ROMANIA

JUDETUL PRAHOVA

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI
ALBESTI-PALEOLOGU

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare
al aparatului de specialitate al primarului comunei Albesti-Paleologu,
judetul Prahova

Avénd in vedere prevederile Legii nr.215/2001, privind administratia publica locals, republicatd,cu modificarile si
completdrile ulterioare, a Legii nr.53/2003 privind Codul Muncii, modificata si completatd,a Legii nr 188/1999 privind Statutul
functionarilor publici, rerepublicatd,modificata si completati , a Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduitd a functionarilor
publci ,republicatd,cu modificarile si completarile ulterioare Legii 477 / 2004 privind codul de conduitd a personalului
contractual din autoritétile si institutiile publice, Legii nr. 571 / 2004 privind protectia personalului din autorititile publice si
din alte unitéfi care semnaleazi incilciri ale legii ;

Viazand:

- referatul compartimentului resurse umane cu privire la necesitatea aprobirii unui nou Regulamnet de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Albesti-Paleologu,judetul Prahova,

- raportul comisiei de specialitate pentru programe de dezvoltare economico- sociald,buget, finantte,administrarea
domeniului public si privat al comunei ,agriculturd,gospodirire comunald,protectia mediului din cadrul Consiliului
Local Albesti-Paleologu,judetul Prahova ;

- raportul comisiei de specialitate Invitimant,sport,culturdi  din cadru! Consiliului Local a! comune Albesti-
Paleologu,judetul Prahova ;

- raportul comisiei de specialitate pentru administratia publici ,juridics,apararea ordinii si linistii publice ,a drepturilor
cetatenesti din cadrul Consiliului Local al comunei Albesti-Paleologu,judetul Prahova ;

- H.C.L. Albesti-Paleologu nr.12/19.02.2018 privind aprobarea organigramei si a statului de functii pentru personalul din
aparatul de specialitate al primarului comunei Albesti-Paleologu, judetul Prahova;

in temeiut art.36 alin.(1),(2) lit.a),alin.(3) lit.b) , alin.(6) lit.a ,art.45 alin.(1) si 115 alin. 1 lit.b din Legea nr. 215/2001
vrivind administratia publici locald, republicatd, cu modificirile si completirile ulterioare,

Consiliul local al comunei Albesti-Paleologu,judeful Prahova adopti prezenta hotarare :

Art. 1. Se aprobd reactualizarea Regulamentului  de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Albesti-Paleologu judeful Prahova conform anexei care face parte integrantd din prezenta hotarare.

Art.2. Prezenta hotérédre va fi dusé la indeplinire de cétre ordonatorul principal de credite si de catre compartimentul
resurse umane din cadrul aparatului de specilaitate al primarului comunei Albesti-Paleologu,judetul Prahova.

Art.3 . Prezenta hotdrdre va fi comunicatd si inaintati persoanelor si institutiilor interesate de citre secretarul
combinei Albesti-Paleologu,judetul Prahova..
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Anexa la H.C.L.nr.Q—Q—/30~O'5 20\

REGULAMENT DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI ALBESTI-
PALEOLOGU

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Artl.-  Comuna Albesti-Paleologu este unitate administrativ-teritoriald cu
personalitate juridicd.Comuna Albesti-Paleologu poseda un patrimoniu sl are initiativd in
ceea ce priveste administrarea intereselor publice locale, exercitind , in conditiile
legii,autoritatea in limitele administrativ-teritoriale stabilite.

Art.2.- Administratia publici a comunei Albesti-Paleologu se intemeiazi pe
principiile autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autorittilor
administratiei publice locale, legalitatii si consultarii cetdtenilor In probleme locale de
interes deosebit.

Art.3.- Primarul, viceprimarul, secretarul comunei impreuna cu aparatul de
specialitate al Primarului constituie PRIMARIA comunel,institutie publicd cu activitate
permanenta,care aduce la Indeplinire hotérarile Consiliului Local si dispozitiile primarului,
in vederea solutiondrii problemelor curente ale colectivititii locale.

Art.4.- Structura aparatului de specialitate al primarului s1 numérul de personal
sunt stabilite in concordantd cu specificul institutiei , in limita mijloacelor financiare de
care dispune, cu respectarea dispozitiilor legale.Personalul din aparatul de specialitate are
statut de functionar public si personal contractual.Acesta se numeste si se elibereazid din

functie de catre primarul comunei Albesti-Paleologu in conformitate cu prevederile legale
in vigoare.

CAPITOLUL II

STRCUTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI

Art.5.- Structura organizatorica a personalului primériei se grupeaza in categorii de

functionari publici, personal contractual si demnitari alctuind urmatoarea structuri
organizatoric3 :

a)primar
b)viceprimar
c)secretar



d)administrator
e)aparatul de specialitate al primaruluj :
< Compartiment audit
** Biroul financiar contabil
¢ Compartiment asistenta sociala
¢ Compartiment administratie locala
% Compartiment dezvoltare rurala,investitii,prognoze,proiecte de dezvoltare
< Compartiment urbanism
* Compartiment achizitii publice
5 Compartiment resurse-umane
* Compartiment juridic
*» Birou politia locala
<+ Compartiment administrativ
% Compartiment cultura
% Compartiment ADPP

Art.6.- Primarul conduce activitatea Primirie; comunei Albesti-Paleologu si a
institutiilor §i serviciilor subordonate consiliuluj local cu sprijinul viceprimarului si al
secretarului, precum si al aparatului de specialitate din subordine.

Art.7.- Secretarul Indeplineste atributiile previzute de legea nr. 215/2001 privind
administratia publicd locals, republicatd,cu modificarile si completdrile ulterioare,
coordoneazd compartimentele previazute in organigrama Primariei comunei Albesti-
Paleologu, judetul Prahova.

Art.8.- Functionarii colaboreaza permanent In vederea indeplinirii in termenul
legal si de calitate a atributiilor ce intrd in competenta lor , precum si a altor sarcinilor
primite din partea conducatorilor institutiei(respectiv primar, viceprimar, secretar).

CAPITOLUL I

ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI

Art.9.- Secretarul comunei Albesti-Paleologu,are relatii de colaborare cy Primarul
si viceprimarul si de coordonare cu acele compartimente care se afli in subordinea sa

directd. De asemenea, prin lege, secretarul comunei are atributii in ceea ce priveste
functionarea Consiliului Local,

ATRIBUTII :

1) avizeazi, pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotararile consiliulu; local,
2) participd la sedintele consiliului local;



3) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, precum si intre acestia si prefect;

4) organizeazd arhiva si evidenta statistici a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

5) asigurd transparenta si comunicarea citre autoritétile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la pet.1 , in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces
la informatiile de interes public, cu modificirile $i completdrile ulterioare;

6) asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrdrilor de
secretariat, comunica ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului
local,si redacteaza hotérarile consiliului local;

7) pregiteste lucrdrile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

8) colaboreaza cu celelalete compartimente din cadrul aparatului de specialitate in vederea
indrumarii activitdtii compartimentelor de specialitate;

9) initiaza si organizeazi actiunile de cunoastere a legilor si celorlalte acte normative ;
10) intocmeste rapoarte, referate de specialitate si le sustine In comisiile de specialitate sau
in cadrul sedintelor consiliului local;

11) raspunde de tinerea la zi a lucririlor privind evidenta militard a tinerilor si angajatilor;
12) indrumai activitatea de ordonare, inventariere si selectionare a arhivei institutiei si
pastrarea acesteia de cétre persoana imputernicitd cu gestiunea fondului arhivistic;

13) coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si tinere la zi a registrului
agricol, 1si da acordul pentru modificarea datelor nscrise in registrul agricol;

14) aduce la cunostint publica dispozitiile legale privind registrul agricol;

15) urmdreste evidenta certificatelor de producdtor precum si modul de eliberare al
acestora;

16) 1si exercita atributiile de ofiter de stare civila, in baza dispozitiei primarului, numai in
limita unitatii administrativ — teritoriale determinats prin lege;

17) intocmeste actele de stare civili pentru cetatenii roméni sau persoane fars cetdtenie si
pot inscrie al cerere actele sau faptele de stare civila ale cetatenilor roméani cu domiciliul
sau aflati temporar pe teritoriul localitétii.

18) intocmeste , la cerere sau din oficiu, -potrivit legii- acte de nastere, de cisitorie si de
deces si elibereazi certificate doveditoare;

19) inscrie mentiuni, in conditiile legii, pe marginea actelor de stare civild aflate in
péstrarea ;

20) elibereaza extrase de pe actele de stare civild, precum si dovezi privind inregistrarea
unui act de stare civil;

21) Inainteaza serviciului de evidentd a persoanelor,pana la data de 5 ale lunii urmaétoare ,
inregistrarile nominale pentru nascutii vii , cetdteni romani,ori cu privire la modificarile
intervenite in statutul persoanelor in virsti de 0-14 ani, precum si actele persoanelor
decedate, In vederea actualizarii registrului eprmanent de evidentd a populatie;

22) ia masuri de pastrare in condifii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare
civila pentru a evita deterioararea acestora;

23) verifica registrele de stare civila si rdspunde de exactitatea datelor cuprinse 1n extrasele
pe care le elibereaza;



24) asigurd folosirea corecta si pastrarea in conditii de securitate a listelor de coduri
numerice personale precalculate;

25) legalizeaza semnaturi de pe inscrisurile prezentate de parti si confirma autenticitatea
copiilor cu acte originale, in conditiile legii;

26) urmdreste intocmirea fisei postului si a atributiilor de serviciu specifice locului de
munca, respectiv, documentatia de sanctionare propusd de sefii ierarhici pentru personalul
cu abateri digciplinare, propune programul de perfectionare a angajatilor;

27)participd la sedintele comisiei de fond funciar;

28) asigurd lucrarile de secretariat ale comisiei locale de fond funciar pentru stabilirea
dreptului de proprietate privati asupra terenurilor;

29) avizeaza pentru legalitate certificatele de urbanism si autorizatiile de constructie cf.
Legii nr. 50/91, modificata;

30) actualizeaza,conform prevedrilor legale, listele electorale permanente si opereaza in
registrul electoral.

31) coordoneaza activitatea de autoritate tutelara si a protectiei copilului.

32) alte atributii prevézute de lege sau InsArcindri date de consiliul local, de primar.

in indeplinirea atributiilor care ii revin, secretarul comunei dispune de sprijinul
tuturor compartimentelor specializate, rolul siu principal fiind acela de a verifica
corectitudinea, legalitatea, respectarea circuitului respectivelor documente.

Art.10- Activitatea de audit public intern functioneazd in subordinea directd a
primarului comunei Albesti-Paleologu, in dubla calitate de conducitor al institutiei publice
si de ordonator principal de credite, exercitdind o functie distinctd si independents de
celelalte activitati aflate in structura aparatului de specialitate.

Activitatea de audit public se exercita asupra tuturor activitdtilor desfisurate in
cadrul Primiriei comunei Albesti-Paleologu.Auditul 1si desfasoard activitatea  1n
conformitate cu prevederile Legii nr. 672/2002 privind auditul public intern .

ATRIBUTII:

1.Elaboreaza norme interne specifice privind exercitarea auditului public intern , pe
care le supune aprobarii primarului comunei $i avizdrii acestora de catre D.G.F.P.Prahova,
in concordantd cu Normele generale privind auditul public intern;

2. Elaboreaza proiectul anual al planului de audit pe care il supune aprobarii
conducdtorului institutiei publice;

3. Elaboreaza activititi de audit public intern pentru a evalua daci sistemele de
management financiar  si de control ale entitatii publice sunt transparente sl sunt
conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate ;

4. Efectueazd misiuni de audit public intern asupra tuturor activitdtilor desfisurate
de catre entitatea publici cu privire la formarea si utilizarea fondurilor publice, precum si
administrarea patrimoniului public;

5. Auditeaza , cel putin odati la 3 ani, fird a se limita la acestea, urmatoarele :

-angajamentle bugetare si legale din care derivi direct sau indirect obligatii de plats,
inclusiv din fondurile comunitare;



-platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;
-vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat  al
comunei Albesti-Paleologu;

- concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al comunei Albesti-
Paleologu;

-constituirea veniturilor publice,respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de
creantd, precum i a facilitatilor acordate la incasarea acestora;

-alocarea creditelor bugetare;

-sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

-sistemul de luare a deciziilor;

-sistemul de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;
-sistemele informatice;

-consilieazd conducerea entitatii publice auditate in privinta administrarii veniturilor si
cheltuielilor publice, precum si asupra integrititii patrimoniului public;

-emite opinii §i recomandari fezabile, economice si cu efect practic §i previzibil, in vederea
imbunétatirii activitétii de catre conducerea entititii publice auditate;

-asigurd urmdrirea implementarii recomandirilor ficute cu ocazia a auditirii de citre
conducerea entitatii publice auditate;

-informeazd DGFP, prin intermediul primarului comunei despre recomandarile neinsusite
de céatre conducerea entitatii publice auditate si consecintele neimplementirii acestora;

- raporteaza periodic primarului asupra constatdrilor , concluziilor si recomandarilor
rezultate din activitatea de audit, atdt prin transmiterea unor rapoarte de constatare de
iregularitdti, cat si prin raportul de audit finalizat, pe care- prezint acestuia pentru analizi
si avizare, dupa dncheierea misiunii de audit la entitatea public;

-sesizeaza prin intermediul primarului a altor structuri de control abilitate in legaturd cu
efectuarea de catre entitatea publicd auditatd a aunor operatiuni nelegale, concretizate in
indentificarea unor elemente de iregularitate sau posibile prejudicii pe seama fondurilor
publice sau a patrimoniului public;

-urmdreste modul 1n care conducerea entititii publice auditate a dus la indeplinire masurile
dispuse de organele de control ale Curtii de Conturi ;

-elaboreazd raportul anual al activititii de audit public intern;

In exercitarea atributiilor legale, auditorul are competenta de a solicita date,
informatii utile si probante,inclusiv in format electronic, precum si copii ale documentelor ,
certificate pentru conformitate, de la persoane fizice si juridice in legatura cu structura
auditatd, iar acestea au obligatia de a le pune la dispozitie la data solicitata.

Art.11. — Biroul Financiar contabil se subordoneazi direct Primarului comunei
Albesti-Paleologu .

ATRIBUTII :

-exercita activitati de control preventiv;
-tine evidenta efectuarii concediilor;



-elaboreaza proiectul bugetului local de venituri si cheltuieli impreuna cu inspector
venituri,la recomandarile facute de ordonatorul principal de credite;

-elaboreaza bugetil finantat integral sau partial 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,

-organizeazd si conduce evidenta contabila privind veniturile si efectuarea cheltuielilor
prevazute In bugetul local,din mijloace autofinantate si din alte fonduri;

-tine evidenta cheltuielilor bugetare , evidenta materialelor, a obiectelor de inventar sia
mijloacelor fixe;

-pregateste elaborarea proiectului de buget local si a listei de investitii;

-exercita controlul financiar preventiv;

-urmareste primirea la timp a extraselor de cont, verificarea acestora cu documentele

insotitoare, asigurdnd incadrarea  corecti pe subdiviziunile clasificatiei bugetare si
cheltuielilor din bugetul propriu;

-urmdreste incadrarea cheltuielilor lunare in prevederile bugetare;

-intocmeste prognoze bugetare;

-Intocmeste si transmite darile de seamsa contabile, centralizate privind executia bugetului
propriu gi alte situatii solicitate de institutii publice;

-tine evidenta patrimoniului public al comunei Albesti-Paleologu, a contractelor de
inchiriere si a contractelor de concesiune(acestea din urmd 1in colaborare cu
Compartimentul urbanism si amenajarea teritoriului, achizitii publice);

-efectueaza lucrdri de inventariere, clasare, declasare a mijloacelor fixe , obiectelor de
inventar si a materialelor conform dispozitiilor legale;

-intocmeste statele de platd a salariilor, a indemnizatiei asistentilor personali, a

indemnizatiilor privind concediul de odihnd, a concediilor medicale si indemnizatiilor
consilierilor;

-tine evidenta efectuarii concediilor;

- conduce evidenta operativi prin conturile curente de la Boldesti Scaieni;

-exercitd controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate prin caserie;

-pastreaza, elibereaza si conduce evidenti carnetelor, chitantierelor si a actelor de valoare,
asigurand péstrarea tuturor documentelor privind incasarea,varsamintele si platile;

- intocmeste si depune la DGFP situatia privind extrasul veniturilor si cheltuielilor lunar;

-intocmeste §i transmite la Trezoreria Boldesti Scaieni previziunile platilor pentru fiecare
decada,inainte cu 3 zile ;

-intomeste CEC-lui pentru ridicarea numerarului de la Trezoreria Boldesti Scaieni;

-Intocmeste si depune lunar pana pe 25 ale fiecarei luni cererea de credite pentru luna
urmatoare;

- tine evidenta A.L.O.P.-ului;

- fine evidenta registrului unic al persoanelor fizice si juridice, att scriptic cat si
computerizat ;

-intocmeste matricola de impunere la mijloacele de transport, cladiri si terenuri pentru
persoanele fizice si juridice conform HCL s emite borderouri de debite;
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-verificd conformitatea datelor din declaratiile persoanelor fizice si juridice cu situatia
reald de pe teren;

-verificd la finele fiecdrei luni virsarea integrald si pe fonduri a tuturor sumelor incasate
de la organele de Incasare in cursul lunii respective;

-intocmeste raporturile lunare, trimestriale, semestriale si anuale privind executia bugetara
a conturilor referitoare la impozite i taxe;

-intocmeste instiintari de platd pentru sumele primate spre debit si incasate de la alte
organe;

-tine evidenta debitelor cérora li s-a Intocmit si aprobat acte de insolvabilitate i urmareste
dacd verifica periodic starea de insolvabilitate;

-intocmeste borderouri de scadere cu sumele reprezentdnd sistarile pentru unitatile care
au trimis debitele si au depus chitante ca au achitat;

- inregistreaza,elibereaza si expedieaza evaluarile imobilelor,inscrieri mijloacelor de
transport pentru persoanele fizice si juridice;

-Intocmeste dispozitiile de incasare, somatii la agentii economici care nu au achitat la
termen,;

-intocmeste formele de transmitere a debitelor pentru cei care si-au schimbat domiciliul;

-efectueaza verificarea gestionara trimestriali a casierilor;

- verificd si avizeazi efectuarea compensarilor i restituirilor de impozite si taxe si le
supune aprobadrii primarului;

-instiinteaza contribuabilii juridici cu privire la situatia lor fiscali;

-intocmeste certificatele fiscale cu impozite §i taxe achitate la zi, la cererea
contribuabilului;

-intocmeste documentele de rezolvare legald a obiectiunilor si contestatiilor formulate
impotriva actelor de impune, impozite si taxe locale, majorari de intarziere,penalitati de
catre persoanele juridice ;

-calculeazd matricola:impozit cladiri,impozit teren,taxe mijloace de transport conform
HCL atét de persoanele fizice cét si de persoanele juridice si emite borderouri de debite;

-organizeazd, indruma si urmareste ‘primirea, verificarea , operarea in baza de date si
arhivarea declaratiilor de impunere pentru impozite si taxe locale;

-analizeazd dupd fiecare termen de plata, pe baza evidentei analitice,lista debitorirlor
persoane fizice si juridice, care inregistreaza restante la plata impozitelor si taxelor locale
s1 incepe procedura de recuperare a creantelor bugetare in conformitate cu prevederile
legale;

-verificd §i analizeazd dosarele depuse de contribuabili ,persoane fizice sl persoane
Juridice, conform legislatiei in vigoare, prin care se solicitid acordarea unor inlesniri la
plata impozitelor si taxelor locale s1 Intocmeste raportul de specialitate pe care 1l Tnainteaza
spre aprobare consiliului local;

-organizeaza arhivarea si pastrarea dosarelor fiscale si a celorlalte documente referitoare la
depunerea si incasarea debitelor ;

-stabileste si aplicd masurile ce se impun pentru initierea unor actiuni referitoare la
respectarea disciplinei financiare, descoperirea, impunerea si atragerea de wvenituri
suplimentare la bugetul local, inclusive prin masuri de executare siliti a unitatilor si
persoanelor care nu-si achiti in termen obligatiile fiscale:



- colaboreazi cu celelalte compartimente ale primariei;

- raspunde de intocmirea programelor anuale de achizitii publice pe baza propunerilor
facute de catre compartimentele Primériei, in functie de gradul de prioritate;

- estimarea valorii contractelor de achizitii;

- conduce evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri , servicii sau
lucrdri ;

- urmareste executarea contractelor de achizitii si informeaza sefii ierarhici ori de cate ori
apar incélcdri ale clauzelor contractuale;

-face confruntul registrului “Rol unic” cu “Extras de rol” ;

-aduce la cunostinta conducerii si informeaz organele abilitate ori de cite ori constati
fapte care constituie infractiuni conform prevederilor legale;

-respectarea cu strictete a normelor legale privind derulare gestiunii de casa, pistrarea
numerarului in cada de bani si intr-un birou prevazut cu Incuietori §i grilaj metalic. in
cazul In care s-a constatat lipsa de numerar sau apar indicii c& s-a fortat usa biroului sau
casa de bani se sesizeazd imediat conducerea si organul de politie local;

-in acelas mod se va proceda si in cazul sustragerii(lipsei) de chitantiere sau documente
justificative;

-intocmeste referate de specialitate in vederea elaboririi proiectelor de dispozitii ale
primarului si de hotérari ale consiliului local , specifici activitatii serviciului;

-participd la gedintele comisiilor de specialitate ale consiliului local, prezentand situatiile
cerute de membrii acestora:

-participd rapoarte despre activitatea serviciului solicitate de primar, consiliul local,
directia de finante, prefectura, consiliul judetean;

-rezolva corespondenta in termenul previzut de lege;

-arhiveaza si inventarieaza pe termene de pastrare, conform Nomenclatorului arhivistic
documentele create la nivelul serviciului,

- Intocmeste adeverintele de venit pentru salariati in vederea obttinerii de credite de la
unitatile bancare

- In baza statelor de plata intocmeste borderourile cu retineri de CaR,sindicat si le transmite
unitatilor respective ;

-urmareste creditele deschise la trezorerie cu soldurile din extras pe fiecare cont de
cheltuiala;

-intocmeste si raspunde de modul de completare a borderourilor privind plata salariilor pe
card si transmite lunat in format electronic si pe suport de hartie,salariul net,catre
Raiffeisen Bank in vederea alimentarii cardurilor salariatilor;

CASIERIE :

-Aplica masurile prevazute de reglementarile legale referitor la achitarea in termen a
debitelor datorate de persoanele fizice si juridice ;
-Depune in termen sumele incasate in conturile deschise la Trezorerie ;

-Desfasoara sumele incasate in borderouri pe titulari si le preda referentului pentru
verificare ;

-Conduce jurnalul de casa inregistrand incasarile si varsamintele ;



-Intocmeste documentele si efectueaza inregistrarile conform Regulamentului operatiunilor
de casa ;

-Incaseaza impozitele pe cladiri si terenuri agricole de la persoanele fizice si juridice;
-Incaseaza orice alte taxe stabilite de Consiliul local;

-Raspunde fata de conducerea primariei, de valorile materiale s financiare din gestiunea
sa;

-Prezinta cetatenilor actele normative privind incasarea taxelor si impozitelor locale;
-Impreuna cu contabilul pe venituri stabileste cazurile de platitori restantieri, dupa care
intocmesc si expediaza popririle ce le infiinteaza, tine evidenta corecta si la zi a acestora si
asigura strangerea debitelor ca urmare a masurilor de executare silita;

-Verifica periodic cazurile contribuabililor carora Ii s-au intocmit acte de insolvabilitate ;

-Indeplineste orice alte atributii stabilite de Consiliul local,primar,administrator si
viceprimar

Art.12.- Compartimentul de administratie locald se subordoneazi direct
secretarului comunei Albesti-Paleologu.

ATRIBUTII ; ] ] ]
A) AUTORITATE TUTELARA SI ASISTENTA SOCIALA

L.In aplicarea prevederilor Legii nr. 416/2001,privind venitul minim garantat, actualizatg,
si a preverilor HG nr.50 /2011 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si
completarile ulterioare:

-Inregistreaza si solutioneaz cererile de solicitare a ajutorului social, in termen legal;
-Intocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului social, in termen legal;
-stabileste dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia

-urmareste Indeplinirea de citre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce le revin;
-modificd cuantumul ajutorului social, suspendd si inceteaza plata ajutorului social,
conform legislatiei in domeniu;

-efectueazd periodic noi anchete sociale in vederea respectérii conditiilor care au stat la
baza acordarii ajutorului social;

-inregistreaza si solutioneazi pe bazi de anchetd social cererile de acordare a ajutoarelor
de urgenta,

-transmite in termenul legal la Agentia Judetena de Prestatii Sociale Prahova situatiile
statistice privind aplicarea Legii nr. 416/2001;

-intocmeste situatia privind persoanele si familiile marginalizate social si stabileste masuri
individuale in vederea prevenirii si combaterii marginalizarii sociale.

A

2.In aplicarea prevederilor Legii nr. 61/1993 privind alocatia de stat pentru copii,
actualizata:

-primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii precum si actele
doveditoare din care rezulta indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept;

-intocmegte si inainteazi A.J.P.S.Prahova borderoul privind situatia cererilor inregistrate
pentru acordarea alocatiei de stat;



3.In aplicarea prevederilor Legea nr.277/2010 privind  alocatia de sustinere
completarile ulterioare:

-primeste cererile si a declaratiilor pe propria raspundere depuse de familiile care ay in
intretinere copii in varsti de pénd la 18 ani;
-verificd prin anchetd sociald indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor de acordare a
alocatiei de sustinere ;
-propune acordarea/neacordarea prin dispozitie, dupi caz, a alocatiei de sustinere ;
-efectueaza periodic anchete sociale in vederea urmaririi respectirii conditiilor de acordare
a adreptului de acordare a alocatiei de sustinere :
-propune modificarea, incetarea prin dispozitie, dupi caz, a alocatiei de sutinere;
-intocmeste  §i transmite AJPSPrahova :borderoul privind cererile noi de acordare a
alocatiei de sustinere aprobati prin dispozitia primarului in conformitate cu prevederile
Legii nr. 277/2010 fmpreund cu cererile si dispozitiile de aprobare ale primarului
,borderoul privind suspendarea sau dupi caz, incetarea dreptului de acordare a alocatiei.
-comunica familiilor beneficiare dispozitia primarului de
-acordare/respingere/modificare/incetare a dreptului la alocatia de sustinere .
4.In aplicarea OUG nr. 5/2003 privind acordarea de ajutoare pentru incalzirea locuintei,
precum si a unor facilititi populatiei pentru plata energiei termice;
- asigurd acordarea, incetarea dreptului la ajutor pentru incilzirea locuintei cu lemne
beneficiarilor de ajutor social in baza Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat;
-propune acordarea/neacordarea prin dispozitie, dupa caz, a ajutorului de incélzire;
-intocmeste si transmite AJPSPrahova :borderoul privind cererile de acordare a ajutorului
de incdlzire a locuintei , ajutor aprobat prin dispozitia primarului in conformitate cu
prevederile legale ,borderoul privind modificarea sau dupd caz, incetarea dreptului de
acordare a ajutorului de incalzire;
-intocmeste borderoul privind cererile de acordare a ajutorului de Incilzire a locuintei.
-comunica familiilor beneficiare dispozitia primarului de
acordare/respingere/modificare/incetare a dreptului la ajutorul de incilzire.
5.In aplicarea prevederilor Legii nr. 448/2006 cu modificirile si completdrile ulterioare :
- -intocmeste anchetele sociale pentru copii cu handicap grav sau persoanelor adulte care ay
angajat un asistent personal in vederea reexpertizarii si incadrarii intr-un grad de handicap;
6.In aplicarea prevederilor Legii nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor
copilului, ale prevederilor Codului Civil , ale prevederilor Legii nr.119/1996 cy privire la
actele de stare civila, republicatd,cu modificarile sj completarile ulterioare ,Ordinul nr.
288/2006 pentru aprobarea Standardelor minime obligatorii privind managementul de caz
in domeniul protectiei drepturilor copilului:
-monitorizeazi si analizeazs situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriala, precum
si modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea i sintetizarea datelor
si informatiilor relevante;
-indentifica, copii lipsiti in mod ilegal de elementele constitutive ale indentitatii lor sau de

unele dintre acestea si ia de urgenta toate mésurile necesare dn vederea stabiliri; indentitatii
lor in coroborare cu institutiile competente;

, Cu
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-indentificd si evalueazi situatiile care impun acordarea de srvicii pentru prevenirea
separdrii copilului de familia sa intocmind planul de srvicii pe care il supune primarului
spre aprobare prin dispozitie;

-asigurd si urmdreste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool
si droguri, de prevenire si combate a violentei in familie, precum si a comportamentului
delicvent;

-urmareste evolutia dezvoltarii copilului care a beneficiat de o masuri de protectie speciala
si a fost reintegrat in familia sa Intocmind raporturi lunare pe o perioadd de minim 3 luni;
-colaboreaza cu directia generald de asistentd sociald si protectia copilului in domeniul
protectiei copilului §i transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest
domeniu;

-colaboreazi cu unitatile de invitimant in vederea depistarii cazurilor de rele tratamente,
abuzuri sau de negljare a copilului in vederea luarii masurilor ce se impun;

-colaboreazd cu colectivitatea locala in vederea indentificirii nevoilor comunitatii si
solutionarii problemelor sociale care privesc copiii;

-efectueazi anchete sociale cu privire la:modul de intretinere, crestere si educare a copiilor
care urmeaza a fi incredintati unuia din périnti in caz ;

-este desemnata Responsabil de caz pentru copii aflati in situatie de risc si/sau copii cu
dizabilitati de la nivelul comunei Albesti-Paleologu;

B)REGISTRUL AGRICOL

1.- raspunde de completarea la timp si in bune conditii a registrului agricol, precum si de
operarea modificarilor survenite in format scris si electronic,potrivit normelor legale;

2- furnizeaza date sub indrumarea  secretarului  in vederea  intocmirii
adeverintelor,certificatelor de stare materiala si celorlalte dovezi,in conformitate cu
prevederile legale;

3.- intocmeste documentatia si elibereaza atestate de producator si carnete de
comercializare a producatorilor din sectorul agricol;

4.- furnizeaza documentatia in vederea instrainarilor de orice fel;

5.- intocmeste si elibereaza bilete de proprietate pentru animale,urmarind corespondenta cu
registrul agricol;

6. - efectueaza vizite 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 vederea realizarii
masuratorilor,in vederea verificarii culturilor si a animalelor;

8.- se deplaseaza in teren impreuna cu comisia pentru eliberarea atestatului de producator
si carnete;

9.-intocmeste si transmite documentatia pentru executori judecatoresti;

10.-intocmeste si transmite rolul fiscal pentru judecatorii;

11.- se ingrijeste de culegerea si furnizarea datelor 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 agricoli
catc detin sau administreaza exploatatii agricole in cererile de inscriere in Registrul
exploatatiilor agricole;

13. ~ Ordonanta Guvernului 33/2002 privind reglementarea eliberarii certficatelor de
instrainare, certificate de atestare a edificarii,extinderii constructiei si adeverintelor de catre
autoritatile publice central si locale, cu modificarile s completarile ulterioare,Anexa 5 si 6:
14. —efectueaza operatiuni in sistemul Informational Nationat Statistic — eDemos;

15.-se deplaseaza in teren pentru anchete sociale;

16. — la cerere , furnizeazi cetatenilor sau institutiilor , copii autentificate de pe hartile
cadastrale si planurile de parcelare ale localitatii , cat si de pe lucrarile de intabulare
executate acestora ;

17. — péstreaza in siguranta si in stare corespunzdtoare toatd arhiva de registre agricole
18.-furnizeaza si inainteaza documentele cu sprijinul comisiei locale de fond
funciar,documentatia specifica executarii Cadastrului general,conform O.G. 35/2015;
19.-Se deplaseaza impreuna cu compartimentul contabilitate in teren pentru efectuarea
inspectiei fiscale;

20.- Se preocupa de cunoasterea temeinica si operative a prevederilor actelor normative
referitoare la agricultura si industrie alimentara si organizeaza activitati pentru aducerea
acestora la cunostinta producatorilor agricoli care isi desfasoara activitatea in aceste
domenii;

21. Urmareste respectarea normelor tehnice si a legislatiei in vigoare referitor la carantina
fito-sanitara, combaterea bolilor si daunatorilor la plante;

22.Acorda consultatii si indrumari tehnico-profesionale pentru orientarea tuturor
categoriilor de producatori agricoli in stabilirea structurii productiei vegetale si animale,
potrivit cerintelor pietii, a sistemelor de masinj agricole si tractoare, pentru fiecare lucrare
si cultura;

23. Intocmeste adeverinte conform Legii 17/2004 (privind unele masuri de reglementare a
vanzarii-cumpararii terenurilor agricole situate in extravilan precum si privatizarea
societatilor comerciale ce detin in administrare terenuri proprietate publica si private a
statului cu destinatie agricola) ;

24.Tine evidenta contractelor de arenda;
25. Bfectueaza operatiuni in Registrul electoral;
26. Atributii delegate de ofiter de stare civila;

C)SECRETARIAT " RELATII CU PUBLICUL

-asigurd Inregistrarea corecti a corespondentei in registrul de intrare-iegire;

-distribuie  corespondenta conform repartizarii dispuse de secretarul comunej Albesti-
Paleologu;

-expedieaza corespondenta
-asigurd efectuarea lucrarilor de secretariat;

-asigurd preluarea oricarui tip de solicitare de competenfa autoritatii publice si asigurarea
transmiterii acesteia spre solutionare compartimentelor de specialitate;
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-asigurd solutionarea in termenul legal a scrisorilor, sesizdrilor si petitiilor primite direct
de la cetdteni sau de la autoritati ale administratiei publice de stat centrale sau locale si alte
organe;
-urmareste , potrivit legii, impreuna cu compartimentele interesate, Intocmirea aprobarea si
respectarea nomenclatorului dosarelor si a termenelor de pastrare a fondului arhivistic;
-asigurd folosirea documentelor si eliberarea de certificate, copii extrase de pe documentele
de arhiva 1n conditiile previzute de dispozitiile legale.

D) - cadastru este subordonat direct primarului ,secretarului.
- raspunde de executarea , la nevoie , a masuritorilor cadastrale , in scopul Intocmirii
planurilor de parcelare si a planurilor de incadrare in zona sau de situatie ;
- Intocmeste harti , schite si planuri ale tarlalelor unde urmeazi s fi parcelati cetdteni in
baza legilor proprietitii ;
- participd , Impreund cu comisia locald de fond funciar , la intocmirea anexelor supliment ,
in scopul emiterii titlurilor de proprietate pentru cetdtenii Indreptdtiti , ori pentru
corectarea , retragerea , rescrierea sau anularea unor titluri , ca urmare a cererilor in acest
sens , sau a hotérarilor unor instante de judecati ;
prezintd periodic in sedintele comisiei locale de fond funciar cazurile nou aparute , ca
urmare a solicitdrilor de corectare , retragere si rescriere sau anulare a unor titluri de
proprietate ;
- intocmeste si inainteaza la O.C.P.1. Prahova aceste documentatii , cét si situatiile statistice
solicitate , conform legilor fondului funciar ;
— Intocmeste si Tnainteaza la Comisia Judeteana de Fond Funciar Prahova documentatiile
specifice , in scopul obtinerii hotirarilor acestei institutii pentru reconstituirea sau
constituirea dreptului de proprietate , cat si pentru corectarea , retragerea si rescrierea , ori
anularea unor titluri de proprietate ;
- Intocmeste si Tnainteazi la Comisia Judeteand de Fond Funciar Prahova , la datele
stabilite , sau la cerere , stadiul punerii in aplicare a legilor proprietatii , ori alte date cu
caracter informal ;
— executd masurdtori in teren , In cazul aparitiei unor litigii Intre cetdteni , in ce priveste
modul de folosire al terenului si intocmeste procesele verbale de constatare in urma
desfasurdrii activitdfii , facand propuneri de rezolvare a litigiului , ori de inaintare a
concluziilor si propunerilor unei instante de judecati ( acolo unde este cazul ) ;
— intocmeste , cénd este cazul , impreuns cu specialistul topo angajat , situatiile privind
corectarea anexelor conform Legii nr. 165 / 2013 si inainteazi documentatia Intocmita in
acest scop , atat la O.C.P.I. Prahova,, cét si la Comisia Judeteand de Fond Funciar Prahova
, ludnd mésurile necesare , in conformitate cu deciziile respectivelor institutii ;
-intocmeste anual Situatia cu categoriile de teren de pe raza comunei , cat si cu modul
de folosire al acestora , inaintand-o Directiei pentru Agriculturd si Dezvoltare Rurali
Prahova, la data stabilita ;
— Intocmeste , Impreund cu specialistul topo angajat , cat si cu sprijinul comisiei locale de
fond funciar , documentatia specifics executirii Cadastrului general , conform O.G. 35/

2015, si o inainteazd , spre validare , O.C.P.I. Prahova , ¢t si Comisiei Judetene de Fond
Funciar ;
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se deplaseazd in intravilanele satelor comunei , atunci cind existd sesiziri privind
incalcarea domeniului public si prezinta primarului , cat si consiliului local , situatia
constatatd , facand propunerile ce se impun ;

periodic , ori cdnd i se solicitd , prezintd informari in sedintele de consiliu , privitoare la
orice fel de aspecte pe linie de cadastru funciar , sau date $i informatii asupra terenurilor
susceptibile de a fi inchiriate , concesionate , schimbare de destinatie , etc. ;

— la cerere , furnizeaza cetitenilor sau institutiilor , copii autentificate de pe hartile
cadastrale §i planurile de parcelare ale localitatii , cat si de pe lucririle de intabulare
executate acestora ;

— pastreazd in sigurantd si in stare corespunzitoare toati arhiva de hérti , planuri de
parcelare , schite , crochiuri , plange , intocmeste pentru tarlalele s obiectivele cuprinse in
teritoriul administrativ al comunei , ingrijindu-se ca acestea si fie periodic actualizate si
reinnoite ( reeditate , in caz de deteriorare ) ;

— pastreazd la loc sigur toate lucririle de intabulare executate in timp la imobilele
apartindnd comunei si furnizeaza cénd este cazul , ori la cererea autoritatii locale , date
corecte i complete despre orice situatie solicitata .

— Intocmeste si afiseaza lunar , la sediul institutiei , Situatia informativa cu terenurile
neatribuite ,rimase la dispozitia comisiei locale , in scopul reconstituirii (constituirii )
dreptului de proprietate .

-analizeazd  cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra
terenului prezentdnd propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu prevederile Legilor
fondului funciar i inaintarea lor spre validare Comisiei Judetene de aplicare alegilor
fondului funciar;

-elibereazi titlurile de proprietate emise in baza legilor fondului funciar;

-elibereazd si tine evidenta proceselor verbale de punere in posesie si a titlurilor de
proprietate;

-completeaza planurile cadastrale cu terenurile redobandite prin sentinte judecatoresti si
prin titlurile de proprietate obtinute in baza legilor fondului funciar;

-participa la expertize tehnice ale instantelor judecitoresti atunci cand existi solicitare;
-intocmeste procese-verbale de punere in posesie;

-elibereazd adeverinte care atesta dreptul de proprietate asupra terenurilor;

-indentificd, masoara terenurile si pune in posesie proprietarii acestor terenuri;

-intocmeste liste anexe cu persoanele indreptétite sa li se atribuie teren conform legilor
fondului funciar;

-inainteaza Comisiei Judetene Prahova de aplicare a legilor fondului funciar contestatiile
cu privire la modul de aplicare a legilor fondului funciar;

-In urma validarii lucririlor de citre Comisia Judeteand, participd impreund cu membrii
comisiei la punerea in posesie a persoanelor indrepttite sd primeasca terenuri;

-raspunde Tn termen legal sesizérilor cetitenilor;

-raspunde de arhivarea documentelor pe care le gestioneazi;

-colaboreaz cu celelalte compartimente ale primariet,
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E).- resurse umane se subordoneazi direct secretarului comunei Albesti-Paleologu.

ATRIBUTII:
- tine evidenta carnetelor de muncid si a datelor privind personalul angajat, a dosarelor
personalului propriu si a contractelor de munca, efectueazi lucririle legate de angajare,
transferare, pensionare sau incetarea contractelor de munca pentru persoanele angajate ale
Primariei;
-verificd nivelul de salarizare si actualizarea acestuia de citre serviciul financiar-contabil
ori de cite ori se impune prin reglementiri legale;
- gestioneazd evidenta performantelor profesionale individuale in baza aprecierilor sefilor
ierarhici, conform legislatiei in vigoare si coordoneazi activitatea prin care se promoveazi
In functii,clase, grade, trepte sau gradatii a functionarilor publici, cit si a personalului
contractual, din cadrul aparatului de specialitate;
- urmareste intocmirea fisei postului si a atributiilor de serviciu specifice locului de munca,
respectiv, documentatia de sanctionare propusa de sefii ierarhici pentru personalul cu
abateri disciplinare, propune programul de perfectionare a angajatilor;
- asigurd Intocmirea dosarelor profesionale pentru aparatul de specialitate si tine legitura
cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici;
- coordoneaza activititile legate de aplicarea Legii nr. 544/2001 privind accesul la
informatiile publice;
- indeplineste atributiile legate de aplicarea Legii nr. 52/2003 privind transparenta
decizionald In administratia publica
- tine evidenta datelor privind personalul angajat, a dosarelor personalului propriu si a
contractelor de munca, efectueaza lucririle legate de angajare, transferare, pensionare sau
incetarea contractelor de munca pentru persoanele angajate ale Primariei;
- verificd nivelul de salarizare i actualizarea acestuia de citre serviciul financiar-contabil
ori de cite ori se impune prin reglementari legale;
- gestioneazd evidenta performantelor profesionale individuale in baza aprecierilor sefilor
lerarhici, conform legislatiei in vigoare si coordoneaza activitatea prin care se promoveazi
in functii,clase, grade, trepte sau gradatii a functionarilor publici, cit si a personalului
contractual, din cadrul aparatului de specialitate;
- asigurd Intocmirea dosarelor profesionale pentru aparatul de specialitate si tine legitura
cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici;
In aplicarea prevederilor Legii nr. 448/2006 cu modificarile si completarile ulterioare :
-verificd prin anchetd sociald indeplinirea de citre solicitanti a conditiilor legale privind
incadrarea acestora in functia de asistent social si propune aprobarea, dupi caz, respingerea
cererii persoanei care solicitd angajarea in functia de asistent personal al persoanei cu
handicap grav;

-verificd periodic, la domiciliul asistentului activitatea asistentului personal al persoanei cu
handicap grav;

-Intocmeste referatul constatator in urma verificarilor periodice efectuate si propune, dupi

caz, menfinerea, suspendarea sau Incetarea contractului de munci al asistentului personal al
persoanei cu handicap;
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-avizeza rapoartele semestriale de activitate intocmite de asistentii personali ai persoanelor
cu handicap grav, privind activitatea si evolutia stérii de sanatate si handicap, a persoanelor
asistate;

asigurd Intocmirea formalidtilor privind scoaterea la concurs a posturilor si a promovirilor
din cadrul aparatului de specialitate si raspunde de organizarea in conditii optime a
procedurilor specifice concursurilor-recrutarea si selectia candidatilor pentru functii
publice si contractuale.

raspunde si se asigura de publicitatea posturilor vacante scoase la concurs pe pagina de
internet a institutiei, in mass-media locala si la sediul acesteia ;

asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante si
intocmeste documentatiile privind incadrarea in munca a candidatilor declarati admisi, pe
baza proceselor verbale ale comisiilor de concurs/examen in conformitate cu prevederile
legale ;

- tine evidenta gestionarii timbrelor;

- este desemnata Responsabil de caz pentru copii aflati in situatie de risc si/sau copii cu
dizabilitati de la nivelul comunei Albesti-Paleologu;

-S€ ocupa cu posta electronica;

- tine evidenta declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese atat pentru functionari
publici cat §i pentru alesii locali ;

Art.13.- Compartimentul de achizitii se subordoneazs direct primarului comunei
Albesti-Paleologu.

ATRIBUTII:

Lintocmirea programului anual a achizitiilor publice:indentificarea necesitatii;estimarea
valorii;punerea in corespondenta cu CPViierarhizareasalegerea procedurii:indentificarea
fondurilor;elaborarea calendarului;definitivarea si aprobarea programului;daca se impune,
elaborarea §i transmiterea anuntului de intentie;

2.Elaborarea documentatiei de atribuire :stabilirea specificatiilor tehnice sau documentatiei
descriptive;stabilirea clauzelor contractuale;stabilirea cerintelor minime de calificare, daci
este cazul , a criteriilor de selectare;

stabilirea  criteriului  de  atribuire;daci  este cazul, solicitarea garantiei de
participare;completarea figei de date a achizitiei:stabilirea formularelor si modelelor; anunt
citre  Ministerului Finantelor Publice privind verificarea procedurala;definitivarea
documentatiei de atribuire;

3.chemarea la competitie: publicarea anuntului de participare;punerea la dispozitie a
documentatiei de atrubuire;rispuns la solicitari de clarificari;reguli de participare si de
evitare a conflictului de interese;

4.Derularea procedurii de atrubuire:daci este cazul, primirea candidaturii si selectarea
candidatilor;dacd este cazul, derularea rundelor de discutii;termen pentru elaborarea
ofertelor;primirea ofertelor;deschiderea ofertelor;examinarea si evaluarea
ofertelor;stabilirea ofertei castigitoare;anularea procedurii, daca este cazul;
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5.Atribuirea contractului de achizitie publicd sau incheierea contractului-cadru:notificarea
rezultatului;perioada de asteptare;daci este cazul, solutionarea contestatiilor, semnarea
contractului sau incheierea acordului-cadru;transmiterea spre publicare a unui anunt de
atribuire.

6.vizarea pentru legalitate a contractului sau acordul-cadru si fie adaptat fiecdrei achizitii
in parte;

7.incheierea dosarului de achizitie publica:definitivarea dosarului de achizitie publica.
8.derularea contractului sau acordului-cadru:daci este cazul, constituirea garantiei de buna
executie;intrarea in efectivitate ;indeplinirea obligatiilor asumate si receptii partiale.
9.finalizarea contractului:receptie finald, dacd este cazul, eliberarea garantiei de buna
executie;

10.analiza procesului:concluzii;masuri de imbunitatire.

11.Creearea bazei de date pentru achizitii directe.

12.elaborarea procedurilor de lucru , revizuirea acestora ori de cate ori este cazul,
13.intocmirea registrului riscurilor , revizuirea acestuia ori de cate ori este cazul prin
raportarea riscurilor indentificate pentru activitatile desfasurate;

14.raspunde de arhivarea documentelor pe care le gestioneazs.

15.Intocmeste si raspunde de documentatia privind Inchirierile de teren proprietatea
publica si privatd a comunei.

16.Intocmeste documentatia,respectd procedura,termenel si tine registrul prevazut de lege
pentru concesionari.

Art.14
* Compartimentul de urbanism — subordoneaz primarului,secretarului.
o) Tine evidenta si urmareste stadiul de elaborare si avizare a documentatiilor de

urbanism si amenajarea 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 elaborarea, intocmirea si
eliberarea acestui act administrative in conformitate cu OMLPAT nr. 91/1991 cu
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;
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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 cazurilor;

Constata si incheie procese verbale de constatare a contraventiilor la Legea nr. 50/1991,
republicata sia duce la cunostinta conducerii primariei;

Existent constructiilor evecutate fara autorizatiei sau cu incalcarea prevederilor acesteia;
Urmareste pastrarea specificului Comunei in domeniul arhitecturii si urbanismului;
Urmareste periodic evidentierea si conservarea bornelor si reperelor topografice din
teritoriu si constata savarsirea contraventiilor de catre persoanele care incalca legislatia
in acest domeniu;

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

Duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului referitoare la
urbanism si tine cont de recomandarile organelor superioare de indrumare si control;
Elaboreaza rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari din domeniul
urbanismului, amenajarii teritoriului, autorizarea constructiilor, etc.;

Colaboreaza cu Oficiul Judetean de Cadastru in vederea asigurarii planurilor cadastrale,
imobiliare si edilitare pentru Comuna;

Monitorizeaza realizarea masurilor luate pentru buna gospodarire a localitatii, stabilite
prin hotarari ale consiliului local;

colaboreazd cu celelalte compartimente ale primariei ,implicate in activitatea de
urbanism si achizitii publice.

verificd personal corectitudinea Intocmirii Certificatelor de urbanism si a Autorizatiilor
emise de cétre Biroul urbanism al institutiei ;

pastreazd evidenta strictd a documentelor de autoritate publici emise la nivelul
institutiei ( certificate de urbanism si autorizatii) , inscriindu-le 1n registrele intocmite
special n acest scop ;

se preocupa , impreund cu referentul urmbanism , de arhivarea si pastrarea in conditii de
securitate a tuturor certificatelor de urbanism, autorizatiilor emise , cit si a
documentelor ce fac parte integrant din acestea ;

pentru care au fost emise autorizatii , urmérind intocmirea documentelor specifice ;

®]

O

urmareste ca referentul urbanism sé ia periodic legitura cu persoanele cirora li s-au
eliberat autorizatii , pentru a cunoaste permanent stadiul executirii lucrarilor autorizate ;
impreuna cu referentul urbanism , organizeaza si executd controale in teritoriu , pentru a
verifica stadiul executdrii lucrarilor autorizate , cat si eventualele abateri de la disciplina
in constructii ;

impreund cu proiectantii , intocmeste documentatiile specifice , in scopul obtinerii
avizelor de la institutii , pentru lucrérile de investitii planificate ;

depune la institutiile avizatoare documentele intocmite , urmirind ridicarea la timp a
avizelor emise ;

sprijind pe referentul urbanism la Intocmirea documentelor prin care se solicitd avizul

Directiei Urbanism din cadrul Consiliului Judetean Prahova , pentru lucrdrile ce sunt de
competenta acesteia ;
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participa cu date si informatii specifice la intocmirea P.U.Z. , P.U.D., céat si la P.U.G. al
localitatii ;

intocmeste , Impreund cu referentul urbanism , si Tnainteazd la Directia Statistica
Prahova situatiile pe linie de urbanism : lunar-A.C.C. statistica si Dotarea cu utilitéti ;
trimestrial — LOC1 T si Dotarea cu utilitdti; anual — LOC 2 , Situatia resurselor
energetice si utilizarea acestora , Situatia AC —Alimentarea cu apa , canalizarea si
distributia energiei termice , Situatia AS —CPM-CAP - Cheltuieli pentru protectia
mediului In unitdtile administratiei publice , Situatia privind Starea de viabilitate a
drumurilor judetene si comunale , precum si Dotarea cu utilitati .

avizarea documentatiilor de amenajare a teritoriului §i urbanism, precum si eliberarea
certificatelor de urbanism

Intocmirea si eliberarea autorizatiei de construire/desfiintare

organizarea si exercitarea controlului propriu privind disciplina in constructii

stabileste orientarile generale privind amenajarea teritoriului comunal;

partcipa la receptia lucrarilor de constructii care au la baza o autorizatie de construire,
indiferent de natura lor [mediul bugetar sau privat].

duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului referitoare la
urbanism si tine cont de recomandarile organelor superioare de indrumare si control;
elaboreaza rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari din domeniul
urbanismului, amenajarii teritoriului, autorizarea constructiilor, etc.;

pastreaza secretul profesional si confidentialitatea datelor precum si informatiile privind
activitatea biroului;

e Compartimentul dezvoltare rurala,investitii,prognoze,proiecte de dezvoltare.

- Analiza programelor lansate si identificarea solutiilor de finantare impreuna cu
potentialii beneficiari;

- 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
acestora la obtinerea/realizarea/semnarea documentelor;

-Intocmirea si realizarea corespondentei cu clientii si institutiile finantatoare;
-Consilierea beneficiarului in relatia cu institutia finantatoare;

- Intocmirea documentatiilor specifice implementarii proiectelor: dosare de achizitie,
dosare de plata, rapoarte, notificari, acte aditionale etc;

-Monitorizarea activitatilor in vederea implementarii proiectelor conform graficelor;
-Gestionarea relatiilor cu clientii si cu institutiile finantatoare;

- Indeplineste orice alta atributie delegatd de cétre primarul comunei Albesti-Paleologu, si
care tine de competentele compartimentului

. - Raspunde de gestionarea resurselor materiale conform cu planificarea proiectului,
precum si de alocarea lor corecta activitatilor proiectului;

-Réspunde de respectarea termenelor stabilite prin contractul de finantare;
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-Raspunde de veridicitatea si corectitudinea rapoartelor intocmite pentru finantator,
parteneri si beneficiari;

-Acorda sprijin managerului de proiect in evaluarea performantelor membrilor echipei de
proiect;

- Identifica nevoile de instruire ale echipei de proiect si asigurd formarea continui a
acestuia;

-Réspunde de péstrarea confidentialitatii informatiilor la care are acces, conform
raspunderii legale;

-Réaspunde de relatia cu membrii , furnizorii si potentialii beneficiari;

- Stabileste relatii de colaborare pe termen lung cu consultantii, executantii si toate
intitutiile implicate in procesul de implementare;

- Urmaéreste impreuna cu responsabilul economic al institutiei bugetul si cash-flow-ul
pentru functionarea proiectului in conformitate cu propunerea inaintat;

- Monitorizeaza in timp progresul atins fatd de obiectivele propuse si redacteaza rapoarte
lunare cétre primar;

- Asigurd circulatia informatiei In cadrul proiectului, organizand lunar intalniri cu echipa
de proiect si prezenténd progresul proiectului in cadrul parteneriatului;

- Asigurd rezolvarea problemelor apérute in realizarea proiectului si informeaza la timp
managerul de proiect despre problemele aparute si pe care nu le poate rezolva la nivelul
sau;

-Arhiveazd corespunzitor toatd documentatia legati de proiect;

- Face propuneri de imbunatitire a stilului de lucru pentru a maximiza eficienta atingerii
obiectivelor;

- Evalueazd impactul proiectului si 1l comunicd managerului de proiect;

- Motiveaza echipa de proiect prin comunicare si prin evaluarea permanenti a
colaboratorilor pe care o comunicd primarului;

- Exercitd permanent sau temporar, prin delegarea competentelor, acele atributii specifice
specialitatii sale, stabilite prin actul constitutiv in sarcina reprezentantului legal;

- Executa orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic In realizarea obiectivelor pe
termen scurt, in limitele respectarii temeiului legal.

- Bditeazd, redacteazi si corecteaza anexele si documentele necesare respectarii procedurii.
Privind relatiile interpersonale / comunicarea

-Este intermediar Intre $i grupurile tinta specifice, fiind responsabil fatd de aceste parti si
distribuind informatii

-Formuleazd mesaje, pregiteste si/sau prezintd materialele informative:

-Contribuie nemijlocit la activitatile de comunicare si informare destinate locuitorilor si
actorilor implicati in dezvoltarea teritoriului in legéturd cu buna functionare a poiectului si
implementarea tuturor actiunilor din cadrul acestuia: intalniri, conferinte tematice,
seminarii, grupuri de lucru, afise, publicatii, acces la baze de date, elaboraresi diseminare
de materiale, mass media ;

- Réspunde de rezolvarea prompta a problemelor de comunicare ce apar in cadrul
activitatilor proiectului;

- Raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza informatiile din
domeniul sau de activitate;
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- Asigurd un climat de colaborare intre toti angajatii implicati in proiect;
- Informeazd managerul de proiect de aparitia unor probleme importante care pot avea
impact asupra desfdsurdrii proiectului;

Art. 15.ingrijitor

- organizeaza si asigurd efectuarea curiteniei in sediul primariei;

- asigurd Incdlzirea corespunzdtoare a biroului gi ia masuri de prevenire a incendiilor
in afara prezentei personalului in primarie;

- asigurd integritatea si calitatea bunurilor din cadrul priméirie;

- indeplineste orice altd atributie delegatd de catre primarul comunei Albesti-
Paleologu, viceprimarul si care tine de competentele compartimentului.

Art.16.Compartimentul  Politie Locald-se subordoneaza direct primarului
comunei Albesti-Paleologu.
Modul de organizare si functionare a Politiei Locale este prevazut in Regulamentul

de organizare si functionare a Poltiei locale Albesti-Paleologu aprobat prin HCL
nr.3/31.01.2011.

Art. 17. Compartimentul cultura
-raspunde de gestiunea bibliotecii;
-cautarea si inscrierea cititorilor in sistem traditional;
-evidenta publicatiilor imprumutate si restituite de cititori in sistem clasic;
-verifica starea fizica 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 normelor de imprumut;

-participa cu comunicari si studii la actiunile bibliotecii sau in afara ei;

-prin intreaga activitate contribuie la satisfacerea cerintelor de lectura si studiu ale
utilizatorilor care frecventeaza biblioteca;

-asigura informarea utilizatorilor privind fondul de publicatii si servicii pe care le poate
oferi biblioteca;

-Evidenta primara si individuala a fondului de carte;

-efectuarea operatiunilor de scoatere din gestiune a cartilor platite,rupte sau transferate:
-face propuneri pentru casarea unor carti deteriorate fizic;

-alcatuirea tabelelor si formelor pentru scoaterea documentelor din gestiune si inaintarea
acestora la contabilitate;

-organizeaza si raspunde de buna functionare a Centrului Internet pentru Public;

-asigura comunicarea cu treapta ierarhica superioara;

-verifica documentele si coprespondenta elaborate in cadrul bibliotecii;

-raspunde de intocmirea calendarului evenimentelor social-culturale anual,

21



ATRIBUTII COMUNE TUTUROR COMPARTIMENTELOR

Art.18.-Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanenti pentru
pastrarea patrimoniului institutiei i a dotdrilor , ludnd masuri de reducere la minim a
cheltuielilor materiale.

Art.19.-Salariatii vor studia legislatia specifici domeniului de activitate si vor
raspunde de aplicarea corectd a acesteia.

Art.20.-Salariatii au obligatia de a pune la dispozitia consilierilor locali informatiile
necesare ducerii la indeplinire a mandatului pentru care au fost alesi.

CAPITOLUL 1V
DISPOZITII FINALE

Art.21. —Programul aparatului de specialitate al primarului este :
De luni pana vineri de la 8,00 pani la 16,00.
Art.22.- Fisa postului va cuprinde atributiile §i responsabilititile postului, reiesite
din legislatie, din prezentul regulament si din necesitatile bunei functioniri a institutiei, n
conditiile personalului existent.
Art.23.- Dispozitiile prezentului regulament se completeazi cu Codul de conduiti al
functionarilor publici si Codul de conduitd a personalului contractual din autoritdtile si

- 1institutiile publice.

Art.24.- Orice incélcare a a atributiilor, obligatiilor si indatoririlor de serviciu atrage
raspunderea disciplinard in conditiile Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor
publici, republicatd,ori Codul Muncii in functie de categoria salariatului:functionar public
sau personal contractual.

Art.25.-(1) Normele si regulile stabilite prin regulament se aplica tuturor salariatilor
din aparatul de specialitate, din serviciile publice si din institutiile subordonate consiliylui
local, indiferent de durata contractului de munci sau a raporturilor de serviciu si functiile
pe care le detin.

(2)Prevederile prezentui regulament se aplicd si personalului detasat , care are
calitatea de functionar public sau personal contractual, precum si persoanelor care asisti la
sedintele publice, invitate sau din proprie initiativi, organizate de primarie.

Art.26.-Drepturile si indatoririle salariatilor-in cadrul raporturilor de munci sau de
serviciu- sunt previzute in atributiile din Fisa postului, in Legea nr. 188/1999, republicatd,
modificatd si completatd,in Codul Muncii si regulament.
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Art.27.- in exercitarea functiei publice pe o care o detin, functionarii publici vor
respecta principiile si conditiile reglementate de Statutul functionarilor publici si Legea
nr. 7/2004 privind Codul de conduitd a functionarilor publici cu privire la
indatoriri,incompatibilitate, disciplind, competenta, formare profesionala etc.

Art.28.- Personalului contractual i se aplicd prevederile Legii nr. 53/2003-Codul
Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.29.- Toti salariatii vor respecta ierarhia, conform fisei postului.

Art.30.- Competenta teritoriald a functionarilor publici si personalului contractual
din cadrul Primdriei comunei Albesti-Paleologu este comuna Albesti-Paleologu.

Art.31.- Prevederile prezentului regulament se considerd modificate de drept din
momentul aparitiei de dispozitii legale contrarii.

e st iy,

PRESEBTNTE—BE rsEDINTA
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