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REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL
APARATULUI DE SPECIALITATE
AL
PRIMARULUI COMUNEI CARBUNARI

CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

Art.l- Regulamentul de organizare si functionare (R.O.F.) detaliaza modul de organizare al primariei
comunei CARBUNARI, defineste misiunea si scopul acesteia, stabileste regulile de functionare, politicile
si procedurile autoritatii publice, normele de conduita, atributiile, autoritatea si responsabilitatea
personalului, drepturile siobligatiile acestuia.

Art.2 - Prezentul Regulament este intocmit in conformitate cu prevederile Codului Administrativ, OUG
57/2019, coroborate cu prevederile Legii nr.53/2003 - Codul Muncii, republicat, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Art.3 - In cadrul autoritdtii publice, Regulamentul de organizare si functionare ajutad la indeplinirea
urmatoarelor functii:

* Functia de instrument de management - ROF este un mijloc prin care toti angajatii dobandesc o
imagine comunad asupra organizarii autoritdfii publice, iar obiectivele acesteia devin mult mai clare;

* Functia de legitimare a puterii si obligatiilor - ce revin fiecarui membru al organizatiei -fiecare
persoana stie cu precizie unde 1i este locul, ce atributii are, care i este limita de decizie, care sunt relatiile
de cooperare si de subordonare;

* Functia de integrare sociala a personalului - ROF contine reguli si norme scrise care regleaza
activitatea intregului personal, care lucreaza la realizarea unor obiective comune.

Art.4 - Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru functionarii publici, indiferent de
functia pe care o detin si pentru personalul incadrat cu contract individual de munca din aparatul de
specialitate al Primarului comunei CARBUNARI

Art.5 -Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se completeaza cu prevederile Regulamentului
Intern, cu procedurile de lucru si procedurile de sistem intocmite si aprobate, care se actualizeaza
permanent prin revizii sau editii noi, functie de schimbarile legislative, organizatorice sau de personal,
care impun acestea.

CAPITOLUL Il ORGANIZAREA PRIMARIEI COMUNEI CARBUNARI.
ORGANIZAREA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art.6 Primarul, Viceprimarul, Secretarul general al comunei, impreuna cu aparatul de specialitate al
Primarului Comunei CARBUNARI, constituie o structura functionala cu activitate permanenti, denumiti
., Primaria comunei CARBUNARI , care aduce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile
primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.

Art.7 - Comuna CARBUNARI are un primar si un viceprimar, alesi in conditiile legii pe o perioada de
4 ani.

Art.8 - Sediul Primariei este in comuna CARBUNARI , sat CARBUNARI nr.304 ,judet Caras-Severin.
Art.9 - Misiunea sau scopul Primariei Comunei CARBUNARI rezidi in solutionarea si gestionarea, in
numele si n interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta, a treburilor publice, in conditiile legii.
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Art.10 - Administratia publici in comuna CARBUNARI se organizeazi si functioneazi in temeiul
principiilor descentralizarii, autonomiei locale, deconcentrarii serviciilor publice, -eligibilitatii
autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si al consultdrii cetdtenilor in solutionarea
problemelor locale de interes deosebit.

Art.11 - In cadrul Primariei Comunei CARBUNARI se interzice discriminarea si asigurarea unui
tratament inegal intre femei si barbati, personalul de conducere avand obligatia de a informa sistematic
angajatii din structura condusd asupra drepturilor pe care le au cu privire la respectarea egalitatii de
tratament Intre femei si barbati in cadrul relatiilor de munca.

Art.12 - Structura, numarul de posturi si statul de functii al aparatului de specialitate al primarului se
aproba de Consiliul local si este constituitd conform structurii organizatorice aprobata.

Art.13 -Intreaga activitate este organizata si condusa de catre primar, compartimentele fiind subordonate
direct acestuia, viceprimarului sau secretarului general comunei, care asigura si raspund de realizarea
atributiilor ce le revin salariatilor.

Art.14 - (1) Primarul Comunei CARBUNARI indeplineste o functie de autoritate publici. El este seful
administratiei publice locale si al aparatului de specialitate al autoritatii administratiei publice locale, pe
care il conduce si il controleaza.

(2) Primarul raspunde de buna functionare a administratiei publice locale, in conditiile legii.

Art.15 - Primarul reprezinti comuna CARBUNARI in relatiile cu alte autorititi publice, cu
persoanele fizice sau juridice romane sau strdine, precum si in justitie. In relatiile dintre Consiliul local
al comunei CARBUNARI, ca autoritate deliberativa si Primarul comunei CARBUNARI , ca
autoritate executiva, nu exista raporturi de subordonare.

Art.16 - In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozifii cu caracter normativ sau individual.
Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostinta publica sau dupa ce au fost comunicate
persoanelor interesate, dupa caz.

Art.17 - In baza prevederilor Codului administrativ, primarul indeplineste urmatoarele categorii
principale de atributii:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al starului, in conditiile legii §i anume:
indeplinestefunctia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura functionarea serviciilor
publice locale de profil, atributii privind organizarea sidesfasurarea alegerilor, referendumului si
recensamantului;

b) atributii referitoare la relatia cu consiliu local, si anume:

> prezinta consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica, sociala si
de mediu a comunei CARBUNARI ;

> prezinta la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

> celaboreaza proiectele de strategii privind starea economica, socialda si de mediu a comunei
CARBUNARI si le supune aprobirii consiliului local;

c) atributii referitoare Ia bugetul local, si anume:

> exercita functia de ordonator principal de credite;

> intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune spre
aprobare consiliului local;

> initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi §i emiterea de titluri de
valoare in numele comunei CARBUNARI ;

> verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta Inregistrare fiscald a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor si anume:

> coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prestate prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica
de interes local;

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

> 1ia masuri pentru organizarea executdrii §i executarea in concret a activitatilor din domeniile
prevazute in codul administrativ.




> 1ia masuri pentru asiguarca inventarierii bunurilor din patrimoniul public si privat al comunei
CARBUNARI;

> numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si Incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupa 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,

> asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local
siactioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

> asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformadrii cu prevederile angajamentelor
asumate 1n procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetatenilor, €) alte atributii stabilite prin lege.

Art.18 - (1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce ii
revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea sidesfasurarea alegerilor, la luarea
masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca
reprezentant al statului.

(2) In aceastd calitate, primarul poate solicita, inclusiv prin intermediul prefectului, in conditiile legii,
sprijinul conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale, daca sarcinile ce 1i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul
de specialitate.

Art.19 - (1) Comuna CARBUNARI are un viceprimar. Acesta este subordonat primarului si inlocuitorul
de drept al acestuia.
(2) Primarul deleaga viceprimarului exercitarea atributiilor ce i revin acestuia prin Dispozitie.

(3) Viceprimarul raspunde de modul de organizare a compartimentelor subordonate si de buna
desfagurare a activitatilorsi/sau indeplinirea atributiilor care i-au fost delegate prin dispozitia Primarului
Comunei CARBUNARI .

Art.20 - Secretarul general al Comunei CARBUNARI este functionar public de conducere, cu studii
superioare juridice sau administrative, recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea
raportului de serviciu si regimul disciplinar al acestuia facandu-se in conformitate cu prevederile
legislatiei privind functia publica si functionarii publici.

Art.21 - (1) In conformitate cu prevederile Codului administrativ secretarul general al Comunei
CARBUNARI indeplineste urmitoarele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
respectiv ale presedintelui consiliului judetean, hotararile consiliului local, respectiv ale consiliului
judetean, dupa caz;

b) participa la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

C) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si intre acestia si prefect;

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului, respectiv a hotararilor consiliului judetean si a dispozitiilor presedintelui
consiliului judetean;

e) asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la lit. a);

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

g) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si
comisiilor de specialitate ale acestuia;

h) 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;

1) poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului judetean inscrierea unor probleme in
proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;
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j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni;

k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta,
respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

I) informeaza presedintele de sedinta, respectiv presedintele consiliului judetean sau, dupa caz,
inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea
fiecarei hotarari a consiliului local, respectiv a consiliului judetean;

m) asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, respectiv ale consiliului
judetean sa nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreaza in dispozitiile art. 228
alin. (2); informeaza 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;

0) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale;

p) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari/atributii date prin acte administrative de consiliul
local, de primar,

(2) Secretarul general al Comunei CARBUNARI rispunde de modul de organizare a compartimentelor
subordonate/coordonate , de organizarea controlului intern cu privire la activitatile/domeniile de
activitate subordonate/coordonate si de buna desfasurare a activitatilorsi/sau indeplinirea atributiilor

care i-au fost delegate.

Art.22 - Aparatul de specialitate al primarului este organizat pe compartimente, constituite in
conformitate cu organigrama aprobata si statul de functii cuprinde un numar de 14 posturi din care 2
functii de demnitate publica -primar si viceprimar , 6 functii publice si 6 functii contractuale. Dupa
natura atributiilor, functiile aparatului de specialitate se impart in functii de conducere si functii de
executie.

- Art.23 -Compartimentele care intrd In alcdtuirea aparatului de specialitate al Primarului Comunei
CARBUNARI sunt urmitoarele:
- Secretarul general al UAT — functie publica de conducere specifica,
-Compartiment financiar-contabil — 2 posturi - functii publice
- Compartiment asistenta sociala si autoritate tutelara — 1 post functie publica;
- Compartiment agricol — 1 post functie publica;
-Compartiment stare civila -1 post functie publica
- Serviciul voluntar situatii de urgenta — 1 post functie contractuala.
- Cabinet primar- 1 post functie contractuala
-Compartiment administrativ, intretinere si deservire -3 posturi personal contractual

-Sofer pe microbuzul scolar -1 post functie contractuala

CAPITOLUL 111

ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Compartiment financiar contabil
Art.24.Compartimentul este constituit din 2 functii publice de executie din care :

- 1 functie publica de Inspector , cu urmaitoarele atributii:
a) atributii privind activitatea financiar-contabila:
o derularea proceselor de elaborare, urmarire, evidenta si raportare a executiei bugetului
local al comunei, in conformitate cu principiul autonomiei locale;
o exercitarea controlului financiar preventiv ;
o elaborarea lucrarilor privind bugetul local al comunei, precum si a bugetelor de venituri si
cheltuieli ale unittilor subordonate si asigura supunerea spre aprobare Consiliului Local
o programul calendaristic de desfasurare a acestora;
o pregatirea lucrarilor privind cheltuielile proprii ale administratiei locale prevazute in
bugetul local;
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elaborarea de calcule (variante) proprii privind nivelul cheltuielilor si evolutia acestora in
perspectiva, pentru actiunile financiare din bugetul local, venituri extrabugetare si venituri cu
destinatie speciala;
stabilirea nivelului veniturilor proprii cuprinse 1n bugetul local, conform legii bugetare
anuale, coreland prevederile de cheltuieli, cu termenele de incasare a veniturilor si
prezinta propuneri privind volumul de transferuri din bugetul de stat pentru echilibrarea
bugetului local, daca este cazul;
intocmirea lucrdrilor de repartizare pe trimestre a indicatorilor bugetari;
pregatirea si intocmirea proiectului bugetului local al comunei pe care-l supune spre
aprobare comisiei de specialitate si apoi spre dezbatere si aprobare Consiliului local;
urmarirea executiei cheltuielilor prevazute in bugetul local aprobat, a cheltuielilor din
fonduri extrabugetare si a cheltuielilor cu destinatie speciala si informeaza periodic
ordonatorul de credite si Consiliul local despre modul de realizare al acestora si propune
masurile necesare de luat, atunci cand constata ca acestea nu se realizeaza in mod eficient;
verificarea si analizarea legalitatii si necesitatii propunerilor de modificare a bugetului
aprobat pentru activitatea administratiei locale si a unitdtilor subordonate;
avizarea sau intocmirea, dupa caz, a documentatiilor necesare pe care le supune spre
aprobare Consiliului local, privind:
Reesalonarea pe trimestre a creditelor bugetare aprobate;
Utilizarea fondului de rezerva la dispozitia Consiliului local, precum si majorarea
acestuia in conditiile legii;
Volumul veniturilor si cheltuielilor extrabugetare;
Utilizarea veniturilor proprii pentru cheltuielile planificate in conditiile legii;
Contul de incheiere al exercitiului bugetar.
organizarea si conducerea contabilitatii patrimoniului, potrivit legii contabilitatii;
organizarea contabilitatii bugetului local asigurand inregistrarea operatiunilor privind
alimentarile cu fonduri si platile efectuate pe structura clasificatiei bugetare, precum si a
fondurilor cu destinatie speciald, constituite conform legii;
organizarea efectudrii inventarierii generale a patrimoniului, cel putin o data pe an;
exercitarea controlului financiar preventiv, pentru:
Incheierea contractelor cu terti;
Incasirile si platile de orice natura efectuate prin Trezorerie sau numerar;
Deschiderile de credite bugetare ;
Repartizarile de credite la unitatile subordonate si alimentarile cu sume din alocatiile bugetare
pentru finantarea cheltuielilor de capital, cheltuielilor materiale si servicii, cheltuieli de
personal, transferuri.
Propunerile de suplimentare a unor cheltuieli suportate din alocatii bugetare.
Modificarea repartizarii pe trimestre a veniturilor si cheltuielilor bugetare.
Virarile de credite in cadrul capitolelor bugetare.
exercitarea controlului financiar de gestiune pentru patrimoniul propriu si asupra
cheltuielilor unitatilor subordonate, pentru creditele bugetare alocate;
analizarea cererilor si documentatiilor privind alimentarea cu mijloace banesti a conturilor de
disponibil ale ordonatorilor de credite, pentru cheltuielile curente si de capital ale acestora,
sumele solicitate, in limita creditelor bugetare aprobate si potrivit destinatiei stabilite;
exercitarea controlului asupra operatiunilor efectuate prin casierie si asigura Incasarea la
timp a creantelor, lichidarea obligatiilor de plata, luand masurile necesare pentru stabilirea
raspunderilor,atunci cand este cazul;
la termenele stabilite pentru depunerea darilor de seama contabile, primeste, verifica,
analizeaza si centralizeaza conturile de executie depuse de unitatile subordonate, finantate din
bugetul local;
intocmirea bilantului contabil centralizat privind executia bugetului local al comunei si il
transmite DGFP Caras-Severin;,
indrumarea organelor financiar contabile din cadrul primariei in elaborarea lucrarilor de
fundamentare si de urmarire a executiei bugetului de venituri si cheltuieli, a celorlalte fonduri
extrabugetare si cu destinatie speciald, In probleme specifice domeniului de activitate;
conlucrarea cu comisiile de specialitate ale Consiliului local, prin intocmirea rapoartelor
care insotesc proiectele de hotdrari in domeniul de activitate;
inaintarea de propuneri pentru avizarea sumelor reprezentand subventii pentru
populatie, conform prevederilor legale;
prezentarea de rapoarte, situatii si referate la solicitarea organelor competente sau impuse prin
efectul legii;
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intocmirea de situatii statistice privind cheltuielile de personal, contributiile de asigurari
sociale de stat retinute si virate, nivelul cheltuielilor de formare profesionala, alte
cheltuieli vizand salariatii institutiei;

controlarea modului de folosire a bunurilor si ia masuri pentru intretinerea si repararea,
precum si scoaterea din inventar a bunurilor uzate, pe care le verifica, potrivit dispozitiilor
legale;

aducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului cu privire la transferul bunurilor de
inventar din administrarea Primariei intocmind documentele necesare;

sesizarea pagubelor aduse bunurilor aflate in administrarea Consiliului local;

efectuarea de inventarieri periodice si urmareste luarea masurilor ce decurg din
valorificarea acestora;

incheierea si executarea contractelor pentru lumina si diferite prestari de servicii , ia masuri
pentru gospodarirea rationala a energiei electrice, combustibililor si a altor

materiale de consum;

urmarirea, intocmirea si executarea contractelor cu tertii.

tinerea evidentei creditelor aprobate in exercitiul curent, a angajamentelor legale;
efectuarea de incasari si plati in numerar pentru persoane fizice si juridice pe baza de
documente legal intocmite.

calculul drepturilor banesti aferente concediilor de odihna;

intocmirea ordinelor de plata pentru virarea la buget a impozitului pe salariu, CAS, fond
somaj, fond de sdnatate, etc.atat pentru salariatii institutiei cat si pentru asistentii
persoanelor cu handicap;

intocmirea si predarea fiselor fiscale FF1 si FF2 pentru salariatii institutiei, consilieri
locali si asistentii persoanelor cu handicap;

eliberarea de adeverinte privind salarizarea angajatilor institutiei, la cererea acestora;
constituirea, retinerea si eliberarea garantiilor materiale pentru salariatii care au calitatea de
gestionari;

intocmirea si predarea declaratiilor privind virarea CAS-lui, fond sanatate, somaj si
impozit pe salarii;

inregistrarea in contabilitate a documentelor care au stat la baza operatiunilor contabile, 1n mod
sistematic si cronologic.

intocmirea ordinelor de plata pentru efectuarea de plati catre furnizori;

intocmirea si verificarea balantei de verificari lunare, avandu-se in vedere concordanta
dintre conturile analitice si sintetice;

intocmirea lunard a balantelor de mijloace fixe, de materiale, obiecte de inventar;
intocmirea statelor de platd pentru salariatii institutiei;

b) atributii privind activitatea de impozite si taxe locale

participarea la intocmirea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli al Consiliului
local, asigurand concordanta dintre evidentele fiscale si capitolele si subcapitolele de
venituri;

asigurarea evidentierii veniturilor extrabugetare rezultate in urma contractelor incheiate,
prin intocmirea de facturi pentru aceste sume.

intocmirea de rapoarte de specialitate catre Consiliul local, privind instituirea de taxe
speciale sau alte taxe, conform prevederilor legale;

evidentierea si urmarirea debitelor primite spre urmarire atat de la functionarii din cadrul
institutiei cat si de la alte unitati;

efectuarea controlului fiscal la agentii economici care detin bunuri impozabile, intocmirea
raportului Tn urma controlului fiscal;

tinerea evidentei contabile analitice (nominald) pe platitori, cu ajutorul rolului unic si
registrului rol special pe calculator;

intocmirea borderourilor cu contribuabilii care au beneficiat de bonificatii, intocmirea
evidentei speciale a debitorilor care au fost declarati ca insolvabili, conform prevederilor legale
in vigoare.

realizarea la sfarsitul anului a evidentelor nominale conform instructiunilor legale.
efectuarea conducerii evidentei veniturilor prin partida de venituri.

intocmirea actelor de insolvabilitate a debitorilor ce indeplinesc conditiile prevazute de
lege.

executarea silita a debitelor restante, {inerea evidentei obiectelor sechestrate, pastrarea lor in
bune conditii, virarea la buget a sumelor restante in urma valorificarii acestora,

conform dispozitiilor legale.

instituirea sechestrului asupra bunurilor mobile si imobile prin intocmirea procesului




verbal de sechestru;

o conducerea corecta si la zi a evidentei din extrasele de rol;
c) Alte atributii

o tinerea evidentei cererilor de concedii de odihna, medicale, de studii, fara plata, de
maternitate si alte tipuri de concedii;

o 1intocmirea foilor colective de prezenta pentru aparatul de specialitate al primarului,

asigura tinerea evidentei orelor suplimentare pe fiecare salariat in parte;

stabilirea sporurilor de vechime pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al

Primarului, urmareste modificarile intervenite in cursul anului;

intocmirea adeverintelor de salariat, de atestare a vechimii in munca;

intocmirea situatiilor solicitate pe linie de resurse umane-salarizare de catre Directia

Finantelor Publice Caras-Severin si Directia de Munca si Protectictie Sociala Caras-Severin;

analizarea si centralizarea cererilor (referatelor) cu privire la necesarul de materiale,

rechizite, consumabile pentru copiatoare, imprimante si a obiectelor de inventar propuse a fi
aprovizionate, intocmirea lunara de note de fundamentare catre conducerea institutiei;
intocmirea planului de aprovizionare al Primariei si urmarirea aproviziondrii cu produsele
cuprinse in planul de aprovizionare, solicita rectificari ale planului atunci cand se constata
necesitati de materiale, echipamente, articole de mobilier, etc;

o organizarea achizitiilor bunurilor de natura mijloacelor fixe cuprinse in lista de dotari,
dupa aprobarea bugetului local;

o 1inscrierea in programul de investitii a cheltuielilor de capital care intrunesc conditiile
legale pentru a fi inscrise in program, supunerea acestora analizei comisiilor de
specialitate ale Consiliului Local.

o asigurarea fondurilor necesare finantarii pentru obiectivele prevazute in programul de
investitii si urmarirea cheltuirii fondurilor pentru a se asigura incadrarea in alocatiile
aprobate;

o confirmarea pe documentele de plata a cheltuirii sumelor de platd pentru obiective
prevazute in programul de investitii in limita prevederilor acestuia si conform contractelor
incheiate;

o colaborarea cu institutiile publice de interes local, stabilite prin legea bugetului de stat, ale caror
investitii sunt finantate din bugetul local si aprobate de Consiliul Local;

o verificarea intocmirii corecte, conform contractului/comenzii, a situatiilor de plata, a
proceselor verbale de receptie a lucrarii si a ordinelor de lucru;

o verificarea pe teren sau prin sondaj, a lucrarilor executate de prestatori in vederea avizarii
situatiilor de plata;

o verificarea aplicdrii corecte a preturilor unitare la materiale, conform facturilor de
achizitie de la prestatori;

o verificarea aplicdrii corecte a sporurilor, cotelor si normelor de deviz, conform legislatiei in
vigoare;

o asigurarea deruldrii contractelor economice incheiate de diversi agenti economici cu
Primadria comunei pentru terenurile aflate pe domeniul public/privat si respectarea disciplinei
contractuale, conform clauzelor contractelor incheiate.

o organizarea administrarii Planului Strategic de Dezvoltare Economica adoptat la nivelul
localitatii si monitorizeaza modul de implementare a activitatilor si obiectivelor/ proiectelor
cuprinse in plan ;

o Realizeaza si alte sarcini ce revin postului pe care il ocupa din legi, hotarari de Guvern,
ordonante de urgenta, hotarari ale Consiliului local si dispozitii ale Primarului, in legatura cu
realizarea obiectivului de activitate a Unitatii administrativ teritoriale

o O

O O O O O

(@]

o Executa lucrari de dactilografie ;

o Poate indeplinii in conditiile legii atributiile de gestionar a unor materiale din cadrul Primariei;

o Asigura clasarea si pastrarea materialului arhivistic pe linie compartimentului financiar contabil,

o Indeplineste orice alte atributiuni stabilite de Consiliul local, primar, viceprimar sau secretar
precum si cele rezultate din actele normative in vigoare;

o Elibereaza adeverinte standard;

o Utilizeaza fotocopiatorul sau faxul potrivit solicitarilor;

o Isi pastreaza evidenta propriilor lucrari;

o Isi perfectioneaza pregatirea profesionala teoretica prin studierea legislatiei in vigoare si isi
suseste deprinderile practice necesare executarii unei functii publice;

o Participa la manifestari stintifice si profesionale in vederea desfasurarii pregatirii profesionale;

o Executa si alte atributii delegate de Consiliul local, primar, viceprimar si secretar.
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- 1 functie publica de Referent ,cu urmaitoarele atributii:

Stabileste, constata, incaseaza si urmareste impozitele si taxele locale, aplica majorarile de
intarziere a amenzilor, solutioneaza obiectiunile, contestatiile si plangerile formulate la actele de
control sau impunere si executa creantele bugetare;

Evidentiaza zilnic, pe baza de documente, incasarile si le preda contabilitatii;

Efectueaza incasari in numerar direct de la cetateni sau unitati platitoare catre primarie.

Asigura siguranta formularelor si a documentelor cu regim special cu care lucreaza;

Raspunde de pastrarea si siguranta valorilor banesti, folosind in acest sens casa de fier a unitatii;

Depune la sfarsit de saptamana numerarul la Trezoreria Moldova Noua si ridica actele contabile
de la aceasta;

Intocmeste si urmareste impreuna cu serviciul contabilitate dosarele de suprasolviri;

Verifica prin sondaj sinceritatea datelor inscrise de catre persoanele fizice si juridice in
declaratiile de stabilire a impozitului pe cladiri si terenuri;

Executa masuratori la cei care nu si-au depus declaratia de stabilire a impozitului pe cladiri si
teren;

Efectueaza periodic cu serviciul contabilitate operatiuni de confrunt intre evidentele primare si

rol;

Zilnic totalizeaza operatiunile de incasari si plati stabilind soldul caseriei care se raporteaza pe
fila din ziua urmatoare;

Ridica numerarul de la Trezoreria locala pe baza CEC-ului de numerar;

Efectueaza prin caserie plati, avansuri spre decontare, procurari de materiale si depuneri la
trezoreria operativa;

Efectueaza registrul de casa iar primul exemplar al acestuia se detaseaza, se anexeaza
borderoului desfasuratoare de incasari, precum si toate documentele privind efectuarea platilor in
numerar si varsaminte la trezoretria locala . Aceste documente se dau la compartimentul financiar
contabil in aceeasi zi sau cel amai tarziu a doua zi, sub semnatura in registrul de casa;

Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege si incredintate de catre primar si Consiliul local

Indeplineste sarcinile previzute pentru casierul Primariei:

Conduce zilnic registrul de casa si extrasul de rol, efectueaza operatinile cu numerar in relatii cu
trezorerie, angajati proprii, consilieri locali si cetateni (Incasari si plati, etc).

Intocmeste instiintarile de plati pentru sumele primite spre debitare si incasare de la alte
organe (amenzi, imputatii, despagubiri, cheltuieli penale, etc. ) in situatiile in care Instiintarile nu au
fost trimise debitorilor de organele care au stabilit debitele.

Inmaneaza sub semnaturi contribuabililor instiintarile de plata si procesele verbale de
impunere si preda inspectorului dovezile de inméanare a acestora;

Emite pentru sumele ncasate chitante din chitantierele oficiale;

Calculeaza si incaseaza majorarile de Intarziere in cazul platilor facute dupa expirarea
termenelor legale si acorda bonificatii conform normelor legale, in cazul plétilor facute cu anticipatie;

Inscrie zilnic in borderourile desfasuritoare sumele incasate pe surse si preda borderourile
contabilului si operatorului de rol, operand in extrasul de rol incasarile prin virament;

Inregistreaza debitele si incasarile in extrasul de rol, aplicd masurile de urmarire silita si
intocmeste acte de insolvabilitate conform prevederilor legii;

Verifica periodic contribuabilii Tnscrisi in evidenta speciald a insolvabililor s1 urmareste
permanent starea de insolvabilitate pentru acesti contribuabili;

Identifica pe raza de activitate persoanele care exercita diferite activitafi producatoare de
venit sau posedd bunuri si terenuri supuse impozitarii, sesizand organele competente in vederea
stabilirii impozitelor si taxelor;

Efectueaza depunerea la banca, sau posta a tuturor sumelor incasate in termenul prevazut din
normele legale;

Primeste de la alte organe de incasare (verificd) si de la mandatarii unitatiilor subordonate
comunei sumele incasate de acestia;

Intocmeste registrul de rol pentru impozite si taxe locale, pentru fiecare contribuabil in parte;

Urmareste incasarea impozitelor si taxelor datorate de contribuabili;

Intocmeste documentele justificative ale operatiunilor patrimoniale;

Organizeaza si urmareste tinerea corecta si la zi a contabilitatii privind partea de venituri;

Exercita controlul zilnic al operatiunilor efectuate prin casierie si asigura incasarea la timp a

creantelor;

Intocmeste dosarele privind inscrierile si radierile auto la nivelul comunei;

Preia si inregistreaza declaratiile de impunere depuse de contribuabili;

Trimite instiintari persoanelor cu debit fata de bugetul local,




Descarca toate debitele datorate de persoanele fizice si juridice;

Elibereaza adeverinte si certificate fiscale pentru persoanele fizice si juridice in baza registrelor
fiscale, la termenele si cu respectarea prevederilor legale, privind valoarea de impozitare a bunurilor
imobile;

Raspunde de integritatea numerarului chitantierelor si a altor documente cu regim special ce ii
sunt incredintate;

Tine evidenta inlesnirilor la plata, acordate contribuabililor;

Emite borderouri de debite pentru persoanele fizice, avand la baza referatul aprobat de primar;

Prezinta, la cerere, informari privind realizarea veniturilor bugetului local, precum si aspectele
constatate;

Intocmeste si elibereaza certificate fiscale pentru persoane juridice .

Inscrie persoanele fizice in matricol :cladiri, teren, mijloc de transport;

Tine evidenta contractelor de concesiune pentru persoane fizice;

Tine evidenta inlesnirilor la plata acordata contribuabililor;

Identifica materia impozabild, constata si stabileste toate categoriile de impozite si taxe locale
datorate de contribuabili.

Urmareste intocmirea si depunerea la termenele prevazute de lege a declaratiilor de
impunere de cétre contribuabili.
Gestioneaza toate documentele referitoare la impunerea fiecarui contribuabil, grupate intr-
un dosar unic.
Conduce matricole si orice evidente operative pentru contribuabilii din sectorul de care raspunde.
Verifica periodic contribuabilii aflati in evidentele fiscale (posesoare de bunuri
impozabile) si sinceritatea declaratiilor de impunere, a modificarilor intervenite (corectand acolo unde
este cazul a impunerilor initiale si asigura incasarea diferentelor de impozit stabilit). . In acest caz,
stabileste impozitele, taxele si raspunderea contraventional;
Verifica periodic contribuabilii inscrisi in evidenta speciala a insolvabili lor si
urmareste permanent starea de insolvabilitate pentru acesti contribuabili;
Urmareste incasarile trimestriale si anuale privind executia impozitelor, taxelor cu debite si fara
debite, precum si situatiile operative lunare privind incasarile realizate;
Intocmeste instiintarile de plati pentru amenzile persoanelor fizice.
Emite pentru sumele incasate chitante .
Calculeaza si incaseaza majorarile de intarziere in cazul platilor facute dupa expirarea
termenelor legale pentru persoane fizice.
Destasoara activitatea de urmarire si incasare la timp si deplasarea la trezorerie pentru varsarea
la buget a veniturilor fiscale si nefiscale , in cazul constatarii abaterilor de la termenele de plata,
calculeaza acolo unde este cazul, majorari de Intarziere.
Intocmeste instiintarile de plati pentru sumele primite spre debitare (impozite si taxe locale)
Asigurd evidenta nominala a debitelor si incasarilor in extrasul de rol
Incaseaza impozitele si taxele locale .
Intocmeste borderourile de Incasari.
Ridica de la Trezoreria Moldova Noua salariile /indemnizatiile asistentilor personali, angajati,
consilieri si le distribuie acestora.
Asigura ducerea la indeplinire a Hotararilor Consiliului Local specifice domeniului sau de activitate
Raspunde de arhivarea dosarelor intocmite ,conform nomenclatorului stabilit prin hotararea
consiliului local ;
Raspunde de indeplinirea prevederilor legale specifice in domeniul sau de activitate
Duce la indeplinire orice alte sarcini compatibile cu pregatirea si functia detinuta,conf.preved.legale
precum si cele enumerate in fisa postului
Alte atributii incredintate prin dispozitii/hotarari ale primarului/consiliului local al comunei
Carbunari.

Compartiment asistenta sociala si autoritate tutelara

Art.25.Compartimentul este constituit din 1 functii publice de executie

- 1 functie publica de Inspector , cu urmatoarele atributii:

In domeniul protectiei si promovarii drepturilor copilului:

> Monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriala, precum si modul de
respectare a drepturilor copiilor, asigurdnd centralizarea §i sintetizarea datelor siinformatiilor
relevante in baza fisei de monitorizare; realizeaza planificarea acordarii serviciilor si prestatiilor, pe
baza evaluarii psiho-sociale a copilului si a familiei;
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> Identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau prestatii pentru prevenirea
separdrii copilului de familia sa; in acest sens intocmeste Planul de servicii;

> Elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor si/sau prestatiilorsi acorda aceste
servicii si/sau prestatii, in conditiile legii;

> Asigura consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor
acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local,

> Asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si droguri,
de prevenire i combatere a violentei in familie, precum si a comportamentului delincvent;

> Viziteaza periodic, la domiciliu, familiile si copiii care beneficiaza de servicii si prestatii, si urmareste
modul de utilizare a acestora;

> Viziteaza periodic si monitorizeaza familiile care au in ingrijire copii cu paringi plecati la munca in
strainatate;

> In cazul in care este necesara luarea unei masuri de protectie speciala, in conditiile legii, aduce la
cunostinta primarului si informeaza D.G.A.S.P.C.

> Urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercita drepturile si 1si
indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de protectie speciala si a fost
reintegrat in familia sa;

> Colaboreaza cu Directia Generala de Asistentd Sociala si Protectia Copilului in domeniu' protectiei
copilului si transmite acesteia toate datele siinformatiile solicitate;

> Urmareste punerea in aplicare a hotararilor comisiei pentru protectia copilului sau a instantei de tutela;

> Tine evidenta cererilor pentru acordarea alocatiilor de stat pentru copii si instrumenteaza dosarele in
conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare;

> Tine evidenta cererilor, instrumenteaza si verifica dosarele cu documentele justificative privind
acordarea indemnizatiei pentru cresterea copilului sau stimulentului de insertie;

> Intocmeste in termenul legal borderourile cu beneficiarii alocatiilor de stat, pentru sustinerea familiei,
indemnizatiei sau stimulentului de insertiecrestere copil si le transmite AgentieiJudetene pentru Plati
s1 Inspectie Sociala;

> Tine evidenta cererilor pentru acordarea alocatiilor pentru susfinerea familiei si instrumenteaza
dosarele in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare; propune acordarea sau neacordarca
dreptului la alocatia pentru sustinerea familiei §i transmite solicitantului Tn termen comunicarea
acordarii, sau, dupa caz a neacordarii; semestrial sau ori de cate ori este nevoie, verifica respectarea
conditiilor de acordare a dreptului la alocatie prin efectuarea dc anchete sociale si propune mentinerea,
suspendarea, reluarea sau incetarca dreptului la alocatie;

> intocmeste anchete sociale cu privire la situatia economica, sociala, materiala a persoanelor adulte Si
a minorilor aflati in dificultate, la solicitarea instantelor de judecata, la intocmirea dosarelor de
acordare de prestatii sociale;

> Furnizeaza servicii de informare si consiliere pe probleme sociale sesizate sau din oficiu,
persoanelor interesate;

> Colaboreaza cu asistentul medical comunitar, dupa caz, in vederea indeplinirii atributiilor de serviciu
prevazute in fisa postului;

> Colaboreaza cu medicii de familie In vederea evaludrii situatiei sanitare a copiilor aflati n dificultate;

> Propune si intocmeste documente pentru persoane si familiile aflate in situatii de necesitate datorate
calamitatilor naturale sau altor cauze temeinic justificate, propunand acordarea ajutorului de urgenta;

> La solicitarea Primarului, Consiliului local, Directiei judetene pentru protectia copilului, prezinta
rapoarte si informdri cu privire la situatia protectiei copilului si sprijinirii familiilor din localitate
aflate in dificultate;

> finainteaza propuneri primarului, in cazul in care este necesara luarea unei masuri de protectie speciala,
in conditiile legii;

> In calitate de persoana responsabila cu implementarea procedurii de acordare a tichetelor sociale
pentru gradinita, urmareste si respecta prevederile Metodologiei aprobata prin HCL

In domeniul protectiei si promovarii drepturilor persoanelor cu handicap:
> Informare si consiliere cu privire la acordarea drepturilor persoanelor cu handicap;




> Verifica periodic, la domiciliul asistatului, activitatea asistentului personal al persoanei cu handicap
grav si intocmeste un raport pe care il prezinta consiliului local semestrial;

> intocmeste pontajul lunar al asistentilor personali ai persoanelor cu handicap;

> intocmeste documentatiile pentru acordarea de facilitati persoanelor cu handicap (rovinieta, card-
legitimatie pentru locuri gratuite de parcare, etc);

> intocmeste si nainteazd lunar la DGASPC rapoartele statistice privind situatia persoanelor cu
handicap;

> Verifica valabilitatea certificatului de incadrare in grad de handicap si comunica responsabilului cu
resurse umane situatia modificarilor intervenite;

> Tine evidenta persoanelor cu handicap grav adulte si minore in registrul special, pe care il
completeaza si il tine la zi;

> intocmeste dosar pentru persoane adulte care nu isi pot exercita drepturile datorita bolii,
infirmitagilor, pentru copii ai caror paringi sunt plecati din localitate sau se afla in imposibilitatea
reprezentarii acestora, pentru Comisia de Expertiza Medicala, respectiv pentru Serviciul de
Evaluare Complexa;

> Desfasoara activitdtile impuse de aplicarea normelor prevazute de Legea 416/2001 privind venitul
minim garantat:

> Primeste, verifica si inregistreaza cererile pentru ajutor social in registrul special, insotite de actele
doveditoare privind componenta familiei si veniturile membrilor acesteia;

> Efectueaza anchete sociale pentru familiile beneficiare de ajutor social in termenele legale sau ori de
cite ori este nevoie;

> Verifica periodic actele din dosarele de ajutor social operand modificarile intervenite si asigura
actualizarea documentelor din care rezultd componenta familiei, venituri" realizate de membrii
acesteia;

> Intocmeste proiecte de dispozitie pentru acordare / neacordare / modificare / suspendare / incetare
drepturi / acordare ajutor, pentru cheltuielile cu inmormantarea in cazul decesului unei persoane din
familiile beneficiare de ajutor social sau al persoanelor singure beneficiare de ajutor social;

> Prezintd primarului documentatiile specifice intocmite, nsotite de proiectele de dispozitie, spre a fi
semnate inainte de indeplinirea termenelor legale;
> intocmeste si transmite lunar la A.J.P.L.S., raportul statistic privind aplicarea Legii nr.416/2001,
intocmeste situatii solicitate de seful ierarhic sau institutii ale statului ce au legatura cu postul ocupat;
> Furnizeaza date pentru intocmirea si inaintarea la C.A.S. a situatiei cu persoanele beneficiare de
ajutor social pentru care plata contributiei de asigurari sociale de sanatate se asigura de la bugetul de
stat;
> Tine evidenta persoanelor apte de munca beneficiare de ajutor social si obligate la efectuarea muncii,
afiseaza tabel cu beneficiarii de ajutor social ale caror documente expira ti persoanele obligate sa
efectueze munca cu precizarea numarului de ore;
> Desfagoara activitatile impuse de aplicarea prevederilor legale privind acordarea ajutoarelor pentru
incalzirea locuintei cu gaze naturale, lemne, carbuni, combustibili petrolieri, pentru familiile si
persoanele singure, in perioada sezonului rece:

* primeste, analizeaza si inregistreaza cererile in registrul special, insotite de actele
doveditoare privind componenta familiei si veniturile membrilor acesteia;

* creaza bazele de date aferente;

* prelucreaza cererile (stabileste cuantumurile lunare conform legislatiei in vigoare);

* intocmeste proiecte de dispozitii acordare/neacordare/incetare ajutor;

* intocmeste situatiile centralizatoare;

* genereaza informatii in formatele electronice agreate de institugiile conexe;
* intocmeste si inainteaza raporturi statistice;

In domeniul acordarii asistentei sociale la persoanelor varstnice:
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presteaza servicii de : informare si consiliere cu privire la internarea in camine pentru persoane
varstnice,asistarea persoanelor varstnice la notariat pentru instrdinare bunuri, intocmire anchetd
sociala pentru curatela speciala.

Compartiment agricol

Art.26 .Compartimentul este constituit din 1 functie publica de executie

1 functie publica de Inspector , cu urmitoarele atributii:

-raspunde de completarea si tinerea la zi a registrelor agricole pe suport de hirtie si in format
electronic, centralizare si transmitere date catre RAN

-intocmeste si transmite raportari statistice cu privire la datele ce fac obiectul evidentei agricole

- intocmeste si elibereaza adeverinte si certificate ce contin date din registrul agricol raspunzand de
exactitatea datelor inscrise in adeverinte/certificatele eliberate.

-efectueaza verificari prin sondaj la gospodariile populatiei privind concordanta datelor declarate
la registrul agricol si existentul din teren instiintand despre cele constatate pe primarul comunei si
capul gospodariei.

-intocmeste ,elibereaza si tine evidenta atestatelor de producator si a carnetelor de comercializare
-verifica in teren cele declarate de solicitantii atestatelor de producator

-elibereaza bilete de proprietate animala,in conditiile legii

-urmareste daca scoaterea din circuitul agricol a unor terenuri se face in conditiile legii iar redarea
in circuitul agricol a unor terenuri scoase temporar se face in termen.

-indeplineste sarcinile stabilite de primar pe linia aplicarii fondului funciar

- verifica prin sondaj efectivele de animale din gospodariile cetatenilor inscrise in registrul agricol,
-tine evidenta culturilor semanate/animalelor detinute de cetateni si de persoanele juridice;
-intocmeste situatii statistice centralizatoare referitoare la activitatile ce ii revin;

-tine evidenta terenurilor agricole concesionate/inchiriate

-inregistreaza si raspunde de evidenta contractelor de arenda .

-tine evidenta vanzarilor de terenuri si a schimburilor de teren efectuate de proprietari;
-inregistreaza,afiseasa si transmite la Directia Agricola Judeteana, ofertele de vanzare a terenului in
vederea exercitarii dreptului de preemtiune conform legii nr.17/2014 ;

-participa la intocmirea amenajamentului pastoral

-participa la masuratori/identificari in teren

-tine evidenta domeniului agricol(public si privat) al Primariei

-utilizarea sistemului informatic RENNS-completare,verificare,modificare de date in in Sistemul
Informatic RENNS

-asigura ducerea la indeplinire a Hotararilor Consiliului Local specifice domeniului sau de activitate
-raspunde de arhivarea dosarelor intocmite in cadrul compartimentului agricol,conform
nomenclatorului stabilit prin hotararea consiliului local ;

-raspunde de indeplinirea prevederilor legale specifice in domeniul sau de activitate

-duce la indeplinire orice alte sarcini compatibile cu pregatirea si functia detinuta,conf.preved.legale
precum si cele enumerate in fisa postului

-alte atributii incredintate prin dispozitii ale primarului comunei Carbunari,hotarari ale Consiliului
local,sau atributii ce revin cf.legislatiei in vigoare in raport cu  domeniul postului .

Compartiment SVSU

Art.27 Compartimentul este constituit din 1 functie contractuala de executie

1 functie contractuala de sef SVSU , cu urmatoarele atributii:

1.-intocmeste cu sprijinul specialistilor,documentele de organizare,desfasurare si conducere a
activitatii S.V.S.U.;

2.-organizeaza si conduce instruirea de specialitate a serviciului voluntar pentru situatii de urgenta;
3.-executa instruirea sefilor formatiilor de interventie;

4.-organizeaza si asigura interventia serviciului,respectiv a formatiilor de interventie pentru
stingerea incendiilor si inlaturarea efectelor negative ale calamitatilor naturale si
catastrofelor,precum si salvarea si acordarea primului ajutor;




5.desfasoara activitati de informare/instruire privind cunoasterea si respectarea regulilor si
masurilor de aparare impotriva incendiilor;
6.desfasoara activitati instructiv-educative in scoli si in rindul cetatenilor;
7.-verifica modul de aplicare a normelor,reglementarilor tehnice si dispozitiilor care privesc
apararea impotriva incendiilor in domeniul de competenta;
8.-desfasoara activitatea de control asupra normelor de prevenire si stingere a incendiilor la unitatile
apartinatoare domeniului public: scoli,gradinite,camine culturale,biserici;
9.-desfasoara activitatea de control asupra respectarii normelor p.s.i la gospodariilor populatiei;
10.-propune includerea in buget a fondurilor necesare organizarii activitatii si pentru dotarea
S.V.S.U. cu mijloace tehnice;
11.- organizeaza alarmarea in caz de incendiu sau in cazul altor calamitati naturale;
12.-participa la instruirile si convocarile de pregatire organizate la nivel judetean;
13.-ia masuri pentru protectia muncii pe timpul sedintelor de pregatire,exercitiilor si interventiei;
14.-prezinta conducerii institutiei,semestrial sau ori de cite ori situatia impune,raportul de evaluare a
capacitatii de aparare impotriva incendiilor;
15.-urmareste executarea la timp la mijloacele din dotarea SVSU, a intretinerilor, reviziilor si
verificarile prevazute de normativele in vigoare si a instructiunilor tehnice si tine evidenta
executarii acestor operatiuni;
16.-pastreaza si raspunde de documentele create, conform legi;
17.-raspunde de arhivarea dosarelor intocmite potrivite atributiilor stabilite,conform
nomenclatorului

18.-executa orice alte atributii stabilite de persoanele cu functii de conducere

19 -alte atributii incredintate prin dispozitia primarului comunei Carbunari sau prin hotararea
Consiliului Local,alte atributii ce revin postului cf .legislatiei in vigoare

CABINET PRIMAR

Art.28 In cadrul cabinetului primarului este numit prin dispozitie un consilier al primarului comunei cu

urmatoarele atributii :

-SPRIJINIREA PRIMARULUI ,IN REALIZAREA ACTIVITATILOR DIRECT REZULTATE
DIN EXERCITAREA ATRIBUTIILOR CARE iI SUNT STABILITE PRIN CONSTITUTIE SAU
PRIN ALTE ACTE NORMATIVE,

-asigurarea inregistrarii ,repartizarii si urmaririi rezolvarii in termene a corespondentei autoritatii
locale,

-redacteaza corespondenta primarului si alte acte ce se impun a fi intocmite de primar

(referate,,rapoarte , avize,informari,acorduri,audiente,autorizari.....),

- gestioneaza actele/dosarele primarului,
-responsabil cu foaia colectiva de prezenta a personalului,
-responsabil pentru relatia cu publicul pe linie de petitii -atributii prevazute de
OG 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor,
- responsabil cu programul de lucru cu publicul ( HGR 1723/2004)

-responsabil cu publicarea si actualizarea periodica a informatiilor , pe pagina
oficiala de Internet a autoritatii publice.

- duce la indeplinire orice alte sarcini compatibile cu pregatirea si functia

detinuta,conf.preved.legale precum si cele enumerate in fisa postului,
-alte atributii incredintate prin dispozitii /trasate  de primarul comunei Carbunari.

COMPARTIMENTUL STARE CIVILA

Art.29 - Compartimentul Stare Civila este constituit dintr-o 1 functie publica de executie de referent cu
urmatoarele atributii :

> 1Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces, in dublu
exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind actele si faptele
de stare civila inregistrate;
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inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimite comunicéri de mentiuni
pentru inscriere in registrele de stare civila - exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul II, in conditiile
actelor normative in vigoare;

Elibereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civila,
precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr.
16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si ale Legii nr. 677/2001, cu modificarile
si completarile ulterioare;

Elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila, dovezile
cuprind, dupa caz, precizari referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare civila;

Trimite S.P.C.L.E.P. , in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civila sau a

modificarilor intervenite in statutul civil, comunicari nominale pentru nascufii vii, cetateni romani,

ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor romani; actele de identitate ale

persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut act de

identitate se trimit la structura de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de la ultimul loc de

domiciliu;

Trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, documentul de

evidenta militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor;

intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie, de deces si de divort, in conformitate cu

normele Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii urmatoare

inregistrarii, la DirectiaJudeteana de Statistica ;

Dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila in conditii care sa
asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul necesar destinat

desfasurariiactivitatii de stare civila;

Atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri

precalculate, pe care le pastreaza si le arhiveaza in conditii de deplina securitate;

Reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea textului

din exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea sigiliului si

parafei;

Primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele prezentate in
motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. ;

Primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strainatate, in
statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume, precum
si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteaza D.E.P.A.B.., in vederea avizarii
inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;

Primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila procurate din strainatate,
insorite de actele ce le sustin, intocmeste referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii
de transcriere pe care ilinainteaza, impreuna cu intreagadocumentatie, in vederea avizarii prealabile
laD..E.P.;

Primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari pentru stabilirea cu
exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a mentiunilorinscrise pe acestea,
intocmestedocumentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le inainteaza D..E.P.
, pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de cétre
primar si eliberarii certificatului de ctare civila corespunzator;

Primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civila,
intocmestedocumentatia si referatul prin care se propune primarului emiterea dispozitiei de aprobare
sau respingere, cu avizul prealabil al D..E.P. ;

Primeste cererile de divorf pe cale administrativa, indeplineste procedura divorfului pe cale
administrativa si elibereaza certificate de divort; inscrie mentiuni de divort pe actele de stare civila
aflate in pastrare si le comunicd la exemplarul II; Tnainteaza copiile certificatelor de divort la
S.P.C.L.E.P. de la domiciliul sotilor, in vederea actualizarii R.N.E.P.;

inainteaza D..E.P. exemplarul Il al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de la data cand
toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din registrul de
stare civila - exemplarul 1;




> Sesizeaza imediat D..E.P., in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civila cu regim
special;

> intocmeste, elibereaza si tine evidenta livretelor de familie;

> alte atributii ce revin postului din legislatia in vigoare ,precum si incredintate prin dispozitie/hotarari

Compartiment administrativ, intretinere si deservire

Art.30 - Compartimentul este constituit din 3 functii contractuale de executie din care :
-1 post Muncitor calificat — atributii de sofer

Atributii :

-intretinerea in stare buna de functionare a MT aflate in dotarea institutiei

-efectuarea de transporturi in interesul Primariei/Consiliului local Carbunari

-alte atributii incredintate de catre conducerea Primariei/Consiliului local.

-1 POST Muncitor calificat -atributii de electrician
Atributii :

-efectueaza lucrari de intretinere si reparatii partea electrica: camine culturale,scoli, primarie,
dispensar uman ,linie electrica pompe apa ;

-efectueaza lucrari de intretinere si reparatii reteaua de iluminat public a comunei .

-alte sarcini incredintate de primar/viceprimar.

-1 POST Muncitor calificat — atributii de mecanic auto

Atributii

-efectueaza lucrari de intretinere si reparatii la mijloacele de transport din dotarea autoritatii locale
-alte sarcini incredintate de primar/viceprimar

MICROBUZ SCOLAR — 1 post de sofer pe microbuzul scolar
Atributii :

-are in primire microbuzul scolar si raspunde de starea tehnica si de intretinere a acestuia;
-asigura transportul cu microbuzul scolar al elevilor ,conform graficului de transport stabilit;
-raspunde de siguranta elevilor in timpul transportului;

-urmareste respectarea termenului de valabilitate al documentelor aflate in posesia sa si va
informa primarul cu privire la :
-inspectia tehnica periodica
-asigurarea RCA si CASCO
-rovinetei
-raspunde de intocmirea si depunerea foilor de parcurs ;
-aduce la cunostinta primarului orice defectiune a microbuzului care, ar face ca transportul
elevilor sa nu se desfasoare in conditii de siguranta deplina;
- la parcarea autovehiculului soferul va lua toate masurile pentru asigurarea masinii;
-comunica imediat primarului telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment de
circulatie in care este implicat;
-pastreaza toate actele necesare in vederea prezentarii acestora organelor de control ;
-indeplineste orice alte sarcini trasate de conducerea primariei.

Art.31 - Atributiile, competentele si rdspunderile cu caracter general ce revin personalului de conducere:
> Organizeaza activitatea atat pe compartimente, cat si pe fiecare salariat din subordine;
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>

Urmaresc si raspund de elaborarea corespunzatoarea a lucrarilor si finalizarea acestora in termenele
legale;

A Asigurd respectarea disciplinei Tn munca de catre personalul subordonat, ludnd masurile ce se impun;

>

Urmaresc si verifica activitatea profesionald a personalului din cadrul compartimentelor pe care le
conduc, 1i indrumd si sprijind in scopul sporirii operativitatii, capacitatiisicompetentelor in
indeplinirea sarcinilor Incredintate;

> Asigura respectarea reglementarilor legale specifice domeniilor de activitate ale fiecarui compartiment

>

din subordine;

Repartizeaza sarcinile salariatilor subordonati, dand indrumarile necesare pentru solutionarea
acestora;

Verifica, semneaza sau avizeaza dupa caz, procedurile operationale, lucrarile si corespondenta
efectuate de personalul din subordine;

Stabilesc atributiile salariatilor subordonati si intocmesc fise de post;

Identifica obiectivele specifice compartimentelor din subordine si indicatorii de performanta asociati,
stabilesc masurile necesare si urmaresc indeplinirea in bune conditii a obiectivelor;

intocmesc rapoarte de evaluare a performantelor profesionale individuale ale salariatilor din
subordine; propun formele de perfectionare profesionald necesare bunei desfasurari a activitagii.

Art.32 - Pe langa atributiile specifice fiecarei activititi, salariatii Primariei comunei CARBUNARI au
si urmatoarele atributii comune:
> Rezolva corespondenta din sectorul de activitate in termenul prevazut de lege; formuleaza raspunsuri

>

la petitiile repartizate, in termenele stabilite de lege;

Isi desfasoara activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea, precum si cu instructiunile
primite, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria
persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului
de munca;

Isi insusesc si respecta prevederile legislatiei in domeniul securitatii si sanatatii in munca;

Respecta regulile si masurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta sub orice forma;
Respecta normele, regulile si masurile de protectie civila stabilite; participa la instruiri, exercifii.
Aplicatii si alte forme de pregétire specifice;

Sprijinad si participa la activitatile si actiunile SVSU ;

Efectueaza numerotarea filelor din dosarele intocmite si predarea acestora in arhiva, conform Legii
nr.16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare;

Se documenteaza si studiaza actele normative in vigoare ce au legatura cu postul ;

Intocmesc dosar de legislatie pe care il actualizeazi cu actele normative din domeniul de activitate;
intocmesc proiecte de hotarari si de dispozitii specifice domeniului de activitate, precum si rapoarte
de specialitate pentru proiectele de hotarari, in vederea promovarii lor in Consiliul local,

Elaboreaza, revizuieste si aplica prevederile procedurilor formalizate specifice activitatii pe care o
desfasoara,

Aplica prevederile procedurilor de lucru, elaborate si aprobate;

Respecta prevederile referitoare la documentele SMC, SCIM, ROF SI R,

indeplinesc orice alte atributii prevazute de lege sau sarcini stabilite de sefii ierarhici, in conformitate
cu pregatirea profesionala si instruirea sa.

- Arl.33-Salariatii Primariei comunei CARBUNARI au urmitoarele responsabilititi:
Raspund de incheierea cu obiectivitate a actelor, dau dovada de exigentd, fermitate, corectitudine,
comportare civilizata;
Raspund de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care au acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu, cu exceptia
informatiilor de interes public;




> Raspund de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtin de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;

> Raspund de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce le revin potrivit legi' programelor aprobate
sau dispuse expres de conducerea institutieisi de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

> Raspund, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor din documentele

intocmite;

Raspund de indeplinirea atributiilor stabilite prin fisa postului;

Raspund de realizarea la timp si intocmai a indatoririlor de serviciu;

Sa cunoasca si sa respecte prevederile prezentului regulament;

V V. V V

Sa informeze cetatenii asupra tuturor serviciilor care pot fi oferite si a tuturor drepturilor acestora.

CAPITOLUL IV
MANAGEMENTUL CALITATII SI SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL

Art. 34 - (1) Sistemul de management al calitatii (SMC) este definit ca fiind un sistem de management
prin care se orienteaza si se controleaza institutia in ceea ce priveste calitatea. Sistemul de management
al calitatii este acea parte a sistemului de management, orientatd catre obfinerea rezultatelor, in raport cu
obiectivele calitatii, pentru satisfacerea necesitatilor, asteptarilorsicerintelorpartilor interesate, dupa caz.

(2)Pentru mentinerea procesele necesare ale SMC, este numit un reprezentant al managementului care
asigurd legatura cu organismele de certificare in probleme legate de SMC, se asigura ca este promovata
constientizarea cerintelor membrilor colectivitatii locale in cadrul primariei, urmareste mentinerea in mod
eficace a SMC, raporteaza despre functionarea SMC, despre necesitatile de imbunatatire si elaboreaza
proceduri de lucru.

Art.35 - (1) Controlul intern/managerial este definit ca reprezentand ansamblul formelor de control
exercitate la nivelul entitdtii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere In concordanta 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.

(2) Sistemul de control intern/managerial al Primariei comunei reprezintd ansamblul de masuri, metode
si proceduri Intreprinse la nivelul fiecarui compartiment, instituite in scopul realizarii obiectivelor la un
nivel calitativ corespunzator si indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace si eficient a
politicilor adoptate.

(3) In vederea monitorizarii, coordondrii si indrumarii metodologice a implementarii si dezvoltarii
sistemului de control intern managerial, s-a constituit prin dispozitia primarului o structura cu atributii in
acest sens, denumitd Comisia de monitorizare, care isidesfagoard activitatea in baza Regulamentul de
organizare §i
@
functionare a comisiei.

(5) Comisia de monitorizare elaboreaza anual in conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor
Ordinului secretariatului general al guvernului nr.600, cu modificarile si completarile ulterioare,
Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial.

Art.36 - (1) Intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate se organizeaza
si se desfasoara cu respectarea tuturor masurilor, procedurilor si structurilor stabilite pentru
implementarea Sistemului de management al calitatii. Sistemului de control intern/managerial si a
Standardelor de control intern/managerial.

(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcina de serviciu pentru tot
personalul implicat si cade in sarcina conducatorilor de compartimente implementarea si respectarea
acestuia.

(3) Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea primariei privind implementarea Sistemului
de management al calitatiisi Sistemului de control intern/managerial completeaza de drept prevederile
prezentului Regulament de Organizare si Functionare.
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Art.37- (1) Toate activitatile din compartimentele aparatului de specialitate al primarului se organizeaza,
se desfasoara, se controleaza si se evalueza pe baza Procedurilor de lucru, cat si a Procedurilor formalizate
- elaborate si aprobate.

(2) Procedurile de lucru se elaboreaza de reprezentantul managementului si se aproba de catre Primar.
(3) Procedurile de sistem se elaboreazda de Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica a dezvoltarii sistemului de control intern/managerial, se verifica de Presedintele Comisiei
si se aproba de catre Primar.

(4) Procedurile operationale pentru fiecare activitate specifici se elaboreaza de fiecare
compartiment in parte, se verifica de seful compartimentului si se aproba de catre primar.

(5) Procedurile de lucru si cele formalizate se actualizeazd permanent functie de modificarile
intervenite in organizarea si desfasurareaactivitdtii si completeazd de drept prevederile
prezentului Regulament.

Art.38 - Procedurile de lucru si procedurile formalizate stabilesc reguli de functionare care trebuie
respectate intocmai de catre totisalariatii pentru a asigura implementarea si respectarea Sistemului de
Management al Calitatii si Sistemului de control intern/managerial pentru buna functionare a aparatului
de specialitate al Primarului.

CAPITOLUL V:
DISPOZITII FINALE

Art.39- Detalierea atributiilor prezentate Tn Regulament, pe fiecare post in parte, se realizeaza prin fisa
postului

Art.40 - La nivelul institutiei functioneaza, in conformitate cu actele normative in vigoare comisii de
specialitate numite prin dispozitie care reunesc reprezentanti din mai multe compartimente.

Art.41 - Prezentul Regulament va fi completat si modificat in functie de prevederile cuprinse in actele
normative ce vor aparea dupa aprobarea lui.

Art.42 - Prezentul Regulament este valabil de la data aprobarii sale prin hotarare a Consiliului Local al
comunei si isi produce efectele fatd de salariati din momentul incunostintarii acestora. Se aduce la
cunostinta salariatilor din aparatul de specialitate al primarului pe baza de semnatura si a persoanelor
interesate prin publicarea pe pagina de Internet a Primiriei comunei CARBUNARI.




