
ROMANIA
ruDETUL PRAHOVA
CONSILIUL LOCAL AL COMTINEI
ALBE$TI-PALEOLOGU

r{0TAnAno
privind aprobarea Regularmentului de organizare qi funcfionare

al aparatului de specialitate a[ primarmlui cormunei Albegti-Faleologu,
judefut Frahova

Avdnci in vedere prevederile Legii nr.2l5l200l, privind administraJia publicd locald, republicatd,,cs modificlrile gi
completdrile uiterioare, a Legii nr.5312003 privind Codul Muncii, modificatd gi completatS,aLegii nr 18S/1999 pqivind Statutul
funcfionarilor publiei, rerepublicatd,modificatd 9i completati, a Legii nr.712004 privind Codut de conduit6 a funclionarilor-
pubhci ,republicatd,cu modificdrile gi completdrile ulterioare Legii 477 I 2004 privind codul de conduit6 a personalului
contractual din autoritAtrile qi instituiiile publice, Legii nr. 571 I 2004 privind proteclia personalului din autoritdliie publice gi
din alte unithli care semnaleazd incdlcdri ale legii ;

Ydzdnd:
- referatul compaitimentului resurse umane cu privire la necesitatea aprobdrii unui nou Regulamnet de organizare gi

funclionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Albegti-Paleologujude{ul Prahova,
- raportul comisiei de specialitate pentru programe de dezvoltare economico- sociaid,buget, finant{e;administrarea

dcmeniuiui public qi privat ai comunei ,agriculturd,gospoddrire comunald,proteclia mediului din cadrul Consiliului
Local Albegti-Paleologujudelul Prahova ;

- raportul comisiei de specialitate inv6!6mdnt,spoit,culturd
Paleologujudelul Prahova ;

' raporlul comisiei de specialitate pentru administralia publicd juridicE,apdrarea ordinii 9i liniEtii publice ,a drepturilor
cet5-{enegti din cadrul Consiliului Local al comunei Albeqti-Paleologujudelul Prahova;

- H.C.L. Albegti-Paleologu nr.l2ll9.A2.20l8 privind aprobarea organigramei si a statului de functii
aparatui de speciaiitate al primarului comunei Albegti-Paleologu, judetul prahova;

pentru personalul din

XnterneiuXarl.36alin.(l),(2)1ir.a),alin(3)lit.b),alin.(6)lit.a,art.45alin.(i) 9i115alin. llit.bdinLegeanr.2I5l20Al
privind administralia public6 localb, repubiicatd,, cu modificSrile gi cornpletdrile ulterioare,

Consiliui local al comunei Albegti-Paleologujude{ul Prahova adoptd prezerftahotdrdre :

Ai"t t- Ss aprobd reacttalizarea Regulamrentului de organizare gi f".rnafionare al aparatului de specialitate al
trrrimarului coinuraei Albepti-Paieologu judelui Prahova conform anexei care face parte inlegrantd din prezenta hot6rdre.

Art2.Ptezenta hctlrAre va fi dus6 lainCeplinire de cdrre ordonatorui principal de credite gi cle cdtre compartimentul
resurse umane din cadrul aparatuiui de specilaitate ai primaruiui comunei Albegti-Paleologujudelui Prahova.

AE43- Prezenla hotdrdre va fi comunicatd gi inaintatd, persoanelor gi instituliilor interesate de cdtre secretarul
ccmtrnei Albegti-Paleoiogu judelul Prahova..
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Nr.consilieri in funclie : 15

Nr. consil ieri prezentj : 1 4
Voturi pentru:14
Voturi impotriv[: -

Abtineri - -

din cadrul Consiliului Local al comunei Albegti-

'!a
ao



Anexa la H.C.L.nr.z_e/3o ^o,b .?-o\\

REGULAMENT DE ORGANIZARE $I F'UNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI ALBESTI-

PALEOLOGU

CAPITOLUL I

DISPOZITII GENERALE

Art.1.- Comuna Albegti-Paleologu este unitate administrativ-teritoriala cu
personalitate juridicd.Comuna Albegti-Paleologu posedd un patrimonLiu gi are iniliativ6 in
ceea ce privegte administrarea intereselor publice locale, exercit6nd , in condiliile
le gii, autor itate a in limitel e admini strativ-teritori ale stabilite.

Art.Z'- Administralia publicd a comunei Albegti-Paleologu se intemeiaz6 p"
principiile autonomiei locale, descentralizlrii serviciilor publice, etigiUititafli autorit6lilor
administraliei publice locale, legalitdlii gi consultdrii cetdfenilor in probleme locale de
interes deosebit,

Art.3.- Primarul, viceprimarul, secretarul comunei impreund cu aparatul de
specialitate al Primarului constituie PRIMARIA comunei,institulie publicd cu activitate
permanentd',cate aduce la indepiinire hotdrdrile Consiliului Local gi dispoziliile primarului,
in vederea soluliondrii problemelor curente ale colectivitalii locale.

Art.4'- Structura aparatului de specialitate al primarului gi numdrul de personal
sunt stabilite in concordanld cu specificul instituliei , in limita mijloacelor f,rnanciare de
care dispune, cu respectarea dispoziliilor legale.Personalul din aparatul de specialitate are
statut de funclionar public gi personal contractual.Acesta se numegter gi se elibereaza din
funclie de cdtre primarul comunei Albegti-Paleologu in conformitaie cu prevederile legale
in visoare.

CAPITOLUL II

STRCUTI]RA ORGANIZATORICA I APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI

Art.S.- Structura organtzatoncd, apersonalului primdriei se grupeazd,in categorii de
funclionari publici, personal contractual gi demnitari alcatuind urma.toarea structurd.
organrzalorici :

a)primar
b)viceprimar
c)secretar



d)administrator
e)aparatul de specialitate alprimarului :

* Compartiment audit
.f. Biroul financiar contabil
{. Compartiment asistenta sociala
* Compartiment administratie locala
* Compartiment dezvoltare rurala,investitii,prognoze,proiecte de dezvoltare^a-t Compartiment urbanism
* Compartiment achizitii publice
.i. Compartiment resurse-umane
..'. Compartiment j uridic
.f. Birou politia locala
* Compartiment administrativ
.1. Compartiment cultura
* Compartiment ADpp

Art'6'- Primarul conduce activitatea Primdriei comunei Albegti-paleologu gi ainstituliilor gi serviciilor subordonate consiliului local cu sprijinul viceprimarului gi alsecretarului, precum gi ai aparatuiui de specialitate din subordine.

legal in vederea indeplinirii in termenul

primit enla lor ' precum qi a altor sarcinilor
primar, viceprimar, secretar).

CAPITOLUL ilI
ATRTBUTIILE COMPARTIMENTELOR APARATULUI DE SPECIALITATE AL

PRTMARULUI

Art'9'- secretarul comunei Albegti-Paleologu,are relalii de colaborare cu primarulgi viceprimarul gi de coordonar. .u u.Ll. ,o.p#imente care se afld in subordinea sadirecta' De asem:-lt-u, prin lege, secretarul comunei are atribulii in ceea ce privegtefunc{ionarea Consiliului Lo cal.
ATRIBUIII :

7) avizeazS, pentru le-galitate, dispoziliile primarului gi hotdrarile consiliului local;2) participd la gedinlele consiliului local:



3) asigurS gestionarea procedurilor administrative privind relalia dintre consiliul local si

a hotdrdrilor consiliului local gi a dispoziliilor

pnmar, precum gi intre acegtia qi prefect;
4) organizeazd arhiva gi evidenla statisticd

primarului;

.5) asigurd transp autoritdlile, institutiile publice gi persoanele
interesate a actelo i1iile Legiinr.54412001 privind liberul acces
la informaliile de ile gi completdrile ulterioare;
6) asigurd procedurile de convocare a consiliului local gi efectuarea lucrdrilor de

secretariat, comunicd ordinea de .zi,,intocmegte procesui-verbal al gedinlelor consiliului
1 o cal, qi rcdacteazd hotdrdrile consiliului lo cal ;
7) ptegdteqte lucrdrile supuse dezbaterii consiliului local qi comisiilor de specialitate ale

acestuia;
8) colaboreazd' cu celelalete compartimente d.in cadrul aparatului de specialitate in vederea

indrumdrii activitdlii comparlimentelor de specialitate;
9) iniliazd gi organizeazd, ac\iunile de cunoagtere a legilor gi celorlalte acte normative :
10) intocmegte rapoarte, referate de specialitate gi le susline in comisiile de specialitatr'ru,,
in cadrul gedinlelor consiliului local;
1 1) rdspunde de tinerea la zi a lucrdrilor privind evidenla militard a tinerilor gi angajafilor;
12) indruml, activitatea de ordonare, inventariere gi seleclionare a arhivei inr-titu1i.i gi
pdstrarea acesteia de cdtre persoana imputernicitd cu gestiunea fondului arhivistic;
13) coordoneazd", verificd 9i rispunde de modul de completare gi linere laziaregistrului
agricol, i$i da acordul pentru modihcarea datelor inscrise in registrui agricol;
14) aduce la cunogtinld publicd dispoziliile legale privind regiitrul agricol;
15) urmdregte evidenla certificatelor de proorrcato, pr.Cr- gi Lodul de eliberare al
acestora;
16) iqi exercita atribuliile de ofiter de stare civil6, inbazadispoziliei primarului, numai inlimita unitalii administrativ - teritoriale deterr inatd,prin lege;
17) intocmegte actele de stare civild 

_pentru cetdlenii romAni sau persoane fdr6 cetdlenie gipot inscrie al cerere actele sau faptele de sta:e civild a1e cetdlenilor rom6ni cu domiciliul
sau aflali temporar pe teritoriul localitdlii.
18) intocmeqte , la cerere sau din oficiu, -potrivit legii- acte de naqtere, de cdsdtorie gi de
dece s gi elib erea zd, c ertiftcate do vedito are ;
19) inscrie menfiuni, in condiliile legii, pe marginea actelor de stare civila aflate inpdstrarea ;

20) elibereaz6' extrase de pe actele de stare civild, precum qi dovezi privind inregistrarea
unui act de stare civila;
21) inainteazd serviciul anelor,pan d" ra datade 5 ale lunii urmdtoare ,inregistrdrile nominale etdfeni romdni,ori cu frivire la modificarileintervenite in statutul p de 0-14 ani, precum $i actele persoanelor

rmanent de evidenla a populafiei;
zdtoare a registrelor gi certificatelor de stare

de de exactitatea datelor cuprinse in extrasele



24) asigurd folosirea corectd gi pdstrarea in condi{ii de securi tate a listelor de coduri
numerice personale precalculate ;
25) Iegahzeazd' semndturi de pe inscrisuril e prezentate de pdr,ti gi confirmd autentic itateacopiilor cu acte originale, in condiliile legii;
26) urmitregte intocmirea fiqei postului gi a atribuliilor de serviciu specifice locului demuncd' respectiv, doc e propusd de gefii ierarhici pentru personalul
cu abateri digciplinare perfecliona.e a angajalitor;
27)parttctpd,Ia gedinle iar:
28) asigur[ lucrdrile de secretariat ale comisiei locale de fond funciar pentru stabilireadreptului de proprietate privatd asupra terenurilor;
29) avizeazd" pentru legalitate certificatele de urbanism gi autorizaliile de constructie cf.Legii nr. 50/91, modificatd; .i ' '

30) actualizeazd',conform prevedrilor iegale, listele electorale permanente si oper eaza inregistrul electoral.
31) coordoneazd, activitatea de autoritate tutelard gi a protecjiei copilului.
32) alte atribulii prevdzute de lege sau insdrcindri iate de consiliul local, de primar.

i 1n, secretarul comunei dispune de sprijinul
I sdu principal fiind acela de a verifica
lui respectivelor documente.

Art.10- Activitatea de audit p in subordinea directd aprimarului comunei Albegti-Paleologu, cdtor al instituliei publiceqi de ordonator principal de credite, inctd qi independentd decelelalte activitdli aflate in structur a aparatului
Activitatea de audit public se exercitd asupra tuturor activitdlilor desfdggrate incadrul Primdriei comunei Albeqti-Paleologu.Auoitrt iqi desfrgoar6 activitatea inconformitate cu prevederile Legii nr. 67212002 privind auditul public intern .

ATRIBUIII:
1'Elaboreazd, notme interne specifice privind exercitarea auditului public intern , pecare le supune aprobdrii primarului comunef gi avizdrii acestora O. ,at-rr;.Gi:.p;;utouu,

in concordantd cu Normele generale privind auditut public intern;
2' Elaboreazd, proiectul anual al planului de audit pe care il supune aprob6riiconducbtorului instituliei publice;
3 ' Elaboteazd, activitali de audit public intern pentru a evalua dacd sisterneie demanagement financiar Ei de control ale

5, Auditeazd, , cel pulin odatd la
-angajamentle bugetare gi legale din
inclusiv din fondurile comunitare:

3 ani, ftrda se limita la acestea, urmdtoarele :

care deriv6 direct sau indirect obligalii de pIatd,



-pldlile asumate prin angajamente bugetare gi legale, inclusiv din fondurile comunitare;
-vanzatea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat aI
comunei Albe gti-Paleologu;
- concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al comunei Albegti-
Paleologu;
-constituirea veniturilor publice,respectiv modul de autorizare gi stabilire a titlurilor de
creanld,, precum gi a facilitalilor acordate la incasarea acestora;
- alocarea creditelor bugetare ;
-sistemul contabil gi fiabilitatea acestuia;
-sistemul de luare a deciziilor;
-sistemul de conducere qi control, preoum gi riscurile asociate unor astfel de sisterne;
-sistemele informatice ;

-consilieazd conducerea entitdlii publice auditate in privinla administrdrii veniturilor gi
cheltuielilor publice, precum qi asupra integritdlii patrimoniului public;
-emite opinii gi recomanddri fezabile, economice gi cu efect practic Ai previzibil, in vederea
imbunitSlirii activitSlii de cdtre conducerea entit[lii publice auditate;
-asigurd urmdrirea implementdrii recomanddrilor fdcute cv ocazia a auditdrii de cdtre
conducerea entitdlii publice auditate;
-informeazd DGFP, prin intermediul primarului comunei despre recomanddrile neinsugite
de cdtre conducerea entitdlii publice auditate gi consecintele neimplementdrii acestora;- raporteazd' perrodtc primarului asupra constatdrilor , concluziilor gi recomanddrilor
tezultate din activitatea de audit, atAt prin transmiterea unor rapoarte de constatare de
iregularitdli, cAt gi prin raportul de audit ftnalizat, pe care-l prezintd acestuia pentru anayzd,
gi avizare, dupd dncheierea misiunii de audit la entitatea public6;
-sesizeazd" prin intermediul primarului a altor structuri de control abilitate in legdtur6 cu
efectuarea de cdtre entitatea publicd auditatd a aunor operaliuni nelegale, concr6ti zate in
indentificarea unor elemente de iregularitate sau posibile prejudicii pe seama fondurilor
publice sau a patrimoniului public;
-urmdregte modul in care conducerea entitdlii publice auditate a dus la indeplinire m6surile
dispuse de organele de control ale Curlii de Conturi ;
-elaboreazd raportul anual al activitdlii de audit public intern;

In exercitarea atribuliilor legale, auditorul are competenla de a solicita date,
informalii utile qi probante,inclusiv in format electronic, precum gi copii ale documentelor ,
certificate pentru conformitate, de la persoan e ftzice qi juridice in legdtur6 cu structura
auditatd, iar acestea au obligalia de a le pune la dispozilie la data solic itatd.

Art.ll. - Biroul Financiar contabil se subordoneazd, direct Primarului comunei
Albegti-Paleologu

ATRIBUIII :

-exercita activitati de control preventivl
-tine evidenta efectuarii concediilor:



-elaboreaza proiectul bugetului local de venituri si cheltuieli impreuna cu inspector
venituri,la recomandarile facute de ordonatorul principal de credite;
-elaboteaza bugetil finantat integral sau parlial din venituri proprii la recomandarile facute
de ordonatorul principal de credite;
-Intocmeste note justificative privind transferuri din bugetul de stat;
-Asigura intrebuintarea si executarea bugetului local;
'otganizeazd, 9i conduce evidenJa contabild privind veniturile gi efectuarea cheltuielilor
prevdzute in bugetul local,din mijloace autofinanlate gi din alte fonduri;
-Jine evidenla cheltuielilor bugetare, evidenla materialelor, aobiectelor de inventar gi a
mijloacelor fixe;
-pregategte elaborarea proiectului de buget local qi a listei de investitii.
-exercitd controlul f,rnanciar preventiv;
-urmdregte primirea la timp a extraselor de
insojitoare, asigurdnd incadrarea corectd
cheltuielilor din bugetul propriu;

cont, veriftcarea acestora cu documentele
pe subdiviziunile clasificaliei bugetare gi

-urmdregte incadrarea cheltuielilor lunare in prevederile bugetare;
-intocmegte prognoze bugetare;
-intocmegte gi transmite ddrile de seamd contabil e, cenftalizate privind execulia bugetului
propriu qi alte situalii solicitate de institulii publice;
-!ine evidenfa patrimoniului public al comunei Albegti-Paleologu, a contractelor deinchiriere 9i a contractelor de concesiune(acestea din urmd in colaborare cu
compartimentul urbanism gi amenajarea teritoriuiui, achizilii publice);
-efectueazd lucrdri de inventariere, clasare, declasare a mijioaceloi' fixe , obiectelor de
inventar gi a materialelor conform dispoziliilor legale;
-intocmegte statele de plat[ a salariilor, a indemn izaliei asistenlilor personali, aindemnizaJiilor privind concediul de odihn6, a concediilor medicale gi indemnizatiilor
consilierilor;
-!ine evidenla efectudrii concediilor;
- conduce evidenla operativd prin conturile curente de la Boldeqti Scdieni;
-exercitd controlul zilnic asupra operaliunilor efectuate prin caserie;

elor, chitanJierelor gi a actelor de valoare.
incasarea,vdrsd"mintele gi pldlile ;

rd extrasul veniturilor gi cheltuielilor lunar:
pti Scaieni previziunile platilo, p.;; i;;;.

decada,irrainte cu 3 zrle:
-.intomegte CEC-lui pentru ridicarea numerarului de
-.intocmegte gi depune lunar p6n[ pe 25 ale fiecdrei

la Trezoreria Boldegti Scdieni;
luni cererea de credite pentru luna

urmatoare;
- fine evidenla A.L.O.P.-ului;
- line evidenta registrului unic

computertzat:
al persoanelor ftzice gi juridice, atdt scriptic cAt gi

-intocmeqte matricola de impunere la mijloacele de transport, cladiri gi terenuri pentru
persoanele ftzice qi juridice conform HCL gi emite borderouri de debite;



-verificd conformitatea datelor din declaraJiile persoanelor fizice qi juridice cu situalia
reald, de pe teren;
-verificd la finele fiecdrei luni vdrsarea integralS qi pe fonduri a tuturor sumelor incasate

de la organele de incasare in cursur lunii respectivei
-intocmegte raporturile lunare,trimestriale, semestriate gi anuale privind execu{ia bugetar6

a conturilor referitoare la impozite gi taxe;
-intocmepte ingtiinldri de platd pentru sumele primate spre debit gi incasate de la alte

organe;
-!ine evidenla debitelor cdrora ii s-a intocmit gi aprobat acte de insolvabilitate gi urmdregte

dacd verificd periodic starea de insolvabilitate;
-i rouri de reprezentdnd sistdrile pentru unitdlile careau au depus tat;

ereazd' $ aluarile imobilelor,inscrieri mijloacelor de
transport pentru persoanel e frzice gi juridice;
-intocmegte dispoziliile de incasare, somaiii la agenlii economici care nu au achitat la

termen;
-intocmegte formele de transmitere a debitelor pentru cei care gi-au schimbat domiciliul.
-efectueazd verificarea gestionard trimestriald-a casierilor; 

rv'r$r'

- verificd qi avizeazd efectuarea compensdrilor gi restituirilor de impozite gi taxe gi lesupune aprobdrii primarului;
-inqtiinle a zd" contr tbuabilii j uridi ci
-intocmegte certificatele fiscale

contribuabilului;

cu privire la situalia lor fiscald;
cu impozite gi taxe achitate la zi, Ia cererea

cumentele de rezolvare legald a obiecliunilor gi contestaliilor formulater de-.impune, impozite gi taxe locale, majordri de intdrziere.penalitdli dejuridice ;

teren,taxe mijloace de transport conform
le juridice gi emite borderouri de debite:

verificarea , operarea in baza d,e daie si
ite gi taxe locale;

pe baza evidenlei analitice,lista debitorirlor
restanle la plata impozitelor gi taxelor locale
lor bugetare in conformitate cu prevederile

contribuabili ,persoane fizice gi persoane
care se soliciti acordarea unor inlesniri Ia
e raportul de specialitate pe care il inainteazd,

-otganrzeazd' arh|area gi pdstrarea dosarelor fiscale gi a celorlalte documente referitoare iadepunerea gi incasarea debitelor ;

-stabilegte 9i aplicd mdsurile ce se impun pentru inilierea unor acliuni referitoare larespectarea disciplinei financ erea qi atragerea de veniturisuplimentare la bugetul local, executare silitd a unitdfilor gipersoanelor care nu-gi achitd in



- colaboreazd, cu celelalte compartimente ale primariei;
le de achizigii publice pe baza propunerilor
funclie de gradul de prioritate;

ect achizifiile publice de bunuri , servicii saulucrbri ;

- urmdregte executarea contractelor de achizilii gi informeazd gefii ierarhici ori de c6te oriapar incirlcdri aIe clauzelor contractuale;
-face confruntul registrului "Rol unic" cu ,,Extras 

de rol,, ;
-aduce la cunoqtinla conducerii gi informeazd organele abilitate ori de cdte ori constatdfapte care constituie infracfiuni conform prevederil"or legale;
-respectarea cu strictele a normelor legale privind derulare gestiunii de casa, pdstrareanumerarului in cada de bani gi intr-un biror prevdzut cu incuietori gi grilaj -.tulir. i.,cazul in care s-a constatat lipsa de numerar sau apar indicii cd s-a forlat uga biroului saucasa de bani se sesizeazd" imediat conducerea gi organul de porilie local;-in acelag mod se va proceda gi in cazul rrr.traglrii(lipsei) de chitanliere sau documentejustificative;
-intocmeqte referate de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de dispozilii alepr consiliului local , specifici activitdlii serviciului:-p siilor de specialitate ale consiliului local, prezentrind situaliile
ce
-pafticipa rapoarte despre activitatea serviciuiui solicitate de primar, consiliul local,

an;
e lege;
strare, conform Nomenclatorului arhivistic

- Intocmeste adeverintele de venit pentru salariati in vederea obttinerii de credite de launitatile bancare
'rnbaza statelor de plata intocmeste borderourile cu retineri de caR,sindicat si le transmiteunitatilor respective ;

-urmareste creditele deschis e la trezorerie cu soldurile din extras pe fiecare cont decheltuiala;
-intocmeste si raspunde de modul de comple tare aborderourilor privind plata salariilor pecard si transmite lunat in format 

.electronic si pe suport de hartie,salariul net,catreRaiffeisen Bank in vederea arimentarii cardurilor salariatilor;

CASIERIE :

te de reglementarile legale referitor la achitarea in termen a
oanele fizice si juridice 

;

e incasate in conturile deschise la Trezorerie .

-Desfasoara sumele incasate in borderouri pe titulari si le preda referentului pentruverificare I

-conduce jurnalul de casa inregistrand incasarile si varsamintele ;



-Intocmeste documentele si efectue azainregistrarile conform Regulamentului operatiunilor1qe casa :

-Incaseazaimpozitele pe cladiri si terenuri agricole de la persoanel e frzicesi juridice;
-rncaseaza orice alte taxe stabilite de consilii I local;
-Raspunde fata de conducerea primariei, de valorile materiale si financiare din sestiunea
SA;

-Ptezinta cetatenilor actele normative privind incasarea taxelor si impozitelor locale;
-Impreuna cu contabilul pe venituri stabileste cazurilede platitori restantieri, dupa care
intocmesc si expediaza popririie ce le infiinteaza,tine evidenta corecta si la zi a acestora si
asigura strangerea debitelor ca urrnare a masurilor de executare silita;
-Verifica periodic cazurile contribuabililor carora li s-au intocmit acte de insolvabil itate ;-Indeplineste orice alte atributii stabilite de Consiliul local,primar,administrator si
viceprimar

Art'12'- Compartimentul de administrafie locali se subordoneazd direct
secretarului comunei Albe gti-paleologu.

ATRIBUJII :

A) AUTORITATE TUTELANA $T ASISTENIA SOCTALA

1.In aplicarea prevederilor Leeii nr. 416120
qi a preverilor HG nr.50 tZOlt pentru apr
prevederilor Legii nr. 4f6D001 privind
completdrile ulterio are :

-inregistreaz6, qi solulioneazd cererile de solicitare a ajutorului social, in termen legal;
-intocmeqte anchete sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului social, in termen legal;
-stabileqte dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia
-urmdregte indeplinirea de cd.tre beneficiarii de ajutor social a obligaliilor ce le revin;-modificd cuantumul ajutorului social, rurp.ndd gi inceteazd"" plata ajutorului social,conform legislaliei in domeniu;
-efectueaz[ periodic noi anchete sociale in vederea respect[rii condiliilor care au stat labaza acorddrii ajutorului social;
-inregistreazd gi solulioneazd,pebazd, de anchetd sociala cererile de acord.are a ajutoarelorL-qe urgenla;

tena de Prestalii Sociale prahova situaliile

iliile marginalizate sociai gi stabilegte mdsuri
marginalizdrii sociale.

Z'rn aplicarea prevederilor Legii nr. 6111993 f,rivind alocalia de stat pentru copii,
actuahzatd,:

ii precum gi actele
a acestui drept;
cererilor inregistrate



:#r,X1*iJfi,Jiffilerilor 
Legea nr.277/2010 privind arocatia de sustinere , cu

-primeqte cererile gi a declaraliilo1 pe propria rdspundere depuse de familiile care au inintre{inere copii in v6rst6 de pdnb la-lg ani;
-verificd prin anchetd socialb indeplinirea de cdtre solicitanli a condi{iilor de acordare aalocaliei de sustinere ;
-propune acotdarea/neacordarea.plin dispozilie, dupd eaz, aalocaliei de sustinere ;-efectueazd periodic anchete sociale in vlderea urmaririi respectarii condiliilor de acordarea adreptului de acordare a alocaliei de sustinere I
-propune modificarea' incetarearrin dispozilie, dupd caz, aalocaliei 4e sulinere;-intocmegte gi transmite AJPSPrahova :borderoul privind cererile noi de acordare aalocafiei de susfinere aprobatb prin dispozilia-irimarului in conformitate cu prevederileLegii nr' 27712010 impreund cu cererile gi dispozifiile de aprobare ale primarului,borderoul privind suspendarea sau dupd caz,incetarea dreptului de acordare a alocatiei.-comunicd familiilor beneficiaie dispozilia 

'*;;;il|"", 
deacordarehespingere/modificar e/incetare a dreptului la alocalia de suslinere .4'In aplicarea ouG nr' 5/2003 privind uro.dur.u de ajutoare pentru incdlzirealocuinlei,precum qi a unor facilitali populaliei pentru plataenergiei termice:- asigurd acordarea, incetaria drepiului 1a u.irto, pentru incdrzirea locuinlei cu lemnebeneficiarilor de ajutor social inbizalegii 

"i. 1eDool privind venitul minim garantat;-propune acordatea/neacordarea prin dispozilie, dupd caz, au;.rioruru de incdlzire;-intocmeqte gi transmite AJPSPrahova :borderoul privind cererile de acordare a ajutoruluide incdlzire a locuinlei , ajutor aprobat prin disp ozilia primarului in conformitate cuprevederile legale ,borderoul privind mooi carea sau dupa caz, incetarea dreptului deacordare a ajutorului de incdlzire;
-intocmeqte borderoul privind cererile de acordare a ajutorului de incdlzire a locuinfei.-comunicd familiilor beneficiare dispozifia ^"Ori_"ffi"'', 

deacordar.eltespingere/modificare/incetare 
a dreptului ia ajutorul de inc6lzire.5'In aplicarea paevederilor Legii nr. 44}l20oo .u.ooificarile gi completdrile ulterioare :--' -intocmegte anchetele sociale pentru copii cu handic ap grav sau persoanelor adulte care auangajat un asistent personal irvederea i""p"iliirii gi incadrarii intr-un grad de handicap;6'In aplicarea prevederilor Legii 

2r.^]7.112'00+ 
ptiuino prot..1iu gT p."-ouarea drepturilorcopilului' ale prevederilor coJului civil , ut. p'r.uederilor Legii'nr.119/1996 cuprivire laactele de stare civild, republicatd,cu modificaiile si completarile ulterioare ,ordinul nr.28812006 pentru aprobarea Standardelor minime obligatorii privind managementul de cazin domeniul protecliei drepturilor copilului:

-monitorizeazd' qi analizeazd" situalia copiilor din unitatea administrativ-ter ttoriard,,precumqi modul de respe-crarc a drepturilo. .opiito., urtgura"d centrari zareagi sintetizarea datelorgi informaliilor relevante;
-indentifica' copii lipsili in mod ilegal de elementele constitutive ale indentitnlii lor sau deunele dintre acestea 9i ia de urgen!6 toate mdsuriie neaesare dn vederea stabilirii indentitatiilor in coroborare cu instituliiliompetente; 

^rYvvverv e' vw\rvrect 5Lilu'lr-ll rncler 
'
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-indentificd 9i evalueazd, situa{iile care impun acordarea de srvicii pentru prevenirea
separirii copilului de familia sa intocmind planul de srvicii pe care il supune primarului
spre aprobare prin dispozilie;
-asigurd qi urmdregte aplicarea mdsurilor de prevenire qi combatere a consumului de alcool
gi droguri, de prevenire gi combate a violenlei in familie, precum gi a comportamentului
delicvent;
-urmiregte evolulia dezvoltdrii copilului care a beneficiat de o mdsurii de proteclie speciald
qi a fost reintegrat in familia sa intocmind raporturi lunare pe o perioadd de minim 3 luni;
-colaboreazd cu direclia generald de asistenld sociala gi proticlia copilului in domeniul
protecliei copilului qi transmit acestei a toate datele gi i.rfo.-aliile solicitate din acest
domeniu;
-colaboreazd, cu unitdlile de invdldmAnt in vederea depistdrii cazurtlor de rele tratamente,
abuzuri sau de negljare a copilului in vederea luarii mdsurilor ce se impun;
-colaboreazd' cu colectivitatea locaid in vederea indentificdrii nevoilor comunitdlii gi
soluliondrii problemelor sociale care privesc copiii; '
-efectueazd anchete sociale cu privire la:modul de intrelinere, creqtere gi educ are acopiilor

ra din parinli in caz;
caz penttu copii aflati in situatie de risc si/sau copii cu
Albesti-paleologu;

B)REGISTRUL AGRICOL
1.- raspunde de completareala
operarea modificarilor survenite
2.- fumizeaza date sub
adeverintelor,certificatelor de
prevederile legale;

timp si in bune conditii a registrului agricol, precum si de
in format scris si electronic,potrivit normelor iegale;

indrumarea secretarului in vederea intocmirii
stare materiala si celorlalte dovezi,in conformitate cu

3'- intocmeste documentatia si elibereaza atestate de producator si carnete de
comercializarc a producatorilor din sectorul agricol;
4.- fumtzeaza documentatia in vederea instrainarilor de orice fel;
5'- intocmeste si eltbeteazabilete de proprietate pentru animale,urmarind corespondenta curegistrul agricol;
6' - efectveaza viztte periodice in gospodariile agricole individuale,in vederea corelarii
datelor din teren cu evidentele din registrul agricol;
7' - se deplaseaza- in teren impreuna cu comisia de fond funciar in vedere a realizarri
masuratorilor,in vederea verificarii culturilor si a animalelor;
8'- se deplaseaza in teren impreuna cu comisia pentru eliberarea atestatuiui de producator
sl camete:
9.-intocmeste si transmite documentatia pentru executori judecatoresti;
10.-intocmeste si transmite rolul fiscal pentru judecatoriif
11'- se ingrijeste de culegerea si furnizareadatelor statistice si intocmirea darilor de seama
statistice omologate de Directia de statistica ,precum si de transmiterea la timp a acestora;
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12'- verifica,pentru exactitate cu registrul agricol ,datele declarate de producatorii agricolicate detin sau administeaza expltatatii agricole in cererile de inscriere in Registrulexploatatiilor agricole;
13. - Ordonanta Guvernului 3312002
instrainare, certificate de atestare a edific
autoritatile publice central si locale, cu m
14. -efectueaza operatiuni in sistemul Info
15.-se deplaseaza in teren pentru anchete soc
16' - la cerere , fumizeazd, cetdtenilor sau insiituliilor , copii autentificate de pe hd4ilecadastrale qi planurile de pu...iur. ale locali tt4ii , cdt gi de pe lucr6rile de intabulareexecutate acestora ;
r7 ' - pdstreazd" in siguranld gi in stare corespunzdtoare toat6 arhiva de registre agricoler8'-fvmizeaza si inainteaza documenteie cu sprijinul comisiei locale de fondfunciar,documentatia specifica executarii Cadastrului general,conform O.G.3512015;19'-Se deplaseaza impreuna cu compartimentul contabilitate in teren pentru efectuareainspectiei fiscale;
20,- se preocupa de cunoasterea temeinica si operative a prevederilor actelor normativereferitoare ia agricultura si industrie alimentara si organiziaza activitati pentru aducereaacestora ia cunostinta producatorilor agricoli care isi desfasoar a activitatea in acestedomenii;
2l'urmateste respectatea normelor tehnice si a legislatiei in vigoare referitor Ia carcntinafito-sanitara, combaterea boriror si daunatorilor ra piarrte;
22'Acotda consultatii si indrumari tehnico-profesionale pentru orientarea tuturorcategoriilor de producatori agricoli in stabilirea structurii productiei vegetale si animale,potrivit cerintelor pietii, a sistemelor de masini agricoie si tractoare, pentru fiecare lucraresi cultura;
23' Intocmeste adeverinte conform Legii 1712004 (privind unele masuri de reglem entare avanzatri-cumpararii terenurilor agricole situate in extravilan precum si privatizareasocietatilor comerciaie ce detin in administrare terenuri proprietate publica si private a

e arenda;
gistrul electoral;

26. Atributii delegate de ofiter de stare civila;

C)SECRETARIAT,RELATII CU PUBLICUL

-asigurd inregistrarea corectd a corespondenlei in registrul de intrare-iegire;-distribuie corespondenla conform repart |zFrii dispuse de secretarul comunei Albegti-Paleologu;
-expedieazd corespondenla
-asigurd efectuarea lucrdrilor de secretariat;
-asigurd preluarea oricdrui tip de solicitare de competenla autoritalii publice qi asigurareatransmiterii acesteia spre solulionare compartimentelor de special itate;
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-asigurd solulionarea in termenul legal a scrisorilor, sesizd"rilor gi petiliilor primite direct
de la cetaleni sau de la autoritSli ale administraliei publice de stat-centrale sau locale gi alte
organe;
-urmdregte , potrivit legii, impreund cu compartimentele interesate, intocmirea aprobarea qi
respectarea nomenclatorului dosarelor gi a termenelor de pdstrare a fondului arhivistic;
-asigur[ folosirea documentelor gi eliberarea de certificate, copii extrerse de pe documentele
de arhivd in condiliile prevdzute de dispoziliile legale.

D) - cadastru este subordonat direct primarului ,secretarului.- rdspunde de executarea , la nevoie , a mdsurdtorilor cadas trale , in scopul intocmirii
planurilor de parcelare qi a planurilor de incadrare in zon6 sau de situalie ;- intocmegte harfi., schife qi planuri ale tarlalelor unde urmeaz| s6 fi parcelali cetdleni in
b aza legilor proprie filii ;

- participd , impreund cu comisia locald de fond funciar , la intocmirea anexelor supliment ,in scopul emiterii titlurilor de proprietate pentru cetalenii indreptdlili , ori pentru
corectarea , retragerea , rescrierea sau anularea unor titluri , ca u.-u.a a cererilor in acest
sens , sau a hotdrdrilor unor instanje de judecatd ;
prezintd periodic in gedinlele comisiei locale de fond funciar cazurile nou apdrute , ca
urmare a solicitdrilor de corectare , retrag re gi rescriere sau anulare a 

'nor titluri de
proprietate ;

- intocmegte gi inainteazd,la o.C.P.I. Prahova aceste document alii , cdtgi situaliile statistice
solicitate, conform legilor fondului funciar ;

- intocmegte 9i inatnteazd' la Comisia Judeteand de Fond Funciar prahova documentaliile
specifice , in scopul oblinerii hotdrdrilor acestei institulii pentru reconstituirea sau
constituirea dreptului de proprietate , cAt gi pentru corectarea, retragerea gi rescrierea, ori
anularea unor titluri de proprietate ;- intocme$te gi inainteazd. la Comisia Judefeand de Fond Funciar prahova , la datele
stabilite , sau 1a cerere , stadiul punerii in aplicare a legilor propriel .dlli , ori alte date cu
caracter informal ;

- executd mdsurdtori in teren , in cazul apariliei unor litigii intre cetdleni , in ce priveqte
modul de folosire al terenului gi intocmeqte proaesele verbale de constatare in u.,nadesfdgurdrii activitdlii I fdcdnd propuneri de rezolv are a litigiului , ori de inaintare aconcluziilor gi propunerilor unei instanle de jude catd (acolo und-e este cazul ) ;- intocmegte ' cdnd este cazul , impreund cu speciaiistul topo angajat, siiualiile privind
corectarea anexelor conform Legii nr. 165 I 2013 gi inainteazd, docgmentalia intocmita in
acest scop, atdtla O'C.P.I. Prahova, cAt gi la Comisia Judelean6 de Fond Funciar prahova

' ludnd mdsurile neaesare , in conformitate cu deciziile respectivelor institulii ;-intocmeqte anual Situa{ia cu categoriile de teren de pe raz comunei , cdt gi ou modul
de folosire al acestota , inaintAnd-o Direcliei pentru Agricultur6 gi Dezvoltare Rurald
Prahova ,Ia data stabilita ;

- intocmegte , impreund cu specialistul topo angajat, cdt gi cu sprijinul comisiei locale defond funciar , documentalia specificd executdriiiadastrui,ri gerre"al , conform o.G. 35 /2015, $i o fnatnteazd,, spre validare , O.C.P.L Prahova , cdt gi Comisiei Judelene de Fondrunclar :
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se deplaseazd in intravilanele satelor comunei , atunci
incAlcarea domeniului public ai prezintb primarului , cdt
constatatd , fdcdnd propunerile ce se impun ;

cAnd existd sesizdri privind
qi consiliului local , situalia

de hdrli , planuri de
obiectivele cuprinse in
periodic actualizate qi

periodic , ori cdnd i se solicitd" , prezintd informdri in gedinlele de consiliu , privitoare la
orice fel de aspecte pe linie de cadastru funciar , sau date gi informalii urrpru terenurilor
susceptibile de a fi inchiriate , concesionate , schimbare de destinalie , etc. ;

- la cerere , fvrnizeazf, cetSlenilor sau instituliilor , copii auientificate de pe hdrlile
cadastrale gi planurile de parcelare ale loc llitalii , cAt gi de pe lucr6rile de intabulare
executate acestora ;

- pdstreazd in siguranld gi in stare corespunzdtoar e toatd, arhiva
parcelare , schite , crochiuri , plange , intocmegte pentru tarlalele gi
teritoriul administrativ al comunei , ingrijindu-se ca acestea sd fie
reinnoite ( reeditate ,in caz de deteriorare ) ;

- pdstreazd' Ia Ioc sigur toate lucrdrile de intabulare executate in timp la imobilele
apar,tinAnd comunei gi furnize azd cdnd este cazul , ori la cererea autoritalii locale , date
corecte gi complete despre orice situalie solicitatd .

- intocmegte gi afrgeazd, lunar , la sediul instituliei , Situalia inform ativd cu terenurile
neatribuite ,rdmase la dispozitia comisiei locale , in scoprri ,."orrtituirii (constituirii )dreptului de proprietate ,

-anahzeazd' cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra
terenului prezentdnd propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu prevederile Legilor
fondului funciar gi inaintarea lor spre validare Comisiei Judetene di aplicare alelilor
fondului funciar;
-elibereazd titlurile de proprietate emise inbazalegilor fondului funciar;
'elibereazd qi line evidenla proceselor verbale d. p,rn.re in posesie gi a titlurilor de
proprietate;
-completeazd, planurile cadastrale cu terenurile redobdndite prin sentinle judecdtoreqti qi
prin titlurile de proprietate oblinute inbaza legilor fondului funciar;

udecdtoregti atunci c6nd existd solicitare;
sie;

roprietate asupra terenurilor;
sesie proprietarii acestor terenuri;

-intocmegte liste anexe cu persoanele indreptdlite sd li se atribuie teren conform legilor
fondului funciar;
-inainteazd Comisiei Judetene Prahova de aplicare a legilor fond.ului funciar contestatiile
cu privire la modul de aplicare a legilor fondului funciar; '

-in urma validdrii lucrdrilor de cdtre Comisia Judeteand, participd impreun6 cu membrii
comisiei la punerea in posesie a persoanelor indreptd{ite sa primeascd terenuri;
-rdspunde in termen legal sesiz[rilor cetdlenilor;
-rdspunde de arhivarea documentelor pe care le gestion eazd;
- col aborea zd, cu cele lalte comp arlimente ale prim-ari ei.
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E).- resurse umane se subor doneazd. direct secretarului comunei Albegti-paleologu.

A'IRIBUIII:
- line evidenla carnetelor de muncd gi a datelor privind personalul angajat, a dosarelor
personalului propriu 9i a contractelor de munc6, efectueazd lucrdrile tegate de angajare,
transferare, pensionare sau incetarea contractelor de muncd pentru persoanel e angaj6l ale
Primdriei;
-verific[ nivelul de salarizare qi actualizarea acestuia de cdtre serviciul financiar-contabil
ori de cite ori se impune prin reglementdri legale;
- gestioneazd, evidenla performanlelor profesionale individuale in baza aprecierilor sefilor
ierarhici, conform legislaliei in vigoare gi coordon eazd, activttateaprin care se promoveaz6
in funclii,clase, grade, trepte sau gradalii a funclionarilor publici, .it gi u personalului
contractual, din cadrul aparatului de specialitate;
- urmdregte intocmirea figei postului gi a atribuliilor de serviciu specifice locului de munc6,
respectiv, documentalia de sanclionare propusi de sefii ierarhici pentru personalul cu
abateri disciplinare, propune programul de perfeclion are a angaiiliror;
- asigur6 intocmirea dosarelor profesionale pentru aparatul de specialitate gi line leg6tura
cu Agentia Nationald a Functionarilor publici;
- coordoneazd, activitdlile legate de aplicarea Legii nr. 54412001
informaliile publice;

privind accesul la

- indeplinegte atribuliile legate de aplic arca Legii nr. 5212003 privind transparenla
decizionald in administralia publicd
- line evidenla datelor privind personalul angajat, a dosarelor personalului propriu gi a
contractelor de muncd, efectueazd lucr[rile legate de angajare, iransferur., p.nrlooui. ,uu
incetarea contractelor de muncd pentru persoanel e angajaie ale primdriei;
- verificd nivelul de salarizare gi actualizarea acestuia d,e cdtre serviciul financiar-contabil
ori de cite ori se impune prin reglementdri legale;
- gestioneazd" evrdenla performanlelor profesionale individuale in baza aprecierilor sefilor
ierarhici, conform legislaliei in vigoare gi coord.on eaz| activitateaprin care se promoveazd
in funcfii,clase, grade, trepte sau gradatii a funclionarilor publici, rit gi u personalului
contractual, din cadrul aparatului de specialttate;
- asigurd intocmirea dosarelor profesionale pentru aparatul de specialitate qi line leg6tura
cu Agenlia Nalionald a Funclionarilor publici;
In aplicarea prevederilor Legii nr. 44812006 cu modificarile gi complet[rile ulterioare :

-verificd prin ancheti sociald indeplinirea de cdtre solicitanli a condiliilor legale privind
incadrarea acestora in funclia de asistent social gi propune aprobarea, riup6 ,ur]..rpingerea
cererii persoanei care soiicit6, angajarea in funcfia de asisteni personal al persoanei cu 

-
handicap gray;
-verificd periodic, la domiciliul asistentului activitateaasistentului personal al persoanei cu
handicap gtay;
-intocmegte referatul constatator in urma verificdrilor periodice efectuate gi propune, dupa
caz' menlinerea, suspendarea sau incetarea contractului de munc5. al asistentuluip.t*nal al
persoanei cu handicap;
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-avizezd, rapoartele semestriale de activitate intocmite de asistenlii personali ai persoanelor
cu handicap grav' privind activitatea qi evolulia stdrii de sdndtate'gi handi cap, apersoanelor
asistate;
asigurd intocmirea formali[filor privind scoaterea la concurs a posturilor gi a promovdrilor

din cadrul aparatului de specialitate gi r[spunde d,e organizur.u in conclilii optime a
procedurilor specifice concursurilor-recrutarea gi seleclia candidalilor pentru funcfii
publice gi contractuale.
rdspunde gi s
internet a ins
asigur[ secre
intocmegte documentaliile privind incadrarea e
bazaproceselor verbale ale comisiilor de con
legale ;

- line evidenla gestiondrii timbrelor;
- este desemnata Responsabil de caz pentru copii aflati in situatie de risc si/sau copii cu
dizabilitati de la nivelui comunei Albesti-paleologu;
-se ocupa cu posta ele'ctronica;

- line evidenfa declarafiilor de avere qi a declaraliilor de interes e atdtpentru functionari
publici cAt qi pentru alegii locali ; 

L 
'

Art'13'- Compartimentul de achizitii se subordone azd. dtect primarului comunei
Albesti-Paleologu.

ATRIBUIII:
f.intocmirea programului anual a e
valorii;punerea in coresponden{a e
fondurilor;elaborarea calendarului; o
elaborarea gi transmiterea anuntului de intenlie;
2'Elaborarea documentaliei de atribuire :stabilirea specificaliilor tehnice sau documentaliei
descriptive;stabilirea clauzelor contractuale;s;abilirea cerinlelor minime de calificar e, dacd"
este cazul , a criteriilor de selectare;
stabilirea criteriului de atribuire;dacd este cazul, solicitarea garanliei de
participare;completarea figei de date a achizitiei;stabilirea formuiarelor qi modelelor; anun!cdtre Ministerului Finanfelor Publice privind verificarea procedurala;definiii varea
documentaliei de atribuire;
3.chemarea la competilie: publicarea anunlului
documentaliei de atrubuire;r[spuns la soliciidri
evitare a conflictului de interese;

de participare;punerea la dispozilie a
de clarificari;reguli de participare gi de

4'Derularea procedurii de atrubuire:dacd este cazul, primirea candidaturii gi selectarea
candidalilor;dacd este cazuI, derularea rundeior de disculii;termen pentru elaborareaofefielor;primirea ofertelor;deschiderea ofertelor;examinarea qi evaluarea
ofertelor;stabilirea ofertei cAgtigdtoare;anularea procedurii, dacd este cazul;
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5.Atribuirea contractului de achizi{ie publicd sau incheierea contractului-cadru:notificarea
rezultatului;perioada de aqteptare;dacd este cazul, solulionarea contestaliilor, semnarea
contractului sau incheierea acordului-cadru;transmiterea spre publicare a unui anun! de
atribuire.
6.vtzarca pentru legalitate a contractului sau acordul-cadru sd fie adaptat fiec6rei achizilii
in parte;
T.incheierea dosarului de achtzilie publicd:definitivarea dosarului de aohizilie public6.
8'derularea contractului sau acordului-cadru:dac[ este cantI, constituirea garinltei de bund
execulie;intrareain efectivitate ;indeplinirea obligaliilor asumate gi receplii pa4ia1e.
9 'finalizatea contractului:receplie final[, dacd este cazul, eliberarea garanltei de bund
execulie;
I 0 . anahza pro ce sului : concluzii ; mdsuri de imbundtdfire.
1 l.Creeareabazet de date pentru achizitti directe.
l2'elaborarea procedurilor de lucru , revizuirea acestora ori de c6te ori este cazul;
l3.intocmirea registrului riscurilor , rcvizuirea acestuia ori de cate ori este cazul
raportarea ri s curilor indentificate p entru activitdlile desfbqurate ;
l4.rdspunde de arhivarea documentelor pe care le gestioneazd.
l5.Intocmegte qi raspunde de documentatia privind inchirierile de teren
public[ Ei privatd a comunei.

proprletatea

l6.intocmegte documentatia,respectd procedura,termenel si line registrul prevazut de lege
pentru concesiondri.

Art.14
o ComPartimentul de urbanism - subord oneazd primarului,secretarului.

o Tine evidenta si urmareste stadiul de elaborare si avizarc a documentatiilor de
urbanism si amenaj area teritoriului;
o stabileste orientarile generale privind amenajarea teritoriului;
o Urmareste respectarea Regulamentului General de Urbanism si a pUG -ului;o Asigura respectarea prevederilor legale privind monumentele istorice, cultural, de

arhitectura si a zonelor protejate si initiaza studii privind conservarea si protejarea
acestora;

o Verifica cererile prin care se solicita certificat de urbanism, asigura eleborarea si
intocmirea acestuia

o Verifica solicitarile de autorizatie de construire, desfiintare (certificatul de urbanism,
documentatiile tehnice, avizele legale necesare), asigura .luborur.u, intocmirea si
eliberarea acestui act administrative in conformitate cu OMLPAT nr. gll9gl ou
modificari si completari ulterioare si a Legii nr. 50/1991, republicata, cu modificari si
completari ulterioare;

o Asigura elaborarea avizului Primariei pentru Consiliul Judetean, in vederea elaborarii
certificatelor de urbanism;

o Tine evident constructiilor de pe raza Comunei, atribuie numerele acestora si
intocmeste documentatia primara privind aprobarea nomenclaturii stradale;o Raspunde de rezolvarea in termen a cererilor, reclamatiilor, sesizarilor si propunerilor
cetatenilor;

prin
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o Periodic, face control pe raza Comunei, din oficiu sau la cerere, privind disciplina in
constructii, consemnand in registrul de control deficientele constatate, masurile ce se
impun si modul de finalizare a cantrilor;

o Constata si incheie procese verbale de constatare a contraventiilor laLegeanr. 5011991,
republicata sia duce la cunostinta conducerii primariei;

o Existent constructiilor evecutate fara aulortzatiei sau cu incalcarea prevederilor acesteia;
o Urmareste pastrarea specificului Comunei in domeniui arhitecturii si urbanismului;
o Urmareste periodic evidentierea si conservarea bornelor si reperelor topografice din

teritoriu si constata savarsirea contraventiilor de catre persoanele care incalca legislatia
in acest domeniu;

o Tine evidenta la actiunile de constatare a pagubelor produse de calamitatile natural
(incendii, inundatii, etc.);

o Duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului referitoare la
urbanism si tine cont de recomandarile organelor superioare de indrumare si control;

o Elaborcaza rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari din domeniul
urbanismului, amenaj arii teritoriului, autorizarca constructiilor, etc. ;

o Colaboreaza cv Oficiul Judetean de Cadastru in vederea asigurarii planurilor cadastrale,
imobiliare si edilitare pentru Comun6;

o Monitorizeazarealizarea masurilor luate pentru buna gospodarire a. localitatii, stabilite
prin hotarari ale consiliului local;

o colaboreazd cu celelalte compartimente ale primariei ,implicate in activitatea de
urbanism qi achizilii publice.

o verihcd personal corectitudinea intocmirii Certificatelor de urbanism gi a Autorizaliilor
emise de cdtre Biroul urbanism al instituliei ;

o pdstreazl, evidenla strictd a documentelor de autoritate publicd emise Ia nivelul
instituliei ( certificate de urbanism gi autorizalri) , inscriindu-le in registrele intocmite
special in acest scop ;

o se preocupd , impreund cu referentul urmbanism , de arhivarea qi pdstrarea in condilii de
securitate a tuturor certificatelor de urbanism, autorizaliilor emise , cdt gi a
documentelor ce fac parte integrantd din acestea ;

pentru care au fost emise autorizalti , urmdrind intocmirea documentelor specifice ;o .urmdregte ca referentul urbanism sd ia periodic legdtura cu persoanele cdrora li s-au
eliberat autortzalii, pentru a cunoagte permanent stadiul executdrii lucrdrilor autorizate ;o impreund cu referentul urbanism , organtzeazd, qi executd controale in teritoriu , pentru a
verifica stadiul execut5,rii lucrdrilor autorizate, cAt gi eventualele abateri de la disciplina
in construclii ;

o impreun[ cu proiectanlii , intocmegte documentaliile specifice , in scopul oblinerii
avizelor de la institulii , pentru lucr[rile de investilii planificate ;

o depune la instituliile avizatoare documentele intocmite . urmdrind ridicarea la timo a
avtzelor emise :

o sprijina pe referentul urbanism la intocmirea documentelor prin care se solicitf avizul
Direcliei Urbanism din cadrul Consiliului Judelean Prahova, pentru lucrdrile ce sunt de
competenla acesteia ;
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o participa cu date gi informalii specifice la intocmirea P.tJ.Z. , P,U.D. , cdt gi la P.U.G. al
localitdlii ;

o intocmegte , impreund cu referentul urbanism , gi inainteazd f,a Direcjia Statisticd
Prahova situaliile pe linie de urbanism : lunar-A.C.C. statisticl qi Dotarea cu utilitdli;
trimestrial - LOC1 T gi Dotarea cu utilitdli; anual - LOC 2 , Situafia resurselor
energetice gi utilizarea acestora , Situatia AC -Alimenlarea cu ap[ , canalizarea qi

distribulia energiei termice , Situalia AS -CPM-CAP - Cheltuieli pentru proteclia
mediului in unit61ile administraliei publice , Situalia privind Starea de viabilitate a

drumurilor jude{ene gi comunale , precum gi Dotarea cu utilitdli .

o avizarea documentaliilor de amenaj are a teritoriului gi urbanism, precum qi eliberarea
certificatelor de urbanism

o intocmirea gi eliberarea autorizaliei de construire/desfiinlare
o organizarea gi exercitarea controlului propriu privind disciplina in construclii
o stabileste orientarile generale privind amenajarea teritoriului comunal;
o partcipa la receptia lucrarilor de constructii care av la baza o aut<>rizatie de construire,

indiferent de natura lor fmediul bugetar sau privat].
o duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului referitoare la

urbanism si tine cont de recomandarile organelor superioare de indrumare si control;
o elaboreaza rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari din domeniul

urbanismului, amenaj arii teritoriului, autoizar ea constructiilor, etc. ;

o pastreaza secretul profesional si confidentialitatea datelor precum si informatiile privind
activttatea biroului:

o Compartimentul dezvoltare rurala,investitii,prognoze,proiecte de dezvoltare.
- Anahza programelor lansate si identificarea solutiilor de frnantare impreuna cu
potentialii benefi ciari ;

- Evaluarea eligibilitatii beneficiarilor si a proiectelor;
- Elaborarea documentatiilor care compun dosarul cererii de finantare: planul de afacere,
studiul de marketing, formularul cererii de finantare, anexe, declaratii etc;
- Verificarea conformitatii documentelor transmise de catre beneficiari si consilierea
ace stora I a obtiner eal rcahzareals emnarea do cumentelor ;

-Intocmirea sircahzarea corespondentei cu clientii si institutiile finantatoare;
-Consilierea beneficiarului in relatia cu institutia finantatoare;
- Intocmirea documentatiilor specifice implementarii proiectelor: dosare de achizitie,
dosare de plata, rapoarle, notificari, acte aditionale etc;
-Monitorizarea activitatilor in vederea implementarii proiectelor conform graficelor;
-Gestionarea relatiilor cu clientii si cu institutiile finantatoare;
- Indeplineqte orice altd atribulie delegatd de cdtre primarul comunei Albegti-Paleologu, qi

care line de competenleie compartimentului
. - Rdspunde de gestionarea resurselor materiale conform cu planifi carea proiectului,
precum gi de alocarea lor corectd activitdlilor proiectului;
-R[spunde de respectarea termenelor stabilite prin contractul de finanfare;
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-Rdspunde de veridicitatea si corectitudinea rapoartelor intocmite pentru finanfator,
pafteneri qi beneficiari;
-Acordd sprijin managerului de proiect in evaluarea performanlelor membrilor echipei de
proiect;
- Identificd nevoile de instruire ale echipei de proiect gi asigurd formarea continud a
acestuia;
-Rdspunde de pdstrarea confidenlialitdlii informaliilor la care are acces, conform
rdspunderii legale;
-Raspunde de relalia cu membrii , furnizorii gi potenlialii beneficiari;
- Stabileqte relalii de colaborare pe termen lung cu consultanlii, executanlii qi toate
intituliile implicate in procesul de implementare;
- Urmdregte impreund cu responsabilul economic al instituliei bugetul gi cash-flow-ul
pentru func{ionarea proiectului in conformitate cu propunerea inaintatri;
- Monitortzeazd" in timp progresul atins fa!6 de obiectivele propuse gi redacteazd"rapoarte
lunare cdtre primar;
- Asigurd circulalia informaliei in cadrul proiectului, organtzdndlunar intdlniri cu echipa
de proiect gi prezent6nd progresul proiectului in cadrul parteneriatului;
- Asigurd rezolvarea problemelor apdrute in realizarea proiectului gi informe azdlattmp
managerul de proiect despre problemele apdrute gi pe care nu le poate rczolva la nivelul
sdu;

- Arhw e azd c o r e s pu nzdtor to atd, d o c um ent alia le gatd de p ro i e ct ;
- Face propuneri de imbunatdlire a stilului de lucru pentru amaximiza eficienla atingerii
obiectivelor;
- Evalueazd impactul proiectului gi il comunicd. managerului de proiect;
- Motiveazd, echtpa de proiect prin comunicare gi prin evaluarea permanentd a
colaboratorilor pe care o comunicd primarului;
- Exercitd permanent sau temporar, prin delegarea competenlelor, acele atribulii specifice
specialitdlii sale, stabilite prin actul constitutiv in sarcina reprezentantului legal;
- Executd orice alte dispo zitrt date de superiorul ierarhi c In rcahzarea obiectivelor pe
termen scurt, in limitele respect[rii temeiului legal.
- E diteazd', redacteazd gi core cteazd" anexele qi documentele necesare respectd.rii procedurii.
Privind relafiile interpersonale / comunicarea
-Este intermediar intre gi grupurile lintd specifice, fiind responsabil fald de aceste p6rli gi
distribuind informalii
-F ormul e azd me s aj e, pre gdte gte g i/s au pr ezintd, materiale le informative ;
-Contribuie nemijlocit la activitalile de comunicare gi informare destinate locuitorilor gi
actorilor implicali in dezvoltarea teritoriului in legdturd cu buna funclionare a poiectului gi
implemenlarea tuturor acJiunilor din cadrul acestuia: intAlniri, conferinle tematice,
seminarii, grupuri de 1ucru, afige, publicalii, acces labaze de date, elaborareqi diseminare
de materiale, mass media ;

- Rdspunde de rezolvarea promptd a problemeior de comunicare ce apar in cadrul
activitalilor proiectului ;

- Rdspunde de corectitudinea gi promptitudinea cu care furnizeazd,informa{iile din
domeniul sdu de activitate:



- Asigurd un climat de colaborare intre toli angajalii implicali in proiect;
- Informeazd,managerul de proiect de aparifia unor probleme importante care pot avea
impact asupra desfbgurdrii proiectului;

Art. lS.ingrijitor
- organizeazd, gi asigurd efectuarea curdleniei in sediul prim[riei;
- asigurd incd,lzftea corespunzdtoare a birouiui gi ia mdsuri de prevenire a incendiilor

in afara prezenlei personalului in primbrie;
- asigurd integritatea gi calitatea bunurilor din cadrul primdrie;
- indeplineqte orice altd atribulie delegatd de cdtre primarul comunei Albegti-

Paleologu, viceprimarul gi care line de competenlele compartimentului.

Art.l6.Compartimentul Politie Locali-se subordoneaza direct primarului
comunei Albe gti-Paleologu.

Modul de organizare si functionare a Politiei Locale este prevazut in Regulamentul
de organizare si functionare a Poltiei locale Albegti-Paleologu aprobat prin HCn-
nr.3131.01.2011.

Lrt. 17. Compartimentul cultura
-raspunde de gestiunea bibiiotecii;
-cautarca si inscrierea cititorilor in sistem traditional;
-evidenta publicatiilor imprumutate si restituite de cititori in sistem clasic;
-verifica starea ftzica a cartilor restituite de cititori;
-orientarea si indrumarea cititorilor in sectia cu acces liber la raft;
-intocmeste si pune la dispozitia cititorilor ,,Regulamentul utilizatorilor" in vederea
cunoasterii normeior de imprumut;
-participa cu comunicari si studii la actiunile bibliotecii sau in afaru et;
-prin intreaga activitate contribuie la satisfacerea cerintelor de lectura si studiu ale
utilizatorilor care frecventeaza biblioteca;
-asigura informarea utihzatorilor privind fondul de publicatii si servicii pe care le poate
oferi biblioteca;
-Evidenta primara si individuala a fondului de carte;
-efectuarea operatiuniior de scoatere din gestiune a cartilor platite,rupte sau transfOrate;
-face propuneri pentru casarea unor cafii deteriorate fizic;
-alcatuirea tabelelor si formelor pentru scoaterea documentelor din gestiune si inaintarea
acestora la contabilitate;
-organrzeaza si raspunde de buna functionare a Centrului Intemet pentru Public;
-asigura comunicarea cu treapta ierarhica superioara;
-verifica documentele si coprespondenta elaborate in cadrul bibliotecii;
-raspunde de intocmirea calendarului evenimentelor social-culturale anual.
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ATRTBUTII COMUNE TUTUROR COMPARTIMENTELOR

Art.18.-To!i salarialii au obligalia de a manifesta o preocupare permanentd pentru
pdstrarea patrimoniului instituliei qi a dotdrilor , ludnd mdsuri de reducere la minim a
cheltuielilor materiale.

Art.19.-Salarialii vor studia legislalia specificd domeniului de activitate qi vor
r[spunde de aplicarea corectd a acesteia.

Art.20.-Salartalii au obligalia de a pune la dispozilia consilierilor locali informatiile
necesare ducerii la indeplinire a mandatului pentru care au fost aleqi.

CAPITOLUL ry
DISPOZITII FINALE

Art.Zl. -Programul aparatului de specialitate al primarului este :

De luni pAnd vineri de la 8,00 pAnd la 16,00.
Art.22.- Figa postului va cuprinde atribuliile gi responsabilittilile postului, reieqite

din legislalie, din prezentul regulament gi din necesitatile bunei func{iondri a instituliei, in
condiliile personalului existent.

Art.23-Dispoziliile prezentului regulament se completeazd, cu Codul de conduit6 al
funclionarilor publici qi Codul de conduitd a personalului contractaal din autoritdlile qi
instituliile publice.

Art.24,- Orice incdlcare a a atribuliilor, obligaliilor gi indatoririlor de servioiu atrage
rdspunderea disciplinard in condiliile Legii nr, 188/1999 privind Statutul funclionarilor
publici, republicatd,ori Codul Muncii in funclie de categoria salariatului:funclionar public
sau personal contractual.

Art.25.-(1) Normele gi regulile stabilite prin regulament se aplic[ tuturor salarialilor
din aparatul de specialitate, din serviciile publice gi din institutiile sr.tbordonate consiliului
local, indiferent de durata contractului de munc[ sau a raporturilor de serviciu qi funcliile
pe care le defin.

(2)Prevederile prezentui regulament se aplicd gi personalului detaqat , care are
cahtatea de funclionar public sau personal contractual, precum qi perrsoanelor care asistd la
gedinlele publice, invitate sau din proprie ini{iativ6, organrzate de prirndrie.

Art.26.-Drepturile gi indatoririle salariafilor-in cadrul raporturilor de munc6 sau de
serviciu- sunt prevdzute in atribuliile din Figa postului, in Legea nr. n88/1999, repubycatd,,
modificat[ gi completatd,in Codul Muncii gi regulament.



Art,27.- in exercitarea funcliei publice pe o care o defin, furrclionarii publici vor
respecta principiile qi condiliile reglementate de Statutul funclionarilor publici gi Legea
nr. 712004 privind Codul de conduitd a funclionarilor publici cu privire la
indatoriri, inc omp atib ilitate, di s c ip 1in6, comp ete n!d, formare pro fe s ionald etc.

Art.28.- Personalului contractual i se aplicd prevederile Legli nr. 5312003-Codul

Muncii, cu modificdrile qi complet[rile ulterioare.
Art,29,- Toli salarialii vor respecta ierarhia, conform figei postului.
Art.30.- Competenla teritoriald, a funclionarilor publici gi personalului contractual

din cadrul Primdriei comunei Albegti-Paleologu este comuna Albegti-Paleologu,
Art.31.- Prevederile prezentului regulament se considerd mo<lificate de drept din

momentul apariliei de dispozilii legale contrarii.
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