ROMANIA
COMUNA VISTEA
JUDETUL BRASOV

Tel/Fax 0268247303 , email primaria.vistea@yahoo.com

HOTARARE
Nr. 19 din 31 martie 2021
- pentru aprobarea regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei vistea

Consiliul Local Vistea intrunit in sedinta ordinara pe data de 31.03.2021
Avand in vedere:
-Proiectul de hotarare privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului
de specialitate al primarului comunei Vistea , referatul de aprobare al primarului comunei Vistea
si raportul secretaurului general al comunei Vistea.
- Avizul comisiei de specialitate al Consiliului Local Vistea.
In conformitate cu prevederile art. 129 alin 3 lit.c din OUG 57/2019 si ale art. 30 alin 1 din Legea
24/2000 privind normele de tehnica legislativa.
In temeiul dispozitiilor art. 196 alin 1 lit a din OUG 57/2019 privind Codul administrativ.

HOTARASTE :
Art. 1. Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primarului comunei Vistea , judetul Brasov ,conform anexei care face parte integranta din
prezenta hotarare.
Art.2. Cu data adoptarii prezentei hotarari orice alte prevederi privind regulamentul de
organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei Vistea isi inceteaza
aplicabilitatea.

Art.3 Primarul comnei Vistea va asigura ducerea la indeplinire a prenetei hotarari.

PRESEDINTE DE SEDINTA
BALESCU NICOLAE

Prezenta hotarare a fost adoptata in data de 31.03.2021 la Vistea de Jos .
Difuzare : I ex. Dosar sedinta , 1 ex mapa primar, I ex birou resurse umane , 1 ex Control Legalitate



Anexa la Hotararea Consiliului Local Vistea nr. 19/31.03.2020

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



CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art.1- Regulamentul de organizare si functionare (R.O.F.) detaliazi modul de
organizare al Primariei comunei Vistea si stabileste regulile de functionare,
politicile ,procedurile si atributiile din cadrul structurii organizatorice,aprobata
conform legislatiei in vigoare.

Art. 2. (1) Priméria comunei Vistea este o institutie publicd organizati ca o structura
functionald, cu activitate permanentd, care duce la indeplinire hotirarile autoritatii
deliberative si dispozifiile autoritatii executive, solutionand problemele curente ale
colectivitatii locale, din: primar, viceprimar, secretar general , consilier primar ,
functionari publici si personal contractual.

(2) Priméria comunei Vistea are sediul in Vistea de Jos , nr.132,

Art.3 (1)Administratia publica locald din unitatea administrativ — teritoriald Vistea
este organizata si functioneaza in temeiul principiilor generale ale administratiei
publice prevazute la partea I titlul III si al principiilor generale previzute in Legea
nr. 199/1997 pentru ratificarea Cartei europene a autonomiei locale, adoptatd la
Strasbourg la 15 octombrie 1985, precum $I a urmatoarelor principii specifice:

a) principiul descentralizarii;

b) principiul autonomiei locale;

¢) principiul consultarii ceta’genllor in solutlonarea problemelor de interes local
deosebit;

d) principiul eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale;

e) principiul cooperarii; :

f) principiul responsabilitatii;

g) principiul constrangerii bugetare.

(2) Prin autonomia locala se intelege- dreptul si capacitatea efectivi a
autoritdtilor administratiei publice locale de a solutiona si de a gestiona, in numele
si in interesul colectivitatilor locale la nivelul carora sunt alese, treburile publice, in
conditiile legii;




CAPITOLUL II

STRUCTURA DE CONDUCERE

Art.4. Structura organizatoricd a Primdriei comunei Vistea este aprobati prin
Hotardre a Consiliului Local Vistea ,in conformitate cu prevederile OUG
nr.57/2019,privind Codul administrativ,cu modificdrile si completarile ulterioare
Art. 5. Intreaga activitate a Primériei comunei Vistea este organizati si condusa de
citre primar, , birourile si compartimentele fiind subordonate direct acestuia sau
viceprimarului si secretarului general, care asigurd si rdspund de realizarea
atributiilor ce le revin acestora.

Art. 6. Actele care se elibereaza de catre Primaria comunei Vistea ,vor fi semnate,
de reguld, de catre primar si secretarul general , precumsi de céitre structurilor
functionale in cadrul cérora au fost intocmite si de functionarul public/personalul
contractual direct implicat.

Art,S. Primarul indeplineste o functie de autoritate publicd. El este seful
administratiei publice locale §i al aparatului de specialitate al autorititii
administratiei publice locale, pe care il conduce si il controleaza.

Art.6. (1) Primarul indeplineste urmétoarele categorii principale de atributii
prevazute in art.155 din OUG nr.57/2019,privind Codul administrative,cu
modificdrile si completérile ulterioare si sunt exercitate prin dispozitii care devin
executorii dupd ce sunt aduse la cunostintd publica in conformitate cu prevederile
art.198 din Oug nr.57/2019,privind Codul administrativ,cu modificarile si
completarile ulterioare :

a)atribufii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b)atributii referitoare la relatia cu consiliul local,

¢)atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ - teritoriale;
d)atributii privind serviciile publice asigurate ceta!;enllor de interes local;

e) alte atributii stabilite prin lege. :

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

a) Indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelard si asigura
functionarea serviciilor publice locale de profil;

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfdgurarea alegerilor,
referendumului §i a recensamantului;

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.



(3) in exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. b), primarul:

a) prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind
starea economicd, sociald si de mediu a unitatii administrativ - teritoriale, care se
publicé pe pagina de internet a unitatii administrativ - teritoriale In conditiile legii;
b) participd la sedintele consiliului local si dispune mésurile necesare pentru
pregitirea si desfasurarea in bune conditii a acestora; _

¢)prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

d) elaboreaza, In urma consultérilor publice, proiectele de strategii privind starea
economica, sociala si de mediu a unité{ii administrativ - teritoriale, le publici pe
site-ul unitd{ii administrativ - teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

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

a)exercitd functia de ordonator principal de credite;

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

¢) prezintd consiliului local informari periodice privind executia bugetar, in
conditiile legii;

d) initiaz4, In conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi gi
emiterea de titluri de valoare In numele unitétii administrativ - teritoriale;

e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta Inregistrare fiscald a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, att a sediului social principal, ct si a
sediului secundar. '

(5) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. d), primarul:

a) coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul
aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii
publice si de utilitate publica de interes local;

b) ia mésuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

¢) ia masuri pentru organizarea executdrii i executarea in concret a activititilor din
domeniile prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din OUG 57/2019-privind Codul
administrativ

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si
controlului furnizarii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin.
(6) si (7)- OUG 57/2019-privind Codul administrativ precum si a bunurilor din
patrimoniul public si privat al unita{ii administrativ - teritoriale; -

e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea



raporturilor de serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munc, in conditiile legii,
pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru
conducitorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

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

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

h) asiguri realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformadrii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei
mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetétenilor.

(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti sd ducd la
indeplinire obligatiile privind comunicarea citatiilor i a altor acte de procedurd, in
conditiile legii .

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

(8) Numirea conducitorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai
serviciilor publice de interes local se face pe baza concursului sau examenului
organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local la
propunerea primarului, in conditiile partii a VI - a titlul II capitolul VI sau titlul III
capitolul IV, dupé caz- OUG 57/2019-privind Codul administrativ

(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civila, a
sarcinilor ce 1i revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea
si desfisurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie civild, precum si a altor
atributii stabilite prin lege, primarul actioneaz si ca reprezentant al statului in
comuna, in orasul sau in comuna in care a fost ales.

(2) In aceasti calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii,
sprijinul conducdtorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile
administrativ - teritoriale, daca sarcinile ce 1i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul
de specialitate.

Art,7. Primarul indeplineste si alte atributii conform legilor in vigdare.



Art.8. Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce 1i sunt conferite de lege
si alte acte normative viceprimarului, secretarului general al unitatii/subdiviziunii
administrativ - teritoriale, conducitorilor compartimentelor functionale sau
personalului din aparatul de specialitate, administratorului public, precum si
conducitorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de
competentele ce le revin in domeniile respective, in conformitate cu prevederile
art.157 din Oug nr.57/2019,privind Codul administrativ,cu modificérile si
completdrile ulterioare

Art. 9.Viceprimarull este ales, prin vot secret, cu majoritate absoluté, din randul
membrilor consiliului local, la propunerea primarului sau a consilierilor locali.
Viceprimarul indeplineste atributiile care ii sunt delegate de catre primar,prin
dispozitie.

Atributii :
« Administrarea, gestionarea si exploatarea eficientd a domeniului public si
privat si a bunurilor specifice infrastructurii edilitare,
o Elaborarea politicilor si strategiilor cu privire la, organizarea si functionarea
serviciilor de administrare a domeniului public si privat;
o Elaborarea programelor de dezvoltare si modernizare a infrastructurii
edilitare a localitatilor;
« Elaborarea normelor si regulamentelor locale privind administrarea,
gestionarea si exploatarea serviciilor de administrare a domeniului public si
privat de interes local;
» Exercita atributii in domeniul protectiei mediului, salubrizare si colecatrea

selectiva a deseurilor
« Coordoneaza si raspunde de activitatea persoanelor care presteaza munca in

folosul comunitatii pentru a beneficia de ajutorul social ;

« Coordoneaza si raspunde de activitatea persoanelor, efectuarea orelor de
lucru transformate din amenzi in munca in folosul comunitatii;

« Coordoneaza si confirma activitatea zilnica a utilajelor si mijloacelor
aferente activitatilor desfasurarte, tine evidenta consumurilor specifice
fiecarui utilaj ;

« Raspunde de modul de utilizare si de starea tehnica a tuturor mijloacelor fixe
din dotarea primariei;

« Raspunde de starea de curatenie a comunei. Controleaza igiena localurilor
publice si produselor alimentare puse in vanzare pentru populatie cu
sprijinul serviciilor de specialitate;



o Asigura intretinerea drumurilor publice, proprietate publica a comunei;

o Exercita controlul asupra activitatilor din targuri , piete, locuri si ia masuri
pentru buna functionare a acestora;

« Raspunde de inventarierea bunurilor ce fac parte din domeniul privat al
comunei; o

« Rezolva orice alte activitati in domeniul incluziunii sociale , raspunde de
ducerea la indeplinire a altor sarcini primite de la primarul comunei.

Art.10. Secretarul general

Fiecare unitate administrativ-teritoriald si subdiviziune administrativ-teritoriald a
municipiilor are un secretar general salarizat din bugetul local, functionar public de
conducere, cu studii superioare juridice, administrative sau stiinte politice, ce asigurad
respectarea principiului legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor
administrative, stabilitatea functiondrii aparatului de specialitate al primarului ,
continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale intre compartimentele
din cadrul acestora. ' '

Secretarul general indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaz3 pentru legalitate dispozitiile
primarului, respectiv ale presedintelui consiliului judetean, hotararile consiliului
local, respectiv ale consiliului judetean, dupa caz;

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

¢) asiguri gestionarea procedurilor administrative privind relaia dintre consiliul
local si primar, respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum i intre
acestia si prefect;

d) coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotararilor consiliului
local si a dispozitiilor primarului, respectiv a hotdrarilor consiliului judetean si a
dispozitiilor presedintelui consiliului judetean; :

e) asigurd transparenta si comunicarea citre autoritatile, instituiile publice si
persoanele interesate a actelor prevazute la lit. a);

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

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

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000
cu privire la asociatii si fundatii, aprobata cu modificéri si completari prin Legea
nr. 246/2005, cu modificarile si completirile ulterioare, actul constitutiv si statutul




asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din care face parte unitatea administrativ
- teritoriald in cadrul céreia functioneazi;

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

j) efectueazd apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului
local, respectiv ale consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a
consilierilor judeteni;

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

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

m) asigura intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor,
semnarea §i gtampilarea acestora;

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotérari ale consiliului local,
respectiv ale consiliului judetean sé nu ia parte consilierii locali sau consilierii
judeteni care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele
de sedintd, sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea
situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

0) certificd conformitatea copiei cu actele orlglnale din arhiva unitatii/subdiviziunii
administrativ - teritoriale;

p) alte atributii prevazute de lege sau 1nsarcmar1 date prin acte admmlstratlve de
consiliul local si de primar, .

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

Planificarea si organizarea desfasurarii sedinfelor consiliului local:

e participa la sedintele consiliului local;.

e acorda ajutor consilierilor si comisiilor consiliului local.

e prezintd primarului, in comun ¢u serviciile publice, informatii despre
functionarea acestora, precum si a intreprinderilor municipale create de
consiliul local;

° supravegheaza executarea masurﬂor dispuse de primar atit in cadrul
primaériei, cit $i in terltorlul administrat;

Asigurarea comunicirii actelor adoptate:




e verificdi daci instiintarea sau aducerea la cunostintd s-a realizat in
conformitate cu prevederile legale;

e organizeazi audiente, dupd caz, in zilele si orele stabilite prin
Regulamentul de organizare si functionare intern;

e comunicd si remite, in termenele previdzute de O.U.G. nr. 57/2019,
autorititilor si persoanelor interesate actele emise de consiliul local sau
de primar.

Legalizarea si autentificarea actelor si documentelor:

legalizeaza copiile conforme cu actele originale, cu respectarea prevederilor
legale in vigoare;

Asiguri efectuarea lucrarilor de secretariat si de evidentd a bunurilor:

impreund cu specialistii primariei intocmeste proiecte de hotdréari ale
consiliului local si proiecte de dispozitii ale primarului;

redacteazi acte, adrese, hotarari si dispozitii ale primarului;

colecteazd si prezintd primarului informatii pentru raportul anual privind
starea economica si sociala a comunauui Vistea

Responsabilitatile:

Raspunde de exercitarea atributiilor sale de serviciu in strictd conformltate cu
legislatia in vigoare si Regulamentul intern al autoritatii;

Raspunde de calitatea materialelor elaborate si prezentarea lor in termenele
stabilite;

Raspunde de depistarea la timp a lacunelor existente in managementul
autoritatii si elaboreaza propuneri de inldturare ale acestora;

Raspunde de calitatea si veridicitatea informatiilor in baza cirora se adopti
decizii iIn domeniul sdu de competent;

Riaspunde de examinarea in termen a petitiilor ce {in de domemul de activitate;
Raspunde de sporirea competentei sale profesionale.

Avizeaza proiectele de hotdrari ale consiliului local si contrasemneaza
hotararile;

Elibereazi extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, in
afara celor care contin informatii secrete, stabilite potrivit legii.

Semneaza procesele verbale al sedintelor consiliului local;

Propune solutii de optimizare a activitatii In cadrul autoritatii publice;
Participd la activitatile de instruire (sedinte, conferinte, mese rotunde,
seminare, stagii, etc.) organizate in tard si peste hotare, pe tematici ce {in de
domeniul de activitate;



Atributii

Reprezintd 1in fata instantelor judecatoresti competente interesele
administratiei publice locale (Judecatorii, Tribunale, Curti de apel, Curtea
Suprema de Justitie);

Intocmeste si depune: actiuni, intAmpinari si recursuri privind interesele
administratiei publice locale ale comunei Vistea ;

Promoveaza cereri de chemare in judecata, potrivit legii;

Promoveazd orice alte actiuni in justitie cu aprobarea conducatorilor
institutiei,
Pentru o bund apdrare a institutiei pe care o reprezintd formuleazi:

intdmpindri, interogatorii si raspunsuri la interogatorii in colaborare cu
serviciile competente, note scrise, concluzii, ridica exceptii;

Exercitd caile ordinare si extraordinare de atac Impotriva hotérarilor
nefavorabile;

Isi exprimd punctul de vedere in scris (referate) privind neexercitarea céilor
de atac; : '

Comunicad executorilor judecatoresti, impreund cu compartimentul juridic,
titlurile executorii obtinute, care nu pot fi valorificate prin organele proprii de
executare silita;

Urmareste evidenta proceselor si litigiilor in care unitatea este parte si
urmdreste obtinerea titlurilor executorii pentru creantele institutiei,

Initiaza actiuni de popularizare a legilor,decretelor,hotararilor Guvernului si a
altor acte normative precum si a dispozitiilor primarului sau a hotararilor
Consiliului local;

Urmiregte realizarea sarcinilor ce revin activitatii jurdice prin dispozitiile
primarului sau prin hotararile Consiliului local;

Coordoneaza activitatea de arhivare a tuturor documentelor provenite din
activitatea serviciului;

Urmareste aparatia actelor normative si informeaza conducerea Primariei
asupra atributiilor ce decurg din acestea;

Urmareste asigurarea informarii cetdtenilor cu privire la modul de lucru ,
atributiile si competentele Primariei si Consiliului Local : actele necesare care



trebuie depuse pentru solutionarea cererilor cetitenilor a sesizdrilor
sreclamatiilor si petitiilor precum si termenii de solufionare a acestora,
urmireste rezolvarea reclamatilor, sesizirilor, cererilor adresate serviciului
sau repartizate, asigurdnd aplicarea corecta a dispozitiilor legale;

Asigura informatiile generale pe care trebuie sa le furnizeze cetatenilor despre
atributiile si competentele altor institutii;

Sustine in comisiile de specialitate al Consiliului Local materialele propuse
pentru dezbatere in sedinta de Consiliu Local si raspunde interpelarilor
consilierilor locali;

Coordoneaza compartimentul fond funciar prin care urméreste completarea,
aducerea la zi si inscrierea corectd a datelor in Registrul agricol, precum si
raispunde de organizarea si depunerea declaratiilor anuale, la termenele
stabilite prin lege;

Rispunde de respectarea programului de lucru si a disciplinei in cadrul
Compartimentului Juridic; : ;

Rispunde de raportdri lunare, trimestriale si anuale legate de probleme
juridice;

Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau prin alte acte normative,

prin hotaréri ale consiliului local, dispozitii ale primarului ori primite de la
sefii ierarhici;

Propune promovarea sau sanctionareg salariatilor din cadrul serviciului;

Asigurd prelucrarea legislatiei cu personalul din 'aparatl.il propriu i al
unititilor aflate sub autoritatea Consiliului local municipal;

Acorda consultatii juridice persoanelor interesate din cadrul institutiei;

Rezolvi problemele curente ale compartimentului, precum si sarcinile primite
sau ivite pe parcurs;

Asigura reprezentarea in fata organelor judecatoresti, notariale, procuratura,
politie si a celorlalte autoritati ale administratiei de stat cu avizul
ordonatorului principal de credite sau al Consiliului Local Municipal, dupa
caz;

Asigura asistarea juridica si participarea la negocierea si redactarea actelor,
avizelor juridice, conventii, acorduri, acte administrative etc



Asigurd evidenta solicitarilor pentru restituirea imobilelor preluate in mod
abuziv in baza Legii nr.10/2001;

Verifica autenticitatea si integritatea actelor depuse de petenti in vederea
redobandirii imobilelor - terenuri si constructii in functie de destinatia
acestora;

Inainteaza adrese solicitantilor pentru completarea in vederea emiterii
masurilor reparatorii;

Intocmeste si prezinta comisiei referate motivate cu propuneri de redobandire
a imobilelor sau despagubiri, dupa caz;

Avizeaza pentru legalitate toate actele emanate de la autoritatea publica
(contracte de inchiriere, concesionare, prestari servicii, vanzare) orice alt
contract, act juridic emanat de institutie;

In conditiile in care actul juridic supus avizarii pentru legalitate nu este
conform legii, raspunde de formularea unui raport de neavizare in care va
indica neconcordanta acestuia cu normele legale;

Coordoneaza activitatea de urbanism, achizitii publice si desfasoara
activitatea de identificare, pregatire, depunere , 1mplementare monitorizare a
proiectelor finantate din fonduri europene.

Avizeazd proiectele de hotirari ale consiliului local si contrasemneazi
hotararile;

Elibereazd extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, in
afara celor care contin informatii secrete, stabilite potrivit legii.

Semneaza procesele verbale al sedintelor consiliului local,;

Propune solutii de optimizare a activitatii in cadrul autoritatii publice;
Participa la activitatile de instruire (sedim,‘e conferinte, mese rotunde,
seminare, stagii, etc.) organizate in {ard si peste hotare, pe tematici ce {in de
domeniul de activitate;



CAPITOLUL III

STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATUL DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI VISTEA

Art. 13. (1) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Vistea este organizat
pe compartimente. Acestea sunt subordonate conform organigramei aprobate de
Consiliul local Vistea.

(2) Structura organizatorici a Primdriei comunei Vistea trebuie si respecte
urmatoarele cerinte:

a) pentru constituirea unui birou este necesar un numér de minimum 5 posturi de
executie;

b) pentru constituirea unui serviciu este necesar un numér de minimum 7 posturi

de executie;

¢) pentru constituirea unei directii este necesar un numéar de minimum 15 posturi

de executie;

d) pentru constituirea unei directii generale este necesar un numar de minimum 25
de posturi de executie.

(3) Pentru activitatile care necesita o delimitare distinctd, iar numarul de posturi
corespunzitoare acestora este mai mic decdt numdrul minim necesar pentru
constituirea unui birou, se organizeazi compartimente subordonate direct
primarului , viceprimarului si secretarului general. |

Art.14.Personalul din aparatul de specialitate al Primarului Comunei Vistea este
alcatuit din functionari publici numiti in functii publice prin dispozitia Primarului
comunei Vistea si din personalul angajat cu contract individual de munca, in
conditiile legii.

Art.15. Functiile publice pot fi executie §1 de conducere. Acestea se stabilesc prin
hotarare a Consiliului local conform prevederilor legale in vigoare.

Art.16. Functionarilor publici li se aplica prevederile OUG nr.57-privind Codul
administrativ si raspund potrivit acestei legi pentru neindeplinirea sarcinilor proprii
de serviciu, iar personalului incadrat cu contract individual de munci i se aplica



prevederile QUG nr.57-privind Codul administrativ si ale legisla‘;iei muncii ,in
vigoare.

Art,17. Atrlbu‘;ule personalulm din cadrul aparatului de spemahtate sunt stabilite
prin fisa postului si prin dispozitii ale Primarului comunei Vistea

Art.18. Programul de lucru si masurile de organizare ale acestuia, masurile de
disciplind a muncii pentru personalul din aparatul de specialitate se stabilesc prin
regulamentul de ordine interioard aprobat de catre Consiliul local al comunei Vistea
, In baza actelor normative in vigoare.

Art.19.Legatura intre compartimentele din aparatul de specialitate se face prin, iar
cu conducerile institutiilor publice si agentilor economici numai prin primar,
viceprimar si secretarul general al comunei Vistea .

Art.20. Aparatul de specialitate, la cerere, pune la dispozitia consilierilor locali
materialele necesare activitatii de documentare in vederea indeplinirii mandatului
acestora, in conformitate cu reglementarile in vigoare

Structura organizatorici a aparatului de spec1ahtate al Primaruluj
comunei Vistea este urmétoarea:

In subordinea directi a Primarului comunei Vistea se afla:

e Viceprimar

e Secretar general

eCompartiment Economic si Resurse Umane
eConsilier personal ;

jn subordinea directsi a Viceprimarplui comunei Vistea se af}a :

e Serviciul Pentru Administrarea Doeniului Public-si Privat
e Administrativ

in subordinea directii a Secretarului general al u.a.t Vistea se afla :
e Serviciul Pentru Situatii de Urgenta

Compartiment Asistenta sociala

Compartiment Agricol si Fond Funciar

Compartiment proceduri administrative monitorizare

Compariment Secretariat , Urbanism, Relatii cu Publicul, Achizitii

Publice

® © o o



CAPITOLUL IV
ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI

Art. 21. Compartimentele din structura aparatului de specialitate au urmatoarele
atributii generale comune:

intocmirea §i promovarea cétre Primar a rapoartelor de specialitate in
conformitate cu prevederile legale in vigoare

realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitatilor necesare lmplementaru
sistemelor si programelor de informatizare ale institutiei in domeniul propriu
de activitate; _

intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitdtilor proprii;
intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetard si de plata ale
activitatilor din coordonarea biroului;

intocmirea informarilor periodice legate de activitatea propr1e a agendei de
lucru ; |
intocmirea unui calendar cu activitdfile anuale cu caracter permanent din
cadrul compartimentului; ‘

participarea la sedintele comisiilor de specialitate si ale plenului Consiliului
local al comunei Vistea , ori de céte ori este necesar;

solutionarea in termenul legal a tuturor cererilor, petitiilor, reclamatiilor,
sugestiilor etc adresate institutiei. :
indeplinirea oricaror altor atributii, sarcini si lucrari din domeniul proprlu de
activitate, incredingate verbal, in scris sau dispuse prin act admlmstratlv emis
de cétre Primar.

urmarirea §i cunoasterea permanente a modificarile legislative care
reglementeazd domeniul de activitate propriu, fiind raspunzétor pentru toate
consecintele care apar datoritd aplicdrii necorepunzitoare sau a neaplicérii
unor prevederi legale in activitatea pe care o desfasoara.

respectarea tuturor regulamentelor 51 a procedurllor de lucru aprobate in
cadrul autoritatii.

gestionarea actelor si arhivarea acestara,

asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de naturi
tehnica dintre serviciile si birourile din cadrul Primariei; '



e urmirirea punerii in aplicare de cdtre birourile institutiei a hotarérilor
Consiliului local ce cad in sarcina lor de activitate;

e intocmirea documentatiilor si urmdirirea deruldrii procedurilor de achizitii
publice pentru lucridrile, serviciile si dotarile din domeniul de activitate,
respectiv intocmirea contractelor in vederea deruldrii serviciilor, lucrérilor si
dotarilor pentru care s-au tinut licitatii conform regulamentelor

e urmirirea si cunoasterea  in permanentd a continutul meniurilor/
submeniurilor de pe site-ul institutiei .

COMPARTIMENT : ECONOMIC , RESURSE UMANE,
este structura functionali subordonata direct Primarului Comunei Vistea
compusa din contabilitate , resurse umane , imozite si taxe locale , casierie

a. Resurse Umane:

ATRIBUTII

eplanificarea resurselor umane; analiza posturilor §i monitorizarea migcarilor
de personal; recrutarea si selectia personalului; evaluarea performantelor
profesionale individuale; formarea si perfectionarea profesionald; intocmirea
si gestionarea dosarelor profesionale pentru functionarii publici si a dosarelor
personale pentru personalul contractual si a registrului de evidentd a
functionarilor publici - calculul drepturilor salariale si a obligatiilor fata de
bugetul asigurarilor sociale de stat

o asigurarea intocmirii documentatiei privind modificarea organigramei
aparatului de specialitate al Primarului si a institutiilor subordonate, in baza
analizei si a dispozitiei primarului, precum si a propunerilor primite si in baza
modificarilor legislative, .

e eclaborarea in colaborare cu secretarul genral si primar a reglementarilor cu
caracter intern — Regulament intern, Regulamentul de organizare si
functionare a aparatului de specialitate al Primarului; |

e intocmirea, gestionarea si raspunderea cu privire la dosarele profesionale ale
functionarilor publici precum si dosarele personale ale personalului
contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Vistea
conform prevederilor legale;

e asigurarea intocmirii documentaiei,in conformitate cu prevederile legale,
privind desfasurarea concursurilor organizate in vederea ocupdrii functiilor
publice vacante si temporar vacante,a posturilor contractuale vacante si



temporar vacante din cadrul aparatului de specialitate al Primarului si a
institutiilor subordonate in baza analizei si a dispozitiei primarului precum si
in baza propunerilor primite de la sefii de directii,birouri si de servicii
asigurarea intocmirii documentatiei, in conformitate cu prevederile legale,
privind desfigurarea examenelor de promovarea in grade si clase a
functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al Primarului,
precum si promovarea personalului contractual

asigurarea intocmirii actelor privind numirea,modificare,suspendarea si
incetarea raportului de serviciu si a contractelor de munca pe perioada
determinata si nedeterminata pentru personalul aparatului de specialitate al
Primarului si a institutiilor subordonate

asigurarea secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea
posturilor vacante din cadrul aparatului de specialitate al Prlmarulul comunei
Vistea si a institutiilor subordonate

actualizarea formularului de evaluare a performantelor profesionale anuale ale
functionarilor publici si- a personalului contractual,in conformitate cu
prevederile legale gi postarea pe reteaua intrend a institutiei

solicitarea si centralizarea ,conform prevederilor legale, a rapoartelor de
evaluare ale functionarilor publici si ale personaiului contractual, intocmite de
catre personalul cu atributii in acest sens, in conditiile legii

intocmirea Centralizatorul: ,,Planul de perfectionare profes1onala pe anul (m
curs)“ pe care il trimite ANFP conform legislatiei in vigoare, pe baza
propunerilor din rapoartele de evaluare ale functionarilor publici. Raspunde
de intocmirea documentului ,,Planul de perfectionare profesionala anual“ in
termenele legale.

raspunde de evidenta cursurllor de perfectlonare masterate, sau orice alte
forme de perfectionare profesionald; centalizeaza situatia la zi;

solicitarea si centralizarea figele de post, tine ev1denta acestora pentru toate
posturile, conform prevederilor legale;

intocmirea graficului privind programarea concediilor de odlhné urmarirea
modului de efectuare a acestuia, tinerea evidentei concedulor suphmentare si
fara plata;

asigurarea introducerii in baza de date a concediilor de odihna ale salarlaulor
in baza cererilor apobate ale acestora de catre seful ierarhic superior sau
inlocuitorul de drept al acestuia; Raspunde de evidenta tuturor tipurilor de
concedii: concediilor de odihna, medicale, de studii cu sau f”ara plata $1 nevoi
personale aprobate conform prevederilor legale;

intocmirea si actualizarea Registrului de evidentd al functionarilor publici,
conform legislatiei in vigoare;



gestionarea contractelor de munca, prln intocmirea corectd si la timp a tuturor
contractelor individuale de munci, conform legii. Inregistreaza in baza de date
on line a Inspectoratului Teritorial de Munca contractele individuale de munca
prin programul Revisal. Raspunde de efectuarea acestei atributii corect si in
termenul legal;

realizarea salarizarii personalului din cadrul Aparatului de specialitate al
Primarului si a institutiilor subordonate, conform prevederilor legale. De
asemenea se intocmesc state de platd pentru membrii comisiilor de
concurs/contestatii, organizate de Primaria comunei Vistea .

asigurarea calculul si virarea drepturilor banesti ale angajatilor permanenti sau
incadrati pe perioadd determinatd, cu regim normal de lucru sau cu timp
partial si a componentelor saIarlale concedii de odihnd, medicale sau de alt
tip, etc.

intocmirea §i predarea declaratia unicé formular D 112. §i D100
actualizarea, majorarea si modificarea drepturilor salariale, dupd caz, conform
legii. 4

colaborarea la fundamentarea necesarului de cheltuieli de personal previzute
in buget cu conducerea Directiei Economice

calcularea orele suplimentare efectuate de personalul din cadrul Aparatului de
specialitate al Primarului si din institutiile subordonate;

intocmirea §i verificarea foxlor de prezent3 colectiva (pontajul centralizator)
lunar pe directii; :

eliberarea, la cerere, a adevermtelor prmnd calitatea de salariat, vechlmea in
munca si drepturile salariale; -

operarea actelor adminpistrative privind modlﬁcarlle 1nterven1te in situatia
functiilor si a functionarilor publici, precum si mcﬁrcarea documentelor in
format electronic pe Portalul de management al functiilor publice si al
functionarilor publici al Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;
raspunde de evidenta cursurilor de perfectionare, masterate, sau orice alte
forme de perfectionare profesionald; centalizeaza situatia la zi;

asigurarea efectuarii stagiilor de practica pofesionala de cétre studentii care
solicitd acest lucru, In baza unui protocol intre instituia de invatdmant si
Primarie, sau in nume personal prin cerere si el1bereaza adeverm;e de staglu
in acest sens, in conditiile legii.

intocmirea referatelor si dispozitijlor primarului privind sanctionarea
disciplinard a angajatilor pe baza raportului Comisiei de disciplind, cu
respectarea prevederilor legale; N

obligativitatea pastrdrii confidentialitafii datelor cu caracter personal ale
angajatilor si ale candidatilor la copcursuri In vederea ocupdrii unui post



vacant precum si confidentialitatea asupra activitétii biroului in afara celor
care un sunt in contradictie cu principiul trasparentei in administratia publica;
oferirea functionarului public si personalului contractual, in baza principiului
transparentei, a tuturor informatiilor referitoare la raportul de serviciu sau
munci al acestuia, din oficiu sau dupa caz la cerere, precum si informatiile de
interes public conform Legii 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public,

comunicarea catre angajati, sub semniturd de primire,a dispozitiilor in
original care privesc raporturile de serviciu si de munca precum $i numirea in
diferite comisii in termenul legal

intocmirea documentatiei necesard supunerii spre aprobare a Consiliului
Local a transfomirii clasei, gradului unor posturi vacante, prevdzute in statul
de functii, la solicitarea justificata a sefilor de birouri si de serviciu, aprobata
de cétre primar, si ulterior intrarii In vigoare trimiterea la ANFP Bucuresti
instiintare asupra modificérilor;

intocmirea statului de personal ori de céte ori intervin modificari privind
componentele definitorii acestuia: structura organizatoricd, numdrul si
categoria functiilor, numarul de angajati, drepturile salariale lunare sau noi
angajari in cadrul aparatului de spec1ahtate al Pr1marulu1 si a 1nst1tut1110r
subordonate g

solicitarea si central;zarea declaragillor de avere si cele de interese a
functionarilor publici precum si a personalului contractual, in conditiile legii.
Transmite declaratiile compartimengului Informaticd si media in vederea
publicarea lor in conditiile Legii 176/2010, prin scanare si postare pe site-ul
institutiei conform termenelor in conditiile legii, dupd caz; Raspunde de
eliberarea dovezii de depunere a declaratiilor.

intocmirea referatelor de specialitate pe baza referatelor propuse de cétre sefii
de birouri si de servicii i aprobate de catre Primar, la reorganizarea activitatii,
infiintari, desfiintdri, transformari de posturi §i a rapoartelor de specialitate in
vederea adoptarii Hotararii Consiliului Local

asigurarea aplicarii prevederilor legale privind pensionarea pentru limita de
varstd sau invaliditate. Elibereaza angajatilor, la lndephmrea conditiilor
legale, actele necesare depunerii documentauel de pensionare in termen la
organele de specialitate;

colaborarea cu ANFP pentru realizarea atributiilor privind organizarea,
salarizarea si perfectionarea salarlatllor din cadrul aparatulm de specialitate al
Primarului;

intocmirea de rapoarte statistice privind activitatea de salarizare si de
personal;



e aducerea la cunostinta ,sub semnatura, salariatilor a regulamentelor si
dispozitiilor interne; '

e asigurarea formalitdtilor necesare intocmirii si depunerii jurdméantului al
functionarilor publici definitivi;

e iIntocmirea documentatiei, conform legii, referitoare la functionarii publici
debutanti. Raspunde de intocmirea actelor necesare informadrii sefului
compartimentului in care sunt recrutati debutanti asupra legislatiei specifice.
La sfarsitul perioadei de stagiu colecteazd documentele necesare in vederea
numirii in functie publica definitiva sau eliberdrii dupa caz;

e gestionarea si raspunderea in ceea ce priveste intocmirea dosarelor
demnitarilor institutiei - primar si viceprimari, modificari ale indemnizatiilor,
eliberarea adeverintelor, la cererea acestora.

e asigurarea comunicarii dintre conducerea Institutiei si salariafi cu privire la:
drepturile salariale, prevederile Regulamentului Intern, a dispozitiilor
referitoare la organizarea

e functionarii publici din cadrul compartimentului Resurse Umane,Salarizare
raspund de legalitatea actiunilor intreprinse, de corectitudinea informatiilor
furnizate in vederea pregatirii unor decizii, de respectarea termenelor stabilite
pentru diverse actiuni.

b. Contabilitate

ATRIBUTII :

e stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare,
intrebuintare si executare a bugetului local,

e pregiteste si intocmeste proiectul de buget propriu al primiriei comunei
Vistea , in baza propunerilor facute de cétre structurile cu responsabilitéti in
acest sens, ) ' a '

e centralizeaza propunerile de buget primite si intocmeste bugetul centralizat al
Primiriei Vistea , pe sectuni, capitole bugetare, subcapitole,titluri, articole si
alineate, ,

e finainteazd propunerile de buget spre aprobare ordonatorului principal de
credite al primariei Vistea ,

e fundamenteazi si intocmeste ori de cate ori este nevoie bugetele rectificate pe
baza datelor prezentate de compartiméntele din cadrul primariei si institutiile
de subordonare local,



elaborarea proiectelor bugetelor locale echilibrate si anexelor la acestea,
pentru anul bugetar urmator, precum si estimarile pentru urmatorii 3 ani ;
participa la intocmirea contului anual de incheiere a exercitiului bugetar,
introduce si actiualizeazd in programul informatic al institutiei bugetul
aprobat si in programul FOREXEBUG,
intocmirea rapoartelor, semnarea electronici si transmlterea electronicd a
acestora citre sistemul national de raportare FOREXEBUG, potrivit
metodologiei, formatului si la termenele prevdzute in procedura de
functionare a sistemului,
are atributii in vederea semnarii si transmiterii documentelor electronice,
vizualizarea rapoartelor, accesul la aplicatia Controlul angajamentelor
bugetare, pentru functionalitatile sistemului FOREXEBUG prin accesarea pe
site-ul Ministerului finantelor Publice prin ”Punctul unic de acces”-Sistemul
national de raportare FOREXEBUG,
organizeazi evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale,
intocmeste deschiderile de credite bugetare conform bugetulul aprobat pentru
fiecare capitol bugetar,
atributii privind furnizarea in orice moment si pentru orice subdiviziune de
informatii despre bugetul aproat pentru exercitiul bugetar curent cu privire la
creditele bugetare consumate prin angajare si prin comparatie si se determine
creditele bugetare disponibile,
furnizeaza informatii pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat pentru
exercitiul bugetar curent cu privire la angajamentele legale anuale sau
multianuale aprobate de ordonatorul de credite,
introduce, actualizeazi §i transmite in programul informatic agreat de
Ministerul Finantelor Publice,
centralizeazi trimestrial executia bugetard in baza SItuatulor prlmlte de la
unititile subordonate Consiliului Local Vistea ,
intocmirea si supunerea spre aprobare a contului de 1nchelere a exercitiului
bugetar,
intocmirea documentelor de platé §i asigurarea platilor cheltuielilor bugetare
conditiilor de acceptare a documentelor de platd; verificarea concordan;m
intre Ordinele de platd emise si extrasele de cont ehberate de Trezorerle,
bénci, etc
evidentiaza si gestioneazé garantiile de participare la procedurile de achizitie
publicd si garantiile de bund executie aferente contractelor de furnizare
produce/prestarii serv1c11/executla de lucrarl



organizarea si conducerea contabilitdtii pentru a asigura inregistrarea
cronologici si sistematica, prelucrarea si transmiterea, péstrarea informatiilor
cu privire la pozitia financiard, performanta financiara,

asigurd organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitatii valorii
patrimoniale,

asigurd efectuarea corectd si la timp a inregistrarilor contabile, intocmirea
notelor contabile,

tine evidenta contabila analitica si sintetica a tuturor conturilor, conform legii,
asigurd respectarea planului de conturi general, modelelor, registrelor si
formularelor comune privind activitatea contabild si normelor metodologice
emise de Ministerul finantelor Publice privind intocmirea si utilizarea
acestora,

intocmeste balante de verificare pentru conturile sintetice si cele analitice si
urmareste concordanta dintre acestea,

intocmeste darea de seama contabild centralizatd pentru unitéstile subordonate

Consiliului Local Vistea ,

intocmeste raportirile lunare privind situatiile contabile, plati restante,
arierate, datoria publica etc.

orgamzeaza si conduce evidenta contabila cu privire la gestlonarea valorilor
materiale si mijloacelor bénesti,

organizeazi evidenta mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, inregistrarea
in contabilitate a imobilizirilor si a amortizirilor mijloacelor fixe din
patrimoniul public sau privat al Comunei Vistea ;

evidentiaza si urméreste decontarea cu debitorii si creditorii Comunei Vistea
intocmeste si actualizeazi permanent Registrul datoriei publice locale si
Registrul de evidentd a garantiilor locale, conform legislatiei in vigoare,
propune proiecte de dispozitii sau hotaréri legate de activitatea contabil,
organizeazi efectuarea in termen, potrivit reglementdrilor In vigoare, a
operatiunilor de inventariere a valorilor materiale , banesti si a decontrilor,
intocmeste dispozitiile de plata gi incasare privind acordarea de avansuri spre
decontare si urmareste decontarea la timp a acestora,

gestioneazd si evidentiazd in contabllltate garantnle materiale retinute
gestionarilor, .

inregistrarea in contabilitate a centrahzatoarelor de salarii primite de la
Compartimentul resurse umane si plata acestora,

asigura evidenta sintetica a veniturilor din vanzari, chirii, concesiuni
urmireste incasarea impozitelor si taxelor locale incasate prin POS sau on
line si ia masurile necesare pentru descarcarea acestora;

verifica zilnic executia conturilor de venituri in programul impozite i taxe



intocmeste ori de cite ori este cazul nota justificativa pentru alimentarea
conturilor a ciror plati se fac din sume defalcate din TVA

asigurd intocmirea registrelor contabile prevazute de legislatia In vigoare,
urmirirea, respectarea si tinerea evidentei sumelor defalcate din unele venituri
ale bugetului de stat pe destinatii precise stabilite prin Legea bugetului de stat;
realizarea studiilor necesare pentru incheierea contractelor de credit ce trebuie
efectuate pentru derularea unor actiuni si lucrdri publice, Intocmirea
documentatiei necesare , aprobarea, urmdrirea si efectuarea raportarilor cétre
ministerul finantelor Publice,

urmirirea derulirii contractelor de credit, plata ratelor, a dobénzilor si a
comisioanelor percepute; tinerea registrului datoriei publice;

intocmeste situatia facturilor restante a furnizorilor din investitii si operatiuni
curente si informeaza conducerea institutiei

exerciti controlul financiar preventiv propriu asupra proiectelor de operatiuni
ale ordonatorului de credite, in conformitate cu decizia internd de numire si
cu nérmele metodologice aprobate de ministerul finantelor Publice,

exercitd, potrivit legii, controlul financiar preventiv privind legalitatea,
necesitatea, oportunitatea, economicitatea si realitatea operatiunilor,

asigurd conditiile de legalitate, necesitate, oprtunitate, eficientd, eficacitate,
economicitate si regularitate a resurselor bugetare utilizate pe parcursul
exercitiului financiar, cu respectarea prevederilor legale in vigoare privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor din fonduri publice,
asigurd verificarea tuturor documentelor supuse vizei de control financiar
preventiv si acordarea vizei conform prevedrilor legale in materia,

participa la intocmirea documentatiei prin care sunt propuse persoanele
desemnate si exercite viza de control financiar preventiv si bun de plata
necesare emiterii dispozitiei de acordare a vizei de C.f.P.

elaboreazd normele specifice privind exercitarea controlului financiar
preventiv la nivelul primdriei Vistea , tindnd cont de legislatia aplicabila,
asigurd inscrierea documentelor prezentate la viza de C.F.P. in registrul
privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv propriu,
asigurd conform legilor si normativelor in vigoare, respectarea disciplinei
financiare de citre toate directiile si categoriile de personal cu raspunderi in
gestionarea si administrarea banului public,

prezinti la cerere ordonatorului principal de credite , directorului executiv
economic rapoarte scrise privind activitatea depusa si modul de indeplinire al
sarcinilor, _

studierea si cunoasterea procedurilor de lucru,



e pistrarea documentelor si arhivarea acestora conform procedurilor aprobate
si legislatiei in vigoare,

e raspunde de pistrarea secretului de serviciu, precu si secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare
a executdrii atributiilor de serviciu,

e raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice fapta care ar putea
si aduci prejudicii de orice naturd institutiei,

e rispunde de realizarea In timp si intocmai a atributiilor ce-i revin conform
legii, programelor aprobate sau dispuse expres de cétre conducerea institutiei
si de raportare a modului de realizare,

° raspunde potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor
si informatiilor stipulate in documéntele intocmite,

) 1ndep11neste orice atributii date de ordonatorul prmmpal de credlte/prlmarul
comunei Vistea , directorul executiv Directsia economicd, care prin natura lar,
sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul {i atrlbutnle functlel degmutc

c. Impozite si taxe locale

ATRIBUTI

° efectuarea i 1mpuner11 contrlbuablhlor, persoane fizice, conform declaratiilor
acestora date pe proprie rdspundere in confarmitate cu Ieglslaua in vigoare,

o operarea declaratiilor contribuabililor persoane fizice si jurdice in baza de
date.

o analiza, intocmirea si eliberarea certificatelor fiscale, contribuabililor
persoane fizice. '

° emiterea instiintdrilor de plati si a proceselor verbale de impunere, pe care le
inmaneaza contribuabililor la data efectudrii impunerii pentru luarea la cunostinta a
obligatiilor fiscale

° stabilirea si aplicarea sanctiunilor prevazute de actele normative tuturor
contribuabililor care incalca legislatia fiscald in sfera sa de competenta.,
o inlaturarea deficientelor constatate prin recalcularea impozitelor i taxelor

locale in conformitate cu legislatia in vigoare, ca urmare a modificérii masei
impozabile in urma declaratiilor rectificative depuse de contribuabili

o analizarea, documentarea si solufionarea cererilor contribuabililor persoane
fizice cu privire la stabilirea corectd a impazitelor si taxelor locale,.



o furnizarea de relatii publicului cu privire la modul de calcul al impozitelor si
taxelor locale.

° operarea transferurilor auto in baza cererilor contribuabililor si a actelor
doveditoare.

® aplicarea sanctiunilor contraventionale cu privire la impozitele si taxele
locale.

o intocmirea si transmiterea la termenele stabilite a informatiilor solicitate de
sefil ierarhici superiori.

o indeplinirea oricaror atributii repartizate de seful de serviciu sau de

conducerea Directiei economice (dispozitii legale scrise sau verbale) in cadrul
dispozitiilor legale

o debitarea in baza de date a amenzilor primite si predarea proceselor verbale
Compartimentului de Executare Silitd.Pana la ocuparea postului din cadrul
Compartimentuli executari silite raspunde de luarea masurilor legale pentru
incasarea acestora

° confirmarea amenzilor cétre organul emitent.

° studierea si insusirea prin studiu individual a actelor normative legate de
activitatea fiscala

® analizarea, Intocmirea si eliberarea certificatelor fiscale contribuabililor
persoane fizice

® analizarea, documentarea si solutionarea cererilor contribuabililor persoane
fizice cu privire la stabilirea corectd a impozitelor si taxelor locale

¢ pastreazi in conditii de securitate dosarele cladirilor, terenurilor si a
mijloacelor de transport auto;

@ pastreazi pana la arhivare documentele prin care s-a dat rispuns
contribuabililor la cererile si contestatiile adresate;

) intocmeste in termen situatiile fiscale referitoare la activitatea de constatare
si stabilire a impozitelor datorate de persoanele fizice

’ se ocupa de actualizarea bazei de date prin completarea evidentelor fiscale,

cu criterii unice de cautare (cod numeric personal) precum si alte informatii
suplimentare ce tin de identificarea bunurilor impozabile

e studierea si Insusirea prin studiu individual a actelor normative legate de
activitatea de impunere
) rispunde de modul de implementare a masurilor trasate pentru respectarea

recomandarilor din actele de control, pe domeniul sau de activitate (acte de control
ale controlorilor Curtii de Conturi

] deschide noi pozitii de rol pentru contribuabilii persoane fizice

o opereazi deciziile de impunere emise de Compartimentul Inspectie Fiscala



@ asigurarea intocmirii situatiilor statistice si a informatiilor privitoare la
activitatea de impunere

® efectueazi operatiunile de compensare si restituire la cererea contribuabililor
° intocmeste dosarele de compensare din oficiu si asigura avizarea lor de catre
serviciile abilitate

° intocmeste dosarele de restituiri,compensari si asigura avizarea lor de catre
serviciile abilitate;

o aplica sanctiuni contraventionale contribuabililor, cand se constata
incalcarea prevederilor legale;

° raspunde in scris si in conformitate cu legislatia in vigoare, la anumite

cereri,sesizari si reclamatii dupa caz, contribuabililor cu privire la stabilirea
impozitelor si taxelor locale

o veriffica si clarifica suprasolvirile extrase in lista de la 31 decembrie a anului
fiscal

° respectarea programului si orelor de lucru fixate de institutie

J cunoaste si respecta circuitul documentelor

d. Casierie si executari silite

ATRIBUTII

e efectueaza operatii de incasari in numerar privind chirii si alte venituri
provenind de la compartimentele de specialitate din cadrul aparatului de
specialitate al primarului( impozite si taxe, urbanism, arhitect sef, etc) pe
baza documentelor de incasari;

e asigura incasarea impozitelor si taxelor locale provenind de la Serviciul
Venituri, pe baza debitelor stabilite de catre serviciul sus-mentionat;

e preda zilnic borderoul cu incasarile privind impozite si taxe locale la
Compartimentul Financiar din cadrul Directiei Econnomice, pentru
verificare; Sy

e verifica, numara si impacheteaza corespunzator numerarul incasat,
intocmeste zilnic documentele de casa; ‘

e conduce evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul de casa
zilnic, confrunta soldul zilnic din jurnalul de casa cu cel faptic existent in
caserie;



asigura integritatea, securitatea numerarului existent in caserie in timpul zilei

operative, predarea sub semnatura celor in drept la sfarsitul zilei operative;

urmareste circuitul documentelor de incasari in numerar in scopul asigurarii

integritatii acestora;

indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii :

urmareste incadrarea corecta pe surse de venit si bugete componente in

conformitate cu legislatia in vigoare cu clasificatia bugetara aprobata si cu

conturile deschise in acest sens;

intocmeste borderoul de Incasari si plati pe destinatii bugetare;

completeaza zilnic Registrul de Casa si Foaia de Varsamant, depunand zilnic

sumele Incasate, pe destinatii bugetare la Trezoreria Beius;

ridica numerar de la Trezorerie pentru plata salarulor si a altor cheltuieli

materiale; .

depune la Trezorerie , conform prevederilor legale, veniturile incasate;
emiterea de instiintari de plata, somatii si titluri executorii, mdepllmrea

procedurii de comunicare a actelor, aphcarea procedurllor legale de

executare silita a creantelor bugetului local in cadrul termenului de

prescriere, prin toate formele de executare 5111ta ‘poprire, mabiliara si

imobiliara ; ‘

parcurgerea etapelor din cadrul procedurii de executare silita, respectiv

1ndlspon1b1hzarea si valorificarea bunurilor mobile, aphcarea de sechestre pe

bunuri mobile si valorificarea acestora;

verificarea perioadei de prescriptie aferente debitelor restante, inregistrarea ,

clarificarea situatiei si incasarea acestora;

reanalizarea tuturor debitorilor in vederea verificarii constatarij incadrarii in

conditiile de scadere a debitelor date la executare silita, prescrise fara vina

vreunui functionar public din cadrul institutiei, :

stabilirea unui calendar anual privind colectarea creantelor fiscale prin

procedura de executare silita atat persoanelor fizice cit si persoanelor

juridice;

verifica legalitatea titlurilor executorii;

adrese de restituire a proceselor-verbale de contraventii sau alte titluri

executoril catre organele emitente, pentru cele care nu indeplinesc conditiile

legale;

intocmirea proceselor-verbale de scoatere din evidenta a amenzilor pentru

contribuabili decedati; -

intocmire procese-verbale pentru debitorii insolvabili;

transfer dosare executare catre alte locahtatl la data identificarii schimbarii

domiciliului contribuabililor;



o & o o

sa identifice sediul sau domiciliul debitorilor persoanelor juridice cu
sprijinul organelor de politie, al Registrului Comertului, ori a instantelor;
sd aplice procedura executirii silite previzuta de actele normative in vigoare
pentru recuperarea debitelor restante de la contribuabilii persoane juridice
prin intocmirea de somatii si titluri executorii in cazul neplitii la termenele
legale, iar in cazul depasirii termenelor dupi deschiderea procedurii,trecerea
la urmétoarele forme de executare silitd si anume:infiintarea de propriri
asupra conturilor contribuabililor persoane juridice, intocmirea de procese-
verbale de sechestru si valorificarea bunurilor prin licitatie;

sd efectueze situatii centralizatoare lunare cu evidenta incasarilor rezultate
din '
executarea silita;

sd Intocmeasca situatii centrahzatoare analitice prlvmd societdtile respectlv
sumele

ramase de recuperat;

sd-si Insuseascd 31stemat1c si sd aplice in consecmta reglementrile in
Vlgoare cu :
privire la executarea creantelor bugetare;

sa sesizeze seful jerarhic superjor, in legaturd cu orice problema aparuti;

sa aplice procedura executrii silite prevazuta de actele normatlve in vigoare
pentru
recuperarea debitelor restante de la persoane ﬁzwe

sé urmdreasca recuperarea sumelor restante prin emiterea de somatii si
titluri executorii

s& inflinteze propriri asupra conturiloy debitorilor persoane fizice;

s& intocmeasci procese-verbale de sechestru;

sd valorifice bunurile sechestrate prln modalitati previzute de dispozitiile
legale in

vigoare;

sd intocmeascd procesul-verbal de adjudecare in cazul vanzirii bunurilor
imobile

si mobile;

sa identifice domiciliul debitorilor cu sprijinul organelor de politie;

sd efectueze evidenta incasdrilor rezujtate din executare silita;

s& intocmeasca situatii centralizatoare;

s Intocmeasca corespondenta cu autoritatile publlce institutiile publice /
private sau de interes public cu care colaboreazi in vederea in vederea
rezolvarea atributiilor de serviciu;



* isi va pune la dispozitie toate cunostintele pentru buna desfasurarea a
activitatii din institutie

e raspunde si de problemele juridice specifice activitatii compartimentului
executare silita;

e respecta Regulamentul Intern al institutiei ;

° reprezintd si angajeazi institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului
care i s-aincredintat de catre conducerea acesteia;

® propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea
compartimentului sau a institutiei;

e raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si
al informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca
urmare a exercitarii atributiilor de serviciu;

 raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in
mod constiincios a indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice fapta care ar
putea s aduca prejudicii institutiei;

e raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit
legii,
programelor aprobate si dispuse expres de citre conducerea institutiei si de
raportarea
asupra modului de realizare a acestora;

¢ raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor,
masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

° urmdreste si asigurd transmiterea in timputil a raspunsurilor la relatiile
solicitate de ‘
instantele judecitoresti, cu activitatea pe care o desfasoara etc;

e raspunde de arhivarea, dosarelor constituite in activitatea proprie si predarea
acestora spre pastrare la compartimentul arhiva;

e raspunde d1501p11nar civil, material si penal, pentru pagubele provocate
unitatii prin
executarea defectuoasi a atrlbutnlor sau prin neexecutarea acestora;

Compartiment Achizitii Publice -- scopul infiintarii compartimentului Achiziti
Publice in cadrul Primariei Comunei Vistea il constituie buna administrare a
domeniului public, privat, centralizarea tuturor achizitiilor in vederea corelarii
cheltuielilor din bugetul local, cheltuirea cat mai eficienta a banului public




intocmeste nota justificativa privind alegerea procedurii de atribuire, in cazul
in care procedura aplicata a fost alta decat licitatia deschisa sau licitatia
restransa,

verifica existenta fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in parte
aplica si finalizeazi procedurile de atribuire,

primeste de la ANAP, notificarile privind invalidarea unor anunturi,
remediaza lipsurile sau omisiunile, conform motivatiei pe care se sustine
notificarea in cauz, precum si acceptul sau refuzul de la derogirile solicitate
cunoasterea si aplicarea legislatiei privind incheierea contractelor de achizitie
publica, pentru totalitatea produselor, serviciilor, lucririlor necesare
autoritatii publice,

redacteaza contractele de achizitie publica cu castigatorii procedurilor de
achizitie,

transmite contractul de achizitie publjci semnat, zmpreuné cu anexele ‘
acestuia cdtre compartimentele de specialitate,

intocmeste §i pastreazi dosarul achizitiei publice cu toate documentele
aferente continute de acesta, specificate conform legislatiei in vigoare
transmiterea in SEAP a notificarilor cu privire la fiecare achizitie directa
offline ,trimestrial

participd la negocierea clauzelor contractuale, daci este cazul;

elaborarea si Inaintarea spre semnare a referatelor si dispozitiilor pentru
constituirea Comisiei de evaluare si numirea acestora |

primirea ofertelor depuse si pastrarea pand la data si ora stabilit} pentru
deschiderea acestora de citre comisia de evaluare,

participa la deschiderea ofertelor depuse la data si ora stabiliti pentru
deschiderea acestora previzut in invjtaiile/anunturile de participare
publicate si dup3 caz a altor documente care insotesc oferta,

in calitate de membru al Comisiei de evaluare duce la indeplinire toate
atributiile stabilite prin lege si prin documentatia de atribuire,

redactarea proceselor verbale ale sedintelor de evaluare,

redactarea rapoartelor de atribuire aferente procedurilor de achizitii publice,
stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a ofertelor admisibile

primirea si inaintarea in vederea solutiondrii si redactarea actului prin care
Comisia de evaluare solutioneaza contestatiile;

intocmirea adreselor pentru restituirea garantiilor de participare citre
ofertantii castigatori si necas‘ugaton
intocmeste raportarile pentru ANAP



¢ intocmeste nota internd panad la 15 octombrie a fiecarui an cétre toate
compartimentele in vederea obtinerii de la acestea a referatelor de necesitate
pentru a le centraliza si a intocmi la timp programul anual al achizitiilor
publice,

e contribuie la implementarea de proiecte cu finantare din fonduri europene

e asigura confidentialitatea datelor privind dosarele achizitiilor publice

e claboreaza, In baza notelor justificative primite de la structurile care au
atributii in urmarirea executarii contractului, actele aditionale la contractele
de achizitie publica si le Inainteaza spre semnare partilor contractate

e preocuparea privind estimarea valorii contractelor de achizitie in vederea
fundamentdrii bugetului de venituri si cheltuielie pentru fiecare an bugetar;

e asigurarea publicitatii achizitiilor publice conform prevederilor legale in
vigoare,

e indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate prin
dispozitie de autoritatea deliberativa si executiva

Compartiment Registratura si Relatii cu Publicul - structurd functionala
direct subordonatd secretarului general al comunei Vistea

ATRIBUTII

¢ intocmeste si tine la zi registrul general de intrare iesire al institutiei,registrul
registrelor,registrul de  evidenta a  inchirierii sdlilor,registrul
facturilor,registrul delegatiilor,registrul stampilelor,registrul de
petitii,registrul pentru solicitérile in baza Legii 544/2001

e Iinregistreazi corespondenta primita prin fax ,e-mail sau posti si o inainteaza
catre primar in vederea repartizdrii catre compartimentele de specialitate dupa
care le predd pe baza de semnatura ,in registrul general de intrare-iesire,
persoanelor desemnate de sefii de compartimente

e asigurd primirea documentelor de la birourile si compartimentele institutiei
pentru constituirea mapei cu documente in vederea avizarii sau aprobdrii de
cétre conducerea institutiei

e Iinregistreaza petitiile in registrul de intrare-iesire dupa care le inainteaza catre
persoana desemnata prin dispozitia primarului pentru a fi inregistrate in
registrul special urméand procedura operationald de rezolvare a acesteia



®

inregistreazd solicitdrile in baza Lg 544/2001 in registrul de intrare iesire
dupd care o inainteazd citre persoana desemnatd prin dispozitia primarului
pentru a fi inregistrate in registrul special urméand procedura operationala de
rezolvare a acesteia

efectueazd servicii de preluare, verificare si inregistrare a cererilor si
documentatiilor anexate necesare rezolvirii unor probleme, ce intra in sfera
de competentd a consiliului local si primdriei, in conformitate cu normele
metodologice stabilite si legislatia in vigoare, sosite prin post, fax, curier sau
direct din partea cetatenilor;

preia si expediazd direct,prin postd,fax si curieri si inregistreazi expedierea
rdspunsurilor cdtre persoane fizice sau juridice conform borderourilor de
expeditie;

preia si inregistreaza corespondenta returnati conform borderourilor de retur;

redirectioneazd conform prevederilor legale corespondenta, ce nu intra in
sfera de competenta a institutiei,

claseazi conform prevederilor legale petitiile anonime;
intocmeste anual registrul de intrare-iesire a corespondentei institutiei;
intocmeste anual raportul de activitate privind petitiile;

gestioneazd si tine evidenta timbrelor postale, conform borderourilor de
expediere;

intocmeste lunar si anual raportul privitor la gestiunea tlmbrelor (situatia
borderourilor si a facturilor)

colaboreaza cu directiile si compartimentele de specialitate ale institutiei la
reactualizarea permanenta a bazei de date ce contme informatiile ce se ofera
cetatenilor;

asigurd circuitul documentelor in institutic pani la nivel de directie de
specialitate, realizand evidenta acestuia pe baza opisurilor de predare-primire;

urmdreste modificdrile legislatiei in domeniul de activitate, adaptind
programele si metodele de lucru;

asigurd accesul la aviziere, actualizarea documentelor existente pe panourile
de afigaj ale institutiei si eliminarea documentele expirate

asigurd copierea documentelor pentru cetiteni



° realizeazi legiturile telefonice pentru conducere si toate compartimentele
primariei.

® tine evidenta confirmirilor de primire ale scrisorilor trimise prin posta .

Compartiment : Serviciul de Situati Urgenta : este structura functional
subordonatd Primarului Comunei Vistea si secretarului general .

ATRIBUTII

* identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale
si tehnologice de pe teritoriul Comunei Vistea ;

® culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor i informatiilor

e referitoare la situatiile de urgenta,

* informarea si pregitirea preventivi a populatiei cu privire la pericolele la care
este expusa, masurile de autoprotectie ce trebuje indeplinite, mijloacele de
protectie puse la dispozitie, obligatiile ce 1i revin si modul de actiune pe timpul
situatiei de urgents;

® organizarea §i asigurarea stirii de operativitate si a capacititii de interventie
optime a serviciilor pentru situatii de urgentd si a celorlalte organisme
specializate cu atributii in domeniu;
instiintarea autoritatilor publice si alarmarea populatiei in situatiile de urgents;
organizarea pregitirii pentru protectia populatiei, a bunurilor materiale, a
valorilor culturale si arhivistice, precum si a mediului impotriva efectelor
dezastrelor si ale conflictelor armate;

° luarea masurilor pentru asigurarea conditiilor minime de supraviefuire a
populatiei in situatii de urgenta sau de conflict armat;

® organizarea si executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor
de vieti omenesti, limitarea si inlaturarea efectelor situatiilor de urgent3 civila
$i pentru reabilitarea utilitatilor publice afectate;

¢ limitarea si inldturarea efectelor dezastrelor si a efectelor atacurilor din aer pe
timpul conflictelor armate; ' _

* Iintocmirea planurilor operative, de pregitire si planificare a exercitiilor de
specialitate; ' |

® propunerea fondurile necesare realizirii masurilor de protectie civila;



e participarea la exercitiile, aplicatiile §i activititile de pregitire privind
protectia civilé;

e coordonarea activitatilor serviciilor de urgenta voluntare;

e intocmirea planurilor de cooperare cu institutiile cu responsabilititi in
domeniul situatiilor de urgenta si organismele nonguvernamentale;

e realizarea, Intrefinerea si functionarea legéturilor si mijloacelor de instiintare
si alarmare in situatii de urgenta;

e organizarea unor acfiuni pentru pregitirea populatiei pentru situatiile de
urgentd; |

e acordarea asistentei tehnice si sprijinului pentru gestionarea situatiilor de
urgenta;

e exercitarea controlului aplicérii masurilor de protectie civila in plan local la
operatorii economici subordonati;

e coordonarea evacudrii populatiei din zonele afectate de situatiile de urgenta;

e stabilirea mdsurilor necesare pentru asigurarea hranirii, a cazarii si a
alimentdrii cu energie si apa a populatiei evacuate;

e asigurarea masurilor pentru asigurarea ordinii publice in zonele sinistrate;

9 22.gestionarea, depozitarea, intretinerea si conservarea tehnicii, aparaturii si
materialelor de protectie civila, prin serviciile de specialitate subordonate;

Compartiment Urbanism si Monitorizare Proceduri Administrative

Inspector Urbanism din cadrul comunei Vistea , este subordonat direct
secretarului general , desfasoara activitatea structurii specializate in domeniul
autorizarii executarii lucrarilor de construire in domeniul amenajérii teritoriului si al
urbanismului din cadrul primariei indeplineste atributii stabilite prin hotdrérile
consiliului local, dispozitiile primarului si prin actele normative in vigoare,

ATRIBUTII

o claborarea §i semnarea certificatelor de urbanism in concordanti cu
prevederile din Planul Urbanistic General i Regulamentul aferent acestuia,
precum si a documentatiilor de urbanism aprobate de Consiliul local al
comunei Vistea , in termen de 15/30 de zile (in functie de scop, conform legii
50 din 1991)



e eclaborarea si semnarea autorizatiilor de construire si a autorizatiilor de
desfiinfare, in concordantad cu prevederile din Planul Urbanistic General si
Regulamentul aferent acestuia, precum si a documentatiilor de urbanism
aprobate de Consiliul local al comunei Vistea in termen de 15/30 de zile (in
functie de scop, conform legii 50 din 1991);

¢ sustinerea In fata consiliului local al Comunei Vistea a proiectelor de hotarari
si rapoartelor de specialitate din domeniul urbanismului.

e propunerea de solutii pentru imbunétatirea aspectului urbanistic al comunei
s1 pentru rezolvarea unor situatii reclamate de cetdteni in temen de 30 de zile
de la data inregistrarii.

e Verificarea, semnarea documentelor de avizare in termen de 30 de zile de la
depunerea solicitarilor;

e cliberarea de adeverinte solicitate de evidenta populatiei ,Cartea funciara etc.,
in termen de 10 zile de la solicitre

e receptionarea  lucrarilor  autorizate pentru  persoane fizice  si
juridice,regularizarea taxelor aferente si eliberarea certificatelor de atestare a
edifiacrii pentru inscrierea in cartea funciara in termen de 30 de zile.

¢ executarea de controale in teritoriu pentru respectarea disciplinei in constructii
si luarea de masuri in cazul incalcarii prevederilor Legii nr.50/1991
republicata privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii in termen
de 30 de zile de la sesizare.

e intocmirea unor situatil statistice lunare,trimestriale si semestriale si
inaintarea lor catre Directia Statistica Brasov ,Consiliul Judetean si
Inspectoratul in Constructii in termen de 15 zile de la solicitare.

« Infiintarea bazei de date si a a nomenclatorului stradal,
verificarea autorizatiilor de construire care expira si redactarea de instiintari
catre titulari pentru intrarea in legalitate.,

Proceduri administrative: .

o stabilirea de reguli procedurale de implementare, organizare si functionare a
Monitorului Oficial Local, in format electronic, in vederea asigurarii liberului
acces la orice act normativ sau document de interes general care priveste sau
rezultd din activitatea autoritatii publice locale.

e implementeaza "Regulamentele privind procedurile administrative", unde se
publicd Regulamentul cuprinzand masurile metodologice, organizatorice,
termenele si circulatia proiectelor de hotérari ale autoritatii deliberative,
precum si Regulamentul cuprinzdnd masurile metodologice, organizatorice,
termenele si circulatia proiectelor de dispozitii ale autoritatii executive;

e asigura inregistrarea in Registrul de Dispozitii ale primarului si Hotararile
Consilului Local in register special si publicarea in Monitorul Oficial Local ,



e asigurarea publicarii documentelor ,

e publicarea Registrului pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau
opiniilor cu privire la proiectele hotararilor autoritatii deliberative si
dispozitiilor autoritdtii executive, numai in cazul celor cu caracter normativ;

e informarea in prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes public care
urmeaza sa fie dezbatute de autoritatile administratiei publice locale;

¢ informarea in prealabil, din oficiu, asupra proiectelor de acte administrative,
cu caracter normativ,

e publicarea minutelor in care se consemneaza, in rezumat, punctele de vedere
exprimate de participanti la o sedinta publica,

e publicarea proceselor - verbale ale sedintelor autoritatii deliberative;

e publicarea declaratiilor de césétorie;

e publicarea oricdror altor documente neprevazute la lit. a) - g) si care, potrivit
legii, fac obiectul aducerii la cunostinta publica,

e publicarea oricaror altor documente neprevazute la lit. a) - h) a caror aducere
la cunostinta publica se apreciaza de catre autoritdtile administratiei publice
locale ca fiind oportuna si necesara.

Compartiment Agricol si Fond Funciar — se subordoneaza direct secretarului
general al comunei Vistea :

ATRIBUTII

e completarea la zi a Registrului agricol , atat in format electronic cat si pe hartie ;

o furnizarea periodica (lunar, trimestrial si anual) a datelor statistice solicitate
de Directia Judeteana de Statistica, Directia Generala a Finantelor Publice;

e verificarea prin sondaj a corectitudinii datelor declarate de cétre
contribibuabili in Registrul agricol;

e cliberarea adeverintelor care cuprind date declarate in Registrul agricol

e Iinregistrarea in Registrul agricol al terenurilor vandute, donate si schimburile
de teren dovedite prin acte incheiate in forma autentica;

e evidentierea titlurilor de proprietate eliberate in baza Legii nr.18/1991;

e verificarea suprafetelor de teren agricol inscrise in titluri de proprietate si
anexele de fond funciar in cartiere, pé autor si mostenltor si operarea oricaror
modificéri de proprietar; |

e inregistrarea titlurilor de proprietate in programul de culegere de date Prlmare'



inaintarea cétre secretar general a documentatiilor complete in vederea

promovarii in instantd actiuni de anulare si corectare a titlurilor de proprietate

gresite;

evidentierea terenurilor agricole exploatate individual si Inregistrarea

modificarilor pe proprietari care intervin in timpul anului;

verificarea si inregistrarea contractelor de arendare in registrul special

conform prevederilor Legii nr. 71/2011 si Codului Civil,

rezolvarea cererilor, sesizarilor depuse de cetiteni;

rezolvarea cererilor privind vinzarea terenurilor din extravilan conform L
17/2014, intocmirea documentatiei si depunerea lor la Directia Agricola
respectiv notarul public.

participd la ctiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei si
asigura conservarea punctelor de hotar;

colaboreaza cu specialist in masuraori topografice si intocmeste planurile de
stuatie conform acestora;

desfdgoara activitdti impuse de Legea nr. 7/1996, de Legea nr. 18/1991, Legea
nr. 1/2000, Legea nr.247/2005, Legea nr. 231/2018, efectuand puneri in
posesie si intocmind procese-verbale de punere in poseswln vederea emiterii
titlurilor de proprletate :

tine evidenta si conduce activitatea de reconstituirea de dreptulm de proprietate
$i de restituire a proprietatii; -

part1c1pﬁ la expertizele tehnice-judiciare de spc1alltate pe baza convocirilor

in vederea solutionirii cauzelor aflate pe rolul instantelor;

verificd si semneazii procesele-verbale de vecinatate pentru comuna Vistea ;

intocmeste materialele pentru Comisja Judeteand privind Stabilirea Dreptului
de Proprietate asupra terenurilor agricole si silvice;

intocmeste dosarele pentru acordare de despagubm in condﬂ;ule legii,

persoanelor indreptatite; '

intocmeste dérile de seama statistice;

intocmeste procese-verbale de constatare a ex1stentel produselor agricole si In
baza acestora elibereazi certificate de producitor;

tine evidenta titlurilor de proprietate si a eliberirii acestora;

intocmeste documentatii necesare pentru acordarea de sprijin producitorilor
agricoli, in conditiile prevézute de lege.



Compartiment Asistenta Sociala

eDesfasoara activitatea in conformitate cu Codul de conduita al asistentului
social;

Desfasoara activitatea in conformitate cu Codul de conduita al asistentului
social;

eTine evidenta copiilor ocrotiti in leagane si casa de copii, precum si a celor
incredintati familiei largite sau familiei alternative ;

eldentifica si evalueaza probleme socio - umane din comuna.

eFace propuneri pentru ajutorarea familiilor cu probleme socio-economice
deficitare , cu venituri sub nivelul de subzistenta;.

eNu trebuie sa practice, sa tolereze, sa faciliteze sau sa colaboreze la nici
o forma de discriminare bazata pe rasa, etnie, sex si orientare sexuala,
varsta, convingeri politice sau religioase, statut marital, deficienta fizica sau
psihica, siituatie materiala si /sau orice preferinta, caracteristica, conditie
sau statut.

e Sprijina persoanele asistate in eforturile lor de a-si identifica si clarifica
scopurile, in vederea alegerii celei mai bune situatii.

eContribuie la consolidarea relatiilor dintre persoane cu scopul de a
promova, reface, mentine si / sau inbunatati calitatea vietii persoanelor,
familiilor,

eDezvolta planuri de actiune, programe, masuri, activitati profesionalizate
si servicii speciallizate specifice domeniului

e Sensibilizeaza opinia publica si o informeaza cu privire la problematica
sociala o

@ Stabileste modalitatile concrete de acces la prestarii de servicii
specializate de asistenta sociala pe baza evaluarii nevoilor.

¢ Vine in ajutorul indivizilor si a familiilor care se confrunta cu probleme
personale dificile, medicale sau sociale.

®Analizeaza situatiile celor care cer sprijin si propune solutii de rezolvare a
problemelor sociale ale acestora

oPlanifica, evalueaza, inbunatateste si rezolva modalitatiile prin care cei
aflatj in situatii critice sa ajunga la nivelul potrivit de bunastare.

e Actioneaza prin sfaturi si indrumari, pentru a preveni propagarea
delicventei in rindul cetatenilor vizati

eAcorda consultanta si indrumare solicitantilor de ajutor social, alocatie
de stat conf. L. 61/1993, indemnizatie de nastere si ajutoare de incalzire .
eInregistreaza cereri si intocmeste adeverinte pentru persoane beneficiare
de ajutor social necesare la spital, medic de familie, scoala, judecatorie.



e stat de plata sprijin financiar.

e. In timpul sezonului rece (noiembrie — martie), in baza OUG 5/2003
privind acordarea de ajutoare pentru incalzirea locuintei, precum si a unor facilititi
populatiei pentru plata energiei termice modificata si completata prinOUG 57/2006
si OUG 107/2006:

eintocmeste cerere in vederea acordarii subventiilor
everifica documentatia depusa

eintocmeste borderouri

eintocmeste rapoarte statistice

Compartiment Administrativ — structurd functionalad direct subordonatd
Viceprimarului Comunei Vistea

ATRIBUTII

e asigurd aprovizionarea Primériei Comunei Vistea , cu rechizite de birou §i
alte bunuri de consum necesare desfisurarii activitétii, conform solicitarilor
primite din partea c_dmp’artimentelor, precum si cu bunuri necesare intrefinerii
spatiilor, sens in care intocmeste toatd documentatia necesara achizitionarii
(referat de necesitate, propunere de angajament, angajament bugetar,
ordonantare de platd), pe care, impreuni cu factura in original §i receptia, le
inainteazi la contabilitate pentru a fi efectuats plata;

e asigurd incheierea contractelor de utilitati (distributie de ap3 si servicii conexe,
distributie de energie electrica si energie termic, servicii de telefonie publica
etc.), pentru Primaria Comunei Vistea si unitatile fara personalitate juridica
subordonate autoritatilor administratiei publice locale, urméreste derularea
contractelor si propune masuri pentry gospodérirea acestor utilitéti;

e elaboreazi si inainteazi Compartimentului achizitii publice propunerile
pentru Programul anual al achizitiiloy publice, privind rechizitele de birou i
alte bunuri de consum, precum si cu privire la serviciile de utilitati;

e asigurd, prin intermediul persoanei desemnate in calitate de gestionar, in
limitele de competentd stabilite prin dispozitie a primarului, gestiunea
bunurilor (mijloace fixe, obiecte de jnventar, materiale consumabile si alte
valori), aflate in administrarea, folosinta sau definerea, chiar temporard, a
institutiei, sens in care desfasoard urmatoarele activitagi:

e receptioneazd bunurile (marfa) la intrarea in magazie impreund cu comisia de
receptie;



e verifica cantitatile indicate in documentele care le insotesc si controleaza, pe
cat este posibil, calitatea acestora;

e asigurd depozitarea bunurilor in bune conditiuni pentru a se evita degradarea
acestora;

e pastreazd evidenta documentelor de transfer emise (bonuri de consum si
bonuri de transfer), cu semnéturile de predare-primire la zi;

e intocmegte, Impreuna cu comisiile de inventariere, inventarul anual facut la
nivelul institutiei cu privire la bunurile gestionate.

e asigura si conducerii institutiei, deplasdrile in interes de serviciu cu

9

autoturismele din dotarea institutiei, sens in care desfasoard urmétoarele
activitati:

e tine evidenta solicitrilor primite privind deplasarile, in vederea programarii

si organizarii activitatii soferilor institutiei;

e clibereazi si urmareste foile de parcurs zilnic, pentru autoturisme;
e intocmeste lunar centralizatorul F.A.Z. (fisd de activitate zilnicd), pentru

autoturisme.

e asigura buna desfasurare a parcului auto detinut de institutie,intocmeste

comenzi pentru achizitaia de carburant si piese de schimb
asigurd si organizeaza efectuarea curfieniei la sediul primariei i, ocazional,
la alte institutii subordonate consiliului local;
asigurd pregatirea salilor in vederea desfisurarii §edm‘;elor Consiliului Local
al Comunei Vistea , , precum si a altor evenimente si se Ingrijeste, din punct
de vedere gospodiresc, de buna lor desfagurare;
asigurd, in colaborare cu: Compartimentul protectie civild, dotarea sediului
primiriei cu materialele necesare prevenirii si stingerii incendiilor, prevazute
de normele P.S.I. si asigurd organizarea si buna functionare a céilor de acces
in eventualitatea unor interventii pe aceasta linie;
pavoazeazi sediul lnstltupel cu drapele $1 a31gura materialele necesare
pavoazirii oragului §i a cladirilor;
indeplineste si alte atributii stabilite pyin lege, hotarari ale consiliului local sau
dispozitii ale prlmarulul, ori incredinfate de conducere, In limita competentei
profesipnale,



Serviciul Pentru Administrarea Domeniului Public si Privat
- serviciu fara personalitate juridica aflat in subordonarea viceprimarului

comunei Vistea

ATRIBUTII : ,

« construirea, modernizarea, exploatarea si intretinerea strézilor, drumurilor,
podurilor, a pasajelor rutiere si pietonale; |

« amenajarea si intretinerea zonelor verzi, a parcurilor si gradinilor publice, a
terenurilor de sport, a locurilor de agrement si a terenurilor de joaca pentru
copii;

o deratizarea si dezinsectia institutiilor publice, precum si parcurilor si
locurilor de joacd pentru copii;

s construirea, modernizarea, 1ntre§1nerea administrarea $1 exploatarea
tirgurilor ;

» instalarea, mtretmerea si funcponarea sistemelor de semnalizare si dirijare a
circulatiei urbane, in vederea asigurdrii sigurantei traficului si pentru fluidizarea
acestuia;

o indepartarea zapezii si preintdmpinarea formarii poleiului si a ghetii;

« amenajarea, organizarea §i exploatarea parcirilor, a locurilor publice de
afisaj si reclame, a panourilor publicitare, a mobilierului rural si ambiental;

o infiintarea, organizarea exploatarea sélilor si a terenurilor de sport;

» infiinfarea, organizarea, exploatarea si intrefinerea retelelor de iluminat
public stradal si a iluminatului public pentru punerea in valoare a edificiilor
publice, a monumentelor arh1tectonlce si de artd, a spatiilor publice si
peisagistice.

o Intretinerea mljloacelor fixe din dotarea Primariei comunel Vistea

CABINET -Primar- este constituit in temeiul prevederilor legale in vigoare,
conform cdruia, primarii municipiilor pot infiinta, in limita numérului maxim de
posturi aprobate, cabinetul primarului, compartiment distinct format din maximum
2 persoane.

Personalul din cadrul Cabinetului Primarului este numit si eliberat din functie de
citre primar. Acesta 1si desfasoard activitatea in baza unui contract individual de
munci pe durati determinatd, incheiat in conditiile legii, pe durata mandatului




primarului. Atributiile personalului personalului angajat in cadrul Cabinetului
primarului se stabilesc prin dispozitie a primarului.

ATRIBUTII

e participa la audientele primarului §i se preocupa de evidenta si transmiterea
solicitarilor compartimentelor de specialitate spre competenta si solutionare a
acestora,

e asigurarea colaborarii dintre compartimentele Primariei Comunei Vistea , cat
si dintre acestea si alte autoritati si institutii ale administratiei publice, regii
autonome, societati culturale etc;

o asigurarea inregistririi, repartizarii §i urmdririi rezolvirii corespondentei
adresate Primarului Comunei Vistea din partea cetétenilor, a Presedintiei,

o semnaleazi primarului orice probleme mai deosebite, legate de activitatea
institutiei despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara
acestora, chiar daci acestea nu vizeaza direct domeniul in care are

OBJECTIVE:

COMISIILE

Art, 22 (1) Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specnahtate stabilite de
legislatia in vigoare sau de procedurile Regulamentulul propriu de orgamzare si
functionare, care necesiti colaborarea mai multor compartimente, in cadrul
Primiriei comunei Vistea se infiinteaza 51 functioneaza Comisii de specialitate.

(2) Comisiile de specialitate pot fi:

- comisii permanente, care au sarcina de analizd, avizare sau autorizare ale unor
activitati, documente sau servicii din administrarea autoritatii locale;

- comisii speciale, cu activitate limitatd in tlmp, infiintate pentru derularea unor
procedun sau sarcini impuse de legislatia in Vlgoare

- comisii infiintate pentru realizarea unor sarcini sau actiuni unice, limitate in tlmp
(3) Comisiile de specialitate se infiinteaza in baza Dispozitiei Primarului comunei
Vistea . :

(4) Membrii comisiilor de spemahtate pot fi demnitarii publici. din conducerea
primariei, functionari publici din aparatul de specialitate al Pr1marulu1 Comunej
Vistea , consilieri locali, alti specialisti din afara aparatulm de specialitate al
Primarului, stabiliti de prevederile legale.



CAPITOLUL V
ALTE REGLEMENTARI

Art. 23. (1) Salariatii Primariei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare
calculatoare, imprimante, copiatoare — numai in interes de serviciu, in scopul
indeplinirii sarcinilor ce le-au fost atribuite.

(2) Este interzisd permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara
institutiei.

(3) In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariafii au obligatia
de a anunta compartimentul informaticd si media sau biroul administrativ
gospodaresc, dupi caz. |

Art. 24. (1) Salariatii Priméariei au obligatia utilizdrii telefoanelor mobile, fixe,
precum si a autoturismelor din dotare numai in interes de serviciu, cu respectarea
prevederilor Ordonantei nr 80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli
pentru autoturismele autoritatilor administratiei publice si institutiile publice, cu
completarile si modificarile ulterioare.

(2) Convorbirile pe mobil, sau internationale se pot efectua de pe telefon fix din
cadrul birourilor cu acordul sefului de birou.

CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE

Art.25.(1) Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru functionarii
publici,indiferent de functia pe care o detin si pentru personalul incadrat cu contract
individual de munca din aparatul de specialjtate al Primarului Comunei Vistea .
(2)Prezentul Regulament este valabil de la data aprobdrii sale prin Hotararea
Consiliului Local al Comunei Vistea si Isi produce efectele fatd de angajati din
momentul aducerii la cunostiintd acestora.

Art, 26. In termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului Regulament, fiecare sef
de serviciu sau birou va elabora fisa postului pentru fiecare post aprobat in
Organigrama aparatului de specialitate al Primarului, dupd modelul anexa nr. 4,
conform Hotarare nr. 611/2008 pentru aprpbarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici,actualizatd i sarcinile de serviciu pentry
fiecare angajat din subordine.

(2) Redactarea fiselor postului si a sarcinilor de serviciu se va face pe suport
electronic si pe suport de hartie in trei exemplare: cate unul pentru salariat, unul
pentru seful compartimentului si unul pentru Compartimentul Resurse Umane,

(3) Fisa postului si sarcinile de serviciu pentru conducatoru de compartimente
cuprind in mod obligatoriu urmétoarele atributii:



- organizarea activitd{ii compartimentului; luarea maésurilor necesare in vederea
realizarii atributiilor compartimentului;

- urmirirea si rispunderea pentru elaborarea corespunzitoare si in termen a tuturor
lucrarilor si sarcinilor incredintate compartimentului; '

- a51gurarea respectarii disciplinei in munca de catre toti salariatii compartimentului;
aducerea la cunostinti a salariatilor a tuturor reglementarilor specifice domeniului
de activitate, a dispozitiilor Primarului, a hotérarilor Consiliului local,

- elaborarea, modificarea fisei postului urmare a modificérilor legislative aparute;

- intocmirea fiselor anuale de evaluare a performantelor profesionale ale salariailor
din cadrul compartimentului pe care il conduc; elaborarea propunerilor de
modificare a functiilor publice, avansdri in trepte, grade profesioanle;

-atributiile generale comune ale compartimentelor, conform prezentuluiRegulament.
Art. 27. (1) Toti salariatii Primariei comunei Vistea sunt obligati sd cunoasca, sa
respecte si si aplice prevederile prezentului Regulament de Organizare si
Functionare. In acest scop compartimentul resurse umane va asigura transmiterea
Regulamentului ~ sefilor  tuturor,serviciilor,birourilor ~ si ~ coordonatorilor
compartimentelor, care sunt responsabili cu aducerea la cunog,tmta a prevederilor
acestuia salariatilor.

(2) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se pubhca pe pagina de
internet a comunei Vistea .

Art. 28. Prezentul Regulament se completeaza, se modificd ori de cate ori este
nevoie, urmare a unor modificari legislative, noi activitdti sau competente date in
sarcina administratiei publice locale sau reorganizarea unor activitdti sau
compartimente, prin grija compartimentului resurse umane, prin Hotarare a
Consiliului Local al Comunei Vistea '

Presedinte sedinta
Balescu Nicolae

\"?

3:%?
"/ SOy o‘.~\ i
{!U CLgSh/



