ROMANIA :

JUDETUL SATU MARE i % E)
COMUNA PAULESTI _
CONSILIUL LOCAL PAULESTI o M

HOTARAREA NR. 109 din 02.09.2024
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
Aparatului de Specialitate al Primarului Comunei Paulesti

Primarul Comunei Paulesti DI, Bontea Zenoviu Stelian, inifiator al proiectului de
hotarére;
Avand Tn vedere :

- Referatul de aprobare nr. 7768/27.08.2024 al inhiatorului proiectulu;

- Raport de specialitate nr. Nr. 7769/27.08.2024:

- Avizul Comisiei de specialitate nr. 112/02.09.2024 -

In conformitate cu:

- prevederile HCL Paulesli nr. 40/09.04.2024 privind aclualizarea Aparatului de
Specialitate al Prmarului Comunei Paulesti Judeful Satu Mare prin modificarea
Organigramei §i a Statului de Funclii

- prevedenle art. 154 alin. (2}, alin. (3}, alin. (4) si alin. (8) din O.U.G. nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

- prevedenle parii a Vi-a - Stafuful funclionarilor publici, prevederi aplicabile
personalului contractual din administratia publica si evidenta personalului platit din fonduri
publice din O.U.G, nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu moedificarile si completarile
ultericare;

- prevederile art. 40 alin. (1) lit. a) si b) din Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,

In temeiul prevederilor art. 129 alin {2) Iit. a), alin. 14, art.139 si art. 196 lit alin.1 lit. a)
din QUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu maodificarile si completarile ulterioare:

PROPUNE:

Art.1. Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare Aparatului de Specialitate
al Primarului Comunei Paulesti, conform Anexei, parte integranta a prezentei hot&rari.

Art.2. La data intrarii in vigoare a prezentei, HCL nr.5/08.01.2021 privind aprobares
Regulamentu lui de Organizare g Functionare al Aparatulul de Specialitate al Primarului
Comunei Paulesti, se abroga.

Art.3. Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotarar, se incredinteaza Primarul Comunei
Paulesti si Compartimentul Resurse Umane.
c}%



Art4. Prezenta hotardre se comunica prin intermediul Secretarului General al. AT, .
cu Institutia Prefectului Judetul Satu Mare, Primarul Comunei P3ulesti , Apara b-deai s
Specialitate al Primarului si se aduce la cunostinta publica . o
Paulesti, la 02.09.2024

Presedinte de sedinta Contra semneaza pentru legalitate
Secretar general
Levente SZILAGYI cu atributii delegatate UAT Paulesti
. (; ¥ Nina Cristina HOROTAN
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ANEXA LA HCL Nr.109/02.09.2024
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REGULAMENT \ )

de organizare si functionare al
Aparatului de Specialitate al Primarului Comunei Paulesti

CUPRINS:

* CAPITOLUL 1 : Dispozitit Generale:

* CAPITOLUL I : Principii care guverneaza activititile din cadrul primariei:
* CAPITOLUL IIT : Sistemul de control intern /managerial;

* CAPITOLUL 1V : Structura organizatorica a Primériei Comunei Paulesti;

* CAPITOLUL Y : Atributiile Primarului, Viceprimarului si a Secretarului General
al UAT ;

* CAPITOLUL VI : Atributiile compartimentelor din Primaria Comunei Paulesti:

* CAPITOLUL VII : Atributii comune tuturor compartimentelor:
« CAPITOLUL VIII: Dispozitii finale.
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CAPITOLULI
DISPOZITII GENERALE

Art.1. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare al Aparatului
de Specialitate al Primarului Comunei Paulesti (R.O.F.) este actul
administrativ care detaliaz& modul de organizare a Primariei comunei Paulesti
, stabileste regulile de functionare, politicile, procedurile si atributiile ce revin
compartimentelor de specialitate din cadrul structurii organizatorice aprobate
conform legii. Prin R.Q.F, este stabilit modul de organizare a compartimentelor
de munca din primarie, precum si relatiile ierarhice si de colaborare.

Art.2. (1) Primaria Comunei Paulesti functioneaza in temeiul O.U.G. nr.
5712019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,
urmarindu-se realizarea condifiilor de operativitate si eficienta.

(2) In sensul O.U.G.nr.59/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile
si completarile ultericare, Primaria Comunei Paulesti, este o structurd
functionald farad personalitate juridicA si fard capacitate procesuala, cu
activitate permanenta, care duce la indeplinire hotararile autoritatii deliberative
si dispozitile autoritdtii executive, solufionénd problemele curente ale
colectivitatii locale, constituitd din: primar, viceprimar, consilierul primarului si
aparatul de specialitate al primarului;

Art.3.(1) Unitatea administrativ-teritoriala Paulesti este persoana juridica
de drept public, cu capacitate juridica deplin si patrimoniu propriu.

(2) Unitatea administrativ-teritoriald Paulesti, este subiect juridic de drept
fiscal, titulard a codului de inregistrare fiscala si ale conturilor deschise la
unitatile teritoriale de trezorerie, precum si la unitafile bancare.

(3) Unitatea administrativ-teritorial Paulesti este titulard a drepturilor si
obligatilor ce decurg din contractele privind administrarea bunurilor care
apartin domeniului public si privat in care aceastea este parte, precum i din
raporturile cu alte persoane fizice sau juridice, in conditiile legii.

(4) Unitatea administrativ-teritoriald Paulesti, in relatiile cu alte autoritati si
institutii publice, persoane fizice sau persoane juridice, poate utiliza posta
electronica, ca instrument de comunicare oficiala:
comunapaulesti@yahoo.com si pagina web oficiala :www.paulestism.ro .

Art.4.(1)Administratia publica Tn unitatile administrativ teritoriale se
organizeaza si functioneaza Tn temeiul principiilor. legalitati, egalitatii,
transparentei, proprotionalitati, satisfacerii interesului publice, impartialitatii,
continuitatii si adaptabilitatii.

(2) administratia publicd locald este totalitatea activitatilor desfasurate |in
regim de putere publica de organizare a executarii si de executare in concret

a legii si de prestare de servicii publice .in scopul satisfacerii interesului public
local.
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(3) alesii locali sunt primarul, viceprimarul, consilierii locali, presedintele
consiliului judetean, vicepresedintii consiliului judetean si consilierii judeténj:in
exercitarea mandatului locr alesii locali indeplinesc o functie de autoritate
publica;

(4) aparatul de specialiftale al primarului  cuprinde totalitatea
compartimentelor functionale fara personalitate juridica de la nivelul unitatii
administrativ teritoriale, precum si secretarul general al unitatii administrativ
teritoriale

(3) asocialiile de dezvoltare intercomunitara — structurile de cooperare cu
personalitate juridica, de drept privat si de utilitate publics, Tnfiintate, in
conditiile legii, de unitatile administrativ-teritoriale pentru realizarea in comun a
unor proiecte de dezvoltare de interes zonal sau regional ori pentru furnizarea
in comun a unor servicii publice;

(B)autonomia locald — dreptul si capacitatea efectivd a autoritatilor
administrafiel publice locale de a solutiona si de a gestiona, in numele si in
interesul colectivitatilor locale la nivelul carora sunt alese, treburile publice, in
conditiile legii;

(7)autoritatea publica — organ de stat sau al unitatii administrativ-teritoriale
care actioneaza in regim de putere publicd pentru satisfacerea unui interes
public;

(8) autoritatea administratiei publice — autoritate publica care actioneaza
pentru organizarea executarii sau executarea in concret a legii sau pentru
prestarea serviciilor publice;

(9} autoritéfile deliberative la nivelul unitafilor administrativ-teritoriale —
consiliile locale ale comunelor, ale oraselor i ale municipiilor, Consiliul General
al Municipiului Bucuresti, consilile locale ale subdiviziunilor administrativ-
teritoriale ale municipiilor si consiliile judetene;

(10)autoritdlile execufive la nivelul unitatilor administrativ-teritoriale —
primarii comunelor, ai oraselor, ai municipiilor, ai subdiviziunilor administrativ-
teritoriale ale municipiilor, primarul general al municipiului Bucuresti si
presedintele consiliului judetean;

{11)colectivitatea locald - totalitatea persoanelor fizice cu domiciliul in
unitatea administrativ-teritoriala repectiva,

(12) compartimentul funcfional — structura functionald constituita in cadrul
autoritafilor administratiei publice centrale, institutilor publice de interes
national cu sau fara personalitate juridica, Tn cadrul Aparatului de Specialitate
al primarului, respectiv al consiliului judetean, sau al unei institutii publice de
interes local sau judetean, fara personalitate juridica, formata din persoane cu
atribufii si sarcini relativ stabile, subordonate unei autoritdti unice:
compartimentul de resort reprezinta un compartiment functional;

(13) competenta — ansamblul atributiilor stabilite de lege, care confera
autoritatilor i institutilor administratiei publice drepturi si obligati de a
desfagura, in regim de putere publicd si sub propria responsabilitate, o
activitate de naturd administrativa;

(14)competenfa delegatd — atributiile stabilite prin lege si transferate,
impreuna cu resursele financiare corespunzatoare, autoritatilor admlmst e
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A ;\ ANEXA LA HCL Nr.109/02.09.2024

publicl:- locale de catre autoritdtile administratiel publice centrale pentru a le
s exercita in numele si In limitele stabilite de catre acestea din urma;

“——— (15)funcfia publica — ansamblul atributiilor si responsabilitatilor, stabilite in
temeiul legii, In scopul exercitarii prerogativelor de putere publica de catre
autoritatile si institutiile publice;

(16)functia de demnitate publica — ansamblul de atribuiii si responsabilitati
stabilite prin Constitutie, legi sifsau alte acte normative, dupa caz, obtinute prin
investire, ca urmare a rezultatului procesului electoral, direct sau indirect, on
prin numire;

(17) institufia publicé — structura functionala care actioneaza in regim de
putere publicd si/sau presteazd servicii publice si care este finantata din
venituri bugetare si/sau din venituri proprii, in conditiile legii finantelor publice;

(18) institutia de utilitate publica — persoana juridica de drept privat care,
potrivit legii, a obtinut statut de utilitate publica;

(19) organigrama — structura unitard, redatd sub forma unei diagrame
logice, prin care se sistematizeaza si se concentreazd modul de organizare a
tuturor resurselor umane de la nivelul unei autoritati sau institutii publice, dupa
caz, redand schematic detalile cu privire la raporturile ierarhice de
subordonare/supracrdonare, precum i raporturile de colaborare;

(20) personalul din administralia publicd — demnitarii, functionarii publici,
personalul contractual si alte categorii de personal stabilite in conditiile legii de
la nivelul autoritatilor si institutiilor administratiel publice centrale si locale;

(21) rdspunderea administrativé — acea forma a raspunderii juridice ce
consta in ansamblul de drepturi si obligati de naturd administrativa care,
potrivit legii, se nasc ca urmare a savarsirii unei fapte ilicite prin care se incalca,
de regula, norme ale dreptului administrativ;

(22) regimul de putere publicdA — ansamblul prerogativelor si
constrangerilor prevazute de lege in vederea realizrii atributiilor autoritatilor si
institutiilor administratiei publice, si care le confera posibilitatea de a se impune
cu forid juridica obligatorie in raporturile lor cu perscane fizice sau juridice,
pentru apararea interesului public;

(23) serviciul public — activitatea sau ansamblul de activitati organizate de
o autoritate a administratiei publice ori de o instituiie publica sau
autorizata/autorizate ori delegata de aceasta, in scopul satisfacerii unei nevoi
cu caracter general sau a unui interes public, Tn mod regulat si continuu;

(24) unitatile administrativ-teritoriale — comune, orase, municipii si judete;

Art.5 — Sediul Primariei Comunei Paulesti este: loc. Paulesti , jud Satu
Mare,str. Principala, nr. 83, judet Satu Mare -tel.ffax, 0261-757355, 0261-

757306, e-mail: comunapaulesti@yahoo.com si pagina web oficiald
www.paulestism.ro .

CAPITOLUL Il
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ANEXA LA HCL Nr.109/024

PRINCIPI| CARE GUVERNEAZA ACTIVITATILE DIN CADRUL
PRIMARIE| :

Art.6. Autoritatea administrativd publicd locald se organizeaza si
functioneaza cu respectarea urmatoarelor principii:

PRINCIPIUL LEGALITATII - Autoritatile si institutile administratiei
publice, precum si personalul acestora au obligatia de a actiona cu respectarea

prevederilor legale in vigoare si a tratatelor si a conventiilor internationale la
care Romania este parte.

PRINCIPIUL EGALITATII - Beneficiarii activitatii autoritatilor si institutiilor
administratiei publice au dreptul de a fi tratati in mod egal, intr-o maniera
nediscriminatorie, corelativ cu obligatia autoritatilor si institutiilor administratie]
publice de a trata in mod egal pe toti beneficiarii, fara discriminare pe criteriile
prevazute de lege.

PRINCIPIUL TRANSPARENTEI - In procesul de elaborare a actelor
normative, autoritatile si institutile publice au obligatia de a informa sl de a
supune consultarii si dezbaterii publice proiectele de acte normative si de a
permite accesul cetatenilor la procesul de luare a deciziilor administrative,
precum si la datele si informatiile de interes public, in limitele legii. Beneficiarii
activitatilor administratiei publice au dreptul de a obtine informatii de |Ia
autoritatile si institutiile administratiei publice, iar acestea au obligatia corelativa
a acestora de a pune la dispozitia beneficiarilor informatii din oficiu sau la
cerere, in limitele legi.

PRINCIPIUL PROPORTIONALITATII - Formele de activitate ale
autoritatilor administratiei publice trebuie s3 fie corespunzatoare satisfacerii
unui interes public, precum si echilibrate din punctul de vedere al efectelor
asupra persoanelor. Reglementérile sau masurile autoritétilor si institutiilor
administratiei publice sunt initiate, adoptate, emise, dupa caz, numai in urma
evaluarii nevailor de interes public sau a problemelor, dupa caz, a riscurilor S
a impactului solutiilor propuse.

PRINCIPIUL SATISFACERII INTERESULUI PUBLIC - Autoritatile S|
institutile administratiei publice, precum si personalul din cadrul acestora au
obligatia de a urmari satisfacerea interesului public inaintea celui individual sau
de grup. Interesul public national este prioritar fata de interesul public local,

PRINCIPIUL IMPARTIALITATII - Personalul din administratia publica are
obligatia de a-si exercita atributiile legale, fard subiectivism, indiferent de
propriile convingeri sau interese,

PRINCIPIUL CONTINUITATII - Activitatea administratiei publice se
exercita fara intreruperi, cu respectarea prevederilor legale,

Q{;Aﬂ : /
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" ... PRINCIPIUL ADAPTABILITATI - Autorititile si instituiile administratie
“~——publice au obligatia de a satisface nevoile societatii.

CAPITOLUL 1l
SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL

Art. 7. Controlul intern/managerial este definit ca reprezentand ansambiul
formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, stabilite de conducere
in concordantd cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in vederea
asigurarii administrarii fondurilor publice in mod economic, eficient si eficace.
Aceasta include de asemenea structurile organizatorice, metodele si
procedurile.

Art. 8. Sistemul de control intern/managerial (SCIM) al Primariei Primariei
Comunei Paulesti reprezintd ansamblul de masuri, metode si proceduri
intreprinse la nivelul fiecarei structuri din cadrul institutiei, instituite in scopul
realizérii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzator si indeplinirii cu
regularitate, in mod economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.

Art. 9. Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial
al Primériei Comunei Paulesti este elaborat in conformitate cu prevederile
legale, in baza dispozitilor Ordinului nr.600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului infern managerial al entitatilor publice.

Art. 10. Implementarea Sistemului de control intern/managerial.

(1) Intreaga activitate a compartimentelor din structura Aparatului de
Specialitate al Primarului Primariei Comunei Paulestise organizeaza si se
desfasoara cu respectarea tuturor masurilor, procedurilor gistructurilor stabilite
pentru implementarea Sistemului de control intern /managerial i a
implementarii Standardelor de control intern/managerial.

(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este
sarcind de serviciu pentru tot personalul implicat si cade In sarcina Comisiei de
monitarizare, a conducatorilor de compartimente implementarea si respectarea
acestuia,

(3} Toate documentele elaborate de Comisia de monitorizare si aprobate
de conducerea institutiei privind implementarea Sistemului de control intern
/managerial completeaza de drept prevederile prezentului Regulament de
Organizare si Functionare.

Art. 11. Procedurile operationale:

(1) Toate activitatile din structurile Aparatului de Specialitate al Primarului
Primariei Comunei Paulesti se organizeaza, se normeaza, se desfasoara, se
controleazd si se evalueaza pe baza Procedurilor operationale, elaborate si
descrise detailat pentru fiecare operatiune, activitate, tip de documente
prelucrate sau care se elibereazi de autoritate, in baza modelului stabilit prin

Pagind 6 din 51



ANEXA LA HCL Nr.109/03/09.

dispozitia primarului, care fac parte integranta din documentele Siste 'ulu| de
control intern/fmanagerial. ok :

(2) Procedurile operationale pentru fiecare activitate speclﬂcé “a.ﬁ
elaboreaza de fiecare compartiment in parte, se avizeazd de Comisia de
monitorizare i se aprobé de primar, se actualizeazi permanent in functie de
modificarile intervenite n organizarea si desfasurarea activitatii si completeaza
de drept prevederile prezentului Regulament.

Art. 12, Procedurile de lucru generale — operationale sau de sistem -
stabilesc modalitatea prin care mai multe compartimente din Aparatul de
specialitate al primarului conlucreaza in vederea aducerii la indeplinire a unor
anumite sarcini. Procedurile de lucru generale stabilesc reguli de functionare
care trebuie respectate intocmai de cétre tot personalul pentru a asigura
implementarea si respectarea Sistemului de Management al Calitatii si al
Sistemului de control intern/managerial pentru buna functionare a Aparatului
de Specialitate al Primarului Primariei Comunei P&ulesti,

CAPITOLUL IV u
STRUCTURA ORGANIZATORICA A PRIMARIE| COMUNE| PAULESTI;

Art. 13. (1) Pentru punerea in aplicare a atributilor sale conform
prevederilor art. 155 din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ,
modificat si completat, Primarul beneficiazad de un Aparat de Specialitate pe
care 1l conduce.

(2} Structura organizatoricd a Aparatului de Specialitate al Primarului
Comunei Paulesti este aprobatd si reprezentatd de documentele
organizatorice organigrama si stat de functii, aprobate de Consiliul local, pe
baza competentelor conferite prin lege administratiei publice locale, raportat la
specificul local, ori de cate ori este nevoie.

Art. 14. Aparatul de Specialitate al Primarului este structurat pe structuri
functionale, prevazute cu functii publice si personal contractual, in functie de
prerogativele publice pe care le indeplinesc.

Art. 15. Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Paulesti
functioneaza in temeiul OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ,cu
modificarile si completarile ulterioare ,in organizarea acestuia urmarindu-se
realizarea conditiilor de operativitate si eficienta.

Art. 16. Pentru indeplinirea atributiilor stabilite, structurile functionale
colaboreazd cu institutile publice si servicile publice deconcentrate si
descentralizate, atat de la nivel c-entral cat si teritorial.

Art. 17. In problemele de specialitate, structurile functionale din
componenta aparatului de specialitate al primarului intocmesc rapuarte de
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" speciglitate, proiecte de hotaran si dispozitii pe care le prezinta Primarului
\ G::-mune1 Paulesti si Secretarului General al UAT, in vederea emiterii sau

adoptérii de acte administative.

Art. 18. Structurile functionale sunt obligate sa puna in aplicare
prevederile dispozitillor prin care au fost nominalizate ca responsabile cu
ducerea la indeplinire, sau a hotararilor care vizeaza domeniul lor de activitate
si cad in sarcina Primarului pentru ducerea la indeplinire, prin intermediul
Aparatului de Specialitate.

Art. 19. Prin atributiile si responsabilitdtile stabilite de lege si in conditille
prezentului regulament, Aparatul de Specialitate al Primarului Comunei
Paulesti indeplineste, in principal, urmatoarele functii:

a) de strategie, prin care asigura elaborarea strategiei de dezvoltare
locala, a planurilor de actiune sectoriala si a proiectelor prioritare;

b) de coordonare a servicillor publice pentru punerea in aplicare a
strategiei de dezvoltare locala;

c) de administrare a bugetului aprobat de Consiliul Local,

d) de colaborare cu servicile deconcentrate ale statului, alte instituti
publice locale, precum si cu societatea civila;

e) de executie, prin care se aduc la Tndeplinire hotararile Consiliului Local
si dispozitile Primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii
locale;

f) de monitorizare si control privind modul de aplicare a hotararilor
Consiliului Local si
dispozitiilor Primarului.

Art. 20. Structura organizatorica a Aparatului de Specialitate al Primarului
Comunei Paulesti se compune din compartimente.

Art. 21. Compartimentul este un mediu organizatoric de baza caruia 7i sunt
date in componentd un numar restrans de activitati care nu presupun
coordonarea unui sef.

Art, 22. Primarul Comunei Paulesti are in subordinea sa 1 consilier
personal, Tncadrat in cadrul Cabinetului primarului si numit in baza art. 544 si
a art. 546 din OUG.nr.57/2018 privind Codul Administrati, cu modificarile si
completarile ulterioare

Art. 23. Actele care se elibereaza de catre Primaria Comunei Paulesti vor
fi semnate, de
reguld, de catre Primarul Comunei Paulesti sau de Viceprimar si de Secretarul
general al UAT., in limita delegarii atributilor stabilite de catre Primarul
Comunei Paulesti, de catre seful structurilor functionale in cadrul carora au fost
intocmite, precum si de catre salariatul de executie care a intocmit actul.
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Art. 24, Relatile de coordonare, verificare si control se stat:qle’ﬂ intre
Primar si Viceprimar si Secretarul General al U.A.T, conform organigra E-l». !

Art. 25. Structura organizatoricd a Aparatul de Specialitate al Primarului
Comunei Paulesti, este urméatoarea:

ePrimarul Comunei Paulesti asigura coordonarea urmétoarelor
activitati:

COMPARTIMENT CABINET PRIMAR

COMPARTIMENT PATRIMONIU

COMPARTIMENT BUGET. EXECUTIE BUGETARA

COMPARTIMENT CONTABILITATE

COMPARTIMENT RECUPERARI CREANTE S| EXECUTARI

COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

COMPARTIMENT INVESTITII

COMPARTIMENT TAXE S| IMPOZITE

COMPARTIMENT CASIERIE

COMPARTIMENT RESURSE UMANE

COMPARTIMENT RELATI!I CU PUBLICUL

COMPARTIMENT TEHNIC, PROTECTIA MEDIULUI S| URBANISM

COMPARTIMENT MONITORIZAREA SERVICILOR DE UTILITATI
BLICE

COMPARTIMENT SERVICIUL VOLUNTARI S| SITUATII DE URGENTA

COMPARTIMENT SERVICIUL PUBLIC DE INTRETINERE LOCALA

COMPARTIMENT POLITIE LOCALA

COMPARTIMENT IMPLEMENTARE PROIECTE
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*Viceprimarul Comunei Paulesti asigura coordonarea urmatoarelor
activitati:

» COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA
# COMPARTIMENT AUTORITATE TUTELARA
eSecretarul General al U.AT. Paulesti asigura coordonarea

urmatoarelor activitati:

» COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL
» COMPARTIMENT AGRICULTURA. CALAMITATI. STATISTICA

«Consiliul Local al Comunei Paulesti are in subordine - - {
e
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. 5 JCOMPARTIMENT SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE
» IE_H!_DENTA PERSOANELCR
CAPITOLUL V
ATRIBUTIILE PRIMARULUI, VICEPRIMARULUI
Sl A SECRETARULUI GENERAL AL UAT.

1.PRIMARUL

(1} Comunele, orasele si municipile au cate un primar si cate un
viceprimar, iar municipiile resedinta de judet au cate un primar si cate 2
viceprimari, alesi in conditiile legii.

(2} Functia de primar si functia de viceprimar sunt functii de demnitate
publica,

(3) Mandatul primarului este de 4 ani.

(4} Durata mandatului constituie vechime in munca si in specialitatea
studiilor absolvite.

(5) Mandatul primarului prevazut la alin. (3) se exercita pana la depunerea
jurarmantului de catre primarul nou-ales. Mandatul primarului poate fi prelungit.
prin lege organica, in caz de razboi sau catastrofa ori alte situatii expres
prevazute de lege atunci cand, din cauza acestor situatii, nu pot fi organizate
alegeri pana la expirarea mandatului prevazut la alin. (3).

(6) Atributiile Primarului sunt prevazute la art.154 - 157 din OUG nr.
57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.26. Rolul primarului

(1) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale
cetdtenilor, a prevederilor Constitutiel, precum si punerea in aplicare a legilor,
a decretelor Presedintelui Romaniei, a ordonantelor si hotararilor Guvernului,
a hotérarilor consiliului local. Primarul dispune masurile necesare si acorda
sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale
ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice
centrale, ale prefectului, a dispozitilor presedintelui consiliului judetean,
precum i a hotararilor consiliului judetean, Tn conditiile legi.

(2) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin
actele prevazute la alin. (1), primarul are in subordine un aparat de specialitate.

(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente
functionale incadrate cu functionari publici si personal contractual.

(4} Primarul conduce institutile publice de interes local, precum si
serviciile publice de interes local,

(5) Primarul participd la sedintele consiliului local si are dreptul sa sl
exprime punctul de vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de
zi, precum si de a formula amendamente de fond sau de forma asupra oricaror
proiecte de hotéréri, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de vedere al primarului
se consemneaza, in mod obligatoriu, in procesul-verbal al sedintel.
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(€) Primarul, in calitatea sa de autoritate publics executiva a admjrgi_étra’giej

publice locale, reprezinta unitatea administrativ-teritoriald in relatiile \N\.;salte_ 5

g

cum

autoritali publice, cu persoanele fizice sau juridice roméne si straine, pr
si in justitie.

Art. 27. Atributiile primarului

(1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, n conditiile
legii;

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local:

c) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale:

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local:

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. @), primarul:

a) indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelara si
asigura functionarea serviciilor publice locale de profil:

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor,
referendumului si a recensamantului

¢} indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

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

a) prezinta consiliului local, Tn primul trimestru al anului, un raport anual
privind starea economica, sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale,
care se publicd pe pagina de internet a unitati administrativ-teritoriale in
conditiile legii;

b) participad la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare
pentru pregatirea si desfasurarea in bune conditii a acestors;

c) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

d) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind
starea economica, sociald si de mediu a unitati administrativ-teritoriale, le
publica pe site-ul unitdti administrativ-teritoriale si le supune aprobarii
consiliului local,

(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. c), primarul;

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

b} intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul
de incheiere a exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local,
in conditiile si la termenele prevazute de lege;

¢) prezinta consiliului local informéri periodice privind executia bugetara,
in conditiile legii;

d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi
sl emiterea de titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale:

e) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare
fiscalda a contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social
principal, cat si a sediului secundar,

(5) In exercitarea atributiilor prevazute la alin, (1) lit. d), primarul;
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8) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin
intermediul Aparatului de Specialitate sau prin intermediul organismelor

.. ' préstatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes local,

b} ia masuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatillor de
urgenta;

¢) ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a
activitatilor din domeniile prevazute la art. 129 alin. (6) si (7);

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei
si controlului furnizarii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129
alin. (6)si (7), precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitafii
administrativ-teritoriale;

e) numeste, sanctioneazd si dispune suspendarea, modificarea si
incetarea raporturilor de serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de munca, in
conditiile legii, pentru personalul din cadrul Aparatului de Specialitate, precum
si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local,

f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune
aprobarii consiliului local si actioneaza pentru respectarea prevederilor
acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege
si alte acte normative, ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele
de specialitate din punctul de vedere al regularitatii, legalitatii si de Indeplinire
a cerintelor tehnice;

h) asigurd realizarea lucrarilor si la masurile necesare conformari cu
prevederile angajamentelor asumate in procesul de integrare europeana in
domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate
cetatenilor.

(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume Tmputerniciti sa duca
la indeplinire obligatile privind comunicarea citatilor si a altor acte de
procedura, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu modificarile si completarile
ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributilor sale, primarul
colaboreaza cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte
organe de specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile
administrativ-teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei publice locale si
judetene.

(8) Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai
serviciilor publice de interes local se face pe baza concursului sau examenului
organizat potrivit procedurilor si criterilor aprobate de consiliul local la
propunerea primarului, Tn conditille partii a Vl-a titlul 1l capitolul VI sau titlul [lI
capitolul IV, din Codul Administrativ, dupa caz.

Art. 28. Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului

(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila,
a sarcinilor ce ii revin din actele normative privitoare la recensamant, la
organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie civila,
precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca
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reprezentant al statului in comuna, in orasul sau in municipiul Tn car a fost -

ales. A

(2) in aceasts calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile Ieh ~

sprijinul conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile
administrativ-teritoriale, dacd sarcinile ce i revin nu pot fi rezolvate prin
aparatul de specialitate.

Art. 29, Delegarea atributiilor

(1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce 7i sunt conferite de
lege si alte acte normative viceprimarului, secretarului general al
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, conducatorilor compartimentelor
functionale sau personalului din aparatul de specialitate. administratorului
public, precum si conducétorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local,
in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

(2) Dispozitia de delegare trebuie s4 prevada perioada, atributiile delegate
si limitele exercitarii atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de
delegare nu poate avea ca obiect toate atributiile prevazute de lege in sarcina
primarului. Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabila a
perscanei careia i se deleaga atributiile.

(3) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2)
exercitd pe perioada delegarii atributiile functiei pe care o detine, precum si
atributiile delegate; este interzis& subdelegarea atributiilor,

(4) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2)
raspunde civil, administrativ sau penal, dupé caz, pentru faptele savarsite cu
incalcarea legii in exercitarea acestor atributii.

2.VICEPRIMARUL

(1} Comunele, orasele si municipile au cate un primar si cate un
viceprimar. iar municipiile resedinta de judet au cate un primar si cate 2
viceprimari, alesi in conditiile legii.

(2) Functia de primar si functia de viceprimar sunt functii de demnitate
publica.

(3) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de
lege, inlocuitorul de drept al acestuia situatie in care exercita, in numele
primarului, atributiile ce ii revin acestuia. Primarul poate delega o parte din
atributiile sale viceprimarului.

(4) Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absoluta, din
randul membrilor consiliului local, la propunerea primarului sau a consilierilor
locali,

(5) Exercitarea votului se face pe baza de buletine de vot. Alegerea
viceprimarului se realizeaza prin hotarare a consiliului local.

& % i
:3':;','-' ! /s
Art.30. Atributiile Viceprimarului sunt; ' ///
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- 4 exercita, prin delegare de competenta, unele din atributiile care i revin

“x F‘p;marulul conform prevederilor art.157 din OUG nr. 57/2019 privind Codul

inistrativ, cu medificarile si completarile ulterioare;
- infocmeste si semneaz4 actele atunci cand executa atributia delegata,

- coordoneaza activitatea compartimentelor functionale delegate de
Primar prin dispozitie in conditiile QUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ,
Prin acest act Viceprimarului i se pot delega si alte atributii decat cele strict
legate de domeniile pe care le coordoneaza;

- raspunde direct de aducerea la indeplinire a dispozifillor Primarului,
hotararilor Consiliului Local si actelor normative;

- indeplineste si alte atributii incredintate de catre Primar sau Consiliu
Local;

Art.31. Viceprimarului Comunei Paulesti , | se delega pe perioada
exercitarii mandatului de Viceprimar, urmatoarele atributiic

- coordoneaza si réspunde de activitatea privind protectia si refacerea
mediului in comuna Paulesti, Judetul Satu Mare, pentru care semneaza in
numele Primarului documentele si actele specifice domeniului protectie
mediului;

- coordoneaz3 si rdspunde de serviciile sociale pentru protectia copilului,
a persoanelor cu handicap, a persoanelor varstnice, a familiei si altor persoane
sau grupuri aflate in nevoie socialad din Comuna Paulesti, Judetul Satu Mare,
pentru care semneazd in numele Primarului documente si acte specifice
domeniului protectiei sociale: anchete sociale, adeverinte, referate , adrese,
situatii statistice specifice.

- coordoneaza si raspunde de serviciul de salubrizare in Comuna Paulesti,
Judetul Satu Mare, pentru care semneaza in numele Primarului documente si
acte specifice domeniului privind salubrizarea Comunei Paulesti: foi de
descércare — incarcare, note, adrese, adeverinte specifice;

- coordoneazé si rdspunde de organizarea si implementarea normelor de
audit public intern la Primaria Comunei Paulesti , Judetul Satu Mare, pentru
care semneaza in numele Primarului documente si acte specifice domeniului
auditului public intern: rapoarte de audit, referate, adrese, contracte, situatii
statistice specifice;

-semneazd in inlocuirea de drept a Primarului documente si acte
necesare cetdtenilor, cum sunt: certificate fiscale, adeverinte, situatii statistice
diverse.

3.SECRETARUL GENERAL al U.A.T.

(1) Fiecare unitate administrativ-teritoriala si subdiviziune administrativ-
teritoriala @ municipiilor are un secretar general salarizat din bugetul local,
functionar public de conducere, cu studii superioare juridice, administrative sau
stiinte politice, ce asigura respectarea principiului legalitatii in activitatea de
emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii Aparatului
de Specialitate al primarului sau, dupa caz, al consiliului judetean, continuitatea
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conducerii si realizarea legaturilor functionale intre compartimentele din lcadrul

acestora. “\ il
N

Art.32. Atributiile Secretarului General al Unitatii Administrativ-Teritoriale |

sunt cele stabilte de QUG nr. 57/2018 privind Codul Administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, cele prevazute de legi sau de alte acte
normative precum si alte atributii prevazute de lege sau insércinari date de
Consiliul local Paulesti ori de catre Primar,; prin delegare de competenta, poate
coordona si alte structuri organizatorice ale Aparatului de Specialitate al
Primarului, stabilite de Primar.

Art.33. Atributiile Secretarului General al U.A.T. P3ulesti prevazute de
QUG nr.27/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare :

-avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate
dispozitiile primarului, hotararile consiliului local;

- participa la sedintele consiliului local;

-asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre
consiliul local si primar, si presedintele acestuia, precum si intre acestia si
prefect;

- coordoneaza organizarea arhivel si evidenta statistica a hotararilor
cansiliului local si a dispozitiilor primarului;

- asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice
si persoanele interesate a actelor prevazute la punctul 1;

-asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea
lucrarilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal
al sedintelor consiliului local, si redactarea hotararilor consiliului local;

- asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si
comisillor de specialitate ale acestuia;

- poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr.
26/2000 cu privire la asociatii si fundatii, aprobata cu modificari si completari
prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si completarile ulterioare, actul
constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face
parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul careia functioneaza;

- poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului judetean
inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale
consiliului local;

- efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele
consiliului local, a consilierilor locali;

-numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta
presedintelui de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

-informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept
al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea
fiecarei hotarari a consiliului local:

- asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea pagmnlar
semnarea si stampilarea acestora;

St lF R
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£ urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local
sa piy 1a parte consilieri locali care se incadreaza in dispozitile art. 228 alin.

.j {gﬁﬂnfurmeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al

acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute
de lege in asemenea cazuri;

- certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii

administrativ-teritoriale;

-alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte

administrative de consiliul local sau de primar;

- indeplineste, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:

a) legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in
vederea acordarii de catre autoritatile administratiei publice locale de la
nivelul comunelor si oraselor a beneficilor de asistenta sociala sifsau
serviciilor sociale:

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia

inscrisurilor sub semnatura privata.

Art.34. Secretarul General al UA.T. Paulesti indeplineste atributiile ce ii
revin Secretarului General al U.A T. din Legea fondului funciar nr.18/1991 (r1),
cu modificarile si completarile ulterioare;

Art.35. Secretarul General al U A T. Paulesti indeplineste atributiile ce i
revin Secretarului General al UAT. din Hotararea nr.890/2005 pentru
aprobarea Regulamentului privind procedura de constituire, atributiile si
functionarea comisiilor pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra
terenurilor, a modelului si modului de atribuire a titlurilor de proprietate, precum
si punerea in posesie a proprietarilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

Art.36. Secretarul General al U.A T. Paulesti indeplineste atributiile ce i
revin Secretarului General al U.A.T. din Legea nr.10/2001 (r2) privind regimul
juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada & martie 1945 - 22
decembrie 1989%) , cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.37. Secretarul General al U A.T. Paulesti indeplineste atributiile ce T
revin Secretarului General al U A.T. din Legea nr. 1/2000 pentru reconstituirea
dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si celor forestiere, solicitate
potrivit prevederilor Legii fondului funciar nr. 18/1981 si ale Legii nr. 169/1897),
cu modificarile si completarile ulterioare; precum si din alte norme din domeniul
legilor fondului funciar,

Art.38. Secretarul General al U.AT. Paulesti avizeaza pentru legalitate
certificatele de urbanism, autorizatiile de constructii si avizul primarului in
vederea emiterii certificatulul de urbanism de catre Consiliul Judetean, conform
Legii nr.50/1991 (r1) privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii, cu
modificarile si completdrile ulterioare si a Ordinului nr.839/2008 pentru
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aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 50/1991\
autorizarea executarii lucrarilor de constructii;

Art.39. Secretarul General al UAT. Paulesti coordoneaza urmatoarele

compartimente ale Aparatului de Specialitate al Primarului: Compartimentul
Registru Agricol si Compartimentul Agricultura. Calamitati. Statistica:

Art.40. Inregistreaza intr-un registru special contractele de arendare.
Arhiveaza copiile contractelor de arendare. Urmareste inregistrarea in registrul
agricol a suprafetelor de teren prevazute in contractele de arendare;

CAPITOLUL VI
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR DIN PRIMARIA COMUNEI
PAULESTI

Art.41. COMPARTIMENT CABINET PRIMAR - este un compartiment
functional subordonat direct Primarului si indeplineste urmétoarele atributii
principale :

1. Organizeaza agenda primarului
2. Sprijind activitatea Primarului in gospodarirea localitatii,
3. Asigurd consilierea cu privire la toate problemele ce vizeaza

imbunatatirea serviciilor acordate cetatenilor si oportunitatilor de dezvoltare
locala.

4. Asigura protocolul

9. Raspunde de pastrarea si utilizarea in conditii legale a stampilelor
institutiei;

6. Asigura sistemul informational zilnic intre primar si angajatii institutiei:

7. Primeste, inregistreaza s prezinta zilnic la mapa
primarului corespondenta din ziua respectiva pentru solutionare/repartizare la
serviciile/birourile/ compartimentele specializate:

8. Inregistreaza, prin completarea la zi a registrului intrarefiesire, distribuie
sl asigura expedierea corespondentei, zilnic, pe destinatile inscrise de
serviciile/ compartimentele de resort sau date de primar, secretar si viceprimar
si catre unitatile, institutiile, furnizaorii si altii colaboratoriai institutiei

9. Preia si transmite mesaje

10. Asigura evidenta tuturor unitatilor colaboratoare cu numar de telefon,
adresa;

11. Asigura efectuarea convorbirilor telefonice solicitate de catre primar si
angajatii institutiei:

12. Transmite faxurile solicitate de primar si de catre compartimentele
Instituie,

13. Raspunde la telefonul-centrala din secretariat si asigura lega}yrile
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4 -.J-.-ngﬁrﬁstﬁuirea dosarelor de registratura i arhivarea lor conform normelor legale;

telefﬁnice cu compartimentele institutiei;
14 Asigurad tiparirea registrelor de intrareliesire a corespandentei,

15. Asigurd mentinerea registrelor de intrarefiesire a corespondentei in bune
conditii si arhivarea lor conform normelor legale;

16, Efectueaza lucrari de multiplicare a documentelor pentru corecta
repartizare a acestora pe baza rezolutiei datd de primar;intocmeste diferite
situatii la solicitarea unor institutii sau pentru aplicarea unor prevederi legale.

Art.42. COMPARTIMENT PATRIMONIU - este un compartiment
functional subordonat direct Primarului si indeplineste urmatoarele atributii
principale

1. Administrarea si intretinerea patrimoniului domeniului public si privat al
UAT Paulesti ;

2, Tinerea evidentiei, valorificarea si buna administrare a domeniului public
si privat al UAT Paulesti;

3. Participarea la toate actiunile care vizeaza actualizarea evidentei,
administrarea, exploatarea, conservarea si intretinerea domeniului public si
privat al UAT Paulesti ;

4. Asigurarea evidentei miscarilor patrimoniului apariinand Primariei
Comunei Paulesti;

5. Urmérirea intocmirii, perfectarii si derularii contractelor de concesiune
care au ca obiect bunuri din domeniul public al UAT Paulesti ;

6. Conducerea evidenta tuturor terenurilor, apartindnd domeniului public,
ocupate cu constructii ( chioscuri, tonete, terase etc.);

7. Asigurarea inregistrarii in evidentele unitatii administrativ teritoriale, a
terenurilor si constructiilor care, potrivit dispozitilor legale, sunt proprietatea
UAT Paulesti ;

8. Asigurarea elaborarea Tn termen a documentatilor pentru sediniele
consiliului local, ce privesc activitatile de care raspunde,

9. Participarea la inventarierea patrimoniului public si privat al UAT
Paulesti ;

Art.43.COMPARTIMENT BUGET. EXECUTIE BUGETARA- este un
compartiment functional subordonat direct Primarului si indeplineste
urmatoarele atributii principale :

1. Efectueaza evidenta contabila , analitica si sintetica a veniturilor si
cheltuielilor bugetului local, fonduri extrabugetare, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare.

2. Prelucrarea informatiilor financiar contabile privind Tntocmirea bugetului
general de venituri si cheltuieli al comunei Paulesti , compus din bugetul local,
bugetul Tmprumuturilor interne, bugetul de venituri si cheltuieli evidentiate in
afara bugetului local, bugetul fondurilor externe nerambursabile, bugetul
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venituriler proprii si subventii, bugetul institutilor publice si activitatilor fjr"i'@;gte
integral sau partial din venituri proprii; i

3. Intocmirea situatiilor financiare lunare, trimestriale si anuale cu privire |a
executia de casa, fluxurile de trezorerie, rezultat patrimonial, situatia activelor
sl datoriilor, situatia actiunilor detinute in numele statului roman la societatile
comerciale, contul de executie a creditelor interne, conturile de executie 3
veniturilor si cheltuielilor evidentiate in afara bugetului local, situatia raportarii
datoriel publice locale;

4. Primeste documente justificative de la toate compartimentele din
primarie privind executia bugetului de venituri si cheltuieli:

5. Colaboreazd cu toate compartimentele la inventarierea anuald a
patrimoniului institutiei;

6. Colaboreazé pentru aplicarea prevederilor legale privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuiglilor publice:

7. Intocmeste si elaboreaza la termenul scadent proiectul bugetului local al
unitatii administrativ teritoriale, colaborand in acest scop cu toate
compartimentele institutie, pentru dimensionarea indicatorilor din bugetul local
si Tl inainteaza ordonatorului principal de credite;

8. Colaboreaza cu compartimentele de specialitate din primérie in vederea
stabilirii veniturilor proprii pe capitolele bugetului local:

9. Asigurd Tntocmirea contului anual de executie bugetard pe care il
prezinta spre insusire primarului;

10. Urméreste permanent conturile de inchidere ale executiei bugetare,
stabilind masurile necesare si legale pentru buna gestionare si executare a
sumelor alocate de la bugetul local, pe diverse sectoare de activitate:

11. Intocmeste bilantul contabil, balanta de verificare si darile de seam3
lunare, trimestriale si anuale;

12.Elaboreazd planurile de cheltuieli inscrise in planurile anuale ale
bugetului local; urméareste Tncadrarea in plafoanele de cheltuieli si modul de
cheltuire a banilor; centralizeazd zilnic operatiunile ce se deruleazi prin
casierie, tine evidenta platilor si incasarilor, contabilizeaza si inregistreaza
extrasele de cont; asigura alimentarea conturilor ordonatorilor teriari de credite
dupa caz si urmarirea acestora, pentru a nu se crea imobilizari de fonduri:

13. Tine evidenta pe conturi analitice a investitiilor si urmareste platile si
incasarile pentru acestea.

14. Tine eviden{a si urmareste platile si incasarile in conturile speciale:

12. Tine evidenta si verificd permanent realizarea cheltuielilor pe capitole,
subcapitole, articole si aliniate cu respectarea creditelor alocate pentru
bugetele locale;

16. Analizeaza i emite propuneri de rectificare a bugetului local precum si
asupra utilizarii fondului de rezervd bugetard pe anul in curs, pe care le
prezinta, pe cale ierarhicad ordonatorului principal de credite;

17.Analizeazd necesitatea, oportunitatea si eficienta angajarii unor
imprumuturi pentru actiuni si lucréri publice de interes local, pe care le prezmté
spre analizd si Tnsusire primarului/ordonatorului principal de credite:

N
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18.Asigura pe baza de documentatii tehnico-economice, fondurile necesare

S .__p’e;h-t'ru buna functionare a unitatilor din domeniul invatamantului, asistentel
“Sociale, cultura si sanatate, la nivelul creditelor aprobate prin bugetul local;

19, Azigurd respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor financiar-contabile verificate pentru aprobare pe cale ierarhica,
la ordonatorul principal de credite;

20. Asigura intocmirea lunara a contului de executie a cheltuielilor bugetare,
situatie pe care o prezinta primarului/fordonatorului principal de credite;

21. Intocmeste lucran de prognoza economico-financiara pe termen scurt si
mediu, la nivelul comunei, in consens cu strategia de dezvoltare a localitatii,
pe care le prezinta pe cale ierarhica ordonatorului principal de credite;

22 Coordoneazad intocmirea unor dari de seama statistice, rapoarte si
informéri si le transmite celor in drept, la termenele scadente;

23. Organizeaza Inventarierea patrimoniului  primariei, valorificarea
rezultatelor obtinute i asigura masuri pentru recuperarea eventualelor lipsuri
in gestiune de la cei vinovati; organizeaza si verificd modul de gestionare a
valorilor materiale, a fondurilor fixe, a decontarilor cu debitorii si creditorii;

24. Tine la zi evidenta mijloacelor fixe si propune primarului organizarea de
comisii pentru inventarierea acestora;

25. Asigura platile prin casierie a drepturilor cuvenite salariatilor, consilierilor
locali si persoanelor asistate social;

26. Urmareste gestionarea corectd a redeventei provenite ca urmare a
concesiondrii anumitor servicii publice;

27. Colaboreazé cu primarul in tot ceea ce priveste proiectele si investitiile
intocmite la nivelul comunei, din punct de vedere al gestionarii corecte a
banului public;

28. Conduce evidenia contabild a activitatilor administratiei locale, asistenia
sociala, invatamant, sanatate, ajutoare sociale, intocmeste rapoarte lunare si
dari de seama contabile;

29. Raspunde de gestionarea mijloacelor banesti, de cheltuirea fondurilor,
conform prevederilor legale, efectueaza zilnic controlul operatiunilor efectuate
prin casierie,

Art.44.COMPARTIMENT CONTABILITATE - este un compartiment
functional subordonat direct Primarului si indeplineste urmatoarele atributii
principale :

1. Desfasoara operatiuni de contabilitate primara;

2. Raspunde de gestionarea mijloacelor banesti, de cheltuirea fondurilor,
conform prevederilor legale, efectueaza zilnic controlul operatiunilor efectuate
prin casierie;

3. Asigura punerea in aplicare a legilor si a celorlalte acte normative in
domeniul resurselor financiare;

4. Asigura intocmirea proiectului de buget si a bugetului anual, defalcat pe
trimestre, cu respectarea Legii finantelor publice locale si a Legii bugetare
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anuale: li
2. Efectueaza viramente si plati la dispozitia Primarului \
g. Tine evidenta platilor la contractele incheiate de Primarie
7. Intocmeste planurile de venituri si cheltuieli bugetare. extrabugetare la
termenele si in conditiile stabilite de lege:
8. Intocmeste corespondenta privind virarile , transferurile, deblocarile de
credite si necesarul de credite suplimentare;
9. Urmareste incadrarea stricta in creditele aprobate pe toate coordonatele
clasificatiel bugetare;
10. Efectueaza operatunile contabile, atat sintetice, cat si analitic, si are in
vedere ca evidenta sa fie tinuta 13 zi:
11.Intocmeste acte justificative si documente contabile cu respectarea
formularelor si regulilor de alcatuire si completare in vigoare;
12. Intocmeste formele pentru efectuarea incasarilor si platilor in numerar
sau prin conturi bancare;
13 Intocmeste darile de seama contabile, precum si contul de executie
bugetara, lunar, trimestrial si anual:
14. Verifica legalitatea trecerii pe cheltuieli a unor sume . in limitele de
competenta stabilite de lege;
15. Verifica documentele privind inchirierea spatiilor:
16. Intocmeste note de receptie cu materiale aprovizionate:
17. Inregistreaza, lunar, consumurile de materiale in baza bonurilor de
CONsum;
18. Indeplineste orice sarcina cu caracter contabil financiar data de Primar
sau stipulate, expres, in acte normative;
19. Urmareste incadrarea in plafoanele de cheltuieli si modul de cheltuire a
banilor; centralizeaza zilnic operatiunile ce se deruleazs prin casierie, tine
evidenta platilor siincasérilor, contabilizeazi si inregistreaza extrasele de cont:

Art.45.COMPARTIMENT RECUPERARI CREANTE S| EXECUTARI -
este un compartiment functional subordonat direct Primarului si indeplineste
urmatoarele atributii principale :

1. Derularea activitati de executare silitd a contribuabililor care nu isi
platesc de bunavoie obligatiile fiscale datorate:

2. Intocmeste si raspunde de intocmirea actelor necesare executarii silite
(instiintari de plata, somatii, titluri executorii, popriri bancare) dupa expirarea
termenelor scadente de plata conform legii si asigura transmiterea lor cétre
contribuabili si unitatile bancare;

3. Asigura aplicarea unitard a actelor normative pe linia colectarii veniturilor
bugetului local de la contribuabilii persoane fizice si juridice administrati;

4. Raspunde de organizarea, verificarea si desfasurarea activitati de
executare silita asupra veniturilor si bunurilor urmaribile ale debitorilor
persoane fizice si juridice, in vederea realiz&rii creantelor fiscale:

5. Pe baza datelor detinute, analizeazs si stabileste masurile de executare

silitd, in asa fel incat realizarea creantei sa se facd cu rezultate cat mai
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\ avantajoase, tindnd seama de interesul imediat al comunei, cat si de drepturile
“ifw vosi obligatiile debitorului urmarit;

6. Transmite titlurile executorii pentru inscrierea in Arhiva Electronica de
Garantii Reale Mobiliare;

7. Preia de |a operatorul de rol lista debitorilor restanti care nu gi-au achitat
in termen de 15 zile de la comunicarea somatiei debitul;

8. Continud masurile de executare silita, pana la stingerea debitului;

9. Organizeaz4 evidenta debitorilor transmisi spre executare silita;

10. Intocmirea dosarelor de executare silita pentru creantele bugetului local
fata de debitorii aflati in administrare si asigura respectarea prevederilor legale
privind identificarea debitorilor si confirmarea primirii titlurilor emise de alte
organe fiscale,

11. Intocmeste titlurile executorii pentru contribuabilii persoane juridice, in
conformitate cu prvederile legale in vigoare,

12. Asigurd desfasurarea procesului de executare silitd asupra bunurilor si
veniturilor persoanelor juridice si cea de stingere prin alte modalitati a
creantelor bugetului local,

13. Asigurd comunicarea, conform legii, a actelor, in cadrul procedurii de
executare a creantelor fiscale fata de contribuabilii administrati;

14. intocmeste adrese de infiintare a popririi asupra veniturilor realizate de
catre debitorii persoane fizice si juridice,

15, Colaboreazi cu Societatile bancare, precum si cu alte persoane juridice
si fizice in vederea identificarii debitorilor, a veniturilor si a bunurilor urmaribile
ale acestora;

16. Asigurarea inregistrari debitelor restante si urmarirea aplicarii de
majoréri de intarziere/penalitati intocmai cu prevederile contractului incheiat cu
fiecare agent economic;

17. Executarea silitd a debitelor restante, tinerea evidentei obiectelor
sechestrate, pastrarea lor in bune conditii, virarea la buget a sumelor restante
in urma valorificarii acestora, conform dispozitiilor legale;

18. Indeplineste masurile asiguratorii dispuse de organele fiscal, instanigle
judecatoresti, precum si de alte organe competente, in vederea realizarii
creantelor apartinand bugetului local;

19. Comunicd debitorului decizia emisa de organul care a dispus instituirea
masurilor asiguratorii ori, dupa caz, copie certificate a actului prin care instanta
judecatoreasca sau alte organe competente au dispus masuri asiguratorii

20. Intocmeste Procesul verbal de constatare a implinirii termenulul de
prescriptie, care se aproba de Pnimar,;

21. Intocmeste dosarul cu toate documentele si informatiile necesare pentru
constatarea implinirii termenului de prescriptie, in care se claseaza si Procesul
verbal de constatare;

22 Actioneaza in vederea evitarii prescrierii dreptului de a cere executarea
silita a creantelor bugetare, ludnd masuri de intrerupere sau suspendare a
termenelor de prescriptie;
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23. Intocmeste titlu executoriu pentru toate creantele fiscal carel devin

|
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scadente prin expirarea termenului de plata prevazut de lege sau stabih‘:;'?i;dﬂ >

organul competent ori in alt mod prevazut de lege;

24, Verifica situatia fiecarui debitor insolvabil cel putin o data pe an, pe toata
perioada, pana la implinirea termenului de prescriptie a dreptului de a cere
executarea silita, inclusiv pe perioada in care cursul acesteia este suspendat
sau intrerupt.

25. Raspunde si gestioneaza magazia de furnituri de birou a UAT Paulesti.

Art.46. COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE - este un compartiment
functional subordonat direct Primarului si indeplineste urmatoarele atributii
principale :

1. Contribuie la elaborarea Programului Anual al Achizitilor Publice
(PAAPR), inaintarea acestora spre aprobare conducatorului autoritatii
contractante, conform atributiilor legale ce ii revin, cu avizul Compartimentului
Buget. Executie Bugetara,

2. Operarea sau completarea ulterioard a Programului Anual al Achizitiilor
Publice, modificari/completari care se aproba in aceleasi conditi ca si
programul anual;

3. Primirea si analizarea Referatelor de necesitate/Caietelor dc
sarcini/Listelor cu cantitati si/lsau Notelor conceptuale/Temelor dc proiectare,
dupa caz;

4. Cumpararea directa on-line din catalogul electronic SICAP,

5. Intocmirea Notelor justificative pentru realizarea achizitilor directe off-
line:

6. Publicarea in SICAP a notificarilor de atribuire privind achizitile directe -
ofi-line

7. Intocmirea Strategiei de contractare aferente procedurii de atribuire a
contractului de achizitie publica;

8. Elaborarea, inaintarea spre aprobare si punerea la dispozitia potentialilor
ofertanti a documentatiilor de atribuirefinstructiunilor catre ofertanti;

9. Elaborarea invitatiilor sau a anunturilor de participare la licitatie;

10. Transmiterea spre verificare A.N.A.P. si publicarea in SICAP (www e-
licitatie.ro) a tuturor documentatiilor impuse de legislatia in vigoare, In materia
achizitilor publice;

11. Intocmirea si inaintarea spre aprobare a Referatelor necesare emiterii
Dispozitillor privind constituirea Comisiei de evaluare a ofertelor;

12. Intocmirea si inaintarea spre aprobare a Referatelor necesare emiterii
Dispozitiilor privind desemnarea de experti cooptati;

13. Transmiterea informatiilor solicitate in baza unor prevederi legale;

14. Primirea solicitarilor de clarificari ale operatorilor economici si intocmirea
raspunsurilor la solicitérile de clarificari referitoare la documentatia de atribuire;

15. Publicarea in SICAP a réspunsurilor la solicitarile de clarificari:

16. Participarea la sedinta de deschidere, vizualizare a ofertelor si intocmirea

/ v
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procesului-verbal al sedintei de deschidere, vizualizare a ofertelor;

. 17. Participarea la sedintele de evaluare a ofertelor, evaluarea oferetelor

garantii de participare, DUAE-uri, propuneri tehnice, propuneri financiare,
documente suport aferente DUAE si intocmirea proceselor-verbale de
evaluare aferente;

18. Stabilirea ofertelor inacceptabile. neconforme sau inadecvate si a
ofertelor admisibile;

19. intocmirea Raportului procedurii de atribuire:

20. Intocmirea inscrisurilor privind comunicarea rezultatului procedurii;

21. Intocmirea punctelor de vedere cu privire la eventualele contestatii
depuse, in vederea solutionarii acestora;

22. Elaborarea, cu sprijinul juristului, a contractelor de achizitie publica;

23. Elaborarea si publicarea in SICAP a Anuntului de atribuire;

24. Completarea si actualizarea Formularelor de integritate-A.N.|. aferente
procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publica:

25. Intocmirea Tnscrisurilor pentru restituirea garantiilor de participare catre
ofertantul castigator si ofertantii necéstigatori participanti la procedura;

26. Preluarea de la compartimentele de specialitate a proceselor —verbale
de receptie partiala, la terminarea lucrarilor si finald, in vederea intocmirii
inscrisurilor privind eliberarea garantilor de buna executie constituite si a
documentelor constatatoare pentru fiecare procedura de atribuire:

Art.47.COMPARTIMENT INVESTITII - este un compartiment functional
subordonat direct Primarului si indeplineste urmatoarele atributii principale :

1. Respecta Normele Metodologice privind organizarea si desfasurarea
licitatiilor pentru achizitiile publice de bunuri, servicii si lucrari;

2. Urmareste intocmirea documentatiilor pentru studii de fezabilitate a
lucrarilor de investitii;

3. Anunta si pregateste documentele necesare licitatiilor pentru lucrari de
investitii;

4. Urmareste graficul executarii lucrarilor de investitii si prezinta eventualele
neconcordante, redacteaza anuntul de atribuire si transmitere a acestuia, dupa
aprobarea de catre Primar, catre SICAP:

5. Urmareste furnizarea/prestarea sau executarea, in conformitate cu
clauzele din contract:

6. Participa la efectuarea receptiilor, intocmeste procesele verbale de
predare-primire si de receptie si ia masurile necesare indeplinirii clauzelor
contractuale:

7. Intocmeste si semneaza, daca este cazul, Nota de fundamentare pentru
aprobarea incheierii unor acte aditionale, in conditiile legislatiei in vigoare;

8. Intocmeste dosarul corespondentei dintre autoritatea contractanta si
furnizor/prestator, aferente derularii contractului;
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9. Transmite contractul de achizitie semnat, impreuna cu anexele ace fuia

catre compartimentele de specialitate; N f.. .
10. Este responsabil pentru: elaborarea invitatilor sau a anunturilor de~

participare prevazute de legislatia in vigoare privind achizitile publice:
transmiterea in SICAP (www.e-licitatie.ro) spre publicare si verificare ANAP a
documentatiei de atribuire, a invitatiei/anuntului de participare, primirea
ofertelor depuse si pastrarea pana la data si ora stabilita pentru deschiderea
acestora de catre Comisia de evaluare;

11. La finalizarea contractului de achizitie, dupa incheierea procesului verbal
de receptie finala va intocmi documentatia necesara pentru eliberarea garantiei
de buna executie;

12. Elaboreaza proiectul programului de achizitii publice, precum si rectificari
ale acestuia;

13. Elaboreaza Planul Anual al Achizitilor Publice in baza necesitatilor
comunicate de compartimentele din cadrul Primariei, in termenul stabilit de
legisiatia in domeniu.

14. Centralizeaza penodic necesarul de consumabile si, pe baza estimarilor
si referatelor de necesitate aprobate, dupa analiza acestora, stabileste
necesitatile obiective de produse, de lucrari si de servicii, gradul de prioritate
ale acestor necesitati;

15. Intocmeste documentatia pentru atribuirea contractelor de achizitii
publice, de inchiriere, asociere si concesionare si le supune aprobarii
superiorilor ierarhici;

16. Participa la intocmirea specificatile tehnice (caietele de sarcini) ale
bunurilor, lucrarilor si serviciilor ce urmeaza a fi achizitionate;

17. Face parte din comisia de evaluare, comisia de negocierg, si indeplineste
atributiile stabilite de actele normative in vigoare;

18. Realizeaza achizitiile directe;

19. Are obligatia de a intocmi dosarul achizitiei publice pentru fiecare
procedura de achizitie finalizata;

20. Realizeaza inregistrarea si accesul in S.1.C.A.P ca utilizator, reprezentant
al Autoritatii Contractante;

21.Efectueaza inregistrarea si reinnoirea inregistrari in S.I.CAP
respectand procedura implementata de catre operatorul SICAP;

22.Raspunde pentru corectitudinea datelor si informatiilor procesate si are
obligatia de a transmite operatorului S.1.C.A.P orice modificare survenita in
legatura cu aceste date.

23.Raspunde de implementarea contractelor de finantare incheiate de
Primaria Paulesti cu structurile ce gestioneaza fondurile europene (AFIR,
GAL, etc)

24 Raspunde de implementarea contractelor de finantare incheiate de
Frimaria Paulesti cu structurile guvernamentale si locale, (PNDL, Consiliul
Judetean Satu Mare , buget local, et.c.)

25. Raspunde de realizarea obiectivelor, termenelor si decontarilor
prevazute in contractele de executie a proiectelor finantate din fonduri
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~europene, guvernamentale, judetene sau bugetul local, incheiate de Primaria
Wi, Paulesti cu firmele in cauza.

Art.48.COMPARTIMENT TAXE S| IMPOZITE - este un compartiment
functional subordonat direct Primarului si indeplineste urméatoarele atributii
principale .

1. Stabilirea, constatarea si controlul impozitelor si taxelor locale -
impozitelor pe cladiri si terenuri, taxa asupra mijloacelor de transport detinute
de personae fizice si personae juridice, precum si a altor venituri la bugetul
local datorate de catre contribuabili;

2. Gestioneaza zonele comunei pe principiul arhivari  unitare a
documentelor la nivelul serviciului, contribuabilului — persoana fizica silsau
juridical, alocandu-i-se un singur rol fiscal care se identifica prin cod numeric
personal, elementele patrimoniale ale contribuabilului identificandu-se prin
numere martricole;

3. Gestioneaza si celelalte venituri ale bugetului local: redevente,
concesiuni, superficil, chirii terenuri si spatii comerciale, venituri din vanzarea
spatilor comerciale, terenuri si altele;

4. Urmareste derularea contractelor de inchiriere, de concesiune, de
superficie, incasarea veniturilor prevazute de aceste contracte, calculeaza
majorari de intarziere, intocmeste borderourile de debite;

5. In cazul in care constata intarzieri la plata obligatilor buigetare
instiinteaza contribuabilii personae fizice si/sau juridice cu privire la obligatiile
fiscal restante, iar in situatia in care constata depasirea termenului de plata
inscris in instiintare, intocmeste borderoul de debite distinct, pe fiecare impozit,
taxa sau alt venit bugetar in parte, il inregistreaza in registrul de evidenta a
borderourilor de debite si incepe procedura de executare silita:

6. Intocmeste referate de restituire a sumelor achitate in plus la bugetul
local de catre contribuabili personae fizice si/sau juridice in vederea intocmirii
oprdinelor de plata;

7. Elibereaza certificate fiscal si adeverinte la cererea contribuabililor;

8. Transmite datele privind situatia patrimoniale a persoanelor fizice si
juridice catre cei abilitati, potrivit legii;

9. Exercita controlul fiscal si inspectii la persoanele fizice si juridice;

In baza constatarilor effectuate ca urmare a actiunilor de control exercita
urmatoarele competente:

- Stabilesc in sarcina contribuabilului eventualele diferente de impozite sit
axe;

- Calculeaza majorari si penalitati de intarziere pentru neplata in termen
legal a impozitelor si taxelor datorate;

- Constata contraventii si aplica sanctiunile prevazute de legile fiscal in
vigoare,

- Dispun masurile necesare indeplinirii corecte de catre contribuabili a
obligatiilor fiscal ce le revin;
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- Venfica sinceritatea declaratilor de impunere, EUFEG’EItuﬂiHl si
exactitatea indeplinirii de catre contribuiabili, conform legii, a obligatiilor fis sdle;,

10. Asigura zilnic interfata intre contribuabili — personae fizice / juridice &1
aplicatia software Registrul electronic al impozitelor si taxelor — pentru plata
impozitelor si taxelor locale, oferind cetatenilor informatii si explicatii;

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

12. Verifica situatile fiscal ale contribuabililor in vederea eliberarii
certificatelor fiscal, adeverintelor de stare materiala si a vizelor pentru fisele de
inmatriculare a mijloacelor de transport;

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

14, Opereaza in baza de date declaratiile contribuabililor — personae fizice /
juridice, compensarile, restituirile, reducerile, scutirile de plata impozitelor si
taxelor locale in baza comunicarilor (referate, note de constatare) primate de
la contribuabili;

15.Furnizeaza informatii publicului referitor la: stabilirea impozitelor si
taxelor locale, modul de completare a declaratilor de impunere, modul de
solutionare a obiectiunilor si contestatiilor impotriva actelor de control si de
impunere, modul de utilizare a sistemului electronic de incasare a impozitelor
sl taxelor locale, precum si orice alte informatii de specialitate privind impozitele
si taxele locale:

16. Elaboreaza listele matricole pe materii impozabile, liste de ramasite si
suprasolviri, rapoarte cu debitari si scaderi lunare, rapoarte cu incasri operate
la o anumita data, situatii statistice precum si orice alte rapoarte editate de
sistem:

Art.43.COMPARTIMENT CASIERIE - este un compartiment functional
subordonat direct Primarului si indeplineste urmatoarele atributii principale

1. Incaseaz si intocmeste corect si pe loc chitante pentru sumele incasate
de la contribuakbili.

2. Asigura plata oricaror plati in numerar prin intocmirea si completarea
actelor si documentelor cerute de lege.

3. Intocmeste zilnic Registrul de casa fara corecturi, stersaturi sau taieturi,

greselile se bareaza cu o linie si se semneaz3 de catre casierul care a efectuat
corectura.

4. Preda zilnic la contabilitate primul exemplar din Registrul de casa, pentru
operarea incasarilor in programul de contabilitate, Tmpreuna cu exemplarul 1
al borderourilor- monetar si cu documentele de casa.

5. Ridica de la trezorerie Extrasul de cont si il preda in contabilitate pentru
a fi inregistrat.

6. Raspunde de depunerea integrala a numerarului incasat la trezorerie, in
contul UAT Paulesti. v

7. Raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite. ‘;, f ://
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|
8, Elibereaza numerar din caserie numai pe baza unei Dispoziti de plata

"'«r,-_-;;-___'ﬁfﬁnata de contabil, primar.

9. Are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia
organului de control a tuturer documentelor contabile, evidentelor si a oricaror
altor elemente materiale sau valorice solicitate pe care le detine, In vederea
cunoasterii realitatii obiectelor si surselor impozabile sau taxabile.

10. Respecta conditiile conducerii in ceea ce priveste conditiile de livrare,

11. Raspunde material si disciplinar pentru pagubele produse, daca prin
fapta si n legatura cu munca a cauzat pagube materiale bugetului local.

12. Indosariaza documentele cu care lucreaza si supervizeaza arhivarea lor;

13. Colaboreaza la tinerea corectd si la zi aevidentei financiare si
contabile, precum si la salvarea datelor informatice;

Art.50. COMPARTIMENT RESURSE UMANE- este un compartiment
functional subordonat direct Primarului si indeplineste urmatoarele atributii
principale :

1. Organizarea resurselor umane (structura organizatorica, fisele de post,
evidenta de personal si a posturilor vacante);

2. Organizeaza si coordoneaza intreg procesul de recrutare si selectie de
personal pentru posturile vacante, aprobate de conducerea intreprinderii;

3. Este responsabil cu intreg procesul de angajare si concediere {contracte
de munca transferun, demisii etc);

4. Intocmeste Registrul de Evidenta al Salariatilor si transmite datele catre
ITM;

3. Reprezinta primaria comunei Paulesti si raspunde, in fata ITM, AJOFM
si alte institutii publice si private privind respectarea normelor legale in
domeniu;

6. Raspunde de intocmirea statului de functii si organigramei primariei
comunei Paulesti:

7. Propune spre aprobare necesarul de personal pe functii, specialitati si
nivele de pregatire corespunzator cerintelor legale;

8. Tine evidentta concediilor de odihna, a concedillor medicale si a
concediilor fara plata;

9. Tntu:megte raportarile statistice specifice activitatii compartimentului,

10. Intocmeste documentele necesare pensionarii personalului din cadrul
primariei, potrivit prevederilor legale;

11. Elaboreaza sistemul de motivare a personalului (salarii de baza,
indemnizati de conducere, salari de mert prime, instruiri, promovari,
asigurare medicald, asigurarea dreptului la pensie);

12. Intocmeste si urméreste intocmirea pontajelor in mod corect de cétre cei
indreptatiti.

13. Realizeaz3 procedurile pentru calculul salariilor si editarea lor pentru tot
aparatul de specialitate al primarului;
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14. Realizeaza centralizarea pe calculator in programul specific a ?'d__atelcar
privind salariile, statele de plata a formalitatilor necesare pentru plata saﬁa{iilcr
angajatilor primariei: =

15. Tine evidenta lunard a fondului de salarii realizat, a numarului de

angajati;

16. Elaboreaza adeverintele specifice domeniului resurse umane;

17. Elaboreaza planul anual de instruire, planului anual de lucru, raportul
anual de activitate al primariei in domeniul resurselor umane:

18. Realizeaza si organizeazi procesul de evaluare anuala a performantelor
profesionale ale angajatilor si promovare in cariers a functionarilor publici ;

19. Gestioneaza instruirile profesionale ale salariatilor;

20. Asigura elaborarea in colaborare cu restul compartimentelor a

Regulamentului de ordine interioara aprobat prin dispozitie de conducatorul
institutiei,

Art.51.COMPARTIMENT RELATII CU PUBLICUL - este un
compartiment functional subordonat direct Primarului si indeplineste
urmatoarele atributii principale

1. Gestionarea activitatii de relatii cu publicul:

2. Asigurarea accesului la informatiile de interes public;

3. Promovarea activitatii Prmariei Comunei Paulesti:

4. Asigurarea unei evidente clare si operative a petitilor si a altor
documente adresate institutiei,

3. Raspunde privind desfisurarea activitati de primire, evidentiere a
petitilor adresate primariei, precum si comunicarea raspunsului Tn termenul
legal, potrivit Ordonantei nr. 27/ 2002 privind reglementarea activitati de
solutionare a petitiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

6. Asigura informarea cetatenilor privind accesul la informatiile de interes
public potrivit Legii 544/2001 privind liberul accesul Ia informatiile de interes
public, cu modificarile si completarile ulterioare

7. Gestioneaza registrul de evidenta al petitiilor:

8. Verifica incadrarea raspunsurilor in termenele legale;

8. Expediaza raspunsurile catre petent, la nevoie:

10. Intocmeste semestrial raportul privind activitatea de solufionare a
petitiilor;

11. Organizeaza si urmareste modul de solutionare a solicitarilor in baza
Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare;

12. Gestioneaza registrul de evidenta al solicitarilor privind liberul acces la
infarmatii;

13. Intocmeste raportul anual privind informatiile de interes public;

14.Organizeazd publicarea documentelor in Monitorul Oficial Local
Paulesti;

15. Pune la dispozitia cetatenilor formularele tipizate prevazute de lege.

S
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\, @;’ﬂ .52, COMPARTIMENT TEHNIC, PROTECTIA MEDIULUI 3|
AN

ISM - este un compartiment functional subordonat direct Primarului si
indeplineste urmatoarele atributii principale

1. Primeste documentatile tehnice si furnizeaza informatile necesare
eliberari certificatelor de urbanism, autarizatiilor de construire, autorizatiilor de
demolare. a diverselor autorizatii potrivit Legii 50/1991 republicata, privind
autorizarea executarii lucrarilor de constructii si Ordinului nr. 838 pentru
aprobarea Normelor metodologice de aplicare, a altor norme din domeniu, pe
care le transmite arhitectului sef.

2. Sprijind autoritatea competentd (arhitectul sef) In vederea eliberarii
certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire;

3. Verificd situatia derularii lucrarilor de investitii si participa la receptia
lucrarilor in cadrul comisiei de receptie;

4. Tine evidenta proceselor verbale de receptie la constructiile finalizate si
le Tnainteaza Compartimentului registru agricol si contabilitate, achizitii publice
un exemplar in vederea ludrii in evidenta la impozite si taxe,

5. Verifica in teren si sesizeaza primarul si arhitectul sef despre abaterile
constatate la Legea nr. 50/1991 republicata despre nerespectarea proiectelor,
construirea sau demolarea fara autorizatie de construire.

6. Participa la activitati de control privind disciplina in constructii;

7. Asiguré relatiile cu publiculul pe domeniu, asigura legatura cu proiectant]i
ce intocmesc documentatiile pentru avizare;

8. Asigurd intocmirea documentatiilor pentru concesionarea si inchirierea
imobilelor din domeniul public si privat al comunei;

9. Intocmeste informari si referate cu privire la activitatea specifica
compartimentului;

10. Transmite lunar si anual institutilor abilitate situatia autorizatilor de
construire, pe categorii de lucram,

11. Asigura publicitea listelor cu autorizatii de construire/ desfiintare prin
afisarea acestora la sediul Primariei sau pe siteul primariei.

12, Urmareste periodic evidentierea si conservarea teritoriului si constata
savarsirea contraventiilor de catre persoanele care incalca legislatia in acest
domeniu.

13. Prezintd rapoarte si informéari privind activitatea compartimentului,
primarului sau Consiliului local;

14, Urmireste ducerea la indeplinire a obligatiilor administratiei publice
locale priving protectia mediului si a hotararilor consiliului local.

15. Verifica pe teren, solutioneaza si raspunde in termenul legal la toate
adresele persoanelor fizice si juridice (cereri, sesizari reclamatii, note inteme,
note de audientd), conform atributiilor din legislata in vigoare.

16. Intocmeste studii, rapoarte, caiete de sarcini lucrari de sinteza,
concepe si redacteaza caiete de sarcini, note interne, participa la dezbaterile
publice pe domeniile de atributie, redacteaza rapoarte de specialitate,
proiecte de HCL, note justificative, note de fundamentare, in domeniul de
competenta.
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Art.53. COMPARTIMENT MONITORIZAREA SERVICIILGNE

-

o Vg

UTILITﬁ.TI PUBLICE - este un compartiment functional subordonat direct -

Primarului si Indeplineste urmatoarele atributii principale

1. R@spunde, urmareste, verifica calitatea lucrarilor si participa la receptiile
lucrarilor de infiintare, dezvoltare, reabilitare si retehnologizare a sistemelor de
utilitati publice, precum si lucrarile de revizii, reparatii si remediere a avariilor
efectuate de primaria Paulesti sau operatorii de servicii de utilititi publice

2. Asigura desfasurarea procedurilor privind ocuparea definitivd a unor
terenuri sau dezafectarea unor constuctii, altele decit cele apartindand
domeniului public ori privat al unitatii administrativ-teritoriale, care vor fi trecute
in proprietatea publicd a unitatilor administrativ-teritoriale prin procedurile
prevazute de lege, necesare amplasarii si realizarea componentelor sistemelor
de utilitati publice, respectiv dezvoltarea celor existents;

3. Raspunde, urmareste si participa la implemntarea setului de date pentru
identificarea, inregistrarea, descrierea si reprezentarea pe planuri topografice
silsau cadastrale, precum si pe planurile de urbanism si amenajarea teritoriului
a informatiilor privind utilitdtile publice si se determinarea, in format digital
raportat la sistemul de proiectie stereografica 1970.

4. Asigura elaborarea si propune aprobarea strategiilor proprii privind
dezvoltarea serviciilor, a programelor de reabilitare, extindere si modernizare
a sistemelor de utilitati publice existente, precum si a programelor de infiintare
a unor noi sisteme, inclusiv cu consultarea operatorilor:

5. Asigura elaborarea si propune modalitatea de gestiune a serviciilor de
utilitati publice si darea in administrare sau, dupa caz, punerea la dispozitie a
sistemnelor de utilitati publice destinate fumlzarm’pre*staru acestora;

6. Analizeaza si propune stabilirea anuald a taxelor pentru finantarea
serviciilor comunitare de utilitati publice, a ajustarii sau modificarii pretunlnr si
tarifelor, dupa caz, in cnndltnle legii speciale, cu respectarea normelor
metodologice/procedurilor elaborate si aprobate de autoritdtie de
reglementare competente;

7. Elaboreaz3 si propune spre aprobare, regulamentele-cadru, cu caietele
de sarcini si contractle de delegare pentru serviciile de utilitate publica.

B. Participa si asigurd desfisurarea inventarieri generale anuale a
componentelor de utilitati publice;

9. Sprijind autoritatea competenta (arhitectul sef) in vederea eliberérii
certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire;

Art.54. COMPARTIMENT SERVICIUL VOLUNTARI SI SITUATII DE
URGENTA - este un compartiment functional subordonat direct Primarului E-I
indeplineste urmatoarele atributii principale : ot

1. Gestioneaza si asigura functionalitatea mijloacelor tehnice de apérare
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'i‘mp-:mt';riva incendiilor - sisteme, instalati, echipamente utilaje, aparate,
dispozitive, accesorii, materiale, produse, substanie si autospeciale destinate

N preq

“prevenirii, limitarii si stingerii incendiilor, in conformitate cu Legea nr. 307/2006

privind apararea impotriva incendillor, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

2. Coordoneaza actiunile de Tmpiedicare a initierii si propagarii incendiilor,
de asigurare a conditilor pentru salvarea persoanelor si bunurilor si de
asigurare a securitatii echipelor de interventie;

3. Pregateste pentru dezbatere in vederea aprobarii planul de analiza si
acoperire a riscurilor, pentru unitatea administrativ-teritoniala pe care o
reprezintd, stabileste resursele necesare pentru aplicarea acestuia si Tl
transmite inspectoratului in raza caruia functioneaza,

4. Propune spre infiintare si aprobare, cu avizlele necesare, serviciul
voluntar de urgenta si regulamentul de organizare si functionare al acestuia;

5.  Coordoneaza formatiunile de voluntari;

6. Indeplineste orice alte atribufii prevazute de lege pentru apararea
impotriva incendiilor,

7. Urmareste si raspunde de obtinerea avizelor de securitate la incendiu
potrivit reglementarilor in vigoare, a constructiilor, instalatiilor si altor amenajari
administrate de primaria Paulesti;

8. Raspunde de pregatirea si organizarea pentru protectia civila si impotriva
dezastrelor a populatiei si salariatilor, pregatirea serviciillor de urgenta, conform
Legii nr. 481/2004 privind protectia civila, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare si a altor norme in domeniu;

9. Propune in vederea aprobdrii structura organizatorica de protectie civil,
planurile operative, de pregatire si planificare a exercitilor de specialitate;

10. Conduce exercitiile, aplicatiile si activitatile de pregatire privind proteciia
civila, coordoneaza activitatea serviciilor de urgenta voluntare si raspunde de
aplicarea masurilor de protectie civila in comuna Paulesti;

11. Raspunde de realizarea, intrefinerea si functionarea legaturilor si
mijloacelor de instiintare si alarmare in situatii de protectie civila;

12. Asigura evaluarea si centralizarea solicitarilor de ajutoare si despagubin
in situatii de protectie civila, precum si distribuirea celor primite;

13. Raspunde de evacuarea populatiei din zonele afectate de situatiile de
protectie civila;

14. Propune masurile necesare pentru asigurarea hranini, a cazarii si a
alimentarii cu energie si apa a populatiei evacuate si asigurarea ordinii publice
in zona sinistrata;

15. Raspunde de gestionarea, depozitarea, intrefinerea si conservarea
tehnicd a aparaturii si materialelor de protectie civila, prin servicille de
specialitate subordinate;

16. Raspunde si indeplineste orice atributii prevazute de lege in domeniul
calamitatilor naturale si a situatiilor de protectie civila,

17. Exercitd atributii privind securitatea si sanatatea in munca, in
conformitate cu legislatia specificad in vigoare Legea nr. 319/2006 privind
securitatea si sanatatea in munca, cu modificarile si completarile ulterioare si
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H.G. nr. 1.425/2006 privind aprobarea Normelor metodologice de apli e a _
prevederilor Legii securitatii si sanatatii in munca nr. 319/2006. cu modificafile- iy
si completarile ulterioare si alte reglementari specifice sau actualizate:

18. Asigura controlul si respectarea reglementarilor legislative in vigoare
privind Securitatea si S&natatea in Munca, de catre toti angajatii, conform Legii
nr. 318/2006 privind securitatea si sanatatea in munca. cu modificarile si
completarile ulterioare;

19. Stabileste si raspunde de presemnalizarea si semnalizarea rutierd a
perimetrelor si lucratorilor primariei in zonele in care acestia desfasoara lucrari.
Stabileste tipul de semnalizare necesar, dispune masurile necesare conform
prevederilor legale, verifica respectarea acestora de cétre personalul primariei,
executa instruirea lucratorilor pentru astfel de situatii.

20. Identifica echipamentele individuale de protectie necesare si intocmeste
necesarul de dotare a lucratorilor cu echipament individual de protectie.

21.Instruieste  personalul si  monitorizeaza modul de folosire a
echipamentelor de protectie a muncii.

22. Raspunde de comunicarea evenimentelor pe linia protectiei muncii
intocmirea Registrului unic de evidentd a accidentatilor in munca; Registrul
unic de evidentda incidentelor periculoase; Registrul unic de evidenta a
accidentelor usoare; Registrul unic de evidenta a accidentatilor in munca ce au
ca urmare incapacitate de munca mai mare de 3 zile de lucru:

Art.55, COMPARTIMENT SERVICIUL PUBLIC DE INTRETINERE
LOCALA - este un compartiment functional subordonat direct Primarului si
indeplineste urmatoarele atributii principale

1. Amenajarea si intretinerea zonelor verzi, a parcurilor si gradinilor publice,
a terenurilor de sport, a locurilor de agrement si a terenurilor de joaca pentru
copii;

2. Colectarea si evacuarea apelor pluviale:

3. Maturat, stropit, spalat si Intretinerea curateniei pe ciile publice:

4, Curatatul si transportul zapezii de pe ciile publice,

5. Mentinerea in stare de functionare a acestora pe timp de polei $i inghet;

6. Amenajarea locurilor publice de afisaj si reclame, a panourilor publicitare,
a mobilierului urban si ambiental;

7. Prestari servicii cu utilajele din dotare, conform competenetei primite de
superiorii ierarhici;

8. Lucrari de intretinere a domeniului public si privat:

8. Sustinerea actiunilor SYSU Paulesti;

10. Lucrari de amenajare la statiile de autobus:

11. Asigurarea materialelor, a bunurilor si a obiectelor de inventar predate in
vederea desfasurarii in conditii bune a activitatilor,

12. Asigura realizarea |ucrérilor privind intretinerea  malurilor apelor,
santurilor;

13. Desfasoara activitati de Tntretinere, construire si reparatii la imobile Si
domeniul public si privat apartindnd Comunei Paulesti;

AL L
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14.:'Desfé$naré activitati de intretinere si reparatii, in conditile legii, la
utilajele si mijloacele de munca aflate in dotarea SPIL.

B

—

Art.56. COMPARTIMENT POLITIE LOCALA - este un compartiment
functional subordonat direct Primarului si indeplineste urmatoarele atributii
principale :

In domeniul asigurarii ordinii si linistii publice si de paza a
bunurilor;

1. Mentine ordinea si linistea publica in zonele si locurile stabilite prin planul
de ordine si siguranta publica a Comunei Paulesti, aprobat in conditiile legii;

2. Participa, impreuna cu autoritatile competente prevazute de lege, potrivit
competentelor, la activitidti de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor
periclitate de calamitdti naturale ori catastrofe, precum si de limitare si
inlaturare a urmarilor provocate de astfel de evenimente;

3. Actioneazd pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de
supravegherea si ocrotirea parintilor sau a reprezentantilor legali, a
persoanelor fara adapost si procedeaza la Tncredintarea acestora serviciului
public de asistenta sociala in vederea solutionarii problemelor acestora;

4, Constatd contraventii si aplicd sanctiuni, potrivit competentei, pentru
nerespectarea legislatiei privind regimul de detinere a cainilor periculosi sau
agresivi si acorda sprijin personalului specializat in cap-turarea si transportul
acestora la adapost;

5. Asiguré protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului la
efectuarea unor controale ori actiuni specifice;

6. Participa, impreuna cu alte autoritati, la asigurarea ordinii si linistii publice
cu ocazia mitingurilor, mani-festarilor cultural-artistice, sportive, religioase sau
comemorative, care se desfasoara in spatiul public si care implica aglomerari
de persoane,

7. Asigura paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea UAT Paulesti;

§. Constata contraventii si aplicad sanctiuni pentru nerespectarea normelor
legale privind convietuirea so-cialad stabilite prin legi sau acte administrative
ale Consiliului local Paulesti;

9. Executd mandatele de aducere emise de organele de urmarire penala si
instantele de judecatd, pentru persoanele care locuiesc pe raza de
competenta;

10. Participa, alaturi de Politia, Jandarmeria Romana, altor forte din sitemul
de ordine si siguranta publica, pentru prevenirea si combaterea infractionalitati
stradale si mentinerii, asigurarii si restabilirii ordinii publice;

11.Asigurd masuri de protectie a executorilor judecatoresti cu ocazia
executarilor silite;

In domeniul disciplinei in constructii si al afisajului stradal exercita
urmatoarele atributii:

12 Efectueaza controale pentru identificarea lucrarilor de constructii
executate fard autorizatie de construire sau desfiintare, inclusiv a constructiilor
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cu caracter provizoriu; -
13.Efectueaza controale pentru identificarea persoanelor care nu regpe-cta

autorizatia de executare a lucrarilor de reparatii ale partii car-:::sabfé-ﬁl. -

pietonale;

14 Verifica respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul
electoral, orice altd forma de afisajfreclama, inclusiv cele referitoare la
amplasarea firmei la locul de desfasurare a activitatii econom-ice:

15.Participa la actiunile de demﬂFarefdezmembrare#dmamrtare a
constructiilor efectuate fara autorizatie pe domeniul public sau privat al UAT
Paulesti pentru asigurarea protectiei perimetrului si a libertatii de actiune a
personalului care participa la aceste operatiuni specifice;

16. Constatd contraventile privind disciplina in domeniul autorizrii
executarii lucrarilor in r::::nstru::tn si inainteaza procesele-verbale de constatare
a contraventiilor, in vederea aphcﬁru sanctiunii, sefului com-partimentului de

specialitate care coordoneaza activitatea de amenajare a teritoriului si de
urbanism;

in domeniul protectiei mediului exerciti urmatoarele atributii:

17. Controleazd respectarea prevederilor legale privind conditiile de
ridicare, transport si depozitare a deseurilor menajere si industriale:

18. Sesizeaza autoritatile si institutile publice competente cazurile de
nerespectare a normelor legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonica;

19. Participa la actiunile de combatere a epizootiilor;

20. ldentificd bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al UAT
Paulesti si aplica procedurile legale pentru ridicarea acestora:

21. Verifica igienizarea surselor de apa, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor
acestora;

22. Verifica asigurarea salubrizarii strazilor, a céilor de acces, a zonelor
verzi, a rigolelor, Indepértarea zapezii si a ghetii de pe cdile de acces,
dezinsectia si deratizarea si intretinerea imobilelor;

23. Verifica existenta contractelor de salubrizare incheiate de catre
persoane fizice sau juridice, patrivit legii;

24. Verifica ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de
salubrizare, in conformitate cu graficele stahbilite;

25. Verifica si solutioneaza, sesizarile cetatenilor privind nerespectarea
normelor legale de protectie a medi-ului si a surselor de apa, precum si a celor
de gospodarire a localitatilor;

in domeniul activitatii comerciale exerciti urmatoarele atributii:

26. Actioneaza pentru respectarea normelor legale privind desfasurares
comertului stradal si a activitatilor comerciale, respectiv a conditilor si a
locurilor stabilite de autoritétile administratiei publice locale;

27. Verificd existenta la locul de desfasurare a activitati comerciale a
autorizatiilor, a aprobarilor, a documentelor de provenientd a marfii, a
buletinelor de verificare metrologicd pentru céntare, a avizelor S| altr::r
documente stabilite prin legi sau acte administrative;

;f ,?/
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. VerificA respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor
itare si a locurilor de comercializare a produselor din tutun si a bauturilor
olice;

29, Verifica respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare
si functionare al operatorilor economici;

30. Verificd respectarea regulilor si normelor de comert si prestari de
servicii stabilite prin acte normative in competenta autoritatilor administratie
publice locale;

31. Coopereaza si acorda sprijin autoritatilor de control sanitar, de mediu
si de protectie a consumatorilor in exercitarea atributillor de serviciu specifice
domeniului de activitate al acestora;

32, VerificA respectarea obligatilor ce revin operatorilor economici cu
privire la afisarea preturilor, a pro-duselor comercializate si a servicillor si
sesizeaza autoritatile competente In cazul in care identifica ne-reguli;

33. Verificad si solutioneaza petitille primite in legaturd cu activitati de
productie, comert sau prestari de servicii desfasurate in locuri publice cu
incalcarea normelor legale,

34. Asigura publicitea informatiilor de interes public, prin afisarea acestora
la sediul Primariei sau pe siteul www._paulestism.ro;

35. Raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, in afara celor
cu caracter public;

36. Asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza;

37. Duce la indeplinire hotararile Consiliului local si Dispozitiile primarului;

38. Respecida normele prevazute in Ordinul 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

35. Respecta normele securitatii si sanatatii muncii conform Legii 319/2006
privind securitatea si sanatatea in munca, cu modificarile si completarile
ulterioare, Hotararea Guvernului nr. 1425/2008 privind aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor Legii securitatii si sanatatii in munca

nr. 319/2006, cu modificarile si completarile ulterioare si alte reglementari
specifice sau actualizate,

40 Respecta normele PSI confoerm Legii 307/2006 privind apararea
impotriva incediilor, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,

41, Salariatul este direct raspunzator in cazul producerii unor accidentie ca
urmare a unor actiuni voluntare.

42. Respecta Regulamentul Intern al Aparatului de specialitate al primarului
Primariei Comunei Paulesti,

43. Gestioneaza si asigurd implementarea proiectelor si programelor din
fonduri de la bugetul local, guvernamentale si europene;

44, Exercita si alte atributii stabilite de primar.

in domeniul circulatiei pe drumurile publice, politia locala are
urmatoarele atributii:

1. asigura fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriala de
competenta, avand dreptul de a efectua semnale regulamentare de oprire a
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conducatorilor de autovehicul exclusiv pentru indeplinirea atributiilar
de prezenta lege in domeniul circulatiei pe drumurile publice: ey

2. verifica integritatea mijloacelor de semnalizare rutiera si sesizeaza. -
nereguli constatate privind functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor si
a marcajelor rutiere si acorda asistenta in zonele unde se aplica marcaje
rufiere;

3. participa la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inlaturarea
efectelor fenomenelor naturale, cum sunt: ninsoare abundenta, viscol, vant
puternic, ploaie torentiala, grindina, polei si alte asemenea fenomene, pe
drumurile publice;

4. participa, impreuna cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane,
la asigurarea masurilor de circulatie ocazionate de adunari publice, mitinguri,
marsuri, demonstratii, procesiuni, actiuni de pichetare, actiuni comerciale
promotionale, manifestari cultural-artistice, sportive, religivase sau
comemorative, dupa caz, precum si de alte activitati care se desfasoara pe
drumul public si implica aglomerari de persoane;

9. sprijina unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane in asigurarea
masurilor de circulatie in cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice pe
raza teritoriala de competenta;

6. acorda sprijin unitatilor/structurilor teritoriale ale Palitiei Romane in luares
masurilor pentru asigurarea fluentei si sigurantei traficului

7. asigura, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor
accidente si ia primele masuri ce se impun pentru conservarea urmelor,
identificarea martorilor si a faptuitorilor si, daca se impune, transportul
victimelor la cea mai apropiata unitate sanitara;

8. constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale
privind oprirea, stationarea, parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avand
dreptul de a dispune masuri de ridicare a autovehiculelor stationate
neregulamentar,;

9. constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale
privind masa maxima admisa si accesul pe anumite sectoare de drum_avand
dreptul de a efectua semnale de oprire a conducatorilor acestor vehicule;

10. constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor
rutiere de catre pietoni, biciclisti, conducatori de mopede si vehicule cu
tractiune animala;

11.constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea
prevederilor legale referitoare la circulatia in zona pietonala, in zona
rezidentiala, in parcuri si zone de agrement, precum si pe locurile de parcare
adaptate, rezervate si semnalizate prin semnul international pentru persoanele
cu handicap;

12. aplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fara stapan
sau abandonate pe terenuri apartinand domeniului public sau privat al statulu
ori al unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale:

13. coopereaza cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane pentru
identificarea detinatoruluifutilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a

= Ol
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al )
statioharii neregulamentare sau al autovehiculelor abandonate pe domeniul
R_-_Eﬂ,bﬂc.

Art.57. COMPARTIMENT IMPLEMENTARE PROIECTE - este un
compartiment functional subordonat direct Primarului si indeplineste
urmatoarele atributii principale

1. Propune oportunitati de dezvoltare necesare rezolvarii unor probleme
reale ale cetatenilor comunei prin accesarea unor proiecte cu fonduri europene
si guvernamentale.

2. Participa la colectarea datelor necesare pentru intocmirea proiectelor;

3. Participa la elaborarea cererilor de finantare cu respectarea conditiilor de
eligibiliate;

4. Particip4 la initierea si depunerea de proiecte, in vederea finantarii lor din
fonduri structurale, fonduri de coeziune sau fonduri guvernamentale ,

5. Participd la implementarea programelor si proiectelor, cu surse de
finantare guvernamentale si europene,

6. Colaboreaza cu expertii, consultanti in elaborarea sau implementarea
proiectelor finantate din fonduri nerambursabile europene |

7. Se implica activ si continuu Tn dezvoltarea unor noi politici ale institutie
in vederea dezvoltirii acesteia, pe baza fondurilor europene nerambursabile,
atrase prin proiecte, in acest sens, cu respectarea strategiei comunei Paulest.

8. Implementeaza proiecte in echipa participand la atingerea indicatorilor
propusi ;

9. Intocmeste rapoarte de progres sau de durabilitate pentru proiectele
aflate in post -implementare ;

10. Intocmeste raportérile tehnico-financiare |unare si trimestriale catre
finantator ;

11. Redacteaza rapoarte |unare si trimestriale catre finantatori, parteneri si
beneficiari cu respectarea datelor prevazute in contracte;

12. Colaboreaza cu furnizorii in vederea dotérii imobilelor realizate in cadrul
proiectelor ;

13.Este responsabil pentru implementarea cu succes a activitatilor
proiectelor primariei si atingerii rezultatelor planificate in proiecte;

14. Participa la diferite seminarii si cursuri de specializare pentru absorbtia
de fonduri structurale

15. Intocmeste programe comune cu alte institutii si organizatii;

16. Stabileste relatii de colaborare pe termen lung cu partenerii, beneficiarii
si finantatorii proiectelor primariei;
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17. Colaboreaza cu celelalte compartimente ale primariei cu pn'lui{e la
aspectele legate de semnarea si implementarea contractelor \

18. Realizeaza activitatile de pastrare si selectie a documentelor, conform
ordinelor/ contractelor de finantare ale proiectelor aflate in derulare, pentru
care Comuna Paulesti are calitatea de beneficiar/partener, cu asigurarea
respectarii masurilor din Manualul de identitate vizuala aplicabil;

18, Verifica si informeaza cu privire la lansarea unor programe de dezvoltare
durahila

20. Verifica si informeaza cu privire la publicarea ghidurilor pentru ntocmirea
cererilor de finantare in cadrul unor programe si proiecte de dezvaltare durabila

21.Identificd posibile parteneriate cu ONG-uri din Romania sau din
strainatate, in scopul dezvoltarii de activitati;

22. Asigura acces la punctele de documentare si informare privind publicatii,
programe si proiecte de dezvoltare in diferite domenii :

23. Asigurad un circuit informational adecvat, discutii si feedback

24.Evalueazd impactul proiectelor primariei si il comunicd conducerii
institutiei, finantatorilor si partenerilor de proiect :

Art.58. COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA - este un
compartiment functional subordonat direct Viceprimarului si indeplineste
urmatoarele atributii principale :

1. Asigurd si organizeaza activitatea de primire a solicitirilor privind
beneficiile de asistenta sociala;

2. Pentru beneficile de asistenta sociald acordate din bugetul de stat
realizeaza colectarea lunara a cererilor si transmiterea acestora citre agentiile
teritoriale pentru plati si inspectie sociala;

3. Verifica indeplinirea conditilor legale de acordare a beneficiilor de
asistenta sociald, conform procedurilor prevazute de lege sau, dupd caz,
stabilite prin hotarare a consiliului local si pregateste documentatia necesara
in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistenta sociala:

4. Intocmeste dispoziti de acordare/respingere sau, dupd caz, de
modificare/suspendare/incetare a beneficiilor de asistents sociala acordate din
bugetul local si le prezinta primarului pentru aprobare:

5. Comunicé beneficiarilor, Compartimentului Contabilitate, dispozitiile cu
privire la drepturile si facilitatile la care sunt indreptatiti, potrivit legii;

6. Urmareste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii
si persoanele indreptatite |la beneficiile de asistenta sociala:

7. Efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a
cazurilor de risc de excluziune sociala sau a altor situatii de necesitate in care
se pot afla membrii comunitatii si, in functie de situatiile constatate, propune
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maayﬂ adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;

4w, 28! Elaboreaza proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale,

~—in conformitate cu planul annual de actiune si asigura finantarea/cofinatarea
acestora; .

9. |nitiaza, coordoneaza si aplica masurile de prevenire si combatere a
situatiilor de marginalizare si excludere sociala in care pot afla anumite grupun
sau comunitati;

10. Identifica familile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele
care au generat situatii de excluziune sociala;

11, Realizeaza atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a
serviciilor sociale;

12. Propune primarului, in conditile legii, incheierea contractelor de
parteneriat public - public si public - privat pentru sustinerea dezvoltarii
serviciilor sociale;

13. Colecteaza, prelucreaza si administreaza datele si informatiile privind
beneficiarii, furnizeorii publici si private si serviciie administrate de acestia si le
comunica serviciilor publice de asistenta sociala de la nivelul judetului, precum
si Ministrului Muncii si Justitiei Sociale, le solicitarea acestuia;

14. Monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale;

15. Asigura informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea
populatiei privind drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;

16. Furnizeaza si administreaza serviciile sociale adresate copilului, famileie,
persoanelor cu dizabilitati, persoanelor varsnice, precum si tuturor categoriilor
de beneficiari prevazute de lege, fiind responsabil de calitatea serviciilor
prestate;

17, Asigura formarea continua a asistentilor personali, evaluaeaz si
monitorizeaza activitatea acestora in conditiile legir;

18. Planifica si realizeaza activitatile de informare, formare si indrumare
metodologica, in vederea cresterii  performantei personalului  care
administreaza si acorda serviciile sociale,

19. Colaboreaza permanent cu organizatile societatii civile care reprezinta
interesele diferitelor categorii de beneficiari;

20.Elaboreaza si implementeaza proiecte cu finantare nationala si
international in domeniul serviciilor sociale;

Art.59.COMPARTIMENT AUTORITATE TUTELARA - este un
compartiment functional subordonat direct Viceprimarului si indeplineste
urmatoarele atributii principale

1. Indeplineste atributiilor legale privind protectia sociald, protectia
copilului, de a asigura asistenta sociald prin masurile si acfiunile specifice,
pentru dezvoltarea capacitatilor individuale, de grup sau colective pentru
asigurarea nevoilor sociale, cresterea calitatii vietii si promovarea principiilor
de coeziune si incluziune sociala.

2.are atributii privitoare la stabilirea si organizarea tutelei, la
supravegherea, controlul si indrumarea activitati de ocrotire a minorului,
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participd activ la judecarea cauzelor cu minori, precum si a prevenirii separarii
minorului de parinti, \ :

3. Efectueazé anchete sociale in teren in legatura cu minorii proveniti din
familii dezorganizate, cu parinti despariti in fapt, aflati in situatii de divort,
propunand stabilirea domiciliilor acestora la unul dintre parinti.

4. Efectueaza anchete sociale la domicilile minorilor care au savarsit fapte
antisociale.

2. Efectueaza anchete sociale in vederea instituirii tutelei si curatelei si
incuviinteazé orice acte in care sunt implicati minori si persoanele interzise .

6. Monitorizeaza tutela minerilor si a persoanelor interzise

7. Colaboreaza cu DGASPC Satu Mare si efectueaza anchete sociale la
sesizarea acesteia, in anumite situatii in care sunt implicati minori.

8. Efectueaza anchete sociale minorilor care sunt supusi la abuzuri de orice
fel si propune masuri de rezolvare a situatiilor acestora,

9. Asista la audierea minorilor la sediul Inspectoratului de Politie sau la
Parchet ori de cate ori acestia nu pot fi asistai de catre parintj.

10. Formuleazad raspunsuri la cererile petentilor cu privire la protectia
minerilor.

11. Colaboreaza cu alte institutii ale statului cu privire la situatii de punere
sub interdictie a unor persoane.

12. Asista persoanele varstnice la incheierea contractelor de vanzare —
cumparare cu titlu oneros la sediul notarilor publici, la solicitarea persoanei
varstnice sau a notarului.

13, Efectueaza anchetele sociale pentru stabilirea reprezentantului legal al
minarilor .

14. Intocmeste anchete sociale pentru schimbare de titular de dosar de
alocatie.

15. Asigura si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind
beneficiile de asistents sociald;

16. Verifica indeplinirea conditilor legale de acordare a beneficiilor de
asistentad sociald, conform procedurilor prevazute de lege sau, dupa caz,
stabilite prin hotarére a consiliului local si pregéteste documentatia necesari
in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistenta sociala;

17. intocmeste dispoziti de acordarelrespingere sau, dupd caz, de
modificare/suspendare/incetare a beneficiilor de asistenta sociala acordate din
bugetul local si le prezintd primarului pentru aprobare:

18. Urmareste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii
si persoanele indreptatite la beneficiile de asistenta sociala:

Art.60.COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL - este un compartiment
functional subordonat direct Secretarului General al U.A.T. si indeplineste
urmatoarele atributii principale:

1. Asigura evidenta unitara cu privire la categoriile de folosinta a terenurilor,
a mijloacelor de productie agricola si a efectivelor de animale care contribuie
la dezvoltarea agriculturii si buna utilizare a resurselor locale, intocmirea si
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tmereal la zi a registrului agricol conform prevederilor legale, Ordonanta
¥y miﬂfzﬂﬂﬁ privind registrul agricol, cu modificarile si completarile ulterioare,
'Legea nr.54/2017 pentru modificarea si completarea Ordonantei Guvernului
nr.28/2008 privind registrul agricol.

2. Conduce registrul agrical comunal, precum si registrul centralizator;

3. .Inscrie in termenele prevazute de lege , datele in registrul agricol,

4. Raspunde de completarea, conducerea la zi si centralizarea datelor in
registrul agricol atat electronic cat si manual;

5. Verifica in teren prin sondaj exactitatea datelor inscrise in registrul
agricol, potrivit declaratiilor capilor de gospodarie;

6. Tine evidenta lucrarilor de imbunatatiti funciare, a lucrarilor de pasuni si
finete naturale apartinand domeniului public public si privat al comunei in
scopul inchirierii sau concesionarii acestora;

7. Intocmeste evidentele privind invoirea la pasunat cu animalele pe
pasunea comunei;

8. .Conduce evidentele in registrul agricol privind fondul funciar al comune:,

9. Intocmeste rapoartele de specialitate pentru proiectele de hotarari si
dispozitii ale primarului care se refera la activitatea Agricola;

10. .Participa la recesamintele ce se organizeaza in domeniul agricol sau al
populatiei localitatii’;

11. .Elibereaza certificate si adeverinte in conformitate cu prevederile legale

Ordonanta nr.33/2002 privind reglementarea eliberarii certificatelor si
adeverintelor de catre autoritatile publice centrale si locale, cu completarile si
modificarile ulterioare si le supune semnarii primarului;

12. Pastreaza registrele agricole in deplina securitate;

13. Orice confruntare sau modificare a datelor declarate de catre capul
gospodariei si inscrise in registrul agricol |la face in prezenta acestuia,

Art.61. COMPARTIMENT AGRICULTURA. CALAMITATI. STATISTICA
- este un compartiment functional subordonat direct Secretarului General al
U.A.T. si indeplineste urmatoarele atributii principale !

1. Efectueazd cu sprijinul specialistilor de la camera agricola sondajele
privind suprafata cultivata, productii medii si totale la culturile agricole si la pomi
fructiferi;

2. Efectueaza cu sprijinul Directiei Sanitar Veterinare si pentru Protectia
Alimentelor sondaje privind efectivele de animale si productiile animaliere,

3. Efectusaza estimarile la principalele culturi;

4. Comunica in termen, sub semnatura primarului si a secretarului general
al comunei , datele centralizate, destinate autoritatilor si institutiilor
competente;

5. Intocmeste si trimite Directiei Judetene de Statistica déarile de seama
stabilite cu privire la activitatea din agncultura;
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6. Tine evidenta |ucrarilor de imbunatatiti funciare, a lucrarilor de pasuni si
finete naturale apartinand domeniului public public si privat al comunei m\h ;
scopul inchirierii sau concesionarii acestora; —

7. Intocmeste evidentele privind invoirea la pasunat cu animalele pe
pasunea comunei;

8. Intocmeste rapoartiele de specialitate pentru proiectele de hotarari si
dispozitii ale primarului care se refera la activitatea Agricola;

9. Sprijina organele sanitar-veterinare in organizarea actiunilor de
prevenire si combatere a epizootiilor;

10. Participa la recesamintele ce se organizeaza in domeniul agricol sau al
populatiei localitatii;

11. Urmareste activitatea din agricultura pe linia productiei vegetale si
animale, asigurand in colaborare cu Centru Agrical local asistenta necesara
unei bune aprovizionari cu seminte, insecticide, etc. asigurandu-se in acest
mod o buna activitate in domeniul agricol

12. Tine evidenta petitiilor de natura agricola.

13. Raspunde si solutioneaza petitile de natura agricola.

14. Se deplaseaza la fata locului pentru a constata pagubele cauzate
culturilor agricole.

15. Solutioneazé, impreund cu Serviciul Voluntari si Situatii de Urgent,
pagubele cauzate de calamitatiile naturale.

16. Elibereaza certificate si adeverinte in conformitate cu prevederile legale
. Ordonanta nr.33/2002 privind reglementarea eliberarii certificatelor si
adeverintelor de catre autoritatile publice centrale si locale, cu completarile si
madificarile ulterioare si le supune semnarii primarului

17. Intocmeste certificate de producator agricol, dupa verificarea prealabila
a datelor solicitantului cu taxarea corespunzatoare a acestor certificate si le
supune spre aprobare primarului;

Art.62.COMPARTIMENT SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL
DE EVIDENTA PERSOANELOR - este un compartiment functional

subordonat Consiliului Local si indeplineste urmatoarele atributii principale

Pe linie de evidenta a persoanelor si eliberare a actelor de identitate:

1. Raspunde de actualizeazarea Registrului National de Evidentd a
Persoanelor cu datele privind persoana fizica in baza comunicarilor naintate
de ministere si alte autoritati ale administratiei publice centrale si locale,
precum gl a documentelor prezentate de cetafeni cu ocazia solutionarii
cererilor acestora;

2. Raspunde de preluarea in Registrul National de Evidenta a Persoanelor
datele privind persoana fizicad in baza comunicarilor nominale pentru nascutii
vii, cetateni romani, ori cu privire la modificérile intervenite in statutul civil al
persoanelor in varsta de 0-14 ani, precum si actele de identitate ale
persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd c& persocanele decedate

nu au avut acte de identitate; .::"_} frf; /
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3.0 'éapunde de preluarea imaginii cetatenilor care solicita eliberarea
actelor de identitate;

. Raspunde de actualizarea datelor §i pregateste lotul in vederea
producerii cartilor de identitate;

5. Raspunde de furnizarea, in conditiile legii, datele de identificare si de
adresa ale persocanei catre autoritatile si institutiile publice centrale, judete si
locale, agentii economici si catre cetateni, In cazul Tnh care sunt necesare
prelucrari de date in sistem informatic conform dispozitilor coordonatorului
SPCLEFP;

6. Organizeaza activitatea de eliberare a actelor de identitate, sens in care
primeste, analizeaza si solutioneaza cererile pentru;

Eliberarea cartilor de identitate,

Stabilirea, restabilirea ori schimbarea domiciliului,

Acordarea vizei de resedintd, in conformitate cu prevederile legale;

7. Colaboreaza cu formatiunile de politie participind In comun actiuni si
controale Tn comun, in vederea identificarii persoanelor nepuse in legalitate pe
linie de evidenta a populatiei;

8. |dentifica - pe baza mentiunilor operative - elementele urmarite, cele cu
interdictia prezentei in anumite localitati etc. gi anunta unitatile de politie in
vederea luarii masurilor legale ce se impun;

9. Actualizeaza Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu informatiile
din cererile cetatenilor pentru eliberarea actului de identitate, precum si din
comunicarile autoritatilor publice prevazute de lege;

10. Desfagoard activitdti de primire, examinare si rezolvare a petitiilor
cetatenilor;

11. Asigura colaborarea gi schimbul permanent de informatii cu unitatile
operative ale M.A.l, in scopul realizari operative si de calitate a sarcinilor
comune ce le revin, in temeiul legii;

12. Formuleaza propunen pentru imbunatatirea muncii, modificarea
metodologiilor de lucru etc.;

13. Intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitatile desfasurate
lunar, trimestrial si anual, in cadrul serviciului, precum §i procesele-verbale de
scadere din gestiune;

14. Raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a
arhivel specifice,

15. Elibereaza acte de identitate persoanelor internate in unitdti sanitare si
de protectie sociala, precum si celor aflate in arestul unitatilor de politie ori Tn
unitaii de detenfie din zona de responsabilitate;

16. Acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in
unitati sanitare, ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

17. Efectueaza verificari specifice cu privire |la schimbarea numelui pe cale
administrativa, inregistrare tardiva a nasterii, declararea disparitiei sau mortii
pe cale judecatoreasca

18. Asigura securitatea documentelor serviciului;

19. Primeste, inregistreaza, raspunde de integritatea si evidenta ordinelor,
dispozitillor, instructiunilor, regula-mentelor, stampilelor, sigiliilor, registrelor si
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