ROMANIA
JUDETUL HUNEDOARA
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI GENERAL BERTHELOT
Localitatea General Berthelot Nr.30, Cod Postal 337235 Telefon:
0254770531; Fax: 0254770515;
e-mail:berthelot2004@yahoo.com

HOTARAREA Nr.65/2022

% %

privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare
al aparatului de specialitate al Primarului comunei General Berthelot

Consiliul local al comunei General Berthelot, judetul Hunedoara;

Avénd 1n vedere:

- referatul de aprobare al Primarului Comunei General Berthelot, nr. 41/109/ 05.08.2022
prin care propune Consiliului Local al comunei General Berthelot, aprobarea Regulamentului de
organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei General Berthelot,
precum si raportul de specialitate nr. 41/110/05.08.2022;

- prevederile OUG nr. 57/2019 privind codul administrativ, cu modificarile si completérile
ulterioare;

- prevederile art. 40 din Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- prevederile HG 611/2008 privind aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea
carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare;

- prevederile Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnicd legislativd pentru elaborarea

actelor normative, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

- prevederile art. 7 alin.(13) din Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in
administratia publica, republicata.

- Hotérarea Consiliului local nr. 15/ 2021 privind aprobarea Regulamentului propriu
privind masurile metodologice, organizatorice, termenele si circulatia proiectelor de acte normative
in cadrul sferei de competenta a primarului si a Consiliului local General Berthelot

In temeiul art. 129 alin. (2) lit. a) si alin. (3) lit. ¢), 139 alin. (1) ,art. 196 alin. (1) lit. a) si
art.243 alin (1) lit a din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificarile si completarile ulterioare.

HOTARASTE :

Art. 1 Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei General Berthelot, conform anexei nr. 1, parte integranta din prezenta hotarare.

Art. 2 Prezentul Regulament de organizare si functionare va fi adus la cunostin{d, sub
semniturd functionarilor publici si personalului contractual din aparatul de specialitate al primarului
comunei General Berthelot.

Art. 3 Prezenta hotardre se poate contesta de cei interesati in termenul si in conditiile
stabilite de Legea nr. 554/2004, contenciosul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare, la Tribunalul Hunedoara.

Art. 4 Prezenta hotarare se comunica Institutiei Prefectului judetului Hunedoara ,Primarului
comunei General Berthelot, compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate, pe site-ul
institutiei si se aduce la cunostiinta publica prin afisare.

General Berthelot la 18 august 2022

PRESEDINTE DE SEDIN CONTRASEMNEAZA,
SCOROBETE,ION \ 2\ V@™ & SECRETAR GENERAL,
. .. T oo BOBARIU/SORIN DANIEL




Aceasti hotirdre a fost adoptati in sedinta ordinard din data de 18.08.2022 cu urmatoarele
voturi:Total consilieri locali : 9

Prezenti: 8

Pentru : 6

Impotriva : 0

Abtineri : 2

CARTUS NECESAR DE INSERAT PE ORICE HOTARARE A CONSILIULUI LOCAL AL COMUNEI,
DUPA SEMNATURA PRESEDINTELUI DE SEDINTA SI CEA A SECRETARULUI GENERAL AL COMUNEI

PROCEDURI OBLIGATORII ULTERIOARE ADOPTARII HOTARARIT CONSILIULUI LOCAL AL COMUNEI NR. 15/2022

NI ) Data Scmnﬁtu'm pfrsoanci
ert OPERATIUNI EFECTUATE ZZ/LL/AN responsabile sii efectueze
procedura
0 1 2 3
1 Adopllarea l_lotﬁrﬁrii*l) s-a facut cu majoritate | x | simpld, | | absoluta, 18/08/2022
|| calificata *2)

2 Comunicarea citre primar %) /...12022

3 Comunicarea citre prefectul judefului *) 24/08/2022

4 Aducerea la cunostintd publica **%) .. 1...12022

5 Comunicarea, numai in cazul celei cu caracter individua %) .../...12022

6 Hotirarea devine obligatorie °) sau produce efecte juridice 7), dupi caz ] 2022

Extrase din Ordonanta de urgentii a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ:
D art. 139 alin. (1): ,, In exercitarea atribufiilor ce ii revin, consiliul local adoptd hotdrdri, cu majoritate absolutd sau simpla,

’

dupd caz.”’;
Y art. 197 alin. (2): ,, Hotdrdrile consiliului local se comunicd primarului.”;

3 art. 197 alin. (1), adaptat: Secretarul general al comunei comunica hotardrile consiliului local al comunei prefectului in cel mult
10 zile lucratoare de la data adoptarii...;

Y art. 197 alin. (4): Hotararile ... se aduc la cunostinfa publica si se comunicd, in conditiile legii, prin grija secretarului general al

comunei.;

9 art. 199 alin. (1): , Comunicarea hotérdrilor ... cu caracter individual cdtre persoanele cdrora li se adreseazd se face in cel
mult 5 zile de la data comunicdrii oficiale cdtre prefect.”;

9 art. 198 alin. (1): ,, Hotdrdrile ... cu caracter normativ devin obligatorii de la data aducerii lor la cunostintd publicd.”;

" art. 199 alin. (2): ,, Hotdrdrile ... cu caracter individual produc efecte juridice de la data comunicdrii cdtre persoanele cdrora li

se adreseazda.”

Nota: La data comunicdrii hotérdrii cdtre prefectul judefului sunt completate pozifiile 1 si 3 din
cartus.



Anexid 1 HCL nr.65/2022

REGULAMENTUL
de organizare si functionare al aparatului de specialitate
al Primarului comunei General Berthelot

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art.1 (1) Primarul, viceprimarul, secretarul general a unitdfii administrativ-teritoriale si
aparatul de specialitate al primarului constituie o structurd functionald cu activitate permanents,
denumiti Primaria comnei General Berthelot, care duce la indeplinire hotéararile consiliului local si
dispozitiile primarului, solutionand problemele curente ale colectivitaii locale.

(2) Primarul reprezinta unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autorititi publice,
cu persoanele fizice sau juridice roméne ori strdine, precum si in justitie.

Art.2 Unitatea Administrativ Teritoriala — Comuna General Berthelot, are un Primar si un
viceprimar, alesi pe o perioadd de 4 ani, in conditiile Ordonantei de urgentd a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile §i completérile ulterioare si ale Legii nr.
67/2004 privind alegerea autoritailor administratiei publice locale.

Art.3 Sediul Unitatii Administrativ Teritoriale a Comunei General Berthelot, este str.
Principald, nr. 30, General Berthelot, judetul Hunedoara.

Art.4 (1) Primarul indeplineste o functie de autoritate publica.

(2)Primarul este conducatorul administratiei publice locale din comuna General Berthelot.

(3)Prin delegare de competentd, Primarul poate delega exercitarea unora din atributiile sale
viceprimarului, secretarul generalui sau altor functionari din compartimentele primdriei, in
conditiile legii.

(4) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele normative
prevazute la art. 5, primarul beneficiazi de un aparat de specialitate, pe care il conduce.

(5) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente funcfionale, in
conditiile legii. Compartimentele functionale ale acestuia sunt incadrate cu functionari publici si
personal contractual.

Art.5 In exercitarea atributiilor sale, Primarul emite dispoziii cu caracter normativ sau
individual, care devin executorii numai dupd ce sunt aduse la cunostinta publica sau dupa ce au fost
comunicate persoanelor interesate.

Art. 6 (1) Conform prevederilor legale, primarul coordoneazi, supravegheazi si controleaza
activitatea tuturor institutiilor si serviciilor publice din subordinea Consiliului Local al comunei
General Berthelot.

(2) Primarul conduce serviciile publice locale , infiintate prin Hotarari ale Consiliului Local.
Numirea conducitorilor institutiilor gi serviciilor publice de interes local se face pe baza
concursului organizat potrivit prevederilor legale, in conditiile legii. Numirea se face prin dispozitia
primarului, avdnd anexat contractul de management .

Art.7 Viceprimarul este subordonat Primarului §i inlocuitorul de drept al acestuia. El
exercitd, prin delegare de competenta, unele din atributiile care revin Primarului.

Art.8 (1) Secretarul general findeplineste atributiile prevdzute in art.243 din OUG
nr.57/2019, precum si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de Consiliul local ori de
catre Primar.

(2) Secretarul general, prin delegare de competentd, coordoneaza si alte compartimente ale
aparatului de specialitate al Primarului, stabilite de primar, in conditiile legii.

CAPITOLUL 11
ORGANIZAREA PRIMARIEI COMUNEI GENERAL BERTHELOT

Art.9 (1) Primarul impreund cu aparatul de specialitate al primarului constituie o structurd
functionald cu activitate permanenta stabilitd prin organigrama si statul de functii, aprobate conform
legii, care duce la indeplinire sarcinile §i atributiile administratiei publice locale reiesite din



Constitutie, legi, ordonante, hotdrari ale guvernului, ordine ale conducatorilor administratiei publice
centrale, hotérari ale Consiliului Local si dispozitii ale primarului.

(2)Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe structuri functionale, in conditiile
legii si este alcatuit din functionari publici si personal contractual denumit generic ,,salariati” in
prezentul regulament.

(3)in problemele de specialitate, structurile functionale din componenta aparatului de
specialitate al primarului intocmesc rapoarte de specialitate, proiecte de hotdrari si dispozitii pe care
le prezintd primarului comunei General Berthelot, viceprimarului sau secretarul generalui cu
propunerea de supunere a aprobarii Consiliului Local sau primarului, cu viza de legalitate a
personalului cu atributii in domeniul juridic.

(4) Prin atributiile si responsabilitatile stabilite de lege si in conditiile prezentului
regulament, aparatul de specialitate al primarului indeplineste, in principal, urmétoarele functii:

a) de strategie, prin care asigurd elaborarea strategiei de dezvoltare locald, a planurilor de
actiune sectoriald si a proiectelor prioritare;

b) de coordonare a serviciilor publice pentru punerea in aplicare a strategiei de dezvoltare
locald si implicit a proiectelor asumate de autoritatile locale;

¢) de administrare a bugetului aprobat de Consiliul Local;

d) de colaborare cu serviciile deconcentrate ale statului, alte institutii publice locale, precum
si cu societatea civild;

e) de executie, prin care se aduc la indeplinire hotarérile Consiliului Local §i dispozitiile
primarului, solutionand problemele curente ale colectivitétii locale;

f) de monitorizare si control privind modul de aplicare a hotararilor Consiliului Local si
dispozitiilor primarului In teritoriu.

(5) Structura organizatoric a Unitatii administrativ teritoriale a comunei General Berthelot
se imparte in structuri permenente si cuprinde compartimente, constituite n conformitate cu
organigrama aprobatd.

(6) Compartimentul este un mediu organizatoric de bazi caruia 1i sunt date in componenta
un numar de activititi care nu presupun coordonarea unui sef.

Art.10 Compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului sunt

organizate dupd cum urmeaza:

I. Subordonate direct Primarului

Compartimentul financiar contabil

Compartiment achizitii publice

Compartiment agricol si urbanism

Compartimentul asistenta sociald

Compartimentul administrarea domeniului public si privat
Compartimentul administrativ si deservire

HEOOR >

I1. Subordonate direct Secretarul generalui
e Compartiment agricol si urbanism
e Compartimentul asistent sociald

CAPITOLUL III
ATRIBUTIILE PRIMARULUI COMUNEI GENERAL BERTHELOT SI ALE
STRUCTURILOR DIN APARATUL DE SPECIALITATE A PRIMARULUI COMUNEI
GENERAL BERTHELOT

PRIMARUL

Art. 11 (1) Primarul indeplineste o functie de autoritate publica. Primarul comunei General
Berthelot este seful Administratiei Publice Locale din comuna General Berthelot si al Aparatului de
specialitate al primarului comunei General Berthelot, pe care il conduce si il controleaza.

(2) Primarul comunei General Berthelot indeplineste, in conformitate cu prevederile OUG
nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,indeplineste
urmitoarele categorii principale de atribufii:

(1) Primarul indeplineste urmétoarele categorii principale de atributii:



a) atribufii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in  condiiile legii;
b) atribufii referitoare la relafia cu consiliul local;
¢) atribufii referitoare la  bugetul local al unitafii ~administrativ. -  teritoriale;
d) atributii  privind  serviciile  publice  asigurate  cetafenilor, de interes  local;
e) alte atributii stabilite prin lege.

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

a) indeplineste functia de ofifer de stare civild i de autoritate tutelard §i asigurd funcfionarea
serviciilor publice locale de profil;
b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

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

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

administrativ - teritoriale in conditiile legii;
b) participd la sedintele consiliului local §i dispune masurile necesare pentru pregétirea si desfagurarea
in bune condifii a acestora;

c) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;
d) elaboreazi, in urma consultdrilor publice, proiectele de strategii privind starea economicd, sociala si
de mediu a unititii administrativ - teritoriale, le public pe site-ul unita{ii 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 unitafii administrativ - teritoriale si contul de incheiere a exercifiului
bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele previzute de lege;
¢) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetard, in conditiile legii;
d) initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi i emiterea de titluri de
valoare in numele unitatii administrativ - teritoriale;
€) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald 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 i de utilitate publica de interes local;
b) ia misuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situafiilor de urgen{a;
¢) ia misuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activitdfilor din domeniile
prevazute la art. 129 alin. (6) si (7);
d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidenfei statistice, inspectiei si controlului furnizarii
serviciilor publice de interes local previzute la art. 129 alin. (6) si (7), precum si a bunurilor din
patrimoniul public si privat al unitagii administrativ - teritoriale;
€) numeste, sanctioneaz si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupid caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducdtorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;
f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobarii consiliului local si
actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;
o) emite avizele, acordurile si autorizafiile date in competenfa sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verificarii si certificarii de citre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularitafii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;
h) asigurd realizarea lucrdrilor si ia maésurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetagenilor.

(6) Primarul desemneazi func{ionarii publici anume fmputernicifi si ducd la indeplinire obligatiile
privind comunicarea citagiilor i a altor acte de procedurd, in condifiile Legii nr. 135/2010, cu
modificarile si completdrile ulterioare.
(7) Pentru exercitarea corespunzitoare a atribufiilor sale, primarul colaboreazd cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administragiei publice centrale
din unitatile administrativ - teritoriale, precum si cu autoritdfile administratiei publice locale si
judetene.

(8) Numirea conducitorilor institufiilor 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 condiiile par{ii a VI - a titlul II capitolul VI
sau titlul III capitolul IV, dupa caz.

Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului

(1) In exercitarea atribufiilor de autoritate tutelara si de ofifer de stare civila, a sarcinilor ce 1i revin din
actele normative privitoare la recensamént, la organizarea i desfasurarea alegerilor, la luarea
masurilor de protectie civild, precum si a altor atribufii stabilite prin lege, primarul acfioneaza si ca
reprezentant al statului in comuna, in oragul sau in municipiul in care a fost ales.
(2) In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducétorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitafile administrativ - teritoriale, daca sarcinile ce fi revin nu pot fi
rezolvate prin aparatul de specialitate.

Delegarea atributiilor

(1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte normative
viceprimarului, secretarului general al unita{ii/subdiviziunii administrativ - teritoriale, conducatorilor
compartimentelor funcfionale sau personalului din aparatul de specialitate, administratorului public,
precum si conducitorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in funcfie de competentele
ge le revin in domeniile respective.
(2) Dispozitia de delegare trebuie sd prevadd perioada, atributiile delegate si limitele exercitarii
atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate
atributiile prevazute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu informarea
prealabila a persoanei careia i se deleagd atributiile.
(3) Persoana cireia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) §i (2) exercita pe perioada delegarii
atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este interzisa subdelegarea
atributiilor.

(4) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) rdspunde civil, administrativ
sau penal, dupi caz, pentru faptele savarsite cu incilcarea legii in exercitarea acestor atributii.

VICEPRIMARUL

Art. 12 Viceprimarul comunei General Berthelot, este ales prin vot secret, cu majoritate absolutd, din
rAndul membrilor consiliului local, la propunerea primarului comunei General Berthelot sau a
consilierilor locali. Exercitarea votului se face pe bazd de buletine de vot. Alegerea viceprimarului se
realizeazd prin hotirare a consiliului local. Durata mandatului viceprimarului este egald cu durata
mandatului consiliului local. In cazul in care mandatul consiliului local inceteaza sau inceteaza
calitatea de consilier local, inainte de expirarea duratei normale de 4 ani, inceteazd de drept si
mandatul viceprimarului, fard vreo altd formalitate. Eliberarea din funcfie a viceprimarului se poate
face de consiliul local, prin hotirare adoptatd, prin vot secret, cu majoritatea a doua treimi din numarul
consilierilor in functie, la propunerea temeinic motivatd a primarului sau a unei treimi din numaérul
consilierilor locali in functie. Eliberarea din functie a viceprimarului nu se poate face in ultimele 6 luni
ale mandatului consiliului local.ln conformitate cu prevederile OUG nr.57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificérile si completérile ulterioare, are urmatoarele atribufii:

(1) Viceprimarul este subordonat primarului §i, in situaiile prevazute de lege, inlocuitorul de drept al
acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce i revin acestuia. Primarul poate
delega o parte din atributiile sale viceprimarului.

(2) Pe durata exercitirii mandatului, viceprimarul isi pastreazd statutul de consilier local, fara a

0 0y

functiei de viceprimar prevdzute de cartea I titlul IV din Legea nr. 161/2003, cu modificérile si
completarile ulterioare.

(3) Este obligat si prezinte raportul anual de activitate ,care va fi facut public prin grija secretarului.
Postul la data adoptarii prezentei, este vacant.



SECRETARUL GENERAL

Art.13. Secretarul general comunei este functionar public de conducere, este salarizat din
bugetul local si se bucura de stabilitate in functie.

(1) Secretarul general al unitafii/subdiviziunii administrativ - teritoriale indeplineste, in
conditiile legii, urmatoarele atribufii:
a) avizeazd proiectele de hotdrari gi contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului, respectiv
ale presedintelui consiliului judefean, hotararile consiliului local, respectiv ale consiliului judefean,
dupa caz;
b) participd la  sedinfele  consiliului  local, respectiv ale consiliului  judefean;
¢) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
respectiv  consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si 1intre acestia si prefect;
d) coordoneazi organizarea arhivei si evidenfa statistica a hotararilor consiliului local si a dispozifiilor
primarului, respectiv a hotarrilor consiliului judefean si a dispozitiilor presedintelui consiliului

judetean;
e) asigurd transparenfa si comunicarea catre autoritdtile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la lit. a);

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judefean, si efectuarea
lucrdrilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului - verbal al sedintelor
consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, si redactarea hotérarilor consiliului local, respectiv

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

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundafii, aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si
completirile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care
face  parte  unitatea  administrativ -  teritoriala in  cadrul  cadreia  funcfioneaza,
i) poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului judetean inscrierea unor probleme in
proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;
j) efectueazi apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, respectiv ale
consiliului  judetean a  consilierilor  locali,  respectiv. a  consilierilor  judefeni;
k) numiri voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedint,
respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupd caz, inlocuitorului de drept al acestuia;
1) informeazd presedintele de sedin{a, respectiv presedintele consiliului judefean sau, dupd 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) asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

n) urmireste ca la deliberarea si adoptarea unor hotérari ale consiliului local, respectiv ale consiliului
judetean si nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreazi in dispozitiile art.
228 alin. (2); informeazd presedintele de sedintd, sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu
privire la asemenea situafii i face cunoscute sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuri,
0) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ -
teritoriale;

p) alte atribufii previzute de lege sau insércindri date prin acte administrative de consiliul local, de
primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judefean, dupa caz.

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finanfele publice
locale, cu modificérile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) i (2) sau,
dupi caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ - teritoriale
indeplineste ~ functia de ordonator principal de credite pentru activitafile curente.
(3) Secretarul general al comunei, al oragului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ -
teritoriale a municipiului comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei
notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, in a cérei circumscripfie
teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu:

a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a survenit in
localitatea de domiciliu;




b) la data luarii la cunostin{d, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitéi administrativ -
teritoriale;

¢) la data primirii sesizirii de la oficiul teritorial, in a cérei razd de competen{a teritoriala se afld
imobilele defunctilor inscrigi in cirti funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrérii sistematice.
(4) Sesizarea prevazuta la alin. (3) cuprinde:

a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;
b) data decesului, n format 71, luna, an;
¢) data nasterii, n format zi, luna, an;
d) ultimul domiciliu al defunctului;
¢) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidengele fiscale sau, dupa caz, in
registrul agricol;

f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face citarea.

(5) Atributia previzuti la alin. (3) poate fi delegatd cétre una sau mai multe persoane care exercita
atributii delegate de ofiter de stare civila, prin dispozifia primarului la propunerea secretarului general
al unitatii/subdiviziunii administrativ - teritoriale.
(6) Primarul urmareste indeplinirea acestei atribufii de catre secretarul general al comunei, al oragului,
al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ - teritoriale a municipiului sau, dupa caz, de

catre ofiterul de stare civild delegat, in condifiile alin. (5).
(7) Neindeplinirea atributiei prevazute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinara i contraventionald a
persoanei responsabile.

(8) Secretarii generali ai comunelor si cei ai oragelor unde nu funcfioneaza birouri ale notarilor publici
indeplinesc, la cererea pargilor, urméatoarele acte notariale:

a) legalizarea semniturilor de pe inscrisurile prezentate de pérfi, in vederea acordarii de catre
autoritdtile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oragelor a beneficiilor de asistenta

sociald si/sau serviciilor sociale;
b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parfi, cu exceptia inscrisurilor sub semnatura
privata.

- in conditiile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile
si completirile ulterioare, asigurd transparenta si comunicarea catre autoritéfile i instituiile publice si
persoanele interesate, a dispozitiilor emise de catre primar, precum si a hotérérilor adoptate de citre
consiliul local.
- organizeaza arhiva institutiei;
- intocmeste impreund cu comisia de selectionare a arhivei, Nomenclatorul arhivistic al
documentelor privind activitatea consiliului local, precum §i a aparatului de specialitate al
primarului si a serviciilor publice subordonate consiliului local,
- elibereazd in conditiile previazute de lege certificate, dovezi, adeverinte, la solicitarea persoanelor
indreptatite si le semneaza alaturi de primar;
- coordoneaz si verifica activitatea compartimentului agricol si urbanism;
- coordoneaza si verifici activitatea compartimentului de asistentd sociald
- pastreaza declaratiile de interese ale alesilor locali;
- pastreaza declaratiile de avere ale alesilor locali.
- coordoneaza si asigurd pregitirea materialelor pentru sedintele Consiliului Local;

i) - Alte atributii:

1. - avizeazd pentru legalitate certificatele de wurbanism si  autorizafiile de
construire/desfiintare;

2. - sprijind pe primar in organizarea referendumurilor, alegerilor locale i generale;

3. - se ingrijeste de delimitarea sectiilor de votare, precum si de recrutarea presedinilor si
loctiitorilor acestora, ai sectiilor de votare;,

4. - urmireste si asigurd impreund cu primarul amenajarea sectiilor de votare i necesarul de
materiale pentru desfagurarea in bune conditii a alegerilor;

5. - acordi asistentd si sprijind activitatea birourilor electorale la solicitarea acestora;

6. - indruma si coordoneza activitatea consilierului juridic;

7. - indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de cétre consiliul local,
ori de cétre primar.

(3)in perioadele in care este absent din institufie, deleaga executarea atributiilor functionale,
conform prevederilor legale in vigoare.



ATRIBUTII PRIVIND RESURSELE UMANE

a) - asigurd recrutarea, selec{ionarea, incadrarea si promovarea functionarilor publici si a
personalului contractual, buna functionare a activitafii aparatului de specialitate al primarului,
precum si a serviciilor publice fard personalitate juridica, daca legea nu prevede altfel;

b) - pune la dispozifia secretarul generalui materialul necesar pentru elaborarea
regulamentului de organizare i functionare al aparatului de specialitate al primarului, precum si cel
al serviciilor publice fira personalitate juridica, subordonate consiliului local;

¢) - participd la elaborarea regulamentului de ordine interioard al aparatului de specialitate al
primarului;

d) - intocmeste organigrama si statele de functii ale personalului din aparatul de specialitate
al primarului, precum si ale serviciilor publice fira personalitate juridica aflate in subordinea
consiliului local, daci legea nu prevede altfel,

e) - intocmeste figele colective de prezenta ale salariafilor;

f) - asigura respectarea condifiilor legale in vigoare, in ceea ce priveste angajarea, stabilirea
salariului, avansarea, promovarea, recompense si sanctionarea personalului;

g) - efectueazi lucririle privind evidenfa si migcarea personalului, incadrari, transferari,
detasari, delegiri, pensiondri, incetdri ale raportului de serviciu si al contractului de munca,
intocmeste, pistreaza si {ine la zi documentele de personal;

h) - asiguri realizarea programului de perfectionare a personalului;

i) - urmareste intocmirea aprecierilor anuale ale salariafilor pentru acordarea calificativelor
pe baza criteriilor de performanta;

j) - raspunde de organizarea in conditiile legii a concursurilor sau examenelor pentru
angajarea si avansarea salariafilor;

k) - verifica prezenta la serviciu, semnarea condicii de prezenta la intrarea si iesirea de la
serviciu, tine evidenfa concediilor efectuate de salariafi;

1) - rispunde de aplicarea corectd a reglementarilor legale in domeniul salarizarii;

m) - intocmeste darile de seamd statistice referitoare la evidenfa, incadrarea, promovarea
personalului, precum si a altor aspecte din domeniul resurselor umane;

n) - intocmeste documentatiile de infiinfare a serviciilor publice din subordinea consiliului
local ;

0) - intocmeste rapoartele de specialitate pentru problemele specifice compartimentulu,
inscrise pe ordinea de zi a sedintelor consiliului local ;

p) - colaboreaza cu institutiile de stat in urmétoarele domenii:

1.-somaj ;
2.-pensii ;
3.-protectia persoanelor cu handicap ;

q) - asigurd evidenfa documentelor de personal, pastrarea acestora, pind la predarea la
arhivi, conform termenelor legale;

r) - asigurd gestiunea curentd a resurselor umane i a functiilor publice, colaborand direct cu
Agentia Nationala a Functionarilor Publici;

s) - raspunde de intocmirea si actualizarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici i
asigurd pistrarea acestora in conditii de siguran{a;

s) - tine la zi registrul de eviden{d a salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al
primarului, precum si cel al serviciilor publice fara personalitate juridicd, subordonate consiliului
local;

t) - gestioneaza in conditiile legii carnetele de munca ale salariafilor din cadrul aparatului de
specialitate al primarului si cel al serviciilor publice fard personalitate juridicd, subordonate
consiliului local;

ATRIBUTII PE LINIE DE STARE CIVILA

- inregistreaza actele si faptele de stare civila in registrele de nasteri , casatorii si decese si
pastreaza exemplarul I al acestor register , asigurand securitatea si conservarea lor

- gestioneaza , pastreaza si completeaza certificatele de stare civila si tine evidenta lor

- inscrie in actele de stare civila din registrul exemplar 1 aflat in pastrarea sa mentiunile
corespunzatoare prevazute de lege;



- intocmeste si comunica mentiuni, pentru faptele de stare inregistrate , in vederea inscrierii
lor in registrele de stare civila aflate in pastrarea altor autoritati publice ;

- elibereaza , la cerere , extrase pentru uzul organelor de stat pe baza inregistrarilor existente
in registrele de stare civila exemplar 1 ;

- inregistreaza corespondenta specifica activitatii in Registrul general de stare civila ;

- solutioneaza cererile adresate de persoane fizice sau juridice legate la activitatea de stare
civila si le comunica in termen raspunsul legal ;

- comunica actele de identitate si livretele militare ale decedatilor la autoritatile competente

- comunica lunar buletinele statistice privind actele de stare civila intocmite la autoritatea
judeteana de statistica ;

- preia actele si intocmeste dosarele pentru stabilirea indemnizatiei de nastere si a alocatiel
de stat pentru noi nascuti si le inainteaza autoritatii publice competente ;

- asigura indosarierea, pastrarea si arhivarea intregii corespondente provenita din activitatea
de stare civila ;

A. COMPARTIMENTUL FINANCIAR CONTABIL
Art.14 Compartimentul financiar — contabil, este compartimentul de specialitate care asigura
elaborarea, fundamentare si executarea bugetului local, realizarea veniturilor proprii si a
cheltuielilor planificate, evidenta bunurilor si a valorilor materiale si banesti, aplicarca si
respectarea legislatiei financiar — contabile.
Art.15. Compartimentul financiar contabil, indeplineste urmatoarele atributii principale :

fn domeniul BUGET- CONTABILITATE

- participa la elaborarea proiectului bugetului local si a proiectului de buget pentru
activitatile extrabugetare , precum si a propunerilor de rectificare a acestor bugete , cu respectarea
termenilor si a cerintelor legale de fundamentare si publicitate si asigura defalcarea acestora pe
surse de venituri si categorii de cheltuieli.

- asigura intocmirea rapoartelor care stau la baza fundamentarii proiectelor de buget ce
urmeaza sa fie prezentate de catre primar spre dezbatere si aprobare consiliului local ;

- intocmeste proiectul de hotarare si documentatia de fundamentare pentru aprobarea de
catre consiliul local a impozitelor si taxelor locale pentru fiecare an financiar , cu respectarea
prevederilor Codului fiscal si a legislatiei privind finantele publice locale ;

- stabileste debitele pentru fiecare contribuabil , persoana fizica si juridica , potrivit
cuantumului impozitelor si taxelor stabilite de consiliul local;

- urmareste depunerea in termen a declaratiilor de impunere de catre contribuabilii persoane
juridice si stabilirea debitelor pentru intreaga materie impozabila ;

- efectueaza operatiunile de debitare in registrul rol unic si in registrele de evidenta a
veniturilor , intocmirea instiintarilor de plata si inmanarea acestora contribuabililor ;

- primeste , analizeaza si solutioneaza contestatiile referitoare la stabilirea impozitelor si
taxelor locale si face propuneri pentru acordarea facilitatilor si scutirilor fiscale prevazute de
hotararea consiliului local ;

- efectueaza actiuni de verificare a modului in care s-a facut declararea materiei impozabile ,
constata eventualele sustrageri de la impunere si aplica masurile prevazute de lege ;

- intocmeste si conduce matricola de cladiri , terenuri si mijloace de transport apartinand
contribuabililor , raspunde de intocmirea si gestionarea dosarelor fiscale ale acestora;

- conduce evidenta veniturilor bugetare din impozite si taxe locale , sume defalcate din
bugetul de stat si din alte surse locale ;

- asigura incasarea impozitelor si taxelor de la populatie si de la persoanele juridice ,
depunerea sumelor incasate de la Trezorerie si operarea in extrasul de rol a incasarilor ;

- calculeaza si incaseaza majorarile si penalizarile de intarziere , aplica masurile de
executare silita si intocmeste actele de insolvabilitate prevazute de lege ;

- deschide credite pe baza si in limitele stabilite de bugetul local si le depun la Trezorerie in
vederea efectuarii platilor in limita plafoanelor aprobate ;

- intocmeste propunerile de virari de credite bugetare intre subdiviziunile clasificatiei
bugetare , conform legislatiei financiare ;



- prezinta primarului propuneri pentru instituirea taxelor speciale , utilizarea fondului de
rulment , finantarea institutiilor si serviciilor publice de interes local , precum si angajarea de
imprumuturi pe termen scurt pentru acoperirea finantarii unor lucrari de investitii ;

- asigura administrarea resurselor financiare pe parcursul executiei bugetare in conditii de
eficienta si cu respectarea legislatiei financiare ;

- organizeaza si tine la zi contabilitatea institutiei , intocmind si prezentand la termen
bilantul contabil si darile de seama periodice privind conturile de executie bugetare ;

- asigura deschiderea finantarii pentru lucrarile de investitii aprobate , verifica devizele de
lucrari si asigura plata acestora , urmarind incadrarea cheltuielilor in prevederile bugetare alocate ;

- asigura evidenta permanenta a cheltuielilor prevazute in bugetul local si decontarea
acestora , precum si inregistrarea in registrul partizi de cheltuieli pe capitole , subcapitole si aliniate;

- urmareste efectuarea platii cheltuielilor datorate tuturor beneficiarilor prin mijloace de
plata legale ;

- intocmeste notele justificative pentru solicitarea si obtinerea sumelor defalcate si le depune
spre abrobare la autoritatile competente ;

- participa la intocmirea documentatiei pentru efectuarea licitatiilor publice in vederea
achizitionarii de bunuri si servicii , concesionarea ,inchirierea sau instrainarea de bunuri apartinand
domeniului public sau privat al comunei , precum si la negocierea si intocmirea contractelor
corespunzatoare ;

- tine evidenta contractelor si asigura efectuarea platilor pentru achizitionarea de bunuri si
prestarile de servicii , precum si incasarea sumelor stabilite pentru concesionarea , incheierea sau
vanzarea de bunuri ;

- raspunde de pastrarea si integritatea valorilor banesti pe care le gestioneaza , precum si de
respectarea reglementarilor privind operatiunile de casa ;

- elibereaza persoanelor fizice si juridice actele prevazute de lege care atesta situatia lor
fiscala ;

- intocmeste rapoartele lunare , trimestriale si anuale privind executia bugetara , conturile de
debit ,incasarile din impozite si taxe , precum si situatiile operative privind incasarile si cheltuielile
efectuate ;

- tine evidenta bunurilor apartinand domeniului privat al comunei si asigura buna gestionare
a bunurilor de inventar , din dotarea primariei si a institutiilor publice subordonate , organizand
verificarea anuala , conform cerintelor locale , a listelor de inventar ;

- propune masuri pentru gestionarea corespunzatoare a acestor bunuri , precum si de casare a
celor care au indeplinit normele legale de scoatere din uz ;

- constituie garantii pentru personalul care gestioneaza mijloace materiale si banesti ;

- intocmeste fisele de pontaj si statele de plata pentru personalul din aparatul de specialitate ,
calculeaza drepturile banesti ce revin acestora , precum si impozitul pe salarii si contributiile la
bugetul asigurarilor de stat ;

- intocmeste documentatia necesara pentru autorizarea persoanelor fizice si a asociatilor
familiare , conform Legii nr.300/2004 pe care le depune de autoritatea financiara judeteana pentru
eliberarea actelor de functionare ; urmareste functionarea acestora si incasarea sumelor ce le
datoreaza bugetului local ;

- intocmeste situatiile statistice prevazute de lege pentru activitatea financiar — contabila ;

- indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau sarcini stabilite de consiliul local ori
primar.

In domeniul ADMINISTRAREA DOMENIULUI PUBLIC $I PRIVAT

a) - pastreazi si actualizeaza inventarul domeniului public si privat al comunei;

b) - organizeaza potrivit legii, licitatiile publice in vederea concesiondrii imobilelor din
domeniul public si privat al comunei, pentru executarea de constructii;

¢) - asigurd incheierea contractelor pentru imobilele concesionate si {ine evidenfa acestora
intr-un registru special;

d) - organizeaza potrivit legii, licitatiile publice in vederea inchirierii spafiilor comerciale din
domeniul public si privat al comunei;

k) - urmireste utilizarea ragionald si conservarea domeniului public, inclusiv a dotérilor
tehnico-edilitare si de circulatie, potrivit destinaiei lor stabilite prin documentatiile de urbanism si
amenajarea teritoriului;



1) - constatid contraventii referitoare la buna gospodarire a domeniului public al comunei gi
sanctioneazi potrivit legii, atat agentii economici, cat si persoanele fizice;

m) - efectueazi diferite masuratori in teren in functie de necesitai;

n) - intocmeste si realizeaza procedurile, in vederea vanzarii de imobile din domeniul privat
al comunei;

0) . {ine evidenta ofertelor de licitafii intr-un registru special;

p) - redacteaza contractele de asociere In participagiune;

q) - elibereazd adeveringe privind destinafia unor imobile si {ine evidenfa acestora intr-un
registru special;

s) - urmiareste modul de ocupare al domeniului public si constatd contraventii in acest sens;

t) - identifica terenuri in vederea construirii de imobile i face demersurile necesare pentru
atribuirea acestora, conform legislatiei 1n domeniu;

{) - intocmeste rapoarte si referate de specialitate referitoare la propunerile privind
problemele de administrare a domeniului public si privat al comunei, ce vor fi supuse aprobarii
consiliului local.

y) - intocmeste rapoarte si referate de specialitate referitoare la propunerile privind
problemele de administrare a domeniului public si privat al comunei, ce vor fi supuse aprobarii
consiliului local.

in domeniul TAXE-IMPOZITE

a) - propune stabilirea impozitelor, a taxelor locale, precum si a altor venituri ale bugetului
local, la persoane juridice si fizice ;

b) - opereazd pe calculator debitele din impozitele §i taxele locale si alte venituri ale
bugetului local,

¢) - efectueazi pe teren, potrivit legii, controale fiscale prin care se va verifica realitatea
datelor din declaratiile de impunere, precum si corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligafiilor
fiscale de citre contribuabili, persoane fizice si juridice;

d) - in baza constatarilor efectuate, ca urmare a activitatilor de control fiscal se vor dispune
masuri pentru:

1 -stabilirea in sarcina contribuabililor a diferentelor de impozit si calcularea majordrilor de
intarziere pentru neplata la termenele legale a impozitelor datorate ;
2.-constatarea contraventiilor si aplicarea amenzilor si penalitafilor prevazute de legile fiscale.

¢) - analizeaza cererile temeinic justificate a contribuabililor debitori, persoane fizice si
juridice si face propuneri in legdturd cu :

1.- amanari si esalondri la plata impozitelor, taxelor si a altor obligafii bugetare;
2.- scutiri si reduceri de impozite i taxe, In conditiile legii;
3.- amandri, esalondri, scutiri sau reduceri de majorari de intarziere.

f) - aplicd masurile de executare silitd a contribuabililor, potrivit legii, in cazul neachitarii
impozitelor si taxelor locale si a altor obligatii fata de bugetul local, in care scop se vor lua méasuri
pentru :

1.- intocmirea si transmiterea instiingdrilor de platd, ca acte premergétoare executdrii silite;

2.- comunicarea somatiilor dacd debitorul nu a efectuat plata la termenul prevazut in ingtiinfarea de
plata;

3.~ folosirea succesivd sau concomitenti a modalitifilor de executare silitd prevazute de lege
(poprire, sechestrare si valorificare a bunurilor mobile, vanzarea prin licitafie publicd a bunurilor
imobile);

g) - intocmeste periodic informéri si rapoarte cu privire la stadiul impunerilor efectuate si a
rezultatelor verificarilor cu ocazia controalelor fiscale;

h) - intocmeste si gestioneazd dosarele fiscale pentru contribuabili, persoane fizice si
juridice, precum si registrul special pentru evidenta debitelor de la persoanele juridic ;

i) - stabileste in cursul anului debitele noi aparute, intocmeste borderoul de scaderi si le
opereaza pe calculator;

i) - stabileste la inceputul anului fiscal debitele la impozitul pe cladiri, teren, mijloace de
transport, etc., pentru persoanele juridice, ramasitele acestora din anii precedenti

k) - emite borderouri de debite §i scaderi pentru persoanele fizice si juridice;

j) - evidentiazd in registrul special debitele provenite din amenzi $i urméreste incasarea
acestora, in termenele prevazute de lege;



m) - intocmeste dacd este cazul, acte de insolvabilitate, cu respectarea condifiilor de
legalitate;

n) - conduce matricole de eviden{d a contribuabililor supusi impozitului pe clidiri, mijloace
de transpott, etc.;

0) - elibereaza la cerere, adeverinte si certificate de atestare fiscald;

p) - intocmeste rapoarte si referate de specialitate privind problemele de taxe si impozite, ce
vor fi supuse aprobarii consiliului local.

B. COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE

-intocmeste documentele specifice achizitiei publice, necesare achizitionarii bunurilor,
serviciilor si lucririlor cuprinse in programul de achizitii/investitii publice aprobat, in vederea
demaririi procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publica;

- demareaza procedurile de atribuire a contractelor de achizitie publica, in baza
documentelor provenite de la structurile de profil;

-cunoaste legislatia in domeniul atribuirii contractelor de achizitii publice, a contractelor de
concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii;

-primeste si centralizeazd referatele de necesitate transmise de compartimentele de
specialitate din cadrul aparatului propriu de specialitate al primarului, in vederea elaborérii si
finalizarii proiectului si programului anual al achizitiilor publice;

-elaboreaza si finalizeazi programul anual al achizitiilor publice, care se supune aprobarii
Consiliului local, cu viza Compartimentului buget contabilitate;

-opereaza modificdri si completdri in Programul anual al achizitiilor publice pe baza
referatelor de necesitate transmise de compartimentele de specialitate din cadrul aparatului propriu
de specialitate al primarului, modificari/completéri care se supun aprobarii, in conditiile legii;

-primeste caiete de sarcini/ teme de proiectare/documentatii descriptive, dupd caz, intocmite
de citre compartimentele de specialitate din cadrul aparatului propriu de specialitate al primarului,
aprobate in conditiile legii, in vederea initierii, aplicarii si finalizarii procedurii de atribuire a
contractelor de achizitii publice, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de
concesiune de servicii;

-colaboreaza cu compartimentele de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei General Berthelot, care au obligatia de a spijini activitatea compartimentului, In
functie de specificul documentatiei de atribuire si de complexitatea problemelor de rezolvat in
contextul aplicarii procedurilor de atribuire;

-verifici existenta procedurilor de atribuire a contractelor de produse/servicii/lucréri in
programul anual al achizitiilor publice;

-stabileste corespondenta produselor, serviciile si lucrérile ce fac obiectul contractului de
achizitie publica cu sistemul de grupare si clasificare utilizat in Vocabularul comun al achizitiilor
publice (CPV);

-verificd, in colaborare cu compartimentul buget contabilitate, asigurarea surselor de
finantare, a fondurilor aprobate si a posibilitatilor de atragere a altor fonduri, necesare derularii
contractelor de achizitii publice repartizate;

-elaboreazd documentatia de atribuire/descriptiva (Fisa de date a achizitiei, clauze
contractuale, modele de formulare), n mod corect si explicit si cu respectarea legislatiei in vigoare,
si 0 supune avizarii/aprobarii, in conditiile legii;

-elaboreazi nota justificativd privind determinarea valorii estimate a contractului de achizitii
publice pe baza documentelor justificative transmise de directiile/serviciile/birourile/
compartimentele de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al primarului (referate de
necesitate, studii de fezabilitate/indicatori tehnico-economici/devize generale aprobate, contracte de
finantare, etc.);

-elaboreaza nota justificativd de alegere a procedurii, in situatia in care procedura de
atribuire aleasa este alta decat licitatia deschisa sau licitatia restransd, precum si in cazul cumpdérarii
directe;

-elaboreazi calendarul procedurii cu respectarea termenelor impuse de legislatia in domeniu;

-elaboreaza note justificative privind motivarea cerintelor minime de calificare referitoare la
situatia economica si financiard ori la capacitatea tehnica si/sau profesionald, precum si a modului
in care a fost stabilitd ponderea factorilor de evaluare, cu respectarea legislatiei in domeniu si cu
sprijinul compartimentelor de specialitate;



-inainte de transmiterea spre publicare in S.E.A.P. a anuntului/invitatiei de participare, va
transmite documentatia de atribuire si notele justificative in SEAP, semnate cu semnatura
electronicd, in vederea evaluirii de catre ANRMAP a conformitatii documentelor;

Antocmeste si supune, dupa caz, avizarii/vizei de legalitate/aprobarii raportul si dispozitia
pentru constituirea comisiei de evaluare, cu respectarea termenelor si a legislatiei n vigoare;

-asigurd transparenta atribuirii contractelor de achizitii publice, prin transmiterea spre
publicare in Sistemul Electronic al Achizitiilor Publice si, dupa caz, in Jurnalul Oficial al Uniunii
BEuropene si/sau Monitorul Oficial al Romaniei — partea a Vl-a, a anunNurilor de intentie, a
anunturilor de participare si a anunturilor de atribuire, precum si a invitatiilor de participare, asa
cum este prevazut in legislatia in domeniu;

-are obligatia de a asigura obtinerea documentatiei de atribuire de cétre orice operator
economic, in conditiile previzute de legislatia in domeniul achizitiilor publice;

-pentru procedurile de atribuire a contractelor de achizitii publice, a contractelor de
concesiune de lucriri publice si a contractelor de concesiune de servicii, selectate de Ministerul
Economiei si Finantelor - UCVAP in vederea verificarii aspectelor procedurale, va lua toate
masurile pentru a asigura accesul neingradit al observatorilor desemnati la toate documentele si
informatiile legate de procedura de achizitie publica supusd verificarii si va informa de indatd
observatorii asupra oricaror modificari ulterioare aduse, in conditiile legii, a documentelor care au
fost prezentate;

-elaboreazi procese verbale de deschidere, procese verbale intermediare, procese verbale de
negociere, rapoarte ale procedurii, comunicéri privind rezultatul procedurilor de atribuire, cu
respectarea legislatiei in domeniu;

-comunica ofertantilor rezultatul aplicirii procedurilor de atribuire, cu respectarea legislatiei
in domeniu;

-elaboreazd proiectul de contract, ce se va incheia cu ofertantul declarat castigator, si
urmireste semnarea acestuia de citre parti, cu respectarea termenelor prevazute de legislatia in
domeniu, consultand compartimentele de specialitate;

-in cazul primirii unei notificdri privind contestarea unei proceduri de atribuire asigura
indeplinirea obligatiilor prevdzute de legislatia in domeniu, punctual de vedere fiind intocmit alaturi
de consilierul juridic;

-transmite un exemplar al contractelor incheiate catre directiile/ serviciile/ birourile/
compartimentele de specialitate din aparatului de specialitate al primarului, care au solicitat
achizitiile respective, insotite de propunerea tehnica si financiara a ofertantului declarat cstiga tor;

4n cazul achizitiei directe de produse, servicii si lucrdri, prospecteazd, alaturi de
compartimentele interesate cu atributii, piata, utilizeaza catalogul electronic de produse, servicii si
lucriri existent in SEAP, in scopul stabilirii furnizorului/ prestatorului/executantului, sau transmite
directiilor/ serviciilor/birourilor/compartimentelor de specialitate din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, care au solicitat achizitiile respective, nota justificativd de alegere a
modalitatii de achizitie directd in scopul prospectarii pietei si a bazei de date proprii si cu incadrarea
in cantitatile si valorile aprobate ;

-constituie si pastreazd dosarul achizitiei publice, asa cum este solicitat de legislatia in
vigoare.

-verificd si asigurd (rasabilitatea dosarului achizitiei publice privind nota pentru
determinarea valorii estimate; anuntul de intentie si dovada transmiterii acestuia spre publicare,
dac# este cazul; anuntul de participare si dovada transmiterii acestuia spre publicare si/sau, dupa
caz, invitatia de participare; documentatia de atribuire si dovada transmiterii acestuia spre publicare;
nota justificativa privind alegerea procedurii de atribuire, in cazul in care procedura aplicatd a fost
alta decét licitatia deschisa sau licitatia restransd; nota justificativa privind accelerarea procedurii de
atribuire, dacd este cazul; procesul-verbal al sedintei de deschidere a ofertelor; formularele de oferta
depuse in cadrul procedurii de atribuire; solicitdrile de clarificari, precum si clarificarile
transmise/primite de autoritatea contractantd; raportul procedurii de atribuire; dovada comunicarilor
privind rezultatul procedurii; contractul de achizitie publica/acordul-cadru, semnat; anuntul de
atribuire si dovada transmiterii acestuia spre publicare; contestatiile formulate in cadrul procedurii
de atribuire, dacd este cazul; raportul de activitate si, dupa caz, notele intermediare si avizul
consultativ emis in conformitate cu prevederile legale, referitor la functia de verificare a aspectelor
procedurale aferente procesului de atribuire a contractelor de achizitie publicd, dacd este cazul;
documentul constatator care contine informatii referitoare la indeplinirea obligatiilor contractuale de
catre contractant;



-pentru atribuirea contractelor de achizitii publice, functionarii din cadrul compartimentului
sunt numiti persoane responsabile pentru aplicarea procedurii;

-functionarii din cadrul compartimentului participa in comisiile de evaluare a ofertelor,
atunci cand sunt desemnati prin dispozitie a primarului comunei General Berthelot sau cand se
solicitd de catre institutiile subordonate;

-acordd asistentd de specialitate compartimentelor din aparatului propriu de specialitate al
primarului si institutiilor subordonate;

-asigurd confidentialitatea lucrarilor executate si a corespondentei;

-asigurd confidentialitatea asupra continutului ofertelor depuse in cadrul procedurilor de
atribuire a contractelor de achizitii publice precum si asupra oricaror alte informatii prezentate de
citre candidati/ofertanti, a caror dezvaluire ar putea aduce atingere dreptului acestora de a-si proteja
proprietatea intelectuala sau secretele comerciale;

-intocmeste diverse situatii privind achizitiile publice;

-intocmeste raportul anual privind achizitiile publice din anul anterior si il transmite cétre
Autoritatea Nationald pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice, conform
obligatiilor prevazute de legislatia in domeniu;

-acceseaza zilnic site-urile www.anrmap.ro , www.e-licitatie.ro si alte pagini-web, cu scopul
preluarii de informatii privind achizitiile publice (legislatie europeana si nationald, noutéti, intrebari
frecvente, notificdri, comunicate, contestatii, etc);

-initiaza proiecte de hotarari si dispozitii, in materie;

-accesarea permanentd a site-urilor dedicate finantarilor nerambursabile pentru informare
permanenta asupra programelor de finantare;

-asigura legitura permanentd cu Agentia de Dezvoltare Regionald Vest pentru informare si
acordare de asistentd tehnica privind proiectele locale cu finantare externa,

-scrierea si depunerea proiectelor stabilite pentru accesarea fondurilor interne si externe
nerambursabile;

-participarea in cadrul echipelor de proiect pentru realizarea activitdtilor si atingerea
obiectivelor specifice, conform atributiunilor stabilite pentru fiecare proiect, atunci cénd sunt
nominalizati prin dispozitie a primarului;

-realizarea masurilor de informare si publicitate (comunicate de presd, panouri pentru afisare
temporara si permanentd) conform acordurilor de finatare;

-intocmirea de notificiri la contractele de finantare nerambursabila,

-organizarea receptiei bunurilor/serviciilor/lucrarilor realizate in cadrul proiectelor;

-intocmirea rapoartelor de specialitate catre Consiliul Local privind aprobarea studiilor de
fezabilitate si a cotelor de co-finantare a proiectelor propuse pentru finantare externa,

“intocmirea situatiilor privind proiectele cu finantare externd derulate in primaria General
Berthelot solicitate de diverse institutii: Prefectura judetului, Consiliul Judetean, Guvernul
Roma@niei etc.;

-intocmirea situatiilor privind propunerile de proiecte pentru finantari nerambursabile In primaria
General Berthelot, solicitate de diverse institutii: Prefectura judetului, Consiliul Judetean, Guvernul
Romaniei etc.;

-intocmirea temelor de proiectare pentru investitiile propuse a se finanta din fonduri europene;
“intocmirea de documente pentru solicitarea de achizitii sau reparatii echipamente si tehnica de
calcul necesare pentru buna desfésurare a activitatii;

-intocmire caiete de sarcini si predarea lor in vederea demararii procedurilor de achizitie publica;
-verificarea studiilor de fezabilitate, proiectelor tehnice, proiectelor autorizatii de construire,
documentatiilor detalii de executie ale proiectelor propuse spre finantare;

-verificarea existentei tuturor avizelor, acordurilor, precum si respectarea prevederilor legale privind
documentatia tehnicd.[]

-intocmire note de fundamentare pentru cuprinderea sumelor reprezentdnd finantare externa sau
internd nerambursabila si a sumelor reprezentind contributia proprie a Consiliului Local in bugetul
local;

-intocmire Note de fundamentare privind necesitatea si oportunitatea includerii cheltuielilor
asimilate investitiilor, respectiv Note de fundamentare privind necesitatea si oportunitatea
suplimentrii cheltuielilor asimilate investitiilor;

-intocmire fisa obiectivului/ proiectului de investitii;

-intocmire propuneri de angajare cheltuieli si angajamente bugetare individuale;

-vizare acte contabile, in conditiile legii;



-intocmire documentatii de plata cu privire la proiectele in derulare precum si alte documente
prevazute de lege;

-realizare defalcare cheltuieli pe capitole, subcapitole, paragrafe, titluri, articole, alienate;

-verificare situatii de lucrari din punct de vedere financiar, conform proiectelor;

-verificare facturi pentru efectuarea de platii aferente proiectelor;

-intocmire cereri prefinantare;

-intocmire cereri de rambursare intermediare si finale.

C.COMPARTIMENTUL AGRICOL SI URBANISM
Art.16. Compartimentul Agricol si urbanism are atribufii gi raspunderi in urmatoarele
domenii de activitate::

REGISTRU AGRICOL

a) - inregistreaza terenurile, animalele, in registrele agricole, pe baza actelor doveditoare,
precum si pe suport magnetic;

b) - conduce evidentele din registrul agricol pe baza declaratiilor producétorilor agricoli si a
adreselor Compartimentului Cadastru, Fond Funciar;

¢) - intocmeste documentaia necesara eliberarii certificatelor de producitori agricoli;

d) - in vederea eliberdrii certificatelor de producatori agricoli, efectueazd verificdri la
gospodiriile populatiei, prin intocmirea proceselor-verbale de constatare a existenei terenurilor si a
efectivelor de animale;

e) - elibereaza potrivit legii, certificatele de producatori agricoli;

f) - intocmeste darile de seama statistice pe baza datelor din registrul agricol si le inainteaza
organelor competente;

g) - asigurd primirea cererilor i eliberarea adeveringelor pentru obtinerea somajului, burselor
scolare, spitalizare si orice fel de adeverinfe care atesta proprietéfile solicitanilor;

h) - asigurd inregistrarea terenurilor agricole care fac obiectul unei tranzactii comerciale,
schimb de proprietate, etc., pe baza adreselor de la Compartimentul Cadastru, Fond Funciar;

i) - acord zilnic consultanta si consiliere producatorilor agricoli privind diverse probleme;

j) - inregistreaza titlurile de proprietate si le elibereaza catre proprietari;

k)-intocmeste documentatiile necesare pentru acordarea de sprijin producétorilor agricoli, in
conditiile previzute de lege si urméreste realizarea acestor acfiuni;

1) - urméreste modul in care defindtorii de terenuri asigura cultivarea acestora;

m) - propune consiliului local stabilirea unor taxe potrivit reglementarilor legale, pentru
prestarea de servicii la cererea cetdtenilor;

n) - colaboreazid cu Directia Agricold pentru Dezvoltare Rurala si Directia Judefeand de
Statisticd, Agentia de Plati, Directia Sanitar-Veterinara.

CADASTRU, FOND FUNCIAR
1.Lucrari de cadastru imobiliar edilitar

a) — efectueazid, Impreund cu specialisti, masurdtori topografice si intocmeste documentatii
topografice;

b) - raspunde de registrul cadastral si de evidentele cadastrale;

c) - participa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei si asigurd
conservarea punctelor de hotar materializate prin borne;

d) - constituie si actualizeazd eviden{a proprietdfilor imobiliare privind terenurile;

e) - delimiteaza exploatatiile agricole din teritoriul administrativ al comunei;

f) - efectueaza masuratori topografice pentru punerea in posesie pe amplasamentele stabilite
de comisiile locale de aplicare a legilor fondului funciar.

2. Fond Funciar
a) - intocmeste fisele de punere in posesie;
b) - constituie si actualizeaza evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public si privat
al autoritatii;
c) - furnizeazd date pentru completarea si {inerea la zi a registrului agricol;
d) - propune consiliului local stabilirea unor taxe, potrivit reglementarilor legale, pentru
prestarea de servicii la cererea cetdfenilor;



e) - face propuneri si demersurile necesare privind trecerea terenurilor din proprietatea
statului in domeniul privat al comunei, precum si al persoanelor fizice;

f) - solufioneazi cererile persoanelor fizice si juridice privind proprietatea tabulard din cartea
funciard, in conformitate cu legislatia in domeniu (elibereaza adeverine si dovezi);

g) - face demersurile necesare pentru eliminarea erorilor materiale din titlurile de
proprietate, care se referd la nume si numér parcela;

h) - tine la zi registrul de evidentd a adeverinfelor si dovezilor privind fondul funciar;

1) - pastreaza registrul de procese-verbale ale sedintelor comisiei de fond funciar;

j) - solutioneaza si arhiveazd cererile de reconstituire a dreptului de proprietate, conform
legilor fondului funciar in vigoare;

k) - tine la zi registrul de evidentd a cererilor previzute la lit.,.)";

1) - conduce evidenta pasunilor de pe teritoriul administrativ al comunet;

m) - tine la zi dosarul cu ordinele de improprietirire emise de catre Prefectul Judefului
Hunedoara;

n) - intocmeste rapoartele de specialitate referitoare la propunerile privind problemele de
fond funciar, ce vor fi supuse aprobarii consiliului local;

0) - poartd corespondentd cu Institutia Prefectului Judefului Hunedoara, Judecitoria Deva,
Tribunalul Hunedoara, etc.;

p) - pastreaza dosarul privind certificarea spatiului rural;

q) - colaboreaza si este indrumat tehnic si metodologic de Oficiul de Cadastru si Publicitate
Imobiliard, Directia Agricold pentru Dezvoltare Rurala si Directia Judeteand de Statistica.

Pentru aplicarea prevederilor NORME METODOLOGICE din 13 mai 2014 privind exercitarea
de catre Ministerul Agriculturii si Dezvoltarii Rurale a atributiilor ce 1i revin pentru aplicarea titlului I
din Legea nr. 17/2014 privind unele masuri de reglementare a vanzarii-cumpdrdrii terenurilor
agricole situate 1n extravilan, primariile au urmétoarele atributii:

a) Inregistreazd cererea vanzatorului, insotitd de oferta de véanzare a terenului agricol si de
documentele justificative prevazute la art. 5 alin. (1) din prezenta anexa;

b) infiinfeazi, organizeaza si gestioneazd Registrul de evidentd a ofertelor de vanzare a terenurilor
agricole situate in extravilan, pe suport hdrtie si in format electronic, care sd cuprindd cel pufin
informatii privind datele de identificare ale vanzatorului, suprafata de teren agricol situatd in
extravilan oferitd spre vanzare, categoria de folosintd a acestora, preful de vanzare, amplasamentul
identificat prin tarla si parceld sau, dupa caz, amplasamentul terenurilor stabilit prin planul de
amplasament si delimitare a imobilului Intocmit in sistemul national de proiectie Stereografic 1970,
eliberat de oficiul teritorial ca urmare a receptiei documentatiei cadastrale pentru imobilul in privinta
ciruia s-a solicitat avizul, procesele-verbale incheiate pentru fiecare etapd a procedurii, adeveriniele
eliberate in vederea vAnzirii libere a terenurilor, precum sgi orice corespondentd referitoare la
realizarea procedurii;

¢) afiseazd oferta de vanzare la sediul primariei si pe site-ul propriu, dupd caz, cu respectarea
prevederilor art. 6 alin. (2) din lege;

d) pe baza informatiilor cuprinse in oferta de vénzare, transmit lista preemptorilor la structura
centrald, respectiv la structurile teritoriale, dupd caz. Lista preemptorilor se afiseazi la sediul
primdriei, dupa caz, si pe site-ul propriu;

e) transmit la structura centrald, respectiv la structurile teritoriale, dupa caz, dosarul tuturor actelor
prevézute la lit. a);

f) in perioada previzuta la art. 6 alin. (2) din lege, Inregistreaza si afiseaza la sediul primdriei si pe
site-ul propriu, dupi caz, toate comunicarile de acceptare a ofertei de vanzare a terenului, depuse de
oricare dintre preemptorii cupringi in lista preemptorilor sau de oricare al{i preemptori necupringi in
listd si care dovedesc ulterior intocmirii listei aceastd calitate prin acte justificative, in vederea
exercitérii dreptului de preemptiune pentru oferta de vanzare in cauzi;

g) transmit la structura centrald, respectiv la structurile teritoriale, dupd caz, In copie, toate
comunicirile de acceptare a ofertei de vAnzare a terenului, depuse de oricare dintre preemptori in
perioada previizuti la art. 6 alin. (2) din lege, insotite de documentele prevazute la art. 6 alin. (2) din
prezenta anexa;

h) adoptd misurile organizatorice necesare pentru desfasurarea la sediul primariei a procedurilor
referitoare la exercitarea dreptului de preemptiune si de alegere a potentialului cumpérdtor, cu
respectarea strictd a dispozitiilor art. 7 din lege;




i) incheie procesul-verbal de constatare a deruldrii fiecdrei etape procedurale previzute la art. 7 din
lege, prin care se consemneaza in detaliu activitatile si acfiunile desfasurate;

j) dupa comunicarea si inregistrarea deciziei privind alegerea de catre vanzitor a preemptorului
potential cumparitor, transmit la structura centrald, respectiv la structurile teritoriale, dupa caz,
numele si datele de identificare ale acestuia, precum si copiile tuturor proceselor-verbale prevazute la
lit. 1);

k) in cazul in care nici un preemptor nu comunica acceptarea ofertei vanzatorului, iar vanzarea
terenului este liberd in conditiile legii, elibereaza vanzatorului o adeverin{a care atestd ca s-au parcurs
toate etapele procedurale privind exercitarea dreptului de preemptiune si cd terenul este liber la
vanzare, la pretul previzut in oferta de vanzare gi pentru suprafata mentionatd in actele de proprietate
sau suprafata rezultatd din masurdtorile cadastrale, inscrisa in cartea funciard conform Legii
cadastrului si a publicitdtii imobiliare nr. 7/1996, republicatd, cu modificarile si completdrile
ulterioare. O copie a acesteia, Insofita de copiile tuturor proceselor-verbale prevazute la lit. 1), este
transmisa structurii centrale, respectiv structurilor teritoriale, dupd caz;

1) transmite vanzitorului adeverinta Insofitd de o copie certificata de conformitate cu originalul a
ofertei de vanzare. O copie a adeverinfei se transmite structurii centrale sau structurii teritoriale, dupa
caz.

3.Protectia mediului

Art.21. Asigura aplicarea si respectarea legislatiei referitoare la protectia mediului, luand
masuri pentru prevenirea, limitarea efectelor si inlaturarea poluarii prin emisii de noxe peste limitele
admise de lege ,deversari de substante nocive si periculoase in cursurile apelor locale si pe sol ,
depozitarea deseurilor de orice fel in locuri publice si neautorizate , indeplinind , in acest sens ,
urmatoarele atributii principale :

- exercita monitorizarea si controlul modului in care persoanele fizice si juridice respecta
normele de protectie a mediului si masurile stabilite in acest sens de consiliul local si primarul
comunei ;

- desfasoara o activitate permanenta de informare si cunoastere de catre comunitatea locala a
reglementarilor privind prevenirea poluarii si protectiei mediului si a starii de sanatate a populatiei ;

- efectueaza controale si participa alaturi de autoritatile competente la cercetarea ,
constatarea si sanctionarea celor care incalca normele de protectia mediului , salubritatea
localitatilor , gestionarea , transportul si depozitarea deseurilor de orice fel ;

- supravegheaza locurile devenite puncte critice , in care au fost depozitate ilegal deseuri
industriale ori menajere sau care pot devenii astfel de depozite , pentru evitarea unor astfel de
situatii ;

- controleaza periodic starea cursurilor de ape , in special in portiunile in care traverseaza
localitatile , pentru evitarea poluarii lor prin aruncarea in albii sau pe malurile acestora a rezidurilor
menajere sau gospodaresti ori a resturilor vegetale , precum si deversarea de ape uzate sau substante
periculoase ;

- colaboreaza cu autoritatea judetena de mediu pentru aplicarea unor masuri commune de
prevenire a poluarii si de protectie a mediului pe raza comunei , vizand in special activitatea marilor
agenti economici ;

- asigura impreuna cu compartimentul de urbanism aplicarea legislatiei cu privire la
protejarea terenurilor amenajate ca parcuri , spatii verzi si zone de agrement;

- indeplineste si alte atributii sau sarcini stabilite de lege sau de consiliul local ori primarul
comunei.

D. COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA SI STARE CIVILA
Art.17. Compartimentul asistentd sociald §i stare civild este structura functionala care
asigura exercitarea de catre autoritatile administratiei publice locale a atributiilor ce le revin in
organizarea si functionarea serviciilor de asistend sociald si stare civild oferite cetatenilor,
actionand, in acest sens, astfel :

1. ATRIBUTII PE LINIE DE ASISTENTA SOCIALA
o efectueaza anchete sociale cu privire la: modul de intrefinere, crestere si educare a copiilor

care urmeaza a fi incredintati unuia dintre parini in caz de zdivort; situafia materiald a unor
condamnati care solicitd aménarea sau Intreruperea executarii pedepsei din motive familiale;



persoanele care urmeaza a fi expertizate psihiatric de o comisie a Institutului de Medicina
Legald, in vederea punerii sub interdictie, i in alte cazuri;

intocmeste referate si proiecte de dispozitii, cu documentafiile si avizele necesare pentru
instituirea tutelei si curatelei; stabilirea numelui si prenumelui copilului parasit;

verifica si descarca de gestiune tutorii;

intocmeste lucrdri si propuneri de masuri pentru ocrotirea minorilor, a persoanelor lipsite de
capacitate de exercifiu, ori cu capacitate restrdnsa, precum si a persoanelor capabile, aflate in
neputinga de a-si apéra singure interesele;

institue tutela pentru minorii ramasi fard ocrotire parinteasca si pentru persoanele puse sub
interdictie judecdtoreascd;

intocmeste referate pentru proiecte de dispozitii pentru stabilirea numelui si prenumele
copilului abandonat;

In aplicarea prevederilor Legii nr. 416/2001 - actualizata - privind venitul minim garantat si

a prevederilor Hotdrarii nr. 1010 din 9 august 2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificérile si completarile
ulterioare:primeste si inregistreaza cererile si declaratiile pe propria raspundere depuse de familii
sau persoane singure de solicitare a ajutorului social, In termen legal;

verificd prin anchetd sociala indeplinirea conditiilor legale de acordare a ajutorului social si
pregiteste documentatia necesard pentru acordarea / neacordarea ajutorului social,

in termen legal;

stabileste dreptul la ajutor social si cuantumul acestuia si il prezintd pentru avizare si
aprobare ;

propune pe bazad de referat primarului acordarea / neacordare prin dispozitic , dupd caz, a
ajutorului social;

propune pe baza de referat primarului modificarea, suspendarea incetarea prin dispozifie a
ajutorului social ;

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

comunicd familiilor sau persoanelor singure in termenul legal dispozitiile primarului de
acordare , neacordare, modificare , incetare a dreptului la ajutorul social;

In aplicarea prevederilor Legii nr.277/2010, cu modificirile si completirile ulterioare

privind alocatia pentru sustinerea familiel.

primeste si inregistreaza cererile si declaratiile pe propria raspundere ale familiile care au In
intretinere copii in varsta de pand la 18 ani;

verificd prin anchete sociale indeplinirea de cétre solicitanti a conditiilor de acordare a
alocatiei pentru sustinerea familiei,

propune pa bazd de referat primarului acordarea / neacordarea prin dispozitie, dupd caz,
alocatiei pentru sustinerea familiei;

efectueazd periodic anchete sociale in vederea urmaéririi respectdrii conditiilor de acordare a
dreptului la alocatii de sustinere;

propune pe bazd de referat primarului modificarea,incetarea prin dispozitie , dupa caz, a
alocatiei pentru sustinerea familiei;

comunicd beneficiarilor in termenul legal dispozitiile primarului de acordare, neacordare,
modificare, incetare a alocatiei pentru sustinerea familiei;

intocmeste si transmite pana la data de 5 a lunii curente pentru luna anterioard la AJPIS
Hunedoara borderourile privind cererile noi de acordare a alocatiei pentru sustinerea
familiei, aprobate prin dispozitia primarului in conformitate cu prevederilor Legii
nr.277/2010 impreund cu cererile si dispozitiile de aprobare ale primarului, borderourile
privind modificare cuantum sau dupd caz incetarea dreptului la alocatie pentru sustinerea
familiei insotite de cererile si dispozitiile aprobate de primar.

inregistreaza si solutioneazd pe baza de ancheta sociala cererile de acordare a ajutoarelor de



urgenta suportate din bugetul local ;

o intocmeste si transmite in termen legal la AJPIS Hunedoara situatiile si documentele
privind aplicarea legii nr. 416/2001 cu modificarile si completarile ulterioare;

o stabileste ajutoarele pentru incélzirea locuintei beneficiarilor de ajutor social.

e In aplicarea O.G. nr.57 din 30 august 2006 pentru modificarea Ordonanfei de urgenfa a
Guvernului nr.5/2003 privind acordarea de ajutoare pentru incalzirea locuinfei, precum si a
unor facilititi populatiei pentru plata energiei termice: asigurd acordarea, ncetarea dreptului
la ajutor pentru incélzirea locuintei cu lemne beneficiarilor de ajutor social in baza Legii nr.
416/2001 privind venitul minim garantat;

o 1in aplicarea prevederilor Legii nr. 61/1993 -actualizata- privind alocafia de stat pentru copii:

o primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii prescolari precum si

actele doveditoare din care rezultd indeplinirea conditiilor legale de acordare a
acestui drept;

o 1Intocmeste si inainteazd D.D.F.S.S. borderoul privind situatia cererilor inregistrate

pentru acordarea alocatiei de stat;

o primeste cererile si propune D.D.F.S.S. pe bazd de anchetd sociald schimbarea

reprezentantului legal al copilului si plata alocatiei de stat restanta;

e in aplicarea prevederilor Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat:

o tine evidenta cererilor de acordare a alocatiilor de nou néscufi;

o propune Primarului pe bazd de referate de specialitate acordarea prin dispozific a

alocatiei de nou néscuti;

o intocmeste statul de platd lunar pentru acordarea alocatiei de nou niscut in baza

dispozitiilor primarului;

o 1intocmeste lunar Borderoul centralizator al alocatiilor de nou nascufi si il transmite

Directiei de Dialog, Familiei si Solidaritatii Sociale ;

o elibereazii adeverinte privind acordarea, dupd caz, neacordarea (negatii) de alocatii
de nou nascuti;

e tine evidenta prevazuta de Legea nr. 416/ 2001 privind venitul minim garantat si de
Normele Metodologice de aplicare a legii, in registre speciale, numerotate, sigilate,
parafate, si inregistrate in registrul general de intrare —iesire al institufiei si intocmesgte
anchetele sociale in dosarele deschise pentru acordarea ajutoarelor sociale facénd propuneri
de

E. COMPARTIMENTUL ADMINISTRAREA DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT
Art.18. Compartimentul administrarea domeniului public si privat este structura functionala
care asigura exercitarea de catre autoritatile administratiei publice locale a atributiilor ce le revin in
organizarea si functionarea serviciilor comunitare de utilitate publica si gospodarirea comunei,
actionand , in acest sens , astfel:

a ) Cu privire la organizarea si functionarea serviciilor comunitare de utilitate publica

Art.19. Elaboreaza si fundamenteaza programele pe termen scurt si mediu privind
dezvoltarea serviciilor de utilitate publica, intocmeste documentatiile de infiintare si organizare a
acestor servicii si asigura functionarea lor conform legii, in conditii de eficienta, precum si pentru
dezvoltarea durabila a comunitatii locale si satisfacerea nevoilor populatiei cu astfel de servicit ,
indeplinind in acest sens urmatoarele atributii principale:

- studiaza, prin analize temeinice si consultarea populatiei posibilitatile de dezvoltare a
retelei de servicii de utilitate publica , avand ca obiective imbunatatirea conditiilor de viata ale
colectivitatilor locale, realizarea unei infrastructure moderne de servicii, dezvoltarea durabila a
acestora si protectia mediului;

- asigura intocmirea documentatiilor de functionare si a proiectelor de hotarari ce se prezinta
spre aprobare consiliului local pentru infiintarea si organizarea de noi servicii utilitare, extinderea si
dezvoltarea celor existente, in conformitate cu prevederile Legii nr. 51/2006 ;

- intocmeste documentatiile si actele necesare pentru concesionarea si delegarea gestiunii
unor servicii utilitare existente in conditii de eficienta si potrivit scopului pentru care au fost
infiintate; controleaza modul in care operatorii respecta contractele incheiate pentru delegarea
gestiunii , inclusiv conditiile de calitate stabilite prin normele tehnice din domeniu;



- consulta consumatorii cu privire la modul in care sunt prestate serviciile respective si face
propuneri, daca este cazul , pentru luarea unor masuri legale de imbunatatire a acestor prestatii ;

- urmareste realizarea planului de investitii si lucrari edilitare prin care se asigura
dezvoltarea retelelor de alimentare cu apa si canalizare a satelor si de imbunatatire a infrastructurii
altor servicii utilitare ;

- urmareste asigurarea functionarii corespunzatoare a serviciilor de salubritate , a sistemului
de alimentare cu apa, a iluminatului public si a serviciului de retransmitere prin cablu a programelor
TV ;

- asigura practicarea de catre operatorii serviciilor de utilitate publica a unor preturi si tarife
echitabile , conforme cu cele aprobate de consiliul local si avizate de autoritatea centrala
competenta ( ANRSC ) ;

- Urmareste ca operatorii sa dispuna de licenta pentru prestarea serviciilor respective ,
conform reglementarilor in vigoare ;

- indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau sarcini stabilite de consiliul local ori de
primat.

b) In domeniul gospodariei comunale

Art.20. — Asigura aplicarea legislatiei privind salubritatea si buna gospodarire a localitatilor
, functionarea serviciilor comunitare organizate in aceste domenii, luarea masurilor necesare pentru
mentinerea starii de viabilitate a drumurilor comunale, dezvoltarea retelelor de alimentare cu apa si
canalizarea satelor, indeplinind ,in acest sens , urmatoarele atributii principale :

- elaboreaza stadii pe baza consultarii populatiei si a analizei criteriilor si elementelor
prevazute de lege pentru dezvoltarea serviciilor de gospodarie comunala si salubrizarea localitatilor
, propunand autoritatilor publice locale solutiile cele mai optime pentru infiintarea , organizarea i
functionarea acestor servicii ;

- controleaza respectarea normelor legale si a masurilor stabilite de consiliul local in
domeniul gospodariei comunale si a salubritatii localitatilor , cat si cele de igiena si sanatate
publica;

- urmareste cuprinderea in planurile de investitii anuale pe termen mediu si lung a lucrarilor
de dezvoltare a infrastructurii edilitar — gospodaresti si asigurarea fondurilor necesare realizarii lor;

- intocmeste programele anuale de amenajare , reparatii si intretinere a drumurilor , strazilor
, trotuarelor , podurilor si podetelor de interes local si urmareste realizarea lor;

- asigura intocmirea documentatiilor tehnice pentru lucrarile planificate , organizarea
licitatiilor pentru selectarea prestatorilor si urmaresc respectarea graficelor de executie , calitatea
lucrarilor si receptionarea acestora ;

- controleaza modul in care persoanele fizice si juridice de pe teritoriul comunei, isi
indeplinesc obligatiile de intretinere a spatiilor si zonelor verzi, a cailor de acces, trotuarelor,
rigolelor si santurilor din fata imobilelor pe care le detin , precum si modul in care actioneaza pentru
indepartare zapezii si a ghetii de pe aceste spatii , atunci cand este cazul ;

- actioneaza pentru salubrizarea spatiilor ce apartin domeniului public, asigurand curatenia
Jintretinerea si infrumusetarea parcurilor si a zonelor verzi , a spatiilor ce apartin monumentelor
istorice din comuna, a locurilor de agrement, a rigolelor si santurilor, precum si a altor locuri
publice ;

- urmareste realizare lucrarilor de amenajare , reparatii si intretinere a drumurilor , strazilor ,
podurilor si podetelor, precum si mentinerea acestora in stare de viabilitate pe intreaga perioada a
anului ;

- propune masuri pentru modernizarea si sistematizarea circulatiei rutiere si actioneaza
pentru realizarea lor ;

- urmareste activitatea operatorilor care au concesionat gestiunea serviciului public de
alimentare cu apa, serviciile de salubritate si gospodarie comunala din unele sate ale comunei ,
asigurand respectarea de catre acestea a regulamentelor de functionare a acestor servicii , clauzele
contractuale referitoare la deservirea populatiei , calitatea si eficienta acestor servicii ;

- supravegheaza modul in care se realizeaza colectarea deseurilor menajere si agricole
provenite din gospodariile populatiei , precum si modul in care operatorii asigura transportul
acestora potrivit graficelor stabilite si depozitarea lor cu respectarea normelor legale ;

- urmareste aplicarea masurilor comunitare europene cu privire la colectarea si depozitarea
selective a deseurilor ;



- organizeaza actiuni de dezinsectie si deratizare in localurile publice , spatiile comerciale si
in gospodariile populatiei ;

- indeplineste si alte atributii stabilite de lege , sau dispuse de consiliul local si de primarul
comunel.

F. COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV SI DESERVIRE

Art.21.- Compartimentul administrativ asigura in principal ordinea si curatenia in sediul
primariei, precum si crearea conditiilor necesare bunei desfasurari a activitatii institutiel,
indeplinind urmatoarele atributii :

- urmireste folosirea sau exploatarea bunurilor din dotare pentru satisfacerea nevoilor
institutiei, potrivit destinatiei acestora;

- urmireste incheierea si derularea contractelor de intrefinere-reparatii pentru utilajele si
instalatiile din dotare, confirmand indeplinirea obligatiilor;

- face propuneri de casare a bunurilor din dotare la comisiile de inventariere, cu
respectarea dispozitiilor legale Tn vigoare;

- face propuneri privind proiectul de buget, referitoare la cheltuielile de Intretinere a
parcului auto al comunei General Berthelot;

- pistreazi si rispunde de cartile tehnice ale instalatiilor din dotare, urmérind, conform
registrului de interventii planificate ca la termenele scadente sa se exercite reparafiile §i Intrefinerea
acestora, confoerm legislatiei specific;

- asigurd buna gospodarire si intretinere a maginilor din parcul auto al primériei
comunei General Berthelot;

CAPITOLUL X
DISPOZITII FINALE

Art. 22.- Toate compartimentele vor studia, analiza si propune masuri pentru rationalizarea
permanentd a lucrdrilor, simplificarea evidentei, sporirea vitezei de circulatie a documentelor,
urmirind fundamentarea legala a lucréarilor.

Art. 23.- Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanenta pentru pastrarea
integritatii patrimoniului institutiei si a dotarilor, ludnd masuri de reducere la minimum a
cheltuielilor materiale.

Art. 24.- Salariatii au obligatia de a Indeplini si alte atributii din domeniul de activitate al
compartimentelor din care fac parte, care decurg din actele normative In vigoare nou aparute,
precum si sarcinile de serviciu dispuse de conducerea Primariei, menite sa concure la realizarea
integrald a atributiilor institutiei, la imbunétatirea activitatii acesteia, atat In timpul programului de
lucru, cét si in afara acestuia.

Art. 25.- La nivelul institutiei, prin dispozitia primarului a fost aprobat Codul de conduita
pentru personalul aparatului de specialitate al primarului comunei General Berthelot, prin
obiectivele cdruia se urmireste sd se asigure cresterea calitdtii serviciului public, o bund
administrare in realizarea interesului public, precum si eliminarea birocratiei si a faptelor de
coruptie din administratia publica, prin: reglementarea normelor de conduitéd profesionald necesare
realizdrii unor raporturi sociale si profesionale corespunzatoare credrii si mentinerii la nivel inalt a
prestigiului Primiriei comunei General Berthelot si al personalului incadrat; informarea publicului
cu privire la conduita profesionald la care este indreptatit sd se astepte din partea functionarilor
publici si a personalului contractual in exercitarea functiei; crearea unui climat de incredere si
respect reciproc intre cetiteni si functionarii publici ori personalul contractual din administratia
publicd, pe de o parte, si intre cetdteni si Priméria comunei General Berthelot, pe de altd parte.

Art. 26.- Salariatii prevazuti de Legea nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea
functiilor si demnititilor publice, pentru modificarea si completarea Legii nr. 144/2007 privind
infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru
modificarea si completarea altor acte normative au obligatia sd depund sau sd actualizeze
declaratiile de avere si declaratiile de interese anual, cel mai tArziu la data de 15 iunie, in conditiile
legii.

Art, 27.- Toate structuruile functionale ale aparatului de specialitate al primarului comunei
General Berthelot prezinta anual si ori de cite ori este necesar rapoarte de activitate.



Arxt. 28.- Prezentul R.O.F. se va actualiza ori de cate ori intervin modificari; obligativitatea
actualizirii revine fiecarei structuri functionale in parte, care se va aduce la cunostinta
Compartimentelor, modificarile intervenite.

CONTRASEMNEAZA,
SECRETAR GENERAL,
BOBARIU SORIN DANIEL




