Regulament de organizare si functionare al Primdriei PLESOIU, jud.Olt

REGULAMENT DE ORGANIZARE SIFUNCTIONARE AL

PRIMARIEI PLESOIU

DISPOZITII GENERALE

Autonomia Locala priveste organizarea, functionarea, competentele si
atributiunile, precum si gestionarea resurselor care, potrivit legii apartin entitatii
locale.

Autoritatea publica locala trebuie sa defineasca obiectivele determinate,
legate de scopurile entitatii, precum si cele complementare, legate de fiabilitatea
informatiilor, conformitatea cu legile, regulamentele si politicile interne si sa
comunice obiectivele definite tuturor salariatilor si tertilor interesati.

Obiectivele generale sunt corelate cu misiunea administratiei publice.
Entitatea publica transpune obiectivele generale in obiective specifice si isi
organizeaza aparatul executiv pentru fiecare tronson de activitate.

Fixarea obiectivelor pe fiecare tronson de activitate reprezinta atributul
managementului, iar responsabilitatea realizarii acestora revine atat
managementului, cat si salariatilor.

Autoritatile administratiei publice locale administreaza si dispun de
resursele financiare, precum si de bunurile proprietate publica sau privata de
care dispun. Comunele, orasele si judetele sunt potrivit legii persoane juridice de
drept public. Acestea au patrimoniu propriu si capacitate juridica deplina.
Primarul impreuna cu aparatul executiv functioneaza ca autoritate a
administratiei publice locale, rezolvand problemele publice de interes local.

Pentru ca entitatea sa gestioneze cat mai corect atributiunile si sa
indeplineasca sarcinile ce ii revin, legate de interesul colectivitatii ce o
reprezinta, este necesara organizarea aparatului executiv pe compartimente,
servicii cu atributiuni precise. Potrivit prezentului regulament, aparatul de
executie al administratiei publice locale raspunde de organizarea, functionarea,
competentele si atributiile, precum si gestionarea resurselor care, potrivit legii,
apartin comunei, de aplicarea corecta a legislatiei ce reglementeaza activitatile
ce fac obiectul administratiei publice locale si de executarea in bune conditii si
la termen a serviciilor de utilitate publica.

In atributiunile compartimentelor si serviciilor functionale din cadrul
primariei se regasesc in-‘general urmatoarele obligatiiz -~~~
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* aplicarea prevederilor legislative, ale Consiliului Local in atributiunile ce
revin fiecarui compartiment;

" intocmirea unor informari pentru a fi prezentate Consiliului Local, in
legatura cu starea economica si sociala a comunei sau orasului in
concordanta cu atributiunile ce revin autoritatilor administratici publice
locale;

® fundamentarea valorii de executie a fiecarei achizitii publice, intocmirea
programului anual de achizitii publice si intocmirea raportului privind
fundamentarea proiectului de buget;

* intocmirea pe baza datelor din executia bugetara anuala a unei informari
detaliate cuprinzand modul de realizare a cheltuielilor pe capitole si
subcapitole inscrise in buget informand Consiliul Local asupra moduluf
de indeplinire a indicatorilor inscrisi in bugetul aprobat;

" in calitate de administrator al veniturilor proprii provenite din impozite si
taxe, concesiuni, inchirieri, redevente si prelevari de la bugetul consolidat,
organizeaza evidenta, urmarirea si incasarea veniturilor;

" participa cu specialistii de care dispune la elaborarea planului urbanistic si
cadastral al localitatii;

® participa la intretinerea si reabilitarea drumurilor publice, proprietate a
localitatilor ce apartin de administratia publica locala, instalarea semnelor
de circulatie, pentru a se asigura desfasurarea normala a traficului rutier sj
pietonal, in conditiile legii;

" exercita servicii de stare civila si de autoritate tutelara;

" gestioneaza patrimoniul de care dispune administratia publica locala,
organizand ori de cate ori este nevoie sau cel putin odata pe an
inventarierca patrimoniala;

* intocmeste documentatia necesara si organizeaza actiuni de achizitii
publice pentru contracte de furnizare, servicii sau lucrari;

" organizeaza servicii publice comunitare de evidenta a persoanelor.

Functii de conducere:

®  primar;

= viceprimar;

®  secretar;
Compartimentele de executie din cadrul primériei au subordonarea conform
Organigramei aprobata de HCL nr. 05/29.01.2013 si sunt urmtoarele:

& CONTABILITATE
#% IMPOZITE SITAXE
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% URBANISM SI ACHIZITII PUBLICE

% STARE CIVILA SI ASISTENTA SOCIALA

%= AGRICULTURA

% SITUATII DE URGENTA

% CULTURA

% ADMINISTRATIV

% SERVICIUL DE ALIMENTARE CU APA SI CAN ALIZARE

PRIMARUL

Primarul este seful administratiei publice locale si rispunde de buna
organizare si functionare a acesteia, prin compartimentele de specialitate din
aparatul de specialitate al primarului. In exercitarea atributiilor ce-i revin,
Primarul emite dispozitii. Acestea devin executorii dupd ce au fost aduse la
cunostinta publici sau a persoanelor interesate.

Primarul reprezintd comuna in relatiile cu celelalte autoritati publice, cu
persoane fizice i juridice din tard si striinitate, precum si In justitie.

Primarul indeplineste urmitoarele categorii principale de atributii:

" atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in

conditiile legii;

= atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

" atributii referitoare la bugetul local;

* atribufii privind serviciile publice asigurate cetlifenilor;

= alte atributii stabilite prin lege.
In temeiul atributiilor previzute la lit. a) de mai sus, primarul indeplinegte
functia de ofiter de stare civili si de autoritate tutelari si asigurd functionarea
serviciilor publice locale de profil, atributii privind organizarea si desfisurarea
alegerilor, referendumului si a recensimantului. Primarul indeplineste si alte
atributii stabilite prin lege.

in exercitarea atributiilor previzute la lit. b) de mai sus, primarul:

" prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind
starea economicd, sociald si de mediu a unititii administrativ-teritoriale;

" prezint, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

" claboreazi proiectele de strategii privind starea economicd, sociald si de
mediu a unitdtii administrativ-teritoriale si le supune aprobirii consiliului
local.

= In exercitarea atributiilor previzute la lit. ¢) de mai sus, primarul:

" exercitd functia de ordonator principal de credite si are obligatia de a
angaja si de a utiliza creditele bugetare numai in limita prevederilor si .
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destinatiilor aprobate, pentru cheltuieli strict legate de activitatea
primdriei, §i numai cu respectarea dispozitiilor legale.
Ordonatorul de credite riispunde de:

" eclaborarea §i fundamentarea proiectului de buget propriu;

" urmdrirea modului de realizare a veniturilor;

* angajarea, lichidarea §i ordonantarea cheltuielilor in limita creditelor
bugetare aprobate si a veniturilor bugetare posibil de incasat;

* integritatea bunurilor aflate in proprietatea sau in administrarea institutiei
pe care o conduc;

" organizarea §i {inerea la zi a contabilititii i prezentarea la termen a
situatiilor financiare asupra situatiei patrimoniului aflat in administrare si
a executiei bugetare;

" organizarea sistemului de monitorizare a programului de achizitii publice
$1 a programului de investitii publice;

" organizarea evidenfei programelor, inclusiv a indicatorilor aferenti
acestora;

" organizarea si tinerea la zi a evidentei patrimoniului, conform prevederilor
legale.

" rdspunde de intocmirea proiectul bugetului local si a contului de executie
pe care le supune spre aprobare consiliului local;

" initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de Imprumuturi si
emiterea de titluri de valoare in numele unititii administrativ-teritoriale;

" verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta Inregistrare fiscali a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal,
cét si a sediului secundar.

in exercitarea atributiilor previizute la lit. d) de mai sus, primarul;

* coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin
intermediul aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor
prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes local;

" ia mésuri pentru prevenirea §i, dupi caz, gestionarea situatiilor de urgents;

* ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si
controlului efectudrii serviciilor publice de interes local, precum si a
bunurilor din patrimoniul public si privat al unititii administrativ-
teritoriale;

" numeste, sanctioneazd si dispune suspendarea, modificarea §i incetarea
raporturilor de serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de muncé, in
conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate,
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precum si pentru conducitorii institutiilor si serviciilor publice de interes

local;

* asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune
aprobarii consiliului local si actioneazi pentru respectarea prevederilor

acestora;

" asigurd realizarea lucrdrilor §i ia misurile necesare conformérii cu
prevederile angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in
domeniul protectiei mediului §i gospodaririi apelor pentru serviciile

furnizate cetitenilor.

" pentru excrcitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul
colaboreazd cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si
celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din

unitdtile administrativ-teritoriale, precum si cu consiliul judetean.

VICEPRIMARUL

Viceprimarul comunei indeplineste atributiile care i sunt delegate prin
dispozitie de citre primar si coordoneazi direct activitatea structurilor

functionale ale administratiei locale, conform organigramei.
Intocmeste figele fiecdrui post al personalului din subordine.

SECRETARUL PRIMARIE]

Are urmitoarele atributii principale:

" avizeaz, pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotérarile consiliului

local;
* tine evidenta dispoziiilor primarului , intr-un registru special;
" participd la sedintele consiliului local;

* asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre

consiliul local si primar, precum si intre acegtia si prefect;

* organizeazi arhiva §i evidenta statisticd a hotirrilor consiliuluj local si a

dispozitiilor primarului;

" asigurd transparenta si comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si
persoanele interesate a actelor cu caracter public, in conditiile Legii nr.

544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

= asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucririlor
de secretariat, comunici ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al
sedintelor consiliului local si redacteazi hotirarile consiliului local; . . .
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Alte

asiguri elaborarea proiectelor de hotaréri si dispozitii;

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

intocmeste tematica anuald cu problemele supuse analizei si dezbaterii In
sedintele Consiliului Local;

intocmeste graficul desfdsurarii sedintelor Consiliului Local intocmeste
regulamentul privind modalitatea de pregitire a sedintelor Consiliului
Local §i urméreste aplicarea acestuia;

urméregte intocmirea la timp de citre serviciile de specialitate a
rapoattelor privind problemele ce urmeazd si fie supuse analizei in
sedintele Consiliului Local, potrivit regulamentului sus mentionat;

asigurd si rispunde de rezolvarea in termen a cererilor, sesizirilor si
scrisorilor primite de la cetdteni in conformitate cu Ordonanta Guvernului
nr. 27/2002;

urmdreste indeplinirea hotérarilor Consiliului Local si a Dispozitiilor
Primarului;

tine evidenta Intr-un registru specific a stampilelor, sigiliilor si parafelor;
intocmeste fisele fiecarui post al personalului din subordine;

evaluarea personalului.

alte atributii previzute de lege sau insrciniri date de consiliul local sau
de primar.

atributii ale secretarului comunei:

L Atributii aferente compartimentului de resurse umane:

pe baza dispozitiilor primite din partea primarului, in conformitate cu alte
prevederi legale, intocmeste rapoarte si proiecte de hotiirdri privind
structura organizatorica a aparatului propriu de specialitate;

face propuneri privind numirul de personal necesar desfisurarii activitatii,
intocmegte proiectul organigramei si al statului de functii pe care le
supune avizirii primarului gi aprobérii Consiliului Local;

comunicd compartimentelor, statul de personal conform organigramei,
prezenta la program, precum si alte elemente de personal, pentru ca acesta
sd poata calcula salariile;

in cazul preludirii sau predarii unor activititi de c#tre Consiliul Local,
urméreste incadrarea In numérul de personal si face propuneri in acest
sens;
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pe baza propunerilor compartimentelor functionale intocmeste si supune
spre aprobare Consiliului Local, cu viza primarului, Regulamentul de
organizare $i functionare;

face propuneri de modificare $i completare a Regulamentului Intern;
urméreste Intocmirea de cétre sefii compartimentelor a figei postului, tine
evidena acestora si le face cunoscut sub semnéturi salariatilor;
intocmegte, actualizeazi §i péstreazd dosarele profesionale ale
functionarilor publici §i registrul de evidents a acestora;

Intocmeste contractul individual de munca si urmireste semnarea acestuia
de cétre angajator $i angajat;

Intocmeste Planul de ocupare a functiilor publice centralizat;

face propuneri pentru perfectionarea profesionald a functionarilor publici;
colaboreazi cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici, comunici
acestei institutii dispozitiile emise cu privire la functionarii publici
(numire in funcfie public, functie de conducere, promovare, sanctionare,
modificare, suspendare, ori incetare raportului de serviciu);

asigurd intocmirea condicilor de prezent;

in colaborare cu compartimentele functionale, intocmeste graficul privind
concediile de odihna si tine evidenta efectusirii acestora;

tine evidenfa concediilor fara platd, a absentelor nemotivate si a
sanctiunilor;

intocmeste registrul general de evidentd a salariatilor in format electronic.

2. Atributii referitoare la redactarea lucrdrilor:
- asigurd dactilografierea (redactarea), multiplicarea, inaintarea la semnat si

expedierea prin posta, fax, e-mail, in termen legal, a documentelor primite
de la serviciile functionale din cadrul aparatului proprin a Primariei
Comunei Plesoiu si, totodata, urmareste confirmarea primirii
corespondentei.

3. Atributii referitoare la activitatea de Registratura internd — Curierat
* primirea, inregistrarea si predarea corespondentei dupa ce a fost

repartizata de Primar sau Viceprimar;

preluarea corespondentei de la Primar sau Viceprimar, dupa ce a fost
analizata si repartizata si predareca ei sub semnatura de primire
compartimentelor ~ functionale.  Predarca  corespondentei  catre
compartimentele functionale se face pe baza unui registru in care




Regulament de organizare si functionare al Primdriei PLESOIU, jud.Olt

primitorul va mentiona data primirii si va aplica semnatura pentru
primirea documentului;

- expedierea corespondentei catre alte institutii facuta prin posta se face pe
baza de borderou de predare;

- gestioneaza timbrele postale si confirmarile de primire. Documentele
returnate de institutii vor fi predate compartimentelor ce le-au intocmit si
transmis;

~ intocmeste lunar un borderou in care se vor inscrie timbrele utilizate
pentru corespondenta, document ce va fi predat compartimentului
financiar- contabil,

- indeplineste afributiuni de curierat si orice sarcini suplimentare primite de
la Primar sau Viceprimar;

» pastreaza confidentialitatea corespondentei.

4. Atributii privind gestionarea si comunicarea informatiilor de interes public

In conformitate cu prevederile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, prin informatie de interes public se intelege orice
informatie carc priveste activitatea unei autoritati publice sau institutii publice,
indiferent de suportul ori de forma sau de modul de exprimare a informatiei.

Pentru a se asigura informarea eficienta si corecta a cetatenilor care se
adreseaza Primariei prin intermediul persoanei care desfasoara activitati de
relatii cu publicul, compartimentele din aparatul propriu al Primariei au obligatia
de a comunica acestuia, din oficiu, toate informatiile de interes public, pentru a
fi puse la dispozitia cetatenilor, precum si toate modificarile care apar pe
parcursul timpului.

Aceste informatii vor fi communicate si pentru actualizarea paginii de
web a Primariei.

COMPARTIMENTELE DE EXECUTIE DIN APARATUL DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI

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

In problemele de specialitate, compartimentele functionale din primérie
intocmesc rapoarte de specialitate, proiecte de hotdréri si dispozitii pe care le

" ‘prezintd “primarului; viceprimarului “sau - secretarului; “careé “l&” coordoneazi
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activitatea, in vederea avizdrii $i propunerii spre aprobare Consiliului Local sau
Primarului, cu viza secretarului pentru legalitate.

Compartimentele functionale din primérie rispund in fata primarului de
aplicarea prevederilor Hotérarilor Consiliului Local si a Dispozitiilor Primarului.
Documentele care sunt solicitate de consilieri in vederea informarii, vor fi puse
la dispozitia acestora conform legii. Pentru alte organe sau persoane fizice
interesate In consultarea unor documente, aceasta devine posibild numai cu
aprobarea prealabild a Primarului, viceprimarului sau secrefarului fin
concordantd cu prevederile Legii nr. 544/2001, privind liberul acces la
informatiile de interes public si a Dispozitiei Primarului emis3 in acest sens.

Actele care se elibereazi de catre Primirie vor fi semnate, de reguls, de
citre Primar sau de viceprimar in limita delegirii atributiilor stabilite de citre
Primar, secretar, precum §i de citre seful structurilor functionale in cadrul céirora
au fost intocmite.

Atributiile, competentele si raspunderile cu caracter general ce revin gefilor de
compartimente, In afara celor de specialitate aferente functiilor ce le ocupd, sunt:

" organizeazi activitatea, atdt pe compartimente cit si pe fiecare lucriitor
din subordine;

" Intocmesc programele de activitate ale compartimentelor si le prezinti
spre aprobare primarului;

" urmdresc §i rispund de elaborarea corespunzitoare a lucrdrilor si
finalizarea In termenele legale a actiunilor din programele de activitate
sau dispuse de conducere;

= asigurd respectarea disciplinei in muncd de citre personalul subordonat,
luénd masurile ce se impun;

" urmdresc §i verificd activitatea profesionald a personalului din cadrut
compartimentelor pe care le conduc, i indrumd si sprijind in scopul
sporirii operativitdfii, capacitdtii si competentei lor in indeplinirea
sarcinilor incredintate;

" asigurd respectarea reglementdrilor legale specifice domeniilor de
activitate ale fiecirui compartiment, organizeazi si urmdiresc
documentarea de specialitate a personalului din subordine;

" repartizeazd pe salaria{ii subordonati, sarcinile si corespondenta ce revine
compartimentelor respective, dand indrumarile corespunzitoare pentru
solutionarea acestora;

* verificd, semneazd sau vizeazd dupi caz, potrivit competentelor stabilite,
lucrérile si corespondenta efectuate de personalul din subordine;

[{a)
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= vegheazd si raspund, aldturi de personalul din subordine de respectarea

normelor legale si a celor hotérite de Consiliul Local;

» raspund de respectarea normelor de conduiti si deontologie de citre

personalul din subordine in raporturile cu contribuabilii;

* intocmesc fisele posturilor si cele de evaluare individuali ale

subordonatilor, pana la nivelul competentelor lor;

» raspund de buna organizare §i desfisurare a activititii de primire si
solutionare a petitiilor adresate compartimentului, in conformitate cu

Ordonanta Guvernului nr. 27/2002;

" indeplinesc orice alte atributii previzute de lege sau dispuse de conducere

in legiturd cu domeniul lor de activitate;

» personalul din cadrul aparatului de specialitate 1si desfigoard activitatea
potrivit dispozitiilor legale prevdzute pentru functionarii publici sau
personalul contractual pentru functiile pe care le ocupd, dupi caz si are

urmitoarele responsabilititi generale:

= réspunde de pistrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si
al informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca

urmare a executdrii atributiilor de serviciu;

" rdspunde de Indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in
mod congtiincios a fndatoririlor de serviciu; se abtine de 1a orice fapti care

ar putea si aducd prejudicii institutiei;

" ridspunde de realizarea la timp si Intocmai a atributiilor ce-i revin conform
legii, programelor aprobate sau dispuse expres de citre conducerea

institutiei, si de raportare a modului de realizare;

* rdspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea

datelor si informatiilor stipulate in documentele Intocmite;
* réspunde de exercitarea atributiilor stabilite in fisa postului.

Pentru faptele sivirsite In exercitarea atributiilor ce le revin, personalul
aparatului propriu rdspunde, dupi caz, disciplinar, material, civil, administrativ

sau penal.

COMPARTIMENTUL CONTABILITATE

Atributiile compartimentului se regdsesc mai jos:

" organizeazd si conduce evidenta contabild in conformitate cu prevederile
O.M.F.P. nr. 1917/2005, pentru aprobarea Normelor metodologice privind

-----

organizarea $i conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi

__bentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia;

4
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* organizeaza si efectueaza inventarierca generali a elementelor de natura
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, atit cele definute in domeniul
privat, cit si cele din domeniul public al primariei comunei PLESOIU, cel
putin o datd pe an, de reguld cu ocazia inchiderii exercitiului financiar;

" organizeaza §i conduce evidenta angajamentelor bugetare si legale in
conformitate cu Normele Metodologice aprobate prin OMFP Nr. 1792/2002,

" intocmeste balanfa de verificare sinteticd si analiticd, cel putin trimestrial
odatd cu intocmirea situatiilor financiare;

" trimestrial $i anual intocmeste Situatiile financiare, documente ce se depun la
Directia generald a Finantelor Publice, dupd ce au fost vizate de citre
trezoreria la care este arondati primaria;

" claboreazi proiectul bugetului aferent unui exercitiu financiar pe baza datelor
primite de la compartimentele functionale;

* Intocmeste note de fundamentare pentru rectificarea bugetului in functie de
venituri, necesitéti si prioritatile impuse in derularea activit#tii administratiei
publice, propunédnd spre aprobare Consiliului Local proiectul de buget.

* in calitate de compartiment de specialitate Intocmeste Raport, anexi la
proiectul de buget, prezentdnd nivelul veniturilor Inscrise in proiectul de
buget pe surse si repartizarea cheltuielilor pe capitole si subcapitole motivand
nivelul fiecdrei cheltuieli inscrise in fiecare capitol;

" la sfarsitul exercifiului financiar intocmegte un Raport in care va fi prezentat
cuantumul veniturilor comparativ cu nivelul lor Inscris in bugetul aprobat cét
$i realizarea cheltuielilor pe capitole i subcapitole comparativ cu cele
Inscrise In buget. Raportul va fi prezentat In Consiliul Local pentru a fi
aprobati descédrcarea de gestiune a exercitiului financiar al anului care s-a
sfarsit;

" pe baza datelor primite de la compartimentul stare civild si resurse umane,
Intocmesc statele de plati;

* intocmeste Ordine de plata pentru sume reprezentind impozite, taxe si alte
contributii datorate bugetelor, efectuand plata citre bugetele respective.

* primegte note de fundamentare intocmite de compartimentele functionale ce
solicitd sume In vederea angajarii unei cheltuieli, aprobate de ordonatorul de
credite, document pe baza cdruvia completeazd formularele impuse de
O.M.F.P. Nr. 1792/2002;

* la primirea documentelor justificative (factura, bon fiscal, NRCD, bon de
consum) Intocmite de compartimentul ce a solicitat gi a efectuat cheltuiala,
verificd corespondenta dintre suma eliberati anterior din casierie si cea
inscrisd in documentele ce atestd cheltuiala;
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" primeste de la compartimentele functionale ale entititii, documentele care

alesta bunurile livrate, lucririle executate si serviciile prestate sau din care
reies obligatii de plata certe, le verifica privind natura cheltuieli, apartenenta
ei si Incadrarea in prevederile bugetare( lichidarea cheltuielilor), dup care le
prezintd ordonatorului de credite (primarului) sau persoanei ce a fost delegati
cu aceste atribufiuni pentru viza. Pe documentul din care rezultd obligatia
certa de plata (Factura, chitanta etc.) se va aplica o stampila cu sintagma
BUN DE PLATA”’ si semmnétura ordonatorului de credite sau a persoanei
imputernicite;

aceste documente impreund cu cele intocmite de citre compartimentul Buget
- Finante conform O.M.F.P. Nr. 1792/2002 vor constitui documente
justificative care atestd parcurgerea fazei de lichidare a cheltuielilor si vor sta
la baza inregistrarii in contabilitatea patrimoniala a entititii pentru reflectarea
serviciului efectuat si a obligatiei de platd fati de terti creditori.

Alte atributii ale compartimentului:

réspunde pentru modul de organizare si conducere a evidentei
compartimentului Contabilitate In conformitate cu prevederile legii ;
rispunde pentru operatiunile contabile ce atestdi bunuri livrate, lucrdri
executate si servicii prestate, in cazul in care nu au avut la bazi documente
justificative prin care se atestd natura cheltuielii, apartenenta ei si incadrarea
in prevederile bugetare;

raspunde pentru modul de calcul, retinere si virare la termen a obligatiilor
fiscale (impozit, C.A.S., ajutor de somaj etc.) datorate de personalul
primériei;

raspunde pentru modul de calcul, prin retinere la sursa i virare a obligat ilor
fiscale (impozit, C.A.S.) datorate de persoane fizice ce au prestat diverse
servicii cétre entitate (cind este cazul);

réspunde pentru modul de intocmire, corectitudine si reflectare a realititii
inscrisd in registrele si formularele comune pe economia privind activitatea —
contabild a a entittii ce o reprezinti;

rdspunde pentru operarea in evidenta financiar - contabild a unor obligatii de
platd a entitatii;

rdspunde pentru neconcordanta evidentei din trezoreria la care este arondati
$i cea proprie a soldurilor conturilor de credite bugetare deschise.

raspunde pentru Intocmirea §i depunerea la D.G.F.P., in termenele previizute
prin ordin ale M.F.P., a Bilantului contabil anual sau trimestrial si a contului

de cxecutie bugetard, documente vizate de citre Trezoreria ce deserveste
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entitatea, pentru concordanta dintre soldurile conturilor inscrise in trezorerie
si cele din evidenta proprie;

" réspunde pentru operarea in evidenta financiar contabild a a unor cheltuieli
de natura achizitiilor publice pentru bunuri, servicii si lucréiri.

Atributii in domeniul compartimentului casieriei:

* intocmirea documentelor privind operatiunile de casierie;

* intocmirea notelor de receptii privind aprovizionarea cu materiale ;

* tinerea evidentei analitice a materialelor, obiectelor de inventar;

» Inregistrarea in figele anuale;

* gestioneazd mijloacele fixe si obiectele de inventar ale primiriei ;

" incaseazd paza §i descarcd chitantele in registrul de pazi; urmireste
modul de  incasare a acestora ;

* participé la comisia de inventarierea bunurilor;

* ridicarea sumelor ce reprezinti salarii, indemnizatii precum si orice alte
sume care sunt date in competentd de plati Primariei.

COMPARTIMENTUL IMPOZITE SI TAXE LOCALE

Are atributii pe linia impozitelor i taxelor locale, dupd cum urmeazd:

" constatd, controleazd, urmireste si incaseaza impozitele si taxele locale, a
majordrilor de intarziere si a penalitatilor aferente, a oricaror alte venituri
proprii ale bugetelor locale, conform legislatiei privind impozitele si
taxele locale;

» evidentiaza in programul informatic pe care-si desfasoara activitatea
incasarile si debitele contribuabililor; evidentiaza zilnic, pe baza de
documente, incasarile si platile efectuate, evidente pe care le preda la
compartimentul contabilitate;

" intocmeste rapoarte privind materia impozabila a comunei pentru
construirea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli;

* participa la intocmirea proiectelor de hotarari privind impozitele si taxele
locale , propunand facilitati legale privind incasarea acestora ;

= verifica si urmareste depunerea declaratiile de impunere pe care trebuie sa
le faca contribuabilii care au bunuri impozabile sau taxabile pe raza
comunei, in vederea determinarii valorilor impozabile precum si a
impozitelor si taxelor aferente ;

" intocmeste matricola privind impunerea pe teren , cladiri, mijloace de
transport.ete. in cazul persoanelor fizice si juridicejintocmeste si
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urmareste completarea tuturor registrelor cerute de lege privind incasarea
impozitelor si taxelor locale ;

indeplineste in conditiile legii, actele de executare silita a creantelor ce pot
deveni venituri ale bugetului local;

urmareste incasarca taxelor speciale, stabilite prin hotararile consiliului
local;

asigura concordanta deplina a datelor cuprinse in registrele agricole cu
datele cuprinse in evidentele legate de incasarea impozitelor si taxelor
locale;

intocmeste borderoul de debite pentru amenzi, imputatii, etc., confirmand
luarea in debit catre institutiile de unde provin si urmarind incasarea lor;
asigura integritatea mijloacelor banesti pe care, conform reglementarilor
legale, le gestioneaza;

efectueaza incasari in numerar, direct de la contribuabili (persoane fizice
sau juridice);

intocmeste si elibereazd adeverinte, certificate, alte acte privind activitatea
desfasurati.

COMPARTIMENTUL URBANISM SI ACHIZITII PUBLICE

1. Atributii aferente compartimentului urbanism:

tine evidenta si urméreste stadiul de elaborare si avizare a documentatiilor
de urbanism i amenajare a teritoriului;

urmdreste respectarea regulamentului local de urbanism si a p.u.g.-ului;
asigurd respectarea prevederilor legale privind monumentele istorice,
culturale, de arhitecturd i a zonelor protejate si initiazd studii privind
conservarea $i protejarea acestora;

verificd cererile prin care se solicitd certificat de urbanism, asigurd
elaborarea si intocmirea acestuia;

verifici solicitdrile de autorizatie de construire, desfiintare (certificat de
urbanism, documentatie tehnicé, avize legale necesare). asiguri elaborarea
intocmirea i eliberarea acestui act administrativ th conformitate cu actele
normative in vigoare:

tine evidenta constructiilor de pe raza comunei plesoiu, atribuie numere
acestora si elibereazi certificate de nomenclatura stradal;

rispunde de rezolvarea, in termen, a cererilor, reclamatiilor, sesizirilor si
propunerilor cetétenilor;
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obligatoriu, periodic, face control pe raza comunei plesoiu , din oficiu sau

la cerere, privind disciplina in constructii, consemnand in registrul de

control deficientele constatate, masurile ce se impun si modul de

finalizare a cazurilor;

constatd §i incheie procese-verbale de constatare a contraventiilor la legea

nr. 50/1991, republicatd, si aduce la cunogtinta conducerii primiriei

existenta constructiilor executate fird autorizatic sau cu incilcarea

prevederilor acesteia,

urmareste pastrarea specificului comunei n domeniul arhitecturii si

urbanismului;

urmareste realizarea miésurilor cu privire la protectia mediului

Inconjurator i imbunitifirea aspectului comunei si participi la actiunile

de prevenire a polurii;

intocmeste si rispunde de documentatia privind inchirierile de terenuri din

proprietatea publicd a comunei;

indrumd, urmareste §i verificd executia lucririlor de investitii promovate

de primdria comunei plesoiu din punct de vedere tehnic si economic;

asigurd dirigentia de santier, verificd stadiul lucrdrilor, calitatea lor si

devizele prezentate;

participd la receptia lucrérilor cu titlu de investitii ale primariei plesoiu;

propunc executarea $i urmireste realizarea reparatiilor interioare si

exterioare ale sediului primiriei, precum si a celorlalte constructii —

imobiliziri corporale ale primériei;

péstreaza si {ine evidenta tuturor dosarelor tehnice aferente constructiilor

proprietate publicd si privati ale primariei;

urmdreste, periodic, evidentierea §i conservarea bornelor si reperelor

topografice din teritoriu §i constatd sivérsirea contraventiilor de citre

persoanele ce incalcd legislatia in acest domeniu;

fine evidenta la actiunile de constatare a pagubelor produse de calamititile

naturale, incendii, inundatii;

duce la indeplinire hotirarile consiliului local si dispozitiile primarului

referitoare la urbanism §i tine cont de recomandarile organelor superioare

de Indrumare si control;

claboreazd rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotirari din

domeniul urbanismului;

colaboreazd cu compartimentele din aparatul propriu al consiliului local

plesoiu sau cu organcle de control si indrumare pani la rezolvarea
cazurilor;

[
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* vizeazi spre neschimbare planurile de situatii urbanistice;

* intocmeste situatiile statistice pentru consiliul judetean.

* urmdregte protectia mediului, echiparea tehnico-edilitard de pe teritoriul
administrativ al comunei;

* urmaregte realizarea investitiilor social culturale si a lucrarilor publice,
rezolvarea problemelor legate de activitatea energetici si de electrificare a
zonet;

* identificd in teren si face propuneri de intrare in legalitate a imobilelor -
case definute fard acte de proprietate zona;

= execuld lucrdri pregititoare si face propuneri privind sistematizarea si
urbanizarea zonei plesoiu de care raspunde;

= efectueazd activitate de control privind hcl date pentru respectarea
domeniului privat i public al consiliului local gi intocmeste procese
verbale de constatare i sanctionare a contraventiilor;

» rdspunde de p#strarea secretului de serviciu, precum si de
confidentialitatea datelor si informatiilor privind activitatea biroului;

= organizeazd $i Intocmegte baza de date a biroului, in vederea intocmirii
biincii de date computerizate;

* {ine evidenfa tuturor evenimentelor (constructii, misciri parcelare) pentru
toatd zona comunei PLESOIU —extravilan.

2. Atributii aferente compartimentului achizitii publice:

* Intocmirea programului anual a achizitiilor publice in baza referatelor de
necesitate si oportunitate de la toate compartimentele primérie;

* fintocmirea notel privind determinarea valorii estimate a fiecdrui contract
de achizitie ce va fi atribuit;

" Intocmirea notei justificative pentru alegerea procedurii de achizitie;

" Intocmirea documentatiei pentru elaborarea si prezentarea ofertei;

" intocmirea anuntului de intentie si transmiterea acestuia spre publicare;

" intocmirea anuntului de participare si transmiterea acestuia spre publicare
si/sau, dupi caz, invitatia de participare;

* evaluarea ofertelor In cadrul comisiei de evaluarea acestora;
intocmirea comunicérilor privind rezultatul procedurii de achizitie;
intocmirea contractului de achizitie publici;

* intocmirea anunfului de atribuire si transmiterea acestuia spre publicare;

* Intocmirea dosarului achizitiei publice pentru fiecare contract atribuit sau
acord-cadru incheiat, precum §i pentru fiecare lansare a unui sistem de
achizitie dinamic;

=
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transmite Autoritd{ii Nationale pentru Reglementarea si Monitorizarea
Achizitiilor Publice orice informatie solicitati de aceasta cu privire la
aplicarea procedurilor de atribuire i contractele atribuite.

COMPARTIMENTUL STARE CIVILA SI AUTORITATE TUTELARA

In domeniul compartimentului stare civild, are urmdtoarele atribugii:

a certificatelor de stare civild necompletate;

Inregistrarca faptelor si actelor de stare civila in registrul de nastere,
casdtorie §i deces, eliberarea certificatelor de stare civils;

asigurarea oficierii casatoriilor intr-un cadru solemn;

Intocmeste dosarele si dispozitiile pentru sprijinul financiar la constituirea
familiei;

eliberarea, la cerere, a certificatelor de stare civild in conditiile legii;
intocmirea buletinelor statistice de nagtere, cHsitorie, deces si
comunicarea acestora Directiei Judetene de Statistica;

intocmirea si eliberarea livretelor de familie;

comunicarea cdtre organele previzute de lege a oriciror modificiri
intervenite in starea civild a persoanelor fizice;

asigurarea reconstituirii registrelor de stare civild pierdute sau distruse
total sau partial;

efectuarea mentiunilor despre retragerea sau renuntarea la cetiifenia
romani;

Inaintarea ciétre Biroul de Evidenta Informatizati a Persoanei a buletinelor
(cartilor) de identitate ale persoanelor decedate, precum si a livretelor
militare pentru persoanele cu obligatii militare citre Centrul Militar
Zonal;

primirea §i inaintarea spre rezolvare a cererilor de schimbare pe cale
administrativd a numelui;

introducerea, din oficiu, de actiuni la instantele judec#toresti pentru
rectificarea, completarea sau anularea unor inregistriri in registrele de
stare civilg;

asigurarea necesarului de registre, certificate si formulare auxiliare de
stare civila;

péstrarea si conservarea registrelor si celorlalte documente de stare civili,
Inaintarea, dupé completare, a registrelor de stare civild ex. II 1a Consiliul
Judetean;

sesizarea organelor de politie cu privire la eventualele cazuri de disparitie
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» completarea sesizérilor pentru deschiderea procedurii succesorale pentru

de functii ce au bunuri mobile;

primirea cererilor, intocmirea si transmiterea documentatiei pentru transcrierea
actelor de stare civild incheiate in striinitate.

In domeniul compartimentului ASISTENTA SOCIALA

Acest compartiment are rolul de a identifica si de a solutiona problemele

sociale ale comunititii din domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor
singure, persoanelor vérstnice, persoanelor cu handicap si a oriciror persoane
aflate in nevoie.

In exercitarea atributiilor previzute de lege compartimentul de asistenta

g b

sociala desfigoard activititi in urmatoarele domenii:

Protectia copilului:

monitorizeazd §i analizeazd situafia copiilor din unitatea administrative
teritoriala, asigurdnd centralizarea si sintetizarea acestor date si informatii;
identifica copiii aflati in dificultate, elaboreazi documentatia pentru
stabilirea misurilor speciale de protectic a acestora si sustine in fata
organelor competente mésurile de prevenire a abandonului copilului;
actioneazd pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru
inregistrarea nasterii acestuia, in vederea identificirii unei solutii cu
caracter permanent pentru protectia copilului;

exercitd dreptul de a reprezenta copilul si de a administra bunurile
acestuia in situatiile si In conditiile previzute de lege;

sustine dezvoltarea de servicii alternative de tip familial;

identificd, evalueazd si acordd sprijin material si financiar familiilor cu
copii in intretinere, asigurd consiliere si informare familiilor cu copii n
intretinere asupra drepturilor si obligatiile acestora, asupra drepturilor
copilului, asupra serviciilor disponibile pe plan local, asupra institutiilor
speciale, etc.;

asigurd si urmdreste aplicarea mésurilor educative stabilite de organele
competente pentru copilul care a sdvdrsit o faptd previzutd de legea
penald, dar care nu raspunde penal;

asigurd si urmdreste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a
consumului de alcool si droguri;

colaboreazi cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale
celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale n

vederea identificdrii situatiilor deosebite care apar in activitatea de
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protectie a copilului, a cauzelor aparitiei acestor situatii si a stabilirii
masurilor pentru imbunititirea acestei activitati.

realizeazi parteneriate si colaboreazi cu organizatiile neguvernamentale
si cu reprezentantii societdtii civile in vederea dezvoltirii si sustinerii
masurilor de protectie a copilului;

asigurd relationarea cu diverse servicii specializate;

sprijind accesul in institutiile de asistentd sociald destinate copilului sau
mamei si copilului si evalueazd modul in care sunt respectate drepturile
acestuia;

asigurd realizarea activitdtilor in domeniul asistentei sociale in
conformitate cu responsabilititile ce ii revin, stabilite de legislatia in
vigoare;

Protectia persoanelor adulte:

asigurd elaborarea strategiei de asistenta sociala, a planului de asistenta
sociala pentru prevenirea si combaterea marginaliz3irii sociale, precum si a
programelor de actiune antisdricie, pe care le supune spre aprobare
Consiliului Local;

evalueazi situatia socio-economica a persoanei, identifici nevoile si
resursele acesteia;

identificd situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinsertie
a persoanelor in mediu familial si in comunitate;

elaboreazé planurile individualizate privind masurile de asistenta sociala
pentru prevenirea sau combaterea situatiilor de risc social, inclusiv
interventii focalizate pentru consumatorii de alcool, precum si pentru
persoanele cu probleme psihosociale;

organizeazi acordarea drepturilor de asistenta sociald si asigurd gratuit
consultanta de specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreazi cu
alte institutii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la aceste
drepturi;

organizeazi si rdspunde de plasarea persoanei intr-o institutie de asistents
sociald si faciliteazd accesul acesteia in alte institutii specializate;
evalueazi si monitorizeazd aplicarea misurilor de asistenti sociali de care
beneficiazi persoana precum si respectarea drepturilor acesteia;

asigurd consiliere si informatii privind problematica sociali;

asigurd prin instrumente si activitati specifice asistentei sociale prevenirea
si combaterea situatiilor care implicad risc crescut de marginalizare si
excludere sociald, cu prioritate a situatiilor de urgenta;
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" asigurd relationarea cu diverse servicii publice sau cu alte institutii cu
responsabilititi in domeniul protectiei sociale;

" realizeazd evidenta beneficiarilor de masuri de asistents sociali;

® dezvoltd parteneriate si colaboreazi cu institutii neguvernamentale si cu
alti reprezentanti ai societitii civile in vederea acordirii si diversificirii
serviciilor sociale in functie de realititile locale pentru persoanele cu
handicap si persoanele véarstnice;

" colaboreazi cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor in
vederca dezvoltarii de programe de asistents sociald de interes local;

" asigurd sprijin pentru persoanele vérstnice sau persoanele cu handicap,
prin realizarea unei retele eficiente de asistenti personali si ingrijitori la
domiciliu pentru acestia;

" asigurd amenajdrile teritoriale si institutionale necesare, astfel incat si fie
permis accesul neingridit al persoanclor cu handicap;

" asigurd realizarea activititilor de asistentd sociali in conformitate cu
responsabilititile ce ii revin, stabilite de legislatia in vigoare.

COMPARTIMENTUL AGRICULTURA , FOND FUNCIAR
Se caracterizeazd prin wrmdtoarele atributii:

= completeazd, tine la zi si centralizeazd datele din registrul agricol pentru
comuna PLESOIU fin termenele i modalitatea previzute de
0.G.nr.1/1992;

= cfectueazd masurdtori topografice pentru punerea in posesie pe
amplasamentele stabilite de comisia locald de aplicare a legii fondului
funciar;

= asigurd si participa efectiv la aplicarea prevederilor legilor fondului
funciar, ia masuri in conditiile legii pentru evidenta, apararea, conservarea
si folosirea completd si rationald a terenurilor agricole apartinind
producdtorilor agricoli privati si a terenurilor din administrarea
Consiliului Local, rispunde, aldturi de factorii obligati, de intocmirea
corectd, potrivit legii, a evidentei specifice din registrul agricol;

= intocmeste si clibereazii adeverinte de registru agricol, certificate de
producétor, bilete de proprietate asupra provenientei i sanataii
animalelor;

= intocmesc documentafiile necesare pentru acordarea de sprijin
producitorilor agricoli, in conditiile previzute de lege, si urmiresc
realizarea acestor actiuni;
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= furnizeazi date din evidentele agricole numai persoanelor indreptitite
(titular, mostenitori legali sau testamentari abilitati prin hotirare
judecitoreascd, producitori sau institutiile publice).

= aduce la cunostinfa cetétenilor obligatiile cu privire la registrul agricol;

= culege prin sondaj de la gospodarii informatii cu privire la productia
vegetald si animal;

= verificd prin sondaj corectitudinea datelor declarate pentru inscrierea in
registrul agricol;

= controleazd §i determind aplicarca legislatiei cu privire la cresterea,
exploatarea si ameliorarea animalelor, folosirea rationala si eficientd a
culturilor furajere si suprafetelor de pajisti naturale;

= sprijind personalul sanitar-veterinar abilitat pentru respectarea legislatici
cu privire la prevenirea, depistarca si combaterea bolilor la animale,
precum si asigurarea unei stiri corespunzitoare de salubritate a
produselor agricole, animale si vegetale;

= Intocmegte contactele de pagunat pentru crescitorii de animale;

= colaboreazd, conlucreazd si sprijing efectiv Comisia de aplicare a legilor
fondului funciar;

= tine evidenta actelor administrative eliberate in conformitate cu H.G. nr.
1766/2004 privind autorizarea persoanelor fizice si a asociatiilor
familiale, care desfigoard activitifi economice in mod independent,
raspunde de intocmirea si eliberarea acestora. Asigura pistrarea
documentatiei necesare pentru eliberarea actelor de mai sus;

= participd la Intocmirea de centralizatoare referitoare la numirul
gospoddriilor populatiei; terenurile de proprietate pe categorii de
folosintd, suprafetele cultivate si productia obtinutd, efectivele de animale
(din speciile bovine, porcine, ovine si cabaline) si familiile de albine ,
magini de transport si agricole;

= clibereazd si tine evidenta proceselor verbale de punere in posesie si a
titlurilor de proprietate;

* Intocmeste déri de seamd statistice;

= cfectueazd lucririle referitoare la recrutiri, incorporiiri, concentriri si
mobilizari;

» repartizeazi §i  pistreazd  corespondenta  rezolvati  conform
nomenclatorului arhivistic. La sférgitul fiecirui an corespondenta se predi
la arhivi;

 tine evidenta cadastrului funciar al comunei;

Mo
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» introduce in calculator baza de date privind titlurile de proprietate i

raspunde de evidenta lor;

* tine evidenta pe sole a terenurilor agricole de pe teritoriul comunei si va
avea o evidenti a exploatatiilor agricole, precum si a modului de folosinta

a acestora,

= rdspunde de planurile parcelare si hirtile cadastrale pentru terenurile

situate pe teritoriul administrativ al comunei PLESOIU;

» completeazd planurile cadastrale si registrul cadastral cu terenurile
redobéndite prin sentinte judecétoresti , prin dispozitiile primarului si prin

titlurile de proprietate obtinute in baza legilor fondului funciar;

= Intocmeste referate de specialitate si colaboreazi cu compartimentele de
specialitate In vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale primarului si

de hotérari ale Consiliului local specifice activititii serviciului;

= cfectueazd delimitdrile necesare pentru mésuritori, stabilirea vecinstatilor
pe temeiul schitei, amplasamentului stabilit si intocmeste documente
constatatoare prealabile punerii in posesie si eliberdrii titlurilor de

proprietate conform Legii nr, 18 /1991.

COMPARTIMENTUL CULTURA

Activitifi in cadrul caminului cultural:

" Ingrijirea, administrarea si asigurarea securititii inventarului ciminului

cultural de pe raza comunei;

* initiazd si desfdsoard proiecte in domeniul educatiei permanente, al

culturti traditionale si al creatiei contemporane;
* organizeaza activititi cultural-artistice ;
" promoveazi obiceiurile si traditiile specifice zonei ;
" organizeazd §i sustine formatii artistice de amatori ;
" organizeazd concursuri, festivaluri la nivel local, zonal;

" organizeazd expozitii pe diverse teme, elaboreazi lucriri de prezentare

artistica, turistica ;
" organizeazi cursuri de pregitire si formare in diverse domenii .

* asigura participarea la diverse formiri si schimburi culturale pe plan

national si international.
Activitafi in cadrul bibliotecii:

" Inregistrarea tuturor cértilor intrate in biblioteca prin cumpirare si donatii

s1 inscrierea numdrului de inventar pe fiecare carte;

22
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efectuarea operatiunilor in registrul de inventar a fondului de carte pe
tematici (discipline);

supravegheazi sala pentru a preveni sustragerile de publicatii;

intocmeste formalititile pentru recuperarea publicatiilor de la cititorii
restantieri;

verificd starea cértilor la inapoierea acestora de citre cititori;

participé la activitéti culturale organizate in cadrul Ciminului Cultural;
reprezintd biblioteca in relatiile oficiale, profesionale cu institutii si alte
autorititi publice, cu asociatia profesionala a bibliotecarilor, sau cu alte
organizatii;

are obligatia sa respecte in permanenta toate regulile de protectie si
securitate a fondului de carte;

administreazi fn bune conditii cladirea Ciminului Cultural impreuna cu
bunurile de inventar aflate In dotare ;

se ocupd de organizarea activitatii cultural - artistice in cadrul Ciminului
Cultural si comunicé periodic Consiliului Local despre realizarea acestor
activititi,

organizeazi actiuni culturale impreuna cu cadrele didactice din scolile si
grédinitele comunei ;

tine In permanenta un registru cu evidenta tuturor activititilor culturale,
artistice si educative ce se desfisoari la Ciminul Cultural.

COMPARTIMENTUL SITUATIH DE URGENTA

indeplineste urmdtoarele atribuii :

previne populatia asupra atacurilor inamicului, din aer sau dezastrelor.

ia mdsurl pentru protectia populatiei impotriva efectelor armelor de
nimicire in masé si conventionale sau dezastrelor ;

asigurd protectia bunurilor materiale si a valorilor culturale ;

organizeazd participarea la actiunile de limitare si de Inliturare a
urmérilor atacurilor sau a dezastrelor ;

asigurd pregitirea populatiei in vederea folosirii mijloacelor de protectie;
organizeazi participarea cu forte §i mijloace specifice la pregitirea
economiei §i teritoriului pentru apérare ;

conduce activitatea statului major de protectie civild, coordoneazi si
indrumd activitatea comisiilor de protectie civili In vederea realizirii
mésurilor stabilite pentru pregétirea populatiei, economiei si teritoriului si
a misurilor prevazute In planurile de protectie civila;
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amenajeazd §i doteazd punctele de comandd cu mijloacele necesarc
conducerii actiunilor de protectie civild i mentine in stare de functionare
mijloacele si instalatiile de transmisiuni si alarmare din punctul de
comanda si posturile de zi, organizeazi serviciul de zi si controlul asupra
executarii lui ;

fine evidenta documentelor secrete, urmarind intocmirea, multiplicarea si
manipularea acestora conform prevederilor legislatiei si actelor normative
in vigoare;

centralizeaza si transmite operativ 1.J.S.U date si informatii privind
aparitia si evolutia starilor potential generatoare de situatii de urgenta;
intretine, depoziteaza, conserva si gestioneaza tehnica si aparatura din
dotare;

desfasoara alte actiuni de limitare si inlaturare a urmarilor situatiilor de
urgenta la toate tipurile de riscuri in colaborare cu servicii de urgenta si cu
servicii profesioniste;

organizeaza, planifica, indruma si controleaza activitatea de prevenire si
stingere a incendiilor in cadrul institutiei;

indeplineste si alte atributii ce apartin Administratiei Publice Locale in
aplicarea intocmai a legilor in vigoare si a dispozitiilor conducerii
institutiei;

informeazi organele ierarhic superioare despre situatiile de calamitai
naturale si catastrofe pentru a asigura interventia optimi a unititilor
militare si a formatiunilor de protectie civili ;.

organizeazd §i reactualizeazi in permanentd documentele necesare si
transmite la subordonati misiunile primite ;

organizeazd §i coordoneazi activitatea de prevenire si stingere a
incendiilor .

COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV

Atributiile acestuia se referd la :
" intocmirea referatelor de necesitate pe care le supune spre aprobare

conducatorului primériei in vederea achizitionarii diverselor materiale,
produse, obiecte, lucrari, insotite de estimari ale pretului;

asigurarea conditiilor igienico-sanitare pentru functionarea Primariei;
asigurarea aprovizionarii cu mijloace fixe, rechizite, materiale de
intretinere, obiecte de inventar pentru personalul Primariei comunei

PLESOIU; T




Regulament de organizare si functionare al Primdrieci PLESOIU, jud. Olt

" asigurarea administrarii bunurilor materiale primite in gestiune;
* exercitarea si a altor atributii stabilite prin acte normative, Hotiirari ale
Consiliului Local sau dispozitii ale Primarului.

SERVICIUL DE ALIMENTARE CU APA si CANALIZARE

Obiectul de activitate al serviciului este prestarea de servicii citre
populatie, institutii publice si agenti economici, pe bazi contractuali.
in conditiile art.1 din legea nr.326/2001, serviciile publice au drept scop
furnizarea de servicii de utilitate publicd prin care se asigura:
* alimentarea cu api;
* canalizarea si epurarea apelor uzate si pluviale;

REGULI GENERALE PRIVIND CIRCULATIA SI OPERAREA
DOCUMENTELOR IN PRIMARIA COMUNEI PLESOIU

= Intre diferite compartimente documentele vor circula pe baza de
semnatura de predare/primire, intr-un registru sau borderou, in care se va
specifica numarul si data inregistrarii documentului, data si ora
primirii/predarii, numele si semmnatura in clar a celui care a primit
documentul.

" Fiecare compartiment va stabili care este circuitul normal al fiecarui tip de
document, astfel incat sa se elimine pe cat posibil intarzierea nejustificata
a rezolvarii unei probleme, cu respectarea reglementarilor legale in
vigoare.

* Circuitul unui tip de document se poate modifica, in functie de necesitati,
de catre fiecare compartiment, prin stabilirea unor reguli interne, care vor
fi aduse la cunostinta tuturor celor implicati in rezolvarea problemei
respective,

® Salariatii Primariei Comunei PLESOIU au obligatia de a rezolva
problemele specifice si de a raspunde solicitarilor petentilor in termen.

Reguli generale privind utilizarea telefoanelor fixe si a autoturismului din
dotare

" Telefoanele fixe, precum si autoturismul din dotare se vor utiliza numai in

Cdnteres de ServICIUL. . . L e e
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¢ Autoturismul din dotare se vor folosi numai cu acceptul Primarului .

VIZAT,
Secretar,
MORARU ELENA
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JUDETUL OLT
PRIMARIA COMUNE{ PLESOIU

LISTA PERSOANELOR CU FUNCTII DE CONDUCERE

1. PREDA IULIAN -primar
2. MANDESCU VALERIU — viceprimar
3. MORARU ELENA -secretar

Numele si prenumele persoanei responsabile de primirea solicitarilor in baza Legii nr.544/2001
precum si datele de contact.

EREMIA ILIE MIRCO Tel.0765176913 e-mail : myrco123@yahoo.com




