ROMANIA
JUDETUL MURES
PRIMARIA COMUNEI BALAUSERI
Balauseri, str. Principald .42, Judetul Mures, Tel/Fax: 0265-763772 E-mail: balauseri@cjmures.ro

HOTARAREA nr.70
din 25.07.2023
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului Comunei Balauseri

-Referatul de aprobare  Nr. 4258/ 05.05.2023 intocmit de catre domnul Varga Andras Adorjan
primarul comunei Balauseri inregistrat la Primaria comunei Bélduseri din care rezulta necesitatea
aprobarii regulamentului actualizat si completat de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al Primarului comunei Balauseri ,

-Raportul de specialitate Nr. 5834/12.07.2023 intocmit de catre dl Bathori Istvan avand functia de
secretar general al comunei Balauseri

-Prevederile Legii nr. 53 / 2003 privind transparenta decizionala in administratia publica, cu
modificarile si completarile ulterioare;

In temeiul prevederilor art. 129, alin. (3), lit,,c”’

art. 139, alin. (1), art. 196, alin. (1), lit. a), art. 197, alin. (4) si alin. (5) , art. 198, alin. (1) si alin. (2) si
art. 243 , alin. (1), lit. a) din OUG nr. 57 / 2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare

Tinand cont de faptul ca Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) al aparatului de
specialitate al Primarului comunei Balauseri este un instrument de conducere care descrie structura
unei organizatii, prezentand pe diferitele ei componente atributii, competente, niveluri de autoritate,
responsabilitati, mecanisme de relatii;

HOTARASTE

Art. 1 Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului
comunei Balauseri, judetul Mures , prevazut in Anexa nr. 1 care face parte integranta din prezenta
hotarare.

Art. 2- Prezenta hotarare poate fi atacata in instanta, in conditiile Legii contenciosului administrativ
nr. 544 / 2004 , cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 3- Cu ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei hotarari se incredinteaza Primarul comunei
Balauseri , judetul Mures prin intermediul compartimentelor de specialitate.

Art. 4- Secretarul general al Bdlauseri va comunica prezenta hotarare institutiilor si persoanelor fizice
interesate pentru ducerea ei la indeplinire, Institutiei Prefectului Judetul Mures pentru control si
verificarea legalitati

PRESEDINTE DE SEDINTA CONTRASEMNEAZA PENTRU LEGALITATE
Kovacs Tibor Secretar general al Com Balauseri
Bathori Istvan



Anexa la H.C.L. nr.70 /25.07.2023

REGULAMENT DE
ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI BALAUSERI



CAPITOLUL |

DISPOZITII GENERALE

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

Art. 2. (1) Primaria Comunei Balauseri este o institutie publicad organizatd ca o structurd
functionald, cu activitate permanenta, care duce la indeplinire hotararile autoritatii deliberative si
dispozitiile autoritatii executive, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale,
constituita din: primar, viceprimar, administratorul public, consilierii primarului sau persoanele
incadrate la cabinetul primarului si aparatul de specialitate al primarului;

(2) Primaria Comunei Balauseri are sediul in Balauseri , nr.42

Art.3 (1)Administratia publica locala din unitatea administrativ — teritoriala Balauseri este
organizata si functioneaza in temeiul principiilor generale ale administratiei publice prevazute la
partea I titlul III si al principiilor generale prevazute in Legea nr. 199/1997 pentru ratificarea
Cartei europene a autonomiei locale, adoptata la Strasbourg la 15 octombrie 1985, precum si a
urmatoarelor principii specifice:
a) principiul descentralizarii,
b) principiul autonomiei locale;
¢) principiul consultarii cetatenilor in solutionarea 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 efectiva a autoritatilor
administratiei publice locale de a solutiona si de a gestiona, Tn numele si 1n interesul
colectivitatilor locale la nivelul carora sunt alese, treburile publice, in conditiile legii;

CAPITOLUL 11
STRUCTURA DE CONDUCERE

Art.4. Structura organizatorica a Primariei Comunei Bélauseri este aprobatd prin Hotarare a
Consiliului Local al Comunei Balauseri,in conformitate cu prevederile Oug nr.57/2019, privind
Codul administrativ,cu modificarile si completarile ulterioare

Art.5. Primarul indeplineste o functie de autoritate publica. El este seful administratiei publice
locale si al aparatului de specialitate al autoritatii administratiei publice locale, pe care il conduce
si il controleaza.

Art.6. (1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii prevazute in art.155
din Oug nr.57/2019,privind Codul administrative,cu modificarile si completdrile ulterioare si sunt
exercitate prin dispozitii care devin executorii dupa ce sunt aduse la cunostintd publicd in
conformitate cu prevederile art.198 din Oug nr.57/2019, privind Codul administrativ,cu
modificarile si completarile ulterioare :
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a)atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b)atributii referitoare la relatia cu consiliul local,

C)atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ - teritoriale;
d)atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;
e) alte atributii stabilite prin lege.

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

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

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;

c) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

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

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economica, sociald si de mediu a unitatii administrativ - teritoriale, care se publica pe pagina de

internet a unitatii administrativ - teritoriale in conditiile legii;
b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si
desfasurarea in bune conditii a acestora;

C)prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;
d) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica,
sociald si de mediu a unitatii administrativ - teritoriale, le publica pe site-ul unitatii administrativ -
teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. ¢), primarul:

a)exercita 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
prevazute de lege;

C) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;

d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare in numele unitatii administrativ - teritoriale;

e) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

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

a) coordoneaza 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 masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;
C) ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor 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 unitatii administrativ
- teritoriale;

e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului
de specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local,



f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local
si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

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

h) asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate n procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetatenilor.

(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti sa duca la indeplinire obligatiile
privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu
modificarile si completarile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzatoare 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 autoritatile administratiei
publice locale si judetene.

(8) Numirea conducatorilor 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 11
capitolul VI sau titlul III capitolul IV, dupa caz- OUG 57/2019-privind Codul administrativ

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

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

Art.7. Primarul indeplineste si alte atributii conform legilor Tn vigoare.

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,
conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate,
administratorului public, precum si conducatorilor institutiilor i 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 modificarile si completarile
ulterioare

Art. 9.Viceprimarul indeplineste atributiile care ii sunt delegate de catre primar, prin dispozitie si
coordoneaza direct activitatea structurilor functionale ale administratiei locale,conform
organigramei.

Art.10. Secretarul general al Comunei indeplineste, in conditiile legii, urméatoarele atributii:

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

b) participa la sedintele consiliului local

C) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si intre acestia si prefect;
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d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului,

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

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

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

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile
si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din
care face parte unitatea administrativ - teritoriala in cadrul careia functioneaza,

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

j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, respectiv ale
consiliului ~ judetean a  consilierilor locali, respectiv. a  consilierilor  judeteni;
k) numara voturile si consemneaza rezultatul votirii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta,
respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

I) informeaza presedintele de sedinta, respectiv presedintele consiliului judetean sau, dupa caz,
inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea
fiecarei hotarari a consiliului local, respectiv a consiliului judetean;
m) asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

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

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

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

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, cu modificérile 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 sedintelor consiliului local:
e participa la sedintele consiliului local;
e acorda ajutor consilierilor si comisiilor consiliului local.
e prezinta primarului, iIn comun cu serviciile publice, informatii despre functionarea
acestora, precum si a intreprinderilor municipale create de consiliul local;
e supravegheaza executarea masurilor dispuse de primar atit in cadrul primariei, cit si
in teritoriul administrat;
Asigurarea comunicarii actelor adoptate:
e verifica daca instiintarea sau aducerea la cunostinta s-a realizat in conformitate cu
prevederile legale;
e organizeaza audiente, dupd caz, in zilele si orele stabilite prin Regulamentul de
organizare si functionare interna;
e comunica si remite, in termenele prevazute de O.U.G. nr. 57/2019, autoritatilor si
persoanelor interesate actele emise de consiliul local sau de primar.
Legalizarea si autentificarea actelor si documentelor:


unsaved://LexNavigator.htm/DB0;LexAct%2026649
unsaved://LexNavigator.htm/DB0;LexAct%2078109
unsaved://LexNavigator.htm/DB0;LexAct%2087388

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

Asigura efectuarea lucririlor de secretariat si de evidenta a bunurilor:

Tmpreuna cu specialistii primariei intocmeste proiecte de hotarari ale consiliului local si
proiecte de dispozitii ale primarului;
redacteaza la calculator acte, adrese, hotarari si dispozitii ale primarului;

colecteaza si prezinta primarului informatii pentru raportul anual privind starea economica
si sociala a Comunauui Balauseri

Responsabilitatile:

Raspunde de exercitarea atributiilor sale de serviciu in strictd conformitate 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 inlaturare ale acestora;

Raspunde de calitatea si veridicitatea informatiilor in baza carora se adopta decizii in
domeniul sdu de competenta;

Raspunde de examinarea in termen a petitiilor ce tin de domeniul de activitate;

Raspunde de sporirea competentei sale profesionale.

Tmputernicirile:

Avizeaza proiectele de hotarari ale consiliului local si contrasemneaza hotararile;
Elibereaza 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 (sedinte, conferinte, mese rotunde, seminare, stagii,
etc.) organizate in tara si peste hotare, pe tematici ce tin de domeniul de activitate;

Atributii

Intocmeste si depune: actiuni, intdmpinari si recursuri privind interesele administratiei
publice locale ale Comunei Balauseri;

Promoveaza cereri de chemare in judecata, potrivit legii;
Promoveaza orice alte actiuni 1n justitie cu aprobarea conducatorilor institutiei;

Pentru 0 buna aparare a institutiei pe care o reprezintd formuleaza: intdmpinari,
interogatorii §i raspunsuri la interogatorii in colaborare cu serviciile competente, note
scrise, concluzii, ridicad exceptii;

Exercita caile ordinare si extraordinare de atac impotriva hotararilor nefavorabile;
Isi exprimd punctul de vedere in scris (referate) privind neexercitarea cdilor de atac;

Comunica executorilor judecatoresti, Tmpreund 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 urmareste 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;



Urmareste realizarea sarcinilor 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 cetdtenilor a sesizarilor, reclamatiilor si petitiilor precum si termenii
de solutionare a acestora, urmareste rezolvarea reclamatilor, sesizarilor, cererilor adresate
serviciului sau repartizate, asigurand 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 urmareste completarea, aducerea la zi
si inscrierea corecta a datelor in Registrul agricol, precum si raspunde de organizarea si
depunerea declaratiilor anuale, la termenele stabilite prin lege;

Raspunde de raportari lunare, trimestriale si anuale legate de probleme juridice;

Tndeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau prin alte acte normative, prin hotarari ale
consiliului local, dispozitii ale primarului ori primite de la sefii ierarhici;

Propune promovarea sau sanctionarea salariatilor din cadrul serviciului;

Asigura prelucrarea legislatiei cu personalul din aparatul propriu si al unitatilor aflate sub
autoritatea Consiliului local municipal;

Acorda consultatii juridice persoanelor interesate din cadrul institutiei;

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

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

Asigura 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;



Art. 11. Intreaga activitate a Primariei Comunei Balauseri este organizati si condusi de citre
primar, birourile si compartimentele fiind subordonate direct acestuia sau viceprimarului si
secretarului general, care asigura si raspund de realizarea atributiilor ce le revin acestora.

Art. 12. Actele care se elibereaza de catre Primaria Comunei Balauseri, vor fi semnate, de regula,
de catre primar sau de viceprimar- in limita delegarii atributiilor stabilite de catre primar,
secretarul general, precum de catre sefii structurilor functionale in cadrul carora au fost intocmite
si de functionarul public direct implicat.

CAPITOLUL I

STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATUL DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI BALAUSERI

Art. 13. (1) Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Balauseri este organizat

pe, birouri si compartimente. Acestea sunt subordonate conducerii primariei, conform
organigramei aprobate de Consiliul local al Comunei Balauseri.

(2) Structura organizatoricad a Primariei Comunei Balauseri trebuie sa respecte urmatoarele cerinte:
pentru constituirea unui birou este necesar un numar de minimum 5 posturi de executie;.

(3) In cadrul sunt organizate si functioneazi, in conditiile legii, birouri si compartimente;

(4) Pentru activitatile care necesita o delimitare distincta, iar numarul de posturi

corespunzatoare acestora este mai mic decat numarul minim necesar pentru constituirea unui
birou, se organizeaza compartimente, in subordinea unui functionar public de conducere, a
primarului sau a viceprimarului.

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

Art.15. Functiile publice sunt de executie si 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.57/2019 privind Codul
administrativ si raspund potrivit acestei legi pentru neindeplinirea sarcinilor proprii de serviciu, iar
personalului incadrat cu contract individual de munca i se aplica prevederile OUG nr.57-privind
Codul administrativ si ale legislatiei muncii ,in vigoare.

Art.17. Atributiile personalului din cadrul aparatului de specialitate sunt stabilite prin fisa postului
si prin dispozitii ale Primarului Comunei Balauseri. Seful ierarhic

superior poate stabili pentru personalul din subordine, cu aprobarea Primarului Comunei Balauseri
si alte atributiuni de serviciu, in functie de modificarile ce intervin in domeniul de activitate, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

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 interioara
aprobat de catre Consiliul local al Comunei Balauseri, in baza actelor normative in vigoare.
Art.19.Legatura intre compartimentele din aparatul de specialitate se face prin conducatorii
acestora, iar cu conducerile institutiilor publice si agentilor economici numai prin primar,
viceprimar si secretarul general al Comunei Balauseri.

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 organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului Comunei Balauseri este
urmatoarea:

in subordinea directi a Primarului Comunei Biliuseri se afli:

e Biroul financiar contabil resurse umane si achizitii publice
e Biroul agricol, cadastru, urbanism si transport local
Compartiment stare civila

Compartiment registratura si relatii cu publicul si arhiva
Compartiment Cabinet primar

Politia Locala

in subordinea directi a Viceprimarului Comunei Biliuseri se afli :

e Compartiment addministrativ
e Compartiment SVSU

in subordinea directi a Secretarului general al UAT Biliuseri se afli:
e Compartiment asistenta sociala

CAPITOLUL IV
ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI

Art. 21. Birourile si compartimentele din structura aparatului de specialitate au urmatoarele
atributii generale comune:

e 1Intocmirea §i promovarea cdtre Primar a rapoartelor de specialitate in conformitate cu
prevederile legale in vigoare

e realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitatilor necesare implementarii sistemelor si
programelor de informatizare ale institutiei In domeniul propriu de activitate;

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

e intocmirea informarilor periodice legate de activitatea proprie, a agendei de lucru a biroului,
a programului comisiilor speciale pe care le coordoneaza, pentru publicarea lor, conform
regulamentului stabilit de primar; intocmirea unui calendar cu activitatile anuale cu caracter
permanent din cadrul compartimentului;

e participarea la sedintele comisiilor de specialitate si ale plenului Consiliului local al
Comunei Balauseri, ori de cate ori este necesar;

e solutionarea in termenul legal a tuturor cererilor, petitiilor, reclamatiilor, sugestiilor etc
adresate institutiei.

e indeplinirea oricaror altor atributii, sarcini si lucrari din domeniul propriu de activitate,
incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de catre Primar.

e urmadrirea §i cunoasterea permanente a modificarile legislative care reglementeazd domeniul
de activitate propriu, fiind raspunzator pentru toate consecintele care apar datorita aplicarii
necorepunzatoare sau a neaplicarii unor prevederi legale 1n activitatea pe care o desfasoara.

e respectarea tuturor regulamentelor si a procedurilor de lucru aprobate 1n cadrul autoritatii.

e Qestionarea actelor si arhivarea acestora,



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

e urmarirea punerii in aplicare de catre birourile institutiei a hotararilor Consiliului local ce
cad in sarcina lor de activitate;

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

e urmarirea §i cunoasterea in permanenta a continutul meniurilor/ submeniurilor de pe site-ul
institutiei .

Art.22 Atributiile, competentele si raspunderile cu caracter general ce revin sefilor de
birouri:

e organizeaza activitatea, atat pe compartimente cat si pe fiecare functionar din subordine;

e intocmesc programele de activitate ale compartimentelor §i le prezinta spre aprobare directorului
executiv sau directorului executiv adjunct care coordoneaza activitatea, stabilesc masurile
necesare $i urmaresc Indeplinirea in bune conditii a obiectivelor din aceste programe;

e urmadresc si raspund de elaborarea corespunzatoare a lucrarilor si finalizarea 1n termenele legale
a actiunilor din programele de activitate sau dispuse de conducere;

e asigurd respectarea disciplinei in munca de cétre personalul subordonat, ludnd masurile ce se
impun;

e urmaresc si verifica activitatea profesionald a personalului din cadrul compartimentelor pe care
le conduc, Ti Indruma si sprijina in scopul sporirii operativitatii, capacitatii si competentei lor in
indeplinirea sarcinilor incredintate;

e asigurd respectarea reglementdrilor legale specifice domeniilor de activitate ale fiecarui
compartiment, organizeaza si urmaresc documentarea de specialitate a personalului din subordine;
e repartizeaza pe salariatii subordonati, sarcinile si corespondenta ce revine compartimentelor
respective, dand Indrumarile corespunzatoare pentru solutionarea acestora;

e verificd, semneazd sau vizeazd dupa caz, potrivit competentelor stabilite, lucrarile si
corespondenta efectuate de personalul din subordine;

¢ vegheaza si rdspund, alaturi de personalul din subordine de respectarea normelor legale si a celor
hotarate de Consiliul Local;

e raspund de respectarea normelor de conduita si deontologie de catre personalul din subordine in
raporturile cu contribuabilii;

e intocmesc fisele posturilor si cele de evaluare individuala ale subordonatilor, pana la nivelul
competentelor lor; propun formele de perfectionare profesionald necesare bunei desfasurari a
activitatii.

e raspund de buna organizare si desfasurare a activitatii de primire si solutionare a petitiilor
adresate compartimentului, in conformitate cu prevederile legale in vigoare

e indeplinesc orice alte atributii prevazute de lege sau dispuse de conducere in legatura cu
domeniul lor de activitate.

Sefii de birouri raspund de intreaga activitate care le-a fost repartizatd spre coordonare, in
conformitate cu prezentul regulament. Ei raspund in ordine ierarhica fata de Primar, viceprimar
sau secretarul general.

Programul de lucru al personalului din cadrul Aparatului de specialitate al primarului este
stabilit prin Regulamentul de Ordine Interioara aprobat prin hotararea Consiliului Local al
Comunei Balauseri Conducerea Primariei va putea stabili pentru personalul din subordine si alte
sarcini decat cele prevazute in prezentul regulament, conform legislatiei in vigoare.

Personalul din cadrul Aparatului de specialitate isi desfagoara activitatea potrivit dispozitiilor
legale prevazute pentru functionarii publici sau personalul contractual, dupa caz si are urmatoarele
responsabilitati generale:



- raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu
caracter cofidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii 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 sa aducd prejudicii de orice natura
institutiei;

- raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin conform legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportare a modului de realizare;-
raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si informatiilor
stipulate Tn documentele intocmite;

- raspunde de exercitarea atributiilor stabilite in fisa postului. Pentru faptele savarsite in
exercitarea atributiilor ce le revin, personalul aparatului propriu raspunde, dupa caz, disciplinar,
material, administrativ, civil, sau penal.

Art. 23. Atributiile specifice ale birourilor/compartimentelor din structura aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Balauseri sunt urmatoarele:

COMPARTIMENT SVSU_- 2 posturi
Este structura functionala subordonata direct Viceprimarului Comunei Balauseri

Obiective generale : punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative in legatura cu
activitate pe linie de protectie civila

Obiective specifice: elaborarea, stabilirea si aplicarea unor planuri de masuri la nivel local,
armonizate cu legislatia iIn domeniu, privind evitarea unor accidente sau catastrofe in caz de
incendii, inundatii, cutremure, sau alte calamitdti naturale, pregatirea personalului din cadrul
aparatului de specialitate a primarului pentru situatii de urgenta la nivel local:

ATRIBUTII

e identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si
tehnologice de pe teritoriul Comunei Balauseri;

e culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor

e referitoare la situatiile de urgenta;

e informarea si pregatirea preventiva a populatiei cu privire la pericolele la care este expusa,
masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozitie,
obligatiile ce ii revin s1 modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta;

e organizarea §i asigurarea starii de operativitate si a capacitatii de interventie optime a
serviciilor pentru situatii de urgenta si a celorlalte organisme specializate cu atributii in
domeniu;

¢ fingtiintarea autoritdtilor publice si alarmarea populatiei in situatiile de urgenta;

e organizarea pregatirii pentru protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor
culturale si arhivistice, precum si a mediului impotriva efectelor dezastrelor si ale
conflictelor armate;

e luarea masurilor pentru asigurarea condifiilor minime de supravietuire a populatiei in
situatii de urgenta sau de conflict armat;

e organizarea §i executarea intervengiei operative pentru reducerea pierderilor de vieti
omenesti, limitarea si Inlaturarea efectelor situatiilor de urgenta civild si pentru reabilitarea
utilitatilor publice afectate;

e limitarea si inlaturarea efectelor dezastrelor si a efectelor atacurilor din aer pe timpul
conflictelor armate;

e intocmirea planurilor operative, de pregétire si planificare a exercitiilor de specialitate;

e propunerea fondurile necesare realizarii masurilor de protectie civila;

e participarea la exercitiile, aplicatiile si activitatile de pregatire privind protectia civila;



e coordonarea activitatilor serviciilor de urgenta voluntare;
de urgenta si organismele nonguvernamentale;

e realizarea, intretinerea si functionarea legaturilor si mijloacelor de instiintare si alarmare in
situatii de urgenta;

e organizarea unor actiuni pentru pregatirea populatiei pentru situatiile de urgenta;

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

e cxercitarea controlului aplicarii masurilor de protectie civild in plan local la operatorii
economici subordonati;

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

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

e asigurarea masurilor pentru asigurarea ordinii publice in zonele sinistrate;

e 22 gestionarea, depozitarea, intrefinerea si conservarea tehnicii, aparaturii si materialelor
de protectie civila, prin serviciile de specialitate subordonate;

COMPARTIMENT REGISTRATURA SI -1 post
RELATII CU PUBLICUL SI ARHIVA

Este structura functionald subordonata direct primarului Comunei Bélauseri
Obiective generale : asigurarea unei comunicari si cooperarii eficiente intre cetdtean si
administratia publica locala.

ATRIBUTII

e intocmeste si tine la zi registrul general de intrare iesire al institutiei,registrul
registrelor,registrul de evidenta a fnchirierii salilor,registrul facturilor,registrul
delegatiilor,registrul stampilelor,registrul de petitii,registrul pentru solicitdrile in baza
Legii 544/2001

e inregistreaza corespondenta primitd prin fax ,e-mail sau posta si o inainteaza catre primar
in vederea repartizarii catre compartimentele de specialitate dupa care le preda pe baza de
semnaturd ,in registrul general de intrare-iesire, persoanelor desemnate de sefii de
compartimente

e asigura primirea documentelor de la birourile si compartimentele institutiei pentru
constituirea mapei cu documente In vederea avizarii sau aprobdrii de catre conducerea
institutiei

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

e inregistreaza solicitarile in baza Lg 544/2001 in registrul de intrare iesire dupa care o
inainteaza catre persoana desemnatd prin dispozitia primarului pentru a fi inregistrate in
registrul special urmand procedura operationald de rezolvare a acesteia

o efectueaza servicii de preluare, verificare si inregistrare a cererilor si documentatiilor
anexate necesare rezolvarii unor probleme, ce intra in sfera de competentd a consiliului
local si primariei, In conformitate cu normele metodologice stabilite si legislatia In vigoare,
sosite prin posta, fax, curier sau direct din partea cetatenilor;

e preia si expediaza direct,prin postd,fax si curieri si inregistreaza expedierea raspunsurilor
catre persoane fizice sau juridice conform borderourilor de expeditie;

e preia si inregistreaza corespondenta returnatd conform borderourilor de retur;



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

claseaza conform prevederilor legale petitiile anonime;

intocmeste anual registrul de intrare-iesire a corespondentei institutiei;

intocmeste anual raportul de activitate privind petitiile;

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

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

colaboreaza cu directiile si compartimentele de specialitate ale institutiei la reactualizarca
permanentd a bazei de date ce contine informatiile ce se ofera cetatenilor;

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

urmareste modificarile legislatiei Tn domeniul de activitate, adaptdnd programele si
metodele de lucru;

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

asigura copierea documentelor pentru cetateni

asigura accesul la informatiile de interes public, conform Legii 544/2001 (exceptand mass-
media);

ofera verbal informatii de interes public;

preia si inregistreaza solicitarile de informatii de interes public;

preia si inregistreaza reclamatiile administrative;

emite note interne structurilor competente, in vederea culegerii informatiilor solicitate;
redacteaza si trimite raspunsul solicitantilor;

comunica din oficiu informatiile de interes public;

publica anual un buletin informativ ce cuprinde informatiile de interes public;
intocmeste anual un raport privind accesul la informatiile de interes public;

intocmeste registrul pentru inregistrarea cererilor si raspunsurilor privind accesul la
informatiile de interes public;

redirectioneaza conform prevederilor legale corespondenta ce nu intrda in sfera de
competenta a institutiei

urmareste respectarea termenelor legale prevazute pentru formularea raspunsurilor
ofera informatii cetatenilor cu privire la activitatea desfasurata de toate compartimentele
primariei

ofera informatii si sprijin cetatenilor privind modalitatea de a obtine documente
(certificate,autorizatii,avize,adeverinte)care intra in sfera de competentd a consiliului local
si a primadriei in limitele create de relatiile stabilite cu alte institutii publice si organizatii
neguvernamentale ,ofera informatii ce vizeaza comunitatea



e pune la dispozitia cetatenilor documentele necesare (formulare tip si fise de informatii
)intocmite impreuna cu compartimentele din cadrul Primariei in vederea obtinerii de catre
cetdteni a actelor si documentelor eliberate de primarie

e intocmeste diferite tipuri de documente sau rapoarte la solicitarea primarului

e asigura preluarea apelurilor telefonice ,a notelor telefonice si transmiterea intocmai a
mesajelor receptionate

o realizeaza legaturile telefonice pentru conducere si toate compartimentele primariei.

e tine evidenta confirmarilor de primire ale scrisorilor trimise prin posta .

COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA -1 post
Este structura functionald subordonata direct secretatului general al Comunei Balauseri

Obiective generale :Asigura aplicarea actelor normative privind activitatea de protectie si
asistenta sociala si implementarea programelor de protectie sociala si asistenta sociala aprobate de
consiliul local;

ATRIBUTII

-identificarea nevoilor comunitare individuale si globale;

-primeste si verifica actele doveditoare pentru intocmirea dosarului de ajutor social conform
prevederilor Legii 416/2001 modificata si completata ,reactualizata;

-verifica si raspunde de corectitudinea primirii si inregistrarii cererii,declaratiei pe proprie
raspundere,fisei de calcul pentru dosarele de venit minim garantat;

-efectueaza anchete sociale pentru solutionarea cererilor de acordare a ajutorului social,de
modificare a cuantumului,de suspendare a platii ori de repunere in plata ori de cate ori este nevoie;
-intocmeste raportul lunar privind stabilirea,respingerea, modificarea,suspendarea, incetarea
suspendarii ori incetarea ajutorului social in vederea emiterii dispozitiilor;

-intocmeste documentatia in vederea efectuarii activitatilor sau lucrarilor de interes local si
comunica in timp util beneficiarilor de ajutor social apti de munca ,locul si data unde se vor presta
aceste activitati;

-verifica pontajele cu beneficiarii de ajutor social care si-au indeplinit obligatia de a presta zilele
de munca in folosul comunitatii,ia masuri de suspendare a platii pentru cei care nu si-au indeplinit
aceasta obligatie;

-tine evidenta lunara a efectuarii orelor in folosul comunitatii in registrul special conform Legii
nr.416/2001,actualizata;

-tine evidenta adeverintelor medicale depuse de catre beneficiarii venitului minim garantat;
-introduce in sistemul informatic,actele de venituri,actele medicale,anchetele sociale,actele de
stare civila primate pentru plata ajutorului social;

-intocmeste si verifica statele de plata lunare privind venitul minim garantat;

-intocmeste situatia lunara cu persoanele si familiile beneficiare de ajutor social asigurate pe care
o transmite la CAS Mures;

-intocmeste raportul lunar statistic privind acordarea ajutorului social,ajutorului banesc pentru
incalzirea locuintei si il inainteaza la AJPS Mures;

-primeste si inregistreaza cererile si documentatia necesara in vederea acordarii unor ajutoare de
urgenta,efectueaza anchete sociale in acest scop, intocmeste rapoartele si raspunsurile cu
propunerile de acordare/respingere a ajutoarelor de urgenta;

-intocmeste si comunica dispozitiile primarului in legatura cu stabilirea,respingerea,
modificarea,incetarea suspendarii si incetarea drepturilor privind ajutorul social,precum si cele
privind acordarea ajutoarelor de urgenta;

-intocmeste liste cu titularii dosarelor de ajutor social care indeplinesc conditiile de a beneficia de
prevederile Legii nr.600/2009 privind furnizarea de produse alimentare provenite din stocuriule de
interventie comunitare catre persoanele cele mai defavorizate din Romania:



-asigura distribuirea produselor provenite din stocurile de interventie comunitare;

-efectueaza anchete sociale ca urmare a cererilor adresate autoritatii locale de catre diverse
institurii,cu privire la anumite cazuri cu caracter social;

-arhiveaza acte venituri,acte medicale,anchete sociale si acte de stare civila,necesare mentinerii in
plata a dosarului de ajutor social;

-primeste si inregistreaza cererile pe care cetatenii le depun,intocmeste si elibereaza adeverintele
solicitate necesare la diverse institutii privind ajutorul social;

In domeniul protectiei persoanelor varstnice,cu handicap si a copilului aflat in dificultate:

-solutioneaza solicitarile referitoare la actele necesare stabilirii drepturilor asistentilor personali si
a beneficiarilor de indemnizatii pentru persoanele cu handicap conform Legii
nr.448/2006,republicata;

-efectueaza anchete sociale privind dreptul la indemnizatie,privind monitorizarea activitatii
asistentilor personali;

-tine evidenta contractelor individuale de munca pentru asistentii personali,efectueaza inregistrari
in registrul general de evidenta al asistentilor personali in format electronic precum si operatiunile
in cartile de munca ale acestora;

-intocmeste dosare de somaj pentru asistentii personali carora le-a incetat activitatea precum si
dosare de pensionare pentru cei care indeplinesc conditiile prevazute de lege;

-intocmeste si verifica lunar statele de plata pentru asistentii personali si beneficiarii de
indemnizatie conform Legii nr.448/2006 republicata;

-tine evidenta si acorda drepturile banesti pentru concediul de odihna al asistentilor personali;
-intocmeste si comunica dispozitiile primarului in legatura cu incadrarea,suspendarea, incetarea
suspendarii sau incetarea contractelor de munca ale asistentilor personali comform CM,incetarea
indemnizatiei lunare conform Lg.448/2006 republicata;

-intocmeste anual fisa fiscala a asistentilor personali;

-efectueaza anchete sociale in vederea incadrarii minorului intrun grad de handicap corespunzator
de catre CPPC Mures,conform HG nr.268/2007;

-inregistreaza,verifica si avizeaza cererile de acordarea tarifului social pentru persoane fizice-
consumatori casnici de energie electrica potrivit Ordinului nr.38/2005;

-primeste si verifica cererile depuse pentru acordarea indemnizatiei privind ingrijirea copilului cu
varsta cuprinsa intre 3-7 ani conform Ordinului nr.432/2007,pe care le inainteaza pe baza de
borderou la AJPS Mures;

-analizeaza,evalueaza situatia de risc social,consilieaza si informeaza familiile cu copii in
intretinere asupra drepturilor si obligatiilor acestora,conform Legii nr.272/2004;
-inregistreaza,analizeaza si solutioneaza cererile prin care se notifica autoritatii locale intentia de
plecare in strainatate cu contract de munca conform Lg.156/2000 aprobata prin HGR
nr.384/2001,efectueaza anchete sociale in vederea verificarii situatiei familiale a persoanei ce
solicita dovada;

-intocmeste situatia centralizatoare a cazurilor de copii cu parinti plecati la munca in stainatate si 0
inainteaza la DGAPC Mures;

-monitorizeaza minorii lipsiti de ingrijirea parintelui/parintilor plecati din tara-Ordinul 219/2006;
-inregistreaza si solutioneaza cereri privind acordarea sprijinului financiar “Bani de Liceu”,sprijin
financiar pentru stimularea achizitiei de calculatoare,bursei de ajutor social,bursei pentru motive
medicale,efectuarea de anchete sociale,precum si eliberarea actului constatator;

-intocmeste documentatia conform H.G 430/2008 pentru institutionalizarea persoanelor adulte cu
handicap in centre medico-sociale;

-efectueaza anchete sociale pentru:

-instituirea plasamentului;

-instituirea unei masuri de protectie sociala pentru minorul care a savarsit o fapta penala;



-evaluarea contextului psiho-socio-familial in vederea reintegrarii familiale a copiilor care au
beneficiat de o masura de protectie sociala intrun centru specializat sau la asistent maternal
profesionist;

-reevaluarea unei masuri de protectie sociala;

-intocmirea planului de servicii in vederea prevenirii separarii copilului de familia naturala;
-monitorizarea implementarii planului de servicii;

-inregistrarea tardiva a nasterii;

-abandon minor;

-situatii de criza ale copiilor aflati in dificultate;

-sprijinirea familiei in vederea separarii acesteia de copil;

-evaluarea contextului familial.

BIROUL FINANCIAR CONTABIL RESURSE -9 posturi
UMANE SI ACHIZITII PUBLICE

din cadrul Primariei Comunei Balauseri asigura prin birourile si compartimentele de
specialitate constatarea si verificarea materiei impozabile in vederea stabilirii si impunerii
contribuabililor-persoane juridice si persoane fizice (populatie) — cu impozite si taxe locale, surse
de venituri ale bugetului local. Este condus de un sef birou. Actioneaza in aceste conditii prin
mijloace specifice pentru combaterea evaziunii fiscale in domeniul impozitelor si taxelor locale,
urmarind realizarea veniturilor bugetului local prin organizarea si conducerea evidentei analitice
pe categorii de venituri. Pentru ducerea la indeplinire a atributiilor ce-i revin colaboreaza cu
celelalte compartimente si birouri din cadrul Primariei Balauseri, precum si cu alte organe ale
administratiei locale. Intocmeste si prezinta la termene stabilite situatii statistice, informari si
raportari cu privire la stabilirea, urmarirea si incasarea impozitelor si taxelor locale, precum si
rezultatele verificarilor pe linie fiscala a contribuabililor bugetului local.

IMPOZITE SI TAXE

ATRIBUTII :

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

e pregateste si intocmeste proiectul de buget propriu al primariei Comunei Balauseri, in baza
propunerilor facute de catre structurile cu responsabilitati in acest sens,

e centralizeazd propunerile de buget primite si intocmeste bugetul general centralizat al
Primariei Balduseri, pe sectuni, capitole bugetare, subcapitole,titluri, articole si alineate,

e inainteaza propunerile de buget spre aprobare ordonatorului principal de credite al
primariei Balauseri,

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

e claborarea proiectelor bugetelor locale echilibrate §i anexelor la acestea, pentru anul
bugetar urmator, precum si estimarile pentru urmatorii 3 ani ;

e participa la intocmirea contului anual de Incheiere a exercitiului bugetar,

e introduce si actiualizeazd in programul informatic al institutiei bugetul aprobat si in
programul FOREXEBUG,

e intocmirea rapoartelor, semnarea electronica si transmiterea electronicd a acestora catre
sistemul national de raportare FOREXEBUG, potrivit metodologiei, formatului si la
termenele prevazute n procedura de functionare a sistemului,



are atributii In vederea semndrii 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,

organizeaza evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale,

intocmeste deschiderile de credite bugetare conform bugetului 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 sd 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, actualizeaza si transmite in programul informatic agreat de Ministerul Finantelor
Publice,

centralizeaza trimestrial executia bugetard in baza situatiilor primite de la unitatile
subordonate Consiliului Local Balauseri,

intocmirea si supunerea spre aprobare a contului de incheiere a exercitiului bugetar,
intocmirea documentelor de platd si asigurarea platilor cheltuielilor bugetare, in limita
a documentelor de platd; verificarea concordantei intre Ordinele de platd emise si extrasele
de cont eliberate de Trezorerie, banci, etc

evidentiaza si gestioneaza garantiile de participare la procedurile de achizitie publica si
garantiile de bund executie aferente contractelor de furnizare produce/prestarii
servicii/executia de lucrari,

organizarea si conducerea contabilitatii pentru a asigura inregistrarea cronologicd si
sistematicd, prelucrarea si transmiterea, pastrarea informatiilor cu privire la pozitia
financiard, performanta financiara,

asigura organizarea si functionarea n bune conditii a contabilitatii valorii patrimoniale,
asigura efectuarea corecta si la timp a inregistrarilor contabile, intocmirea notelor
contabile,

tine evidenta contabila analitica si sinteticd a tuturor conturilor, conform legii,

asigurd respectarea planului de conturi general, modelelor, registrelor si formularelor
comune privind activitatea contabila 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 contabila centralizatd pentru unitastile subordonate Consiliului

Local Balauseri,

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

organizeaza si conduce evidenta contabilda cu privire la gestionarea valorilor materiale si
mijloacelor banesti,

organizeazd evidenta mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, inregistrarea in
contabilitate a imobilizarilor si a amortizarilor mijloacelor fixe din patrimoniul public sau
privat al Comunei Balauseri;

evidentiaza si urmareste decontarea cu debitorii si creditorii Comunei Balauseri,
intocmeste si actualizeazd permanent Registrul datoriei publice locale si Registrul de
evidenta a garantiilor locale, conform legislatiei In vigoare,

propune proiecte de dispozitii sau hotarari legate de activitatea contabila,

organizeaza efectuarea In termen, potrivit reglementarilor in vigoare, a operatiunilor de
inventariere a valorilor materiale , banesti si a decontarilor,

intocmeste dispozitiile de plata si incasare privind acordarea de avansuri spre decontare si
urmareste decontarea la timp a acestora,



gestioneaza si evidentiaza In contabilitate garantiile materiale retinute gestionarilor,
asigurd intocmirea decontului de TV A si transmiterea acestuia in termen,

Tnregistrarea in contabilitate a centralizatoarelor de salarii primite de la Compartimentul
resurse umane si plata acestora,

asigura evidenta sintetica a veniturilor din vanzari, chirii, concesiuni

urmareste 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 si taxe

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

asigura Intocmirea registrelor contabile prevazute de legislatia in vigoare,

urmadrirea, respectarea si finerea 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, urmarirea si efectuarea raportarilor catre ministerul finantelor Publice,
urmdrirea deruldrii contractelor de credit, plata ratelor, a dobanzilor si a comisioanelor
percepute; tinerea registrului datoriei publice;

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

exercitd controlul financiar preventiv propriu asupra proiectelor de operatiuni ale
ordonatorului de credite, iIn conformitate cu decizia internd de numire si cu normele
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,

asigura verificarea tuturor documentelor supuse vizei de control financiar preventiv si
acordarea vizei conform prevedrilor legale Tnh materia,

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

elaboreaza nérmele specifice privind exercitarea controlului financiar preventiv la nivelul
primariei Balauseri, tinand 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
catre toate directiile si categoriile de personal cu rdspunderi in gestionarea si administrarea
banului public,

prezinta 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,

pastrarea documentelor si arhivarea acestora conform procedurilor aprobate si legislatiei in
vigoare,

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

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
a Indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice faptd care ar putea sd aduca prejudicii de
orice natura institutiei,



raspunde de realizarea in timp si intocmai a atributiilor ce-i revin conform legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportare a
modului de realizare,

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

identificarea materiei impozabile ;

verificarea declaratiilor de impunere privind materia impozabild, corectarea erorilor
privind calculul impozitului si stabilirea din oficiu a obligatiilor fiscale (in cazul
nedepunerii declaratiilor fiscale), conform documentelor existente in dosarul fiscal al
contribuabililor ;

calcularea impozitelor tinand cont de incadrarea cladirilor si terenurilor in zonele de
impozitare;

actualizarea borderourilor de debite si scaderi ;

consilierea contribuabililor privind modul de calcul al impozitelor si taxelor locale si a
altor venituri la bugetul local ;

inventarierea materiei impozabile, conform prevederilor legale ;

inscrierea in evidentele fiscale a cazurilor noi privind materia impozabila (cladiri, terenuri,
mijloace de transport, mijloace de reclama si publicitate);

transmiterea dosarelor fiscale ale contribuabililor care si-au schimbat sediul sau domiciliul
catre alte organe fiscale;

confirmarea debitelor transmise de catre alte organe fiscale;

eliberarea certificatelor de atestare fiscald, vizarea fiselor de Inmatriculare a mijloacelor de
transport

realizarea situatiilor centralizatoare privind debitele si incasarile impozitelor, taxelor si a
altor venituri la bugetul local si transmiterea situatiilor pentru inscrierea in evidenta
contabila.

pastrarea secretului de serviciu si confidentialitdtii in legdtura cu faptele, informatiile sau
documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei;

asigurarea respectarii normelor PSI si protectiei muncii,

intocmirea si asigurarea gestionarii dosarelor fiscale si a celorlalte documente referitoare la
impunerea persoanelor juridice , pregateste arhivarea documentelor;

asigurarea intocmirii situagiilor statistice si a informatiilor privitoare la activitatea de
impunere

analizarea aspectelor si fenomenelor rezultate din aplicarea legislatiei fiscale, informarea
operativa a conducerii asupra fenomenelor deosebite constatate propunand masurile care se
impun;

aplicarea in mod corect , unitar si cu profesionalism a legislatiei fiscale cu privire la
impozitele si taxele datorate de contribuabilii — persoane juridice;

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

raspunde 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

intocmirea de informari in legdtura cu stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina
persoanelor juridice, rezultatele actiunilor de impunere, masurile luate pentru nerespectarea
legislatiei fiscale pe fiecare fel de impozit sau taxa;

indeplinirea oricaror alte atributii repartizate de organul ierarhic superior

raspunde de indeplinirea corecta si la termen a sarcinilor stabilite;

colaborarea cu salariatii din cadrul compartimentelor directiei si din celelalte
compartimente ale Primariei in scopul administrarii eficiente a creantelor fiscale .

verificd modul de completare a declaratiilor de impunere si actele prin care se atesta
dobandirea proprietatii bunurilor de catre persoanele juridice si stabileste impozitul
datorat;



ACHIZITII PUBLICE -- scopul infiintarii compartimentului Achizitii Publice in cadrul Primariei

recalculeaza impozitul in cazul in care au intervenit modificari periodice care conduc la
modificarea impozitului;

intocmeste adrese de raspuns la adresele primite de la alte organe sau servicii
descentralizate :lichidatori, politie, parchet, experti, executori, notari publici, instante.
emite certificate de atestare a obligatiilor fiscale, adeverinte de valoare, alte acte solicitate
de contribuabili n legatura cu situatia fiscala a acestora;

emite decizii de impunere privind stabilirea impozitelor si taxelor locale datorate de catre
contribuabilii persoane juridice bugetului local;

pastreaza in conditii de securitate dosarele contribuabililor pe care le preda periodic spre
arhivare in baza proceselor verbale de predare primire;

aplicd sanctiuni contraventionale pentru faptele prevazute in legislatia fiscald unde au
competenta;

urmareste operarea la zi in baza de date a declaratiilor de impunere, a rezultatelor
constatate cu ocazia controlului fiscal, si a tuturor modificarilor sau cazurilor noi de
impunere aparute;

mentine evidenta facilitatilor acordate persoanelor juridice care imbraca forma ajutoarelor
de stat si Intocmeste situatiile ce trebuie transmise altor organisme pe aceasta linie
opereaza declaratiile de impunere ale contribuabililor persoane juridice in vederea stabilirii
impozitelor pe cladiri, teren, auto, etc si preda documentatia de impunere spre arhivare
emite procesul verbal si instiintarea de plata pe care o comunica cu contribuabilul

deschide noi pozitii de rol pentru contribuabilii persoane juridice

opereaza deciziile de impunere emise de Compartimentul Inspectie Fiscala

inregistreaza biletele de spectacole si decontul privind impozitul pe spectacol pentru
spectacolele organizate In Comuna Balauseri

efectueaza 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;

opereaza procesele verbale de contraventie pe care le transmite Compartimentului
Executare Silita, iar pana la ocuparea postului din cadrul compartimentului executari silite
raspunde de luarea masurilor legale pentru incasarea acestora

respectarea programului si orelor de lucru fixate de institutie

cunoaste si respecta circuitul documentelor

indeplineste orice atributii date de ordonatorul principal de credite/primarul Comunei
Balauseri, directorul executiv Directsia economica, care prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreaza in obiectul ti atributiile functiei detinute

Comunei Balauseri 1l constituie buna administrare a domeniului public, privat, centralizarea tuturor
achizitiilor in vederea corelarii cheltuielilor din bugetul local, cheltuirea cat mai eficienta a banului
public

ATRIBUTII:

intocmeste si actualizeaza strategia anuala de achizitie publicd doar pe baza notelor de
fundamentare emise de compartimentele de specialitate.Strategia anuald de achizitie publica
se realizeaza in ultimul trimestru al anului anterior anului caruia ii corespund procesele de

achizitie publica cuprinse in acesta, si se aproba de catre conducatorul autoritatii contractante,

elaboreaza in cadrul strategiei anuale de achizitie publicd, programul anual al achizitiilor
publice si opereazd modificari/completdri conform bugetului aprobat si cuprinde totalitatea



contractelor de achizitie publicd/acordurilor cadru pe care autoritatea contractanta
intentioneaza sa le atribuie in decursul anului urmator,

asigurd Intocmirea documentatiilor privind organizarea si desfasurarea procedurilor de
achizitii publice in conformitate cu legislatia in domeniu

analizeaza si solutioneaza, in limitele competentei, impreuna cu celelalte compartimente,
sesizarile si reclamatiile adresate entitatii, raportat la activitatea derulata in cadrul
achizitiilor publice si in legatura cu acestea,

elaboreaza si dupa caz, actualizeaza pe baza baza necesitatilor comunicate de
compartimentele de specialitate din cadrul primérie, strategia de contractare si verifica,
dupa caz inscrie achizitia publica in programul annual al achizitiilor publice,

actualizeaza conform dispozitiilor legale programul annual al achizitiilor publice si
urmareste publicarea modificarilor in SEAP,

redacteaza si transmite anunturile de intentie, de participare si de atribuire in
conformitate cu prevederile legale, spre publicare in Sistemul informatic colaborativ pentru
mediu performant de desfasurare al achizitiilor publice (SICAP), Monitorul Oficial al
Romaniei partea VI-a Achizitii publice si in Jurnalul Oficial al Uniunii Europene, dupa
caz.

pune la dispozitia operatorilor economici documentatia de atribuire, conform modalitatii
stabilite de legislatia In vigoare

raspunde in mod clar, complet si fard ambiguitati la solicitarile de clarificari, raspunsurile
insotite de intrebarile aferente transmitandu-le catre toti operatorii economici care au
obtinut documentatia de atribuire.

intocmeste documentatia de atribuire(fisa de date, formulare) exclusive documentatia
tehnica pe baza referatelor de necesitate primite de la cpmpartimentele din cadrul
primariei,

stabileste prin nota justificativa criteriile de calificare si selectie a ofertantilor, precum si
criteriile de atribuire;

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 finalizeaza procedurile de atribuire,

primeste de la ANAP, notificarile privind invalidarea unor anunturi, remediaza lipsurile
sau omisiunile, conform motivatiei pe care se sustine notificarea in cauza, precum si
acceptul sau refuzul de la derogarile solicitate

cunoasterea si aplicarea legislatiei privind incheierea contractelor de achizitie publica,
pentru totalitatea produselor, serviciilor, lucrarilor necesare autoritatii publice,

redacteaza contractele de achizitie publica cu castigatorii procedurilor de achizitie,
transmite contractul de achizitie publica semnat, impreuna cu anexele acestuia catre
compartimentele de specialitate,

intocmeste si pastreaza 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
Jtrimestrial

participa la negocierea clauzelor contractuale, daca este cazul;

elaborarea §i inaintarea spre semnare a referatelor si dispozitiilor pentru constituirea
Comisiei de evaluare si numirea acestora

primirea ofertelor depuse si pastrarea pana la data si ora stabilita pentru deschiderea
acestora de catre comisia de evaluare,

participa la deschiderea ofertelor depuse la data si ora stabilita pentru deschiderea acestora
prevazuta in invitatiile/anunturile de participare publicate si dupa caz a altor documente
care insotesc oferta,

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



e redactarea proceselor verbale ale sedintelor de evaluare,
e redactarea rapoartelor de atribuire aferente procedurilor de achizitii publice,
e stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a ofertelor admisibile

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

e intocmirea adreselor pentru restituirea garantiilor de participare catre ofertantii castigatori
si necastigatori,

e intocmeste raportarile pentru ANAP

e intocmeste nota interna pana la 15 octombrie a fiecarui an catre 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 celaboreaza, in baza notelor justificative primite de la structurile care au atributii in
urmarirea executarii contractului, actele aditionale la contractele de achizitie publica si le
inainteazd spre semnare partilor contractate

e preocuparea privind estimarea valorii contractelor de achizitie in vederea fundamentarii
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

EXECUTARI SILITE
ATRIBUTI

e emiterea de instiintari de plata, somatii si titluri executorii, indeplinirea procedurii de
comunicare a actelor, aplicarea procedurilor legale de executare silita a creantelor
bugetului local in cadrul termenului de prescriere, prin toate formele de executare silita,
poprire, mobiliara si imobiliara ;

e parcurgerea etapelor din cadrul procedurii de executare silita, respectiv indisponibilizarea
si valorificarea bunurilor mobile, aplicarea de sechestre pe bunuri mobile si valorificarea
acestora;

o verificarea perioadei de prescriptie aferente debitelor restante, inregistrarea , clarificarea
situatiei si incasarea acestora;

e reanalizarea tuturor debitorilor in vederea verificarii constatarii incadrarii in conditiile de
scadere a debitelor date la executare silita, prescrise fara vina vreunui functionar public
din cadrul institutiei;

e stabilirea unui calendar anual privind colectarea creantelor fiscale prin procedura de
executare silita atat persoanelor fizice cit si persoanelor juridice;

o verifica legalitatea titlurilor executorii;

e adrese de restituire a proceselor-verbale de contraventii sau alte titluri executorii catre
organele emitente, pentru cele care nu indeplinesc conditiile legale;

e intocmirea proceselor-verbale de scoatere din evidenta a amenzilor pentru contribuabili
decedati;

e intocmire procese-verbale pentru debitorii insolvabili;

o transfer dosare executare catre alte localitati la data identificarii schimbarii domiciliului
contribuabililor;

e sididentifice sediul sau domiciliul debitorilor persoanelor juridice cu sprijinul organelor de
politie, al Registrului Comertului, ori a instantelor;



sa aplice procedura executarii silite prevazuta de actele normative in vigoare pentru
recuperarea debitelor restante de la contribuabilii persoane juridice prin intocmirea de
somatii si titluri executorii in cazul neplatii la termenele legale, iar in cazul depasirii
termenelor dupa deschiderea procedurii,trecerea la urmatoarele forme de executare silita si
anume:infiintarea de propriri asupra conturilor contribuabililor persoane juridice,
intocmirea de procese-verbale de sechestru si valorificarea bunurilor prin licitatie;

sa efectueze situatii centralizatoare lunare cu evidenta Incasarilor rezultate din

executarea silita;

sa Intocmeasca situatii centralizatoare analitice privind societatile respectiv sumele
ramase de recuperat;

sd-si Tnsuseasca sistematic si sa aplice in consecinta reglementarile in vigoare cu

privire la executarea creantelor bugetare;

sa sesizeze seful ierarhic superior, in legatura cu orice problema aparuta;

s aplice procedura executarii silite prevazuta de actele normative in vigoare pentru
recuperarea debitelor restante de la persoane fizice

sa urmareasca recuperarea sumelor restante prin emiterea de somatii si

titluri executorii

sa infiinteze propriri asupra conturilor debitorilor persoane fizice;

sa Intocmeasca procese-verbale de sechestru;

sa valorifice bunurile sechestrate prin modalitati prevazute de dispozitiile legale in
vigoare;

sa intocmeasca procesul-verbal de adjudecare Tn cazul vanzarii bunurilor imobile

si mobile;

sd identifice domiciliul debitorilor cu sprijinul organelor de politie;

sa efectueze evidenta Incasarilor rezultate din executare silita;

sa Intocmeasca situatii centralizatoare;

sd Tntocmeasca corespondenta cu autoritatile publice,institutiile publice / private sau de
interes public cu care colaboreaza in vederea in vederea rezolvarea atributiilor de serviciu;
isi va pune la dispozitie toate cunostintele pentru buna desfasurarea a activitatii din
institutie

raspunde si de problemele juridice specifice activitatii compartimentului executare silita;
respecta Regulamentul Intern al institutiei ;

reprezinta si angajeaza 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;

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 sa aduca prejudicii
institutiei;

raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate si dispuse expres de catre 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;

urmareste si asigura transmiterea in timputil a raspunsurilor la relatiile solicitate de
instantele judecatoresti, cu activitatea pe care o desfdsoarad etc;

raspunde de arhivarea, dosarelor constituite in activitatea proprie si predarea

acestora spre pastrare la compartimentul arhiva;

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



CASERIE

ATRIBUTII

efectueaza operatii de Tncasari 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;

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

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

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

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 Tn numerar in scopul asigurarii integritatii
acestora;

indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii;

urmareste Tncadrarea corecta pe surse de venit si bugete componente in conformitate cu
legislatia Tn vigoare cu clasificatia bugetara aprobata si cu conturile deschise in acest sens;
intocmeste borderoul de Tncasari si plati pe destinatii bugetare;

completeaza zilnic Registrul de Casa si Foaia de Varsamant, depunand zilnic sumele
incasate, pe destinatii bugetare la Trezoreria Balauseri;

ridica numerar de la Trezorerie pentru plata salariilor si a altor cheltuieli materiale;
depune la Trezorerie , conform prevederilor legale, veniturile incasate;

RESURSE UMANE

Obiective generale : punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative in legatura cu
activitate pe linie de resurse umane

Obiective specifice :

planificarea resurselor umane; analiza posturilor si monitorizarea

miscarilor 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

ATRIBUTII

asigurarea intocmirii documentatiei privind modificarea organigramei aparatului de
specialitate al Primarului §i a institutiilor subordonate, in baza analizei i a dispozitiei
primarului, precum §i a propunerilor primite de la sefii de directii ,birouri si de servicii,
aprobate de catre acesta precum si in baza modificarilor legislative,
elaborarea in colaborare cu sefii celorlalte compartimente ale aparatului de specialitate a
reglementarilor cu caracter intern — Regulament intern, Regulamentul de organizare si
functionare a aparatului de specialitate al Primarului;
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 Balauseri si a institutiilor subordonate,
conform prevederilor legale

asigurarea Intocmirii documentatiei,in conformitate cu prevederile legale, privind
desfasurarea concursurilor organizate in vederea ocuparii 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
desfasurarea 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 Primarului Comunei Balauseri si a institutiilor
subordonate

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

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

intocmirea Centralizatorul: ,,Planul de perfectionare profesionala pe anul (in curs)*“ pe care
1l trimite ANFP conform legislatiei in vigoare, pe baza propunerilor din rapoartele de
evaluare ale functionarilor publici. Raspunde de intocmirea documentului ,,Planul de
perfectionare profesionald anual“ in termenele legale.

raspunde de evidenta cursurilor de perfectionare, masterate, sau orice alte forme de
perfectionare profesionala; centalizeaza situatia la zi;

solicitarea si centralizarea fisele de post, tine evidenta acestora pentru toate posturile,
conform prevederilor legale;

intocmirea graficului privind programarea concediilor de odihnd, urmarirea modului de
efectuare a acestuia, tinerea evidentei concediilor suplimentare si fara plata;

asigurarea introducerii in baza de date a concediilor de odihna ale salariatilor, in baza
cererilor apobate ale acestora de catre seful ierarhic superior sau Tnlocuitorul de drept al
acestuia; Raspunde de evidenta tuturor tipurilor de concedii: concediilor de odihna,
medicale, de studii cu sau fara plata si nevoi personale aprobate conform prevederilor
legale;

intocmirea §i actualizarea Registrului de evidentd al functionarilor publici, conform
legislatiei n vigoare;

gestionarea contractelor de muncd, prin Intocmirea corecta si la timp a tuturor contractelor
individuale de munca, 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
plata pentru membrii comisiilor de concurs/contestatii, organizate de Primaria Comunei
Balauseri.

asigurarea calculul si virarea drepturilor banesti ale angajatilor permanenti sau incadrati pe
perioada determinata, cu regim normal de lucru sau cu timp parfial si a componentelor
salariale: concedii de odihnda, medicale sau de alt tip, etc.

intocmirea §i predarea declaratia unica

actualizarea, majorarea si modificarea drepturilor salariale, dupa caz, conform legii.



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

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

intocmirea si verificarea foilor de prezentd colectivd (pontajul centralizator) lunar pe
directii;

eliberarea, la cerere, a adeverintelor privind calitatea de salariat, vechimea in munca si
drepturile salariale;

operarea actelor administrative privind modificarile intervenite in situatia functiilor si a
functionarilor publici, precum si incarcarea 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 pofesionald de catre studentii care solicita acest
lucru, in baza unui protocol intre institutia de Tnvatimant si Primdrie, sau in nume personal
prin cerere si elibereaza adeverinte de stagiu in acest sens, in conditiile legii.

intocmirea referatelor si dispozitiilor primarului privind sanctionarea disciplinard a
angajatilor pe baza raportului Comisiei de disciplind, cu respectarea prevederilor legale;
obligativitatea pastrarii confidentialitatii datelor cu caracter personal ale angajatilor si ale
candidatilor la concursuri in vederea ocuparii unui post vacant precum si confidentialitatea
asupra activitatii biroului in afara celor care un sunt in contradictie cu principiul
trasparentei Tn administratia publica;

oferirea  functionarului public si personalului contractual, Tn baza principiului
transparentei, a tuturor informatiilor referitoare la raportul de serviciu sau munca 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 semnatura de primire,a dispozitiilor in original care privesc
raporturile de serviciu si de munca precum si numirea in diferite comisii in termenul legal
intocmirea documentatiei necesara supunerii spre aprobare a Consiliului Local a
transfomarii clasei, gradului unor posturi vacante, prevazute in statul de functii, la
solicitarea justificata a sefilor de birouri si de serviciu, aprobata de catre primar, si ulterior
intrdrii in vigoare trimiterea la ANFP Bucuresti Instiintare asupra modificarilor;

intocmirea statului de personal ori de cate ori intervin modificari privind componentele
definitorii acestuia: structura organizatorica, numarul si categoria functiilor, numarul de
angajati, drepturile salariale lunare sau noi angajari in cadrul aparatului de specialitate al
Primarului si a institutiilor subordonate

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

intocmirea referatelor de specialitate pe baza referatelor propuse de catre sefii de birouri si
de servicii si aprobate de catre Primar, la reorganizarea activitatii, infiintari, desfiintari,
transformari de posturi si 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 indeplinirea conditiilor legale, actele necesare
depunerii documentatiei de pensionare Tn termen la organele de specialitate;

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

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

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



e asigurarea formalitatilor necesare Intocmirii §i depunerii juramantului al functionarilor
publici definitivi;

e intocmirea documentatiei, conform legii, referitoare la functionarii publici debutanti.
Raspunde de intocmirea actelor necesare informarii sefului compartimentului in care sunt
recrutati debutanti asupra legislatiei specifice. La sfarsitul perioadei de stagiu colecteaza
documentele necesare in vederea numirii in functie publica definitiva sau eliberarii 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 salariati 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.

POLITIA LOCALA - 5 posturi

Este structura functionald subordonatd direct primarului Comunei Balauseri

Obiective generale : Isi desfasoara activitatea in interesul comunititii locale, exclusiv pe baza si
in executarea legii, precum si a actelor autoritdtii deliberative si ale celei executive ale
administratiei publice locale in conformitate cu reglementérile specifice fiecdrui domeniu de
activitate, stabilite prin acte administrative ale autoritatilor administratiei publice centrale si locale.

ATRIBUTII

in domeniul ordinii si linistii publice,

a) mentine ordinea si linistea publica in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine si
sigurantd publica al unitatii/subdiviziunii administrativ - teritoriale, aprobat in conditiile legii;

b) constatd contraventii si aplica sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea legislatiei
privind regimul de detinere a cainilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul de
gestionare a cainilor fara stdpan si a celei privind protectia animalelor si sesizeazd serviciile
specializate pentru gestionarea cainilor fara stapan despre existenta acestor cdini si acorda sprijin
personalului specializat in capturarea si transportul acestora la adapost;

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

in domeniul circulatiei pe drumurile publice

a) asigura fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriala de competenta, avand dreptul
de a efectua semnale regulamentare de oprire a conducatorilor de autovehicul exclusiv pentru
indeplinirea atributiilor conferite de prezenta lege in domeniul circulatiei pe drumurile publice;

b) verifica integritatea mijloacelor de semnalizare rutierd si sesizeaza nereguli constatate privind
functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor si a marcajelor rutiere si acorda asistentd in zonele
unde se aplica marcaje rutiere;



BIROUL AGRICOL, CADASTRU,
URBANISM SI TRANSPORT LOCAL -7 posturi

Este structura functionald subordonatd direct primarului Comunei Balauseri

Institutia Arhitect Sef este condusa de Arhitectul Sef al Comunei, functionar public
subordonat direct primarului. Arhitectul Sef raspunde de activitatea si reprezentarea institutiei pe
care o conduce, el indeplineste atributiile prevazute in fisa postului precum si orice alte atributii
legale din domeniul de competenta incredintate de primar, pentru care are la dispozitie personal si
instrumente necesare. El are in subordine un sef birou tehnic care indeplineste atributiile stabilite
prin fisa postului precum si orice alte atributii legale incredintate de arhitectul sef si de primar.

ARHITECT SEF al Comunei Balauseri conduce activitatea structurii specializate in domeniul
autorizarii executarii lucrarilor de construire in domeniul amenajarii teritoriului si al urbanismului
din cadrul primariei indeplineste atributii stabilite prin hotararile consiliului local, dispozitiile
primarului si prin actele normative n vigoare.

ARHITECT SEF:

e initiaza, coordoneaza din punct de vedere tehnic elaborarea, avizeaza si propune spre
aprobare strategiile de dezvoltare teritoriala urbane, precum si documentatiile de amenajare
a teritoriului si de urbanism (planuri de urbanism, zonificari, regulamente de urbanism si
construire);

e convoaca si asigurd dezbaterea lucrarilor Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului si
urbanism;

e Intocmeste, verificd din punct de vedere tehnic si propune emiterea avizelor de
oportunitate, a certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire;

e urmareste punerea in aplicare a strategiilor de dezvoltare urbana si a politicilor urbane,
precum si a documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism;

e asigurd gestionarea, evidenta si actualizarea documentatiilor de urbanism si amenajare a
teritoriului;

e transmite periodic Ministerului Dezvoltarii Regionale si Administratiei Publice situatiile
cu privire la evidenta si actualizarea documentatiilor de amenajare a teritoriului si
urbanism;

e organizeazd si coordoneaza constituirea si dezvoltarea bancilor/bazelor de date urbane;

e coordoneazd si asigurd informarea publicd si procesul de dezbatere si consultare a
publicului in vederea promovarii documentatiilor aflate in gestiunea sa;

e participa la elaborarea planurile integrate de dezvoltare si le avizeaza din punctul de vedere
al conformitdtii cu documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism legal
aprobate;

e avizeaza proiectele de investitii publice din punctul de vedere al conformitatii cu
documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism legal aprobate.

e urmdrirea si evaluarea permanent a rezultatele din domeniul urbanismului si amenajarii
teritoriului (pe masurd ce necesitatile si resursele evolueaza) si propune solutii si actiuni
eficiente de corectare a acestora tinand cont de realitatea economica si de dezvoltarea
durabila.

e asigurarea si raspunderea elaborarii actelor cu caracter informativ din domeniu

e asigurarea si raspunderea elaborarii rapoartelor de specialitate — din domeniile de activitate
— supuse spre analizare, dezbatere si aprobare Consiliului Local.

e reprezintd municipalitatea in relatia cu cetatenii si alfi factori interesati pe

e problemele aflate in sfera sa de competenta

propunerea emiterii dispozitiilor Primarului in probleme specifice activitagii



e asigurarea respectarii legalitatii si a termenelor legale pentru solutionarea cererilor,
adreselor, petitiilor care se afla in domeniul sau de competenta

e asigurarea informarii superiorilor prin rapoarte anuale sau solicitate specific, pentru
intreaga activitate a directiei

URBANISM :

Obiective generale:
1. Respectarea legislatiei in domeniul urbanismului si a domeniilor conexe in proportie de
100%.
2. Desfasurarea unei activitati de inalta calitate astfel incat numarul reclamatiilor sa fie 0.

ATRIBUTII

e coordonarea elaborarii si semnarea certificatelor de urbanism in concordantd cu
prevederile din Planul Urbanistic General si Regulamentul aferent acestuia, precum si a
documentatiilor de urbanism aprobate de Consiliul local al Comunei Balauseri, in termen
de 15/30 de zile (in functie de scop, conform legii 50 din 1991)

e coordonarca elaborarii §i semnarea autorizatiilor de construire si a autorizatiilor de
desfiintare, in concordantd cu prevederile din Planul Urbanistic General si Regulamentul
aferent acestuia, precum si a documentatiilor de urbanism aprobate de Consiliul local al
Comunei Balauseri in termen de 15/30 de zile (in functie de scop, conform legii 50 din
1991);

e sustinerea in fata consiliului local al Comunei Balauseri a proiectelor de hotarari si

e rapoartelor de specialitate din domeniul urbanismului.

e propunerea de solutii pentru imbunatatirea aspectului urban al orasului si pentru rezolvarea
unor situatii reclamate de cetateni in temen de 30 de zile de la data inregistrarii.

e organizarea si coordonarea activitafii Comisiei Municipale de Urbanism si Amenajarea
teritoriului si semnarea documentelor de avizare in termen de 30 de zile de la depunerea
solicitarilor;

o celiberarea de adeverinte nomenclator stradal solicitate de evidenta populatiei ,SC
Electrica,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.

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

e actualizarea bazelor de date a nomenclatorului stradal, a certificatelor de urbanism si a
autorizatiilor de construire si desfiintare in termen de 15 zile de la semnalarea unor
eventuale inadvertente.

o verificarea autorizatiilor de construire care expira si redactarea de instiintari catre titulari
pentru intrarea in legalitate.

DISCIPLINA IN CONSTRUCTII
AUTORIZARE SERVICII DE TRANSPORT PUBLIC LOCAL



ATRIBUTII

AUTORIZARE SERVICII DE TRANSPORT PUBLIC LOCAL

cunoasterea si respectarea legislatiei in vigoare din domeniul serviciilor de
transport public local

cunoasterea Si  respectarea prevederilor Regulamentului de acordare a
licentelor de transport public local prin curse regulate speciale

fundamentarea concluziilor si consemnarilor din rapoartele de specialitate in
mod obiectiv, exclusiv pe documentele analizate
analizarea documentatiei depuse in vederea eliberarii licentelor de traseu pentru curse regulate
speciale.

DISCIPLINA IN CONSTRUCTII

exercitarea controlului privind disciplina in autorizarea si executarea lucrarilor de constructii.
intocmirea notelor de constatare privind constructiile realizate fara autorizatie de construire
sau cu nerespectarea autorizatiei de construire si a abaterilor privind normelor de protectia
mediului.

intocmirea proceselor verbale de contraventie si inaintarea lor spre semnare arhitectului sef si
conducerii Primariei Comunei Balauseri.

asigurarea asistentei, in cazul deplasarii in teren ,in sprijinul compartimentului urbanism

FOND FUNCIAR

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

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

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

eliberarea adeverintelor care cuprind date declarate in Registrul agricol

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

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

verificarea suprafetelor de teren agricol inscrise in titluri de proprietate si anexele de fond
funciar n cartiere, pe autor si mostenitor si operarea oricaror modificari de proprietar;
inregistrarea titlurilor de proprietate in programul de culegere de date Primare;

Tnaintarea catre Compartimentul Juridic 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 cetateni,

rezolvarea cererilor privind vinzarea terenurilor din extravilan conform L 17/2014,
intocmirea documentatiei si depunerea lor la Directia Agricola respectiv notarul public.
participa la ctiunea de delimitare a teritoriului administrativ al Comunei §i asigura
conservarea punctelor de hotar;

executd masuraori topografice si intocmeste planurile de stuatie conform acestora;
desfasoara activitati 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 posesiein vederea emiterii titlurilor de proprietate;:



tine evidenta si conduce activitatea de reconstituirea de dreptului de proprietate si de
restituire a proprietatii,

participa la expertizele tehnice-judiciare de spcialitate, pe baza convocarilor, in vederea
solutionarii cauzelor aflate pe rolul instantelor;

verifica si semneaza procesele-verbale de vecinatate pentru Comuna Balauseri,

intocmeste materialele pentru Comisia Judeteana privind Stabilirea Dreptului de Proprietate
asupra terenurilor agricole si silvice;

intocmeste dosarele pentru acordare de despagubiri, in conditiile legii, persoanelor
indreptatite;

intocmeste darile de seama statistice;

intocmeste procese-verbale de constatare a existentei produselor agricole si in baza acestora
elibereaza certificate de producator;

tine evidenta titlurilor de proprietate si a eliberarii acestora;
intocmeste documentatii necesare pentru acordarea de sprijin producatorilor agricoli, in
conditiile prevazute de lege.

COMPARTIMENT ADMINISTRATIV_ -4 posturi
Structura functionala direct subordonata Viceprimarului Comunei Balauseri

ATRIBUTII

elaboreaza si inainteaza Compartimentului achizitii publice propunerile pentru Programul
anual al achizitiilor publice, privind rechizitele de birou si alte bunuri de consum, precum
si cu privire la serviciile de utilitati;
asigura, prin intermediul persoanei desemnate in calitate de gestionar, in limitele de
competentd stabilite prin dispozitie a primarului, gestiunea bunurilor (mijloace fixe,
obiecte de inventar, materiale consumabile si alte valori), aflate in administrarea, folosinta
sau detinerea, chiar temporara, a institutiei, sens in care desfagoara urmatoarele activitati:

e receptioneaza bunurile (marfa) la intrarea in magazie impreuna cu comisia de receptie;

e verifica cantitatile indicate in documentele care le insotesc si controleaza, pe cat este

posibil, calitatea acestora;

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

e pastreaza evidenta documentelor de transfer emise (bonuri de consum si bonuri de

transfer), cu semnaturile de predare-primire la zi;

e intocmeste, impreund cu comisiile de inventariere, inventarul anual facut la nivelul

institutiei cu privire la bunurile gestionate.
asigura si conducerii institutiei, deplasarile in interes de serviciu cu autoturismele din
dotarea institutiei, sens in care desfasoara urmatoarele activitati:

e tine evidenta solicitarilor primite privind deplasarile, in vederea programadrii §i organizarii

activitatii soferilor institutiei;

o elibereaza si urmareste foile de parcurs zilnic, pentru autoturisme;

e intocmeste lunar centralizatorul F.A.Z. (fisa 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
asigura si organizeaza efectuarea curateniei la sediul primariei si, ocazional, la alte
institutii subordonate consiliului local;
asigura pregatirea salilor in vederea desfasurarii sedintelor Consiliului Local al Comunei
Balauseri, sedintelor biroului executiv, precum si a altor evenimente si se ingrijeste, din
punct de vedere gospodaresc, de buna lor desfasurare;
asigura, in colaborare cu Compartimentul protectie civild, dotarea sediului primariei cu
materialele necesare prevenirii §i stingerii incendiilor, prevazute de normele P.S.I. si
asigurd organizarea si buna functionare a cdilor de acces in eventualitatea unor interventii
pe aceasta linie;



e pavoazeaza sediul institutiei cu drapele si asigurd materialele necesare pavoazarii orasului
si a cladirilor;

e indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local sau dispozitii
ale primarului, ori incredintate de conducere, in limita competentei profesionale.

COMISIILE

Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate stabilite de legislatia in vigoare sau de
procedurile Regulamentului propriu de organizare si functionare, care necesita colaborarea mai
multor compartimente, in cadrul Primariei Comunei Balauseri se infiinteaza si functioneaza
Comisii de specialitate.

(2) Comisiile de specialitate pot fi:

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

- comisii speciale, cu activitate limitatd in timp, infiinfate pentru derularea unor proceduri sau
sarcini impuse de legislatia in vigoare;

- comisii Infiintate pentru realizarea unor sarcini sau actiuni unice, limitate in timp.

(3) Comisiile de specialitate se infiinteaza in baza Dispozitiei Primarului Comunei Balauseri.

(4) Membrii comisiilor de specialitate pot fi demnitarii publici din conducerea primariei,
functionari publici din aparatul de specialitate al Primarului Comunei Balauseri, consilieri locali,
alti specialisti din afara aparatului de specialitate al Primarului, stabiliti de prevederile legale.

ALTE REGLEMENTARI

(1) Salariatii Primariei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare —

calculatoare, imprimante, copiatoare — numai in interes de serviciu, Tn scopul Tndeplinirii sarcinilor
ce le-au fost atribuite.

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

(3) In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a anunta
compartimentul informatica si media sau biroul administrativ gospodaresc, dupa caz.

Art. 26. (1) Salariatii Primariei au obligatia utilizarii 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.

DISPOZITII FINALE

Art.27.(1) Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru functionarii
publici,indiferent de functia pe care o detin si pentru personalul Tncadrat cu contract individual de
munca din aparatul de specialitate al Primarului Comunei Balauseri.

(2)Prezentul Regulament este valabil de la data aprobarii sale prin Hotararea Consiliului Local al
Comunei Balauseri si 1si produce efectele fata de angajati din momentul aducerii la cunostiinta
acestora.



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

(2) Redactarea figelor 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 conducatorii de compartimente cuprind in mod
obligatoriu urmatoarele atributii:

- organizarea activitdtii compartimentului; luarea masurilor necesare 1n vederea realizarii
atributiilor compartimentului;

- urmarirea si raspunderea pentru elaborarea corespunzatoare si in termen a tuturor lucrarilor si
sarcinilor incredintate compartimentului;

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

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

- intocmirea fiselor anuale de evaluare a performantelor profesionale ale salariatilor din cadrul
compartimentului pe care il conduc; elaborarea propunerilor de modificare a functiilor publice,
avansdri 1n trepte, grade profesioanle;

- atributiile generale comune ale compartimentelor, conform prezentuluiRegulament.

(1) Toti salariatii Primariei Comunei Balauseri sunt obligati sa cunoasca, sa

respecte si sd aplice prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare. In acest
scop compartimentul resurse umane va asigura transmiterea Regulamentului sefilor tuturor
directiilor,serviciilor,birourilor si coordonatorilor compartimentelor, care sunt responsabili cu
aducerea la cunostinta a prevederilor acestuia salariatilor.

(2) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se publicd pe pagina de internet a
Comunei Balauseri.

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





















