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Anexanr.3laH.C.L nr. 78/09.11.2023

REGULAMENTUL
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI MARGINENI,
JUDETUL BACAU

CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

Art. 1 Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) al aparatului propriu al Primarului
comunei Margineni, judetul Bacau a fost elaborat in baza OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ. ROF al aparatului de specialitate, denumit in continuare Regulament, reprezinta
ansamblul normelor juridice care reglementeaza atributiile si responsabilitatile generale ale acestuia,
principiile, competentele si relatiile functionale care stau la baza organizarii si functiondrii sale,
precum si atributiile, competentele si responsabilitatile specifice fiecarei structuri organizatorice,
care sa asigure exercitarea la nivel optim a atributiilor ce revin administratiei publice locale
constituita la nivelul comunei Margineni, judetul Bacau.
Art. 2 Comuna Margineni, judetul Bacau este unitate administrativ - teritoriala cu personalitate
juridica, posesoare de patrimoniu si are initiativa in ceea ce priveste administrarea intereselor publice
locale, exercitand, in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ - teritoriale stabilite.
Art. 3 Administratia publica a comunei Margineni, judetul Bacau (denumita in continuare Comuna) Se
intemeiaza pe principiile autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice , eligibilitatii
autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si consultarii cetatenilor in probleme locale de
interes deosebit.
Art. 4 Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala la nivelul comunei
sunt: Consiliul local al Comunei, ca autoritate deliberativa si Primarul Comunei ca autoritate
executiva, organe alese conform legii.
Art. 5 Consiliul local si primarul functioneaza ca autoritati administrative autonome si rezolva
treburile publice din comuna, in conditiile prevazute de lege.
Art. 6 Primaria constituie o structura functionala cu activitate permanenta, formata din demnitari —
Primar si Viceprimar, Secretar General al Comunei, Cabinetele demnitarilor si aparatul de specialitate
al Primarului, gestionand problemele curente ale colectivitatii in care functioneaza.
Art. 7 Consiliul local al Comunei, la propunerea primarului, aproba organigrama, statul de functii,
precum si Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului, prin
care se stabilesc competentele si atributiile personalului, in conditiile prevazute de lege.
Art. 8 - In sensul prezentului regulament, termenii si expresiile de mai jos au urmatoarele semnificatii:

a) aparatul de specialitate — totalitatea compartimentelor functionale, fara personalitate juridica,

precum si secretarul general de la nivelul UAT Margineni;

b) autoritatea deliberativa - Consiliul Local al comunei Margineni, judetul Bacau;

c) autoritatea executiva - primarul comunei Margineni, judetul Bacau;sts

d) Codul administrativ - Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul

administrativ;
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e) colectivitatea locala - totalitatea persoanelor fizice cu domiciliul in unitatea administrativ-
teritoriald Marginent,

f)  Consiliul Local - Consiliul Local al comunei Margineni, judetul Bacau;

g) hotarare — hotarare a Consiliului Local al comunei Margineni, judetul Bacau;

h) Regulament - Regulamentul de organizare si functionare al Aparatului de Specialitate al

Primarului comunei Margineni, judetul Bacau;
i)  secretarul general - secretarul general al comunei Margineni, judetul Bacau;
J)  zile - zile calendaristice.

CAPITOLUL AL II-LEA
ATRIBUTIILE DEMNITARILOR ,CABINETULUI PRIMARULUI, A
ADMINISTRATORULUI PUBLIC SI A SECRETARULUI GENERAL

Art. 9 Autoritatile administratiei publice locale ale Comunei au dreptul si capacitatea efectiva de a
rezolva si gestiona in nume propriu si sub responsabilitatea lor o parte importanta a treburilor publice,
in interesul colectivitatii locale pe care 0 reprezinta.

Art. 10 Potrivit legii, Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

(1)Atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii:

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

b)asigura organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si recensamantului.

(2) Atributii referitoare la relatia cu consiliul local:

a)prezinta consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica, sociala si de
mediu a unitatii administrativ-teritoriale;

b)prezinta la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

c)elaboreaza proiectele de strategii privind starea economica, sociala si de mediu a unitatii
administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local;

(3)Atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor:

exercita functia de ordonator principal de credite;

a)intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune spre
aprobare consiliului local;

b)initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare in numele unitatiiadministrativ-teritoriale;

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

(4)Primarul indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau de alte acte normative, precum si
insarcinarile date de consiliul local.

Art. 11 Primarul poate delega exercitarea atributiilor ce ii revin, in conditiile legii, prin dispozitie,
viceprimarului, secretarului general al comunei, administratorului public, conducatorilor
compartimentelor functionale sau personalului aparatului de specialitate.

Art. 12 Cabinetul Primarului are urmatoarele atributii:

a)Raspunde de buna desfasurare a activitatii in cadrul cabinetului demnitarului;

b)Intocmirea si/sau redactarea documentelor, transmiterea de mesaje interne prin sistemul
computerizat de e-mail;
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c)Organizarea de intalniri, asistarea demnitarului in alcatuirea programului zilnic;
d)inregistrarea si clasarea scrisorilor, petitiilor si cererilor denumite generic corespondent;
e)Furnizarea de informatii folosind bazele de date, asigurarea circulatiei/diseminarea
informatiilor/documentelor cerute de demnitar;

f)Asigurarea activitatile de protocol de la nivelul demnitarului;

g)Analizarea si sintetizarea informatiile referitoare la activitatea compartimentelor coordonate de
demnitar, in scopul realizarii de rapoarte si statistici;

h)Sistematizarea documentatiilor primite de demnitar si prezentarea acestora in termen util
pentru rezolvare si rezolutie;

i)Transmiterea documentatiilor vizate de demnitar catre compartimentele/persoanele
nominalizate;

J)Urmarirea si controlarea stadiul rezolvarii lucrarilor si raspunsurilor, in termenul legal, catre
compartimentele proprii, petenti, institutii sau persoane juridice, referitoare la activitatea
specifica;

k)Colectarea si prelucrarea de date in vederea informarii eficiente a demnitarului;

I)Mentinerea legaturii cu aparatul de specialitate al Primarului, consiliul local al comunei, cat si
cu alte institutii din administratia publica conform directivelor primite de la demnitar;
m)Asigurarea consilierii demnitarului in probleme legate de comunitatea locala, minoritati
nationale, Consiliul Local, Institutia Prefectului si Consiliul Judetean;

n)intocmirea rapoartelor la care este obligat conform legii demnitarul;

o)intocmirea referatelor si proiectelor de hotarari initiate de primar (altele decat cele pentru
care exista compartiment specializat in cadrul aparatului de specialitate al Primarului), in
vederea promovarii lor in Consiliul Local, colaborand in acest sens cu secretarul UAT;
p)Tehnoredactarea materialelor proprii precum si intreaga corespondenta la nivel de
demnitar;

g)Participarea la programul de audienta al demnitarului, daca este solicitat si doar daca
persoana aflata in audienta este de acord cu prezenta sa;

r)Reprezentarea demnitarului, prin delegare, la diferite intruniri si evenimente comunale,
judetene si inter-judetene;

s)Dezvoltarea de relatii publice si tinerea corespondentei cu: agentii economici, institutiile
de cult, invatamant, cultural-sportive de agrement, cabinete medicale, protectia
consumatorilor;

s)Actualizarea/intretinerea site-ului UAT in colaborare cu compartimentele din aparatul de
specialitate al primarului;

t)Initierea si derularea de campanii de informare in toate domeniile de interes pentru
comunitate;

Art. 13 SECRETARULUI GENERAL AL COMUNEI are urmatoarele atributii:

a) Avizarea proiectelor de hotarari si contrasemnarea pentru legalitate a dispozitiilor primarului si
hotararilor consiliului local;

b) Participarea la sedintele consiliului local;

c) Gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar , precum si
intre acestia si prefect;
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d) Coordonarea organizarii arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarulut;

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

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

g) Asigurarea pregatirii lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

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

i) Poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale
consiliului local;
j) Efectuarea apelului nominal si tinerea evidentei participarii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali;

k) Numararea voturilor si consemnarea rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta
sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

I) Informarea presedintele de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local,

m) Asigurarea intocmirii dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

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

0) Certificarea conformitatii copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ - teritoriale;

p) Alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local, de
primar.

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

Indeplineste atributile stabilite prin lege sau alte acte normative privind organizarea si desfasurarea
alegerilor, referendumurilor si recensamantului ;

3. Coordonarea activitatatii urmatoarelor compartimente din cadrul Primariei comunei Margineni :
a)Compartiment Cadastru si agricultura

b)Compartiment Secretariat, relatii cu publicul si monitorizare proceduri administrative
c)Compartiment Asistenta sociala

d)Compartiment Arhiva si cultura.
Art.14 ADMINISTRATORUL PUBLIC are urmatoarele atributii:

(1) Administratorul public poate indeplini, in baza unui contract de management, incheiat in acest
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sens cu Primarul, atributii de coordonare a aparatului de specialitate sau a serviciilor publice de interes
local.
(2)Primarul poate delega cétre administratorul public, in conditiile legii, calitatea de ordonator
principal de credite.
CAPITOLUL 111
APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art. 15 - In vederea indeplinirii atributiilor ce-i revin ca autoritate a administratiei
publice locale, stabilite prin Constitutia Romaniei, legi, hotarari si ordonante ale
Guvernului, alte acte normative, precum si prin hotararile consiliului local sau dispozitii
ale Primarului, acesta din urma dispune de un aparat de specialitate.

Art. 16 Aparatul de specialitate este organizat ca structura functionala permanenta, fara
personalitate juridica si capacitate decizionala si are ca atributii principale executarea de
activitati tehnico-materiale si acte care prin ele insele nu produc efecte juridice, ci
fundamenteaza din punct de vedere al legalitatii, necesitatii, oportunitatii, eficientei
si/sau eficacitatii adoptarea sau emiterea actelor administrative normative sau
individuale de Consiliul Local si Primar precum si incheierea de acte juridice in numele
comunei sau al Consiliului Local.

Art. 17 (1) Aparatul de specialitate este subordonat Primarului, care raspunde de buna
functionare a acestuia si asigura conducerea, coordonarea, indrumarea si controlul
activitatii desfasurate.

(2) Coordonarea si indrumarea unor structuri organizatorice functionale din  cadrul
aparatului  de specialitate, pot fi delegate, prin dispozitia Primarului, Viceprimarului,
secretarului sau altor persoane, in conditiile legii.

(3) Coordonarea activitatii Servicului Public Comunitar Local de Evidenta a Pesoanelor
este atributul conducerii si se realizeaza prin intermendiul Secretarului General al comunei,
iar ROF-ul acestui serviciu se aproba separat prin HCL, potrivit. art. 9 alin (3) din O.G. nr.
84/2021, actualizata.

(4) Primarul are competenta de a da sarcini si dispozitii compartimentelor coordonate de
Viceprimar si Secretar.

Art. 18 In organizarea si functionarea aparatului de specialitate se aplica si se respecti
urmatoarele principii:

a) principiul legalitatii, conform caruia aparatul de specialitate trebuie sa asigure
respectarea legii, iar compartimentele si personalul au obligatia sa actioneze pentru
realizarea atributiilor ce le revin potrivit competentelor legale, depasirea lor ducand la
angajarea raspunderii juridice;

b) principiul celeritatii si al eficientei, potrivit caruia actiunea administrativa
trebuie sa intervina la momentul oportun, sa diversifice metodele de investigatie si de analiza a
situatiei pentru ca interventiile corective sa conduca la rezolvarea efectiva a problemelor, sa fie
orientatd explicit spre finalitate, sd puna in valoare potentialitatile interne, sa aiba o reactie
prompta la solicitarile noi si sa asigure 0 gestiune eficienta a mecanismelor de guvernare
locala;

c) principiul imbunatatirii permanente a calitati serviciului public, potrivit caruia
aparatul de specialitate trebuie sa asigure servicii accesibile, moderne si la standarde de
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performanta pentru cetateni, sa evalueze permanent impactul si performantele atinse, pentru
a creste si diversifica numarul si tipul serviciilor, a rationaliza si simplifica procedurile
administrative, a perfectiona procedurile de lucru si a generaliza practicile de succes;

d) principiul responsabilitati si atitudinii participative a personalului, conform
caruia functionarii publici si personalul contractual, indiferent de nivelul ierarhic al functiei
sau postului pe care se afla, sunt raspunzatori pentru modul de indeplinire a indatoririlor de
serviciu si sunt responsabilizati cu atributii precis determinate prin fisa postului, promoveaza
metode active de relationare si de perfectionare a muncii in echipa, inteleg rolul pe care il
au sau il pot avea in diversificarea serviciilor, cresterea performantei profesionale si
eficientizarea activitatii si functionalitatii autoritatii publice;

e) principiul conducerii ierarhice si al evitarii subrogarii de competentd, potrivit
caruia personalul cu atributii de conducere are dreptul si responsabilitatea de a dispune,
corelativ.  cu obligatia subordonatului de a executa dispozitiile primite, dar si faptul ca
superiorul ierarhic nu se va substitui in actiune subordonatului, decat in caz de deficienta
grava,

f) principiul suplinirii in serviciu, in caz de necesitate, conform caruia
functionarii din cadrul unui compartiment functional, sau dupa caz, din cadrul
compartimentelor ce fac parte din acelasi birou/serviciu, trebuie sa fie capabili sa preia
activitatea colegilor indisponibili si sa asigure eficienta si rigoare in functionarea aparatului
de specialitate si a entitatii publice;

g) principiul asigurarii continuitati serviciului public, conform caruia aparatul de
specialitate trebui e sa functioneze conform unor programe de lucru adaptate cerintelor
continuitdtii vietii sociale, pe intreaga durata a anului, fara perioade de intrerupere, cu
exceptiile legale;

h) principiul transparentei administrative, potrivit caruia trebuie asigurata
respectarea normelor privind liberul acces la informatiile de interes public, transparenta in
activitatea decizionald, consultarea si implicare a cetatenilor si a structurilor asociative ale
acestora la luarea deciziilor administrative.

Art. 19 (1) La nivelul aparatului de specialitate al primarului sunt doua tipuri de competente:

a) competenta profesionald, reprezinta totalitatea cunostintelor si deprinderilor necesare
pentru exercitarea unei functii in cadrul aparatului de specialitate si unul din criteriile esentiale
avute 1n vedere la incadrarea si promovarea functionarilor publici si personalului contractual,

b) competenta de serviciu, obligatia ce revine unui compartiment functional sau
functionar public, de a realiza 0 anumita activitate/actiune precis stabilita pentru indeplinirea
obiectivelor primariei, respectandu-se echilibrul dintre exigentele actiunii si resursele alocate,
precum si o incarcatura de munca uniforma pe compartimente si functionari publici sau personal
contractual;

(2) Atributiile de serviciu ale compartimentelor functionale se stabilesc prin prezentul
Regulament, in capitolele ce privesc organizarea compartimentelor aparatului de specialitate.
Art. 20 (1) Aparatul de specialitate este organizat pe domenii de activitate si cuprinde doar
compartimente, ce pot fi coordonate de un functionar public din cadrul acestuia, prin
mentionarea Unei asemenea atributii in fisa postului.

(2) Organizarea compartimentelor din aparatul de specialitate este reprezentata grafic
prin organigrama, care exprima modul de structurare a resurselor umane pe compartimente
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functionale si principalele relatii ierarhice, in functie de cerintele legale privind numarul minim
de posturi de executie.

(3) Denumirea structurilor functionale trebuie sa reflecte sintetic principalele atributii pe
care le exercita.

(4) Organigrama, numarul de personal, precum si statul de functii ale aparatului de
specialitate se aproba, la propunerea Primarului, prin hotararea Consiliului Local, in functie de
volumul si complexitatea atributiilor, competentelor si responsabilitatilor legale ce trebuie
indeplinite in plan deliberativ si/sau executiv, precum si de limitele alocatiilor bugetare.

Art. 21 Aparatul de specialitate este structurat in functii publice si posturi contractuale, iar
acestea, la randul lor, in functii de conducere si de executie. Ambelor categorii de personal din
aparatul de specialitate li se vor aplica, in mod corespunzator, dispozitiile prezentului
Regulament. Primarul angajeaza, sanctioneaza si elibereaza din functie, in conditiile legii,
personalul din aparatul de specialitate. Personalul din aparatul de specialitate se bucura de
stabilitatea in functie, conform legii.

Art. 22 (1) Personalul aparatului de specialitate isi desfasoara activitatea in limitele legii si cu
respectarea atributiilor stabilite in fisa postului pe care il ocupa.

(2) Fisa postului trebuie sa fie clara, concisa, explicita si lipsita de echivoc in ceea ce
priveste atributiile, competentele, responsabilitatile si relatiile functionale stabilite si intocmita
potrivit H.G 611/2008.

Fisa fiecdrui post este intocmita de conducatorul compartimentului in care isi desfasoara
activitatea titularul postului, avizata de superiorul ierarhic conducatorului compartimentului si
aprobata de Primar, iar in situatia in care compartimentul este subordonat direct Primarului, fisa
de post este Intocmitd de catre persoand desemnatd 1n acest sens prin dispozitie. Dupa
aprobare, un exemplar al fisei postului va fi inmanata, sub semnatura, persoanei care
ocupa postul respectiviv iar se pastreaza la dosarul profesional/de personal al
salariatului.

(3) Fisa postului se poate modifica ori de cate ori este necesar, in cazul aparitiei
unor acte normative noi care stabilesc atributii pentru autoritatea publica, precum si in
cazul adoptarii unor hotarari ale Consiliului Local, emiterii unor dispozitii de catre
Primar, care stabilesc atributii noi, suplimentare sau redistribuite, respectandu-se
aceeasi procedura ca si in cazul intocmirii fisei initiale.

Art. 23 (1) Relatiile functionale din cadrul aparatului de specialitate sunt de 3 tipuri:

a) relatii ierarhice, care sunt acele relatii ce se stabilesc in timpul serviciului intre
personalul de executie si personalul de conducere direct, iar, in continuare, din
aproape in aproape, pe Scara ierarhica, pana la Primar, respectandu-se regula
ca un subordonat nu trebuie sd aiba decat un singur sef si are obligatia sa-i
execute dispozitiile date. Un functionar public de conducere poate apela la un
functionar public de rang inferior, care nu-i este subordonat, numai dupa
informarea si obtinerea acordului de la seful ierarhic direct al celui solicitat;

b) relatii de colaborare sunt relatiile care se stabilesc intre functionarii
publici/personalul contractual pentru realizarea in comun de activitati/actiuni
care sa duca la indeplinirea unor obiective clar determinate, prin schimbul
liber de opinii si existenta unui coordonator, cu 0 competenta reala,
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recunoscuta si capabil sa integreze eforturile celor care colaboreaza in vederea
atingerii obiectivului;

c) relatii colegiale sunt acele relatii neformale dintre personalul aparatului de
specialitate care trebuie sa respecte doua conditii: sa nu dauneze serviciului si
sa nu contravina prevederilor legale si ale prezentului Regulament.

(2) Primarul, viceprimarul si secretarul comunei sunt titularii drepturilor si
obligatiilor de putere ierarhica pentru compartimentele functionale pe care le coordoneaza
potrivit organigramei, iar coordonatorii compartimentelor(unde acestia exista) au autoritate
deplina asupra functionarilor direct subordonati si raspund pentru realizarea tuturor
atributiilor ce revin compartimentului functional pe care il conduc, fara ca aceasta
prevedere sa excluda raspunderea directa a functionarilor din subordine.

(3) Relatiile dintre personalul cu functii de conducere si personalul cu functii de
executie se bazeaza pe respect reciproc, fiind interzisa jignirea, discriminarea de orice
natura si hartuirea.

(4) Pentru punerea in executare a sarcinilor de serviciu, personalul cu functii de

conducere poate emite "note interne de serviciu” cu sarcini individuale sau colective.
Nerespectarea "notelor interne de serviciu” constituie abatere disciplinara si Se sanctioneaza
potrivit legii.
Art. 24 Coordonarea si legatura intre structurile functionale se realizeaza prin
personalul cu atributii de conducere/coordonare, iar cele care privesc relatiile cu
Guvernul, ministerele, celelalte autoritati ale administratiei publice centrale , Institutia
Prefectului, Consiliul Judetean, parlamentarii judetului, precum si cu alte consilii locale
si structuri asociative din administratia public locala se realizeaza numai prin Primar,
Viceprimar sau Secretarul General al Comunei.

CAPITOLUL IV
STRUCUTRA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE

Art. 25 Primaria comunei este structuratd pe compartimente in cadrul carora isi desfasoara
activitatea angajati care au calitatea de functionari publici si personal contractual.

Art. 26 Primarul conduce, indruma si controleaza activitatea compartimentelor functionale
din cadrul primariei, conform atributiilor prevazute de lege. Viceprimarul coordoneaza unele
compartimente functionale ale institutiei in baza atributiilor delegate de catre primar iar
secretarul general al comunei indruma si coordoneaza unele compartimente functionale
conform atributiilor pe care le are potrivit legii precum si in baza celor delegate de catre
primar.

Art. 27 Aparatul propriu al Primariei Comunei Margineni are structura organizatorica din
anexa 1 la P.H.C.L nr. 83/03.11.2023.

Art. 28 Compartimentele din aparatul de specialitate al Primarului comunei au urmatoarele atributii:

A. SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA are urmitoarele atributii:

a) Desfasoara activitati de prevenire si informare privind cunoasterea si respectarea regulilor
si masurilor de aparare impotriva incendiilor si de protectie civila ;
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b) Verificd modul de aplicare a normelor, dispozitiilor, instructiunilor si masurilor care
privesc apararea impotriva incendiilor si protectiei civile in domeniul de competenta;

c) Asigura interventia pentru Stingerea incendiilor, salvarea, acordarea primului ajutor si
protectia persoanelor, animalelor si a bunurilor periclitate de incendii sau in alte situatii de urgenta.

d) Participa la activitatile ce se desfasoara pentru acoperirea riscurilor potentiale de pe raza
comunei atat din punct de vedere preventiv cat si din punct de vedere operational,

e) Desfasoara activitati de informare publica pentru cunoasterea de catre cetateni a tipurilor de
risc specifice zonei, masurilor de prevenire pe linie de situatii de urgenta precum si a conduitei de
urmat pe timpul situatiilor de urgenta;

f) Intocmeste, actualizeaza, pastreaza si pune in aplicare documentelE operative de interventie
si raspuns in cazul producerii situatiilor de urgenta;

g) Executd, cu forte proprii sau in cooperare, operatiuni si activitati de instiintare, avertizare,
alarmare, alertare, recunoastere, cercetare, evacuare, adapostire, cautare, salvare, descarcerare,
deblocare, prim ajutor , stingere a incendiilor, protectie a bunurilor materiale si acordare de sprijin
pentru supravietuirea populatiei afectate ;

h) Participa la identificarea resurselor umane si materiale disponibile pentru raspuns in situatii
de urgenta si tine evidenta acestora;

i) Desfagoara exercitii, aplicatii si alte activitati de pregatire, pentru verificarea viabilitatii
documentelor operative;

j) Desfasoara activitati de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetatenilor, in
domeniul de competenta.

k) Pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competenta, raspunde de
aplicarea dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza activitatea S.VV.S.U.;

I) Executa recunoasteri in sectorul de competenta, cu accent pe identificarea surselor de
alimentare cu apa, mentinerea in stare de functionare a cailor de acces, a sistemelor de anuntare,
alarmare, precum si de alimentare cu apa in caz de incendiu;

n) Participa la convocari, bilanturi, analize si alte activitati organizate si conduse de esaloanele
superioare;

m) Elaboreaza instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor de
securitate si sanatate in munca, tinand seama de particularitatile activitatilor si ale
unitatii/intreprinderii, precum si ale locurilor de munca/posturilor de lucru, si asigura difuzarea
acestora in intreprindere si/sau unitate numai dupa ce au fost aprobate de catre angajator.

0) Propune responsabilitatile ce le revin lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii in
munca si care vor fi aprobate de angajator prin fisa postului.

p) Intocmeste necesarul de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a
lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca.

r) Asigura informarea si instruirea lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca si
verificarea insusirii si aplicarii de catre lucratori a informatiilor primite.

s) Participa la identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componenta a
sistemului de munca, respectiv executant, sarcina de munca, echipamente de munca si mediul de
munca.

s) Verifica insusirea si aplicarea de catre toti lucratorii a masurilor prevazute in planul de
prevenire si protectie, a instructiunilor proprii, precum si a atributiilor si responsabilitatilor ce le revin
in domeniul securitatii si sanatatii in munca.
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t) Asigura efectuarea instruirii introductiv generale (atat S.S.M. cat si S.U.) pentru lucratorii noi
angajati.

B. COMPARTIMENT CADASTRU SI AGRICULTURA are urmitoarele atributii:

a) Completeaza, tine la zi si centralizeaza datele din registrul agricol pentru al comunei in
termenele si dispozitiile legale;

b) Asigura si participa efectiv la aplicarea prevederilor legilor fondului funciar, ia masuri in
conditiile legii pentru evidenta, apararea, conservarea si folosirea completa si rationala a terenurilor
agricole din administrarea Consiliului Local, raspunde, alaturi de ceilalti factorii implicati, de
intocmirea corecta, potrivit legii, a evidentei specifice din registrul agricol,

c) Asigura evidenta si folosirea rationala si completa a terenurilor agricole din administrarea
Consiliului local.

d) Intocmirea si eliberarea adeverintelor de registru agricol, certificatelor de producitor, bilete de
proprietate asupra provenientei si sanatatii animalelor;

e) Furnizarea de date din evidentele agricole numai persoanelor indreptatite (titular, mostenitori
legali, testamentari , abilitati prin hotarare judecatoreasca, producatori sau institutii publice). Aducerea
la cunostinta cetatenilor obligatiile cu privire la registrul agricol;

f) Controlarea si aplicarea legislatiei cu privire la cresterea, exploatarea si ameliorarea
animalelor, folosirea rationala si eficienta a culturilor furajere si suprafetelor de pajisti naturale;

g) Sprijinirea personalul sanitar - veterinar abilitat pentru respectarea legislatiei cu privire la
prevenirea, depistarea si combate rea bolilor la animale, precum si asigurarea unei stari
corespunzatoare de salubritate a produselor agricole, animale si vegetale;

h) Intocmirea contactelor de pasunat pentru crescitorii de animale;

1) Asigurarea, identificarea si marcarea amplasamentelor, executarea de masuratori care stau la
baza intocmirii planurilor parcelare, impreuna cu membrii Comisiei Locale si proprietarii de terenuri;

J) Efectuarea activitatilor generate de cadastru proprietatilor private si publice de pe raza
comunei;

k) Inscrierea in evidentele cadastrale datele rezultate in urma parcelarilor si altor operatiuni
efectuate in teren; Completeaza procesele verbale de punere in posesie in vederea eliberarii titlurilor de
proprietate;

I) Inaintarea citre Comisia Judeteani de Fond Funciar si Oficiul Judetean de Cadastru a
documentatiei necesare emiterii titlurilor de proprietate (anexe, procese verbale de punere in posesie,
planuri cadastrale).

m) Intocmirea documentatiei pentru acordarea sprijinului financiar - subventii, etc. Intocmirea
cererilor privind in Scrieri le in registrul fermelor/proprietatilor;

n) Raspunde in termenul legal solicitarilor, cererilor sau petitiilor ce ii sunt repartizate de catre
Primar;

0) Atribuirea numerelor si intocmirea documentatiei primare privind aprobarea nomenclaturii
stradale;

p) Colaborarea cu serviciile de specialitate in vederea stabilirii criteriilor pe baza carora se
intocmesc documentatiile si se incheie contractele de concesionare, inchiriere, asociere, expropriere.

q) Prezentarea, la cererea Primarului, de rapoarte si informari privind activitatea, in termenul si
forma solicitata.
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r) Intocmirea si prezentarea spre aprobarea Primarului a proiectelor si actelor administrative
specifice ariei de competenta a compartimentului.

s) Intocmirea rapoartelor de specialitate necesare sustinerii proiectelor de hotarari ale Consiliului
Local al comunei Margineni;

t) Sustinerea in comisiile de specialitate/sedintele consiliului local a rapoartelor de specialitate
intocmite si formularea raspunsurilor la intrebarile/interpeldrile consilierilor locali, in conditiile legii si
a limitei de specialitate.

D.COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA are urmitoarele atributii :

a) Intocmirea dosarelor pentru acordarea ajutorului social privind venitul minim garantat si a
planului de lucrari lunar pentru beneficiarii legii mentionate;

b) Intocmirea dosarelor pentru ajutoarele de urgent;

c) Primirea, intocmirea si analiza cererilor privind acordarea de ajutoare pentru incalzirea cu
lemne (altele decat Legea 416/2001) pentru stabilirea cuantumului in lei, in functie de venitul
persoanelor beneficiare;

d) Comunicarea centralizatoarelor privind persoanele beneficiare si sumele platite, prin rapoarte
statistice Directiei de Munca, Solidaritate Sociala si Familiei;

e) Comunicarea catre AJPIS in scris si pe suport magnetic a beneficiarilor ajutorului si sumele
aferente;

f) Deplasare in teren pentru efectuarea anchetelor sociale pentru persoanele cu handicap;

g) Intocmirea dispozitiilor de curatela in diverse situatii;

h) Deplasarea in teren pentru efectuarea raportului de ancheta sociala la solicitarea diferitelor
institutii;

i) Intocmirea dosarelor de plasament a minorilor;

j) Deplasarea in teren pentru efectuarea monitorizari familiei aflate in situatii de criza;

k) Intocmirea planului de servicii, intruneste Bordul Comunitar Consultativ pentru minori;

I) Luarea masurilor necesare pentru prevenirea situatiilor de risc care pot determina separarea
copiilor de parinti;

m) Deplasarea in teren pentru identificarea rudelor pana la gradul IV de rudenie a persoanelor
institutionalizate, minori sau adulti;

n) Intocmirea si transmiterea la DGASPC a fisei trimestriale de monitorizare;

0) Tinerea evidentei persoanelor care trebuie sa efectueze munca in folosul comunitétii, derularea
si finalizarea acesteia;

p) Intocmirea dosarele de alocatii de stat pentru copii;

q) Intocmirea dosarelor beneficiarilor indemnizatiei lunare pentru cresterea copiilor;

r) Intocmirea dosarelor, efectuarea anchetelor privind alocatia pentru sustinerea familiei;

s) Deplasarea in teren pentru efectuarea anchetelor sociale solicitate de catre instantele de
judecata pentru divort ;

t) Deplasarea in teren pentru ordine de restrictie la solicitarea unuia dintre sot;

u) Intocmirea dosarelor privind angajarea asistentilor personali a persoanelor cu handicap;

v) Intocmirea referatelor privind aprobarea angajarii asistentilor personali (insotitori ai
persoanelor cu handicap) si cei cu indemnizatie;

w) Urmarirea termenelor de valabilitate a certificatelor persoanelor cu handicap care beneficiaza
de indemnizatie sau asistent personal;
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x) Efectuarea anchetele sociale pentru persoanele care isi revizuiesc certificatele de incadrare in
gradul | de handicap;

y) Raspunde de raportari solicitate de alte institutii sau compartimente;

z) Indeplinirea si a altor atributii stabilite prin lege sau prin alte acte normative, prin hotirari ale
consiliului local, dispozitii ale primarului ori primite de la sefii ierarhici;

aa) Asigurarea reprezentarii in fata organelor judecatoresti, notariale, parchet, politie si a celorlalte
autoritati ale administratiei de stat cu avizul ordonatorului principal de credite sau al Consiliului Local,
dupa caz,

bb) Intocmirea si prezentarea spre aprobarea Primarului a proiectelor si actelor administrative
specifice ariei de competenta a compartimentului.

cc) Intocmirea rapoartelor de specialitate necesare sustinerii proiectelor de hotirari ale Consiliului
Local al comunei Margineni,

dd) Sustinerea in comisiile de specialitate/sedintele consiliului local a rapoartelor de specialitate
intocmite si formularea de raspunsuri la intrebarile/interpelarile consilierilor locali, in conditiile legii si
a limitei de specialitate.

E. COMPARTIMENT URBANISM SI PROTECTIA MEDIULUI are urmdtoarele atributii:

a) Tinerea evidentei si urmarirea stadiul de elaborare si avizare a documentatiilor de urbanism si
amenajarea teritoriului;

b) Urmarirea respectarii Regulamentului General de Urbanism si a PUG - ului;

c) Verificarea cererilor prin care se solicita certificat de urbanism, asigurarea elaborarii si
intocmirii acestuia;

d) Verificarea solicitarilor de autorizatie de construire, desfiintare (certificatul de urbanism,
documentatiile tehnice, avizele legale necesare), asigurarea elaborarii, intocmirii si eliberaarii acestor
acte administrative in conformitate cu OMLPAT nr. 91/1991 cu modificari si completari ulterioare si a
Legii nr. 50/1991, republicata, cu modificari si completari ulterioare;

e) Asigurarea elaborarii avizului UAT Margineni, judetul Bacau pentru Consiliul Judetean Bacau,
in vederea elaborarii certificatelor de urbanism;

f) Tinerea evidentei constructiilor de pe raza comunei Margineni, judetul Bacau;

g) Intocmirea si eliberarea adeveritelor care atesta caracterul de intravilan sau extravilan a unui lot
de teren;

h) Raspunde pe linie de specialitate de rezolvarea in termen a cererilor, reclamatiilor, sesizarilor si
propunerilor cetatenilor;

i) Controlarea perioadicd, prin deplasarea cu autoturismul din cadrul institutiei pe raza comunei
Margineni, judetul Bacau, din oficiu sau la cerere, privind disciplina in constructii, consemnarea in
registrul de control a deficientelor constatate, masurile ce se impun si modul de finalizare a cazurilor;

J) Constatarea si incheierea proceselor verbale de constatare a contraventiilor la Legea nr.
50/1991, republicata si aducerea la cunostinta conducerii existenta constructiilor efectuate fara
autorizatii sau cu incalcarea prevederilor acesteia;

k) Participarea la receptia lucrarilor cu titlu de investitii ale U.A.T Margineni, judetul Bacau;

I) Solutioneaza in termenul prevazut de lege corespondenta repartizata,

m) Indeplinirea si a altor sarcini stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local, dispozitii ale
primarului si tine cont de recomandarile organelor superioare de indrumare si control;
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n) Elaborarea de rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari din domeniul urbanismului,
amenajarii teritoriului, autorizarea constructiilor, etc.;

0) Colaborarea cu Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara in vederea asigurarii planurilor
cadastrale, imobiliare si edilitare pentru comuna Margineni, judetul Bacau;

p) Raspunderea potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o detine,
precum si a atributiilor ce-i sunt delegate;

q) i este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru dansul sau pentru altii, in
considerarea functiei daruri sau alte avantaje;

r) Colaborarea cu celelalte compartimente si/sau institutii ale statului sau autoritati competente
pentru indeplinirea scopului postului;

s) Stabilirea documentatiile si conditiilor in vederea autorizarii;

t) Redactarea certificatului de urbanism, inregistrarea acestuia 1in registrul de certificate si
eliberarea acestuia impreuna cu planul de situatie si incadrare in zona vizat anexa la C.U;

u) Calcularea si instiintarea beneficiarilor privind taxele legale de plata pentru eliberarea
certificatului de urbanism si autorizatiei de construire;

V) Verificarea continutului proiectului tehnic si a documentatiilor depuse pentru obtinerea
autorizatiilor de construire;

w) Redactarea autorizatiilor de construire si inregistrarea autorizatiilor de construire in registrul de
autorizatii,

X) Vizarea spre neschimbare a documentatiilor autorizate, precum eliberarea formularelor tip
pentru anunt incepere lucrari la Primarie Margineni, model declarare valoare finala a lucrarii, formular
anunt finalizare lucrari catre Primaria Margineni si model panou de identificare a constructiei,

y) Urmarirea respectarii termenelor din autorizatia de construire;

z) Intocmirea situatiilor in vederea regularizarii taxelor de autorizare;

aa) Tinerea evidentei declaratiilor la terminarea lucrérilor si inchiderea autorizatiilor de construire,
se deplaseaza in teren pentru a verifica daca lucrarile supuse autorizarii au fost executate si urmareste
stadiului fizic al acestora;

bb) Participarea la receptia la terminarea lucrarilor si vizarea proceselor verbale de receptie la
terminarea lucrarilor;

cc) Urmarirea respectarii documentatiilor autorizate PAC / PAD pe perioada derularii autorizatiei
si la receptia la terminarea lucrarilor;

dd) Aplicarea legislatiei privind respectarea la nivel local a prevederilor de protectia mediului;

ee) Elaborarea instructiunilor pentru agentii economici, institutii si populatie privind modul de
gestionare a deseurilor la nivel local,

ff) Initierea si raspunderea de desfasurarea activitatilor de protectie a mediului la nivel local;

gg) Completarea si depunerea declaratiilor privind obligatiile la Fondul pentru mediu;

hh) Colaboreazd cu organizatiile neguvernamentale in vederea implementarii de proiecte
commune, pe teme privind protectia mediului;

i) Participarea la seminarii, dezbateri pe teme de mediu;

jJ) Participarea la comisiile de analiza tehnica, infiintate in baza Ordinului Prefectului, pentru
avizarea diferitelor documentatii,

kk) Raspunde solicitarilor venite din partea organismelor abilitate, in scopul diminuarii efectelor
unor poludri accidentale;

Il) Afisarea/dezafisarea anunturile de mediu;
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mm) Colaborarea cu Politia locala in vederea prevenirii depozitarii necontrolate a deseurilor

nn) Reprezentarea institutiei in calitate de responsabil cu asigurarea activitatii de reglementare pe
probleme de protectia mediului

00) Intocmeste si prezinta spre aprobarea Primarului proiectele si actele administrative specifice
ariei de competenta a compartimentului;

pp) Intocmeste rapoartele de specialitate necesare sustinerii proiectelor de hotarari ale Consiliului
Local al comunei Margineni;

qq) Sustine in comisiile de specialitate/sedintele consiliului local rapoartele de specialitate
intocmite si raspunde la intrebarile/interpelarile consilierilor locali, in conditiile legii si a limitei de
specialitate.

F. COMPARTIMENTUL ASISTENTA MEDICALA are urmitoarele atributii:

a) Semnalarea medicului unitatii/directorului scolii, dupa caz, a incalcarilor legislative vizand
determinantii comportamentali ai starii de sanatate (vanzarea de produse din tutun, alcool, droguri,
substante etnobotanice, alimente si bauturi restrictionate la comercializare in scoli).

b) Semnalarea medicului unitatii/directorului unitatii de invatamant cu privire la nevoile de
amenajare si dotare a cabinetului medical.

c) Supravegherea modului in care se respecta orele de odihna pasiva (somn) si activa (jocuri) a
copiilor si conditiile in care se realizeaza aceasta.

d) Indrumarea cadrelor didactice in aplicarea metodelor de cilire (aer, apa, soare, miscare) a
organismului copiilor.

e) Supravegherea modului in care se respecta igiena individuala a copiilor din gradinite in
timpul spalarii pe maini a acestora si la servirea mesei.

f) Controlarea igienei individuale a elevilor, in colaborare cu personalul didactic pentru
remedierea situatiilor deficitare constatate.

g) lzolarea copiilor suspecti de boli transmisibile si anuntarea urgenta a medicului colectivitatii,
familiei sau reprezentantului legal.

h) Supravegherea focarelor de boli transmisibile, aplicara masurilor antiepidemice fatd de
contacti si efectuarea de recoltari de probe biologice, dezinfectii etc.

i) Prezntarea produselor biologice recoltate (exsudate nazofaringiene, materii fecale, urina)
laboratoarelor de bacteriologie si ridicarea buletinelor de analiza in situatii de aparitie a unor focare de
boli transmisibile in colectivitate.

j) Intocmirea zilnici in gradinite a evidentei copiilor absenti din motive medicale, urmarinn ca
revenirea acestora in colectivitate sa fie conditionata de prezentarea avizului epidemiologic favorabil,
eliberat de medicul de familie, pentru absente ce depasesc 3 zile.

k) Controlarea zilnica a respectarii normelor de igiend din gradinite (sali de grupa, bloc
alimentar, dormitoare, spalatorie - calcatorie, grupuri sanitare, curte etc.) si scoli, spatiile de
invatamant (sali de clasa, laboratoare, ateliere scolare, grupuri sanitare, sali de sport), de cazare
(dormitoare, sali de meditatii, grupuri Sanitare, spalatorii) si de alimentatie (bucatarii si anexele
acestora, sali de mese - consemnarea in caietul special destinat toate constatarile facute si aducerea
operativ la cunostinta medicului si, dupa caz, conducerii unitatii deficientele constatate.

I) Executarea de actiuni de combatere a bolilor transmisibile din focarele existente in scoli,
intocmirea de fise de focar;
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m) Evaluarea circuitelor functionale sub supervizarea medicului si propunerea de masuri
necesare pentru conformarea la standardele si normele de igiena;

n) Participarea la intocmirea meniurilor saptamanale si la efectuarea periodica a anchetelor
privind alimentatia prescolarilor si elevilor.

0) Consemnarea zilnica, in cadrul fiecarei ture, intr-un caiet anume destinat pentru controlul
blocului alimentar a constatarilor privind starea de igiena a acestuia, Starea agregatelor frigorifice,
calitatea alimentelor scoase din magazie si a mancarii, igiena individuala a personalului blocului
alimentar si starea de sanatate a acestuia, cu interdictia de a presta activitati in bucatarie pentru
persoanele care prezinta febra, diaree, infectii ale pielii, tuse cu expectoratie, amigdalite pultacee,
aducerea la cunostinta conducerii gradinitei a acestor constatari.

p) Asistarea la scoaterea alimentelor din magazie si controlarea calitatatii organoleptice a
acestora, semnand foaia de alimentatie privind calitatea alimentelor.

r) Controlarea zilnica a proprietatilor organoleptice ale alimentelor scoase din magazie si
modul de functionare a agregatelor frigorifice din blocul alimentar.

s) Verificarea starii de sanatate a personalului blocului alimentar din gradinite si din cantinele
scolare, in vederea prevenirii producerii de toxiinfectii alimentare.

t) Gestionarea, in conditiile legii si pe baza normelor Ministerului Sanatatii,a instrumentarului,
materialelor sanitare si medicamentelor de la aparatul de urgenta si raspunde de utilizarea lor corecta.

u) Insotirea, dupa caz,a copiilor din gradinita in situatia deplasirii acestora intr-o tabara de
vacantd, pe toatd durata acesteia.

V) Asigurarea asistentei medicale in taberele de odihna pentru prescolari, scop in care poate fi
detasat in aceste unitati;

w) Urmarirea aprovizionarii cabinetului medical cu medicamente pentru aparatul de urgenta,
materialele sanitare si cu instrumentarul medical, sub supravegherea medicului.

x) Aplicarea, in conformitate cu instructiunile Ministerului Sanatatii,a tratamentului profilactic
al prescolarilor, sub supravegherea medicului colectivitatii.

y) Supravegherea starii de sanatate si de igiend individuala a copiilor, iar in situatii de urgenta
anuntarea, dupa caz,a medicului colectivitatii, serviciul de ambulanta, conducerii unitatii de
invatamant, precum si familiei/reprezentantului legal al prescolarilor si elevilor.

aa) Efectuarea, sub supravegherea medicului, a imunizarilor profilactice planificate, in
conformitate cu Programul national de imunizari.

bb) Raspunde de pastrarea vaccinurilor in cabinetul medical, conform reglementarilor in
vigoare.

cc) Efectuarea zilnica a controlului medical (triajul epidemiologic) al copiilor din gradinite.

dd)  Efectuarea examenelor medicale, inscrierea datelor rezultate in fisele medicale
individuale;

G. COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE are urmatoarele atributii:
a) Pregatirea documentatiilor privind desfasurarea concursurilor organizate in vederea ocuparii
functiilor publice vacante din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;
b) Pregatirea documentatiei privind desfasurarea examenelor de promovare a functionarilor
publici si personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;
c) Asigurarea secretariatului comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante
(daca este desemnat prin dispozitie de primar) si intocmirea documentatiile privind incadrarea in
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munca a candidatilor declarati admisi, pe baza proceselor verbale ale comisiilor de concurs/examen
in conformitate cu prevederile legale;

d) Asigurarea secretariatului comisiilor de examen pentru promovarea (daca este desemnat prin
dispozitie de primar) salariatilor institutiei si intocmirea documentatiei specifice privind incadrarea
celor declarati admisi, pe baza proceselor verbale ale comisiilor examen in conformitate cu prevederile
legale;

e) Efectuarea lucrarilor privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului de
serviciu, si/sau a contractului de munca pe perioada nedeterminata si determinata, precum si acordarea
tuturor drepturilor prevazute de legislatia privind functia publica si de legislatia muncii pentru
personalul din aparatul de specialitate;

f) Tinerea evidentei fiselor de post pentru posturile ocupate din cadrul aparatului de specialitate,
conform prevederilor legale;

g) Intocmirea, gestionarea si raspunderea de dosarele profesionale ale functionarilor publici,
precum si de dosarele personale ale personalului contractual conform prevederilor legale;

h) Elaborarea in colaborare cu celelalte compartimente si propunerea catre Primarul comunei, a
Regulamentului de Ordine Interioara. Raspunde de aplicarea prevederilor din acesta pe linie de resurse
umane;

i) Participarea la elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate pe care il supune aprobarii Primarului si adoptarii Consiliului Local;

j) Intocmirea si actualizarea Registrul de evidenti a salariatilor si Registrul de evidenti a
functionarilor publici, executarea de modificari in REVISAL si pe site ANFP conform legislatiei in
vigoare;

k) Solicitarea si centralizarea, conform prevederilor legale ,a rapoartele de evaluare ale
functionarilor publici si fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului
contractual;

) Intocmirea Planului de formare profesionald al angajatilor ti supunerea acestuia spre aprobare
Primarului. Planificarea, tinerea evidentei participarii angajatilor la diverse forme de perfectionare
profesionalg;

m) Asigurarea legatura institutiei cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici Bucuresti de catre
care este coordonat metodologic;

n) Intocmirea dosarele necesare in vederea pensionarii salariatilor din evidenta sa;

0) Intocmirea, verificarea si avizarea foilor de prezenta colectiva (pontajul centralizator) lunar;

p) Eliberarea la cerere, de adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea in munca,
privind drepturile salariale brute (salarii de incadrare, spor de vechime etc.);

g) Primirea si centralizeazarea cererilor de concediu(de odihna, special, medical etc.) ale
salariatilor institutiei si predarea acestora Compartimentului financiar-contabil la data de 01 a luni
urmatoare celei pentru care au fost intocmite impreuna cu foaia colectiva de prezenta;

r) Asigurarea si urmarirea integrarii noilor angajati;

s) Crearea si actualizarea bazei de date privind evidenta personalului, atat a functionarilor publici
(FP) cat si a personalului contractual (PC);

t) Elaborarea de analize, situatii, sinteze cu privire la activitatea compartimentului Resurse umane
, la solicitatarea primarului comunei;

u) Centralizarea si tinerea evidentei rapoartelor de evaluare ale personalului din punct de vedere al
managementului de performants;
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v) Urmariea rezolvarii la timp si corecta a lucrarilor/sarcinilor date, verificarea si semnarea
rapoartele si/sau documentele elaborate;

w) Solicita personalului din aparatul de specialitate completarea si/sau actualizarea declaratiilor de
avere si a declaratiilor de interes si asigura gestiunea acestor documente, conform legislatiei in vigoare.
Raspunde de preluarea si pastrarea declaratiilor de avere si a celor de interese ale angajatilor aparatului
de specialitate precum si de publicarea acestora pe pagina de internet a institutiei conform legii;

X) Propunerea de masuri in vederea imbunatatirii activitatii din cadrul compartimentului Resurse
Umane, colaborarea, in limitele legii si delegarilor de competenta, cu celelalte structuri din cadrul
primariei raspunzand cu promptitudine la solicitarile acestora;

y) Urmarirea respectarii normelor de conduita si disciplind de catre personalul din aparatul de
specialitate al Primarului;

z) Centralizarea programarilor de concediu de odihna ale personalului aparatului de specialitate al
Primarului si intocmirea anualad in luna decembrie, a planificarii acestora si asigurarea de respectarii
acestuia pe intreaga perioada a anului;

bb)intocmirea rapoartele de specialitate pe linie de resurse umane necesare sustinerii proiectelor
de hotarari ale Consiliului Local al comunei Margineni;

cc)Gestionarea si pastrarea corectda in arhiva a tuturor documentelor rezultate din activitatea
compartimentului resurse umane;

ee)intocmirea si prezentarea spre aprobarea Primarului a proiectelor si actelor administrative
specifice ariei de competenta a compartimentului;

ff)Sustinerea in comisiile de specialitate/sedintele consiliului local a rapoartelor de specialitate
intocmite, atunci cand se solicita si formularea de raspunsuri la intrebarile/interpelarile consilierilor
locali, in conditiile legii si a limitei de specialitate;

gg)Asigurarea intocmirii/elaborarii/actualizarii/implementarii procedurilor interne de sistem si
operationale de la nivel individual si de compartiment;

H. COMPARTIMENT SECRETARIAT, RELATII CU PUBLICUL SI MONITORIZARE
PROCEDURI ADMINISTRATIVE are urmatoarele atributii :

a) Sortarea si inregistrarea corespondentei primite in registrul de intrari-iesiri (numar, data,
denumirea firmei, telefon, continutul mesajului, alte informatii considerate necesare conform
procedurii inregistrarii documentelor);

b) Preluarea si directionarea apelurile telefonice, iar daca persoana solicitata este ocupata/lipseste,
preluarea eventualelor mesaje pe care le transmite ulterior;

c) Inainte de transferarea mesajului afla cine suni si eventual in ce problema;

d) Transmiterea acestor informatii persoanei interesate inainte de a transfera efectiv legatura;

e) Primirea persoanele din afara (cetateni, persoane juridice, reprezentantii altor institutii publice
etc.),informarea celor interesati despre sosirea acestora iar ulterior conducerea vizitatorilor la
persoanele respective, cu asigurarea protocolului aferent;

f) Mentinerea evidentei primirii faxurilor, copierea si inregistrarea lor (continutul mesajului,
numar, data), indosarierea lor in bibliorafturi (organizate conform procedurii de arhivare a
documentelor);

g) Mentinerea legaturii cu agentii de turism, de voiaj etc. pentru asigurarea transportului si cazarii,
la nivelul solicitat, in cazul deplasarilor in interes de serviciu ale angajatilor / partenerilor institutiei;
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h) Completarea borderourile pentru Prioripost, plicurile trimise recomandat (prin curierat rapid
sau posta normala), completarea adreselor pe plicuri, impachetarea coletelor, inregistrarea plicurilor
trimise.

i) Inaintarea petitiilor inregistrate citre compartimentele de specialitate, in functie de obiectul
acestora, cu precizarea termenului de trimitere a raspunsului.

j) Expedierea raspunsului catre petitionar , clasarea si arhivarea petitiilor.

k) Intocmirea semestriald a unui raport in conformitate cu O.G 27/2002, cu privire la solutionarea
petitiilor si Tnaintarea acestuia conducatorului institutiei;

a) Programarea interviurilor si audientelor;

b) Copierea / redactarea / tehnoredactarea diferitelor materiale simple primite in sarcina;

c) Primirea si transmiterea e-mail-urilor si memo-urilor;

d) Executarea oricaror dispozitii date de superiorul ierarhic direct sau de subordonatii acestuia in

realizarea strategiilor pe termen scurt ale institutiei in limitele respectarii temeiului legal,

e) Tinerea evidentei procedurilor administrative si monitorizarea aplicarii lor in cadrul Primariei;

f) Formularea de propuneri cu privire la imbunatatirea procedurilor de lucru, redactarea,

aprobarea si implementarea noilor prevederi;

g) Administrarea buletinul informativ legislativ al comunei;

h) Redactarea documentelor de evidenta a Consiliului Local si pregatirea sedintelor (mape

documente, PV prezenta, PV ale dezbaterilor pe comisii, avizele PHCL ... etc);

I. COMPARTIMENT FINANCIAR-CONTABIL are urmatoarele atributii :

a) Intocmeste si rispunde de actele necesare executirii silite (instiintdri de plata, somatii, titluri
executorii, popriri), dupa expirarea termenelor scadente de platda conform legii si asigura
transmiterea lor catre contribuabilii si tertii popriti;

b) Efectueaza si raspunde de inspectiile fiscale la persoanele fizice si juridice;

c) Obtine toate informatiile privitoare la starea fiscala a debitorilor pentru finalizarea executarii
silite prin stingerea datoriilor catre bugetul local;

d) Asigura aplicarea unitara a actelor normative pe linia colectarii veniturilor la bugetul local de la
contribuabili persoane fizice si juridice;

e) Raspunde de organizarea, verificarea si desfasurarea activitatii de executare silita asupra
veniturilor si bunurilor urmaribile ale debitorilor persoane fizice si juridice, in vederea
realizarii creantelor fiscale;

f) Organizeaza si stabileste conditiile de desfasurare a actiunilor de control fiscal care atesta
veridicitatea datelor inscrise in declaratiile de impunere de catre contribuabili;

g) Organizeaza si raspunde de activitatea de executare silita a contribuabililor persoanei fizice si
juridice cu obligatii fiscale restante precum si activitatea de stingere a creantelor fiscale prin
alte modalitati;

h) indruma, coordoneaza si raspunde de activitatea de executare silita, organizeaza cand este
cazul, ridicarea si depozitarea bunurilor sechestrate, solicitand eventual si valorificarea
acestora in conditiile legii;
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i) Asigura si raspunde de respectarea prevederilor legale in vigoare privind infiintarea popririlor
terte persoane, urmareste respectarea popririlor infiintate impotriva tertilor popriti, precum si
asupra societatilor bancare si stabileste dupa caz masurile legale pentru executarea acestora,;

J) Asigurda in scris instiintarea bancilor pentru sistarea totalda sau partialda a indisponibilizarii
conturilor si retinerilor in situatia in care debitorul face plata in termenul prevazut de somatie;

k) Intocmeste actele necesare aplicarii procedurii de executare silitd pentru creantele datorate de
persoanele fizice si juridice, inclusiv aplicarea sechestrelor asupra bunurilor mobile si imobile;

I) Solicita organelor competente 1inscrierea in registrele de publicitate a sechestrelor si
sechestrelor asiguratorii asupra bunurilor imobile, precum si a procesului verbal de adjudecare
a bunului imobil in cazul vanzarii cu plata in rate;

m) Raspunde de evidenta debitorilor insolvabili;

n) Raspunde de verificarea periodica a contribuabililor persoane fizice si juridice inscrisi in
evidente separate in cadrul termenului de prescriptie;

0) Examineaza starea fiscalda a contribuabililor in conditiile in care nu s-a reusit recuperarea
creantelor fiscale restante prin derularea procedurilor de executare silitd, intocmeste toata
procedura de insolventa si lichidari precum si documentatia necesara formularii cererii de
deschidere a procedurii de insolventa;

p) Redacteaza corespondenta referitoare la urmadritii fiscali, confirma debitele primite de la
institutii si raspunde cererilor executorilor bancari si judecatoresti;

q) Asigura si raspunde de pastrarea secretului fiscal si a confidentialitatii documentelor si
informatiilor gestionate;

r) Urmareste si raspunde de realizarea creantelor fiscale in termenul de prescriptie;

Ss) Pe baza datelor detinute, analizeaza si stabileste masurile de executare silita, in asa fel incat
realizarea creantei sa se faca cu rezultate cit mai avantajoase, tinand seama de interesul
imediat al comunei cat si de drepturile si obligatiile debitorului urmarit;

t) Transmite titluri executorii pentru inscrierea in arhiva electronica de garantii reale imobiliare;

u) Emite decizii de calcul a obligatiilor fiscale, calculeaza cheltuielile de executare sau alte sume,
cand calculul acestora nu a fost stabilit in titlul executoriu prin care au fost instituite;

V) Asigura si raspunde de desfasurarea procedurii de executare silita asupra bunurilor si
veniturilor debitorilor persoane fizice si juridice, urmarite conform legii;

w) Constata si stabileste impozitele si taxele locale datorate de persoanele fizice si juridice;

X) Verifica periodic persoanele fizice si juridice aflate in evidentd ca detinatoare de bunuri si
venituri supuse impozitelor si taxelor locale si a altor impozite si taxe ce constituie venit la
bugetul local, in legatura cu sinceritatea declaratiilor facute, cu modificarile intervenite,
operand dupa caz, diferentele fata de impunerile initiale si ia masuri pentru incasarea acestora
la termen;

y) Tine evidenta debitelor din impozite si taxe si modifica debitele initiale;

z) Analizeaza, cerceteaza si solutioneaza cererile cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor de
la persoanele fizice si juridice;

aa)la masuri si raspunde pentru organizarea, rationalizarea si simplificarea muncii in cadrul
biroului prin generalizarea prelucrarii informatiilor financiare si contabile cu ajutorul
tehnicii de calcul,
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bb) Raspunde de rezolvarea, in limitele competentei stabilite a cererilor sau le indruma spre
rezolvare organelor in drept;

cc)Organizeaza si stabileste conditiile de desfasurare a actiunilor de control fiscal care atesta
veridicitatea datelor inscrise in declaratiile de impunere de catre contribuabili;

dd) Organizeaza si raspunde de activitatea de executare silita a contribuabililor persoanei fizice si
juridice cu obligatii fiscale restante precum si activitatea de stingere a creantelor fiscale prin
alte modalitati;

ee)Organizeaza si raspunde de activitatea de primire si inregistrare a cererilor privind acordarea
de inlesniri la plata obligatiilor fiscale;

f) la masuri pentru aplicarea sanctiunilor prevazute de lege, in competenta compartimentului taxe
si impozite locale, executari silite;

gg) Propune 1in toate etapele nivelul veniturilor proprii referitoare la bugetul local pentru partea de
taxe si impozite in vederea elaborarii bugetului Consiliului Local;

hh) Urmareste si raspunde de elaborarea corespunzatoare si la termenele stabilite a studiilor,
analizelor, informarilor, rapoartelor si celorlalte lucrari sau actiuni cuprinse in programele de
activitate sau dispuse de conducerea unitatii;

ii) Participa pe linie de specialitate la elaborarea/actualizarea Regulamentului de Organizare si
Functionare al aparatului de specialitate al primarului;

jJ) Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau/si
a institutiei;

kk) Asigura, la cererea sefului de serviciu/Primar/inlocuitor legal personal in comisiile de
examinare si contestatii privind concursurile / examenele de recrutare si promovare;

II) Anuleaza chitantele emise de Compartimentul Taxe si Impozite, Executare Silita pentru
incasarea creantelor bugetului local cu mentiunea ANULAT pe cele doua chitante in original
si Semnatura;

mm) Zilnic verifica chitantele eliberate si raportul de incasari;

nn) In urma controlului financiar preventiv, corecteaza si efectueaza modificari in programul de
taxe si impozite privind persoanele fizice si juridice.

00) Asigura crearea si actualizarea bazei de date privind evidenta platilor si creantelor aferente
sferei de responsabilitate;

pp) Elaboreaza la cerere/periodic analize, situatii, sinteze cu privire la activitatea compartimentului
Taxe si Impozite Locale, Executari Silite;

qq) Gestioneaza si raspunde de pastrarea corecta in arhiva a tuturor documentelor rezultate din
activitatea proprie si a compartimentului resurse umane si salarizare si respecta modalitatea de
pastrare si predare a documentelor la Compartiment registru agricol, cadastru, fond funciar si
arhiva;

rr) Sustine n comisiile de specialitate ale consiliului local materialele propuse pentru dezbatere in
sedintd de consiliu local si raspunde la intrebarile si interpelarile consilierilor locali, in
conditiile legii si a limitei de specialitate;

ss) Asigura intocmirea/elaborarea/actualizarea/implementarea procedurilor interne de sistem si
operationale de la nivel individual si de compartiment;

tt) Intocmeste si prezinta spre aprobarea Primarului proiectele si actele administrative specifice
ariei de competenta a compartimentului;
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uu) Asigura intocmirea/elaborarea/actualizarea/implementarea procedurilor interne de sistem si
operationale de la nivel individual si de compartiment

vV) Planifica, organizeaza si raspunde de desfasurarea in mod eficient a activitatii financiar-
contabile a institutiei in conformitate cu dispozitiile legale;

Ww) Verificda modul de incasare si cheltuire a sumelor din bugetul local si prezinta
primarului si Consiliului Local orice neregula sau incalcare constanta, precum si masurile ce se
impun;

xx) Intocmeste ordine de plati pentru toate facturile institutiei;

yy) Intocmeste situatii cerute de institutii fatd de care suntem subordonati;

zz)Intocmeste cererile de admitere si deschidere la finantare pentru obiectivele de investitie ;

aaa) Intocmeste balantele contabile pe bugetul local, autofinantare, proiecte din fonduri
nerambursabile;

bbb) Vizeaza din punct de vedere contabil toate contractele incheiate de catre comuna
Margineni,

cce) Verifica situatii de lucrari prezentate de cétre executant;

ddd) Verifica facturile emise de executant

eee) intocmeste documentele privind angajamentele financiare si ordonantarile la plata

fff) Participa la receptia lucrarilor (la terminarea lucrarilor si receptia finala)

g99) Asigurd asistentd de specialitate pentru structurile institutiei aflate in subordinea
Primarului sau a Consiliului Local;

hhh) Urmareste si raspunde din punct de vedere financiar-contabil de aplicarea Hotararilor

Consiliului Local, a dispozitiilor primarului si a celorlalte acte normative in domeniul
economic-financiar;

Iii) Asigura si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si adoptare a
bugetului local antrenand toate serviciile publice si institutiile care colaboreaza la finalizarea
proiectului de adoptare a bugetului;

Jlj) Verifica si analizeaza propunerile de rectificare a bugetului local, de modificare a alocatiilor
trimestriale, de virare de credite, de repartizare pe trimestre si utilizare a fondului de rezerva,
pe care le supune aprobarii Consiliului Local sau ordonatorului principal de credite;

kkk) Organizeaza si coordoneaza controlul financiar preventiv, stabilind operatiunile si
documentele ce se supun controlului financiar preventiv;

[II) Asigura si raspunde de indeplinirea la termen a obligatiilor UAT Margineni, fata de bugetul
statului si terti in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

mmm)  Participa la  sustinerea ti  discutarea  lucrarilor elaborate in  cadrul
compartimentului/serviciului;

nnn) Pregateste lucrarile de elaborare si aprobare a bugetului local;

000) Prezinta Primarului comunei Margineni bugetul local elaborat pentru ca acesta sa fie
supus aprobarii de catre Consiliul Local;

ppp) Intocmeste anual programul de investitii publice, pe clasificari functionale;

qgq) Impreuna cu Primarul comunei Margineni, pe baza limitelor defalcate din unele venituri

de la bugetul de stat si de transferuri consolidate, elaboreaza proiecte locale de echilibrare si
anexele acestora pentru anul bugetar urmator si estimarile pentru urmatorii 3 ani;

rrr) Intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli cu rectificarile pe fiecare autoritate in parte —
executiva, invatamant, culturd,... etc. — si repartizeaza pe trimestre veniturile si cheltuielile
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aprobate prin bugetul local in functie de termenele legale de incasare a veniturilor si de
perioada in care este necesara efectuarea cheltuielilor si le prezinta spre aprobare Primarului
comunei Margineni, in termenul legal;

SSS) Raspunde de evidenta formularelor cu regim special, a registrului de evidenta a datoriei
publice locale si a registrului de evidenta a garantiilor ale comunei;

ttt) Raspunde de implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul programului
informational,

uuu) Indeplineste atributii privind angajarea, lichidarea, ordonarea si plata cheltuielilor
(A.L.O.P) la nivelul aparatului de specialitate al primarului comunei;

VVWV) Raspunde de transmiterea in format electronic a informatiilor conform art. 76 din Legea
nr. 273/2006, privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

www)  Asigura plata cheltuielilor in limita fondurilor disponibile pe baza de acte justificative
intocmite in baza prevederilor legale si procedurilor interne numai dupd ce acestea au fost
angajate, lichidate si ordonate;

XXX) Intocmeste impreuna cu Primarul comunei Margineni contul anual de executie bugetara
si 1l prezinta Consiliului Local spre aprobare pana la fiecare 31.05 a anului urmator;

yvy) Verifica periodic casieria Primariei Margineni si intocmeste procesul verbal de
constatare prezentandu-1 sefului de serviciu economic/Primarul comunei/inlocuitorii legali;

722) Efectueaza la timp inregistrarile in contabilitate privind intrarile de materiale, obiecte de
inventar, mijloace fixe si efectueaza decontarile necesare din bugetul local;

aaaa) Tine evidenta activelor fixe corporale de natura mijloacelor fixe pe grupe, subgrupe,

clase si subclase, potrivit catalogului privind clasificarea si duratele normale de functionare a
mijloacelor fixe aprobat prin HG nr. 2139/2004, modificata prin H.G. nr. 1496/2008 cu
modificarile si completarile ulterioare;

bbbb) Supune spre avizare/avizeaza controlul financiar preventiv toate documentele care
privesc incasari si/sau plati;

ccce) Inregistreaza in contabilitatea institutiei publice intririle de active fixe corporale, in
functie de modul de intrare al acestora, de apartenenta la domeniul public sau privat precum si
de faptul daca sunt sau nu amortizabile;

dddd) Tine evidenta bunurilor ce alcatuiesc domeniul public al UAT Margineni si bunuri ce
apartin domeniul privat al acestuia;

eeee) La inregistrarea mijloacelor fixe are urmatoarele obligatii:

ffff) primirea si verificarea conformitatii documentelor privind receptia, miscarea si darea in
gestionare a mijloacelor fixe;
g999) acordarea numarului de inventar, inscrierea acestuia pe actul de receptie si inregistrarea

mijlocului fix in Registrul numerelor de inventar, cod 14-2-1 (locul de folosinta se
completeaza cu creionul) si fisa mijlocului fix, cod 14-2-2

hhhh) Transmiterea neintarziatd, in copie, a documentelor privind receptia, miscarea si darea
in gestionare a mijloacelor fixe catre responsabilul cu mijloace fixe pe locuri de folosinta;

iiii)Efectuarea de verificari periodice a modului de tinere a evidentei de catre responsabilul cu
mijloacele fixe pe locuri de folosinta;

Jll}) Tine evidenta activelor fixe corporale in curs de executie, care nu au parcurs toate etapele
procesului de productie pana la finele perioadei si care se recunosc in contabilitate la nivelul
costului de productie determinat pana la acea data. Sunt recunoscute ca active fixe corporale in
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momentul finalizarii investitiei si punerii lor in functiune, respectiv in momentul efectuarii
receptiei,

kkkk) Raspunde de inregistrarea corecta in gestiune a mijloacelor fixe si a obiectelor de
inventar din cadrul institutiei conform legislatiei in vigoare;

IlIl) Efectueaza reevaluarea patrimoniului conform legislatiei in vigoare;

mmmm) Verifica calculul si inregistrarea amortizarii activelor fixe;

nnnn) Asigura inregistrarea in contabilitate a casarilor pe baza proceselor verbale de casare;

0000) Participa la intocmirea darii de seama trimestriale si anuale;

pPppPP) Participa la intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar - contabil, la
operatiunile de inventariere a patrimoniului urmarind modul de valorificare a rezultatelor

inventarierii;

gqqa) Furnizeaza date analitice si sintetice pentru diverse situatii care ii sunt solicitate;

rrrr) Rezolva 1in termen legal corespondenta repartizata de seful serviciului
economic/Primar/inlocuitorii legali;

SSSS) Aplica indexarile, majorarile si orice modificari privind salarizarea personalului,

conform legislatiei in vigoare;

tttt) Verifica sporurile de vechime ale personalului angajat in vederea intocmirii statului de plata;

uuuu) Gestioneaza programul electronic de personal si de calcul al salariilor, calculeaza lunar
drepturile salariale cuvenite personalului institutiei, asistentilor personali precum si
consilierilor locali;

VVVV) Intocmeste statele de plata pentru salariatii institutiei, consilieri locali si asistentii
persoanelor cu handicap si efectueaza plata salariilor;

wwww)  Intocmeste declaratiile privind virarea CAS — ului, fond sanatate, somaj;

XXXX) Intocmeste fisele fiscale FF1 si FF2 pentru salariatii institutiei, consilieri locali si
asistentii persoanali;

YYYY) Tine evidenta fiselor de pontaj;

7222) Intocmeste referate raportate la dispozitiile legale cu privire la salarizare si tine evidenta
dispozitiilor emise si aprobate de primar

aaaaa)  Gestioneaza si tine evidenta concediilor medicale;

bbbbb)  Verifica si raspunde de corectitudinea datelor din centralizatorul de salarii;

cccee)  Raspunde de emiterea corecta a declaratiei unice 112 si de transmiterea ei catre ANAF;

ddddd) Introduce si raspunde de evidenta cererilor de aderare, modificare, incetare si transfer la
programul de pensii facultative, plata ajutoarelor banesti pentru evenimente speciale conform
contractului colectiv de munca

eeeee)  Completeaza registrele contabile;

ffff) Intocmeste balanta de verificare, balanta, bilantul anual, inventarul Primariei
Margineni,

ggggg)  Inregistreaza modificirile de conturi bancare in programul de salarii si verifica lunar
existenta conturilor bancare pentru toti salariatii;

hhhhh)  Actualizeaza in programul de salarii datele persoanelor intretinute, tindnd cont de data
de sfarsit a deducerii personale si de documentele specifice conform prevederilor legale;

iiii Intocmeste documentele de plata necesare pentru concediul de odihna, pensiile
alimentare, popririle bancare sau financiare pe baza documentelor transmise de instante de
judecata, ANAF, executori judecatoresti si le inregistreaza in programul de salarii;
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1 Completeaza adeverintele solicitate de salariati din aria de responsabilitate/specialitate;
kkkkk)  Intocmeste angajamentele de plata si ordonantele de plata aferente salariilor;
i) Colaboreaza cu serviciul de asistenta sociala pentru evidenta persoanelor cu certificate

de incadrare in grad de handicap;

mmmmm) Transmite fluturasii de salariu prin intermediul programului de salarizare;

nnnnn)  Urmareste permanent legislatia din domeniul financiar-contabil si salarizare si asigura
respectarea acesteia;

00000) Coopereaza cu secretarul general cu privire la modificarile legislative;

ppppp)  Elaboreaza bilantul contabil al Primariei la sfarsitul fiecarui an financiar;

ggqaq)  Pentru exercitarea atributiilor are obligatia de a cunoaste functionalitatile programelor
de contabilitate utilizate si legislatia specifica;

rrrer) Participa pe linie de specialitate la elaborarea/actualizarea Regulamentului de
Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al primarului;

SSSSS) Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea
compartimentului sau/si a institutiei;

ttttt) Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor |,
informatiilor, masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

uuuuu)  Va face parte, la cererea sefului de serviciu/Primar/inlocuitor legal din comisiile de
examinare si contestatii privind concursurile / examenele de recrutare si promovare;

vww)  Inainteaza, lunar, trimestrial, anual si/sau ori de cate ori este nevoie/i se cere, rapoarte
de activitate/specialitate si impreund cu raportului lui de activitate prezinta un raport
centralizat sefului de serviciu;

wwwww) Gestioneaza si raspunde de pastrarea corecta in arhiva a tuturor documentelor rezultate
din activitatea proprie si a compartimentului buget, contabilitate si patrimoniu si respecta
modalitatea de pastrare si predare a documentelor;

XxXxx)  Sustine in comisiile de specialitate ale consiliului local materialele propuse pentru
dezbatere in sedintd de consiliu local si raspunde la intrebarile si interpelarile consilierilor
locali, in conditiile legii si a limitei de specialitate;

yyyyy) Intocmeste si prezinta spre aprobarea Primarului proiectele si actele administrative
specifice ariei de competenta a compartimentului;

K. COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV, are urmatoarele atributii:

a) Administrarea, gestionarea si exploatarea eficienta a domeniului public si privat si a bunurilor
specifice infrastructurii comunei;

b) Elaborarea politicilor si strategiilor cu privire la infiintarea, organizarea si functionarea
serviciilor de administrare a domeniului public si privat;

c) Elaborarea programelor de dezvoltare si modernizare a infrastructurii localitatilor comunei;

d) Elaborarea normelor si regulamentelor locale privind administrarea, gestionarea si exploatarea
serviciilor de administrare a domeniului public si privat de interes local;

e) Construirea, modernizarea, exploatarea si intretinerea strazilor, drumurilor, podurilor, a
pasajelor rutiere si pietonale;
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f) Amenajarea si intretinerea zonelor verzi, a parcurilor si gradinilor publice, a terenurilor de
sport, a locurilor de agrement si a terenurilor de joaca pentru copii;

g) Deratizarea si dezinsectia institutiilor publice, precum si parcurilor si locurilor de joaca pentru
copii;

h) Organizarea si optimizarea circulatiei rutiere si pietonale;

1) Instalarea, intretinerea si functionarea sistemelor de semnalizare si dirijare a circulatiei
comunale, in vederea asigurarii sigurantei traficului si pentru fluidizarea acestuia;

j) Indepartarea zapezii si preintimpinarea formarii poleiului si a ghetii;

K) Amenajarea, organizarea si exploatarea parcarilor, a locurilor publice de afisaj si reclame, a
panourilor publicitare, a mobilierului urban si ambiental,

I) Organizarea si exploatarea unor servicii de intretinere, reparatii curente si reabilitare a fondului
locativ aflat in proprietatea publica si privata a UAT Margineni, judetul Bacau;

m) Infiintarea, organizarea exploatarea sililor si a terenurilor de sport;

n) Infiintarea, organizarea, exploatarea si intretinerea retelelor de iluminat public stradal si a
iluminatului public;

0) Asigura curatenia si igienizarea zilnica a sediului primariei Margineni;

p) Curatarea strazilor, drumurilor, aleilor, pietelor si a celorlalte locuri publice;

g) Combaterea insectelor daundtoare din zonele de agrement, parcurile, gradinile publice si
spatiile verzi intravilane;

r) Organizarea si coordonarea actiunilor de deratizare, dezinsectie si igienizare a sediilor
institutiilor publice, precum si a altor spatii publice;

s) Corelarea si coordonarea serviciilor de salubritate cu actiunile si activitatile privind protectia si
conservarea mediului si protectia sanatatii publice;.

t) Executarea lucrarilor de construire, modernizare si intretinere a strazilor si a drumurilor, in
stricta concordanta cu documentatiile de urbanism si pe baza studiilor de circulatie si de trafic;

u) Verificarea stdrii tehnice a strazilor, identificarea si localizarea degradarilor produse in
carosabil si remedierea operativa a acestora;

V) Cresterea eficientei lucrarilor de construire, reabilitare si intretinere a Strazilor si a drumurilor,
prin adoptarea unor solutii, materiale si tehnologii performante;

w) Organizarea fronturilor de lucru, semnalizarea corespunzitoare a lucrarilor si adoptarea
restrictiilor de circulatie necesare desfasurarii traficului in conditii de sigurantd pe toata durata
executiei lucrarilor de construire, modernizare si intretinere a Strazilor;

X) Evitarea si/sau limitarea deteriorarii domeniului public, determinata de executia lucrarilor de

constructii, precum si refacerea zonelor adiacente afectate;
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y) Realizarea si intretinerea in perfecta stare de functionare a instalatiilor de dirijare a circulatiel, a
semafoarelor, a indicatoarelor rutiere si a marcajelor;

z) Amenajarea, intretinerea si exploatarea locurilor de parcare si afisaj publicitar pe strdzi si in
alte locuri publice apartinand UAT;

aa) Dezvoltarea si amenajarea spatiilor publice in stransa concordanta cu necesitatile comunitatilor
locale si cu documentatiile de urbanism aprobate potrivit legii;

bb) Amenajarea, intretinerea si infrumusetarea zonelor verzi, a parcurilor si gradinilor publice, a
locurilor de joaca pentru copii;

cc) Administrarea, inchirierea, intretinerea, repararea si reabilitarea fondului locativ aflat in
proprietatea UAT,;

dd) Administrarea si exploatarea pietelor agroalimentare, a targurilor, oboarelor si a bazarilor;

ee) Administrarea si exploatarea terenurilor si bazelor sportive, a salilor de gimnastica;

ff) Administrarea si exploatarea spatiilor publicitare si a panourilor de afisaj si reclama;

gg) Conservarea, protejarea si extinderea fondului vegetal existent;

hh) Administrarea domeniului public si privat se realizeaza si se gestioneaza parte si prin
intermediul unor prestatori specializati, denumiti in continuare operatori, atestati si autorizati in
conditiile legii, care sunt monitorizati si controlati de autoritatile locale prin intermediul
compartimentului astfel:

a. Alimentarea cu apa si canalizare, precum si exploatarea sistemelor publice de alimentare cu
apa si de canalizare, este asigurat de catre Compania Regionala de Apa Bacau;

b. Colectarea , transportul si depozitarea deseurilor municipale, activitate asigurata de catre
societatea comerciala SOMA SA.

Activitatile specifice serviciilor de administrare a domeniului public si privat efectuate de catre
cele doua societati au fost organizate si se desfasoara in baza unor caiete de sarcini si a unor
regulamente de serviciu, prin care se stabilesc nivelurile de calitate si indicatorii de performanta ai
serviciilor, conditiile tehnice, raporturile operator-utilizatori, precum si modul de tarifare, facturare si
incasare a contravalorii serviciilor furnizate/prestate. Compartimentul realizeaza controlul sistematic al
activitatii celor doi operatori si promoveaza masuri adecvate in cazul in care serviciile prestate de
acestia nu respecta nivelurile de servicii si indicatorii de performanta asumati;

i) Informeaza periodic si consulta utilizatori cu privire la stabilirea politicilor si a strategiilor
locale de organizare, gestionare si dezvoltare a serviciilor de administrare a domeniului public si
privat, respectiv a infrastructurii edilitar-urbane, precum si asupra necesitatii de instituire a unor taxe
locale;
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JJ) Realizeaza medierea conflictelor dintre utilizatori/beneficiari si operatorii prestatori de servicii,
la cererea uneia dintre parti;

kk) Verifica periodic nivelurile de calitate a serviciilor furnizate/prestate si aplicarea penalitatilor
prevazute in contracte;

II) Organizeaza activitatea de exploatare a parcului auto propriu, asigurand conditiile de garare;

mm) Asigura transportul de persoane si materiale, precum si intretinerea si exploatarea
autoturismelor din dotarea UAT-ulut;

nn) Elibereaza foile de parcurs, tine evidenta acestora si efectueaza calculul de combustibil;

00) Intocmeste fisa activitatii zilnice pentru parcul auto, precum si situatia privind consumul de
carburanti din cursul lunii pentru fiecare autoturism, pe care o depune la contabilitate;

pp) Intocmeste dari de seama la sfarsitul lunii conform dispozitiilor primite sau a planului anual de
activitati;

qq) Verifica in prima zi a lunii stocul de carburanti pentru fiecare autoturism si consemneaza stocul
existent intr-un proces-verbal.

rr) Sustine in comisiile de specialitate ale consiliului local materialele propuse pentru dezbatere in
sedinta de consiliu local si raspunde la intrebarile si interpelarile consilierilor locali, in conditiile legii
si a limitei de specialitate;

ss) Intocmeste si prezinta spre aprobarea Primarului proiectele si actele administrative specifice
ariei de competenta a compartimentului;

L. COMAPRTIMENTUL CULTURA SI ARHIVA are urmitoarele atributii:

a) Gestioneaza si raspunde de bunurile care apartin bibliotecii constituite la nivelul UAT-ului;

b) Participa in mod activ la organizarea evenimentelor culturale de pe raza comunei si raspunde
de buna desfasurare a evenimentelor culturale organizate;

c) Participa in mod activ la evenimentele culturale organizate de alte unitati administrative
teritoriale, la care a primit invitatie;

d) Face propuneri privind achizitionarea materialelor necesare pentru buna desfasurare a activitatii
in din cadrul bibliotecii comunale;

e) Achizitioneaza pentru completarea colectiilor bibliotecii cu lucrari din productia editoriala
curenta si retrospective, prin achizitii, donatii, transfer, abonamente, sponsorizari si alte surse;

f) Prelucreaza colectiile bibliotecii si le organizeaza pe destinatii: imprumut la domiciliu, sala de
lectura, de referinta, si care fac parte din patrimonial cultural national, daca este cazul;

g) Organizeaza si mentine actualitatea informationala a cataloagelor bibliotecii: sistematic,
alfabetic si dupa caz, a celor tematice, de scriitori, de personalitati locale, etc.
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h) Intocmeste periodic evidenta globala si individuala a publicatiilor, prin completarea registrului
de miscare a fondului si a registrului inventar si statistica oficiala anuala;

1) Realizeaza evidenta zilnica a cititorilor, cartilor difuzate si a altor activitati pe formulare
tipizata;

J) Elaboreaza bibliografii tematice sau liste bibliografice la cerere sau din proprie initiative pentru
sprijinirea procesului de invatamant;

K) la masuri pentru asigurarea integritatii fondului de publicatii si recuperarea valorica a lucrarilor
distruse sau nerestituite de cititor;

I) Intocmeste programe anuale de activitate care se aproba de Primar;

m) Raspunde la buna functionare a bibliotecii si administrarea fondului de publicatii, de realizarea
obiectivelor inscrise in programele de activitate;

n) Participa la formele organizate in plan judetean si national de perfectionare profesionala si de
instruire;

0) Reprezinta biblioteca numai in limitele stabilite prin fisa postului, respective in relatiile oficiale
profesionale cu institutii si alte autoritati publice, cu asociatia profesionala a bibliotecarilor cu alte
organizatii, cu cititorii si cu alte persoane fizice si juridice interesate in dezvoltarea serviciilor de
lectura, studiu, informare, documentare, in dezvoltarea si valorificarea colectiilor bibliotecii;

p) Semneaza documentele oficiale pe care le intocmeste in numele bibliotecii, in relatiile cu
cititorii si cu alte institutii;

g) Raspunde de solutionarea in termenul legal al corespondentei repartizate.

r) Sustine in comisiile de specialitate ale consiliului local materialele propuse pentru dezbatere in
sedinta de consiliu local si raspunde la intrebarile si interpelarile consilierilor locali, in conditiile legii
si a limitei de specialitate;

s) Intocmeste si prezinta spre aprobarea Primarului proiectele si actele administrative specifice
ariei de competenta a compartimentului;

t) Intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotirare din domeniul sau de activitate,
precum si alte referate solicitate;

u) Indeplineste si alte atributii specific activitatii compartimentului ce decurg din actele normative
in vigoare, primate spre solutionare de la primar si/sau viceprimar.

V) participa la activitatea de intocmire si actualizare a nomenclatorului arhivistic

w) asigura verificarea si relationarea cu Arhivele Nationale in vederea avizarii nomenclatorului
arhivistic

X) urmareste modul de aplicare al nomenclatorului arhivistic la constituirea dosarelor de cétre

serviciile/birourile compartimentele din aparatul de specialitate al primarului
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y) verifica si preia pe baza de proces-verbal si inventar dosarele constituite

z) lapreluarea unitatilor arhivistice create, verifica fiecare dosar, urmarind respectarea modului de
constituire si concordanta dintre continutul acestora si datele inscrise in inventar; in cazul constatarii
unor neconcordante, se aduc la cunostinta compartimentelor creatoare in scopul efectudrii masurilor
corective necesare;

aa) intocmeste inventare pentru fondul arhivistic existent

bb) intretine un registru tip intrare-iesire din arhiva a documentelor

cc) asigura evidenta tuturor intrarilor si iesirilor din depozitul de arhiva pe baza registrelor de
intrare — iesire si verifica integritatea documentelor restituite;

dd) pune la dispozitie pe bazd de semndturd si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare

ee) la restituire verifica integritatea documentelor imprumutate

ff) intocmeste inventarul documentelor ce urmeaza a fi analizate si selectionate de catre comisia
de selectionare pentru documentele a caror termen de pastrare este depasit;

gg) administreaza arhiva Primariei si organizeaza selectionarea dosarelor anual in vederea scoaterii
din uz sau predarii la arhivele centrale, conform cu instructiunile Arhivelor Statului;

hh) intocmeste, organizeaza, pastreaza si actualizeaza toate documentele in arhiva electronica a
UAT-ului;

i) transpune electronic toate documentele din arhiva fizica conform dispozitiei Primarului;

JJ) foloseste programul de arhivare electronic si echipamentele aferente acestuia;

kk) colaboreaza cu Directia Judeteana a Arhivelor Statului pentru predarea la termen a
documentelor din depozitul arhivistic de stat;

II) asigura activitatea de eliberare a copiilor, certificatelor si extraselor, in conditiile legii, la
solicitarile cetatenilor sau institutiilor, asigurand taxarea conform reglementarilor in vigoare;

mm) nu se elibereaza copii dupa documentele clasificate; Raspunde de evidenta, pastrarea si
conservarea documentelor cu caracter secret

nn) verifica evidentele, inventarierea, selectionarea, pastrarea si folosirea documentelor din arhiva
in conditiile Legii 16/1996

00) mentine ordinea si curatenia, asigura conditii necesare pastrarii arhivei pentru a nu se degrada

pp) intocmeste diferite situatii la solicitarea unor institutii sau pentru aplicarea unor prevederi
legale

qq) solicita conducerii dotarea corespunzatoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace PSI, etc.)

rr) informeaza conducerea si propune masuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzatoare de

pastrare si conservare a arhivei
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ss) efectueaza operatiunile de intrare-iesire pe portal.regista.ro

tt)

asigura arhivarea documentelor create (hard copy si electronice);

uu) Sustine in comisiile de specialitate ale consiliului local materialele propuse pentru dezbatere in

sedintd de consiliu local si raspunde la intrebarile si interpeldrile consilierilor locali, in conditiile legii
si a limitei de specialitate;
w) Intocmeste si prezinta spre aprobarea Primarului proiectele si actele administrative specifice

ariei de competenta a compartimentului;

M.COMPARTIMENTUL POLITIE LOCALA are urmitoarele atributii:

a)

b)

c)

d)

e)
f)

g)

h)

j)

k)

Mentine ordinea si siguranta publica in zonele si locurile stabilite prin planul de paza si ordine
publica,

Mentine ordinea publicd in imediata apropiere si in incinta unitatilor de invatamant publice, in
parcarile auto aflate pe domeniul public sau privat al UAT Margineni, a zonelor comerciale si
de agrement, cimitirelor si a altor locuri aflate in proprietatea UAT Margineni si/sau in
administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau a altor servicii/institutii publice de
interes local, stabilite prin Planul de Paza si Ordine Publica;

Asigura insotirea si protectia reprezentantilor primariei ori a altor persoane cu functii in
institutiile publice locale, la executarea unor controale sau actiuni specifice;

Intervine, impreuna cu organele abilitate, la solicitarea cetatenilor, pentru aplanarea starilor
conflictuale, prinderea unor faptuitori, rezolvarea unor cazuri sociale, stabilirea situatiilor de
fapt sesizate si rezolvarea acestora;

Indeplineste alte atributii stabilite prin legi sau hotarari ale consiliului local;

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

Verifica integritatea mijloacelor de semnalizare rutiera si sesizeaza nereguli constatate privind
starea indicatoarelor, a marcajelor rutiere si asigurarea fluentei traficului rutier cu ocazia
efectuarii unor lucrari de modernizare si reparatii ale arterelor de circulatie si aplicarea de
marcaje rutiere

Asigura, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia primele
masuri ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor si a faptuitorilor si,
daca se impune, transportul victimelor la cea mai apropiata unitate sanitara;

Constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale privind oprirea,
stationarea, parcarea autovehiculelor si accesul interzis;

Controleaza respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport si
depozitare a deseurilor menajere si industriale;

Sesizeaza autoritatile si institutiile publice competente cazurile de nerespectare a normelor
legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonica,;

Participa la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a epizootiilor;
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m) ldentifica bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al UAT Margineni sau pe spatii

n)

o)

p)

q)

t)

w)
X)

y)

aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice locale ori a altor institutii/servicii
publice de interes local si aplica procedurile legale pentru ridicarea acestora;

la masuri pentru asigurarea respectarii normelor privind desfasurarea comertului stradal si a
activitatilor comerciale, respectiv a conditiilor si locurilor stabilite de autoritatile administratiei
publice locale;

Verifica activitatea de comercializare a produselor desfasurata de catre operatori economici,
persoane fizice si juridice autorizate si producatori particulari;

Verifica existenta la locul de desfasurare a activitatii comerciale a autorizatiilor, aprobarilor,
documentelor de provenienta a marfii, a buletinelor de verificare metrologica pentru cantare, a
avizelor si a altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor
administratiei publice locale;

Participd, impreund cu autoritatile competente prevazute de lege, potrivit competentelor, la
activitati de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamitati naturale ori
catastrofe, precum si de limitare si inlaturare a urmarilor provocate de astfel de evenimente;
Actioneaza pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea si ocrotirea
parintilor sau a reprezentantilor legali, a persoanelor fara adapost si procedeaza la incredintarea
acestora serviciului public de asistenta sociald in vederea solutionarii problemelor acestora, in
conditiile legii;

Constata contraventii si aplica sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea legislatiei
privind regimul de detinere a cainilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul de
gestionare a cainilor fara stapan si a celei privind protectia animalelor si sesizeaza serviciile
specializate pentru gestionarea cainilor fara stapan despre existenta acestor caini si acorda
sprijin personalului specializat in capturarea si transportul acestora la adaposturi;

Participa, impreuna cu alte autoritati competente, la asigurarea ordinii publice si linistii publice
cu ocazia mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare,
actiunilor comerciale promotionale, manifestarilor cultural-artistice, sportive, religioase sau
comemorative, dupa caz, precum si a altor asemenea activitdti care se desfasoara in spatiul
public si care implica aglomerari de persoane;

Constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
convietuirea sociala stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor administratiei
publice centrale si locale, pentru faptele constatate in raza teritoriala de competenta;

Participd, alaturi de Politia Romana, Jandarmeria Roméana si celelalte forte ce compun sistemul
integrat de ordine si siguranta publica, pentru prevenirea si combaterea infractionalitatii
stradale;

Asigura masuri de protectie a executorilor judecatoresti cu ocazia executdrilor silite;

Acorda, pe teritoriul UAT Margineni, sprijin imediat structurilor competente cu atributii in
domeniul mentinerii, asigurarii si restabilirii ordinii publice.

Asigurd fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriald de competentd, avand
dreptul de a efectua semnale regulamentare de oprire a conducatorilor de autovehicul exclusiv
pentru indeplinirea atributiilor conferite de prezenta lege in domeniul circulatiei pe drumurile
publice;
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z) Verifica integritatea mijloacelor de semnalizare rutierd si sesizeaza nereguli constatate privind
functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor si a marcajelor rutiere si acorda asistentd in
zonele unde se aplica marcaje rutiere;

aa) Participd la actiuni comune pentru inlaturarea efectelor fenomenelor naturale, cum sunt:
ninsoare abundenta, viscol, vant puternic, ploaie torentiald, grindina, polei, incendii si alte
asemenea fenomene, pe drumurile publice;

bb) Participa, impreuna cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane, la asigurarea
masurilor de circulatie ocazionate de adunari publice, mitinguri, marsuri, demonstratii,
procesiuni, actiuni de pichetare, actiuni comerciale promotionale, manifestari cultural-artistice,
sportive, religioase sau comemorative, dupa caz, precum si de alte activitati care se desfasoara
pe drumul public si implica aglomerari de persoane;

cc) Sprijina unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane in asigurarea masurilor de circulatie
in cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriald de competenta;

dd) Acorda sprijin unitatilor/structurilor teritoriale ale Politiei Romane in luarea masurilor pentru
asigurarea fluentei si Sigurantei traficului;

ee) Asigura, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia primele
masuri ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor si a faptuitorilor si,
daca se impune, transportul victimelor la cea mai apropiatd unitate sanitara;

ff) Constata contraventii si aplicd sanctiuni pentru incédlcarea normelor legale privind oprirea,
stationarea, parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avand dreptul de a dispune masuri de
ridicare a autovehiculelor stationate neregulamentar;

gg) Constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incélcarea normelor legale privind masa
maxima admisa si accesul pe anumite sectoare de drum, avand dreptul de a efectua semnale de
oprire a conducatorilor acestor vehicule;

hh) Constata contraventii si aplicd sanctiuni pentru incdlcarea normelor rutiere de catre pietoni,
biciclisti, conducatori de mopede si vehicule cu tractiune animala;

ii) Constata contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale referitoare la
circulatia in zona pietonald, in parcuri si zone de agrement, precum si pe locurile de parcare
adaptate, rezervate si semnalizate prin semnul international pentru persoanele cu handicap;

ji) Aplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fara stapan sau abandonate pe
terenuri apartinand domeniului public sau privat al statului ori al unitatilor/subdiviziunilor
administrativ-teritoriale;

kk) Verifica si solutioneaza, in conditiile legii, petitiile primite de la cetateni sau adrese de la
institutii.

Il) Efectueaza controale pentru identificarea lucrarilor de constructii executate fara autorizatie de
construire sau desfiintare, dupa caz, inclusive a constructiilor cu caracter provizoriu;

mm) Efectueaza controale pentru identificarea persoanelor care nu respectd autorizatia de
executare a lucrarilor de reparatii ale partii carosabile si pietonale;

nn) Verifica respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral si orice alta
forma de afisaj/reclama, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfasurare a
activitatii economice;

oo) Participa la actiunile de demolare/dezmembrare/dinamitare a constructiilor efectuate fara

autorizatie pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale ori pe
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spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau a altor
institutii/servicii publice de interes local, prin asigurarea protectiei perimetrului si a libertatii de
actiune a personalului care participa la aceste operatiuni specifice;

pp) Constatd, dupa caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind disciplina in
domeniul autorizarii executarii lucrarilor in constructii si inainteaza procesele-verbale de
constatare a contraventiilor, in vedere aplicarii sanctiunii, comportamentului de specialitate, de
urbanism.

qq) Controleaza respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport si
depozitare a deseurilor menajere si industriale;

rr) ldentifica bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al UAT Margineni Sau pe Spatii
aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice locale ori a altor institutii/servicii
publice de interes local si aplica procedurile legale pentru ridicarea acestora;

ss) Verifica igienizarea surselor de apa, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;

tt) Verifica asigurarea salubrizarii strazilor, a cailor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor,
indepartarea zapezii si a ghetii de pe cdile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor;

uu) Verifica existenta contractelor de salubritate incheiate de catre persoane fizice sau juridice
potrivit legii In scopul ridicarii deseurilor de catre Societatea privata cu care UAT Margineni
are contract pentru ridicarea gunoiului;

w) Verifica ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in conformitate
cu graficele stabilite;

ww) Verifica si solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor administratiei
publice locale, sesizarile cetatenilor privind nerespectarea normelor legale de protectic a
mediului si surselor de apa, precum si a celor de gospodarire a localitatilor;

xx) Actioneaza pentru respectarea normelor legale privind desfasurarea comertului stradal si a
activitatilor comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de autoritatile
administratiei publice locale;

yy) Verifica legalitatea activitatilor de comercializare a produselor desfasurate de operatori
economici, persoane fizice si juridice autorizate si producatori particulari in pietele
agroalimentare, targuri si oboare, precum si respectarea prevederilor legale de catre
administratorii pietelor;

zz) Verifica existenta la locul de desfasurare a activitdtii comerciale a autorizatiilor, a aprobarilor,
a documentelor de provenienta a marfii, a buletinelor de verificare metrologica pentru cantare,
a avizelor si a altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor
administratiei publice centrale si locale;

aaa) Verifica respectarea normelor legale privind comercializare obiectelor cu caracter
religios;

bbb) Verifica respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare si a
locurilor de comercializare a produselor din tutun si a bauturilor alcoolice;

cce) Verifica respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si functionare al
operatorilor economici;

ddd) Identifica marfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat al UAT
Margineni si aplica procedurile legale de ridicare a acestora;
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eee) Verifica respectarea regulilor si normelor de comert si prestari de servicii stabilite prin
acte normative in competenta autoritatilor administratiei publice locale;

fff) Coopereaza si acorda sprijin autoritatilor de control sanitar, de mediu si de protectie a
consumatorilor in exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al
acestora;

ggg) Verifica respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea
preturilor, a produselor comercializate si a serviciilor si sesizeaza autoritatile competente in
cazul in care identifica nereguli;

hhh) Verifica si Solutioneazd, in conditiile legii, petitiile primite in legaturd cu actele si
faptele de comert desfasurate in locuri publice cu incalcarea normelor legale.

iii) Coopereaza cu alte autoritati competente in vederea verificarii, la cererea acestora, a unor date
cu caracter personal, daca solicitarea este justificatd prin necesitatea indeplinirii unei atributii
prevazute de lege, cu respectarea reglementarilor legale privind prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date;

jij) Coopereaza cu serviciile publice comunitare de evidenta a persoanelor pentru punerea in
legalitate a persoanelor cu acte de identitate expirate si a minorilor cu varsta peste 14 ani, care
nu au acte de identitate;

kkk) In cazul infractiunilor flagrante, personalul politiei locale imobilizeaza faptuitorul, ia
masuri pentru conservarea locului faptei, identifica martorii oculari, sesizeaza imediat organele
competente si preda faptuitorul, pe bazd de proces-verbal, in vederea continuarii cercetarilor;

ll) In cazul executarii in comun cu unitatile/structurile Politiei Romane sau cele ale Jandarmeriei
Roméne a unor misiuni in domeniul mentinerii sau asigurarii ordinii publice ori pentru dirijarea
circulatiei rutiere, efectivele politiei locale actioneaza sub coordonarea direct a Politiei Romane
sau a Jandarmeriei Romane, dupa caz;

mmm) Sustine in comisiile de specialitate ale consiliului local materialele propuse pentru
dezbatere in sedintd de consiliu local si raspunde la intrebarile si interpelarile consilierilor
locali, in conditiile legii si a limitei de specialitate;

nnn) Intocmeste si prezintd spre aprobarea Primarului proiectele si actele administrative
specifice ariei de competenta a compartimentului;

N. COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE SI INVESTITII are urmatoarele atributii:

a) Asigurarea planificarii si desfasurarii activitatilor privind atribuirea contractelor de achizitie
publica in cadrul UAT Margineni;

b) Participarea la elaborarea Programului anual al Achizitiilor Publice pe baza Bugetului de
Venituri si Cheltuieli al Primariei aprobat;

c) Furnizarea de date pentru rectificarea Planului de Achizitii ori de cate ori este necesar;

d) Asigurarea realizarii achizitiilor primite spre rezolvare si incadrarea acestora in Programul
fonduri;

e) Introducerea si gestionarea datelor privind procedurile de achizitie de care raspunde;

f) Coordonarea activitatatii de elaborare a caietului de sarcini;

g) Elaborarea fisei de date a achizitiei, formularelor si proiectului de contract, sectiuni ale

documentatiei de atribuire/concurs;
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h) Intocmirea strategiei de contractare si alegerea procedurii de atribuire;

i) Intocmirea de contracte pentru concesionari, inchirieri terenuri si Spatii in conformitate cu
prevederile legale privind regimul concesiunilor;

j) Indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, conform legislatiei in vigoare;

k) Instiintarea Ministerului Finantelor Publice privind initierea achizitiilor previzute de lege si
furnizarea datelor privind achizitiile publice;

I) Punerea la dispozitia observatorilor numiti de Ministerul Finantelor Publice a oricaror date
solicitate privind derularea procedurii de achizitie;

m) Participarea la solutionarea in termenul legal a eventualelor solicitari de clarificari privind
achizitiile publice si transmiterea raspunsurilor catre toti potentialii ofertanti ;

n) Intocmirea si asigurarea transmiterii comunicarilor privind rezultatul procedurii citre toti
ofertantii, respectand termenele legale;

0) Intocmirea comunicirilor previzute de lege in cazul aparitiei unei contestatii;

p) Intocmirea documentatiei solicitata de citre Consiliul de Solutionare al Contestatiilor si
asigurarea transmiterii acesteia in termenul legal,

q) Intocmirea contractului /comenzii de achizitie publica pentru produse, servicii, lucrari;

r) Aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire;

s) Asigurarea restituirii garantiilor de participare catre ofertanti conform legii;

t) Asigurarea difuzarii documentelor constatatoare;

u) Asigurarea transmiterii contractului/comenzii de achizitie catre compartimentul interesat in
vederea urmaririi/gestionarii contractului;

v) Urmarirea si asigurarea derularii corecte si in legalitate a tuturor procedurilor de atribuire a
contractelor de achizitii publice din responsabilitatea UAT Margineni;

w) Constiturea si pastrarea dosarului achizitiei publice incredintate;

x) Intocmirea raportarilor/informarilor privind achizitiile publice catre Primar;

y) Asigurarea colaborarii cu toti factorii implicati in derularea achizitiilor;

z) Asigurarea furnizarii de date de interes public in baza Legii 544/2001 privind achizitiile de care
raspunde;

aa) Asigurarea ducerii la indeplinire a tuturor sarcinilor ce decurg din atributiile postului sau a
sarcinilor suplimentare, transmise de superiori;

bb) Asigurarea pastrarii secretului de serviciu;

cc) Asigurarea corectitudinii lucrarilor intocmite, a datelor furnizate pentru derularea achizitiei, a
diverselor rapoarte si sinteze si realizeazarea integrala a sarcinilor ;

dd) Respectarea si aplicarea legislatiei si a procedurilor specifice activitatii de achizitii;

ee) Planificarea si desfasurarea activitatilor privind atribuirea contractelor de achizitie publica;

ff) Furnizarea datelor pentru elaborarea si rectificarea Planului de Achizitii ori de cate ori este
necesar;

gg) Realizarea achizitiilor primite spre rezolvare incadrarea acestora in Programul anual de
achizitii publice, in functie de fondurile aprobate si de posibilitatile de atragere a altor fonduri;

hh) Coordonarea activitatii de elaborare a caietului de sarcini;

i) Elaborarea fisei de date a achizitiei, a formularelor si a proiectului de contract, sectiuni ale
documentatiei de atribuire/ concurs;

ji) Indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, conform legislatiei in vigoare;
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kk) Solutionarea in termenul legal a eventualelor solicitari de clarificari privind achizitiile publice
si transmiterea raspunsurilor catre toti potentialii ofertanti ;
II) Transmiterea comunicarilor privind rezultatul procedurii catre toti ofertantii, cu respectarea
termenelor legale;
mm)Transmiterea comunicarilor prevazute de lege in cazul aparitiei unei contestatii;
nn)iintocmirea documentatiei solicitate de catre Consiliul National de Solutionare al
Contestatiilor Bucuresti si transmiterea acesteia in termenul legal;
oo)intocmirea contractului /comenzii de achizitie publica pentru produse, servicii, lucrari;
pp)Aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire;
rr) Colaborarea cu toti factorii implicati in derularea achizitiilor
ss)Raspunde de corectitudinea lucrarilor intocmite, a datelor furnizate pentru derularea achizitiei,
a diverselor rapoarte si sinteze si de realizarea integrala a sarcinilor ce-i revin;
tt)Furnizarea publicului de informatii solicitate privind dosarele achizitiilor dupa ce acestea devin
publice conform legii, cu respectarea secretului profesional si cu protejarea informatiile clasificate
uu)Redactarea documentelor necesare desfasurarii activitatilor compartimentului: figse de proiect,
referate de necesitate, referate de plata, referate de deplasare, contracte de servicii/ lucrari/ cesiune,
caiete de sarcini etc.
vVv)Mentinerea corespondentei online cu agentia de implementare sau cu liderul de proiect
ww)intocmirea documentatiei necesare din cadrul serviciului in CAP — ALOP-uri necesare
decontului/ platilor sau avansului aferent prin cereri de finantare
xx)Intocmirea cererilor de rambursare pentru proiectele in implementare
yy)Depunerea cererilor de rambursare la agentia de implementare a proiectelor
zz) Participarea la receptia lucrarilor (la terminarea lucrarilor si receptia finald)
aaa)Analizarea ghidurilor de implementare a proiectelor
bbb)Organizarea de conferinte, work-shopuri
ccc)Organizarea de sedinte de lucru pe proiect sau in cadrul compartimentului
ddd)intocmirea de dispozitii pentru membrii echipelor de proiect aflate in implementare
eee)intocmirea de proiecte de hotdrari de Consiliu Local cu privire la proiectul aflat in
implementare
fff)Deplasarea la conferinte, participari la cursuri, deplasari catre organisme intermediare pentru
coordonarea si controlul proiectelor depuse sau aflate in implementare
ggg)Colaborarea cu firme de consultanta
hhh)Radactarea de mape de presa
iii)Organizarea de licitatii pe proiecte
Jl)Asigurarea asistentei si consultantei pentru propunerile de colaborare in vederea obtineri unor
finantari guvernamentale si/sau externe
kkk)Verificarea documentatiilor preluate de la proiectantii externi, din punct de vedere al
eligibilitatii administrative (in functie de programele de finantare pe care trebuie depusa)
lIl)Elaborarea de cereri de finantare pentru participarea la programele de asistenta financiara ale
Uniunii Europene sau ale altor finantatori;
mmm)Implementarea de proiecte cu finantare externa
nnn)Participarea in echipele de proiect conform dispozitiilor Primarului, indeplinind atributiile ce

decurg din aceasta calitate
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ooo)Participarea la realizarea bazelor de date necesare desfasurarii activitatii compartimentului
ppp)Asigurarea de activitati de relatii publice in vederea initierii si intretinerea relatiilor de
cooperare si infratire
qqq)Participarea la realizarea strategiilor si planurilor de dezvoltare locala
rrr)Participarea la intalnirile organizate de catre principalii actori implicati in fazele de
planificare, contractare, implementare si evaluare a proiectelor
sss)Centralizarea cererilor privind investitiile solicitate (investitii proprii, de la unitatile de
invatamant preuniversitar si spitale)
ttt)intocmirea referatelor de necesitate privind lansarea achizitiilor publice de servicii, produse si
lucrari
uuu)intocmirea listelor de cheltuieli pentru obiectivele de investitii, parte integranti a bugetului
vwv)intocmirea caieteleor de sarcini pentru obiectivele de investitii
www)Urmarirea executiei (cantitativa si calitativa) a lucrarilor
xxx)Inventarierea lucrarilor in curs de executie
yyy)Verificarea situatiilor de lucrari prezentate de catre executant
zzz)Verificarea facturilor emise de executant
aaaa)Sustinerea in comisiile de specialitate ale consiliului local, a materialelor propuse pentru
dezbatere in sedintd de consiliu local si formularea de raspunsuri la intrebarile si interpelarile
consilierilor locali, in conditiile legii si a limitei de specialitate;
bbbb)intocmirea si prezentarea spre aprobarea Primarului a proiectelor si actelor administrative si
referatelor de sustinere specifice ariei de competenta a compartimentului;

CAPITOLUL V
DISPOZITII FINALE

Art. 29 Fiecare salariat din cadrul Primariei comunei isi desfasoara activitatea conform
prezentului regulament, fisei postului, regulamentului intern si a dispozitiilor Primarului si
indeplineste orice alte sarcini dispuse in scris sau verbal de conducerea UAT-ului, sub rezerva
legalitatii lor.

Art. 30 Compartimentele din cadrul Primariei comunei vor colabora cu comisiile de specialitate
ale Consiliului Local, in functie de domeniul de activitate.

Art. 31 Functionarii publici in domeniile lor de activitate, raspund de elaborarea corecta a
rapoartelor de specialitate in conditiille OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ.
Art. 32 Orice incalcare a atributiilor, obligatiilor si indatoririlor de serviciu atrage raspunderea
administrativa (disciplinara, contraventionald, patrimoniald) civilda sau penald, dupa caz, 1in
conformitate cu prevederile OUG 57/2019 privind Codul Administrativ si/sau a Codului Muncii
in functie de categoria salariatului: functionar public sau personal contractual.

Art.33 Personalul Primariei comunei este obligat sa cunoasca si sa respecte prevederile
prezentului Regulament.
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Art.34 Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in legislatie, care
privesc probleme de organizare, sarcini si atributii noi pentru functionarii primariilor.

Initiator, Avizat pentru legalitate,
Pentru Primar Secretar General al Comunei
Gheorghitia-Benoni DAVID )
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