Anexa nr. 1 la Proiectul de hotarare
COMUNA CARCEA
PRIMARIA COMUNEI CARCEA

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

CAPITOLUL1I

DISPOZITII GENERALE

Art. 1 Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Carcea functioneaza in temeiul
OUG 57/2019 privind Codul administrativ, in organizarea acestuia urmarindu-se
realizarea conditiilor de operativitate si eficienta.

Aparatul de specialitate al primarului este compus din totalitatea compartimentelor
functionale, fara personalitate juridica, de la nivelul unitatii administrativ-teritoriale
Carcea, precum si secretarul general al comunei Céarcea.

Primarul, consilierii personali sau personalul din cadrul cabinetului acestuia,
presedintele consiliului local, consilierii personali sau personalul din cadrul cabinetului
acestuia, viceprimarul, vicepresedintele consiliului local nu fac parte din aparatul de
specialitate; A

Primarul indeplineste o functie de autoritate publica. In exercitarea atributiilor
sale, primarul emite dispozitii care devin executorii dupa ce sunt aduse la cunostinta
persoanelor interesate.

Primarul, viceprimarul, secretarul comunei si aparatul de specialitate al
Primarului constituie o structura functionala cu activitate permanenta, denumita
Primaria Comunei, care duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile
Primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.

Primaria comunei este o structura functionala fara personalitate juridica si fara
capacitate procesualda, cu activitate permanenta, care duce la indeplinire hotararile
autoritatii deliberative si dispozitiile autoritatii executive, solutionand problemele
curente ale colectivitatii locale, constituita din: primar, viceprimar, consilierii
primarului sau persoanele incadrate la cabinetul primarului si aparatul de Specialitate
al primarului;

Aparatul de specialitate al Primarului este structura organizatorica stabilita prin
organigrama si statul de functii, aprobate conform legii, care duce la indeplinire
sarcinile si atributiile administratiei publice locale reiesite din legi, ordonante, hotarari
ale guvernului, ordine ale conducatorilor administratiei publice centrale, hotarari ale
Consiliului Local si dispozitii ale Primarului.



Primarul este seful administratiei publice locale si raspunde de buna organizare
si functionare a acesteia, prin compartimentele de specialitate din aparatul de
specialitate al Primarului.

Primarul, in calitatea sa de autoritate publica executiva a administratiei publice
locale, reprezinta unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati
publice, cu persoanele fizice sau juridice romane si straine, precum si in justitie.

In relatiile dintre consiliul local si primar, consiliul judetean si presedintele
consiliului judetean, precum si intre autoritatile administratiei publice din comune,
orase, municipii si autoritatile administratiei publice de la nivel judetean nu exista
raporturi de subordonare; in relatiile dintre acestea exista raporturi de colaborare.

Primarul este ordonatorul principal de credite.

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

Art. 2 Pentru indeplinirea atributiilor stabilite, serviciile de specialitate colaboreaza cu
serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe centrale
organizate la nivel judetean.

In problemele de specialitate, compartimentele functionale din componenta
Aparatului de specialitate al primarului intocmesc rapoarte de specialitate, proiecte
de hotarari si dispozitii pe care le prezinta Primarului comunei Carcea, viceprimarului
sau secretarului care le coordoneaza activitatea, in vederea avizarii si propunerii spre
aprobare Consiliului Local sau Primarului comunei Carcea, cu viza de legalitate a
secretarului, respectiv a personalului cu atributii in domeniul juridic.

Compartimentele functionale raspund 1in fata Primarului de aplicarea
prevederilor Hotararilor Consiliului Local si a Dispozitiilor Primarului comunei Carcea.

Documentele care sunt solicitate de consilieri in vederea informarii, vor fi puse
la dispozitia acestora conform legii. Pentru alte organe sau persoane fizice interesate
in consultarea unor documente, aceasta devine posibila numai cu aprobarea
prealabila a Primarului comunei Carcea, viceprimarului sau secretarului comunei
Carcea in concordanta cu prevederile Legii nr. 544/2001, privind liberul acces la
informatiile de interes public cu modificarile si complectarile ulterioare si a Dispozitiei
Primarului comunei Carcea emisa in acest sens.

Pentru eliberarea documentelor catre terti se va tine cont de asemena de
prevederile legii nr. 190 din 18 iulie 2018 privind masuri de punere in aplicare a
Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27
aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor).

Actele care se elibereaza de catre Primaria comunei Carcea vor fi semnate, de
regula, de catre Primarul comunei Carcea sau de viceprimar in limita delegarii
atributiilor stabilite de catre Primar, secretar, precum si de catre persoanele care le-
au intocmit.

Art.3 Conform prevederilor legale, Primarul coordoneaza, supravegheaza si
controleaza activitatea tuturor institutiilor si serviciilor publice din subordinea
Consiliului Local al comunei Carcea.



CAPITOLUL II - Structura organizatorica a aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Carcea

Art. 4 Aparatul propriu al Primarului comunei Carcea indeplineste, in principal,
urmatoarele functii:

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

[Ode coordonare a serviciilor publice pentru punerea in aplicare a strategiei de
dezvoltare locala;

[Ide administrare a bugetului aprobat de Consiliul Local;

[Ode colaborare cu serviciile descentralizate ale statului, autoritati ale administratiei
publice locale, precum si cu societatea civila;

[Ode executie, prin care se aduc la indeplinire hotararile Consiliului Local si
dispozitiile primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale;

COOde monitorizare si control privind modul de aplicare a hotararilor Consiliului
Local si dispozitiilor primarului in teritoriu.

Art. 5 Noua structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Carcea, aprobata prin HCL nr.15 din 28.01.2021, cuprinde 12
compartimente, intreaga structura cuprinzand 19 functii publice de executie, 8
posturi personal contractual, o functie publica de conducere (secretar general), I
functie contractuala de conducere (director Club Sportiv Carcea) si 2 functii de
demnitate publica (primar si viceprimar).

Pentru infiintarea unei directii sunt necesare cel putin 15 functii publice de
executie, pentru infiintarea unui serviciu sunt necesare 7 functii publice de executie ,
iar pentru infiintarea unui birou sunt necesare cel putin 5 functii publice de executie
in subordine.

Acestia vor transforma programele si strategiile stabilite de autoritatile
administratiei publice in sarcini de lucru si vor asigura ca acestea sa fie indeplinite
intr-o maniera care sa permita atingerea obiectivelor stabilite, prin colaborarea la
nivel de compartimente.

Structura organizatorica permanenta se aproba anual prin hotarare a
Consiliului Local.

Art. 6 Pentru punerea in aplicare a atributiilor sale conform prevederilor art.154 din
OUG 57/2019, Primarul beneficiaza de un aparat de specialitate pe care il conduce.
Aparatul de specialitate al Primarului comunei Carcea are urmatoarea structura
organizatorica :

Viceprimar

Secretar general

Compartimentul Financiar Contabil
Compartimentul Agricol
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Compartimentul Juridic

Compartimentul Asistenta Sociala

Compartimentul Situatii de Urgenta

Compartimentul Audit Public Intern

Compartimentul Urbanism si Amenajarea Teritoriului
Compartimentul Deservire

Compartimentul Proiecte finantate din fonduri externe

Politie locala

Serviciul public local comunitar de evidenta a persoanelor CARCEA
Clubul Sportiv Carcea

YV VYV VVVVYVY

Art. 7 VICEPRIMARUL coordoneaza, indruma si controleaza, structurile aparatului de
specialitate al Primarului comunei Carcea conform atributiilor care le sunt delegate
prin dispozitie de catre Primar.

Viceprimarul este subordonat Primarului si inlocuitor de drept al acestuia, situatie in
care exercita, in numele primarului, atributiile ce i revin acestuia. Primarul poate
delega o parte din atributiile sale viceprimarului, conform prevederilor art 152 din
OUG nr. 57/2019 privind codul administrativ.

Art. 8 SECRETARUL comunei Carcea asigura respectarea principiului legalitatii in
activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii
aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii si realizarea
legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul acestora.

Secretarul comunei Carcea coordoneaza, indruma si controleaza , urmatoarele
structuri:
-Compartimentul Agricol
-Compartiment Asistenta Sociala
-Compartiment Juridic

Secretarul comunei este functionar public de conducere, cu studii superioare
juridice —consilier juridic. Secretarul se bucura de stabilitate in functie.

Secretarul general al comunei Carcea indeplineste, in conditiile art 243
din OUG nr. 57/2019 privind codul administratii:

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

b)participa la sedintele consiliului local;

c)asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul

local si primar, precum si intre acestia si prefect;

d)coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului

local si a dispozitiilor primarului;

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



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

g)asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local 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;

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

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

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

lNinformeaza 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;

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, sa nu ia
parte consilierii locali sau consilierii 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;

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

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

(2)Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind
finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile
prevazute la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupa caz, la art. 186 alin. (1) si (2),
secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplineste functia
de ordonator principal de credite pentru activitatile curente.

(3)Secretarul general al comunei comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate
imobiliara, in a carei circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu:

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

b)la data luarii la cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati
administrativ-teritoriale;



c)la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei raza de competenta

teritoriala se afla imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a

finalizarii inregistrarii sistematice.

(4)Sesizarea prevazuta la alin. (3) cuprinde:

a)numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

b)data decesului, in format zi, luna, an;

c)data nasterii, in format zi, luna, an;

d)ultimul domiciliu al defunctului;

e)bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau,

dupa caz, in registrul agricol;

f)date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care

se face citarea.

(5)Atributia prevazuta la alin. (3) poate fi delegata catre una sau mai multe persoane

care exercita atributii delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia primarului la

propunerea secretarului general al UAT.

(6)Primarul urmareste indeplinirea acestei atributii de catre secretarul general al

comunei, dupa caz, de catre ofiterul de stare civila delegat, in conditiile alin. (5).

(8)Secretarii generali ai comunelor si cei ai oraselor unde nu functioneaza birouri ale

notarilor publici indeplinesc, 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

beneficiilor de asistenta sociala si/sau serviciilor sociale;

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

sub semnatura privat-isi da avizul pentru completarea si modificarea registrului

agricol de catre agentul agricol

-indeplineste atributii de secretar al comisiei locale de aplicare a legilor fondului

funciar;

-raspunde de pastrarea si integritatea tuturor actelor si documentelor pe care le

intocmeste, conduce si gestioneaza;

-pastreaza secretul professional

-colaboreaza cu celelelte compartimente pentru realizarea sarcinilor de serviciu

-alte sarcini trasate de conducatorul institutiei

-alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul local sau de primar
In perioadele in care este absent din institutie, in conditiile legii, executarea

atributiilor secretarului general vor fi exercitate de consilierul juridic din cadrul

aparatului de specialitate al Primarului comunei Carcea.



CAPITOLUL III - Atributiile compartimentelor aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Carcea

Art. 9 Atributiile compartimentului financiar-contabil:

Compartimentul financiar-contabil face parte din aparatul de specialitate al
Primarului si potrivit organigramei aprobate de catre Consiliul Local Carcea se afla in
subordinea directa a Viceprimarului.

Compartimentul are in structura sa inspectorul pe probleme de contabilitate,
inspectorul pe probleme de impozite si taxe si referentul pe probleme de casierie toti
functionari publici si un inspector de specialitate-personal contractual cu atributii pe
contabilitate si impozite si taxe.

I. Atributiile inspectorului pe probleme de contabilitate:

- supravegheaza organizarea si tinerea evidentei, actualizarea si raportarea
angajamentelor bugetare si legale;
- la finele anului, inregistrareaza in creditul contului 8067 "Angajamente legale"
totalul platilor efectuate in cursul anului in contul angajamentelor legale incheiate.
- este implicat in faza de plata a cheltuielilor :

e verifica conditiile de acceptare a documentelor la plata;

e semneaza documentele de plata (prima semnatura);

e dispune suspendarea sau respingerea platii, daca nu sunt indeplinite

conditiile legale pentru efectuarea platii.

- 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 lunara a balantelor de mijloace fixe, de materiale, obiecte de inventar;
- Intocmirea de situatii statistice privind cheltuielile de personal, contributiile de
asigurari sociale de stat retinute si virate, nivelul cheltuielilor de formare
profesionald, alte cheltuieli vizand salariatii institutiei;
- derularea proceselor de elaborare, urmarire, evidenta si raportare a executiei
bugetului local al comunei, in conformitate cu principiul autonomiei locale;
- elaborarea lucrarilor privind bugetul local al comunei, precum si a bugetelor de
venituri si cheltuieli ale unitatilor subordonate si asigura supunerea spre aprobare
Consiliului Local programul calendaristic de desfasurare a acestora;
- pregatirea lucrarilor privind cheltuielile proprii ale administratiei locale
prevazute in bugetul local;
- 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 speciald;
- stabilirea nivelului veniturilor proprii cuprinse in 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 lucrarilor de repartizare pe trimestre a indicatorilor bugetari;
- pregatirea si intocmirea proiectului bugetului local al comunei pe care-1 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 cdnd constata ca acestea nu se realizeaza in mod
eficient;
-asigura si raspunde de pastrarea si intocmirea dosarelor si registrelor contabile, pe
care le inventariaza si le preda anual la arhiva institutiei;
-urmareste si verifica din punct de vedere economic derularea contractelor de
achizitii de bunuri si prestari servicii pentru activitatea curenta a primariei;
-urmareste din punct de vedere financiar-contabil contractele incheiate pe achizitii
publice
- Inscrierea 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.
-asigurarea fondurilor necesare finantarii pentru obiectivele prevazute in programul
de investitii si urmarirea cheltuirii fondurilor pentru a se asigura incadrarea in
alocatiile aprobate;
-confirmarea pe documentele de plata a cheltuirii sumelor de plata pentru obiective
prevazute in programul de investitii in limita prevederilor acestuia si conform
contractelor incheiate;
-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;
-verificarea intocmirii corecte, conform contractului/comenzii, a situatiilor de plata, a
proceselor verbale de receptie a lucrarii si a ordinelor de lucru, raspunzand de
deconturile efectuate;
-verificarea pe teren sau prin sondaj, a lucrarilor executate de prestatori in vederea
avizarii situatiilor de plata;
-verificarea aplicarii corecte a preturilor unitare la materiale, conform facturilor de
achizitie de la prestatori;
- asigurarea derularii contractelor economice incheiate de diversi agenti economici cu
Primaria comunei Carcea pentru terenurile aflate pe domeniul public/privat
- verificarea si analizarea legalitatii si necesitatii propunerilor de modificare a
bugetului aprobat pentru activitatea administratiei locale si a unitatilor subordonate;
- avizarea sau intocmirea, dupa caz, a documentatiilor necesare pe care le
supune spre aprobare Consiliului local, privind:

e Reesalonarea pe trimestre a creditelor bugetare aprobate;

e Utilizarea fondului de rezerva la dispozitia Consiliului local, precum si

majorarea acestuia in conditiile legii;



e Volumul veniturilor si cheltuielilor extrabugetare;

e Utilizarea veniturilor proprii pentru cheltuielile planificate in conditiile legii;
- verifica contul de incheiere al exercitiului bugetar.
- organizarea si conducerea contabilitatii patrimoniului, potrivit legii contabilitatii;
- organizarea contabilitatii bugetului local asiguradnd inregistrarea operatiunilor
privind alimentarile cu fonduri si platile efectuate pe structura clasificatiei bugetare,
precum si a fondurilor cu destinatie speciala, constituite conform legii;
-raspunde de inventarierea anuala a patrimoniului, efectuata inconditiile legii,propune
comisia de inventariere si redacteaza dispozitia primarului in acest sens
-exercitarea controlului de gestiune pentru patrimoniul propriu si asupra
cheltuielilor unitatilor subordonate, pentru creditele bugetare alocate
-exercitarea controlului de gestiune asupra cheltuielilor realizate de SC SERVICII
PUBLICE CARCEA SRL, CLUBUL SPORTIV VIITORUL CARCEA si alte institutii
pentru fondurile bugetare alocate de comuna Carcea
- 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, ludnd 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 1l transmite DGRFP Dolj;
-intocmirea si depunerea la DGRFP Dolj a situatiilor privind statul de functii, precum
si a a DDS lunara
- indrumarea organelor financiar contabile din cadrul unitatilor subordonate 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
rapoartele care insotesc proiectele de hotarari in domeniul de activitate;
- prezentarea de rapoarte, situatii si referate la solicitarea organelor competente sau
impuse prin efectul legii;
- intocmirea de situatii statistice privind cheltuielile de personal, contributiile de
asigurari sociale de stat retinute si virate, nivelul cheltuielilor de formare
profesionald, alte cheltuieli vizand salariatii institutiei; monitorizarea cheltuielilor de
personal , la termenele legale



- controlarea modului de folosire a bunurilor si ia masuri pentru intretinerea si
repararea, precum si scoaterea din inventar a bunurilor uzate, pe care le verificg,
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;

- executarea contractelor pentru lumina, apa si diferite prestari de servicii si ia
masuri pentru gospodarirea rationald a energiei electrice, combustibililor, apei si a
altor materiale de consum

- opereaza in programul de contabilitate lichidarea si ordonantarea la plata

- va face parte din comisiile de licitatie, negociere,evaluare, receptie de lucrari ori

de cate ori conducatorul institutiei va stabili prin dispozitie

- asigura centralizarea programelor de perfectionare a pregatirii profesionale a
aparatului propriu, precum si a alesilor locali si le supune aprobarii, urmarind
aplicarea lor.

-raspunde de cunoasterea si aplicarea corecta a legislatiei in domeniul de
activitate

-realizeaza si alte sarcini ce revin postului si care deriva din acte normative si
dispozitii ale Primarului

-completeaza ordinele de plata pentru Trezorerie, in vederea achitarii facturilor emise
de catre furnizori

-inregistreaza ordinele de plata

-verifica extrasele de cont de la Trezorerie, ordinele de plata

-intocmeste pe calculator si raspunde de fisele fiscale

-verifica si semneaza registrul de casa

-intocmeste pe calculator,centralizeaza si raspunde de siutatia pe articole si aliniate,
conform platilor effectuate prin Trezorerie

-verifica totalurile cu extrasul de cont, la sfarsitul lunii

-inregistreaza si tine evidenta contribuabililor in vederea constituirii fondului pentru
plata ajutorului de somaj

-verifica soldurile din extrasele de cont cu soldurile din fisele pentru operatiuni
diverse

-descarca in fisele mijloacelor fixe si obiectelor de inventar, obiectele ce au fost
procurate, transferate sau casate

-efectueaza inventarierea la sfarsitul anului si valorificarea listelor de inventar cu
soldurile din contabilitate

-executa lucrari de ordonare si inventariere a arhivei

-propune volumul veniturilor extrabugetare

-propune utilizarea veniturilor proprii

-intocmeste bugetul rectificat

-umareste zilnic extrasele de banca si Trezorerie, privitor la capitolul cheltuieli
-transmite lunar referatul privind evidenta contabila

-transmite bugetul unitatilor subordonate
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-conduce evidenta garantiilor gestionare

-intocmeste contul de executie bugetara

-intocmeste cererea de alimentare a conturilor deschise pentru cheltuieli materiale de
personal si capital ori de cate ori este necesar

-analizeaza si propune mijloace si modalitati eficiente si rapide de valorificare a
bunurilor sechestrate in functie de interesul imediat al bugetului local;

- asigura desfasurarii in conformitate cu prevederile legale in vigoare a licitatiilor
publice, in vederea valorificarii bunurilor sechestrate;

-intocmeste raportarile lunare si trimestriale privind efectivul e personal, timpul de
lucru, precum si alte situatii si raportari legate de activitatea de personal;
-Intocmeste detalierile bugetare pe capitole,subcapitole si articole bugetare.
-Participa la intocmirea listei programului de investitii.
-Inregistreaza in mod cronologic miscarile de valori materiale,pe baza de acte
justificative,cu respectarea legislatiei in vigoare si verifica concordanta dintre

evidenta contabila a acestora cu cea gestionar..
-Conduce registrul de contabilitate obligatoriu-registrul de inventar,precum si
celorlate registre obligatorii.
-Urmareste si analizeaza executia bugetului local si face propuneri de modificare a
acestuia daca este cazul.

-Intocmeste si depune lunar la institutile abilitate declaratiile privind,obligatiile
aferente salariilor,intocmeste si depune la Trezorerie ordinele de plata privind
viramentele obligatiilor de natura salariata.

-participa la intocmirea statul de functii, in baza organigramei aprobate,respectand
criteriile de gradare Si nomenclatoarele de functii
- Exercita controlul financiar preventiv al operatiunilor economice,conform legislatiei
in vigoare si in baza dispozitiei emisa de priimar in acest scop.Conduce registrul
proiectelor Si operatiuunelor supuse controlului financiar preventiv.
-Intocmeste  trimestrial,darea  de seama contabila si bilantul contabil.
-Urmareste incadrarea platilor in prevederile bugetare si efectuarea lor cu
respectarea prevederilor legale si a destinatiilor aprobate si intocmeste
ordonantarile,dispozitile de plata si ordinele de plata pentru furnizori de
bunuri,lucrari si servicii.

-Exercita controlul respectarii disciplinei de casa prin controlul inopinat al casierei,cel
putin o data pe luna

-Intocmeste documentatia si proiectul de hotarare privind aprobarea executiei
bugetare pe anul precedent.

-are obligatia de a actualiza procedurile descrise prin “Sistemul de Management al
Calitatii” in concordanta cu modificarile ce intervin in activitatea compartimentului, ca
urmare a noilor acte normative;

-Urmareste si raspunde de rezolvarea in termen a corespondentei repartizate
-Asigura securitatea documentelor si materialelor ce le are in primire
-efectueaza orice alta activitate care tine de compartimentul financair contabil
-raspunde de cunoasterea si aplicarea corecta a legislatiei in domeniul de
activitate

-atributii pe linia organizarii si conducerii evidentei angajamentelor bugetare

si legale

- Raspunde pentru angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor:

- tine evidenta angajamentelor bugetare cu ajutorul contului 8066 "Angajamente
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bugetare";

- tine evidenta angajamentelor legale cu ajutorul contului 8067 "Angajamente
legale";

- in faza de ordonantare a cheltuielilor, emite si semneaza "Ordonantarea de
plata" , dispunand in acest fel intocmirea documentelor de plata in vederea stingerii
obligatiei institutiei fata de terte persoane

- daca este cazul, certifica pentru conformitate cu originalul copiile documentelor
justificative care insotesc ordonantarile la plata;

- confirma ca s-a finalizat operatiunea in situatia emiterii ordonantarii de plata finale
cand plata " serviciului" se efectueaza in rate.

- la finele lunii, reevalueaza angajamentele legale exprimate in alte monede decat
moneda nationala, la cursul de schimb valutar comunicat de Banca Nationala a
Romaniei, valabil pentru ultima zi lucratoare a lunii;

-persoana responsabila cu achizitiile directe, intocmind nota justificativa de estimare
a valorii si de necesitate, referatul de analiza a ofertei/ofertelor, constituind si
pastrand dosarul achizitiei

- atributii privind achizitiile publice

- elaborarea si, dupa caz, actualizarea, pe baza necesitatilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritatii contractante, a unui program anual al achizitiilor
publice, ca instrument managerial pe baza caruia se planifica procesul de achizitie;

- elaborarea sau, dupa caz, coordonarea activitatii de elaborare a documentatiei de
atribuire sau, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs;
- Indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute
de ordonanta de urgenta;

- aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire;

- constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice.

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

-intocmirea 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;

-intocmeste dosarele necesare in vederea pensionarii salariatilor

-raspunde de incadrarea si salarizarea personalului pe functii, categorii, clase,
gradatii, clase de salarizare, grade profesionale al aparatului de specialitate si al
personalului de conducere din cadrul institutiei

-efectueaza lucrarile legate de incadrarea, transferarea sau incetarea raportului de
munca pentru personalul din aparatul propriu si pentru asistentii personali

-in colaborare cu conducerea institutiei intocmeste documente necesare elaborarii
proiectelor de hotarari privind Organigrama si Statul de functii

- urmareste executarea contractelor cu tertii;

- tinerea evidentei creditelor aprobate in exercitiul curent, a angajamentelor
legale;

- calculul drepturilor banesti aferente concediilor de odihna;
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- intocmirea ordinelor de plata pentru virarea la buget a impozitului pe salariu, CAS,
fond somaj, fond de sanatate, etc.atdt 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;

- 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, in mod sistematic si cronologic.

- intocmirea statelor de plata pentru salariatii institutiei, consilierii locali,

asistentii personali;

- conduce evidenta veniturilor pe surse si conturi de venituri conform clasificatiei
bugetare; tine evidenta contabila a tuturor categoriilor de venituri.

- Intocmeste statele de plata privind restituirile de impozite si taxe pe baza
documentelor furnizate de catre serviciile de specialitate;

-Verifica situatiile intocmite de catre serviciile Primariei care stau la baza intocmirii
fondului de stimulente, constituirea acestuia la nivelul institutiei si repartizarea lui pe
servicii;

-Intocmeste balanta de verificare a conturilor de venituri;

-Inregistreaza in contabilitate veniturile prin casa si banca conform extraselor de cont
emise de Trezoreria Municipiului Craiova, aferente clasificatiei bugetare elaborate de
Ministerul de Finante, restituie garantiile de participare la licitatiile organizate de
Primaria comunei Carcea;

-Evidentiaza in contabilitatea veniturilor incasarile provenite din contractele de novari
si din fondurile speciale, potrivit legii, raspunzand de realitatea datelor;
-Inregistreaza in evidenta contabila operatiuni generate de proiectele comunitare;
-Verifica respectarea normelor contabile si controleaza datele inregistrate in
registrele de contabilitate obligatorii pentru care se utilizeaza sistemul informatic de
preluare automata a datelor;

-Intocmeste si depune lunar raporturile privind obligatiile de plata aferente salariilor;
-Calculeaza si retine din salarii obligatiile si altele (rate, popriri etc.) si intocmeste
toate documentele necesare efectuarii platii acestora in termenele legale;
-Intocmeste si verifica fisele fiscale ale salariatilor si le distribuie acestora si catre
D.G.R.F.P.;

- Raspunde de organizarea actiunii de inventariere anuala si urmareste valorificarea
rezultatelor acestei actiuni;

- In colaborare cu compartimentele de specialitate din cadrul institutiei,
fundamenteaza si elaboreaza proiectul bugetului;

I1. Atributiile pe linie de Taxe si Impozite sunt urmatoarele:

« infiinteaza popriri pe veniturile realizate de debitori, urmareste respectarea
popririlor infiintate asupra tertilor popriti, precum si societdtilor bancare si
stabileste, dupa caz, masurile legale pentru executarea acestora;
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« preia borderourile de debite si scaderi, persoane juridice si asigura operarea
lor in evidentele sintetice si analitice;

« evidentiaza si urmareste debitele restante primite spre urmarire;

+ iIntocmeste borderoul de scadere pentru actele de scadere aprobate, procese
verbale de constatare a solvabilitatii si diferite referate, precum si pentru debitele
retrase de unitatile care le-au transmis;

« Intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare silita de la alte unitati
si asigura respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor si
confirmarea titlurilor executorii primite de la alte organe;

+ asigura incasarea creantelor fata de bugetul local, in termenul de prescriptie si
propune masuri de recuperare a celor prescrise din culpa persoanelor vinovate
de prescrierea acestora;

« calculeaza cheltuielile de executare silita si majorarile de intarziere, penalitatile
sau alte sume, cand cuantumul acestora nu a fost stabilit in titlul executoriu;

+ pe baza datelor detinute, analizeaza si hotaraste masurile de executare silita in
asa fel incat realizarea creantei sa se faca cu rezultate cat mai avantajoase,
tinand seama de interesul imediat al Consiliului Local, cat si de drepturile si
obligatiile debitorului urmarit;
asigura si organizeaza atunci cand este cazul ridicarea si depozitarea
bunurilor sechestrate, precum si valorificarea bunurilor sechestrate;.

« numeste custodele si administratorul sechestrului si propune spre aprobare
indemnizatia acestora;

« efectueaza sau solicita evaluarea bunurilor sechestrate;

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

+ Intocmeste documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili;

+ verificd periodic contribuabilii inscrisi in evidenta separata si urmareste
starea de insolvabilitate pentru acestia, in cadrul termenului de prescriptie
local;

« asigura pastrarea si arhivarea documentelor;

+ indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea primariei privind
incasarea si executarea creantelor bugetare.

- constata si stabileste creantele bugetare, altele decat cele fiscale si tine evidenta
acestor

- tine evidenta creantelor bugetare , precum si a platilor efectuate de acestia in
contul obligatiilor bugetare;

- efectueaza analize si intocmeste informari in legatura cu verificarea,
constatarea si stabilirea creantelor bugetare si extrabugetare;

« asigura pastrarea confidentialitatii lucrarilor efectuate si a informatiilor detinute;

- verifica din punct de vedere legal termenele de plata si incadrarea corecta pe
subdiviziunile clasificatiei bugetare a veniturilor constand in concesiuni, chirii,
venituri

« conduce evidenta veniturilor incasate pe surse si conturi de venituri conform
clasificatiei bugetare

« asigura operarea in evidenta veniturilor a contractelor de concesiune si inchiriere

« tine evidenta creantelor bugetare pentru fiecare concesionar, chirias, precum si
a platilor efectuate de acestia in contul obligatiilor bugetare;
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efectueaza zilnic verificarea documentelor de casa prin punctarea sumelor din
fiecare chitantda emisa de organul de incasare cu cele inscrise in borderourile
desfasuratoare ale incasarilor.
urmarirea si executarea silita a sumele restante;
efectuarea controlului fiscal la agentii economici care detin bunuri impozabile,
intocmirea raportului in urma controlului fiscal;
tinerea evidentei contabile analitice (nominald) pe platitori, cu ajutorul rolului
unic si registrului rol special pe calculator;
efectuarea conducerii evidentei veniturilor prin partida de venituri.
intocmeste rapoarte de avizare a proiectelor de hotarari supuse spre aprobare
Consiliului Local
participa la elaborarea bugetului local al comunei
raspunde de cunoasterea si aplicarea corecta a legislatiei in domeniul de
activitate
alte sarcini trasate de conducatorul institutiei, precum si cele instituite de acte
normative
Asigura stabilirea, constatarea, controlul, urmarirea si incasarea impozitelor si
taxelor locale, a majorarilor de intarziere si alte venituri datorate de persoanele
fizice si juridice cuvenite bugetului local din raza comunei, la termenele si
cuantumul prevazut de legislaia in vigoare

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

Intocmeste borderourile de debite si scaderi pentru toate impozitele si taxe
locale cu debit datorat de contribuabili si le opereaza in Registrul Rol.

Urmareste intocmirea si depunerea la termenele prevazute de lege a
declaratiilor de impunere de catre contribuabili

Gestioneaza toate documentele referitoare la impunerea fiecarui contribuabil,

grupate intrun dosar unic.

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)
Intocmeste dosarele de urmarire si participa nemijlocit la actiunile de incasare
integrala Si la scadenta a taxelor stabilite.

Descopera persoanele care desfasoara actvitati clandestine si propune masuri
considerate necesare de a se lua pentru inlaturarea acestui fenomen.

Cerceteaza in termenele stabilite prin dispozitiile legale, cererile reclamatiile si
sesizarile primite de la contribuabili si face propuneri cu privire la modul de
solutionare a acestora.

Urmareste aducerea la indeplinire a sarcinilor stabilite cu prilejul verificarilor
anterioare.
Constata si aplica sanctiunlie prevazute de actele normative tuturor
contribuabililor care nu respecta legislatia fiscala si ia masuri ce se impun pentru
inldturarea deficientelor constatate.

Intocmeste si supune aprobarii actele de insolvabilitate, a scutirilor si
esalonarilor de la plata
Prezinta trimestrial situatia incasarilor si a platilor restante, propunadnd masuri ce
se impun
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Colaboreaza cu organele de constatare si impunere judetene

Intocmeste raportarile lunare, trimestriale si anuale privind executia
bugetaraconturile de debite incasari trimestriale si anuale privind executia
impozitelor, taxelor cu debit, precum si situatiile operative lunare privind
incasarile realizate, pe care le prezinta in termen organului financiar ierarhic
superior

Preda referentului cu atributii de casier instiintarile de plata si procesele verbale
de impunere dupa ce sau efectuat operatiunile de debitare in "Registrul rol unic"
si in Registrul de evidenta a veniturilor, pentru inmanarea acestora
contribuabililor, sub semnatura, pe dovezile de predareprimire. Dovezile de
predareprimire, semnate de contribuabili, sunt anexate la dosarele fiscale

Tine evidenta debitorilor carora li s-au intocmit si aprobat acte de insolvabilitate
Si urmareste daca casierul , verifica periodic starea de insolvabilitate a acestora.
Intocmeste actele prevazute de dispozitiile legale care se elibereaza cetatenilor
prin care se atesta situatia lor fiscald

Intocmeste situatiile (listele) anuale privind situatia sumelor restante si a
sumelor platite in plus pe surse de venituri

Intocmeste borderourile de scadere cu sumele reprezentand bonificatiile acordate
la platile facute cu anticipatie

intocmeste borderoul de scadere pentru actele de scadere aprobate, procese
verbale de constatare a solvabilitatii si diferite referate, precum si pentru debitele
retrase de unitatile care le-au transmis;

intocmeste actele necesare aplicarii procedurii de executare;

solutioneaza cererile platitorilor prin care se solicita relatii referitoare la aplicarea
executarii silite si a modalitatilor de stingere a creantelor;

elaboreaza, pe baza datelor detinute, informari si situatii privind realizarea
creantelor bugetare;

preia in evidenta debitele pentru titlurile executorii primite de la alte unitati, care
in prealabil au fost verificate si urmeaza a fi confirmate;

asigura respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor si
confirmarea titlurilor executorii primite de la alte organe;

colaboreaza cu organele Ministerului Administratiei si Internelor, organele
Ministerului Justitiei si alte organe ale administratiei publice, in vederea incasarii
creantelor prin executare silita sau alte modalitati;

repartizeaza sumele realizate prin executare silita, potrivit ordinii de preferinta
prevazuta de lege, in cazul in care, la executarea silita participa mai multi
creditori;

solutioneaza si rezolva orice alte lucrari privind incasarea creantelor bugetului
local, in baza sarcinilor din legislatia fiscala, repartizate de conducere;

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

gestioneaza dosarele fiscale pentru cladiri si terenuri, mijloace de transport etc.
stabileste si da la scadere conform dispozitiilor legale, taxa asupra miloacelor de
transport atat pentru anul in curs cat si cea anuala

elibereaza certificatele fiscale

stabileste si da la scadere anual si pentru anul in curs impozitul pentru cladirile
nou dobandite sau intrainate

semneaza si stampileaza fisa de inmatriculare dupa stablirea taxei sau dupa
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achitarea acesteia

verifica declaratiile de impozite si taxe depuse contribuabili persoane fizice si
juridice

actioneaza permanent pentru combaterea evaziunii fiscale

intocmeste acte de control cu ocazia contatatilor efectuate pe teren

face verificarile si raspunde la sesizarile si obiectiunile facute de contribuabili
privitor la stabilirea imozitelor si taxelor locale

intocmirea tuturor actelor necesare si legale in vederea corectei aplicari a
procedurii de executare silita;

aplicarea masurilor asiguratorii stabilite de instantele judecatoresti sau de alte
organe competente;

intocmirea documentatiei legale privind declararea insolvabilitatii debitorilor aflati
in aceasta stare, la avizarea si aprobarea acestei documentatii;

colaborarea cu secretarul comunei in cauzele referitoare la contestatii la
executarea silita;

elaborarea informarilor, referatelor si situatiilor privind activitatea specifica;
inregistrarea fiscala a impozitelor, taxelor si amenzilor datorate bugetului local;
declararea, constatarea, stabilirea, impunerea, urmarirea, verificarea, executarea
silita, si colectarea impozitelor, taxelor, contributiilor si a altor sume datorate
bugetului local al comunei Carcea;

solutionarea contestatiilor impotriva actelor administrative fiscale ajunse pe rolul
instantelor judecatoresti.

propune acordarea de inlesniri la plata acolo unde legea prevede acest lucru
gestioneaza documentele privind acordarea facilitatilor prevazute de lege
intocmeste situatiile centralizatoare privind rezultatul impunerilor la termenele
stabilite

calculeaza majorari si penalitati la sfarsitul fiecarui an

efectueaza semestrial verificarea gestiunii organelor de incasare

administrarea programelor informatice a bazelor de date privind impozitele si
taxele locale, intretinerea functionarii echipamentelor, intocmirea de liste
periodice privind situatia debitelor la persoane fizice, juridice si amenzi

propune acordarea de inlesniri la plata acolo unde lege prevede acest lucru
gestioneaza documentele privind acordarea facilitatilor prevaute de lege
intocmeste situatiile centralizatoare privind rezultatul impunerilor la termenele
stabilite

aplica masurile de urmarire silita si intocmeste acte insolvabilitate, conform
prevederilor legale

calculeaza majorari si penalitati la sfarsitul fiecarui an

efecuteaza semestrial verificarea gestiunii organielor de incasare

raspunde disciplinar, material si penal de sinceritatea si realitatea actelor
intocmite privind impozitele si taxele locale

raspunde in limitele prevazute delege pentru debitele prescrise din cauza
neconstatarii si stabilirii la termene

asigura aplicarea unitara a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale
datorate de persoane fizice si juridice

asigura intocmirea referatelor ,rapoartelor si proiectelor de hotarari privind
impozitele si taxele locale,cu respectarea prevederilor legale.

intocmeste centralizatorul listei de ramasite si de suprasolviri pe feluri de
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impozite si taxe

« raspunde de pastrarea si integritatea tuturor actelor si documentelor pe care le
intocmeste, conduce si gestioneaza;

« intocmeste,documentatiile necesare privind inchirierea, concesionarea sau
vanzarea unor bunuri ce apartin domeniului public si privat al comunei si
perfectarea contractelor in urma desfasurarii licitatiilor organizate in conditiile
legii;

« preia contractele de concesiune si inchiriere, asigurand operarea lor in evidenta
veniturilor si intocmeste lunar facturile cu valoarea chiriei, redeventei, dupa caz;

« tine evidenta contractelor de inchiriere,concesionare si urmareste modul de
executare,derulare,si achitarea obligatiilor ce decurg din acestea,informand
periodic primarul comunei despre stadiul acestora

« calculeaza majorari de intérziere si a penalitatilor cuprinse in contractele de
concesiune, inchiriere, vanzare, dupa caz;

« urmareste incasarea creantelor bugetare si informeaza conducerea institutiei
despre realizarea sau nerealizarea acestora;

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

« Urmareste si raspunde de rezolvarea in termen a corespondentei repartizate

- efectuarea controlului fiscal la agentii economici care detin bunuri impozabile,
intocmirea raportului in urma controlului fiscal

« participa la intocmirea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli al comunei
Carcea, asigurand concordanta dintre evidentele fiscale si capitolele si
subcapitolele de venituri

« persoana responsabila cu achizitiile publice, avand urmatoarele atributii:

« elaborarea si, dupa caz, actualizarea, pe baza necesitatilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritatii contractante, a unui program anual al achizitiilor
publice, ca instrument managerial pe baza caruia se planifica procesul de
achizitie;

« elaborarea sau, dupa caz, coordonarea activitatii de elaborare a documentatiei
de atribuire sau, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de
concurs;

« indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea
prevazute de ordonanta de urgenta;

- aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire;

« constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice.

« pastreaza secretul professional

« raspunde de cunoasterea si aplicarea corecta a legislatiei in domeniul de
activitate

« colaboreaza cu celelalte compartimente pentru realizarea sarcinilor de serviciu

« alte sarcini trasate de conducatorul institutiei, precum si cele instituite de acte
normative

- exercitarea controlului financiar preventiv pentru:
o Incheierea contractelor cu terti;
o Incasarile si platile de orice natura efectuate prin Trezorerie sau
numerar;

o deschiderile de credite bugetare
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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.

o propunerile de suplimentare a unor cheltuieli suportate din alocatii
bugetare.

o modificarea repartizarii pe trimestre a veniturilor si cheltuielilor
bugetare.

o exercitarea controlului financiar de gestiune pentru patrimoniul
propriu si asupra cheltuielilor unitatilor subordonate, pentru
creditele bugetare alocate;

o virarile de credite in cadrul capitolelor bugetare

(0]

I1II. Atributiile inspectorului debutant pe probleme de casierie:

-Indeplineste sarcinile prevazute pentru casierul Primriei: conduce registrul de casg,
efectueaza operatinile cu numerar in relatii cu trezorerie, angajati proprii, consilieri
locali si cetateni (incasari si plati, etc).

- Inméaneaza sub semné&turd contribuabililor instiintarile de platd si procesele verbale
de impunere si preda inspectorului dovezile de inmanare a acestora;

-Emite pentru sumele incasate chitante;

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

- Inscrie zilnic in borderourile desfasurdtoare sumele incasate pe surse si preda
borderourile contabilului ;

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

-Verifica periodic contribuabilii inscrisi in evidenta speciala a insolvabililor si
urmareste permanent starea de insolvabilitate pentru acesti contribuabili;

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

- intocmeste documentele de incasare in numerar si prin virament a concesiunilor,
chiriilor, veniturilor din vanzari si alte venituri;

-desfasoara activitatea de incasare pe teren a debitelor restante de la persoane fizice si
juridice, amenzile aplicate de serviciile proprii ale primarmi si cele preluate de la
institutiile si agentii economici care constituie venituri la bugetul local;
- Efectueaza depunerea la banca a tuturor sumelor incasate in termenul prevazut din
normele legale;
-Conduce zilnic registrul de casa si extrasul de rol; raspunde de intocmirea
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registrului de casa inregistrand operatiunile efectuate numai pe baza documentelor
justificative

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

-colecteaza pe baza de borderou si emite chitante pentru sumele incasate

-incasarea si depunerea la Trezorerie a taxelor speciale, aprobate de Consiliul Local,
in termenul legal

-ridica sume de la Trezorerie pentru cheltuieli materiale, deplasari, indemnizatii si
salariile prsonalului Primariei

-face plati din sumele ridicate, pe baza statelor de plata si a dispozitiilor de plata
intocmite de contabilul Primariei

-intocmeste zilnic registul de casa, pe care il inainteaza sub semnatura, contabilului
-aprovizioneaza pe baza de note de receptie si distribuie pe baza de nota de consum,
materialele necesare compartimentelor Primariei

-justifica platile efectuate prin prezentarea statelor achitate, la organul contabil
-respecta legea privind transportul si manipularea valorilor materiale in limita
plafonului de casa

-incasarea sumelor de bani ce constituie garantii materiale si depunerea lor la CEC;
ridicarea extraselor

-conduce zilnic extrasul de rol

- gestioneaza Registrul de evidenta a ordinelor de deplasare si le deconteaza
-efectueaza depunerea in casierie a sumelor incasate, in termenul prevazut de
normele legale

-raspunde de evidenta chitantierelor

-raspunde de respectarea soldului de casa pentru incasarile efectuate

-efectueaza confruntarea lunara a soldurilor ,materialelor si obiectelor de inventar.
-arhiveaza si participa la activitatea de selectare a arhivei din sectorul de activitate.
-asigura integritatea mijloacelor banesti pe care le gestioneaza.
-asigura gestionarea formularelor si documentelor cu regim special pe care le
utilizeaza.

-primeste, elibereaza materiale si tine evidenta lor, conform normelor legale si se
ingrijeste de buna pastrare a acestora;

-eliberarea bunurile aflate in gestiune potrivit datelor specificate in actele de iesire
(bonuri de consum) si aprobate de inspectorul cu atributii de contabil din
compartimentul financiar contabil;

-preda zilnic la contabilitate documentele pe baza carora s-au efectuat intrari -iesiri
de bunuri (documentele de primire facturi, receptii, procese verbale) si obligatoriu
pana la sfarsitul lunii bonurile de consum, bonurile de transfer pentru materialele
eliberate din gestiune;

-Elibereaza B.C.F. pentru consumul de combustibil al utilajelor si autoturismelor din
dotarea institutiei ;
-Tine evidenta consumului de combustibil conform F.A.Z-unlor,
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-Atributii privind implementarea prevederilor referitoare la declaratiile de avere si
declaratiile de interese;
-Atributii privind instituirea si administrarea taxei speciale de salubrizare, respectiv:
e Indruma contribuabilul persoana fizica sa completeze Declaratia de
impunere privind stabilirea taxei de salubritate
e Verifica daca Declaratia de impunere este insotita de actele prevazute in
Regulamentul privind instituirea si administrarea taxei speciale de
salubrizare, aprobat de Consiliul Local Cércea
e Inregistreaza in registrul special Declaratia de impunere privind
stabilirea taxei de salubritate
e Incaseaza taxa de salubritate

-colaboreaza cu celelalte compartimente pentru realizarea sarcinilor de serviciu
-atributii cu privire la implementarea prevederilor referitoare la declaratiile de avere
si declaratiile de interese:

a) primeste, inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese si
elibereaza la depunere o dovada de primire;

b) la cerere, pune la dispozitia personalului formularele declaratiilor de avere si ale
declaratiilor de interese;

c) ofera consultanta pentru completarea corecta a rubricilor din declaratii si pentru
depunerea in termen a acestora;

d) evidentiaza declaratiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale cu
caracter public, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de
interese, ale caror modele se stabilesc prin hotarare a Guvernului, la propunerea
Agentiei;

e) asigura afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de
interese, prevazute in anexele nr. 1 si 2, pe pagina de internet a institutiei, daca
aceasta exista, sau la avizierul propriu, in termen de cel mult 30 de zile de la primire,
prin anonimizarea adresei imobilelor declarate, cu exceptia localitatii unde sunt
situate, adresei institutiei care administreaza activele financiare, a codului numeric
personal, precum si a semnaturii. Declaratiile de avere si declaratiile de interese se
pastreaza pe pagina de internet a institutiei si a Agentiei pe toata durata exercitarii
functiei sau mandatului si 3 ani dupa incetarea acestora si se arhiveaza potrivit legii;

f) trimite Agentiei, in vederea indeplinirii atributiilor de evaluare, copii certificate
ale declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese depuse si cate o copie
certificata a registrelor speciale prevazute la lit. d), in termen de cel mult 10 zile de
la primirea acestora;

g) intocmeste, dupa expirarea termenului de depunere, o lista cu persoanele care
nu au depus declaratiile de avere si declaratiile de interese in acest termen si
informeaza de indatd aceste persoane, solicitdndu-le un punct de vedere in termen
de 10 zile lucratoare;

h) acorda consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind
declararea si evaluarea averii, a conflictelor de interese si a incompatibilitatilor si
intocmesc note de opinie in acest sens, la solicitarea persoanelor care au obligatia
depunerii declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese.

-alte sarcini trasate de conducatorul institutiei
-raspunde de cunoasterea si aplicarea corecta a legislatiei in domeniul de
activitate
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Art. 10 Atributiile compartimentului agricol

Compartimentul agricol face parte din aparatul de specialitate al Primarului si
potrivit organigramei aprobate de catre Consiliul Local Carcea se afla in subordinea
directa a Secretarului comunei.

Compartimentul are in structura sa 2 inspectori-functionari publici si un
inspector de specialitate —personal contractual.

I.Atributiile inspectorilor:

-efectueaza schite ale terenurilor pentru intocmirea cadastrului

-ofera asistenta tehnica de specialitate persoanelor fizice si juridice

-participa la diverse masuratori sau la stabilirea pagubelor la sesizarea cetatenilor
-intocmeste dosare de somaj

-intcmeste dosare pentru pensionarii CAP

-propune sanctiuni pentru nerespectarea legislatiei privind tratamentele fitosanitare
-intocmeste si transmite la Directia de Statistica darile de seama privind evolutia
efectivelor de animale si a productiilor agricole obtinute

-tine evidenta domeniului public si privat al comunei

-executa lucrari ordonare si inventariere a arhivei

-membru in comisia locala de aplicare a legii fondului funciar

-verificarea dosarelor,respectiv a documentelor anexate cererilor depuse in vederea
reconstituirii si constituirii dreptului de proprietate privata asupra terenurilor;
-efectuarea verificarilor in teren a amplasamentelor solicitate;
-punerea in posesie a celor indreptatiti;
-intocmirea si Tnaintarea proceselor verbale de punere in posesie catre Oficiu de
cadastru Dolj,cu respectarea conditiilor de fond si forma prevazute de legislatia in
domeniu,intocmirea diferitelor adrese,comunicari,corespondente,legate de aplicarea
legilor fondului funciar

-clarificarea problemelor legate de modul de aplicare a legii( de vechile
amplasamente,vecinatati,limite de hotar,etc)

-elibereaza titluri de proprietate emise pe seama persoanelor
indreptatite,personal,sub semnatura si inscrie datele datele cuprinse in aceste
documente intr-un registru special.

-solutioneaza corespondenta cu Comisia judeteana pentru stabilirea dreptului de
proprietate privata asupra terenurilor in <ceea ce priveste solutionarea

reclamatiilor,sesizarilor Si contestatiilor adresate acesteia;
-punerea in aplicare a hotararilor judecatoresti definitive si irevocabile,in sensul
emiterii,modificarii sau anularii titlurilor de proprietate;

-gestioneaza documntele aflate in arhiva comisiei,incepand cu anul 1991, referitoare
la cereri,acte doveditoare,amplasamente,suprafete titluri de proprietate,etc.
-solutioneaza corespondenta curenta adresata comisiei;
-Elibereaza,in  conditiile legii,copii de pe documentele de fond funciar;
-Intocmeste situatiile si rapoartele privind stadiul aplicarii legilor fondului funciar si le
comunica I Prefecturii la termenele stabilite
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—yrméreste marcarea pe teren,prin bornare, a limitei intavilanului comunei Carcea
-Intocmeste situatiile statistice privind terenurile

-Identifica,masoara si verifica din punct de vedere tehnic terenurile care apartin
domeniului public si privat al comunei

-avertizeaza populatia, prin inscrisuri si afise, privind catastrofele publice

-semneaza biletele de proprietate a animalelor

-Urmareste si raspunde de rezolvarea in termen a corespondentei repartizate
-completarea si transmiterea Registrului general de evidenta a salariatilor din cadrul
aparatului propriu de specialitate al Primarului

-inocmirea dosarelor personale pentru fiecare dintre salariatii din cadrul aparatului
propriu de specialitate al Primarului

-Intocmeste si tine la zi registrul agricol, conform formularelor registrului agricol
aprobate .
- Inscrierea datelor cu privire la gospodariile populatiei si la societatile/asociatile
agricole,precum si la orice alte persoane fizice si/sau juridice care au teren in
proprietate/folosinta si/sau animale.
-Organizeaza si actualizeaza evidenta centralizata pe comuna privind numarul de
gospodarii ale populatiei,de cladiri utilizate ca locuinta si constructii anexe,de
mijhloace de transport cu tractiune mecanica si/sau animala,precum si de utilaje si
instalatii pentru agricultura.
- Organizeaza si tine evidenta modului de folosinta a terenurilor,suprafetelor cultivate
cu principalele culturi,numarul de pomi fructiferi,pe Specii.
-Organizeaza si tine evidenta efectivelor de animale,pe specii si categorii,la inceputul
fiecarui an,precum Si evolutia anuala a acestor efective.
- Ia masurile necesare pentru asigurarea impotriva degradarii,distrugerii sau
sustragerii registrului agricol,precum si pentru furnizarea de date din registru,cu
respectarea prevederilor legale

-Numeroteaza,parafeaza,sigileaza si inregistreaza in registrul de intrare-iesire
registrele agricole

- Efectuarea de sondaje la gospodariile populatiei privind sinceritatea datelor
declarate.

- Elibereaza adeverinte,certificate,dovezi,privind datele care rezulta din registrele
agricole.

-Elibereaza bilete de adeverire a proprietatii animalelor
-Elibereaza certificatele de producator agricol,cu respectarea normelor legale.
-Tine evidenta contractelor de arenda,inregistrandu-le in registrul special.
-Primeste,inregistreaza si tine evidenta petitiilor, urmareste solutionarea si
expedierea raspunsurilor la termen

-Asigura solutionarea cererilor ,sesizarilor,reclamatiilor primite de la persoane fizice si
juridice

-membri in comisia locala de aplicare a legii fondului funciar

-verificarea dosarelor,respectiv a documentelor anexate cererilor depuse in vederea
reconstituirii si constituirii dreptului de proprietate privata asupra terenurilor;
-efectuarea verificarilor in teren a amplasamentelor solicitate;
-punerea in posesie a celor indreptatiti

-intocmirea si Tnaintarea proceselor verbale de punere in posesie catre Oficiu de
cadastru Dolj,cu respectarea conditiilor de fond si forma prevazute de legislatia in
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domeniu,intocmirea diferitelor adrese,comunicari,corespondente,legate de aplicarea
legilor fondului funciar

-clarificarea problemelor legate de modul de aplicare a legii( de vechile
amplasamente,vecinatati,limite de hotar,etc)

-elibereaza titluri de proprietate emise pe seama persoanelor
indreptatite,personal,sub semnatura si inscrie datele datele cuprinse in aceste
documente intr-un registru special

-solutioneaza corespondenta cu Comisia judeteana pentru stabilirea dreptului de
proprietate privata asupra terenurilor in ceea ce priveste solutionarea
reclamatiilor,sesizarilor Si contestatiilor adresate acesteia;
-punerea in aplicare a hotararilor judecatoresti definitive si irevocabile,in sensul
emiterii,modificarii sau anularii titlurilor de proprietate;

- Furnizeaza date,elibereaza copii de pe documente depuse pentru reconstituirea
dreptului de proprietate,asupra terenurilor.Cunoasterea legislatiei privind fondul
financiar.

-executa lucrari de ordonare si inventariere a arhivei

-verificarea dosarelor,respectiv a documentelor anexate cererilor depuse in vederea
reconstituirii si constituirii dreptului de proprietate privata asupra terenurilor;
-efectuarea verificarilor in teren a amplasamentelor solicitate;
-punerea in posesie a celor indreptatiti;
-intocmirea si inaintarea proceselor verbale de punere in posesie catre Oficiu de
cadastru Dolj,cu respectarea conditiilor de fond si forma prevazute de legislatia in
domeniu,intocmirea diferitelor adrese,comunicari,corespondente,legate de aplicarea
legilor fondului funciar;
-gestioneaza documntele aflate in arhiva comisiei,incepand cu anul 1991, referitoare
la cereri,acte doveditoare,amplasamente,suprafete titluri de proprietate,etc.
-solutioneaza corespondenta curenta adresata comisiei;
-Elibereaza,in  conditiile legii,copii de pe documentele de fond funciar;
-Urmareste marcarea pe teren,prin bornare, a limitei intavilanului comunei Carcea
-semneaza biletele de proprietate a animalelor

-completarea si transmiterea Registrului general de evidenta a salariatilor din cadrul
aparatului propriu de specialitate al Primarului

-inocmirea dosarelor personale pentru fiecare dintre salariatii din cadrul aparatului
propriu de specialitate al Primarului

-pastreaza secretul professional

-colaboreaza cu celelalte compartimente pentru realizarea sarcinilor de serviciu

-alte sarcini trasate de conducatorul institutiei

-Furnizeaza date pentru completarea si tinerea la zi a Registrului agricol ; tine
evidenta si completeaza registrul agricol, opereaza in registre modificarile ulterioare
si semneaza pentru modificare, cu avizul secretarului

-Acorda consultanta agricola si in domeniul zootehniei

-Participa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei Carcea
-Efectueazd masuratori topografice pentru punere in posesie

-Intocmeste fisele de punere in posesie

-Constituie si actualizeaza evidenta proprietarilor imobiliari

-Efectueaza masuratori topografice pentru persoanele fizice si juridice in vederea
delimitarii parcelelor

-Tine evidenta terenurilor inchiriate din patrimoniul comunei
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-Efectueaza schite ale terenurilor pentru intocmirea cadastrului

-Elibereaza certificate de producator, bilete de proprietate pentru detinatorii de
animale; se deplaseaza la fata locului pentru a constata existenta produselor pentru
care se elibereaza certificate de producator

-Tine evidenta mijloacelor de transport cu tractiune animala si mecanica de pe raza
comunei

-Membru in comisia locala de fond funciar

-verificarea dosarelor,respectiv a documentelor anexate cererilor depuse in vederea
reconstituirii si constituirii dreptului de proprietate privata asupra terenurilor;
-efectuarea verificarilor in teren a amplasamentelor solicitate;

-punerea in posesie a celor indreptatiti;

-intocmirea si Tnaintarea proceselor verbale de punere in posesie catre Oficiu de
cadastru Dolj,cu respectarea conditiilor de fond si forma prevazute de legislatia in
domeniu,intocmirea diferitelor adrese,comunicari,corespondente,legate de aplicarea
legilor fondului funciar;

-clarificarea problemelor legate de modul de aplicare a legii( de vechile
amplasamente,vecinatati,limite de hotar,etc);

-elibereaza titluri de proprietate emise pe seama persoanelor

indreptatite, personal,sub semnatura si inscrie datele datele cuprinse in aceste
documente intr-un registru special.

-solutioneaza corespondenta cu Comisia judeteana pentru stabilirea dreptului de
proprietate privata asupra terenurilor in ceea ce priveste solutionarea
reclamatiilor,sesizarilor si contestatiilor adresate acesteia;

-punerea in aplicare a hotararilor judecatoresti definitive si irevocabile,in sensul
emiterii,modificarii sau anularii titlurilor de proprietate;

-Atributii arhiva:

a) initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in
cadrul unitatii respective; asigura legatura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii
si confirmarii nomenclatorului',urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la
constituirea dosarelor;

b) verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite;
intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta (anexa nr. 2), aflate in
depozit; asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de
arhiva, pe baza registrului de evidenta curenta (anexa nr.3);

c) seful compartimentului de arhiva este secretarul comisiei de selectionare si, in
aceasta calitate, convoaca comisia in vederea analizarii dosarelor cu termene de
pastrare expirate si care, in principiu, pot fipropuse pentru eliminare ca fiind
nefolositoare; intocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de
catre Arhivele Nationale; asigura predarea integrald a arhivei selectionate la unitatile
de recuperare;

d) cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor
solicitate de cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in
vigoare;

e) pune la dispozitie, pe baza de semnatura, si tine evidenta documentelor
imprumutate compartimentelor creatoare; la restituire, verifica integritatea
documentului imprumutat; dupa restituire,acestea vor fi reintegrate la fond;
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f) organizeaza depozitul de arhivda dupa criterii prealabil stabilite, conform
prevederilor Legii Arhivelor Nationale, mentine ordinea si asigura curatenia in
depozitul de arhiva; solicita conducerii unitatii dotarea corespunzatoare a depozitului
(mobilier, rafturi, mijloace P.S.I. s.a.): informeaza conducerea unitatii si propune
masuri In vederea asigurarii conditiilor corespunzatoare de pastrare si conservare a
arhivei;

g) pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu
prilejul efectuarii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

h) pregateste documentele (cu valoare istorica) si inventarele acestora, in vederea
predarii la Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.

-responsabil in relatia cu Polul de Asigurare impotriva Dezastrelor Naturale.

o Pastreaza secretul profesional
o Colaboreaza cu celelalte compartimente pentru realizarea sarcinilor de serviciu
e Alte sarcini trasate de conducatorul institutiei

-responsabil cu registrul electoral national

Art. 11 Atributiile compartimentului asistenta sociala

Compartimentul asistenta sociala face parte din aparatul de specialitate al
Primarului si potrivit organigramei aprobate de catre Consiliul Local Carcea se afla in
subordinea directa a Secretarului comunei.

Compartimentul are in structura sa referentul pe probleme de asistenta
sociala.

L.Atributiile referentului pe probleme de asistenta sociala:

1. Identificarea si solutionarea situatiilor speciale de pe raza comunei care necesita

luarea unori masuri speciale de asistenta sociala.
2. Monitorizarea si analizarea situatiei copiilor din comuna,respectarea si realizarea
drepturilor lor.

3. Identificarea copiilor aflati in dificultate si stabilirea masurilor de protectie
corespunzatoare.

4. Consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora precum si a serviciilor de asistenta sociala disponibile.
5. Inregistreaza si solutioneaza dosare pentru acordarea ajutorului social conform
legii nr.416/2001 astfel cum a fost modificata si completata si raspunde de

corectitudinea Si legalitatea acestora.
6. Efectueaza anchetele sociale in vederea acordarii ajutoarelor sociale.
7. Intocmeste proiectele de dispozitii privind modificarea,
suspendarea,repunerea,acordarea,respingerea,incetarea ajutorului social;

8. Asigura eliberarea diferitelor adeverinte solicitate de cetateni privind probleme
sociale.

9. Solutioneaza dosarele de alocatie complementara si a celei monoparentale si
transmiterea acestora la DM Dolj.
10. Efectueaza anchete sociale solicitate de instantele de judecata,politie sau alte
institutii abilitate,pentru instituirea tutelei si a curatelei,pentru cazuri de adoptii
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nationale si internationale,in cazurile masurilor de incredintare a minorilorsau luarii
unor masuri de ocrotire,acordarea ajutoarelor de urgenta sau in alte situatii in care
se impune efectuarea unor asemenea anchete.
11. Intocmeste si tine evidenta dosarelor speciale pentru minorii fata de care s-au
luat o] masura de ocrotire.
12. Intocmeste si tine evidenta dosarelor pentru acordea indemnizatiilor de nastere si
alocatiilor de stat pentru copii.
13. realizeaza si sprijina activitatea de prevenire a abandonului copiilor.
14. Colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte
organe de specialitate de ale administratiei publice centrale in vederea identificarii
situatiilor deosebite care apar in activitatea de protectie a copilului,a cauzelor
aparitiei acestor situatii si a tabilirii masurilor pentru imbunatatirea acestei activitati.
15. Sprijina accesul in institutiile de asistenta sociala destinate copilului sau mamei si
copilului si evalueaza modul in care sunt respectate drepturile acestora.
16. Intocmeste si tine evidenta dosarelor persoanelor cu handicap si a insotitoriilor
acestora ;
17. Redacteaza proiectele de dispozitii ale primarului privind:

-incadrarea si  modificarea raportului de munca al asistentilor sociali
-instituirea tutelei
-instituirea curatelei generale si a curatelei speciale privind incuviintarea actelor
juridice ale minorilor si bolnavilor pusi sub interdictie judecatoreasca.
-acordarea ,modificarea,suspendarea,respingerea,incetarea alocatiilor
complementare si  de sustinere si acordarea alocatiilor pentru copii.
18. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism,loialitate,corectitudine,si in mod

constiincios a indatoririlor de serviciu;
19 Asigura indeplinirea sarcinilor ce revin Consiliului local si primarului cu privire la
autoritatea tutelara.
20. Intocmeste documentele necesare obtinerii ajutorului pentru incalzirea locuintelor
in perioada de iarna.
21. raspunde potrivit dispozitiilor legale de corectitudinea si exactitatea datelor
,informatiilor Si masurilor stipulate in documentele intocmite.

22. Urmareste si raspunde de rezolvarea in termen a corespondentei repartizate.
23. Intocmeste rapoarte,referate si proiecte de hotarari in domeniul asistentei sociale
si altor domenii date in competenta si ale institutii abilitate.

24 intocmeste raportul privitor la ancheta psiho-sociala a copilului aflat in dificultate
si propune comisiei stabilirea unor masuri de protectie, sau dupa caz, a unor

masuri educative pentru copil;

25 acorda copilului capabil de discernamant asistenta si sprijin in exercitarea
dreptului sau la libera exprimare a copilului;

26. depune diligentele necesare pentru clarificarea situatiei juridice a copilului,
inclusiv pentru inregistrarea nasterii acestuia in vederea identificarii unor solutii

cu caracter permanent pentru protectia copilului, reintegrarea in familia naturala,
sau, dupa caz, adoptia;

27. sesizeaza instanta judecatoreasca competenta pentru declararea judecatoreasca
a abandonului de copii in conditiile legii;

28 identifica familii sau persoane carora sa le poata fi incredintat sau da in

plasament familial copilul, cu prioritate printre rudele copilului pana la gradul al
patrulea inclusiv;
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29. acorda asistenta si sprijin familiilor sau persoanelor care au primit in plasament
sau in incredintare, copii pentru asigurarea dezvoltarii armonioase a acestora;

30. supravegheaza familiile si persoanele care au primit in incredintare copii pe toata
durata acestei masuri, precum si parintii copilului aflat in dificultate, dupa

revenirea acestuia in mediul lor familial;

31. verifica si reevalueaza cel putin odata la trei luni imprejurarile legate de
plasamentul sau incredintarea copilului si propune comisiei, dupa caz,

mentinerea masurii de protectie stabilite, modificarea sau revocarea acesteia.

32. acorda asistenta si sprijin de urgenta parintilor copilului urmarind daca acestia
isi pot asuma responsabilitatile si daca isi indeplinesc obligatiile fata de copil,

astfel incat sa previna aparitia situatiilor ce pun in pericol securitatea si

dezvoltarea copilului;

33. sprijina familiile atestate ca apte sa adopte copii, pentru a le fi incredintati copii
spre adoptie si face propuneri comisiei competente in acest sens;

34. urmareste evolutia copiilor adoptati de pe teritoriul comeni, precum si a relatiilor
dintre acestia si parintii lor adoptivi, pe o perioada de cel putin doi ani de la
incuviintarea adoptiilor, pe care le-au sprijinit, sprijina parintii

adoptivi ai copilului in indeplinirea obligatiei de a informa pe acesta ca este

adoptat, de indata ce varsta si gradul de maturitate al acestuia o permite;

35. asigura masurile necesare pentru protectia, in regim de urgenta, a copilului aflat
in dificultate, inclusiv pentru plasamentul copilului in regim de urgenta;

36. ia masuri pentru popularizarea dispozitiilor legale interne;

37. colaboreaza cu serviciile publice specializate pentru protectia copilului din judet;
38. intocmeste si tine evidenta indemnizatiilor de crestere copil;

39. intocmeste si inainteaza dosarele pentru alocatia de stat pentru copii la A.J.P.S.
Dolj;

40. intocmeste si tine evidenta dosarelor de alocatie complementara si alocatie de
sustinere monoparentala ;

41. intocmeste anchetele sociale si le inainteaza catre institutiile care le solicita;

42. verifica activitatea asistentilor personali si a insotitorilori persoanelor cu
handicap, intocmind raport individual pentru fiecare caz in parte;

43. intocmeste fisele de calcul pentru cuantumul ajutorului social, transmite
dispozitiile primarului cu privire la acordarea/neacordarea ajutorului, intocmeste
situatia cu privire la participarea la activitatile in folosul comunitatii efectuate de
asistati, pentru plata corecta a acestora;

44, intocmeste situatii statistice referitoare la activitatile ce-i revin;

45. intocmeste anchete sociale privind situatia materiala si morala a familiilor
vulnerabile;

46. intocmeste caracterizari la solicitarea diferitelor organe si institutii;

47. intocmeste situatia copiilor lipsiti de ocrotire parinteasca si propune dupa caz
instituirea tutelei sau curatelei in urma efectuarii anchetelor sociale la domiciliul
acestora;

48 colaboreaza cu serviciile de evidenta populatiei si sesizeaza, dupa

caz, situatiile in care sunt persoane fara acte de stare civila, identitate, etc.,
intocmeste sesizarile pentru intrarea in legalitate;

49. intocmeste si raspunde de dosarele personale ale asistentilor personali ale
persoanelor cu handicap, a celor cu indemnizatie de insotitor, tine evidenta acestora
si evaluaeaza, dupa caz, fiecare situatie in parte, prin ancheta sociala;
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50. raspunde in termenul legal adreselor primite si cererilor cetatenilor cu trimiterea
raspunsului in termen;
51. atributii de ofiter de stare civila:

- intocmeste, 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;

- inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimit
comunicari de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila - exemplarul I
sau, dupa caz, exemplarul II, in conditiile prezentei metodologii;

- 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, potrivit modelului prevazut in anexa nr. 9; dovezile cuprind, dupa caz,
precizari referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare civila;

- trimite structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este
arondata unitatea administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data intocmirii
actului de stare civila sau a modificarilor intervenite in statutul civil, comunicari
nominale pentru nascutii 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 ultimul loc de
domiciliu;

-trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare finregistrarii
decesului, documentul de evidenta militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau
recrutilor, potrivit modelului prevazut in anexa nr. 10;

- trimite structurilor de stare civila din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondata
unitatea administrativ-teritoriala, pana la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele
anulate la completare;

- intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in
conformitate cu normele Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pana la
data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii, la Directia Judeteanda de Statistica sau a
municipiului Bucuresti;

- dispun 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 desfasurarii activitatii 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;

- propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate
auxiliare si cerneala speciald, pentru anul urmator, si il comunica anual structurii de
stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P.;

- 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;
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- 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. la care
este arondata unitatea administrativ-teritoriala;

- 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 finainteaza D.E.P.A.B.D., in vederea avizarii Tinscrierii mentiunilor
corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;

- primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila
procurate din strainatate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu
propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care il inainteaza,
impreuna cu intreaga documentatie, in vederea avizarii prealabile de catre
S.P.C.J.E.P. in coordonarea carora se afla;

- 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 mentiunilor inscrise pe acestea, intocmesc documentatia si referatul cu
propunere de aprobare sau respingere si le inainteaza S.P.C.J.E.P., pentru aviz
prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de catre
primarul unitatii administrativ-teritoriale competente;

- primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civilg,
intocmesc documentatia si referatul prin care se propune primarului unitatii
administrativ-teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul
prealabil al S.P.C.]J.E.P.;

- inainteaza S.P.C.]J.E.P. exemplarul II 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 I;

- sesizeaza imediat S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M. Bucuresti - D.S.C., in cazul pierderii sau
furtului unor documente de stare civila cu regim special.

-Conduce registrul special a sesizarilor succesorale ; asigura comunicarea, in
termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, camerei notarilor publici in a
carei circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu, o sesizare pentru
deschiderea procedurii succesorale.

- Asigura folosirea corecta si pastrarea in conditii de securitate a listelor de coduri

numerice personale.
- Intocmeste buletinele statistice de nastere,casatorie si deces si le comunica la
Directia Generala de Statistica.
-Completeaza si inmaneaza livretele de familie.
-Oficiaza casatorii cu solemnitatea prevazuta de lege.

-Intocmeste situatii statistice lunare,trimestriale si anuale.
52. urbanism:
-primeste si verifica cererile privind eliberarea certificatele de wurbanism si
autorizatiile de construire
-redacteaza certificatele de urbanism si autorizatiile de construire
-intocmeste avizele pentru constructiile avizate de Consiliul Judetean Dolj;
- solutioneaza cereri pentru Institutia Prefectului - art.36/Legea 18/1991;
-face parte din comisia de receptie a lucrarilor executate in baza legii 50/1991
-tine evidenta certificatlor de urbanism si autorizatiilor de construire eliberate
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- Intocmeste lista certificatelorde urbanism si autorizatiilor de urbanism, care este
publica

53. pastreaza, gestioneaza si actualizeaza listele electorale permanente

54. supravegheza, impreuna cu Serviciul de Probatiune Dolj, executarea obligatiei
persoanei condamnate sau minorului de a presta o activitate neremunerata pe raza
comunei Carcea, conform Ordinului Minsitrului Justitiei nr. 2355/C/2008

55.arhiveaza documentele create si le preda inspectprului cu atributii de arhiva, pe
baza de lista de inventor si proces verbal de predare-primire;

56.pastreaza secretul profesional

57. colaboreaza cu celelalte compartimente pentru realizarea sarcinilor de serviciu
58. alte sarcini trasate de conducatorul institutiei

59. raspunde de cunoasterea si aplicarea corecta a legislatiei in domeniul de
activitate

Art. 12 Atributiile compartimentului situatii de urgenta

Compartimentul face parte din aparatul de specialitate al Primarului si potrivit
organigramei aprobate de catre Consiliul Local Carcea se afla in subordinea directa a
viceprimarului. Are in structura sa un inspector de specialitate-personal contractual.

Atributii:
- planifica si desfasoara, controale, verificari si alte actiuni de prevenire privind
modul de aplicare a prevederilor legale si stabileste masurile necesare pentru
cresterea nivelului de securitate al cetatenilor si bunurilor;
- desfasoara activitati de informare publica pentru cunoasterea de catre cetateni a
tipurilor de risc specifice zonei de competenta, masurilor de prevenire, precum si a
conduitei de urmat pe timpul situatiilor de urgenta;
- participa la elaborarea reglementarilor specifice zonei de competenta in domeniul
prevenirii si interventiei in situatii de urgenta;
- monitorizeaza si evalueaza tipurile de risc;
- participa la elaborarea si derularea programelor pentru pregatirea autoritatilor,
serviciilor de urgenta voluntare si private, precum si a populatiei;
- organizeaza pregatirea personalului propriu;
- controleaza si indruma structurile subordonate, serviciile publice si private de
urgenta;
- participa la identificarea resurselor umane si materialelor disponibile pentru
raspuns in situatii de urgenta si tine evidenta acestora;
- stabileste conceptia de interventie si elaboreaza/ coordoneaza elaborarea
documentelor operative de raspuns;
- planifica si desfasoara exercitii, aplicatii si alte activitati de pregatire, pentru
verificarea viabilitatii documentelor operative;
- organizeaza evidenta privind interventiile, analizeaza periodic situatia operativa si
valorifica rezultatele;
- participa la cercetarea cauzelor de incendiu, a conditiilor si imprejurarilor care au
determinat ori au favorizat producerea accidentelor si dezastrelor;
- stabileste, impreuna cu organele abilitate de lege, cauzele probabile ale incendiului;
- controleaza respectarea criteriilor de performanta, stabilite in conditiile legii, in
organizarea si dotarea serviciilor voluntare pentru situatii de urgenta private din zona
de competenta, precum si activitatea acestora;
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- constata prin personalul desemnat, incdlcarea dispozitiilor legale din domeniul de
competenta;

- organizeaza concursuri si profesionale cu serviciile voluntare si private, precum si
actiuni educative cu cercurile tehnico-aplicative din scoli;

- acorda sprijin unitatilor de invatamant in organizarea si desfasurarea activitatilor
de pregatire si concursurilor de protectie civila

asigura informarea organelor competente si raportarea actiunilor desfasurate.
-atributii in domeniul securitatii si sanatatii in munca:

a) controleaza aplicarea prevederilor legale referitoare la securitatea si sanatatea in
munca si a altor acte normative din domeniul de competenta;

b) cerceteaza evenimentele conform competentelor, avizeaza cercetarea, stabileste
sau confirma caracterul accidentelor, colaboreaza cu institutiile implicate in ceea ce
priveste evidenta si raportarea accidentelor de munca

si a bolilor profesionale;

c) controleaza activitatea de instruire si informare a lucratorilor si furnizeaza
informatii in vederea imbunatatirii acesteia;

d) controleaza modul de aplicare a masurilor medicale preventive privind asigurarea
starii de sanatate a salariatilor expusi la noxe;

e) controleaza respectarea legislatiei privind examenul medical la angajare,
adaptabilitatea in munca si controlul medical periodic;

f) controleaza respectarea prevederilor legale in domeniul medicinei muncii;

g) controleaza respectarea principiilor de ergonomie a muncii si impune luarea de
masuri tehnice si organizatorice de imbunatatire progresiva a conditiilor de munca si
de reducere a efortului fizic si psihic;

h) controleaza modul in care este pregatit personalul pentru a acorda primul ajutor in
caz de accidentare, precum si organizarea si dotarea echipelor de salvatori, pentru
situatiile impuse de specificul activitatii sau prevazute de lege.

-responsabil cu probleme de protectia mediului

-responsabil cu evidenta militara

Art. 13 Atributiile compartimentului audit public intern

Compartimentul audit public intern face parte din aparatul de specialitate al
Primarului si potrivit organigramei aprobate de catre Consiliul Local Carcea se afla in
subordinea directa a Primarului.

Compartimentul are in structura sa un inspector de specialitate-personal
contractual .

Atributii:

a) elaboreaza norme metodologice proprii, specifice administratiei publice
locale, privind exercitarea auditului public intern cu avizul conform al Directiei
Generale a Finantelor Publice a Judetului Dolj, supunandu-le spre aprobare Primarului
comunei Carcea

b) elaboreaza planul de audit strategic (multianual), pe baza activitatilor
identificate in cadrul comunei;

c) elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern, pe baza
evaluarii riscului asociat diferitelor structuri, activitati, programe/proiecte sau
operatiuni si il inainteaza spre aprobare primarului;
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d) intocmeste referatul de justificare, ce prezinta modul in care au fost
selectate misiunile de audit public intern cuprinse in plan;

e) actualizeaza planul de audit public intern in functie de evenimentele
legislative si organizatorice sau la solicitarea expresa a Directiei Generale a Finantelor
Publice a Judetului Dolj ori a Camerei de Conturi;

f) exercita misiuni de audit public intern asupra tuturor activitatilor
desfasurate de comuna cu privire la formarea si utilizarea fondurilor publice locale si
la gestionarea patrimoniului comunei (concesionari, inchirieri, dari in folosinta sau in
administrare, vanzari etc.) avand ca principale domenii supuse auditului public intern,
fara a se limita la acestea, urmatoarele:

1. capacitatea administrativa de care dispune unitatea administrativ-
teritoriala;

2. procesul bugetar privitor la evaluarea sistemului de control intern
corespunzator formarii, administrarii, angajarii si utilizarii fondurilor publice locale;

3. modul de desfasurare a serviciilor publice de asistenta sociala;

4. modul de desfasurare a celorlalte servicii publice de interes local, cum
ar fi: eliberarea autorizatiilor, evidenta persoanelor, activitatea politiei comunitare,
servicii medicale, servicii publice de educatie, culturale sau privind gradul de
asigurare a serviciilor de utilitate publica;

5. achizitii publice - evaluarea sistemului de control intern aferent
activitatii de achizitii publice din cadrul institutiei publice locale;

6. resurse umane - salarizare - aspecte de management al resurselor
umane, mentinerea si dezvoltarea celor mai adecvate modalitati de asigurare cu
personal competent, respectarea regulilor sistemului de recrutare si salarizare,
evaluarea personalului;

7. administrarea, gestionarea si utilizarea fondurilor europene privind
partea de cofinantare - componenta local3;

8. sistemul informatic/activitatea privind tehnologia informatiilor — politica
manageriala privind achizitionarea de tehnicd de calcul si aplicatii informatice
adecvate specificului institutiei publice locale, parghiile de control implementate la
nivelul structurii privind tehnologia informatiilor referitoare la sistemele de securitate
a datelor si a informatiilor;

g) efectueaza activitati de audit public intern, pentru a evalua daca
sistemele de management financiar si de control ale comunei sunt conforme cu
normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

h) notifica structura care va fi auditata cu cel putin 15 zile lucratoare
inainte de declansarea misiunii de audit; in cadrul misiunii de audit public intern,
auditorul intern realizeaza urmatoarele actiuni:

1. colecteaza si prelucreaza informatiile cu caracter general despre
comuna/structura auditata, in vederea pregatirii misiunii de audit public intern;

2. identifica obiectivele misiunii de audit si efectueaza analiza riscurilor
asociate acestora in vedere ierarhizarii operatiunilor ce urmeaza a fi auditate;

3. realizeaza testari pentru producerea dovezilor de audit public intern,
in baza carora formuleaza constatari, concluzii si recomandari;

4. intocmeste formularele constatarilor de audit public intern in cazul
identificarii unor disfunctii/iregularitati;

5. intocmeste dosarele de audit public intern si le pastreaza/arhiveaza in
mod corespunzator;
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6. elaboreaza un proiect de raport de audit public intern la sfarsitul
fiecarei misiuni de audit si 1l transmite structurii auditate;

7. analizeaza punctele de vedere transmise de structura auditata si
organizeaza reuniunea de conciliere;

8. transmite raportul de audit public intern finalizat comunei/structurii
auditate, pentru analiza si avizare;

9. urmareste si verificda recomandarile formulate in raportul de audit
public intern pentru implementare in termenele stabilite;

10. raporteaza primarului constatarile, concluziile si recomandarile
rezultate din activitatile sale de audit public intern;

i) informeaza Ministerul Finantelor Publice, respectiv Directia Generala a
Finantelor Publice a Judetului Dolj, despre recomandarile neinsusite de catre
ordonatorul principal de credite, impreuna cu documentatia de sustinere, in termen
de zece zile calendaristice de la incheierea trimestrului;

j) elaboreaza raportul anual de audit public intern al activitatii desfasurate,
cuprinzand principalele constatari, concluzii si recomandari rezultate din activitatea
de audit si-i transmite primarului, iar pentru informare Camerei de Conturi si
Directiei Generale a Finantelor Publice a Judetului Dolj

k) finstiinteaza in termen de trei zile lucratoare primarul, precum si
structura de control intern abilitata, in cazul identificarii unor iregularitati sau posibile
prejudicii, in scopul continuarii investigatiei si stabilirii masurilor concrete de intrare
in legalitate sau, dupa caz, de recuperare a prejudiciului creat;

l) respecta etapele, procedurile si intocmeste toate documentele prevazute
de Normele generale privind exercitarea activitatii de audit public intern;

m) elaboreaza Carta auditului public intern si respecta prevederile Codului
privind conduita etica a auditorului intern;

n) elaboreaza programul de asigurare si imbunatatire a calitatii sub toate
aspectele activitatii de audit public intern.

Art. 14 Atributiile compartimentului juridic

I. IN DOMENIUL CONTENCIOSULUI ADMINISTRATIV

1. reprezinta interesele consiliului local si ale primariei in fata instantelor
judecatoresti (Judecatorii, Tribunale, Curti de apel);
2. tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor de judecata in care sunt parte

Consiliul Local, Primaria si Comisia locala pentru stabilirea dreptului de proprietate
private, precum si respectarea termenelor;

3. urmarirea executarii hotararilor adoptate de Consiliul Local al comunei Carcea
si a Dispozitiilor Primarului comunei Carcea;

4. organizarea exercitarii si exercitarea in mod concret a legii prin promovarea
actelor de autoritate;

5. urmarirea executarii hotararilor judecatoresti;

6. redactarea actiunilor in justitie, a plangerilor catre organele de politie sau
parchetele de pe langa instantele judecatoresti;

7. intocmeste documentatia si redacteaza actiunile, intampinarile, cererile

reconventionale, memoriile pentru recursurile in anulare, recursurile ordinare si
realizeaza operatiunile de introducere si sustinere a acestora in litigiile in care este
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parte consiliul local, primaria si Comisia locala pentru stabilirea dreptului de
proprietate privata;

8. Exercita caile ordinare si extraordinare de atac impotriva hotararilor
nefavorabile;

9. Isi exprima punctul de vedere in scris (referate) privind neexercitarea cailor de
atac;

10. Comunica executorilor judecatoresti, titlurile executorii obtinute, care nu pot fi
valorificate prin organele proprii de executare silita;

11. asigura reprezentarea prin delegare a consiliului local, a primarului si a
Comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privata in fata instantelor
judecatoresti, in limitele competentei conferite de lege, iar in conditiile in care nu se
poate asigura reprezentarea se vor trimite in termen la dosar toate actele necesare
solutionarii cauzelor;

12. raspunde la toate adresele formulate de instantele de judecata, in dosarele in
care primaria sau consiliul local au fost citate

II. IN DOMENIUL APLICARII LEGILOR FONDULUI FUNCIAR

13. intocmeste referate si proiecte de hotarari ale Comisiei Locale de pentru
stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor, pe care le semneaza din
punct de juridic;

14. intocmeste, adrese privind solutionarea unor probleme generale ce revin
Comisiei locale, in baza atributiilor stabilite de lege, realizédnd in acest sens
corespondenta cu diverse institutii sau agenti economici;

15. rezolva petitiile care au ca obiect fondul funciar, in termenul legal si verifica in
teren aspectele sesizate, in urma delegarii primite;

16. participa la la sedintele comisiei locale de fond funciar

17. intocmeste, inregistreaza si avizeaza din punct de vedere juridic toate tipurile
de contracte in care consiliul local si primaria sunt parte;

18. participa la comisii de licitatie si alte comisii infiintate prin dispozitii ale
primarului;

19. la solicitarea institutiilor/compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate
al primarului si din subordinea consiliului local participa, la cerere, la negocierea
clauzelor legale contractuale;

20. urmareste redactarea documentelor repartizate, in privinta fundamentarii
acestora, in fapt si in drept;

21. redacteaza raspunsurile la petitiile repartizate spre solutionare, urmarind
incadrarea in termenele legale;

22. asigura asistenta si consultanta juridica compartimentelor din aparatul de
specialitate al primarului precum si institutiilor publice subordonate acestuia

23. asigura asistenta si consultanta juridica la elaborarea proiectelor de hotarari
24. avizeaza la cererea conducerii orice alte acte cu caracter juridic

III. RESPONSABILITATI PRIVIND RESURSELE UMANE

25. tine evidenta fiselor posturilor pe compartimente functionale intocmite cu
respectarea prevederilor legale ;

26. urmareste si tine evidenta fiselor de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale angajatilor aparatului de specialitate al primarului ;
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27. inocmirea dosarelor profesionale/personale pentru fiecare dintre salariatii din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului

28. asigura arhivarea in dosarele profesionale/personale ale salariatilor a tuturor
documentelor legate de cariera functionarilor publici/personalulului contractual
asigurand evidenta de personal

29. intocmirea registrului de evidenta a functionarilor publici si a evidentei
dosarelor profesionale

30. elaboreaza in colaborare cu celelalte compartimente ale aparatului de
specialitate regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
primarului si al Consiliului Local al comunei Carcea

31. tine evidenta la zi a vechimii in munca pentru personalul din aparatul de
specialitate al primarului comunei Carcea

32. raspunde potrivit legii de pregatirea documentatiei privind desfasurarea
cuncursurilor organizate in vederea ocuparii functiilor publice vacante din cadrul
aparatului de specialitate al primarului si serviciilor publice subordonate.

33. raspunde potrivit legii de pregatirea documentatiei privind desfasurarea
concursurilor, examenelor privind avansarea in grade profesionale superioare a
functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului.

34. intocmeste Planul anual de perfectionare a personalui.

35. raspunde de elaborarea planului anual de perfectionare profesionald, precum si
a oricaror altor masuri privind perfectionarea profesionala a functionarilor publici din
cadrul autoritatii publice, le supune aprobarii conducatorului autoritatii sau institutiei
publice si asigura transmiterea acestora catre Agentia Nationald a Functionarilor
Publici sau, dupa caz, catre ordonatorul principal de credite, conform legii;

36. asigura consultanta si asistenta functionarilor publici de conducere din cadrul
autoritatii publice in stabilirea masurilor privind formarea profesionala a functionarilor
publici din subordine;

37. monitorizeaza aplicarea masurilor privind formarea profesionala a
functionarilor publici din cadrul autoritatii publice;

38. intocmeste planul anual de masuri si planul anual de formare profesionala a
functionarilor publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice.

39. transmite Agentiei Nationale a Functionarilor Publici concomitent cu masurile
privind pregatirea profesionala a functionarilor publici, planul anual de perfectionare
profesionala si fondurile alocate de la bugetul institutiei in scopul instruirii
personalului propriu pentru anul urmator;

40. tine evidenta dispozitiilor de sanctionare a salariatilor.

41. pune in aplicare prevederile legale privind indexarea salariilor prin intocmirea
referatului de specialitate;

42. la sfarsitul fiecarui an intocmeste graficul privind programarea concediilor de
odihna, urmareste modul de efectuare a acestora, tine evidenta concediilor
suplimentare si fara plata.

43. intocmeste rapoarte de specialitate la Proiectele de hotariri in domeniul
resurselor umane initiate de primar;

44, asigura relatia de colaborare cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici ;
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Art. 15 Atributiile compartimentului urbanism si amenajarea teritoriului

Compartimentul face parte din aparatul de specialitate al Primarului si potrivit
organigramei aprobate de catre Consiliul Local Carcea se afla in subordinea directa a
viceprimarului comunei.

Compartimentul urbanism si amenajarea teritoriului deservit de doi functionari:
arhitect sef si inspector asistent .

1. Inspectorul asistent indeplineste urmatoarele atributii principale:

e analizeaza, verifica, intocmeste, semneaza si elibereaza certificate de urbanism si
autorizatii de construire/desfiintare;

e primeste si verifica cererile si documentatiile aferente privind eliberarea
certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire/ desfiintare sub aspectul
prezentarii tuturor

actelor necesare, conform prevederilor legale; verifica existenta tuturor avizelor
solicitate prin certificatul de urbanism;

e determinarea reglementarilor din documentatiile de urbanism respectiv a
directivelor cuprinse in planurile de amenajare a teritoriului, legal aprobate,
referitoare la imobilul pentru care se solicita certificat de urbanism;

e analizarea compatibilitatii scopului declarat pentru care se solicita emiterea
certificatului urbanism cu reglementarile din documentatiile urbanistice, respectiv ale
directivelor cuprinse in planurile de amenajare a teritoriului, legal aprobate

e formularea conditiilor si restrictiilor specifice amplasamentului, obligatorii pentru
proiectarea investitiei;

e stabilirea, in conformitate cu prevederile legale, a avizelor, a acordurilor, precum si
a unor eventuale studii si a studiilor de specialitate necesare autorizarii;

e verificarea existentei documentului de plata a taxei de eliberare a certificatului de
urbanism;

e asigurarea transmiterii catre primari, spre stiinta, a actelor emise, in situatia in
care emitentul este presedintele consiliului judetean.

e verificarea continutului documentelor (documentatiei) depuse, sub aspectul
prezentarii tuturor actelor necesare autorizarii;

e verificarea modului in care au fost preluate in cadrul documentatiei tehnice - D.T.
conditiile din avizele si acordurile obtinute in prealabil de solicitant, inclusiv inclusiv
cele cuprinse in punctul de vedere/actul administrativ emis de autoritatea
competenta pentru protectia mediului;

e verificarea continutului documentelor (documentatiei) depuse, sub aspectul
incadrarii solutiilor propuse in prevederile documentatiilor de urbanism aprobate si
ale certificatului de urbanism;

e asigurarea transmiterii catre primari, spre stiinta, a actelor emise, in situatia in
care emitentul este presedintele consiliului judetean, precum si autoritatile
administratiei publice centrale competente potrivit Legii;

¢ intocmeste invitatii in vederea completarii documentatiilor si retururi;

e elibereaza si intocmeste corespondenta specifica prin care se precizeaza prevederile
legale in care se incadreaza lucrarile de constructii propuse de solicitanti pe raza
comunei Carcea;
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e intocmeste situatiile statistice privind certificatele de urbanism si autorizatiile de
construire eliberate de Primarie;

e urmareste executarea constructiilor in conformitate cu autorizatiile de constructii;
in cazul in care se constata nerespectarea autorizatiei de constructie sau executarea
unor lucrari neautorizate propune deindata masurile prevazute de lege;

e colaborare cu compartimentul agricol in vederea obtinerii datelor privind regimul
juridic al terenurilor, necesar la intocmirea certificatelor de urbanism;

e elibereaza si intocmeste corespondenta specifica in vederea completarii
documentatiilor de urbanism inaintate in vederea aprobarii;

e redacteaza si emite avizele de urbanism;

e propune proiectele de urbanism necesare si oportune teritoriului administrativ al
comunei Carcea;

e colaboreaza cu alte compartimente din primarie pe probleme legate de activitatea
de avizare a documentatiilor de urbanism;

e verifica pe teren situatiile neclare din documentatiile de urbanism;

e rezolva sesizarile cetatenilor referitoare la problemele de urbanism sub sanctiunile
prevazute de lege;

e raspunde de exactitatea datelor inscrise in documentatiile ce le elaboreaza;

e prezinta primarului rapoarte si informari privind activitatea urbanistica si de
amenajarea teritoriului, in vederea informarii Consiliului Local, la solicitarea acestuia
e raspunde de pastrarea secretului datelor si informatiilor cu caracter confidential
detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu

e raspunde de realizarea la timp a atributiilor ce-i revin, conform prevederilor legale,
programelor aprobate sau dispuse de conducerea institutiei;

e respecta si aplica legislatia in vigoare

e realizeaza receptia constructiilor autorizate conform legii in vederea stabilirii valorii
impozabile si regularizeaza taxele de autorizare Ia terminarea lucrarilor

e organizeaza banca de date de urbanism si amenajarea teritoriului in vederea
trecerii lor pe calculator,

e intocmeste lista certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire/ desfiintare,
care este publica

e intocmeste situatiile statistice privind certificatele de urbanism si autorizatiile de
construire/ desfiintare eliberate de Primarie;

e asigura arhivarea actelor care le instrumenteaza

e aduce la cunostinta persoanelor interesate autorizatiile eliberate

e verifica lucrarile de construire reconstruire, modificare si reparare a cladirilor de
orice fel, inclusiv a imprejmuirilor

e verifica lucrarile executate fara autorizatie de construire sau realizate cu incalcarea
prevederilor acesteia.

e verifica lucrarile cu caracter provizoriu: chioscuri, tonete, cabine, spatii de afisaj,
firme si reclame

e verifica constructiile si amenajarile provizorii de santier necesare lucrarilor de baza,
daca nu au fost autorizate odata cu acestea

e asigura respectarea disciplinei in constructii

e intocmeste si semneaza procesele verbale de contraventie in baza unui referat de
specialitate , pentru a fi inaintate in vederea aplicarii sanctiunii de catre Primarul
comunei;

e tine evidenta actelor ce le instrumenteaza: certificate de urbanism, autorizatii de
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construir desfiintare, procese verbale la terminarea lucrarilor si proceselor verbale de
constatare a contraventiilor

e transmite compartimentului financiar-contabil,( impozite si taxe locale), listele cu
autorizatiile de construire emise,(pentru constructii noi, extinderi, schimbari de
destinatie, firme, reclame, chioscuri, tonete) in vederea ludrii in evidenta pentru
impunere si reglementarea taxelor la autorizatiile de construire, a caror titulari nu s-
au prezentat in termenul lega! in vederea depunerii declaratiei privind valoarea finala
a lucrarilor autorizate

e analizeaza operativ respectarea structurii si continutului documentatiilor depuse si
restituie, dupa caz, documentatiile necorespunzatoare in termenul prevazut de lege;
e analizeaza proiectul depus pentru autorizarea executarii/desfiintarii lucrarilor in
sensul constatarii indeplinirii tuturor cerintelor si conditiilor urbanistice impuse prin
certificatul de urbanism, precum si a conditiilor cuprinse in avizele obtinute de
solicitant;

II. Arhitectul sef indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii principale:

1 )Organizeaza, coordoneaza, indruma, controleaza si raspunde de intreaga activitate
a compartimentului de urbanism si amenajarea teritoriului ,cu respectarea
procedurilor legale utilizate in realizarea acesteia, Regulamentului intern si
Regulamentului de organizare si functionare;

2) Stabileste obiectivele generale, obiectivele specifice si indicatorii de performanta
pentru compartimentul de urbanism si amenajarea teritoriului in vederea realizarii
obiectului de activitate al aparatului de specialitate al primarului;

3) Repartizeaza functionarilor din subordine, pe cale ierarhica, corespondenta si
lucrarile atribuite spre rezolvare;

4) Semneaza certificatele de urbanism, autorizatiile de construire/desfiintare,acordul
prealabil pentru executarea lucrarilor de bransamente si racorduri executate pe
domeniul public ,autorizatia pentru executarea lucrarilor de bransamente si racorduri
executate pe domeniul public la infrastructura tehnico - edilitara existenta in zona,
avizele de amplasare si avizele administratiei locale, dupa verificarea documentatiilor
sub aspectul incadrarii solutiilor propuse in prevederile legislatiei specifice si a
documentatiilor de urbanism aprobate, precum si celelalte din competenta de emitere
a compartimentului;

5) Reprezinta unitatea administrativ teritoriala in problemele privind urbanismul si
arhitectura;

6) Stabileste prioritatile si proiectele de urbanism pentru teritoriul administrativ al
comunei si avizeaza strategiile de dezvoltare ;

7) Coordoneaza activitatea de actualizare a PUG aferent al comunei Carcea;

8) Asigura respectarea prevederilor Planului Urbanistic General al Comunei Cércea,
Planului Urbanistic Zonal, Regulamentului de urbanism si aplicarea acestora prin
planuri de urbanism zonale sau de detaliu;

9) Tine la zi harta comunei Carcea si evidenta tuturor documentelor de urbanism:
P.U.Z. si P.U.G;
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10) Initiaza si coordoneaza din punct de vedere tehnic elaborarea documentatiilor de
urbanism; avizeaza si propune spre aprobare Consiliului Local documentatiile de
urbanism;

11) Informeaza Consiliul Local si Primarul despre masurile ce trebuiesc luate pentru
materializarea documentatiilor de urbanism, urmareste punerea in aplicare a
acestora, a strategiei de dezvoltare integrata si a politicilor urbane;

12) Convoaca si asigura dezbaterea lucrarilor Comisiei tehnice de amenajarea
teritoriului si urbanism;

13) Sustine proiectele de hotarari in fata Comisiei de Amenajare a teritoriului si
urbanism si a Comisiei de Specialitate a Consiliului Local;

14) Participa la sedintele Consiliului Local al comunei unde sunt supuse spre
aprobare materialele legate de domeniul de activitate al compartimentului urbanism;
15) Face propuneri pentru emiterea dispozitiilor Primarului in probleme specifice
activitatii;

16) Coordoneaza activitatea de verificare a regimului juridic a terenurilor proprietatea
comunei Carcea ce urmeaza a fi concesionate, inchiriate sau vandute;

17) Coordoneaza activitatea de reambulare a planurilor cadastrale;

18) Conduce activitatea de stabilire si delimitare a intravilanului comunei, conform
PUG, in colaborare cu compartimentele de specialitate;

19) Colaboreaza cu Registrul Agricol si specialisti in masuratori topo pentru
documentatiile privind planurile cadastrale la diferite scari, registre cadastrale privind
situatia proprietatilor imobiliare dupa registrul cadastral al parcelelor, registrul
cadastral al proprietarilor, evidenta terenurilor pe categorii de folosinta, precum si
planul cadastral unic;

20) Asigura rezolvarea in termenul legal a sesizarilor primite de la cetateni privind
respectarea disciplinei in domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului in ceea ce
priveste procesul de autorizare a constructiilor in comuna Carcea;

25) Se ocupa in permanenta de cunoasterea si insusirea legislatiei referitoare la
urbanism, amenajarea teritoriului si autorizarea executarii lucrarilor de constructii;
26) Se preocupa de aducerea la cunostinta personalului din compartimentul urbanism
a prevederilor Regulamentului de organizare si functionare, Regulamentului intern, a
tuturor masurilor, deciziilor conducerii Primariei si a legislatiei din domeniu in
vigoare, cu implicatii asupra activitatii personalului din subordine, verifica insusirea
acestor cunostinte si evalueaza eficacitatea insusirii cunostintelor;

27) Urmareste respectarea normelor de conduita si disciplina de catre personalul din
cadrul compartimentului;

28) Evalueaza performantele profesionale individuale ale personalului din subordine;
29) Dispune masuri de eficientizare a activitatii pentru personalul din subordine;

30) Analizeaza si sprijina propunerile si initiativele motivate ale personalului din
subordine, in vederea imbunatatirii activitatii structurii pe care o coordoneaza;

31) Asigura intocmirea/elaborarea/actualizarea procedurilor de sistem si operationale
de la nivelul structurii precum si implementarea standardelor de control intern
managerial si urmaresc ca intreg personalul din subordine sa le cunoasca si sa le
respecte;

32) Gestioneaza arhivarea corecta a tuturor documentelor rezultate din activitatea
structurilor din activitatea compartimentului si respecta modalitatea de pastrare si
predare a documentelor la compartimentul de arhiva din cadrul
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Art. 16 Atributiile compartimentului deservire

Compartimentul face parte din aparatul de specialitate al Primarului si potrivit
organigramei aprobate de catre Consiliul Local Carcea se afla in subordinea directa a
viceprimarului. Are in structura sa un guard.

Atributiile guardului:
a) gestioneaza bunurile:
-preia sub inventar bunurile din birouri, hol, spatiu sanitar si raspunde de
pastrarea si folosirea lor in conditii normale
-preia materialele pentru curatenie
b) efectueaza lucrari de ingrijire a Primariei:
-stergerea prafului, maturat , spalat
-scuturarea presurilor (unde este cazul)
-spalatul usilor, geamurilor, chiuvetei, faiantei, gresiei
-pastrarea instalatiilor sanitare in conditii normale de functionare
-executa lucrari de vopsire (cand este cazul)
-curatenia birourilor (zilnic)
Cc) conserva bunurile:
-controleaza zilnic usile, geamurile, mobilierul, robinetele si semnaleaza
defectiunile constatate viceprimarului
In functie de nevoile specifice ale institutiei, salariatul se obliga sa
indeplineasca si alte sarcini repartizate de conducerea institutiei, in conditiile legii.

Art. 17 Atributiile compartimentului proiecte finantate din fonduri externe

I Atributii specifice

-Desfasoara activitati cu privire la accesarea de fonduri nationale si internationale in
toate domeniile de dezvoltare economic si social;

-Initiaza si participa la derularea, implementarea si monitorizarea proiectelor
finantate prin fonduri publice nationale sau europene/internationale conform
legislatiei in vigoare;

- Verifica eligibilitatea comunei Carcea in vederea depunerii de programe si proiecte;
-intocmeste si actualizeaza baza de date privind organismele care acorda finantari _
pentru proiecte;

-Realizeaza stocarea si actualizarea permanenta de informatii corecte, coerente si
veridice despre proiectele de interes local aflate in derulare;

-Propune strategii si politici publice in domeniul de competenta si identifica resurse
de finantare pentru proiecte de interes local propuse in scopul atingerii obiectelor;
-Elaboreaza programe, prognoze, documente de planificare strategica si alte
programe din domeniul dezvoltarii economic-sociale;

-Participa la pregatirea documentatiei, (inclusiv caiete de sarcini), necesare aplicatiei
propuse de programele de finantare, precum si cu diverse organisme sau organizatii
in vederea derularii viitoarelor proiecte in parteneriat public/privat si colaboreaza cu
celelalte compartimente in acest sens;

-participa ca membru in comisiile de licitatie in vederea evaluarii ofertelor de
achizitie;
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-intocmeste cereri/aplicatii de finantare care contin documentatie de suport
solicitata;

-colaboreaza cu firmele de consultanta, asistenta tehnica, audit, publicitate, etc. pe
toata perioada de implementare a proiectului;

-verifica ca toate activitatile prevazute in contract, caietul de sarcini, oferta tehnica si
oferta financiara sa fie indeplinite si sa se desfasoare in termenul stabilit (garantie de
buna executie, asigurari, grafic de plati si alte cerinte prevazute in documentele
mentionate);

-confirma efectuarea platii pentru serviciile prestate in calitate de responsabil al
contractului prin semnarea facturii si intocmeste nota interna pentru efectuarea
platilor catre prestator;

-verifica rapoartele transmise de catre firma de consultant/rapoarte de progres si
orice

alte documente intocmite de catre acesta in baza contractului incheiat;

-intocmeste corespondenta cu prestatorul si procesele verbale de receptie a acestora;
-monitorizeaza corespondenta primita in cadrul proiectului si se asigura de
transmiterea in termenul solicitat a informatiilor catre prestatori, monitorizeaza
primirea informatiilor solicitate de la prestatori de catre Primaria Carcea;

-studiaza Cadrul legal aferent proiectului, Instructiunile de la Organismele
Intermediare, Ghidurile solicitantului pe axe prioritare si se asigura de respectarea
cerintelor functie de activitatea desfasurata in cadrul proiectelor;

-convoaca, la solicitarea ordonatorului de credite atat responsabilii din cadrul
institutiei cat si ceilalti prestatori din cadrul proiectului, la sedinte de lucru ;
-intocmeste minute ale sedintelor;

-asigura activitati administrative si de secretariat aferente proiectului;

-se ocupa de organizarea pe fiecare contract in parte a corespondentei aferente
proiectului, opisarea, numerotarea documentelor din proiect (conform prevederilor
legale);

-identifica riscurile in proiect si le aduce la cunostiinta ordonatorului de credite;
-Atributii specifice de monitorizare a implementarii "Proiectului regional de dezvoltare
a infrastructurii de apa si apa uzata in judetul Dolj”, sedlectat in cadrul programului
operational "infrastructura Mare” in regiunea Sud-Vest in Romania;

-participa la intocmirea proiectelor de hotarare ce vor fi inaintate spre aprobare
Consiliului Local cu scopul realizarii obiectivelor specifice;

Art.18 Atributii specifice compartimentului POLITIE LOCALA

> In domeniul disciplina in constructii, activitati comerciale si
protectia mediului

- mentine ordinea publica pe teritoriul administrativ al comunei Carcea;

- asigura protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului, din
institutiile sau serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori
actiuni specifice;

- participa, impreuna cu alte autoritati competente, la asigurarea ordinii si
linistii publice cu ocazia mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor,
actiunilor de pichetare, actiunilor comerciale promotionale, manifestarilor cultural -
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artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupa caz, precum si a altor
asemenea activitati care se desfasoara in spatiul public si care implica aglomerari de
persoane;

- constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor
legale privind convietuirea sociala stabilite prin legi sau acte administrative ale
autoritatilor administratiei publice centrale si locale, pentru faptele constatate in raza
teritoriala de competenta;

- participa, alaturi de Politia Roméana, Jandarmeria Romana si celelalte forte ce
compun sistemul integrat de ordine si siguranta publica, pentru prevenirea si
combaterea infractionalitatii stradale;

- efectueaza controale pentru identificarea lucrarilor de constructii executate
fara

autorizatie de construire sau desfiintare, dupa caz, inclusiv a constructiilor cu
caracter provizoriu;

- efectueaza controale pentru identificarea persoanelor care nu respecta
autorizatia de executare a lucrarilor de reparatii ale partii carosabile si pietonale;

- verifica respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul
electoral si orice alta forma de afisaj/reclama;

- participa la actiunile de demolare/dezmembrare, dinamitare a constructiilor
efectuate fara autorizatie pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale ori pe spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei
publice locale sau a altor institutii/servicii publice de interes local, prin asigurarea
protectiei perimetrului si a libertatii de actiune a personalului care participa la aceste
operatiuni specifice;

- constata, dupa caz, neregulile privind disciplina in domeniul autorizarii
executarii

lucrarilor in constructii si Tnainteaza procesele-verbale de constatare in vederea
aplicarii sanctiunii  primarului unitatii administrativ-teritoriale in a carui raza de
competenta s-a savarsit contraventia sau persoanei imputernicite de acesta.

- identifica bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al
unitatii/subdiviziunii

administrativ-teritoriale;

- verificd existenta contractelor de salubrizare incheiate de catre persoanele
juridice, cu operatorul de salubritate;

- pe timpul efectuarii serviciului este obligat sa poarte uniforma cu insemnele
distinctive ale politiei locale, mijloacele de autoaparare si interventie ;

- sa se prezinte la intrarea serviciu in conditii corespunzatoare pentru indeplinirea
indatoririlor ce le revin si sa nu consume bauturi alcoolice pe timpul executarii
sarcinilor de serviciu;

- sa constate si alte contraventiile date in competenta sa si sa aplice sanctiuni,
potrivit legii;

- Sa cunoasca prevederile legilor, a Hotararilor de Guvern, ale Ordonantelor de
Urgenta ale Guvernului sau Hotararile Consiliului Local care privesc domeniul sau de
activitate;

- Sa respecte secretul de serviciu si a pastreze confidentialitatea asupra tuturor
datelor care privesc activitatea profesionala sau a persoanelor cu care intra in contact
din punct de vedere profesional;
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- raspunde de arhivarea, integrarea dosarelor constituite in activitatea proprie si
predarea

acestora spre pastrare la compartimentul de arhiva;

- raspunde disciplinar, civil, material si penal, pentru pagubele provocate unitatii prin
executarea defectuoasa a atributiilor sau prin neexecutarea acestora.

> In domeniul ordine, liniste publica si paza
bunurilor:Compartimentul face parte din aparatul de specialitate al
Primarului si potrivit organigramei aprobate de catre Consiliul Local
Carcea se afla in subordinea directa a viceprimarului.
Atributiile paznicilor:
-sa cunoasca locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a
preveni producerea oricaror fapte de natura sa aduca prejudicii unitatilor pazite;

-sa pazeasca obiectivul, bunurile si valorile nominalizate in planul de paza si sa
asigure integritatea acestora;

-sa permita accesul in obiectiv numai in conformitate cu reglementarile legale
in vigoare si cu dispoztiile interne;

-sa opreasca Si sa legitimeze persoanele despre care exista date sau indicii ca
au savarsit infractiuni sau alte fapte ilicite in obiectivul pazit, pe cele care incalca
normele interne stabilite prin regulamente proprii, iar in cazul infractiunilor flagrante,
sa opreasca si sa predea politiei pe faptuitor, bunurile sau valorile care fac obiectul
infractiunii sau altor fapte ilicite, luind masuri pentru conservarea ori paza lor,
intocmind totodata un proces-verbal pentru luarea acestor masuri;

-sa incunstiinteze de indata seful sau ierarhic si conducerea unitatii beneficiare
despre producerea oricarui eveniment in timpul executarii serviciului si despre
masurile luate;

-in caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de apa,
combustibil ori de substante chimice, la retele electrice sau telefonice si in orice alte
imprejurari care sunt de natura sa produca pagube, sa aduca de indata la cunostinta
celor in drept asemenea evenimente si sa ia primele masuri pentru limitarea
consecintelor evenimentului;

-in caz de incendii sa ia masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a
bunurilor si a valorilor, sa sesizeze pompierii si sa anunte conducerea unitatii si
politia;

-sa ia primele masuri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor si
a valorilor in caz de dezastre;

-sa sesizeze politia in legatura cu orice fapta de natura a prejudicia patrimoniul
unitatii si sa-si dea concursul pentru indeplinire masiunilor ce revin politiei pentru
prinderea infractorilor;

-sa pastreze secretul de stat si de serviciu, daca, prin natura atributiilor, are
acces la asemenea date si informatii;

-sa poarte numai in timpul servciului mijloacele de aparare, de protectie si
armamentul cu care este dotat si sa faca uz de arma numaiin cazurile si in conditiile
prevazute de lege;

-sa poarte uniforma si insemnele distinctive numai in timpul serviciului, cu
exceptia locurilor de munca unde se impune o alta tinuta;

-sa nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici sa nu
consume astfel de bauturi in timpul serviciului;
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-sa nu absenteze fara motive temeinice si fara sa anunte in prealabil
conducerea unitatii despre aceasta;

-sa execute intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, cu exceptia celor vadit
nelegale si sa fie respectuos in raporturile de serviciu;

-sa execute, in raport de specificul obiectivului, bunurile sau valorile pazite,
precum si orice alte sarcini care i-au fost incredintate, potrivit planului de paza;

-sa respecte consemnul general si particular al postului.

Art. 19 Atributii specifice activitatii in cadrul compartimentului SPCLEP

I- Stare Civila:

a) intocmeste, 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;

b) inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimite
comunicari de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila exemplarul I sau,
dupa caz, exemplarul II, in conditiile metodologiei cu privire la aplicarea unitara a
dispozitiilor in materie de stare civil3;

C) 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 a Arhivelor Nationale, precum
si ale Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor
cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

d) 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;

e) trimite, structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul serviciului public
comunitar local de evidenta a persoanelor, la care este arondata unitatea
administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare
civila sau a modificarilor intervenite in statutul civil, comunicari nominale pentru
nascutii 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 serviciului public comunitar local de evidenta a
persoanelor de la ultimul loc de domiciliu;

f) trimite centrelor militare pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii
decesului, documentul de evidenta militara aflat asupra cetatenilor incorporate sau
recrutilor;

g) trimite, structurilor de stare civila din cadrul serviciul public comunitar local de
evidenta a persoanelor, la care este arondata unitatea administrativ-teritoriala, pana
la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate la completare;

h) intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in
conformitate cu normele Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pana la
data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii, la Directia Judeteana de Statistica;
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i) 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 desfasurarii activitatii de stare civil3;

1) atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele
de coduri precalculate, pe care le pastreaza si arhiveaza in conditii de deplina
securitate;

k) propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate
auxiliare si cerneala speciala, pentru anul urmator, si il comunica, anual, structurii de
stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P.;

) 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;

m) primeste cererile de schimbarea numelui pe cale administrativa si documentele
prezentate in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, serviciului public
comunitar local de evidenta a persoanelor la care este arondata unitatea
administrativ-teritorial3;

n) 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 te inainteaza D.E.P.A.B.D., in vederea avizarii inscrierii mentiunilor
corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;

0) primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila
procurate din strainatate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu
propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care il inainteaza,
impreuna cu intreaga documentatie, in vederea avizarii prealabile de catre
S.P.C.J.E.P. in coordonarea carora se afla;

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 mentiunilor inscrise pe acestea, intocmeste documentatia si referatul cu
propunere de aprobare sau respingere si le inainteaza S.P.C.J.E.P., pentru aviz
prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de catre
primarul unitatii administrative-teritoriale competente;

q) primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare
civila, intocmeste documentatia si referatul prin care se propune primarului unitatii
administrativ- teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul
prealabil al S.P.C.J.E.P.;

r) inscrie in registrele de stare civila, de indata, mentiunile privind dobandirea,
redobandirea sau renuntarea la cetatenia romana, in baza comunicarilor primite de ta
D.E.P.A.B.D. prin structura de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P.;

s) transmite, dupa inscrierea mentiunii corespunzatoare in actul de nastere, o
comunicare cu privire la schimbarea numelui Directiei pentru Evidenta Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date, Directiei Generale de Pasapoarte din cadrul
Ministerului Administratiei si Internelor, Directiei Cazier Judiciar, Statistica si Evidente
Operative din cadrul Inspectoratului General al Politiei Romane si Directiei Generale a
Finantelor Publice judetene din cadrul Agentiei Nationale de Administrare Fiscala, de
la locul de domiciliu al solicitantului;
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t) inainteaza S.P.C.J.E.P. exemplarul II 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 I;

u) sesizeaza imediat S.P.C.J.E.P, in cazul pierderii sau furtului unor documente de
stare civila cu regim special;

V) elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa ateste
componenta familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strainatate;

w) efectueaza verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de
intocmire ulterioara a actelor de stare civila pentru cetatenii romani si persoanele
fara cetatenie domiciliate in Romania;

X) efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in vederea avizarii de
catre S.P.CJ.E.P. a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila
eliberate de autoritatile straine, precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare
civila;

y) efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand
drept obiect anularea, completarea, modificarea pe cale judecatoreasca a actelor de
stare civila si a mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea
judecatoreasca a disparitiei si a mortii unei persoane, precum si inregistrarea tardiva
a nasterii;

Z) efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale
administrativa;

aa) primeste cererile de divort pe cale administrativa, semnate personal de catre
ambii soti, in fata ofiterului delegat de la primaria care are in pastrare actul de
casatorie sau pe raza careia se afla ultima locuinta comuna a sotilor, inregistreaza
cererile de divort pe cale administrativa, in Registrul de intrare-iesire al cererilor de
divort si acorda sotilor un termen de 30 de zile calendaristice, pentru eventuala
retragere a acestora;

ab) confrunta documentele cu care se face dovada identitatii solicitantilor (cererile
de divort pe cale administrativa, certificatele de nastere, certificatul de casatorie si
actele de identitate si, dupa caz, declaratiile pe propria raspundere, date in fata
ofiterului de stare civila, in cazul in care ultima locuinta declarata nu este aceeasi cu
domiciliul sau resedinta ambilor soti inscris/a in actele de identitate) si constituie
dosarul de divort;

ac) constata desfacerea casatoriei prin acordul sotilor, in conditiile Metodologiei cu
privire la aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare civila, aprobata prin H.G.
nr.64/2011, elibereaza certificatul de divort care va fi inmanat fostilor soti intr-un
termen maxim de 5 zile lucratoare;

ad) solicita, prin intermediul structurii de stare civila din cadrul serviciului public
comunitar judetean de evidenta a persoanelor, alocarea, din Registrul unic al
certificatelor de divort, a numarului certificatului de divort, care urmeaza a fi inscris
pe acesta;

ae) inregistreaza, in R.N.E.P., mentiunile referitoare la desfacerea casatoriei pe
cale administrativa, in baza comunicarilor transmise de catre primariile unitatilor
administrativ - teritoriale care are in pastrare actul de casatorie, de primariile
unitatilor administrativ - teritoriale de la domiciliul sotilor care nu are in pastrare
actul de casatorie, de notarii publici;

af)  colaboreaza cu autoritatile de sanatate publica judetene si cu maternitatile
pentru prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fara acte de identitate asupra
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lor sau a caror identitate nu este cunoscuta si a cazurilor de parasire a copiilor nou-
nascuti si neinregistrati la starea civila;

ag) colaboreaza cu unitatile sanitare, institutiile de protectie sociala si unitatile de
politie, dupa caz, pentru cunoasterea permanenta a situatiei numerice si nominale a
persoanelor cu situatie neclara pe linie de stare civila si de evidenta a persoanelor, a
demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate, pana la rezolvarea
fiecarui caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu
identitate necunoscuta;

ah) transmite, lunar, la S.P.CJ.E.P. situatia indicatorilor specifici;

ac) transmite, semestrial, la S.P.CJ.E.P. situatia casatoriilor mixte;

ai)  desfasoara activitati de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor
cetatenilor;

aj) asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative
ale in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul
legii;

ak) formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor
de lucru etc.;

al) raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei;
am) executa actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu
formatiunile de ordine publica, in unitatile sanitare si de protectie sociala, in vederea
depistarii persoanelor a caror nastere nu a fost inregistrata in registrele de stare
civila si a persoanelor cu identitate necunoscuta;

an) colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si
persoane cu identitate necunoscuta, precum si a parintilor copiilor abandonati;

ao) raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si
instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civila a
persoanelor;

ap) indeplineste si alte atributii specifice activitatii de stare civila, reglementate
prin acte normative;

aq) sesizeaza din oficiu cu privire la persoanele a caror nastere nu este inregistrata
in registrele de stare civila si propune sefului serviciului initierea de actiuni in instant;
ar)  sesizeaza imediat SPCIEP in cazul pierderii sau furtului unor documente de
stare civila cu regim special.

II. EVIDENTA PERSOANELOR

a) primeste, analizeaza si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de
identitate, cartilor de alegator, stabilirea domiciliului, inscrierea in actul de identitate
a mentiunii privind stabilirea resedintei si inméaneaza solicitantilor documentele in
cauza;

b) primeste si solutioneaza cererile de eliberare a actelor de identitate pentru
persoanele care isi schimba domiciliul din strainatate in Romania;

c) inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de
lucrari, in

conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

d) actualizeaza permanent registrele de corespondenta cu mentiunile
corespunzatoare expedierii si modului de solutionare al acesteia;

e) raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si
inscrise in formularele necesare eliberarii actelor de identitate;
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f) desfasoara activitati de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetatenilor;
g) distruge, pe baza de proces- verbal, actele de identitate retrase cu ocazia
eliberarii altor acte de identitate sau ca urmare a renuntarii ori a retragerii cetateniei
romane si a dobandirii statutului de cetatean roman cu domiciliul in strainatate,
cartile de alegator, carnetele de carti de identitate provizorii si actele de identitate ale
persoanelor decedate din localitatile pe care le arondeaza;

h) desfasoara activitati pentru punerea in legalitate a persoanelor care nu au
solicitat eliberarea actelor de identitate in termenul legal;

i) organizeaza si asigura conservarea si utilizarea in procesul muncii a
evidentelor locale manuale - F.E.L;
j) furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale persoanei

catre autoritatile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si
catre cetateni;

k) efectueaza verificari in Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu privire
la schimbarea numelui pe cale administrativa, in conditiile in care lucratorul de stare
civila nu are posibilitatea de a le efectua;

)] identifica - pe baza mentiunilor operative - elementele urmarite, cele cu
interdictia prezentei in anumite localitati etc. si anunta unitatile de politie in vederea
luarii masurilor legale ce se impun;

m) asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative
ale

in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul
legii;

n) solutioneaza cererile formatiunilor operative din M.A.I., S.R.1., S.P.P., Justitie,
Parchet, M.Ap.N., privind verificarea si identificarea punctuala a persoanelor fizice;
0) inventariaza lunar cartile de identitate si cartile de alegator rebutate;

p) asigura gestiunea stampilelor si a matritei si patritei pentru timbru sec,
autocolante, materiale;

q) formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor
de lucru etc.;

r) intocmeste situatiile statistice si analizele activitatilor desfasurate lunar,
trimestrial si anual in cadrul serviciului;

s) asigura gestiunea cartilor de identitate provizorii si intocmeste procesele-
verbale de scadere din gestiune;

t) raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei
specifice;

u) organizeaza, asigura conservarea si utilizeaza, in procesul muncii, evidentele
locale manuale;

V) asigura protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor clasificate,
precum si securitatea documentelor serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale;
w) sesizeaza disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidenta a
persoanelor si raporteaza disparitia acestora pe cale ierarhica;

X) raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si
instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia regimului de evidenta a
persoanelor;

y) constata contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

z) indeplineste si alte atributii specifice activitatii de evidenta a persoanelor,
reglementate prin acte normative.
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aa) Indeplineste si alte atributii specifice activitatii de evidenta a persoanelor,
reglementate prin acte normative.

ff) desfasoara activitatile prevazute in radiograma D.E.P.A.B.D. nr. 1943488/
02.02.2011 pe linie de gestionare a semnalarilor S.I.N.S./S.1.S.,

Art.20 RESPONSABILITATI IN DOMENIUL ACTIVITATII DE REGISTRATURA
-primeste, inregistreaza corespondenta adresata Primariei, Primarului, Consiliului
Local, Comisiei Locale si o prezinta direct Primarului, pentru a dispune, prin rezolutie,
compartimentul si/sau persoana care va solutiona si va redacta raspunsul;

-transmite corespondenta catre compartimentele de specialitate;

-expediaza corespondenta adresata de Primaria Carcea;

-organizeaza evidenta documentelor primite, intocmite si transmise la nivelul
compartimentului;

-pastreaza secretul profesional;

-raspunde de pastrarea si integritatea tuturor actelor si documentelor pe care le
intocmeste, conduce si gestioneaza;

-raspunde de cunoasterea si aplicarea corecta a legislatiei in dmeniul de activitate;
-colaboreaza cu celelalte compartimente pentru realizarea sarcinilor de serviciu;
-aduce la indeplinire alte sarcini trasate de conducatorul institutiei;

Indeplineste orice alte sarcini si lucrari repartizate de Primarul comunei Carcea;

Art.21 Toti functionarii publici si-au insusit responsabilitatile asociate
sistemului de Control Intern Managerial si responsabilitati de registratura .

IRESPONSABILITATI ASOCIATE SCIM:
I. Atributiile postului privind implementarea si dezvoltarea Sistemului de Control

Intern /Managerial conform Ordinului OSGG nr. 600/2018, Respectarea normelor de
sanatate si securitate in munca, pe cele de prevenirea si stingerea incendiilor precum
si regulamentul intern al primariei

e participa la identificarea riscurilor semnificative asociate obiectivelor
compartimentului;

e participa la evaluarea riscurilor si propune masuri de gestionare;

Atributiile postului privind sanatatea si securitatea in munca si situatile de urgenta,
conform art. 13, lit. “"d” din Legea securitatii si sanatatii in munca nr. 319/ 2006:

a. sa-si insuseasca caracteristicile constructive si functionale ale echipamentelor
tehnice la care lucreaza si sa aplice intocmai normele de functionare a acestora;

b. sa aplice intocmai prevederile din instructiunile de lucru si securitate si sanatate in
munca;

c. sa-si insuseasca si sa aplice prevederile din Legea nr. 319/2006 privind securitatea
si sanatatea in munca si Legea nr. 108/1999 privind infiintarea si organizarea
Inspectiei Muncii;

d. sa asigure supravegherea permanentd a echipamentelor tehnice cat si a
mijloacelor incredintate, sa verifice buna functionare a dispozitivelor de siguranta ;
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e. sa se prezinte la serviciu in deplina capacitate de munca, fizica si psihica, pentru a
putea lucra si executa sarcinile de serviciu, fara riscuri de accidentare si imbolnavire
profesionala;

f. sa anunte imediat conducatorul locului de munca despre orice neregula, defectiune
sau alta situatie anormala aparuta la dotarile incredintate si care ar putea constitui
un pericol pentru salariati sau echipamentul tehnic din dotare;

g. sa anunte de indata conducatorul locului de munca despre orice incalcare a
Instructiunilor de lucru, si a Legii nr. 319/2006 privind securitatea si sanatatea in
munca; h. sa nu paraseasca locul de munca fara aprobarea conducatorului si in
timpul serviciului sa se preocupe in permanenta de buna desfasurare a activitatii;

i.. sa respecte programul de lucru, regulile de acces in unitate;

j. sa desfasoare activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionald, atat persoana proprie, cat si celelalte persoane participante
la procesul de munca;

k. sa aduca la cunostinta conducatorului de munca accidentele de munca suferite de
alte persoane participante la procesul de munca cat si de persoana proprie;

|. sa opreasca lucrul la apritia unui pericol iminent de producere a unui accident de
munca si sa anunte de indata conducatorul locului de munca;

m. sa utilizeze echipamentul de lucru si cel de protectie din dotare, corespunzator
scopului pentru care a fost acordat;

n. sa participe neconditionat la programele de instruire - testare, la examenele de
medicina muncii, la examenele psihologice aprobate si organizate de catre angajator;
0. sa- si insuseasca si sa participe activ la Planul de actiune privind pericolul grav si
iminent de accidentare de la locul de munca;

p. sa- si insuseasca si sa respecte Instructiunile proprii de securitate si sanatate in
munca emise de catre angajator;

r. este interzis consumul de bauturi alcoolice in unitate a salariatilor pe timpul
programului de lucru;

s. fumatul in birou si in spatiile neamenajate este strict interzis!

Atributiile postului privind conform art. 19 lit. g) din Legea nr. 307/ 2006 privind
apararea impotriva incendiilor:

a. sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse Ia
cunostinta, sub orice forma, de conducatorul unitatii sau de persoanele desemnate de
acesta;

b. sa utilizeze, potrivit instructiunilor date de conducatorul unitatii sau de persoanele
desemnate de acesta, substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile,
aparatura si echipamentele de lucru;

c. sa nu efectueze manevre si modificari nepermise ale mijloacelor tehnice de
protectie sau de interventie pentru stingerea incendiilor;

d. sa comunice, imediat, conducatorului unitatii ori persoanelor imputernicite de
acesta orice situatie pe care este indreptatit sa o considere un pericol de incendiu,
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precum si orice defectiune sesizata la sistemele de protectie sau de interventie
pentru stingerea incendiilor;

e. sa coopereze cu salariatii desemnati de conducatorul locului de munca, atat cat ii
permit cunostintele si sarcinile sale, in vederea realizarii masurilor de aparare
impotriva incendiilor;

f. sd acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricarui alt salariat aflat intr-o
situatie de pericol;

g. sa participe neconditionat la programele de instruire - testare aprobate si
organizate de catre angajator;

h. sa- si insuseasca si sa participe activ la actiunile cuprinse in Planul de evacuare si
a Organizarii activitatii de aparare impotriva incendiilor de la locul de munca.

i. sa- si insuseasca si sa respecte Instructiunile proprii privind situatiile de urgenta
emise de catre angajator.

-participa la toate sedintele Comisiei din care fac parte

- alte sarcini trasate de conducatorul institutiei; precum si cele instituite de acte
normative

Art.22 Clubul Sportiv Carcea este entitatea din structura aparatului de
specialitate a primarului Comunei Cércea si are in compunere 1 post de director club
sportiv si un post de consilier cu atributii pe linie de contablitate, resurse umane si
achizitii publice.

ATRIBUTIILE DIRECTORULUI CLUBULUI SPORTIV

a) asigura punerea in executare a hotararilor Consiliului Director si a Hotararilor
Consiliului Local;

b) organizeaza si conduce activitatea clubului si raspunde de indeplinirea obiectivelor
stabilite;

c) raspunde de aplicarea Regulamentului de Organizare si Functionare si a
Regulamentul de Ordine Interioara ale clubului si asigura respectarea acestuia de
catre personalul salariat;

d) reprezinta personal sau prin delegat clubul in relatiile cu organismele

interne si internationale, cu celelalte institutii publice sau private, precum si cu
persoanele fizice si juridice, roméane sau straine;

e) coordoneaza activitatea desfasurata in cadrul sectiilor pe ramuri sportive din
structura clubului, precum si a antrenorilor, in vederea realizarii scopului si
obiectivelor clubului;

f) propune spre aprobare Consiliului Director transferurile si imprumuturile

de jucatori precum si suma la care urmeaza sa se faca transferurile si

imprumuturile;

g) indeplineste atributii specifice de angajator, conform legislatiei muncii, semneaza
fisele de post pentru salariatii din subordine conform statului de functii aprobat,
precum si asigura evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor
din subordine;

h) negociaza si semneaza contracte si alte acte juridice de angajare a Clubului Sporiv
Carcea;
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i) organizeaza si conduce personal sau prin delegat toate activitatile tehnice,
sportive, economice, sociale sau de alta natura, stabilind si delegand atributii pe
trepte ierarhice si functii avand in vedere prerogativele functiei, structura
organizatorica si Regulamentul de Organizare si Fungionare al Clubul Sportiv Céarcea;
j) indruma, coordoneaza si controleaza activitatea defasurata in sectiile sportive la
ramurile de sport existente;

k) indruma si aproba activitatea antrenorilor la intocmirea planurilor de pregatire,
urmareste respectarea acestora si evidenta muncii efectuate in asa fel incat
realizarea obictivelor intermediare si finale sa fie atinse;

I) controleaza activitatea personalului si aplica sanctiunile disciplinare in conditiile
legii;

m) indeplineste atributii specifice de ordonator tertiar de credite, angajeaza,
lichideaza si ordonanteaza cheltuielile bugetului clubului si identifica solutiile optime
de promovare si pentru atragerea mai multor sponsori;

n) raspunde de managemenul clubului, de organizarea si functionarea in conditii de
eficienta si eficacitate, cu respectarea prevederilor legale;

0) dispune masuri pentru promovarea spiritului de fair-play si pentru combaterea si
prevenirea violentei si dopajului in activitatea clubului;

p) intocmeste proiectul bugetului propriu al Clubului si contul de incheiere al
exercitiului bugetar, pe care le supune avizarii Consiliului Local Carcea;

q) elaboreaza proiectele rapoartelor generale privind activitatea Clubului Sportiv ,,
Carcea” , si stadiul implementarii strategiilor pe care le prezinta spre avizare
Consiliului Local Carcea;

r) prezinta informari la cererea Consiliului Local al Comunei Carcea sau a

Primarului;

s) realizeaza si propune proiecte Consiliului Local al Comunei Carcea si Primarului
care au ca scop imbunatatirea activitatii Clubului Sportiv &quot;Carcea”;

t) asigura instruirea personalului de specialitate;

u) asigura si raspunde de integritatea si buna intretinere a patrimoniului Clubului
Sportiv Cércea;

v) intocmemeste, aplica si respecta procedurile de sistem, procedurile operationale,
precum si procedurile de proces, in scopul functionarii optime a Sistemului de
Management al Calitatii, in vederea atingerii obiectivelor in propria activitate;

w) indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege, prin Hotararii ale Consiliului
local. In functie de nevoile specifice ale institutiei, salariatul se obliga sa
indeplineasca si alte sarcini repartizate de conducerea institutiei, in conditiile legii.

II Atributiile consilierului II

ATRIBUTII SPECIFICE ACTIVITATII DE CONTABILITATE

- raspunde de cunoasterea si aplicarea corecta a legislatiei in domeniul de activitate

- intocmirea proiectul bugetului propriu si contul de incheiere a exercitiului bugetar

- intocmirea bilantului contabil

- completeaza ordinele de plata pentru Trezorerie, in vederea achitarii facturilor
emise de catre furnizori;

- semneaza documentele de plata (a doua semnatura);

- verifica extrasele de cont de la Trezorerie, ordinele de plata

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

53



- urmarirea executiei cheltuielilor prevazute in bugetul local aprobat

- asigura si raspunde de pastrarea si intocmirea dosarelor si registrelor contabile, pe
care le inventariaza si le preda anual la arhiva institutiei;

- intocmirea contractului/comenzii, a situatiilor de plata, a proceselor verbale de
receptie a lucrarii si a ordinelor de lucru, raspunzand de deconturile efectuate;

- organizarea contabilitatii, potrivit legii contabilitatii; - organizarea efectuarii
inventarierii generale a patrimoniului, cel putin o data pe an;

- raspunde de inventarierea anuala a patrimoniului, efectuata in conditiile legii,
redacteaza propunerea comisiei de inventariere precum si decizia directorului in acest
sens

- La termenele stabilite pentru depunerea raportarilor contabile, centralizeaza
conturile de executie pe care le transmite spre aprobare Directorului Clubului Sportiv
Carcea, catre Primaria Comunei Carcea si DGRFP Dolj;

- prezentarea de rapoarte, situatii si referate la solicitarea Primariei Comunei Carcea
si DGRFP Dolj, sau impuse prin efectul legii;

- opereaza in programul de contabilitate lichidarea si ordonantarea la plata. -
intocmeste pe calculator,centralizeaza si raspunde de situatia pe articole si aliniate,
conform platilor efectuate prin Trezorerie

- Inregistreaza in mod cronologic miscarile de valori materiale,pe baza de acte
justificative,cu respectarea legislatiei in vigoare si verifica concordanta dintre
evidenta contabila a acestora cu cea gestionar.

- intocmeste registrul de contabilitate obligatoriu-registrul de inventar, precum si
celorlate registre obligatorii.

- intocmeste si depune lunar la institutile abilitate declaratiile privind, obligatiile
aferente salariilor, intocmeste si depune la Trezorerie ordinele de plata privind
viramentele obligatiilor de natura salariata.

- transmite suma la care urmeaza sa se faca transferurile si imprumuturile in limita
bugetului aprobat, intocmeste programele de activitate;

- intocmeste obiectivele de performanta ale sectiilor clubului, in functie de bugetul de
venituri si cheltuieli;

- intocmeste delegatii pentru reprezentantii clubului care participa la competitii si
reuniuni, analizeaza rezultatele obtinute;

- intocmeste necesarul de materiale sportive in vederea pregatirii si participarii
loturilor sportive la competitii;

- intocmeste regimurile de amortizare a mijloacelor fixe din dotarea clubului, precum
si modificarea acestora, supune spre aprobare scoaterea din uz a mijloacelor fixe
casate in conditiile legii;

-intocmeste plafoanele de cheltuieli care privesc diurna, alimentatia de efort si'
hrana a sportivilor, cazarea sportivilor si a angajatilor, pe fiecare zi in limita bugetului
de venituri si cheltuieli aprobat;

-intocmeste pentru sportivi si antrenori situatiile privind remunerarea neta care va fi
decontata lunar, ceva include remunerarea pentru munca prestata, cazarea si hrana
necesara fiecarui sportiv, precum si termenele la care se va face decontarea in limita
bugetului aprobat;

-intocmeste lista de investitii si dotari;

-Asigura securitatea documentelor si materialelor ce le are in primire.

- indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege, prin Decizia Directorului Clubului
Sportiv Carcea
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ATRIBUTII ACHIZITII PUBLICE
-elaborarea si, dupa caz, actualizarea unui program anual al achizitiilor publice, in
baza referatelor de necesitate, ca instrument managerial pe baza caruia se planifica
procesul de achizitie; asigurarea desfasurarii in conformitate cu prevederile legale in
vigoare a licitatiilor publice, urmareste desfasurarea listei programului de investitii
- elaborarea documentatiei de atribuire pentru desfasurarea achiziilor publice; - va
face parte din comisiile de licitatie, receptie de produse, servicii, lucrari, ori de cate
ori conducatorul institutiei va stabili prin decizie
- aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire; -constituirea si pastrarea dosarului
achizitiei publice.
ATRIBUTII RESURSE UMANE
-inregistreaza contractele de prestari servicii la organele si institutiile prevazute de
lege; - intocmirea contractelor
-cadru de prestari servicii care vor fi incheiat cu fiecare antrenor, si sportiv, in parte;
-intocmeste criteriile de baza pentru remuneratia neta lunara si alte criterii de
negociere, daca se considera a fi necesare;
- intocmeste acorduri, intelegeri, protocoale, conventii si contracte, precum si alte
documente in beneficiul clubului, cu persoane fizice si juridice interesate; L
- intocmeste, completeaza si gestioneaza dosarele profesionale ale angajatilor
contractuali precum si pentru fiecare antrenor si sportiv;
- Urmareste respectarea programului de munca prin conducerea evidentei de
prezenta, concedii de odihna, concedii medicale, recuperari, concedii fara plata, etc.;
- Anual in luna decembrie intocmeste programul anual de efectuare a concediului de
odihna pe anul viitor, pe compartimente, dupa aprobarea data de catre Director si
urmareste realizarea acestuia;
- intocmeste si elibereaza adeverinte conform prevederilor legale, necesare
angajatilor, pentru fiecare antrenor si sportiv , pentru diverse situatii;
- iIntocmeste contractele individuale de munca, contractele pentru fiecare antrenor si
sportiv, actele aditionale necesare acestora, deciziile sau acordurile de incetare etc.;
- Gestioneaza fisele de post si urmareste ca acestea sa fie actualizate dupa caz, ori
de cate ori se produc modificari in structura personalului sau modificari ale
atributiilor;
- Asigura arhivarea documentelor din cadrul compartimentului;

Clubul Sportiv Carcea funnctioneaza conform Regulamentului de
Organizare si Functionare aprobat prin HCL 11/30.01.2018 .

CAPITOLUL IV - Relatiile functionale intre compartimentele aparatului
aparatul de specialitate al Primarului comunei Carcea

Art.23 (1) in relatiile cu personalul din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului, precum si cu persoanele fizice sau juridice, functionarii publici si
personalul contractual bugetar sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe
respect, buna-credinta, corectitudine si amabilitate.

(2) Functionarii publici si personalul contractual bugetar au obligatia de a nu
aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunei Carcea, precum si persoanelor cu care intra in
contact in exercitarea functiei publice.
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Art. 24 Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora
se prezinta astfel:

A. Relatii de autoritate ierarhice:

a) subordonarea Secretarului general, a  Viceprimarului, auditorului si
Directorului de Clubul Sportiv Carcea fata de Primar;

b) subordonarea compartimentelor independente si ale personalului de
executie fata de Primar si dupa caz, fata de Viceprimar sau fata de Secretarul general
al comunei Cércea, in limita competentelor stabilite de legislatia in vigoare, a
dispozitiilor Primarului si a structurii organizatorice, dupa caz;

B. Relatii de autoritate functionale:

Se stabilesc de catre compartimentele din structura organizatorica a aparatului
de specialitate al primarului cu serviciile publice, institutiile publice, in conformitate
cu obiectul de activitate, atributiile specifice fiecarui compartiment sau competentele
acordate prin dispozitia Primarului si in limitele prevederilor legale;

C. Relatii de cooperare:

a) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a aparatului
de specialitate al primarului sau intre acestea si compartimentele corespondente din
cadrul unitatilor infiintate prin HCL.

D. Relatii de reprezentare

In limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de Primar,
Viceprimarul, Secretarul general sau personalul compartimentelor din structura
organizatorica, comuna Carcea, poate fi reprezentata in relatiile cu celelalte structuri
ale administratiei centrale sau locale, organisme, O.N.G.-uri, etc., din tara sau
strainatate;

Functionarii publici care reprezintd autoritatea sau institutia publica in cadrul
unor organizatii internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte
activitati cu caracter international au obligatia sa promoveze o imagine favorabila
UAT.

E. Relatii de inspectie si control

Se stabilesc intre compartimentele specializate in inspectie si control,
compartimentele sau personalul mandatat prin dispozitia Primarului si unitatile
subordonate Consiliului Local sau care desfasoara activitati supuse inspectiei si
controlului, conform competentelor stabilite prin legi si alte acte normative in
vigoare.

CAPITOLUL VI- Atributii comune tuturor compartimentelor. Dispozitii
finale.

Art. 24 Toate compartimentele vor studia, analiza si propune masuri pentru

rationalizarea permanenta a lucrarilor, simplificarea evidentei, sporirea vitezei de
circulatie a documentelor, urmarind fundamentarea legala a lucrarilor.
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Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanenta pentru
pastrarea patrimoniului institutiei si a dotarilor, luand masuri de reducere la
minimum a cheltuielilor materiale.

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

In temeiul Legii 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice,
institutiile publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii, toti salariatii
au dreptul la protectia avertizarii in interes public.

Art. 25. Neindeplinirea integrala si in termenul legal a sarcinilor de serviciu se
sanctioneaza conform OUG 57/2019 privind codul administrativ si Legii nr. 53/2003 -
Codul Muncii , cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 26. Toate compartimentele aparatului de specialitate al Primarului comunei
Carcea prezinta anual si ori de cate ori este necesar rapoarte de activitate.

Art. 27 Prezentul R.O.F. se va actualiza ori de cate ori intervin modificari;
obligativitatea actualizarii revine fiecarui compartiment in parte, care va aduce la
cunostinta modificarile intervenite

PRIMAR =
VALERICA PUPAZA
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