicitd relaii referitoare la aplicarea executirii silite
si a modalitatilor de stingere a creantelor;

elaboreazé, pe baza datelor detinute, informdri si situatii privind realizarea creantelor bugetare;
preia in evidentd debitele pentru titlurile executorii primite de la alte unititi, care in prealabil au fost
verificate §i urmeazi a fi confirmate;

solutioneazd si rezolvd orice alte lucrari privind incasarea creantelor bugetului local, in baza
sarcinilor din legislatia fiscala, repartizate de conducere:

asigurd si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din evidenta privind
impozitele si taxele locale;

asigura pastrarea si arhivarea documentelor create in activitatea serviciului;

indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea primdriei privind incasarea creantelor
bugetare;

analizeaz, Intocmeste si prezintd conducerii propunerile si dosarele in legéturad cu acordarea de
inlesniri la plata impozitelor, taxelor si a altor venituri ale bugetelor locale si urméreste permanent
finerea evidentei acestor lucrri, stadiul solutiondrii si respectarea termenelor;

propune spre anulare obligatiile bugetare, supuse executdrii silite, mai mici decat cheltuielile de
executare;

reprezintd interesele primdriei si le consiliului local, ca subiecte de drepturi si obligatii, in fata
instangelor judectoresti, referitoare la contestatiile de executare silita si alte litigii care au ca obiect
realizarea unor creante ale bugetului local;

primeste si rezolvd corespondenta cu privire la urmdirirea si incasarea debitelor neachitate in
termenul prevazut de lege;

intocmeste si Inainteazd conducerii primdriei centralizatorul listelor de rimisite si suprasolvéri pe
feluri de impozite si taxe;

colaboreaz cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se prezinti consiliului local
Tisdu;
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urmdéregte si raspunde de respectarea si aplicarea hotirérilor consiliului local tisiu si a celorlalte
acte normative care reglementeaza taxele si impozitele locale si alte impozite sl taxe care constituie
venit al bugetului local;

indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotéirari ale consiliului local tisau;

tine evidenta obligatiilor fiscale pentru fiecare plititor de impozite si taxe locale, precum si a platilor
efectuate de acestia in contul obligatiilor bugetare;

constatd si stabileste impozite si taxe locale, datorate de persoanele fizice ;

urmdreste intocmirea si depunerea in termenele cerute de lege a declaratiilor de impunere de citre
contribuabili;

gestioneaza documentele referitoare la impunerea fiecirui contribuabil, grupate intr-un dosar fiscal
unic;

verificd periodic sinceritatea declaratiilor depuse de contribuabili stabilind, dupi caz, diferente fatd
de impunerea initiala;

aplicd sanctiunile previzute de actele normative tuturor persoanelor fizice care incalci prevederile
legale;

intocmeste documentatiile necesare in limita competentei si propune acordarea de amaniri sau
esalondri, reduceri, scutiri in baza cererilor impuse de contribuabili si conduce evidenta facilitatilor
acordate;

asigurd si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din documentele
continute de fiecare dosar fiscal;

efectueazd actiuni de control in vederea identificarii si impunerii cazurilor de evaziune fiscala;
verificd persoanele fizice asupra determinérii materiei impozabile reale, precum si asupra stabilirii
impozitelor si taxelor datorate bugetului local si stabileste in sarcina contribuabililor diferente de
impozite si taxe;

intocmeste borderourile de debite si scideri si urmireste operarea lor in evidentele sintetice si
analitice §i asigura gestionarea lor;

asigurd cuprinderea in activitatea de verificare i stabilire a impozitelor si taxelor a tuturor
persoanelor fizice care au calitatea de contribuabili;

cerceteazd obiectiile §i contestatiile persoanelor fizice privind stabilirea impozitelor si taxelor si
propune solutii de rezolvare;

propune, in conditii prevazute de lege restituirea de impozite §i taxe, compensiri intre impozitele s
taxele locale;

solutioneazi in termen cererile depuse de contribuabili;

transmite documentatia pentru urmarire in cazul diferentelor de impozite si taxe, penalitati de
intarziere si am de situatiile aparute solicitdnd sprijinul celorlalte compartimente din cadrul
primariei;

efectueazd analize §i intocmeste informari in legaturd cu verificarea, constatarea si stabilirea
impozitelor i taxelor, rezultatele actiunilor de verificare si masurile luate pentru nerespectarea
legislatiei;

indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea primdriei privind impozitele si taxele
locale;

constatd si stabileste impozitele si taxele locale prevazute de lege, datorate de persoanele juridice;
verificd persoanele juridice asupra determindrii materiei impozabile reale, precum si asupra
stabilirii impozitelor si taxelor datorate bugetului local si stabileste diferente de impozite si taxe;
asigurd cuprinderea in activitatea de verificare si stabilire a impozitelor gi taxelor a tuturor
persoanelor juridice care au calitatea de contribuabili;

verificd persoanele juridice asupra determinarii materiei impozabile reale, precum si asupra
stabilirii impozitelor si taxelor datorate bugetului local si stabileste diferente de impozite si taxe;
asigurd cuprinderea in activitatea de verificare §i stabilire a impozitelor si taxelor a tuturor
persoanelor juridice care au calitatea de contribuabili;

intocmegte planul de control lunar, astfel incat si asigure verificarea tuturor persoanelor juridice in
cadrul termenului legal de prescriptie;
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cerceteaza obiectiile si contestatiile persoanelor juridice privind stabilirea impozitelor si taxelor si
propune solutii de rezolvare;

transmite documentatia pentru urmdrire, in cazul diferentelor impozitelor si taxelor, penalitétilor de
intérziere si amenzilor stabilite persoanelor juridice;

asigura pastrarea confidentialitatii lucrarilor efectuate si a informatiilor detinute;

stabileste dobanzi si penalitati pentru neplata obligatiilor la bugetul local tisiu

asigurd preluarea In baza de date a informatiilor din dosarele fiscale;

urmareste incasarea impozitelor si taxelor locale si informeazi din timp conducerea primériei
despre realizarea sau nerealizarea acestora;

efectueazd pe baza documentelor aprobate compensiri si restituiri de impozite si taxe locale;
transmite pentru urmérire §i executare silitd sumele restante;

intocmeste pe baza datelor detinute centralizatorul listelor de rdmasite si de suprasolviri, pe feluri
de impozite si taxe locale;

verifica documentele de incasare in numerar si prin virament a veniturilor bugetului local, din punct
de vedere legal, termene de platd, incadrare corecti pe subdiviziunile clasificatiei bugetare;
urmdreste incadrarea corectd pe surse de venituri, in conformitate cu legislatia in vigoare §i cu
conturile deschise in acest sens;

conduce evidenta veniturilor incasate pe surse si conturi de venituri;

raspunde de pastrarea si evideniierea tuturor documentelor ce fac obiectul activitatii desfasurare,
urmdrind circuitul acestora in cadrul legal;

indosariaza gi arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii desfasurate;

asigurd i raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din evidents privind
impozitele si taxele locale;

preia contractele de concesiuni si inchiriere asigurand operarea lor in evidenta veniturilor si
stabileste valoarea chiriei ;

desfagoara activitate de executare silitd a persoanelor fizice si juridice si cea de stingere a creantelor
conform prevederilor legale in vigoare;

infiinteaza popriri pe veniturile realizate de debitori, urmareste respectarea popririlor infiintate
asupra tertilor popriti, precum si societéfilor bancare si stabileste, dupa caz, masurile legale pentru
executarea acestora;

evidentiazd si urmireste debitele restante primite spre urmdrire;

intocmeste borderoul de debite pentru titlurile executorii primite de la alte unititi care in prealabil
au fost verificate si urmeazi sa fie confirmate;

intocmeste borderoul de scadere pentru actele de scadere aprobate, procese verbale de constatare a
solvabilitdfii si diferite referate, precum §i pentru debitele retrase de unititile care le-au transmis;
intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare silitd de la alte unitati si asigura respectarea
prevederilor legale privind identificarea debitorilor §i confirmarea titlurilor executorii primite de la
alte organe;

asigura incasarea creantelor fatd de bugetul local, in termenul de prescriptie si propune mésuri de
recuperare a celor prescrise din culpa organelor de executare;

calculeaza cheltuielile de executare silita si majorérile de intérziere, penalititile sau alte sume, cind
cuantumul acestora nu a fost stabilit in titlul executoriu;

pe baza datelor detinute, analizeaza si hotiraste masurile de executare siliti in asa fel incat realizarea
creanfei sd se facd cu rezultate cat mai avantajoase, tindnd seama de interesul imediat al consiliului
local, cét si de drepturile si obligatiile debitorului urmdrit;

coordoneaza identificarea surselor de venituri bugetare;

asigura organizarea programarii desfasurarii activitatii inspectorilor fiscali pentru exercitarea
controlului materiei impozabile;

coordoneaza Incasarea impozitelor, taxelor si a altor venituri bugetare ce se realizeaza de la
populatie, agenti economici si persoane juridice;

asigura verificarea constatarilor si actelor de impunere, avizarea si valorificarea corespunzatoare a
acestora;
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coordoneaza organizarea evidentei si contabile, a evidentei fiscale, in conformitate cu prevederile
legale si asigura controlul permanent asupra tinerii corecte, la zi a acestora;

coordoneaza programarea aplicarii masurilor de urmarire, incasare, lichidare a obligatiilor fiscale,
precum si a aplicarii formelor de executie silita Impotriva debitorilor restantieri la plata;

urmareste incasarea veniturilor din redevente, locatii de gestiune, taxe de contributie, taxe firme,
reclame, panouri publicitare, taxe pentru folosirea domeniului public aferent contractelor si
conventiilor incheiate de primarie cu diversi contribuabili, taxe ecologizare, taxe casatorii, taxe de
timbru, taxe de licente, taxe participare licitatii, garantii participare licitatie, chirii spatii de locuit,
spatii cu alta destinatie, chirii teren societati, chirii teren garaje, chirii teren agricol, impozite pe
cladiri, mijloace auto;

asigura urmarirea si incasarea debitelor, calculeaza majorarile de intarziere s1 a penalitatile legale
de la cei care le datoreaza;

intocmeste Instiintari gi somatii de plata catre debitori pentru a-si achita restantele de plata datorate;
raspunde de calculatia impozitelor si taxelor locale, redeventelor si a diverselor venituri de realizat
din astfel de incasari;

urmareste respectarea si aplicarea hotararilor consiliului local si a altor acte normative in vigoare
privind impozitele si taxele locale;

analizeaza cererile privind aménarea, scutirea, esalonarea sau reducerea de plata a diferitelor
categorii de impozite, taxe locale, taxe de timbru si documentatia necesara in acest sens, in
conformitate cu legislatia in vigoare, dupa care le supune spre aprobare consiliului local;
Intocmeste rapoarte, informari si dari de seama statistice, privind activitatile incredintate spre
rezolvare, pe care le transmite la cei in drept la termenele scadente;

raspunde de corectitudinea incasarilor, fiecare salariat avand raspundere materiala sau penala dupa
caz, pentru operatiunile financiare pe care le opereaza;

asigura si raspunde de modul cum se desfasoara activitatea, in conditii de siguranta si corectitudine
stabilite prin legislatia specifica operatiunilor cu numerar;

asigura, organizeaza si propune actiuni de control asupra materiei impozabile si de combatere a
evaziunii fiscale;

propune aplicarea de sanctiuni pentru respectarea normelor legale care reglementeaza impozitele,
taxele pentru contribuabili, persoane fizice;

asigura verificare gestiunii incasarilor si depunerilor de numerar, precum si a imprimatelor cu regim
special;

stabileste obligatii fiscale pentru contribuabili, persoane fizice;

asigura intocmirea, controleaza si vizeaza documentele de control fiscal, borderourile de debitare-
scadere, dosarele de insolvabilitate si raporturile fiscale pentru persoane fizice;

asigura Intocmirea dosarelor de insolvabilitate pentru debitele restante la persoane fizice, in vederea
emiterii prescrierii dreptului de executie silita;

cerceteaza cererile, reclamatiile, sesizarile si contestatiile primite de la persoane fizice, da
raspunsurile in termen legal si face propuneri legale de sanctionare, daca este cazul;

asigura, organizeaza si propune actiuni de control pentru persoanele juridice asupra materiei
impozabile si de combatere a evaziunii fiscale;

propune aplicarea de sanctiuni pentru respectarea normelor legale care reglementeaza creantele
bugetare, impozitele, taxele pentru contribuabili, persoane juridice;

asigura verificarea gestiunii incasarilor si depunerilor de numerar, de catre persoanele juridice
precum si a imprimatelor cu regim special;

stabileste obligatii fiscale pentru contribuabili, persoane juridice;

cerceteaza cererile, reclamatiile, sesizarile si contestatiile primite de la persoane juridice, da
raspunsurile in termen legal si face propuneri legale de sanctionare, daca este cazul;

verifica periodic starea de solvabilitate a debitelor la persoanele juridice, pentru cele Inregistrate in
evidente separate in vederea identificarii de bunuri urmaribile si reactivarii acestora;

participa la actiunile de executare silita pornite impotriva debitorilor persoane juridice, cu restante
la plata obligatiilor catre bugetul local;



v' asigura aplicarea justa pentru persoanele juridice a legilor privind impozitele si taxele, precum si
identificarea si sanctionarea evaziunilor, acolo unde este cazul;

v’ cerceteaza si da raspuns in termen legal la obiecsiunile depuse de contribuabili persoane fizice si
juridice la actele de control fiscal si creantele bugetare;

v" verifica si raspunde de aplicarea masurilor legale de executie silita, in cadrul termenului de
prescriptie extinctiva;

v’ asigura si raspunde de intocmirea dosarelor de insolvabilitate pentru debitele restante, in vederea
emiterii prescrierii dreptului de executie silita;

v’ asigura justa aplicare a dispozitiilor legale pe linie de impozitare, taxe, executii silite si atragerea la
buget de noi surse de venit;

v" intocmeste note de plata pentru incasarea taxelor de ocupare temporari a domeniului public, pentru
publicitate temporard, actiuni promotionale, acorduri de functionare a exercitiilor comerciale,
comert stradal si verificd achitarea acestora;

v va furniza paid lista tuturor constructiilor cu destinatia de locuint4, inclusiv a celor cu destinatia de
locuin{d sociald, amplasate in , specificind numele si prenumele sau denumirea proprietarului si,
dupd caz, adresa domiciliului fiscal, codul numeric personal sau codul de identificare fiscali al
acestuia, numdarul din registrul de rol nominal unic si din registrul agricol. actualizarea se va face in
termen de 72 de ore de la schimbarea proprietarului locuintei sau, dupi caz, a datelor de identitate
a acestuia;

v' alte atributii ce decurg din punerea in aplicare a legii nr.260/2008 privind asigurarea obligatorie a
locuintelor impotriva cutremurelor, alunecarilor de teren si inundatiilor;

v' Intocmirea proceselor-verbale de predare-primire pentru arhivarea documentelor din
cadrul compartimentului;

v" indeplinirea oricaror altor sarcini, care nu sunt cuprinse in fisa postului, in functie de solicitirile

conducerii primériei sau ale sefului sdu direct, participand si la rezolvarea unor cereri venite de la

alte compartimente din cadrul institufiei privind sesizari, verificari, reclamatii, proiecte;

efectuarea studiu individual si documentare in domeniul legislatiei aplicabile;

aplicarea cerintelor regulamentului de organizare si functionare; a regulamentului de ordine

interioara si a regulamentului intern ;

v" raspunde pentru pastrarea in bune conditii si utilizarea conforma a echipamentului si aparaturii cu

care lucreaza,

respectarea prevederilor legale si a normelor proprii privind pastrarea secretului de serviciu;
propune masuri pentru rationalizarea permanenta a lucrarilor, simplificarea evidentei si sporirea
operativitatii In furnizarea informatiilor necesare fundamentarii deciziilor;

v’ asigura asistenta contribuabililor la solicitarea acestora, pemtru completarea declaratiilor de

impunere a documentelor si a actelor fiscale in vederea depunerii si inregistrarii acestora la

registratura unitatii; |

prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate si cu alte dispozitii

emise de conducatorul autoritatii publice locale.

prezinta in fiecare zi de vineri, ora 12, raportul saptamanal de activitate, inregistrat la registratura

primariei;
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Inspector, impozitele si taxele locale
Intocmeste actele necesare aplicérii procedurii de executare silita;

v' Asigura si organizeazi atunci cand este cazul ridicarea si depozitarea bunurilor sechestrate,
precum §i valorificarea bunurilor sechestrate;
Organizeaza si asigurd in conditiile legii valorificarea bunurilor sechestrate;
Dispune pe baza conventiei incheiate cu debitorii sau cu terfe persoane fizice, transmiterea sau
stingerea obligatiilor bugetului local prin modalititile prevazute de lege;
Intocmeste documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili;
Desfagoara activitatea de incasare pe teren a debitelor restante de la persoane fizice si juridice,
amenzile aplicate de serviciile proprii ale Primariei Tisau si cele preluate de la institutiile si
agentii economici care constituie venituri la bugetul local;
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Colaboreaza cu organele Ministerului de Interne, Organele Ministerului Justitiei si alte organe
ale administratiei publice, in vederea incasarii creantelor prin executare silita sau alte modalitti;
Solutioneazi si rezolva orice alte lucréri privind incasarea creantelor bugetului local, in baza
sarcinilor din legislatia fiscala, repartizate de conducere;

Asigura si raspunde de integritatea, confidentialitatea i securitatea datelor din evidenta privind
impozitele si taxele locale;

Asigura pastrarea si arhivarea documentelor create in activitatea serviciului;

Indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea Primériei privind incasarea creantelor
bugetare;

Organizeazi, executd si verificd pe raza comunei Tisdu activitatea de urmdrire, incasare si
executare silitd a bunurilor §i veniturilor persoanelor juridice si fizice a creantelor fiscale ale
bugetului local;

Analizeazd, intocmeste si prezintd conducerii propunerile si dosarele in legitura cu acordarea
de inlesniri la plata impozitelor, taxelor si a altor venituri ale bugetelor locale si urmireste
permanent {inerea evidentei acestor lucrédri, stadiul solutiondrii si respectarea termenelor;
Propune spre anulare obligatiile bugetare, supuse executarii silite, mai mici decat cheltuielile
de executare;

Reprezintd interesele Primariei i ale Consiliului local, ca subiecte de drepturi si obligatii, in
fata instantelor judecatoresti, referitoare la contestatiile de executare silita si alte litigii care au
ca obiect realizarea unor creante ale bugetului local;

Colaboreazi cu celelalte servicii pentru Intocmirea raportului anual ce se prezintid Consiliului
local Tisau;

Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotardrilor Consiliului local Tisdu si a
celorlalte acte normative care reglementeazi taxele si impozitele locale si alte impozite si taxe
care constituie venit al bugetului local;

Tine evidenta obligatiilor fiscale pentru fiecare platitor de impozite si taxe locale, precum si a
platilor efectuate de acestia in contul obligatiilor bugetare;

Constaté si stabileste impozite si taxe locale, datorate de persoanele fizice ;

Verificd periodic sinceritatea declaratiilor depuse de contribuabili stabilind, dupi caz, diferente
fatd de impunerea initiala;

Aplicd sancfiunile prevdzute de actele normative tuturor persoanelor fizice care incalci
prevederile legale;

Efectueazi impunerea din oficiu a contribuabililor care nu si-au corectat declaratiile initiale;
Intocmeste documentatiile necesare in limita competentei si propune acordarea de amaniri sau
esalondri, reduceri, scutiri in baza cererilor impuse de contribuabili si conduce evidenta
facilitatilor acordate;

Asigurd si rdspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din documentele
continute de fiecare dosar fiscal;

Efectueazd actiuni de control in vederea identificarii si impunerii cazurilor de evaziune fiscala;
Verificd persoanele fizice asupra determindrii materiei impozabile reale, precum si asupra
stabilirii impozitelor si taxelor datorate bugetului local si stabileste in sarcina contribuabililor
diferente de impozite si taxe;

Asigurd cuprinderea in activitatea de verificare i stabilire a impozitelor si taxelor a tuturor
persoanelor fizice care au calitatea de contribuabili;

Solutioneazi in termen cererile depuse de contribuabili;

Transmite documentatia pentru urmarire in cazul diferentelor de impozite si taxe, penalitati de
intarziere si am de situatiile apérute solicitdnd sprijinul celorlalte compartimente din cadrul
Primaériei;

Asigura pastrarea confidentialitdfii lucrérilor efectuate si a informatiilor detinute;

Indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea Primériei privind impozitele si taxele
locale;

Efectueazad actiuni de control impreund cu celelalte servicii $i compartimente din cadrul
Primairiei comunei Tisdu in vederea identificarii si impunerii cazurilor de evaziune fiscali;
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Asigurd pastrarea confidentialitafii lucrarilor efectuate si a informatiilor detinute;

Indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea Primériei privind impozitele si taxele
locale;

Stabileste dobanzi si penalititi pentru neplata obligatiilor la bugetul local Tisiu

Asigurd preluarea in baza de date a informatiilor din dosarele fiscale;

Urmdreste incasarea impozitelor §i taxelor locale i informeaza din timp conducerea primiriei
despre realizarea sau nerealizarea acestora;

Efectueazi pe baza documentelor aprobate compensiri si restituiri de impozite si taxe locale;
Transmite pentru urmdrire §i executare siliti sumele restante;

Intocmeste pe baza datelor detinute centralizatorul listelor de ramdsite si de suprasolviri, pe
feluri de impozite si taxe locale;

Verifica documentele de incasare in numerar si prin virament a veniturilor bugetului local, din
punct de vedere legal, termene de platd, incadrare corecti pe subdiviziunile clasificatiei
bugetare;

Urméreste incadrarea corectd pe surse de venituri, in conformitate cu legislaia in vigoare sicu
conturile deschise in acest sens;

Conduce evidenta veniturilor incasate pe surse si conturi de venituri;

Rispunde de pastrarea §i evidentierea tuturor documentelor ce fac obiectul activitatii
desfagurare, urmdrind circuitul acestora in cadrul legal;
Asigurd si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din evidents privind
impozitele si taxele locale;

Preia contractele de concesiuni si inchiriere asigurand operarea lor in evidenta veniturilor si
stabileste valoarea chiriei ;

Desfagoard activitate de executare silitd a persoanelor fizice si juridice si cea de stingere a
creantelor conform prevederilor legale in vigoare;

Infiinteaza popriri pe veniturile realizate de debitori, urméreste respectarea popririlor infiintate
asupra tertilor poprifi, precum si societdtilor bancare si stabileste, dupa caz, misurile legale
pentru executarea acestora;

Evidentiaza si urmareste debitele restante primite spre urmdrire;

Intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare silitd de la alte unititi si asigurd
respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor si confirmarea titlurilor
executorii primite de la alte organe;

Asigurd incasarea creantelor fafd de bugetul local, in termenul de prescriptie si propune masuri
de recuperare a celor prescrise din culpa organelor de executare;

Calculeazi cheltuielile de executare silita si majordrile de intarziere, penalitatile sau alte sume,
cind cuantumul acestora nu a fost stabilit in titlul executoriu;

Pe baza datelor detinute, analizeaza si hotiriste misurile de executare siliti in asa fel incét
realizarea creantei si se faci cu rezultate cit mai avantajoase, tinind seama de interesul imediat
al Consiliului Local, cat si de drepturile i obligatiile debitorului urmarit;

Incaseaza impozite si taxe locale;

Coordoneaza identificarea surselor de venituri bugetare ;

Coordoneaza Incasarea impozitelor, taxelor si a altor venituri bugetare ce se realizeaza de la
populatie, agenti economici si persoane juridice;

Coordoneaza organizarea evidentei si contabile, a evidentei fiscale, in conformitate cu
prevederile legale si asigura controlul permanent asupra tinerii corecte, la zi a acestora;
Coordoneaza programarea aplicarii masurilor de urmarire, incasare, lichidare a obligatiilor
fiscale, precum si a aplicarii formelor de executie silita impotriva debitorilor restantieri la plata;
Coordoneaza rezolvarea obiectiunilor, contestatiilor si plangerilor impreuna cu personalul
subordonat;

Urmareste incasarea veniturilor din redevente, locatii de gestiune, taxe de contributie, taxe
firme, reclame, panouri publicitare, taxe pentru folosirea domeniului public aferent contractelor
si conventiilor incheiate de Primarie cu diversi contribuabili, taxe ecologizare, taxe casatorii,
taxe de timbru, taxe de licente, taxe participare licitatii, garantii participare licitatie, chirii spatii
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de locuit, spatii cu alta destinatie, chirii teren societati, chirii teren garaje, chirii teren agricol,
impozite pe cladiri, mijloace auto;

Asigura urmarirea si Incasarea debitelor, calculeaza majorarile de intdrziere si a penalitatile
legale de la cei care le datoreaza;

Intocmeste instiintari si somatii de plata catre debitori pentru a-si achita restantele de plata
datorate;

Raspunde de calculatia impozitelor si taxelor locale, redeventelor si a diverselor venituri de
realizat din astfel de incasari;

Urmareste respectarea si aplicarea hotardrilor Consiliului local si a altor acte normative in
vigoare privind impozitele si taxele locale;

Analizeaza cererile privind aménarea, scutirea, esalonarea sau reducerea de plata a diferitelor
categorii de impozite, taxe locale, taxe de timbru si documentatia necesara in acest sens, in
conformitate cu legislatia in vigoare, dupa care le supune spre aprobare Consiliului local;
intocmeste rapoarte, informari si dari de seama statistice, privind activitatile incredintate spre
rezolvare, pe care le transmite la cei in drept la termenele scadente;

Raspunde de corectitudinea incasarilor, fiecare salariat avand raspundere materiala sau penala
dupa caz, pentru operatiunile financiare pe care le opereaza;

Asigura si raspunde de modul cum se desfasoara activitatea, In conditii de siguranta si
corectitudine stabilite prin legislatia specifica operatiunilor cu numerar;

Asigura, organizeaza si propune actiuni de control asupra materiei impozabile si de combatere
a evaziunii fiscale;

Propune aplicarea de sanctiuni pentru respectarea normelor legale care reglementeaza
impozitele, taxele pentru contribuabili, persoane fizice;

Asigura intocmirea dosarelor de insolvabilitate pentru debitele restante la persoane fizice, in
vederea emiterii prescrierii dreptului de executie silita;

Cerceteaza cererile, reclamatiile, sesizarile si contestatiile primite de la persoane fizice, da
raspunsurile in termen legal si face propuneri legale de sanctionare, daca este cazul,;

Verifica periodic starea de solvabilitate a debitelor la persoanele fizice, pentru cele inregistrate
in evidente separate in vederea identificarii de bunuri urmaribile si reactivarii acestora;

Participa la actiunile de executare silita pornite impotriva debitorilor persoane fizice, cu restante
la plata obligatiilor catre bugetul local,

Asigura aplicarea justa pentru persoanele fizice a legilor privind impozitele si taxele, precum si
identificarea si sanctionarea evaziunilor, acolo unde este cazul.

Participa la actiunile de executare silita pornite iImpotriva debitorilor persoane juridice, cu
restante la plata obligatiilor catre bugetul local;

Asigura aplicarea justa pentru persoanele juridice a legilor privind impozitele si taxele, precum
si identificarea si sanctionarea evaziunilor, acolo unde este cazul;

Urmareste si indruma munca personalului din cadrul biroului, in vederea asigurarii realizarii
sarcinilor ce le revin;

Organizeaza si propune actiuni de control a materiei impozabile si de combatere a evaziunii
fiscale;

Verifica si raspunde de aplicarea masurilor legale de executie silita, in cadrul termenului de
prescriptie extinctiva;

Asigura si raspunde de intocmirea dosarelor de insolvabilitate pentru debitele restante, in
vederea emiterii prescrierii dreptului de executie silita;

Participa la actiunile de executare silita organizate de institutie, in vederea lichidarii debitelor
restante;

Organizeaza si conduce evidenta fiscala in cadrul biroului, precum si pe platitori de impozite,
taxe si creante bugetare, conform cu normele legale in vigoare;

Asigura justa aplicare a dispozitiilor legale pe linie de impozitare, taxe, executii silite si
atragerea la buget de noi surse de venit;



Atributii privind informatiile de interes public:
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asigurd rezolvarea solicitérilor privind informatiile de interes;

public intr-un spaiu corespunzitor amenajat in cadrul punctului de informare — documentare;

asigura informarea autoritatilor publice locale si a institutiilor publice privind obligatiile ce le revin din
transpunerea in legislatia nationald a aquis-ului comunitar privind spatiul Schengen si urmireste punerea
in aplicare a obligatiilor identificate la nivelul institutiei;

primeste solicitdri privind informatiile de interes public si comunicid rispunsuri cu respectarea
prevederilor legale ce reglementeazi liberul acces la informatiile de interes public;

tine evidenta rdspunsurilor si a chitantelor remise de solicitanti privind plata costurilor de copiere a
materialelor solicitate;

intocmeste i tine in actualitate lista cuprinzénd informatiile care sunt exceptate de la accesul liber potrivit
legii;

asigurd organizarea i funcfionarea punctului de informaredocumentare al institutiei;

asigurd publicarea si actualizarea anuald a unui buletin informativ care va cuprinde informatiile prevazute
de legislatia specifica;

asigurd publicarea periodica. cel pufin anual, a unui raport de activitate privind liberul acces la
informatiile de interes public;

asigurd accesul mijloacelor de informare in masa la informatiile de interes public;

informeaza autoritatile locale cu privire la aspectele de interes ale activitifilor de evidentd a persoanelor
si stare civild constatate cu ocazia acfiunilor de sprijin, indrumare si control iar acolo unde se impune ,
prezentarea acestora in sedintele lunare ale consiliilor locale;

asigurd primirea, inregistrarea, distribuirea si urméreste solutionarea in termenul legal a petitiilor adresate
institutiei, de cétre fiecare din structurile institutiei;

expediaza raspunsul cétre petifionar si se ingrijeste i de clasarea si arhivarea petitiilor;

monitorizeazd publicatiile in vederea identificarii articolelor care privesc activitatea institutiei, serviciilor
publice comunitare locale de evidenta persoanelor sau oficiilor de stare civila ;

centralizeazd raportérile structurilor locale pentru realizarea analizelor i sintezelor periodice, privind
activitéfile realizate in domeniul accesului liber la informatiile de interes public, privind modul de
solufionare a petitiilor sau a reclamatiilor cetéfenilor,precum si referitor la activititile efectuate pe linia
prelucrérii datelor cu caracter personal;

asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al institutiei,din documentele rezultate din activitatea
de profil;

asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune misuri de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate si secrete de serviciu;

indeplineste alte atribufii incredintate de conducerea serviciului sau rezultate din legi si alte acte
normative;

intocmeste raportul anual privind transparenta decizionali;

primeste, inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese si elibereaza imediat depunétorului
o dovada de primire;

la cerere, pune la dispozifia personalului formularele declaratiilor de avere si de interese;

oferd consultan{d pentru completarea corectd a rubricilor din declaratii si pentru depunerea in termen a
acestora;

evidentiazd declaratiile de avere si declarafiile de interese in registre speciale, cu caracter public,
denumite Registrul declaratiilor de avere §i Registrul declaratiilor de interese;

asigurd publicarea i mentinerea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese, pe pagina de internet
a institufiei, daca aceasta existd, sau la avizierul propriu, in termen de cel mult 30 de zile de la primire.
Declaratiile de avere si de interese se pistreaza pe pagina de internet cel pufin 5 ani de la publicare, dupa
care se arhiveaza potrivit legii;

Trimite Agentiei, in termen de cel mult 10 zile de la primire, copii certificate ale declaratiilor de avere si
ale declaratiilor de interese primite,

Publicé pe pagina de internet a instituiei, dacé aceasta existd, sau la avizierul propriu, numele si functia
persoanelor care nu depun declaratia de avere sau declaratia de interese in termen de cel mult 15 zile de
la expirarea termenului legal de depunere, date pe care le comunici Agentiei;



v Acordi consultantd referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind declararea si verificarea

solicitarea persoanelor care au obligatia depunerii declaratiilor.

Referent

v intocmeste lucrdrile referitoare la proiectul bugetului propriu de venituri si cheltuieli si a contul de
incheiere a exercitiului bugetar;

4 verificd si analizeazd proiectul bugetului propriu de venituri si cheltuieli, urmérind necesitatea ,
operativitatea si baza legald a cheltuielilor bugetare si din fondurile extrabugetare,justa lor
dimensionare,mobilizarea resurselor existente,cresterea eficientei in utilizarea fondurilor;

intocmirea bugetului activitatilor autofinantate;

intocmirea, trimestrial, a bilanturilor contabile ale primariei;
Intocmeste proiectul bugetului;

intocmirea ordinelor de plata si a dispozitiilor bugetare;

urmarirea executiei bugetului local;

exercitarea controlului financiar preventiv;

inregistrarea cheltuielilor pe capitole, subcapitole, articole si alineate;

intocmirea situatiilor statistice, a referatelor solicitate si rezolvarea corespondentei specifice;
deschiderea finantarilor pentru investitii;

inregistrarea veniturilor si cheltuielilor bugetare si ale activitatilor autofinantate;
vereficd si analizeazd oportunitatea propunerilor de modificare a bugetului propriu pe care le
izeaza;
exercitda controlul zilnic asupra operatiunilor de cheltuieli si venituri efectuate prin casierie, ludnd
Asurile necesare pentru stabilirea raspunderii,atunci cand este cazul;
intocmirea, lunar, pentru fiecare angajat, a declaratiei privind contributia la asigurari sociale, la

ndul de somaj si la fondul de sanatate;
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v Intocmirea declaratiei privind obligatiile de plata la bugetul de stat;

v asigurarea procurarii, evidentei si gestionarii imprimatelor cu regim special;

v asigurarea inventarierii anuale a patrimoniului localitatii;

v intocmirea viramentelor pentru plata salariilor;

v' organizeaza efectuarea la timp a operatiunilor de inverntariere a valorilor materiale,bénesti si a
decontirilor si asigurs efectuarea acestor operafiuni;

v Intocmeste si transmite darile de seam contabile centralizate privind executia bugetara;

v asiguri verificarea stirii mijloacelor fixe i a obiectelor de inventar precum si distribuirea acestora
pe compartimente.

4 intocmirea statelor de plata lunare pentru angajati si consilieri;

4 intocmirea dispozitiilor de angajare, lichidare, spor vechime, salariu de merit, indemnizatie de
conducere;

v"  Pastreaza, elibereaza si conduce evidenta carnetelor chitantiere si asigura pastrarea tuturor

documentelor privind incasarile si varsamintele efectuate de casier;

v Intocmeste lunar statelede plata a salariilor si altor drepturi cuvenite personalului primariei si
consilierilor comunali;

v Efectueaza cel putin odata pe luna controlul inopinant al casei si intocmeste un proces-verbal de
constatare;

rezolvarea corespondentei specifice relatiilor de munca;

intocmirea notelor de receptie si a bonurilor de consum;

Verificd lunar Intocmirea F.A.Z. pentru autoturismele detinute de primarie si microbuzul scolar;
intocmirea de comenzi pentru diferite lucrari;

asigurarea rechizitelor pentru uzul tuturor birourilor si compartimentelor, precum si a materialelor
ecesare pentru Intretinerea curateniei si protocol.

supravegherea bunei folosinte a calculatoarelor din dotarea aparatului propriu al Consiliului local
si ale institutiilor subordonate acestuia;

face propuneri de innoire sau perfectionare a tehnicii de calcul;
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v asigura Intretinerea parcului de calculatoare ale aparatului propriu al Consiliului local din punct de
vedere HARD si SOFT;

¥ asigura dotarea cu aplicatii SOFTWARE necesare bunei functionari a compartimentelor aparatului
propriu al Consiliului local, precum si tinerea la zi a acestora;
v supravegheaza buna functionare a retelei de internet, informénd despre eventualele defectiuni si

ludnd masuri de remediere a acestora in cel mai scurt timp de catre firma furnizoare;

Consilier achizitii publice

rezolva problemelor sesizate de terti in limita competentelor;

rezolva reclamatiile repartizate.

respectd metodologia de primire si eliberare a documentelor in cadrul primariei.

tine corespondenta cu persoanele fizice si/sau juridice in vederea completarii

documentatiilor depuse incomplet;

indeplineste dispozitiile primarului §i executd hotardrile consiliului local, in probleme specifice
obiectului activitatii;

v fundamenteaza si elaboreaza programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor i prioritagilor
comunicate de celelalte compartimente de specialitate, program pe care-1 supune aprobirii consiliului local
tisdu;

v realizeazi punerea in corespondentd cu sistemul de grupare si codificare utilizat in vocabularul comun
al achizitiilor publice (cpv), a produselor, serviciilor si lucrdrilor ce fac obiectul contractelor de achizitie
publica;

4 intocmeste notele justificative si le supune aprobarii primarului comunei tisau in cazul aplic#rii unei
proceduri care constituie exceptie de la regula de atribuire si anume in cazul dialogului competitiv, negocierea
si cererea de oferte, pe baza referatelor de necesitate si a notei de calcul privind valoarea estimata elaborate
si transmise de cétre fiecare compartiment de specialitate;

v instiinteaza ministerul economiei si finangelor asupra procedurii care urmeazi a fi derulatid conform
prevederilor legale in vigoare;

v redacteazi si inainteazd anunturile de intentie, de participare si de atribuire in conformitate cu
prevederile legale, spre publicare in sistemul electronic de achizitii publice (seap), monitorul oficial al
rom@niei partea vi-a achizitii publice si in jurnalul oficial al uniunii europene, dupa caz;

v elaboreazid calendarul procedurii de atribuire necesar pentru planificarea procesului de achizitii
publice, evitarea suprapunerilor si intarzierilor $i monitorizarea internd a procesului de achizitii tindnd seama
de termenele legale prevazute pentru publicare anunfuri, depunere candidaturi/oferte, duratele previzionate
pentru examinarea §i evaluarea candidaturilor/ofertelor precum si de orice alte termene care pot influenta
procedura;

v'  elaboreazd si/sau coordoneazd elaborarea documentatiei de atribuire/selectare/preselectare in
colaborare cu compartimentele interesate de produse, servicii sau lucrdri si rdspunde pentru legalitatea
procedurilor;

v" pune la dispozitia oricdrui operator economic, care soliciti, documentatia de
atribuire/selectare/preselectare;

v' raspunde in mod clar, complet si fard ambiguititi la solicitérile de clarificari, raspunsurile insotite de
intrebdrile aferente transmitdndu-le de citre tofi operatorii economici care au obtinut documentatia de
atribuire;

v' participd in comisiile de evaluare a ofertelor;

v informeaza ofertantii cu privire la rezultatele procedurii de achizitie;

v redacteazi contractele de achizifie publicd potrivit fiecdrei proceduri urmate si urmireste avizarea,
semnarea §i comunicarea acestora;

v elaboreaza si transmite la consiliul national de solufionare a contestatiilor punctul de vedere al
autoritdtii contractante in cazul existentel unei contestafii;

v" duce la indeplinire masurile impuse autoritatii contractante de cétre consiliul national de solutionare a
contestatiilor;

v" intocmeste si pastreazd dosarul de achizitie publicd care cuprinde toate activitatile desfasurate in cadrul
procedurii de atribuire, respectiv toate documentele necesare pentru derularea procedurii;
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v" pune la dispozitia oricdrei autoritati publice interesate, spre consultare, dosarul de achizitie publica,
daci acest lucru este solicitat, cu conditia ca nici o informatie si nu fie dezvaluitd dacad dezvaluirea ei ar fi
contrari legii;

v'  elaboreazi studii de fundamentare si oportunitate a deciziei de concesionare in orice situatie in care se
intentioneazi si se atribuie un contract de concesiune de lucréri publice sau de servicii;

v'  justifici necesitatea si oportunitatea concesiunii i demonstreaza cé: proiectul este realizabil, rdspunde
cerintelor si politicilor autoritatii publice, si dacé au fost luate in considerare diverse alternative de realizare
a proiectului, si dacd acesta beneficiazi de susfinere financiard, menfiondnd contributia autoritafii
contractante;

v faciliteaza accesul la documente, rapoarte, baze de date, méasurétori si, in general, la orice informatie
disponibili care ar putea servi la elaborarea studiului de fundamentare a deciziei de concesionare;

v facilitarea contactelor consultantului cu alte autoritati publice si/sau cu persoane de drept privat in
domeniul de referintd;

v analizarea fiecdirui raport intermediar si a raportului final, precum si formularea observatiilor si
propunerilor de modificare, asuméandu-si rispunderea pentru legalitatea acestora,

v avizarea indeplinirii de cdtre consultant a activitétilor desfigurate in fiecare faz;

v' elaborarea unui raport de avizare a finalizarii studiului de fundamentare a deciziei de concesionare §i
prezentarea acestuia conducatorului autoritaii contractante in vederea aprobarii;

v/ propune aprobarea studiilor de fundamentare gi/sau de oportunitate din domeniul de competentd, in
conditiile legii;

v propune desemnarea unui colectiv de coordonare i supervizare pentru atribuirea fiecarui contract de
concesiune de lucrdri publice sau de concesiune de servicii;

v propune stabilirea criteriilor $i a documentatiei de atribuire a contractului de concesiune a lucrérilor
publice si a serviciilor in anuntul de participare;

v transmite spre publicare anunturile de participare cétre operatorul seap sau publicarea in jurnalul
oficial al uniunii europene redactate intr-o limba oficiald a uniunii europene;

v participi cu membrii comisiei la deschiderea ofertelor si a altor documente care insofesc oferta,
verificd indeplinirea criteriilor de calificare de cétre ofertan{i/candidati, realizeaza selectiei/preselectiei
candidatilor, dialogul cu operatorii economici, in cazul aplicérii procedurii de dialog competitiv, negocieri
cu operatorii economici, in cazul aplicarii procedurilor de negociere;

v verifici propunerile tehnice §i financiare prezentate de ofertanti, din punct de vedere al modului in
care acestea corespund cerintelor minime din caietul de sarcini sau din documentatia descriptiva in vederea
stabilirii ofertelor admisibile si a celei castigétoare; '

v elaboreazi, in colaborare cu compartimentul contencios juridic, propuneri de anulare a procedurii de
atribuire si raportul procedurii de atribuire, potrivit legii;

v transmite spre publicare in seap informatii referitoare la identitatea ofertantului castigétor, la serviciile
sau lucririle publice care fac obiectul contractului de concesiune, la redeventa pe care o va primi autoritatea
contractanti sau, dupi caz, la contributia financiaré care urmeazi si fie plétita de autoritatea contractant,
v intocmeste raportul anual privind contractele atribuite in anul anterior si le transmite catre agentia
nationald de reglementare si monitorizare de achiziii publice (anrmap);

v tine evidenta functionarilor publici §i a personalului contractual din aparatul de specialitate al
primarului;

v intocmeste dosarele de pensionare pentru personalul din aparatul de specialitate si le transmite la casa
judeteani de pensii in vederea stabilirii drepturilor de pensie (limité de vérsta, anticipata, anticipata parfiald,
urmas, invaliditate);

v instruieste salariati primériei comunei tisdu privind protecfia civild impreund cu instructajele de
prevenire si stingere a incendiilor,

v efectueaza procedurile prealabile pentru derularea procedurilor de achizitie publica conform
legislatiei in domeniu;

v pastreaza documentatiile ce au facut obiectul contractelor de achizitie publica, verifica si raspunde
de buna executie a acestora si parcurge procedurile pentru inscrierea actelor in evidentele financiar
contabile.



4 urmaregte in colaborare cu compartimentul contabilitate respectarea §i aplicarea hotararilor
consiliului local tisdu si a celorlalte acte normative referitoare la administrarea si exploatarea patrimoniului
comunei tisdu

v'  mentine legdtura cu celelalte compartimente din cadrul primdriei tisdu pentru rezolvarea
problemelor comune.

v asigura elaborarea documentatiilor pentru sedinfele consiliului local, ce privesc activitatile de care
raspunde.

v"  monitorizeaza evaluarile performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici in
vederea organizarii concursurilor de promovare in functia publica si avansare in grade de salarizare;

v"  intocmeste dosarele de pensionare la cererea persoanei indreptatite care indeplineste conditiile de
pensionare pentru limita de varsta, pensie anticipata, pensie anticipata partial, pensie de invaliditate si
pensie de urmas;

v"  asigura implementarea prevederilor codului muncii pentru intocmirea si completarea registrului
general de evidenta a salariatilor prininfiintarea, inregistrarea si completarea registrului conform
prevederilor legale in ordinea incheierii contractelor individuale de munca;

v/ asigura pastrarea secretului profesional in probleme de personal si ale dosarelor personale;

v verifica aplicarea reglementarilor in vigoare ce privesc salarizarea pentru personalul din cadrul
serviciilor publice;

v'  prezinta, la cererea consiliului local si primarului rapoarte si informari privind activitatea
desfasurata, in termenul si forma solicitata;

v'  tine evidenta si intocmeste registrul declaratiilor de interese;

v tine evidenta declaratiilor de avere;

v intocmirea si completarea registrului general de evidenta pentru functionarii publici prin infiintarea,
inregistrarea si completarea registrului conform prevederilor legale;

v asigura stabilirea si reactualizarea vechimii in munca pentru fiecare salariat;

v intocmeste adeverinte in conformitate cu oug 148/2005 privind sustinerea familiei in cresterea
copilului;

v" elaboreaza si supun aprobarii, tabelul cu personalul ce asigura serviciul de permanenta pe unitate;

v'  centralizeaza planificarea concediilor de odihna, evidenta si realizarea acestora pentru salariatii din
cadrul aparatului propriu de specialitate;

v elaboreaza si elibereaza la cerere documentele ce atesta calitatea de angajat;

v stabileste si reactualizeaza durata concediului de odihna platit in raport cu vechimea in munca a
fiecarui salariat si proportional cu timpul lucrat si a concediilor de studii platite aprobate de conducatorul
institutiei;

v" intocmeste lunar centralizatorul de prezenta al salariatilor institutiei in vederea calcularii drepturilor
salariale;

v'  intocmeste si tine evidenta salariatelor care sunt in concediu pentru ingrijirea copiilor pana la 2 ani;

SOFER
v este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixatd In program, odihnit, in tinuta corespunzatoare si
s& respecte programul stabilit;
v' pastreaza certificatul de Inmatriculare, precum si actele masinii In conditii corespunzatoare, le
prezinta la cerere organelor de control;

v nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite 1 numai cu aprobarea sefului ierarhic;

v nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor, medicamentelor, etc.
, care reduc capacitatea de conducere;

v soferul va respecta cu strictete intinerariul si instructiunile primite de la seful ierarhic;

v soferului ii este interzis sa vorbeasca in numele institutiei cu orice client al acesteia fara avizul
prealabil al sefului ierarhic;

v se comporta civilizat in relatiile cu clientii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele de

control;



v atat la plecare cat si la sosirea din cursa, verifica starea tehnica a autovehicului, inclusiv anvelopele.
Dupa verificare intocmeste un proces verbal de constatare, pe care il semneaza si il prezinta superiorului;

¥ nu pleaca in cursa daca constata defectiuni / nereguli ale autovehiculului si isi anunta imediat
superiorul pentru a se remedia defectiunile;
v la sosirea din cursa preda sefului direct Foaia de Parcurs completata corespunzator, insotita de

decontul justificativ de cheltuieli ;

v’ respectd cu strictefe actele normative care reglementeazi circulatia pe drumurile publice;

v' inainte de a pleca in cursa are obligafia si verifice starea tehnici a autovehiculului pe care il
conduce;

v efectueazd ingrijirea zilnica a autovehicului;

v nu pleacd in cursd daci se constatid defectiuni/nereguli ale autovehicului si 151 anuntd imediat
coordonatorul de transport pentru a se remedia defectiunile;

v' mentine starea tehnici corespunzitoare a autovehicului avut in primire;

v face toate demersurile necesare pentru pregatirea de iarnd (anvelope de iarn, lanturi antiderapante,
verificarera instalatiilor de climatizare si incilzire, etc.)

v parcheza autovehicolul la locul si ora stabilite prin foaia de parcurs, respectind regulile de parcare;
v\ pistreaza certificatul de inmatriculare, precum si actele masinii in conditii corespunzitoare si le
prezintd la cerere, organelor de control;

v executd operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici, respectind disciplina
muncii;

v se preocupa permanent de Imbunétatirea cunostintelor sale profesionale si legislative in domeniul
transporturilor;

va avea o tinu{d decentd si corespunzitoare unui conducitor auto;

respectd regulamentul intern al institutiei;

comunici imediat superiorului orice eveniment de circulatie in care este implicat;

indeplineste orice alte sarcini trasate de conducere;

sd se prezinte la examinarea medicald si psihologici atunci cind este trimis de superiori;

respectd si indeplineste cu strictete normele PSI si protectia muncii;

ANANANA YA

Femeie de serviciu
v’ sd mature zilnic In interirul si exteriorul imobilului,
v sé spele cel pufin o data pe sdptaméana pardoseala, imobilului ori de cate ori este nevoie (cel putin
o data pe zi) pentru a Indepérta urmele de noroiul depus c& urmare a intemperiilor
v' sd steargd praful si panzele de paianjen din imobilului ori de cate ori este nevoie in vederea
mentinerii aspectului de curitenie a imobilului;
v' sl spele geamurile imobilului ori de cate ori este nevoie in vederea mentinerii aspectului de
curitenie a imobilului;
v" sd anunte de indata primarul comunei Tisau orice neregula constatati cu privire la starea peretilor
interiori sau exteriori (infiltratii de apa de la inundatii, conducte sparte, fisuriri, degradari datorate uzurii
sau lovirii accidentale sau nu, etc.)
4 sa asigure curatenia din zona spafiului verde aferenta imobilului (si ude spatiul verde, si stranga
ori de cate este nevoie hértiile, crengile, frunzele, etc. de pe spatiul verde)
v" s duca laindeplinire si si respecte deciziile institutiilor locale cu privire la curdfenia trotuarului
aferent imobilului (ex.: spalarea trotuarului, inliturarea zipezii, etc.)
v sd mentind curdfenia zilnic la grupurile sanitare;
v sd ia in primire toate materialele necesare asigurdrii curiteniei, intretinerii spatiului verde,
colectarea si debarasarea gunoiului menajer avénd obligatia si asigure péstrarea si utilizarea acestora in
bune conditiuni,
v" dacd primeste bani are dreptul de a-si achizitiona singur materialele necesare desfagurarii
activitaii cu obligafia de a se incadra in plafonul stabilit si de a justifica cheltuielile ficute cu documente
legale (conform legislatiei in vigoare, ex.: facturd fiscald si chitanta);
4 sa manifeste disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu;



v sdrdspunda la toate solicitarile venite din partea Primdriei pentru indeplinirea unor sarcini
conforme fisei postului;

v sd manifeste grija deosebitd in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le are
in primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

v' sifie cinstit, loial si disciplinat ddnd dovada in toate imprejurérile de o atitudine civilizata si
corecta fata de toate persoanele cu care vine in contact;

v s respecte instructiunile de folosire a centalei termice si sa anunte de indata orice defectiune la
Primdrie;

v sd respecte cu strictefe regulile de protectie a muncii si P.S.I. din obiectivul unde desfisoari
serviciul; orice persoana care observa un incendiu are obligatia de a anunta prin orice mijloc pompierii,

incendiului.

v angajatul trebuie sd utilizeze, potrivit instructiunilor de utilizare a substantele periculoase,
instalatiilor, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele de lucru.; sd acorde ajutor, atét cét este
rational posibil, oricarui alt salariat, aflat Intr-o situatie de pericol.

v vé desfasura activitatea in asa fel incét sd nu expuna la pericole de accidentare sau imbolnavire
profesionala persoana proprie sau alfi angajafi, in conformitate cu pregétirea si instruirea in domeniul
protectiel muncii primita de la angajatorul sau; in acest scop angajatul are urmatoarele obligatii:

o} sd-si fnsugeascd si sd respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de
aplicare a acestora.
o) S& coopereze cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatafii in munca, atét

timp cét este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinfe impuse de autoritate competenta
pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale.

o Sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in pericol de
accidentare sau imbolnévire profesionala persoana sa sau a celorlalti participanti.

v sd execute alte activitati In legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de persoanele
care au acest drept.

URBANISM/AMENAJAREA TERITORIULUI

v Verifica si preia actele si documentafiile pentru certificatele de urbanism, autorizatiile de constructie
sau demolare;
v Verificd si preia actele si documentatiile pentru eliberarea certificatului de urbanism si autorizatia

de constructie pentru extinderi sau reabilitiri retele de gaze naturale, apé,telefonie, electrice, termoficare,
precum si pentru brangamentele aferente si avizele de sapatura

v Avizeazd documentatii in vederea obfinerii permisului de spargere pentru lucrdri edilitar —
gospodaresti;

v Urméreste refacerile zonelor verzi afectate de lucrérile edilitar-gospodaresti;

v verificd, controleaza si receptioneazi lucréiri de refacere a zonelor verzi;

v Verifica documentatiile depuse in vederea obtinerii avizului de principiu;

4 Identificd pe teren ocuparea temporard a domeniului public cu materiale de constructie si a
organizérilor de santier; )

v Misoara suprafefele ocupate si calculeazd taxa de ocupare temporard a domeniului public;

v Urmaéreste incadrarea in timp a ocupérii domeniului public precum si a plitii taxei datorate.

v Constatd si sanctioneazd contraventional, in baza legislatiei in vigoare, situatiile de incilcare a
legislatiei in domeniu;

v Evalueaza prejudiciile aduse domeniului public prin sévarsirea contraventiilor, pe baza tarifelor de
evaluare;

v Urméreste respectarea clauzelor contractuale din oricare alte contracte, care cad in competenta sa;
v Propune mésuri de rezolvare a problemelor de mediu si edilitar gospodaresti;

v Urmdreste respectarea normelor de ecologizare si infrumusetare a comunei de citre persoanele fizice

si juridice de pe raza comunei;



v Urméreste respectarea programelor de deszépezire pentru operatorii cu obligatii previzute in acest
sens;

v Intocmeste documentatiile si promoveaza proiecte citre Consiliul Local al comunei Tisau privind
problemele de mediu, educatiei ecologica, stabilirea si sanctionarea contraventiilor in acest domeniu;

v Verificd sesizérile si reclamatiile cetdfenilor, persoanelor juridice, pe probleme de mediu analizind
situatiile pe teren si urmérind rezolvarea acestora conform competentelor care 1i revin;

v Propune realizarea strategiei de mediu pe termen mediu si lung in comuna Tisau;

v Promoveazi si sustine programe privind educatia cetdfenilor impreund cu diverse organizatii,
asociatii, institufii;

v Pune in aplicare actele normative emise de organele centrale si locale in domeniu si modul de
indeplinire de cétre persoane fizice gi juridice a obligatiilor cele revin privind mediul;

v Colaboreazé cu reprezentantii institutiilor si organizatiilor abilitate pe probleme de mediu;

v Inventariazi problemele de mediu impreuna cu institutiile abilitate, informeaza si propune misuri in
acest sens, conducerii institutiei;

v Propune teme de proiectare si intocmeste caiete de sarcini privind gestionarea problemelor mediului
in comuna Tisau;

v Verificd unele activititi ce se desfisoard in pietele ce apartin Consiliului Local al comunei Tisau,
privind aplicarea legislatiei de mediu;

v Organizeaza periodic intalniri cu operatorii in domeniu, analizeaza si stabileste masuri de solutionare
a sesizérilor, reclamatiilor primite de la utilizatori;

v Verificd pe teren cererile pentru solicitirile de autorizare si intocmeste referatele propunind

avizarea favorabild a cererilor sau dupa caz motiveazi respingerile documentatiilor depuse in conformitate
cu legislatia in vigoare;

v Prelucreazi documentatiile depuse pentru desfasurarea comertului stradal pe domeniul public sau
privat cu respectarea actelor normative in vigoare;
v Prelucreazi documentatiile depuse si verifica pe teren conditiile pentru aprobarea declaratiilor de

alimentatie publicd in conformitate cu H.G. nr. 843/1999, intocmind referate pentru avizarea sau respingerea
cererilor depuse;

v Prelucreazi documentatiile depuse privind avizarea unor exercifii comerciale desfasurate cu ocazia
sarbatorilor tradifionale;

v intocmeste corespondenta cu privire la atributiile mentionate si participi dupa caz la audientele
conducitorilor institutiei cu cetitenii;

v Preia informatii i instiinteaza factorii implicafi in luarea deciziilor in cazuri de

v accidente tehnice, controleazd si constatd modul de derulare a lucrdrilor de interventie, informeazi
prin Nota informativa sau referat;

v Organizeazi recepfionarea lucrarilor de reparatii si investitii pentru: obiective de locuit, institutii de

invatdmant sau de interes local (locuinte, spafii cu alta destinatie,spitale), finantate de la bugetul local sau
bugetul de stat, specificate in planul tehnic;

v Colaboreazd cu celelalte compartimente de specialitate in vederea realizdrii obiectivelor
compartimentului;
v Constatd starea tehnicd a obiectivelor ce se incadreazd la obiectul de activitate si transmite

concluziile, prin referat sau nota de constatare, catre compartimentele cu atributii specifice in vederea lusrii
maésurilor ce se impun (demoldri, deteriordri constructive datorate unor interventii neautorizate etc.);
Constata faptele ce contravin normelor legale, in limitele stabilite de legislatia in vigoare;

Rezolva problemelor sesizate de terti in limita competentelor;

Alion wanlnmantilla wamawdioat

Rezolva ieliaimnaiie réparuzaic.

Respecta metodologia de primire i eliberare a documentelor in cadrul Primariei.

Tine corespondenta cu persoanele fizice gi/sau juridice in vederea completérii

documentatiilor depuse incomplet;

. Indeplineste dispozitiile Primarului si executi hotirarile Consiliului Local, in probleme specifice
obiectului activitatii;

v Elibereaza acordul pentru schimbdrile de destinatie din spatiu locuibil in spatiu cu altd destinatie
conform Legea 114 /1996 in cazuri de coproprietate;

T T



Aplicd si executd legile in vigoare in domeniul urbanismului, autorizirii executirii lucririlor de
onstructii;
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v Verificd actele, documentele si proiectele tehnice in vederea redactarii autorizatiilor de construire;
v Verificd pe teren periodic si Ingtiinfeaza In scris viceprimarul despre orice abatere constatata;

v Regularizeaza taxa de autorizare in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare;

v Tine evidenta si Inregistreazd Autorizatiile pe care le emite in sfera sa de competenta

v Intocmeste procesele verbale de receptie care stau la baza eliberarii autorizatiilor de functionare;

v Arhiveazd documentele a caror evidenta le fine.

v Promoveaza politici de dezvoltare urbana ale comunei;

v Asigura realizarea reglementarilor urbane pe raza intregii comunei;

v Realizeaza planificarea urband a fteritoriului administrativ al comunei in corelare cu comunele
inconjurétoare;

v Coreleazd Planurile Urbanistice de Detaliu si Planurile Urbanistice Zonale cu Planul Urbanistic
General existent;

v Initiazd demersurile pentru intocmirea Planurilor Urbanistice de Detaliu si Planurilor Urbanistice
Zonale necesare;

v Urmireste si asigurd includerea in bugetul local a sumelor necesare realizirii documentatiilor de
planificare urbana;

v Formuleaza raspunsuri referitoare la cererile cu privire la planificarea spatial a comunei.

v Intocmeste referate si proiecte de hotarari pentru studii si documentatii de urbanism si amenajarea
teritoriului;

v Tine evidenta ( inclusiv informatizatd ) a documentatiilor si studiilor aprobate;

v Tine baza de date cu documentatii de urbanism,;

v Verificd pe teren situatiile neclare din documentatii de urbanism;

v Avizeaz acordurile pentru comert stradal, terase in conformitate cu prevederile legale;

v Verificd si exprimé punctul de vedere daca Studiile de Fezabilitate intocmite sunt in concordanti
cu planurile urbanistice.

v Verificd actele, documentele In vederea redactérii certificatelor de urbanism;

v Verificd pe teren situatiile neclare din documentele prezentate in vederea emiterii certificatului de

urbanism;

v Intocmegste certificatele de urbanism in conformitate cu documentatiile de urbanism si prevederile
legale in vigoare;

v Tine evidenta si Inregistreazi Certificatele de Urbanism emise pentru lucréri de constructii, cat si
pentru lucrari de instalatii ;

v Efectueazd verificdri pe teren pentru eliberarea autorizatiilor de functionare, numere postale,
denumiri de strdzi, dezmembrari, Legea 10/2001, Legea 1/2000, Legea 247/2005, expertize si pentru
corectitudinea masurétorilor in planul comunei;

v Elibereaza extrase din planuri de situatie scara 1:500 si incadrare in zon# 1:5000;

v Elibereaza extrase din Planuri Urbanistice Zonale, Planuri Urbanistice de Detaliu si Planul
Urbanistic General.

v Intocmeste Certificatele de Urbanism pentru vanzare,servitute, unificare, dezmembrare si
substituire emise pentru lucréri de cadastru;

v intocmeste Adeverinta de schimbare destinaie spatiu, de schimbare denumire stradi,de atribuire

denumire stradd, de atribuire numar stradal, de teren intravilan teren in vederea operarii in C.F. prin Oficiul
National de Cadastru si Publicitate Imobiliara Buzau, Serviciul de Carte Funciari;

v Intocmeste Autorizatia de functionare constructii, de nefunctionare constructii, de functionare
garaje — constructii provizorii teren in vederea operdrii in C.F. prin Oficiul National de Cadastru si
Publicitate Imobiliard Buzau, Serviciul de Carte Funciar;

v Emite Acordul dezmembrare teren in vederea operdrii in C.F. prin Oficiul National de Cadastru si
Publicitate Imobiliard Buzau, Serviciul de Carte Funciara ;

v Se pronuntd, din punct de vedere cadastral, asupra raportului de expertizi existent la dosar;

v Indeplineste dispozitiile Primarului si executd hotararileConsiliului Local, in probleme

specifice obiectului activitatii;



4 Transmite situatiile de lucrri avizate din punct de vedere cantitativ si calitativ, insotite de facturi al
céror confinut din punct de vedere al exactitétii §i realitiii sumelor va certifica In vederea efectusrii platii;

v trebuie sa aiba o conduita corespunzatoare functionarului public atat in relatiile cu conducerea
primariei cat si cu ceilalti salariati si in special cu cetatenii ;

v pastreaza secretul de serviciu ;

¥ asigura accesul la informatiile de inters public din oficiu sau la cerere

d raspunde in scris la solicitarea informatiilor de inters public in teremenele prevazute de lege ;

COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA/SANATATE

v' se procupa de cunoasterea temeinica a prevederilor actelor normative din domeniul sau de activitate

si le aduce la cunostinta publica ;

v’ executa lucrari de secretariat necesare pregatirii si desfasurarii sedintelor de consiliu local ,precum si
a altor intilniri si manifestari oficiale organizate la nivelul autoritatii publice locale ;
raspunde de intocmirea dosarelor de alocatie de stat pentru copii ;
raspunde de intocmirea dosarelor privind alocatia pentru sustinerea familiei, in conformitate cu
prevederile Legii nr.277/2010 ;
v’ asigura punerea in executare a dispozitiilor Legii nr.321/2001 ,privind acordarea gratuita de lapte praf

pentru copiii cu varste cuprinse intre 0-12 luni

v asigura punerea in executare a dispozitiilor O.U.G.nr.148/2005 ,privind sustinerea familiei in vederea
cresterii copilului cu modificarile si completarile ulterioare;
intocmeste dosare pentru plata indemnizatiei de nastere conform Legii nr.416/2001;
elibereaza adeverinte de stare materiala conform registrelor agricole in lipsa agentului agricol ;
trebuie sa aiba o conduita corespunzatoare functionarului public atat in relatiile cu conducerea
primariei cat si cu ceilalti salariati si in special cu cetatenii ;
pastreaza secretul de serviciu ;
executa dispozitiile primarului si hotararile consiliului local ce se refera la domeniul sau de activitate
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v indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul local sau primar .

COMPARIMENT STARE CIVILA/EVIDENTA PERSOANELOR

v indeplineste atributiile de ofiter de stare civila, delegat de catre primar ,isi exercita atributiile numai
in limita unitatii administrativ teritoriale ,deterimata prin lege ;

v raspunde de cunoasterea i respectarea prevederilor Legii nr.119/1996 si a legii nr.23/1999 pentru
modificarea si completarea unor dispozitii din Codul familiei si din Legea nr.119/1996;

v Intocmeste actele de stare civila pentru cetatenii romani sau persoane fara cetetenie si inscrie la
cererea acestora actele sau faptele de strare civila ale cetetenilor romani cu domiciliul sau aflati temporar
pe teritoriul Romaniei ;

v inscrie mentiuni, in conditiile legii, pe marginea actelor de stare civila;

v elibereaza extrase de pe actele sau faptele de stare civila precum si dovezi privind inregistrarea unor
acte de stare civila;

i inainteaza politiei, pana la data de 5 ale lunii urmatoare, inregistrarile nominale pentru nascutii vii,

cetateni romani ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor in virsta de 0-14
ani, precum si actele persoanclor decedate ,in vederea actualizarii registrului permanent de evidenta a
populatiet ;

v ia masuri pentru pastrarea in conditii corespunzatoare a registrelor , certificatelor de stare civila,
pentru a evita deteriorarea acestora ;

v verifica registrele de stare civila si raspunde de exactitatea datelor cuprinse in extrasele pe care le
elibereaza ;

v asigura folosirea corecta si pastrarea in conditii de securitate a listelor de coduri numerice personale
precalculate ; '

v semneaza de primirea corespondentei, conform rezolutiei date de primar si asigura rezolvarea ei in

termenul stabilit de lege ;
v preocupa necesarul de registre certificate de stare civila si tine evidenta lor;



v rezolva in termen legal corespondenta, reclamatiile si sesizarile care se refera la activitatea de stare
civila ;

v trebuie sa aiba o conduita corespunzatoare functionarului public atat in relatiile cu conducerea
primariei cat si cu ceilalti salariati si in special cu cetatenii compartimentul indeplineste si urmitoarele
atributii de achizitii publice:

v va comunica, in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, camerei notarilor publici
in a cérel circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu, o sesizare pentru deschiderea
procedurii succesorale, care va cuprinde:

o numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

o data decesului, in format zi, luni, an;

o data nasterii, in format zi, lund, an;

o ultimul domiciliu al defunctului;

o) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupi caz, in
registrul agricol;

o date despre eventualii succesibili, In format nume, prenume si adresa la care se face citarea.

COMPARTIMENT AGRICOL/FOND FUNCIAR

v Completeaza sub indrumarea secretarului comunei registrele agricole pe baza legislatiei in domeniu
si a normelor tehnice privind completarea registrului agricol la datele si perioadele stabilite si raspunde de
corectitudinea datelor inregistrate in registrele agricole pe tipuri, a centralizatorului registrelor agricole si
a modificarilor datelor inscrise in registrul agricol, numai cu acordul secretarului ;

v pune la dispozitia operatorului de rol, registrele agricole pentru stabilirea masei impozabile;

v asigura securitatea registrelor agricole, numerotarea, parafarea si sigilarea si inregistrarea acestora
in registrul de intrare-iesire general;

4 intocmeste opisul registrelor agricole;

v prezinta in sedintele consiliului local informari cu privire la stadiul de completare si tinerea la zi a
evidentei registrelor agricole;

v se va prezenta la serviciu in condifii psiho-fiziologice corespunzitoare (si nu existe situatii de
oboseala, consum de alcool , etc .) ;

v la locul de muncd 1si desfésoard activitatea astfel incét si nu se expuni la pericol de accidente atat
propria persoand cét si colegii de servici ;

v va efectua la timp controalele medicale periodice la medicul de medicina muncii ;

v nu paraseste locul de muncd fara o cerere scrisd care se va face cu aprobarea Sefului in care isi

desfdgoard activitatea titularul postului si care va avea avizul primarului, cerere in care se va specifica
exact perioada In care va lipsi din unitate(ziua si orele) in caz contrar este direct rispunzitor de orice
eveniment la care ar putea fi expus — situatie in care primarul si conducétorul compartimentului in care isi
desfagoari activitatea titularul postului sunt exonerate de orice rispunde

v are obligafia respectérii Regulamentelor de Organizare i Functionare ale aparatului de
specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local, a Regulamentelor de Ordine
Interioard ale aparatului de specialitate a primarului, institufiilor si serviciilor publice de interes local ;

v colaboreazi cu celelalte compartimente din cadrul Primariei, in vederea aplicarii prevederilor Legii
nr. 18/1991, republicatd, Legii nr. 169/1997 si Legea nr. 1/2000 si 247/2005;

v intocmeste procesele-verbale de punere in posesie si le transmite organelor abilitate in vederea
eliberdrii titlurilor de proprietate in baza Legii nr. 18/1991, republicati,

W urmdreste punerea In posesie a terenurilor restituite fostilor proprietari sau altor persoane
indreptétite de legislatia in vigoare;

v asigurd evidenta titlurilor de proprietate eliberate in baza Legii nr. 18/1991, republicati si a Legii
nr.1/2000 si 247/2005;

v participd la constatarea pagubelor cauzate culturilor agricole;

v tine evidenta terenurilor agricole degradate prin calamitati si face propuneri pentru analizarea

acestor catastrofe;



v verificd toate cazurile de atribuire de terenuri in proprietate prin constituire si reconstituire si face
propuneri comisiei locale de aplicare a legii fondului funciar cu privire la soluionarea cererilor adresate de
cetiteni In acest sens;

v asigurd convocarea Comisiei Locale de Aplicare a Legii Fondului Funciar ;

v transmite propunerile Comisiei locale de Aplicare a Legii Fondului Funciar,

v in vederea validdrii sau invalidérii acestora de citre Comisia judeteana Buzau pentru stabilirea
dreptului de proprietate privata asupra terenurilor;

v verifica Inscrierile in registrele agricole existente in vederea rezolvirii unor litigii;

v colaboreazd cu serviciile publice descentralizate pentru agriculturd, cu Centrul de Consultant

Agricold cu circumscriptiile sanitar-veterinare etc.;

tine evidenta efectivelor de animale de pe raza comunei

asigurd sprijin de specialitate producétorilor agricoli;

asigurd secretariatul Comisiei de Fond Funciar;

intocmeste rapoarte privind situatia agricold a comunei Tisau

intocmeste i actualizeazi anexele privind beneficiarii cupoanelor pentru agricultorii care detin
terenuri agricole pe raza comunei Tisau si le prezinta spre aprobare primarului comunei Tisau ;

R

4 formuleaza , in termen , raspunsurile la corespondenta repartizata spre solutionare de primar sau
secretar;

v tine evidenta nominala actualizata la zi a terenurilor , pe proprietari persoane fizice si persoane
juridice ;

4 tine evidenta actualizata pe persoane fizice, asociatii familiale sau persoane juridice , a modului
de utilizare a terenurilor agricole precum si a suprafetelor cultivate, din intravilan si/sau extravilan

v tine evidenta gospodariilor populatiei detindtoare de terenuri agricole si animale;

v inscrierea titlurilor de proprietate ca urmare a reconstituirii dreptului de proprietate in conformitate
cu Legea Fondului Funciar si legea 10/2001; ;

v conduce evidentele persoanelor fizice sau juridice care au terenuri in arendi conform Legii
16/1994;

v vizeazd declaratiile de impunere fiscald conform situatiei existente in Registrul Agricol,

v colaboreazi cu organele specializate privind combaterea si prevenirea epizootiilor;

v verificd in teren reclamatiile si sesizérile privind registrul agricol;

v elibereazi adeverinte (pasus) pentru vanzari de animale (la piati si abator)

v intocmirea darilor de seamd statistice (cu regim special) privind anumite situatii din registrul agricol
si care sunt Tnaintate Directiei Judefene de Statisticd Buzau in termenele stabilite prin lege;

v conduce evidenta asociatiilor agricole cu personalitate juridica,

v verificéri in teren a veridicitdtii datelor declarate in registru agricol;

v intocmirea proceselor-verbale de predare-primire pentru arhivarea documentelor din

cadrul compartimentului;

v indeplinirea oricdror altor sarcini, care nu sunt cuprinse in figa postului, in functie de solicitarile
conducerii primériei sau ale sefului siu direct, participind si la rezolvarea unor cereri venite de la alte
compartimente din cadrul institutiei privind sesiziri, verificéri, reclamatii, proiecte;

v efectuarea studiu individual si documentare in domeniul legislatiei aplicabile;

v Aplicarea si respectarea normelor, procedurilor cu privire la elaborarea, avizarea, aprobarea,
evidenta, difuzarea, modificarea, arhivarea tuturor documentelor ce se utilizeaza;

v Rispunde pentru pastrarea in bune conditii si utilizarea conforma a echipamentului si aparaturii cu
care lucreaza;

v Respectarea prevederilor legale si a normelor proprii privind pastrarea secretului de serviciu;

v Propune masuri pentru rationalizarea permanenta a lucrarilor, simplificarea evidentei si sporirea
operativitatii In furnizarea informatiilor necesare fundamentarii deciziilor;

v Depune s@ptdménal vinerea pand la ora 12 , la registratura primériei comunei Tis#u raportul de
activitate in care s reflecte cu exactitate activitatea desfisuratd pe siptiména de referints;

v Completarea, tinerea la zi a registrului agricol, atat pe suport de hértie, cét si in format electronic,

precum si a centralizarii datelor din acestea;



v Elibereaza pe baza datelor inscrise in registrele agricole certificatele si adeverintele solicitate de
persoanele fizice sau juridice;

v tine evidenta actualizata pe persoane fizice, asociatii familiale sau persoane juridice , a modului
de utilizare a terenurilor agricole precum si a suprafetelor cultivate, din intravilan si/sau extravilan

v deschiderea de noi pozitii In registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau detin#tori
de animale;

v Intocmeste rapoartele statistice si asigurd transmiterea acestora, la termenele stabilite institutiilor
abilitate;

v Transmite compartimentului cu atributii in administrarea fiscalé si controlul comercial modificarile
efectuate in registrele agricole, in vederea stabilirii noilor obligatii fiscale,

v Prezintd Consiliului Local in prima lund din semestru, pentru semestrul expirat, raport asupra
stadiului inregistrarii §i centralizirii datelor din registrul agricol;

v Creeazd rapoarte, documente, situafii, studii, evaludri referitoare la activitatea specificd
compartimentului

v Depune la depozitul arhivei, pe bazd de inventar si proces-verbal de predare-primire documentele
create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii §i termenelor de pastrare
stabilite Tn nomenclatorul documentelor;

v Elaboreaza proiectele de acte normative si a altor reglementirii specifice autorititilor administratie
publice locale pentru domeniul s&u de activitate;

v" Asigurd promovarea imaginii administrafiei publice locale potrivit atributiilor date in competenta sa;
v’ Participa la sedintele Consiliului Local;

v'  indeplineste oricare alte atributii previzute de lege sau incredingate de citre primarul si secretarul
comunei.

v Completeaza sub indrumarea secretarului comunei registrele agricole pe baza legislatiei in domeniu
si a normelor tehnice privind completarea registrului agricol la datele si perioadele stabilite si raspunde de
corectitudinea datelor inregistrate in registrele agricole pe tipuri, a centralizatorului registrelor agricole si
a modificarilor datelor inscrise in registrul agricol, numai cu acordul secretarului ;

v pune la dispozitia operatorului de rol, registrele agricole pentru stabilirea masei impozabile;

v asigura securitatea registrelor agricole, numerotarea, parafarea si sigilarea si inregistrarea acestora
in registrul de intrare-iesire general;

v intocmeste opisul registrelor agricole;

v prezinta in sedintele consiliului local informari cu privire la stadiul de completare si tinerea la zi a

evidentei registrelor agricole;

SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

v conduce interventia la incendii, calamitifi naturale si catastrofe;

v/ atentioneazd cetitenii asupra unor misuri preventive specifice in sezonul de prim#vari-toamni,
perioade caniculare si cu secetd prelungitd sau cand se inregistreazi fenomene meteo deosebite;

v raspunde de informarea cetétenilor prin mijloacele puse la dispozitie de cétre primar;

v" supravegheazi unele activititi cu public numeros, de naturé religioasd, cultural-sportivd sau distractive,
sarbatori traditionale;

v intocmeste documentele de organizare si desfdsurare a activitétii de prevenire a situatiilor de urgenti la
nivelul unitatii administrativ-teritoriale si le supune spre aprobarea Consiliului local;

v' réaspunde in fata primarului si a Consiliului local de activitatea SVSU;

v" propune primarului §i Consiliului local mésuri de Tmbundtitire a activitatii de prevenire a situatiilor de
urgentd la nivelul unitatii administrativ-teritoriale si a activititii SVSU;

v' elaboreazi tematica de instruire a membrilor SU si efectueazi instruirea in domeniul situatiilor de
urgentd a angajatilor din aparatul administrativ al Primériei;

v" acordd asistentd tehnicd de specialitate conducitorilor de unitéti subordonate Primiriei (unititi de
invitimant, unitati sanitare, cimine culturale) si verificd indeplinirea m#surilor stabilite;

v" urmdreste procurarea mijloacelor si materialelor necesare interventiei in caz de dezastre; participi la
activitatea de prevenire si stingere a incendiilor (controale, cursuri, instructaje, analize, consfituiri,
concursuri organizate de ISU);



v in indeplinirea atributiilor de serviciu solicitd asistentd si consultanta tehnica de specialitate la ISU.

o Protectie civila:

v identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si tehnologice de pe
teritoriul Comunei Tisdu;

v culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor i informatiilor referitoare la situatiile
de urgentd,

v informarea si pregitirea preventiva a populatiei cu privire la pericolele la care este expusd, masurile de
autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozitie, obligatiile ce 1i revin si modul
de actiune pe timpul situatiei de urgenta;

v organizarea i asigurarea starii de operativitate si a capacititii de interventie optime a serviciilor pentru
situatii de urgenta si a celorlalte organisme specializate cu atributii in domeniu;

v instiintarea autoritatilor publice si alarmarea populatiei in situatiile de urgenta;

v organizarea pregitirii pentru protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si
arhivistice, precum si a mediului impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate;

v luarea masurilor pentru asigurarea conditiilor minime de supravietuire a populatiei in situatii de urgenta
sau de conflict armat;

v organizarea si executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de vieti omenesti, limitarea
si inlaturarea efectelor situatiilor de urgentd civila si pentru reabilitarea utilitdtilor publice afectate;

v limitarea si inldturarea efectelor dezastrelor si a efectelor atacurilor din aer pe timpul conflictelor
armate;

v intocmirea planurilor operative, de pregatire si planificare a exercitiilor de specialitate; propunerea
fondurile necesare realizirii masurilor de protectie civila;

v participarea la exercitiile, aplicatiile si activitatile de pregatire privind protectia civila; coordonarea
activititilor serviciilor de urgentd voluntare;

v intocmirea planurilor de cooperare cu institutiile cu responsabilitéti in domeniul situatiilor de urgenta
si organismele nonguvernamentale;

v realizarea, Intrefinerea si functionarea legéturilor §i mijloacelor de instiintare si alarmare in situatii de
urgentd;

v organizarea unor actiuni pentru pregitirea populatiei pentru situatiile de urgenta;

v acordarea asistentei tehnice si sprijinului pentru gestionarea situatiilor de urgenta;

v exercitarea controlului aplicarii masurilor de protectie civild in plan local la operatorii economici
subordonati;

v coordonarea evacudrii populatiei din zonele afectate de situatiile de urgenta;

v stabilirea masurilor necesare pentru asigurarea hranirii, a cazérii §i a alimentdrii cu energie i api a
populatiei evacuate;

v asigurarea masurilor pentru asigurarea ordinii publice in zonele sinistrate;

v gestionarea, depozitarea, intretinerea si conservarea tehnicii, aparaturii si materialelor de protectie
civila, prin serviciile de specialitate subordonate;

v neindeplinirea totald sau partiald sau indeplinirea defectuoasa a sarcinilor specificate in fisa postului,
constituie motiv de sanctionare, inclusiv cu desfacerea contractului individual de munca, conform
prevederilor Codului

v' CABINETUL PRIMARULUI
v Cabinetul primarului de organizeaza sub forma unui compartiment in subordinea directa a primarului
avand ca scop asigurarea asistentei de specialitate primarului in conditii de eficienta si eficacitate.
v Reprezinta, prin delegare, primarul la activitatile specifice, asigura fundamentarea complexa a
deciziilor de conducere;
v Urmireste solutionarea si prezentarea documentelor la termen de catre compartimentele din cadrul
primériei;
v Asigura recuzita necesara intalnirilor de protocol (materiale de prezentare/informare printate sau pe
suport electronic etc.);
v Intocmeste agenda pentru primar, la solicitarea acestuia;
v Pregiteste materialele necesare ce urmeazi a fi prezentate in comunicate/declaratii de presa la



cererea primarului;

Prezinta primarului solicitarile privind organizarea de actiuni publice;

Intocmeste note, referate, sinteze si rdspunsuri citre diverse Institutii, Ministere, Institutia
Prefectului, etc., la cererea primarului;

Asigura consultanta primarului in timpul audientelor



Unitatea Administrative Teritoriali - Tisiu
CONSILIUL LOCAL TISAU
Comisia de Invatdmant, sanatate si familie, activitati social - culturale, culte, munca
s1 protectie sociala si protectie copii, tineret si sport.

AVIZUL
Ne. /7. ain o2 0% "QOO?}

pentru P.H.nr.6 din 01.02.2024 privind aprobarea Regulamnetului de organizare si
functionare al aparatuui propriu al primarului comunei Tisau si al primarului comunei
Tisau;

in temeiul prevederilor art. 125 alin. (1) lit. b) din Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile s completirile
ulterioare, respectiv al prevederilor art. 15 alin. (1) lit. b) din Regulamentul de
organizare i functionare a consiliului local,

Comisia de Inva{dmant, sinitate gi familie, activititi social - culturale, culte,
munca si protectie sociala si protectie copii, tineret si sport, adoptd urmatorul aviz.

Se avizeazd P.H.nr.6 din 01.02.2024 privind aprobarea Regulamnetului de
organizare si functionare al aparatuui propriu al primarului comunei Tisiu si al
primarului comunei Tisdu;

Comisia a analizat proiectul de hotirire Impreuni cu celelalte materiale, a fost
supus la vot si a fost aprobat in unanimitate in forma prezentata.

Prezentul aviz se comunicd prin grija secretarului comisiei, in termenul
recomandat, secretarului general al U.A.T -Tisau.

Presedintele Comisiei - Visan Romulus - Aurelian

Secretarul Comisiei — Botoacd Lucian - Semnatura
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Unitatea Administrative Teritoriala - Tisiu
CONSILIUL LOCAL TISAU
Comisia pentru administratie publica locala, juridica si de disciplina, apararea ordinei
s1 linigtii publice, a drepturilor cetdtenilor

AVIZUL
Nr//ég’Z dinogoj s OZ’OQ?

pentru P.H.nr.6 din 01.02.2024 privind aprobarea Regulamnetului de organizare sl
functionare al aparatuui propriu al primarului comunei Tisau si al primarului comunei
Tisdu;

in temeiul prevederilor art. 125 alin. (1) lit. b) din Ordonanta de urgentd a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare, respectiv al prevederilor art. 15 alin. (1) lit. b) din Regulamentul de
organizare si functionare a consiliului local,

Comisia pentru administratie publica locala, juridici si de disciplina, apararea
ordinei si linistii publice, a drepturilor cetitenilor, adopta urmatorul aviz:

Se avizeaza favorabil P.H.nr.6 din 01.02.2024 privind aprobarea Regulamnetului de
organizare si functionare al aparatuui propriu al primarului comunei Tisiu si al

primarului comunei Tisdu;

Comisia a analizat proiectul de hotirare impreund cu celelalte materiale, a fost
supus la vot si a fost aprobat in unanimitate in forma prezentata.

Prezentul aviz se comunicd prin grija secretarului comisiei, in termenul recomandat,
secretarului general al U.A.T -Tis#u.

Presedintele Comisiei - Mihai Gheorghe - Semnatura

Secretarul Comisiei — Tudor Irina -Mihaela - Semnitura
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Unitatea Administrative Teritorial3 - Tisiu
CONSILIUL LOCAL TISAU
Comisia pentru programe de dezvoltare economica - sociald, buget finante,
administrarea domeniului public si privat al comunei, agricultura, gospodarie
comunala, amenajarea teritoriului si urbanism, protectia mediului si turism

AVIZUL

pentru P.H.nr.6 din 01.02.2024 privind aprobarea Regulamnetului de organizare si
functionare al aparatuui propriu al primarului comunei Tisiu si al primarului comunei
Tisau;

in temeiul prevederilor art. 125 alin. (1) lit. b) din Ordonanta de urgentd a Guvernului
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completdrile ulterioare,

respectiv al prevederilor art. 15 alin. (1) lit. b) din Regulamentul de organizare si
functionare a consiliului local,

Comisia pentru programe de dezvoltare economica - sociala, buget finante,
administrarea domeniului public si privat al comunei, agricultura, gospodarie comunala,
amenajarea teritoriului si urbanism, protectia mediului si turism, adoptd urmitorul aviz:

Se avizeazd favorabil pentru P.H.nr.6 din 01.02.2024 privind aprobarea
Regulamnetului de organizare si functionare al aparatuui propriu al primarului comunei

Tiséu si al primarului comunei Tisau;

Prezentul aviz se comunici prin grija secretarului comisiei, in termenul
recomandat, secretarului general al U.A.T -Tisiu.

Pregedintele Comisiei - [amandei Nelu Ionut - Semnatura

Secretarul Comisiei — Lache Dorel — Eusebiu - Semnitura e
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ROMANIA
PRIMARIA COMUNEI TISAU

- PRIMAR -

Judetul Buzau, Sat Izvoru,
Telefon: 0238/797560 CUI:4055734

ANUNT PUBLIC
Nr. 652/ 01.02.2024

Astazi, 01.02.2024, primarul Comunei Tisu, anuntd deschiderea procedurii de transparenti
decizionald a procesului de elaborare a urmitorului act cu caracter normativ:

PROIECT DE HOTARARE NR. 06/01.02.2024 privind aprobarea Regulamentului de
organizare i functionare a aparatului de specialitate al primarului comunei Tisgu.

Inscrisurile aferente proiectului de act normativ sunt:
- Proiectul de hotirare;
- Inscrisurile invocate in preambulul proiectului de hotirare:

Documentatia poate fi consultata:

» Pe pagina de internet a institutiei www.comunatisau.ro
» Proiectul de act normativ se poate obtine in copie, pe bazi de cerere depusid la sediul
Primariei Tisdu

Propuneri, sugestii, opinii cu valoare de recomandare privind proiectul de act normativ supus
procedurii de transparentd decizionali se pot depune péni la data de 26.02.2024, ora 10.00:

» Camesaj in format electronic, pe adresa de e-mail: primariatisau@yahoo.ro;
» Prin posts, pe adresa: comuna Tisdu, sat Izvoru, strada Principald. nr.6, judetul Buziu;
> La sediul institutiei din comuna Tis#u, sat Izvoru, strada Principald. nr.6, judetul Buziu;

Nepreluarea recomandarilor formulate si inaintate in scris va fi justificatd in scris.
Pentru informatii suplimentare, vi stim la dispozitie la urmitoarele date de contact:
telefon: 0238797560, e-mail: primariatisau@yahoo.ro.
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ROMANIA

JUDETUL BUZAU Avizat
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI TISAU Secretar general al
Sat Izvoru, nr.6, comuna Tisiu /c{) unei Tisiu
Telefon/Fax : 0238/797560 /

PROIECT DE HOTARARE

privind aprobarea Regulamnetului de organizare si functionare al aparatuui
propriu al primarului comunei Tisdu si al primarului comunei Tisau

Consiliul Local al Comunei Tisdu, judetul Buziu, intrunit in sedinta de lucru,
In conformitate cu:

a) art.120 alin.(1), art.121 alin.(1) si (2) din Constitutia Romaniei , republicata;

b) prevederile art.4 din Carta Europeana a autonomiei locale, adoptata la
Strasbourg la 15 octombrie 1985 si ratificata prin Legea nr.199 /1997;

c) prevederile art. 89-91 din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57 /2019
privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;
d) art. 7, alin.(2) din Legea nr. 287/2009 privind Codul civil, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;
e) prevederile art.5 lit.w), lit.cc) si lit.kk), art.12, din O.U.G. nr.57/2019 privind
Codul Administrativ , actualizat, cu modificarile si completarile ulterioare;
f) art. 129 alin. (1) si alin. (2) din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
din care reiese necesitatea adoptdrii wunei hotarari privind aprobarea
Regulamentului de Organizare §i Functionare a aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Tisdu, mentionand ca in sfera de autoritate a Consiliului Local
se regaseste faptul ca acesta are atributii privind unitatea administrativ-teritoriala,
organizarea proprie, precum s§i organizarea si functionarea aparatului de
specialitate al primarului. Consiliul local are initiativa si hotaraste, in conditiile
legii, in toate problemele de interes local, cu exceptia celor care sunt date prin lege
in competenta altor autoritati ale administratiei publice locale sau central;

Potrivit prevederilor art. 129 alin. (3) din OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, Consiliul Local aproba, in conditiile legii, la propunerea primarului,
infiintarea, organizarea si statul de functii ale aparatului de specialitate al
primarului;

Luand in considerare prevederile art. 40 alin. (1) din Legea nr. 53/2003,
Codul Muncii, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare, potrivit caruia
angajatorul are obligatia sa stabileasca organizarea si functionarea unitatii;

Tinand cont de faptul cd Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF)
este un instrument de conducere care descrie structura unei organizatii,
prezentand pe diferitele ei componente atributii, competente, niveluri de autoritate,
responsabilitati, mecanisme de relatii;
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Aviand in vedere:

a) referatul de aprobare al primarului comunei Tisau, inregistrata la nr.650
din 01.02.2024;

b) raportul de specialitate, inregistrat sub nr. 651 din 01.02.2024;

Avizele favorabile ale comisiilor pe cele trei domenii de activitate din cadrul
consiliului local Tisau, respectiv:

c) Comisia pentru administratie publica locala, juridica si de disciplina,
apararea ordinei si linistii publice, a drepturilor cetatenilor;

d) Comisia pentru programe de dezvoltare economica - sociala, buget
finante, administrarea domeniului public si privat al comunei, agricultura,
gospodarie comunala, amenajarea teritoriului si urbanism, protectia mediului si
turism;

e) comisia de invatamant, sanatate si familie, activitati social - culturale,
culte, munca si protectie sociala si protectie copii, tineret si sport.

Constatand ca sunt indeplinite cerintele cuprinse in art.136, alin.(8) din
OUG nr.57/2019;

Realizand publicarea anuntului cu nr.652 din 01.02.2024 din privind elaborarea
proiectului Hotararii Consiliului Local privind aprobarea Regulamnetului de
organizare si functionare al aparatuui propriu al primarului comunei Tisiu si al
primarului comunei Tisau

in contextul prevederilor art.7 din Legea nr.52/2003 privind
transparenta decizionala in administratia publica;

Tinand seama de prevederile Legii nr.24 /2000 privind normele de tehnica
legislativa pentru elaborarea actelor normative, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare,

- art.140 alin.(1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificarile si completarile ulteriaore;

In temeiul art. 129, alin. (2), lit.d), alin.(7) lit.n) art. 139, alin. (1), coroborat
cu art. 5, lit. a) si art. 196, alin. (1), lit. a) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul

administrativ,

HOTARASTE:

Art.1- Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Tisau si al primarului comunei Tisiu, judetul Buzau,
conform Anexei care face parte integranta din prezenta hotarare.

Art.2- Prezenta hotdrare poate fi atacatd in instantd, in conditiille Legii
contenciosului administrativ nr.544 /2004,cu modificarile si completarile ulterioare;
Art.3 - Se impterniceste primarul comunei Tisau, domnul Mihai Cristian Ionel, s ia
orice masuri necesare punerii in aplicare a prevederilor prezentei hotarari .

Art.4 - Prezenta hotarare, prin grija Secretarului general al comunei Tisau, se
publica in Monitorul Oficial Local, pe pagina de internet a Primariei si se comunica:
Primarului comunei Tisau, si Institutiei Prefectului - Judetul Buzau.

%
Nr(p

DATA: 0[. 02 2029

‘ - B
o Compance
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ROMANIA
JUDETUL BUZAU
COMUNA TISAU

PRIMAR

—_——
Nr. 650 din data de 01.02.2024

REFERAT DE APROBARE

la proiectul de hotiirdre privind aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare a aparatului de specialitate al primarului comunei Tisiu

Domnilor consilieri,

Avind 1n vedere:

- Prevederile art. 129 alin. (1), din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ: ,,Consiliul
local are inifiativd §i hotdrdste, in condifiile legii, in toate problemele de interes local, cu
excepfia celor care sunt date prin lege in competenta altor autoritdfi ale administratiei publice
locale sau centrale.” si alin. (2), in care se mentioneazi ci: Consiliul local exercitd urmdtoarele
categorii de atribufii ,,atributii privind unitatea administrativ-teritoriald, organizarea proprie,
precum si organizarea §i functionarea aparatului de specialitate al primarului, ale institutiilor
publice de interes local si ale societdtilor i regiilor autonome de interes local;”

- Prevederile art. 129 alin. (3), litera ¢) din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ: ” fn
exercitarea atribufiilor prevdzute la alin. (2) lit. a), consiliul local: aprobd, in conditiile legii, la
propunerea primarului, infiintarea, organizarea si statul de Junctii ale aparatului de specialitate
al primarului, ale institufiilor publice de interes local, reorganizarea §i statul de functii ale
regiilor autonome de interes local, precum gi infiinfarea, reorganizarea sau desfiintarea de
societdfi de interes local §i statul de functii al acestora”;

- Prevederile art. 40 alin. (1) din Legea nr. 53/2003, Codul Muncii, republicat, cu modificirile
si completdrile ulterioare, potrivit ciruia” Angajatorul are, in principal, urmdtoarele drepturi:
@) sd stabileascd organizarea §i functionarea unitdfii;
b) sd stabileascd atributiile corespunzdtoare fiecdrui salariat, in conditiile legii;
¢) sd dea dispozifii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;
d) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;
e) sd constate sdvdrgirea abaterilor disciplinare gi sd aplice sancfiunile corespunzitoare,
poltrivit legii, contractului colectiv de muncd aplicabil si regulamentului intern;
J) sd stabileascd obiectivele de performantd individuald, precum §i criteriile de evaluare a
realizdrii acestora.” angajatorul are obligatia sd stabileascd organizarea §i functionarea
unitdgii;



Tinénd cont de faptul ci Regulamentul de Organizare §i Functionare (ROF) este un
instrument de conducere care descrie structura unei organizafii, prezentdnd pe diferitele ei
componente atributii, competente, niveluri de autoritate, responsabilitdti, mecanisme de relatii;

Fatd de cele mentionate mai sus, supun analizei, dezbaterii si aprobérii dumneavoastri
proiectul de hotirére, in formi initiats, privind aprobarea Regulamentului de organizare gi
functionare a aparatului de specialitate al primarului comunei Tisgu.

Primar,/
Mihai Cristign I
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ROMANIA
JUDETUL BUZAU
COMUNA TISAU

PRIMAR

%
Nr. 651 din data de 01.02.2024 ;

r

RAPORT DE SPECIALITATE/
privind aprobarea Regulamentului de organizare §i fgfmctionare a aparatului
de specialitate al primarului comunei Tisiu

Avand 1n vedere:

- Prevederile art. 129 alin. (1), din QUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ: ,,Consiliul
local are inifiativd §i hotdrdgte, in condifiile legii, in toate problemele de interes local, cu
excepfia celor care sunt date prin lege in competenta altor autoritdyi ale administratiei publice
locale sau centrale.” si alin. (2), in care se mentioneazd ci: Consiliul local exercitd urmétoarele
categorii de atribufii ,, atribufii privind unitatea administrativ-teritoriald, organizarea proprie,
precum §i organizarea §i functionarea aparatului de specialitate al primarului, ale institutiilor
publice de interes local si ale societdtilor si regiilor autonome de interes local;”

- Prevederile art. 129 alin. (3), litera ¢) din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ:* fn
exercitarea atributiilor prevdzute la alin. (2) lit. a), consiliul local: aprobd, in conditiile legii, la
propunerea primarului, inflinfarea, organizarea si statul de functii ale aparatului de specialitate
al primarului, ale institufiilor publice de interes local, reorganizarea si statul de functii ale
regiilor autonome de interes local, precum si infiinfarea, reorganizarea sau desfiintarea de
societdfi de interes local si statul de functii al acestora”,

- Prevederile art. 40 alin. (1) din Legea nr. 53/2003, Codul Muncii, republicat, cu modificirile
si completirile ulterioare, potrivit ciruia” Angajatorul are, in principal, urmdtoarele drepturi:

a) sd stabileascd organizarea i functionarea unitdii;

b) sd stabileascd atributiile corespunzdtoare fiecdrui salariat, in condifiile legii;

¢) sd dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitdtii lor;

d) sd exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

e) sd constate sdvdrsirea abaterilor disciplinare §i sd aplice sanctiunile corespunzdtoare,
potrivit legii, contractului colectiv de muncd aplicabil si regulamentului intern;

J) sd stabileascd obiectivele de performanti individuald, precum g§i criteriile de evaluare a
realizdrii acestora.” angajatorul are obligafia sd stabileascd organizarea gi Junctionarea
unitagii;
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Aparatul de specialitate al primarului este structura organizatoricd de specialitate care asigurd
indeplinirea sarcinilor si atributiilor ce 1i revin in domeniile de activitate stabilite de lege.
Structura organizatoricd a aparatului de specialitate al primarului comunei Tisiu, precum si
numérul maxim de posturi, sunt cele previzute in organigrama aprobatd prin H.C.L. nr.
56/21.12.2023. Consiliul local aprob in conditiile legii, la propunerea primarului organigrama,
statul de functii, numérul de personal si regulamentul de organizare si functionare al aparatului
de specialitate al primarului.

Prevederile prezentului Regulament vor fi modificate ori de cite ori legislatia o impune sau

apar modificdri esentiale in structura organizatorici a institutiei. Prezentul regulament se aduce la
cunostinta compartimentelor care vor stabili sau completa, dupé caz, prin fisa postului, sarcinile de
serviciu pentru fiecare post in parte.

Fatd de cele mai sus mentionate supun dezbaterii Consiliului Local, proiectul de hotirare
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Tisiu, conform Anexei. '

Consilier achizitii publice,
Petre Cristinel Bogdan



Design
11 gdpr-romania


