ROMANIA

JUDETUL OLT

COMUNA TIA MARE

PRIMAR 919,/ o2 A
DISPOZITIAnr — =)/ ~ 7

privind aprobarea Regulamentului de Organizare si functionare (R.0.F) al aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Tia Mare, judetul Olt

Vizand referatul intocmit de secretarul general ,in calitate de responsabil resurse umane ;
Avénd in vedere :

- art.5,art.368-Principii aplicabile conduitei profesionale a functionarilor publici si personalului
contractual din administratia publica coroborate cu prevederile art.430-452 din OUG
nr.57/2019 precum si cu cele ale art.558-560 - Coordonarea si controlul normelor de conduita
pentru personalul contractual din OUG nr.57/2019, privind Codul administrativ,cu modificarile
si completarile ulterioare,

-Hotirdrea Guvernului Romaniei nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea
si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare;

-Legea 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si
din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii;

-Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicata cu modificarile si completarile ulterioare ;
-Legea nr.319/2006 a securitatii si sanatatii in muncd, cu modificarile si completarile
ulterioare;

-Legea nr.346 / 2002,privind asigurarile pentru accidente de munca i boli profesionale, cu
modif.ulterioare;

-Legea nr.202/2002,privind egalitatea de sanse intre femei si barbati,rep., cu modificarile
ulterioare;

-0UG nr.96/2003,privind protectia maternitatii la locul de munca, cu modificarile ulterioare;
-HG nr.250/1992,privind concediile de odihna si alte concedii ale salariatilor din administratia
publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare, rep., cu modif.si
completarile ulterioare;

-Legea nr.16/1996, Legea Arhivelor Nationale,rep., cu modificarile si completarile ulterioare;
-Ordinul nr.600/2018, cu privire la standardele de management/control intern la entitatile
publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial

in temeiul art.154 alin.(2) si (3), art. 155 alin.(1) lit.d lit.a corroborate cu alin.(5) lit.c si art. 196,
alin. 1, lit. b) , art.197 alin.(1)-(4) , art.243 alin.(1) lita din 0.U.G. nr.57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificirile si completarile ulterioare , primarul comunei:

DISPUNE:

Art.1. Se aprobi Regulamentul de Organizare si Functionare (R.0.F ) al aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Tia Mare, judetul Olt, prevdzut in anexa nr.1, care
face parte integranta din prezenta dispozitie.

Art.2. Orice dispozitie contrara emisa in acest sens isi inceteaza aplicabilitatea, incepand
cu data prezentei dispozitii.

Art.3. Prezenta dispozitie poate fi contestatd conform prevederilor Legii 554/2004 -
Legea contenciosului administrativ, cu modificdrile i completarile ulterioare.
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Art.4. Prezentul Regulament se aduce la cunostinta functionarilor publici si personalului

contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului si serviciilor subordonate
Consiliului Local.

Art.5 Dispozitia se comunica: Institutiei Prefectului - Judetul Olt, pe site-ul Primiriei
Comunei Tia Mare Www.primariatiamare.ro

PRIMAR
Virgil GULIE

Contrasemneaza pentru legalitate,
Secretarul general al UA.T,
Mioara ZEGHEANU



ROMANIA

JUDETUL OLT

COMUNA TIA MARE

PRIMAR Anexa la Dispozitia nr

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
PRIMARIA COMUNEI TIA MARE JUDETUL OLT

CAPITOLUL I : PREVEDERI GENERALE

Art. 1. - Definitie

(1)Regulamentul de Organizare si Functionare (R.0.F.) al Primdriei Comunei Tia Mare a fost elaborat in baza
prevederilor :

- Ordonantei de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 -privind Codul Administrativ

- Legii nr. 53/2003, Codul muncii,

- altor acte normative in temeiul carora isi desfasoara activitatea.

(2)Regulamentul de Organizare si functionare detaliaza modul de organizare al autoritatii publice a comunei
Tia Mare , defineste misiunea si scopul acesteia, stabileste regulile de functionare, politicile si procedurile
autoritatii publice, normele de conduita, atributiile, statutul, autoritatea si responsabilitatea personalului
angajat, drepturile si obligatiile acestuia.

Art. 2. - Functia ROF in cadrul autoritatii publice, Regulamentul de Organizare si Functionare a Primariei
indeplineste urmatoarelor functii:

Functia de instrument de management: ROF este un mijloc prin care atat toti angajatii, cat si cetatenii
dobéndesc o imagine comuna asupra organizarii autoritatii publice, iar obiectivele acesteia devin clare;
«Functia de legitimare a puterii si obligatiilor: fiecare persoand, membru al organizatiei, stie cu precizie unde fi
este locul, ce atributii are, care fi este limita de decizie, care sunt relatiile de cooperare si de subordonare;
Functia de integrare sociald a personalului: ROF contine reguli si norme scrise care regleaza activitatea
intregului personal care lucreaza la realizarea unor obiective comune.

Art. 3. - Persoanele vizate de prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru toti functionarii
publici, indiferent de functia pe care o detin si pentru intregul personal incadrat cu contract individual de
munca din Primaria comunei Tia Mare .

Art. 4. - Documentele anexe la Regulament Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se completeaza
cu documentele anexe, care cuprind documentele, descrierile, procedurile operationale aprobate prin dispozitii
ale Primarului si care se actualizeazd permanent in functie de schimbarile legislative, organizatorice sau de
personal care impun acestea.

Art. 5. - Intrarea in vigoare a prezentul Regulament de Organizare si Functionare este valabil de la data
aprobarii sale prin hotdrare a Consiliului local al comunei Tia Mare si isi produce efectele fata de angajati din
momentul incunostiintarii acestora.

CAPITOLUL II : ORGANIZAREA PRIMARIEI COMUNEI TIA MARE
Art. 6. - Organizarea gi misiunea

6.1. - Organizarea Primaria Comunei Tia Mare

Primaria Comunei Tia Mare este o institutie publica ,organizata ca o structura functionala cu activitate
permanents, formata din:Primar,Viceprimar,Secretarul general al Comunei,Aparatul de specialitate al
Primarului, care duce la indeplinire hotirarile Consiliului local al comunei Tia Mare si dispozitiile Primarului,
solutionand problemele curente ale colectivitatii locale, i este compus din urmatoarele compartimente :



1.Compartimentul Financiar, achizitii publice : este dimensionat la un numir din 5 posturi ( functii publice de
executie) , toate ocupate ,astfel:

-consilier, cls.l,grad superior, Inspector, clasa I, grad profesional principal , consilier achizitii publice( cls.I,
grad profesional superior ), 2 functii publice de executie de Inspector, cls., grad profesional asistent ;
2.Compartimentul impozite si taxe locale, este prevazut a functiona cu un numir din 3 posturi (functii publice
din care: 2 functii publice de executie si 1 functie contractuali de executie; toate posturile sunt ocupate :
Inspector, cls.l, grad profesional superior, inspector, cls.I, grad profesional principal , inspector, gradul |
(functie de executie contractuala)

3.Compartimentul agricultura, fond funciar , este dimensionat si functioneze cu un numar de de 4 posturi din
care 3 sunt ocupate si 1 vacanti;

Posturile ocupate : inspector, cls.1, grad profesional principal, referent, cls.1lI, grad profesional superior ;

Functiile vacante la momentul adoptirii prezentului Regulament: inspector, cls.I grad profesional superior (
functie publica de executie )

4.Compartimentul asistenta sociala, stare civila -functioneazi cu un numar de 2 posturi, ocupate, respectiv 2
functii publice de executie : inspector, cls.l, grad profesional superior si referent,cls.ll, grad profesional
superior

5.Compartimentul Situatii de urgenta : 1 post, ocupat , functie contractuala de executie, referent, gradul 11
6.Compartimentul P.S.I functioneaza cu un numar de 4 posturi , functii contractuale de executie : 3 soferi PSI sio
1 muncitor, gradul I ; la data prezentului regulament sunt vacante 2 posturi de sofer ;

7.Compartiment administrativ , gospodarire,intretinere, reparatii : 3 posturi ocupate ( 3 functii contractuale de
executie )

8.Compartimentul culturd : functioneaza cu un numar de 1 post - ocupat , referent, gradul IA, cu atributii de
bibliotecar

9.Paza rurala : 3 posturi, de muncitor cu atributii de paza ,din care : 1 ocupat si 2 vacante ;

10.Asistent medical comunitar - 1 post / ocupat

11. Asistenti personali: 60 Posturi, din care ocupate la data adoptarii prezentului Regulament: 48

Primarul conduce activitatea primariei comunei Tia Mare si a institutiilor subordonate consiliului local cu
sprijinul viceprimarului si al secretarului general al Comunei, precum si al aparatului de specialitate din
subordine. Consiliul local al comunei Tia Mare, la propunerea primarului, aprob3 organigrama si statul de
functii al aparatului propriu.

6.2. Misiunea Primariei Comunei Tia Mare este aceea de a fi permanent in slujba nevoilor comunititii locale
pentru a rezolva problemele intr-o maniera transparents, echitabild , competenti si eficienti cu respectarea
prevederilor legale si in limita competentelor pe care le are. 3
Art. 7. - Principii de functionare

(1)Administratia publicd in comuna Tia Mare este organizat si functioneazi in temeiul principiilor autonomiei
locale, descentralizdrii serviciilor publice, eligibilitatii autorititilor administratiei publice locale, legalitatii si al
consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

(2)Prin autonomie locald se intelege dreptul si capacitatea efectiva a autorititilor administratiei publice locale

de a solutiona si de a gestiona, in numele si in interesul colectivitatilor locale pe care le reprezints, treburile
publice, in conditiile legii. Acest drept se exercita de consiliul local si primar, autorititi ale administratiei

publice locale alese prin vot universal, egal, direct, secret si liber exprimat.

(3)Autonomia locala confera autorititilor administratiei publice locale dreptul ca, in limitele legii, s3 aiba
initiative in toate domeniile, cu exceptia celor care sunt date in mod expres in competenta altor autorititi

publice.

Principiile generale care guverneaza conduita profesionald a functionarilor publici din cadrul Primariei Tia

Mare sunt urmatoarele:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform céruia functionarii publici au indatorirea de a respecta
Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, principiu conform ciruia functionarii publici au indatorirea de a considera
interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea functiei publice;

c) asigurarea egalitatii de tratament a cetdtenilor in fata autoritatilor si instituiilor publice, principiu conform
caruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;



d) profesionalismul, principiu conform caruia functionarii publici au obligatia de a indeplini atributiile de
serviciu cu responsabilitate, competentd, eficientd, corectitudine si constiinciozitate;

¢) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia functionarii publici sunt obligati sa aiba o atitudine
obiectiva, neutra fati de orice interes politic, economic, religios sau de alta natura, in exercitarea functiei
publice;

f) integritatea moral, principiu conform caruia functionarilor publici le este interzis sa solicite sau sa accepte,
direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiei publice pe care
o detin sau sa abuzeze in vreun fel de aceasta functie;

g) libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia functionarii publici pot sa-si exprime si sa-gi
fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform cdruia in exercitarea functiei publice si in indeplinirea
atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie sa fie de buna-credinta;

i) deschiderea si transparenta, principiu conform céruia activitaile desfasurate de functionarii publici in
exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizdrii cetatenilor.

Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin
participarea activi la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul realizdrii competentelor
institutiei publice.

In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un comportament profesionist,
precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a castiga si a mentine increderea
publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.

Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul Primariei Tia Mare, precum si de ase
abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.
Functionarilor publici le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea Primariei Tia Mare, cu
politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare i in care Primaria Tia Mare
are calitatea de parte;

¢) si dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decét cele prevazute de lege;

d) si dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceasta dezvaluire este de
naturi si atragd avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor
functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

in indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta demnitatea functiei
publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor Primariei Tia Mare .

in activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa
influentati de considerente personale sau de popularitate.

in exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sa evite generarea
conflictelor datorate schimbului de pareri.

in exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a) sd participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) s furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

¢) si colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii ori sponsorizari
partidelor politice;

d) sa afiseze, in cadrul Primariei Tia Mare , insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea
partidelor politice ori a candidatilor acestora. Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri,
servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor
ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de natura politica, care le pot influenta impartialitatea in
exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

Art. 8. - Date de identificare

Primiria comunei Tia Mare are sediul in localitatea Tia Mare, str. Mihai Viteazul ,nr. 90, judetul Olt, CUI
5139833.

Art. 9. - Structura
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(1)Structura, numarul de posturi si statul de functii al Aparatului de specialitate al Primarului se aproba de
Consiliul local al comunei Tia Mare.

(2)Structura de conducere a Primariei este constituita din Primarul comunei, viceprimar, secretarul general al
comunei si compartimentele de specialitate asa cum sunt definite in structura organizatorica aprobata conform
legii.

Art. 10. - Activitatea Primdriei este organizata si condusi de ciitre primar, compartimentele fiind subordonate
direct acestuia sau viceprimarului si secretarului general al comunei, care asigura si raspund de realizarea
atributiilor ce le revin acestora.

Art. 11. - Primarul

(1)Primarul indeplineste o functie de autoritate publica. El este seful administratiei publice locale si al
aparatului de specialitate al autoritatii administratiei publice locale, pe care il conduce si il controleazi.
(2)Primarul reprezintd COMUNA in relatiile cu alte autorititi publice, cu persoanele fizice sau juridice roméne
sau straine, precum si in justitie, conform art. 154 alin. (6) din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 ,privind Codul
Administrativ

(3)In relatiile dintre Consiliul local al comunei Tia Mare , ca autoritate deliberativa si Primarul comunei Tia
Mare, ca autoritate executiva, nu exista raporturi de subordonare.

Art. 12. - Atributiile primarului o

(1) Primarul indeplineste urmatoarele atributii principale :
a)atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b)atributii referitoare la relatia cu consiliul local;
c)atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrative-teritoriale;
d)atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;
e)alte atributii stabilite prin lege.

(2)In temeiul alin. (1) lit. a) art. 155 din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —privind Codul
Administrativ, Primarul indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelars si asigura
functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor,
referendumului si a recensimantului.

(3)In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. b) art. 155 din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3
iulie 2019 -privind Codul Administrativ, Primarul:
a)prezinta consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economic3, sociala si de mediu a
comunei, care se publica pe pagina de internet a comunei, in conditiile legii;

b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si desfasurarea in
bune conditii a acestora; .
c)prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari; 3
c)elaboreaza , in urma consultarii publice, proiectele de strategii privind starea economici, social3 si de mediu
a comunei si le supune aprobarii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. ¢), art. 155 din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3
iulie 2019 -privind Codul Administrativ, Primarul:
a)exercitd functia de ordonator principal de credite;
b)intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a exercitiului bugetar
si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele prevazute de lege;

c) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;
d)initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de valoare in
numele unitatii administrativ-teritoriale;
e)verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la organul fiscal
territorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

(5) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), art. 155 din Ordonanta de Urgentanr.57/2019 din 3
iulie 2019 -privind Codul Administrativ, Primarul:
a)coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de specialitate
sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes local;

b)ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgents;



c)ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din domeniile prevazute la
art.129 alin(6) si (7);
d)ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii serviciilor
publice de interes local prevazute la art.129 alin(6) si (7), precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat
al unitatii administrativ-teritoriale;
e)numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raportu rilor de serviciu sau, dupa
caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum
si pentru conducitorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;
f)asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local si actioneaza
pentru respectarea prevederilor acestorg;
g)emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative , ulterior
verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctual de vedere al regularitatii,
legalitatii;
h)asiguri realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor asumate in
procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile
furnizate cetatenilor.

(6) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, Primarul colaboreaza cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din
unitatile administrative-teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei publice locale si judetene.

(7) Primarul mai indeplineste si alte atributii conform legilor in vigoare.

(8) in exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual. Acestea devin
executorii numai dupi ce sunt aduse la cunostinta publicd sau dupa ce au fost comunicate persoanelor
interesate, dupa caz.

Art. 13. - Alte atributii ale primarului
(1)in exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce i revin din actele
normative privitoare la recensimant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie
civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al statului in comuna,
in orasulsau in municipiul in care a fost ales.

(Z)Tn aceast3 calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducatorilor serviciilor
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice central
din unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce {i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art. 14. - Viceprimarul

(a)Comuna Tia Mare are un Viceprimar care inlocuieste primarul si poate primi atributii delegate din partea
acestuia. Delegarea atributiilor se face conform art.157 din din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie
2019 - privind Codul Administrativ

(1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce fi sunt conferite de lege i alte acte normative
viceprimarului, secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrative teritoriale, conducatorilor
compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, administratorului public, precum si
conducitorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in
domeniile respective.

(2) Dispozitia de delegare trebuie sd prevada perioada, atributiile delegate i limitele exercitdrii atributiilor
delegate, sub sanctiunea nulititii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate atributiile prevazute de
lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabila a persoanei careia i se
deleaga atributiile. (3) Persoana céreia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercita pe
perioada delegirii atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este interzisa
subdelegarea atributiilor.

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

(b)Atributiile viceprimarului sunt stabilite prin dispozitie a primarului.

(c)Viceprimarul rispunde de modul de organizare a compartimentului administrativ, a compartimentului
Urbanism, Biblioteca, Camin Cultural, S.V.S.U., precum si de buna desfasurare a activitatilor si/sau indeplinirea
atributiilor care le-au fost delegate prin dispozitia Primarului comunei.



Exercitarea temporara a atributiilor primarului conform art.163 din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 ,privind
Codul Administrativ :

(1) In caz de vacanti a functiei de primar, in caz de suspendare din functie a acestuia, precum si in situatiile de
imposibilitate de exercitare a mandatului, atributiile ce ii sunt conferite prin prezentul cod sunt exercitate de
drept de viceprimar sau, dup caz, de unul dintre viceprimari, desemnat de consiliul local in conditiile art. 152
alin. (4), cu respectarea drepturilor si obligatiilor corespunzitoare functiei. Pe perioada exercitarii de drept a
atributiilor de primar, viceprimarul isi pastreazi dreptul de vot in cadrul consiliului local si primeste o
indemnizatie lunard unica egala cu cea a functiei de primar.

(2) Consiliul local poate hotarf inlocuirea viceprimarului care exerciti primul calitatea de inlocuitor de drept al
primarului, ales in conditiile art. 152 alin. (4).

(3) In situatia prevazuta la alin. (1), consiliul local poate delega, prin hotarare, din rindul membrilor sii, un
consilier local care indeplineste temporar atributiile viceprimarului, cu respectarea drepturilor si obligatiilor
corespunzatoare functiei.

Pe perioada exercitarii functiei de viceprimar, consilierul local beneficiazi de o unici indemnizatie lunara egala
cu cea a functiei de viceprimar.

(4) Consiliul local poate hotari retragerea delegirii consilierului local care indeplineste temporar atributiile
viceprimarului desemnat in conditiile alin. (3) inainte de incetarea situatiilor previzute la alin. (1).

(5) In situatia in care sunt suspendati din functie, in acelasi timp, atat primarul, cit si viceprimarul, precum si in
situatiile de imposibilitate de exercitare de citre acestia a mandatului, consiliul local deleaga un consilier local o
care indeplineste atat atributiile primarului, cat si pe cele ale viceprimarului, pana la incetarea situatiei
respective, cu respectarea drepturilor si obligatiilor corespunzatoare functiei de primar.

Pe perioada exercitarii atributiilor de primar, precum si de viceprimar, consilierul local beneficiazi de o unici
indemnizatie lunara egala cu cea a functiei de primar.

(6) Daca devin vacante, in acelasi timp, atat functia de primar, cat si cea de viceprimar, consiliul local alege un
nou viceprimar, prevederile alin. (1) si (3) aplicindu-se pana la alegerea unui nou primar.

Art. 15. - Secretarul general al comunei

Atributiile secretarului general al comunei :

(1) Secretarul general al comunei indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

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

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

c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar, respectiv
consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si intre acestia si prefect; 2
d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotérarilor consiliului local si a dispozitiilor °
primarului, respectiv a hotararilor consiliului judetean si a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean;

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

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

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

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

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

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

k) numara voturile si consemneaza rezultatul votdrii, pe care il prezinta presedintelui de sedint3, respectiv
presedintelui consiliului judetean sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;



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

m) asigura intocmirea dosarelor de sedint3, legarea, numerotarea paginilor, semnarea i stampilarea acestora;

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

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

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

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

(3) Secretarul general al comunei, al orasgului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-
teritoriale a municipiului comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor
publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, in a cdrei circumscriptie teritoriala defunctul a
avut ultimul domiciliu:

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

b) la data ludrii la cunostint, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitagi administrativ-teritoriale;
¢) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei raza de competenta teritoriala se afla imobilele
defunctilor inscrisi in cdrti funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii sistematice.

(4) Sesizarea prevazuta la alin. (3) cuprinde:

a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

b) data decesului, in format zi, luna, an;

c) data nasterii, in format zi, lund, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupa caz, in registrul
agricol;

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

(5) Atributia previzuti la alin. (3) poate fi delegata catre una sau mai multe persoane care exercita atributii
delegate de ofiter de stare civild, prin dispozitia primarului la propunerea secretarului general al
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale.

(6) Primarul urmireste indeplinirea acestei atributii de catre secretarul general al comunei, al oragului, al
municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-teritoriale a municipiului sau, dupa caz, de catre ofiterul
de stare civila delegat, in conditiile alin. (5).

(7) Neindeplinirea atributiei prevazute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinara gi contraventionala a
persoanei responsabile.

(8) Secretarii generali ai comunelor si cei ai oraselor unde nu functioneaza birouri ale notarilor publici
indeplinesc, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:

a) legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de catre autoritatile
administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de asistenta sociala si/sau
serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub semnatura privata.
(1)Secretarul general al comunei este functionar public de conducere,

- studii universitare de licenta absolvite cu diplom3, respectiv studii superioare de lungad durata, absolvite cu
diploma de licenta sau echivalenta in stiinte juridice sau stiinte administrative;

- studii de masterat sau postuniversitare absolvite in domeniul administratiei publice, management, ori in
specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, in conditiile legii;

- vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice: minimum 5 ani, fiind numit in
conformitate cu prevederile legislatiei privind functia publica si functionarii publici.

(2)Secretarul general al comunei mai indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

-participa la sedintele consiliului local:



-avizeaza proiectele de hotaréari ale consiliului local:

-asigura efectuarea lucrarilor de secretariat

-asigura convocarea Consiliului local

-pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local

-comunica §i inainteaza in termen de cel mult 10 zile, daca legea nu prevede altfel autoritatilor si persoanelor
interesate , actele emise de Consiliul local sau de catre primar;

-asigurd aducerea la cunostinta publici a hotararilor si dispozitiilor de interes general.

-elibereaza extrase de copii de pe orice act din arhiva Consiliului local in afari de cele care sunt strict stabilite
conform legii.

-urmareste aplicarea hotararilor, legilor, si tuturor actelor normative, in acest sens organizeaza actiuni de
aducere la indeplinire si cunogtinta a populatiei pentru ca aceasta s actioneze in conformitate cu ele
-informeaza lunar cu privire la actele normative aparute si pune la dispozitia consilierilor in vederea studierii si
aplicarii lor.

-asigura primirea, evidenta si transmiterea spre solutionare a celor competenti, a cererilor, reclamatiilor si
sesizdrilor precum si a propunerilor adresate de cetatenii si urmareste solutionarea si expedierea la timp a
raspunsurilor.

-intocmeste lucrari pregatitoare privind organizarea si desfisurarea alegerilor prezidentiale, parlamentare si
locale, a referendumurilor;

- tine evidenta listelor electorale permanente si opereaza in Registrul Electoral;

-coordoneaza compartimentul de stare civild , autoritate tutelari de asisten{a social, compartimentul o
agricol,resurse umane din cadrul aparatului propriu de specialitate al consiliului local;

-prezintd informari in cadrul sedintelor aparatului propriu pentru indeplinirea sarcinilor din sectorul siu de
activitate.

-intocmirea lucrdrilor referitoare la deschiderea procedurii succesorale, la cerere.

-ajutd pe primar si imputernicitii acestuia conform dispozitiilor legale privind constatarea si sanctionarea
contraventiilor.

-ia masuri de aplicare a prevederilor legale referitoare la completarea, folosirea si evidenta sigiliilor si
stampilelor.

-asigurd lucrdrile de secretariat si toate solicitarile legate de fondul funciar;

-se ocupa de aplicarea prevederilor legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public
-asigura pastrarea secretului profesional privind activitatile ce se desfagoara in cadrul spatiului de lucru
-efectueaza lucrdri de fond funciar (referate, procese verbale, intocmirea diverselor situatii ce se inainteazi
comisiei judetene de stabilire a dreptului de proprietate a terenurilor).

-legalizeaza semndturi de pe inscrisuri prezentate de parti si confirma autenticitatea lor cu actele originale
conform legii ;

-intocmeste si urmareste impreuna cu persoana de la cadastru si urbanism derularea contractelor de J
concesiune /inchiriere/si le transmite compartimentului ;

-intocmeste dispozitii de incadrare , detasare , transfer si orice alte modificari aparute ;

-intocmeste situatiile solicitate de catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici prin compartiment;
-urmareste aplicarea hotararilor, legilor, si tuturor actelor normative, in acest sens organizeaza actiuni de
aducere la indeplinire si cunostinta a populatiei pentru ca aceasta si actioneze in conformitate cu ele;

-sa nu absenteze fara motive temeinice si fara sa anunte in prealabil conducerea unititii despre aceasta
-completerea propriei pregatiri profesionale

-efectuarea lucrarilor proprii pe calculator

-indeplineste orice atributiuni si sarcini stabilite de primar, viceprimar , consiliu local.

-selectarea si arhivarea propriilor lucrari.

-asigura redactarea proceselor verbale ale sedintelor publice desfasurate in cadrul institutiei, referitoare la
adoptarea de hotdrari cu caracter normativ.

-asigura dactilografierea altor documente primite de la nivelul ierarhic superior;

-intocmeste lucrari de secretariat;

-asigura aplicarea prevederilor legii nr. 52/2003 cu privire la transparenta decizional3;

(3) Secretarul general al comunei raspunde de modul de organizare a compartimentelor subordonate si de
buna desfasurare a activitatilor, respectiv de indeplinirea atributiilor care i-au fost delegate prin dispozitia
Primarului comunei Tia Mare.
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Art. 16. - Aparatul de specialitate al Primarului comunei Tia Mare

(1)Aparatul de specialitate al Primarului comunei Tia Mare este organizat in compartimente.

(2)Anumite compartimente sunt subordonate direct Primarului comunei Tia Mare, conform organigramei
aprobate de Consiliul local.

(3)Alte compartimente sunt subordonate direct viceprimarului, conform dispozitiilor primarului de delegare a
sarcinilor catre viceprimar.

(4)Organizarea aparatului de specialitate al Primarului comunei Tia Mare se aproba prin hotarare a Consiliului
local al comunei Tia Mare.

Art. 17. - Structura functiilor publice si a personalului contractual

(1)Aparatul de specialitate al Primarului comunei Tia Mare cuprinde un numdr total de 30 posturi, din care:
- 2 functii demnitate publica- primarul si viceprimarul comunei

-15 functii publice din care: 1 functie publica de conducere- secretarul general al U.A.T. si 14 functii publice
publice de executie

-13 functii personal contractual

(2) Nr.total de posturi potrivit art.Il alin.(2) din OUG nr.63/2010,pentru modificarea si completarea Legii
nr.273/2006 ,privind finantele publice locale,precum si pentru stabilirea unor masuri financiare,cu modificarile
si completarile ulterioare: 61 posturi din care : 1 asistent medical comunitar si 60 posturi asistenti personali ai
persoanelor cu handicap grav ;

Art. 18. - Angajarea personalului

(1)Angajarea personalului in functiile publice sau contractuale din structura aparatului de specialitate al
Primarului comunei se face prin concurs, cu respectare reglementarilor legale in vigoare.

(2)Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Primaria comunei Tia Mare este
reglementat de Ordonanta de Urgenta nr.57 /2019 ,privind Codul Administrativ

(3)Salariatii angajati cu contract individual de munca isi desfasoara activitatea in baza raporturilor de munca
conform prevederilor Legii nr. 53/2003 a Codului muncii, cu modificarile si completdrile ulterioare.
(4)Normele de conduita profesionald a functionarilor publici sunt reglementate de Ordonanta de Urgenta
nr.57/2019 ,privind Codul Administrativ si sunt obligatorii pentru functionarii publici, precum si pentru
persoanele care ocupa temporar o functie publica in cadrul Primariei comunei Tia Mare.

(5)Normele de conduita profesionald a personalului contractual sunt reglementate de Ordonanta de Urgenta
nr.57/2019 ,privind Codul Administrativ .

Art. 19. - Regulamentul Intern

Angajatii, functionari publici sau contractuali, din Aparatul de specialitate al primarului isi desfasoara
activitatea cu respectarea Regulamentului Intern al Aparatului de specialitate al Primarului si al personalului
contractual al comunei Tia Mare, aprobat prin dispozitia Primarului comunei Tia Mare .

CAPITOLUL 111 : SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL DIN PRIMARIA COMUNEI TIA MARE

Art. 20. - Sistemul de control intern/managerial

(1)Controlul intern/managerial este definit ca reprezentand ansamblul formelor de control exercitate la
nivelul entititii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si
cu reglementirile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor publice in mod economic, eficient si
eficace. Aceasta include de asemenea structurile organizatorice, metodele si procedurile.

(2)Sistemul de control intern/managerial al Primariei comunei Tia Mare (SCIM) reprezinta ansamblul de
masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecarei structuri din cadrul institutiei, instituite in scopul
realizdrii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzator si indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace
si eficient a politicilor adoptate.

(3)Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al Primadriei comunei Tia Mare
este elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor Ordinului ministrului finantelor publice
nr. 600 / 2018, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 21. - Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial :




(1)Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul Primariei comunei Tia Mare sunt :
- realizarea atributiilor la nivelul fiecarei structuri in mod economic, eficace si eficient; In conformitate cu legile,
normele, standardele si reglementarile in vigoare;
- dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare si difuzare a datelor si informatiilor financiare si de
conducere;
- protejarea fondurilor publice.

(2)Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul Primiriei comunei Tia Mare
sunt urmatoarele :
- Intensificarea activitdtilor de monitorizare in control desfasurate la nivelul fiecirei structuri, in scopul
eliminarii riscurilor existente si utilizirii cu eficienta a resurselor alocate.
- Dezvoltarea activitatilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor alocate impotriva pierderilor
datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.
- Imbunitatirea comunicirii intre structurile Primériei comunei Tia Mare , In scopul asigurarii circulatiei
informatiilor operativ, fara distorsiuni, astfel incat acestea sa poati fi valorificate eficient in activitatea de
prevenire si control intern.
- Proiectarea, la nivelul fiecirei structuri, a standardelor de performanti pentru fiecare activitate, in scopul
utilizarii acestora si la realizarea analizelor pe baza de criterii obiective, privind valorificarea resurselor
alocate.

Art. 22. - Implementarea Sistemului de control intern/managerial 9
(1)Intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al Primarului comunei
Tia Mare se organizeaza si se desfdsoara cu respectarea tuturor masurilor, procedurilor si structurilor stabilite
pentru implementarea Sistemului de control intern / managerial si aimplementirii Standardelor de control
intern/managerial.
(2)Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcina de serviciu pentru tot
personalul implicat si cade in sarcina conducétorilor de compartimente implementarea si respectarea acestuia.
(3)Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea primariei privind implementarea Sistemului
de control intern/managerial completeaza de drept prevederile prezentului Regulament de Organizare si
Functionare.

Art. 23. - Procedurile operationale

(1)Toate activitatile din compartimentele Aparatului de specialitate al primarului se organizeazi, se
normeaza, se desfdsoard, se controleaza si se evalueaza pe baza Procedurilor operationale, elaborate si descrise
detailat pentru fiecare operatiune, activitate, tip de documente prelucrate sau care se elibereazi de autoritate,
in baza modelului stabilit prin dispozitie a primarului, care fac parte integranta din documentele Sistemului de
control intern/managerial. o

(2)Procedurile operationale fac parte integranta din atributiile compartimentelor si sunt anexe la fisa
posturilor.

(3)Procedurile operationale pentru fiecare activitate specificd se elaboreaza de fiecare compartiment in
parte, se aproba prin dispozitia primarului, se actualizeaza permanent in functie de modificirile intervenite in
organizarea si desfasurarea activitatii si completeaza de drept prevederile prezentului Regulament.

Art. 24. - Procedurile de lucru generale (Procedurile de Sistem - P.S.)

Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea prin care mai multe compartimente din Aparatul de
specialitate al primarului conlucreaza in vederea aducerii la indeplinire a unor anumite sarcini. Procedurile de
lucru generale stabilesc reguli de functionare care trebuie respectate intocmai de cétre toti salariatii pentru a
asigura implementarea si respectarea Sistemului de Management al Calitatii si al Sistemului de control
intern/managerial pentru buna functionare a aparatului de specialitate al Primarului.

CAPITOLUL IV : ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Proceduri generale de lucru si obligatorii

Art. 25. - Atributii, competente si raspunderi cu caracter general ce revin structurilor din aparatul de

specialitate al primarului

(1) Compartimentele din structura aparatului de specialitate al primarului au urmatoarele atributii generale,
competente si raspunderi comune:



a) respectarea regulamentelor, a procedurilor de lucru si a standardelor Sistemului de control
intern/managerial aprobate;

b) intocmirea proiectelor de hotarari, a expunerilor de motive si a rapoartelor de specialitate din domeniul
propriu de activitate;

c) cunoasterea permanenta a modificarilor legislative care reglementeaza domeniul de activitate propriu; —
realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitatilor necesare implementarii sistemelor si programelor
de informatizare ale institutiei in domeniul propriu de activitate;

d) realizarea la termen a programelor si activitatilor proprii; intocmirea la termen a documentelor de
angajare bugetara si de plata;

e) solutionarea si transmiterea raspunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile, petitiile,
reclamatiile sau sugestiile repartizate;

f) furnizarea prompta a informatiilor rezultate din activitatea proprie solicitate de catre un alt
compartiment;

g) punerea in aplicare a hotararilor consiliului local din domeniul propriu de activitate;

h) asigurarea initierii procedurilor de achizitii publice de servicii/produse/lucrari la termen, astfel incat
finalizarea procedurii prin incheierea contactului de achizitie sa fie ficuta la momentul oportun;

i) elaborarea documentelor din cadrul documentatiei de atribuire a contractelor/acordurilor cadru de
achizitie publica aferente lucrarilor, serviciilor si produselor specifice fiecarui compartiment de
specialitate in vederea initierii si derularii procedurilor de achizitie, respectiv intocmirea
contractelor/acordurilor cadru atribuite /incheiate la finalizarea acestora conform Procedurii de efectuare
a achizitiilor publice de produse, servicii sau lucrari prin procedurile de achizitie publica asa cum sunt ele
definite de Legea nr.98/2016, actualizata si a Procedurii de elaborare, incheiere si urmarire a contractelor;

j) participarea din comisiile de evaluare a ofertelor, comisii desemnate pentru atribuirea contractelor de
achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii,
precum si din colectivele de coordonare si supervizare desemnate in vederea elaborarii documentatiei
necesare in vederea initierii si derularii procedurilor de atribuire a contractelor de concesiune de lucriri
publice sau servicii; — furnizarea informatiilor de interes public, conform prevederilor legale;

k) asigurarea, intocmirea si sustinerea tuturor materialelor, informatiilor, documentelor tehnice, economice,
juridice sau de alta natura necesare in actiunile in instanta din domeniul propriu de activitate in care este
implicata autoritatea administratiei publice locale ale comunei Tia Mare ;

1) participarea in cadrul comisiilor de specialitate infiintate in baza hotararilor Consiliului local al comunei
Tia Mare sau prin dispozitia Primarului comunei Tia Mare ;

m) perfectionarea permanenta a pregatirii profesionale;

n) semnalarea catre conducerea institutiei a oricaror probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care se ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu
vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii;

0) predarearesponsabila citre arhiva a documentelor specifice — indeplinirea oricaror altor atributii, sarcini
si lucrari din domeniul propriu de activitate, incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ
emis de cdtre primar.

(2)Personalul de conducere al compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului are urmatoarele

atributii, competente si raspunderi comune, cu caracter general :

a) asigurarea organizarii intregii activitati a structurii pe care o conduce in vederea realizarii atributiilor si

pentru buna gestionare a resurselor umane si a fondurilor materiale ale structurii;

b)urmarirea respectdrii regulamentelor si a procedurilor de lucru si a standardelor Sistemului de control

intern/managerial aprobate;

c)initierea si revizuirea, ori de céte ori este necesar, a procedurilor de lucru aprobate din domeniul propriu de

activitate;

d)asigurarea elabordrii proiectelor de hotarari, a expunerilor de motive si a rapoartelor de specialitate din

domeniul propriu de activitate, conform procedurilor corespunzatoare;

e)urmadrirea si cunoasterea permanenta a modificarilor legislative care reglementeazi domeniul de activitate
propriu si informarea personalului din subordine cu privire la legislatia in vigoare;

f) intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activititilor proprii, respectiv fundamentarea acestora;
intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetara si de plata ale activitatilor proprii;

g)intocmirea informarilor periodice legate de activitatea proprie a structurilor pe care le coordoneazi, a
programului comisiilor speciale pe care le coordoneaza si publicarea lor pe pagina web oficiald a comunei Tia
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Mare , conform regulamentului stabilit de primar intocmirea unui calendar cu activitatile anuale cu caracter
permanent;

h)participarea la Sedintele comisiilor de specialitate si ale plenului Consiliului local al comunei Tia Mare, ori
de cate ori este necesar;

i)analizarea si repartizarea in cadrul departamentului a corespondentei primite; urmarirea modului de
solutionare si transmitere a raspunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile, petitiile, reclamatiile sau
sugestiile sosite prin registratura primariei, inclusive pe pagina web oficiald a comunei Nalbant date spre
competenta solutionare;

j)furnizarea in limita competentei a informatiilor solicitate si necesare celorlalte structuri din cadrul primariei
pentru asigurarea functiondrii lor;

k)urmdrirea punerii in aplicare a hotararilor consiliului local din domeniul propriu de activitate;

1)formularea de propuneri privind structura organizatorica, numarul maxim de posturi necesar functiondrii
departamentului; intocmirea fiselor posturilor si a celor de evaluare profesionala ale personalului din
subordine, pana la nivelul lor de competents; stabilirea necesarului de formare profesionali a salariatilor;
m)realizarea instruirii din punct de vedere a securitatii muncii pentru personalul din subordine;

n) verificarea, semnarea si avizarea, dupa caz, a documentelor emise de structura din subordine;

o)asigurarea initierii procedurilor de achizitii publice de servicii/produse/lucriri la termen, astfel incat
finalizarea procedurii prin incheierea contactului de achizitie sa fie facuta la momentul oportun;
p)coordonare si supravegherea realizarii de catre structurile din subordine a atributiilor cu caracter general si
specific ce le revin acestora; 9
r)evaluarea periodica a modului de indeplinire a obiectivelor, sarcinilor si activitatii departamentului; —
participarea ca membru in comisiile de specialitate constituite in cadrul Primarie comunei Nalbant, conform
dispozitiilor primarului.

Art. 26. - Atributii specifice
Compartimentele din structura aparatului de specialitate au atributii specifice, stabilite in prezentul
Regulament.
Art. 27. - Compartimentul Financiar, achizitii publice
(1) Atributiile generale:
-reprezinta autoritatea in domeniul intocmirii, aprobarii si realizarii bugetului local al UAT Tia Mare ;
-desfasoara o activitate de interes public, ale carui scopuri principale sunt administrarea corecta si
eficienta a resurselor materiale si financiare ale autoritatii publice locale la nivelul unitatii administrative
teritoriale.
- tine la zi evidenta contabila, informénd operativ conducatorul institutiei despre operatiunile contabile
care sunt in mod obligatoriu de intocmit;
-intocmeste bugetul anual; o
-urmadreste respectarea prevederilor legale in procesul de cheltuieli a sumelor alocate;
-urmdreste modul in care se incaseaza veniturile la bugetul local;
-intocmeste rectificdrile de buget in situatiile expres prevazute de lege;
-monitorizeaza modul in care se desfasoara achizitiile publice si investitiile
-impreuna cu ordonatorul de credite intocmeste planul de investitii,anexa la buget, la inceputul fiecarui an
financiar contabil
-intocmegte darile de seama in termenele stabilite de catre DGFP Olt
-intocmeste machetele de buget pe baza propunerilor facute de primarul comunei in vederea analizarii si
aprobarii acestora in sedintele de Consiliu local
-participa la intocmirea dosarelor de executare silita
-indeplineste toate atributiile prevazute in Legea nr.276/2003 privind finantele publice locale
-asigura respectarea regulilor financiar contabile ,informeaza conducatorul institutiei despre stadiul
realizarii bugetului local atdt la venituri cét si la cheltuieli
-participa la lucrarile comisiei de analiza a notificarilor depuse in temeiul Legii nr.10/2001
-preluarea, prelucrarea si solutionarea documentelor pe care le primeste din exterior (adrese de la unitati
de invatamant, Consiliul Judetean Olt, D.G.F.P Olt, societatilor comerciale aflate in subordinea Consiliului
local al comunei Tia Mare, Trezoreria Corabia, Ministerul Finantelor Publice, banci, etc.);
-elaborareaza documentele si e transmiterea lor spre solicitantii externi (raportari financiare catre
Consiliul Judetean Olt sau D.G.F.P Olt, raportari privind datoria publica locala atat catre Ministerul



Finantelor Publice cit si citre bancile comerciale cu care comuna Tia Mare are incheiate contracte de
imprumut);

-intocmeste raportarile obligatorii stabilite de conducere pentru pagina web a comunei, mass-media, s.a.
(contractarea de imprumuturi, aprobarea bugetului local de venituri si cheltuieli a comunei Tia Mare,
aprobarea bugetelor de venituri si cheltuieli ale institutiilor publice finantate integral sau partial din
venituri proprii, informari asupra unor evenimente, etc);

-elaboreaza referatele de specialitate pentru proiectele de hotarari ale consiliului local

-initiaza unele proiecte de hotarari de consiliu si inaintarea lor primarului; (fundamentarea si elaborarea
anuali a proiectului bugetului local de venituri si cheltuieli al comunei Tia Mare ;

-elaborarea anuali a proiectului bugetului de venituri si cheltuieli al institutiilor finantate integral sau
partial din venituri proprii la nivelul comunei Tia Mare, elaborarea bugetului general consolidat al unitatii
administrativ teritoriale, rectificarea bugetului local de venituri si cheltuieli al comunei Tia Mare,
rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli al institutiilor finantate integral sau partial din venituri
proprii la nivelul comunei Tia Mare , rectificarea bugetului general consolidat al unitatii administrativ
teritoriale);

-elaborarea proiectului de hotarare privind aprobarea executiei anuale si trimestriale a bugetului local de
venituri si cheltuieli al comunei Tia Mare ; aprobarea executiei anuale si trimestriale a bugetului de
venituri si cheltuieli al institutiilor finantate integral sau partial din venituri proprii la nivelul comunei Tia
Mare , aprobarea alocarii de fonduri de la bugetul local, etc;

-initierea, intocmirea documentatiilor tehnice, lansarea si urmarirea procedurilor de achizitii publice ale
achizitiilor de bunuri, servicii si/sau lucrari publice din domeniul sau de competenta (servicii de
consultanta financiar3, servicii financiare concretizate in imprumuturi sau alte forme de surse financiare
atrase la bugetul local);

- stabilirea, urmirirea si recuperarea atat pe cale amiabila cat si ca urmare a derularii unor actiuni in
instantd a unor creante fiscale la nivelul bugetului comunei Tia Mare ;

-participarea in comisiile de specialitate organizate pentru derularea activitdtilor din domeniul de
competenta

-intocmirea documentatiilor privind contractarea de imprumuturi atat in faza de achizitie cat siin cele
ulterioare semndrii contractelor de imprumut in vederea modificarii conditiilor de contractare;

- intocmirea de rapoarte, analize si prognoze privind realizarea bugetului de venituri si cheltuieli al
comunei Tia Mare pe care le prezintd primarului si consiliului local;

-analizarea si semnarea din punct de vedere economic si bugetar a contractelor initiate de catre
ordonatorul de credite in numele comunei;

-asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de natura economica dintre serviciile de
specialitate coordonate si celelalte directii din cadrul primariei;

-organizarea conducerii la zi a registrului datoriei publice si registrul garantiilor locale, informarea
Ministerului Finantelor Publice cu privire la hotararile Consiliului local al comunei Tia Mare privind
contractarea de imprumuturi;

-tinerea evidentei arhivistice a tuturor contractelor incheiate de cétre institutie.

-intocmirea documentelor de plata si asigurarea platilor cheltuielilor bugetare, in limita creditelor deschise
si a disponibilitatilor aflate in cont; verificarea conditiilor de acceptare a documentelor de plata; verificarea
concordantei intre ordinele de plata emise si extrasele de cont eliberate de trezorerie, banci, s.a;
-planificarea, coordonarea, organizarea si controlarea tinerii evidentei contabile bugetare;

-intocmirea fisei mijloacelor fixe, evidentierea si inregistrarea in Financiar Contabil a imobilizarilor si a
amortizarilor mijloacelor fixe din patrimoniul public sau privat al comunei Tia Mare ;

-intocmirea balantelor lunare, darilor de seama contabile trimestriale si anuale si a oricaror altor situatii
financiare cerute de Directia Judeteana a Finantelor Publice sau Trezorerie;

- verificarea si centralizarea bilanturilor contabile si a anexelor aferente pentru unitatile finantate din
bugetul local a celor autofinantate in vederea intocmirii Bilantului Consiliului local Tia Mare ;
-inregistrarea in Financiar Contabil a veniturilor

-intocmirea, semnarea si remiterea spre decontare Trezoreriei Corabia a ordinelor de plata intocmite in
vederea restituirii impozitelor incasate in plus de la persoane juridice, cele pentru regularizarea sumelor
calculate eronat sau virate in plus de catre compartimentul de Impozite si Taxe Locale;

- inregistrarea in ordine cronologicé in Financiar Contabil a tuturor cheltuielilor in baza documentelor
justificative;
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- intocmirea registrelor contabile prevazute de legislatia in vigoare;

- urmarirea si inregistrarea in Financiar Contabil a creditelor contractate de administratia locala;
-evidentierea si urmarirea oricaror avansuri platite si a decontirii lor:

-derularea activitatilor de casierie a primariei;

-intocmirea fisei debitorilor si creditorilor;

-intocmirea si evidenta facturilor emise de primarie urmare a contractelor incheiate avand ca obiect:
vanzari, concesiuni, inchirieri, asocieri, etc.;

-evidenta contractelor si a incasarilor din concesiuni, inchirieri, asocieri, vanzari, etc.;

-evidenta documentelor cu regim special si a altor valori;

-urmarirea deruldrii contractelor de concesiune a serviciilor publice, modul de calcul a redeventei si
achitarea in termen a acestora;

- Intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activititilor proprii desfasurate de compartiment;
intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetari si de plata din domeniul de activitate;
-asigurarea inventarierii anuale sau ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si valorilor binesti ce
apartin comunei si administrarea corespunzatoare a acestora;

- stabilirea, urmarirea si recuperarea atat pe cale amiabila cat si ca urmare a derulirii unor actiuni in
instanta a unor creante fiscale la nivelul bugetului comunei Tia Mare ;

-intocmirea si prezentarea spre aprobare a bugetului general consolidat comunei Tia Mare :

-elaborarea proiectelor bugetului local echilibrat, cu anexele la acesta, pentru anul bugetar urmator,
precum si estimarile pentru urmaitorii 3 ani; o
-consultarea si analizarea propunerilor de buget ale institutiilor subordonate (ordonatorilor tertiari de
credite); centralizarea acestora in vederea cuprinderii lor in bugetul general consolidat;

-repartizarea pe trimestre a bugetului aprobat, in functie de posibilititile reale de incasare a veniturilor si
de prioritatile stabilite in efectuarea cheltuielilor;

-intretinerea relatiilor de colaborare profesionald cu institutiile finantate de la bugetul local:

- organizarea si tinerea evidentei angajamentelor legale si a angajamentelor bugetare pentru fiecare
subdiviziune a clasificatiei bugetare;

- organizarea evidentei creditelor bugetare aprobate pentru fiecare subdiviziune a clasificatiei bugetare
precum si a modificarilor intervenite pe parcursul anului, ca urmare a rectificirilor de buget;

- organizarea evidentei angajamentelor bugetare si compararea datelor angajamentelor bugetare aprobate
si a celor angajate pentru a putea determina creditele bugetare disponibile care pot fi angajate;

- reevaluarea la finele lunii a angajamentelor legale exprimate in alte monede decat moneda nationali; —
angajarea si ordonantarea cheltuielilor pe baza documentelor justificative;

- Intocmirea fisei obiectivului de investitie aflat in derulare, respectiv tinerea la zi a evidentei garantiilor de
bund executie retinute si respectiv deblocate de citre Primaria comunei Tia Mare ;

- efectuarea deschiderilor de credite (finantéri), atat pentru conturile proprii cat si pentru conturile o
unitétilor subordonate, urmare a verificarea incadrérii acestora in planurile aprobate;

- inregistrarea, verificarea si centralizarea conturilor de executie lunare ale fiecirei unititi subordonate;

- intocmirea si prezentarea spre aprobare a Consiliului local al comunei Tia Mare, pani la data de 31 mai a
fiecarui exercitiu financiar, a conturilor anuale de executie ale bugetului local, ale imprumuturilor interne
si externe pentru anul bugetar anterior. a conturilor de executie ale institutiilor subordonate Consiliului
local comunei Tia Mare;

- Intocmirea si prezentarea spre aprobare a Consiliului local al comunei Tia Mare a conturilor de executie
ale bugetului local si a bugetelor institutiilor subordonate consiliului local in luna aprilie pentru primul
trimestru, si respectiv lunile iulie, octombrie si decembrie pentru celelalte trimestre ale anului bugetar in
curs de executie;

- urmarirea, respectarea si punerea in aplicare a hotararilor consiliului local privind alocarea unor sume pe
diferitele destinatii;

- urmdrirea, respectarea si tinerea evidentei sumelor defalcate din unele venituri ale bugetului de stat pe
destinatii precise stabilite prin legea bugetului de stat;

- Intocmirea solicitarilor suplimentare de sume defalcate adresate Consiliul Judetean Olt in situatia in
care aceste sume sunt insuficiente (salarii personal din invitdmant, crese, asistenti personali, persoane cu
handicap, s.a.);

- intocmirea documentatiilor necesare pentru contractarea de imprumuturi de citre institutie de la diferiti
agenti de creditare;



- urmarirea deruldrii contractelor de credit, plata ratelor, a dobanzilor si a comisioanelor percepute;
tinerea la zi a registrului datoriei publice;
- confruntarea nivelului deschiderilor de credite din evidenta serviciului buget cu cel din contul de
executie emis de trezorerie;
- verificarea periodica a evolutiei incasarilor pe fiecare categorie de venituri incasata, intocmirea unor
situatii comparative cu aceleasi perioade ale anilor precedenti;
- intocmirea rapoartelor lunare privind serviciul datoriei publice locale catre Ministerul Finantelor,
- transmiterea in format electronic a informatiilor ce fac obiectul prevederilor art. 76-1 din Legea
273/2006 privind Finantele publice locale ;
- intocmirea raportarilor lunare privind platile efectuate din sursele 6 si 7, conform prevederilor legale ;
- stabilirea, urmarirea si recuperarea atat pe cale amiabila cat si ca urmare a derularii unor actiuni in
instanta a unor creante fiscale la nivelul bugetului comunei Tia Mare
(2) Urmareste si evidentiaza totalitatea investitiilor realizate din bugetul consolidat al Comunei Tia Mare , din
alte surse, programe de finantare nerambursabile, programe guvernamentale.
ACTIVITATI SPECIFICE IN PRIVINTA INVESTITIILOR PUBLICE :
- intocmirea programului de investitii alaturi de Consilierul achizitii publice precum si prognoza pe urmatorii
trei ani in baza notelor de fundamentare inaintate de compartimentele din cadrul primariei, respectiv
serviciile/institutiile subordonate consiliului local; rectificarea, actualizarea, modificarea acestora;
- initierea, lansarea procedurilor de achizitii publice, contractarea si derularea contractelor de elaborare a
studiilor de fezabilitate si a proiectelor tehnice ale obiectivelor cuprinse in Programele multianuale de investitii
ale comunei Tia Mare ;
- receptionarea documentatiilor tehnice (S.F. si P.T.) proiectate in baza contractelor de prestari servicii;
- urmarirea executiei obiectivelor de investitii prin diriginti de Santier pentru obiectivele de investitii;
- urmarirea respectarii sistemului de asigurare a calitdtii lucrarilor de catre executant; - participarea la
verificarea lucrarilor pe faze de executie;
- solicitarea, dupa caz, a sistarii executiei, demolarii sau refacerii lucrarilor executate necorespunzator in baza
solutiilor elaborate de proiectant;
- initierea decontarilor lucrarilor efectuate admitand la plata numai lucrarile corespunzatoare din punct de
vedere calitativ;
- intocmirea si actualizarea fiselor pentru obiectivele de investitii initiate si derulate
- Intocmirea si supunerea spre aprobare a executiei bugetare privind investitiile anuale;
- urmarirea si evidenta tuturor investitiilor realizate din bugetul consolidat al Comunei Tia Mare, din alte
surse, programe de finantare nerambursabile, programe guvernamentale.

Art. 28. - Evidenta Patrimoniului este gestionata de compartimentul Financiar, achizitii publice cu

urmatoarele proceduri specifice:

- administrarea, gestionarea, intretinerea si valorificarea patrimoniului imobiliar, cladiri si terenuri pentru
ceea ce constituie patrimoniul public si privat al Comunei Tia Mare ;

- Tinerea evidentei mijloacelor fixe, mobile si imobile, din patrimoniul public si privat al comunei Tia Mare :
cladiri, spatii cu alta destinatie decat aceea de locuintd, terenuri, bunuri mobile, paduri, retele de utilitati,
alte bunuri;

- intocmirea documentatiilor in vederea notarii in evidentele de publicitate imobiliara a bunurilor imobile
aflate in proprietatea Comunei Tia Mare ;

- crearea si actualizarea unei evidente tehnico operative privind bunurile imobile din proprietatea publica si
privata a comunei;

- intocmirea si asigurarea documentatiilor pentru proiectele de hotarari ale Consiliului local privind
patrimoniul public sau privat (asocieri, inchirieri, concesiuni, vanzari, schimburi de terenuri, transmiteri,
etc.);

- intocmirea contractelor de inchiriere cu destinatie de spatiu comercial, sediu de partid, sediu de
organizatie neguvernamentald, non-profit,a spatiile cu destinatie de locuint3, etc; evidenta si gestionarea
acestora; urmarirea incasarii chiriilor pentru spatiile cu destinatie de locuinta si pentru spatiile cu alta
destinatie decat cea de locuint3;

- intocmirea documentatilor in vederea acceptarii ofertelor de donatii de bunuri ce intra in patrimoniul
Comunei Tia Mare ;

- contractarea lucrarilor de cadastru;
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- coordonarea si monitorizeaza inventarierii anuale a patrimoniului public si privat al Comunei Tia Mare
- inventarierea unitatilor de invatamant aflate in proprietatea Comunei Tia Mare .

Art. 29. - Activitatea de Impozite si Taxe Locale

Atributiile compartimentului :

-asigurarea constatarii si verificarii materiei impozabile, impunerii tuturor contribuabililor, persoane fizice si
juridice, incasarii veniturilor bugetare si a fondurilor extrabugetare de la populatie, actionarea prin mijloace
specifice pentru combaterea evaziunii fiscale si organizarea evidentei sintetice si analitice pe categorii de
venituri;

-colaborarea cu principalele organe ale administratiei de stat pentru aducerea la indeplinire a atributiilor ce-i
revin prin lege, precum si pentru combaterea evaziunii fiscale;

-intocmirea si prezentarea la termenele stabilite a proiectelor de hotirari si a rapoartelor de specialitate
privind aprobarea impozitelor si taxelor locale, a darilor de seam, situatiilor statistice, informarilor si
rapoartelor cu privire la asezarea impunerilor, executiei de casa a bugetului local, a fondurilor pe care le
gestioneaza potrivit legii, precum si a rezultatelor verificarilor pe linie fiscald a persoanelor fizice si a agentilor
economici.

-asezarea impozitelor si taxelor locale, prin date certe, pe baza carora se vor putea estima veniturile fiscale ale
bugetului local;

-gestionarea analitica a pozitiilor la impozitele pe cladiri, teren, taxa pentru folosirea mijloacelor de reclama si

publicitate si mijloace auto; (

-organizarea de actiuni de verificare a declaratiilor ficute de contribuabilii, persoane fizice, in sensul depistarii
neconcordantelor existente intre declaratiile facute si situatia din teren a materiei impozabile de orice naturi
(teren, ocupare domeniu public, publicitate), nedeclarate;

-confruntarea autorizatiilor de construire emise cu baza de date a compartimentului de Impozite si Taxe Locale,
pentru identificarea imobilelor nou construite, care nu au fost declarate dupa expirarea termenului de
valabilitate a autorizatiilor de construire;

-verificarea persoanelor juridice, pe baza unui program de control lunar, pentru identificarea bunurilor
impozabile nedeclarate, a omisiunilor in valorile impozabile declarate; stabilirea diferentelor intre valorile
declarate si cele faptice acolo unde este cazul, urmarindu-se si modul de aplicare a procentelor de impozitare la
cladirile nereevaluate;

- identificarea in teren a bunurilor impozabile (firme montate, reclame, afise, precum bunuri care ocupa
domeniul public) pentru care nu s-au achitat si taxele cuvenite, in vederea taxarii;

-eliberarea certificatelor fiscale, necesare contribuabililor la diverse operatiuni pe care acestia le efectueaza;
-gestionarea arhivelor cu dosarele fiscale ale contribuabililor din comuna Tia Mare, atat persoane fizice cat si
persoane juridice.

-efectuarea evidentei fiscale a veniturilor;

-efectuarea incasarilor in numerar de la contribuabili reprezentand impozite si taxe locale;

- efectuarea descarcarii rolurilor contribuabililor care au efectuat plati prin trezorerie;

- intocmirea situatiilor periodice, statistice sau comparative privind impozitele si taxele locale ;

-Intocmirea referatelor de restituire si compensare la solicitarea persoanelor fizice si juridice efectuarea
platilor reprezentand restituiri de sume;

- intocmirea ordinelor de plata pentru reglarea conturilor de venituri;

- intocmirea lunara a documentatiei in vederea constituirii fondului prevazut de OUG 92/2003;

- realizarea operatiunilor prevazute de legea bugetului de stat cu privire la acesta;

-colaborarea cu Directia Generala a Finantelor Publice a judetului Olt, pentru care intocmeste trimestrial
situatia veniturilor neincasate la bugetul local de cdtre marii contribuabili;

-solutionarea neconcordantelor aparute cu contribuabilii persoane juridice in cazul platilor prin banca a
contribuabililor persoane juridice;

-incasarea impozitelor si taxelor locale :

- intocmirea borderourile de debitare ;

- intocmirea instiintarilor de plata ;

- preda agentilor fiscali instiintarile de plata ;

- tine evidenta debitorilor si a contractelor de inchirieri, concesionari ;

- indexeaza anual ,cu rata inflatiei, chiriile si redeventele aferente contractelor de inchiriere si concesionare ; -
intocmeste foi matricole in vederea debitarii ; -
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-intocmeste confirmari de debite ;
- calculeaza majorari de intarziere la debite restante ;
- intocmeste scadentarul amenzilor si cheltuielilor de judecata si urmareste incasarea lor;
- verifica centralizatoarele borderourilor desfasuratoare ;

- verifica veridicitatea inscrisurilor in registrul agricol
- urmireste modul in care se incaseaza veniturile la bugetul local ;
-intocmeste dosarele pentru executare silita ;
- face punctajul lunar cu executia de casa;
-efectueaza inregistrarile in programul de impozite si taxe persoane fizice i juridice ;

-inregistreaza si tine evidenta borderourilor de debitare si scadere pe toate sursele de venit ;

-completeaza in programul impozite persoane fizice si juridice date cu caracter personal ;

-inregistreaza in matricola acte notariale hotarari judecatoresti ;
- inregistreaza procese verbale de contraventii, cu borderou debitare ;

- calculeazi accesorii pentru debite nedeclarate in termen ;

- intocmeste, listeaza, expediaza instiintari de plata, somatii, titluri executorii ;
- intocmeste popriri pentru debite restante neachitate de persoane fizice ;
- verifica,inregistreazi,radiaza(dupa caz) in matricola de mijloace transport pentru persoane fizice si juridice ;
- lunar intocmeste lista ramasite persoane fizice ;

- intocmeste centralizatoare cu privire la stadiul incasarilor si veniturilor ;

- elibereza certificate fiscale ;
- pune la dispozitie informatiile solicitate numai in baza unei solicitari scrise si aprobate de conducatorul
unitatii ;

- intocmeste lunar registrul partizi ;

- responsabil cu transmiterea situatiilor privind masinile instrainate 1a DRPCIV, conform Ordinului nr.
1069/1578/114/2016 pentru aplicarea pct. 101 din titlul IX "impozite si taxe locale" din normele metodologice
de aplicare a Legii nr. 227/2015 privind codul fiscal, aprobate prin Hotararea Guvernului nr.1/2016

Atributii specifice executarii silite:

-identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de politie sau a Registrului
Comertului, ori a instantelor;

- aplicarea procedurii executarii silite, prevazuta de actele normative in vigoare, pentru recuperarea debitelor
restante de la contribuabili, prin intocmirea de somatii si titluri executorii in cazul neplatii la termenele legale,
iar in cazul depisirii termenelor dupa deschiderea procedurii, trecerea la urmatoarele forme de executare silita
si anume: infiintarea de popriri asupra conturilor contribuabililor persoane juridice, intocmirea de procese
verbale de sechestru si valorificarea bunurilor prin licitatie;
- efectuarea situatiilor centralizatoare lunare, cu evidenta incasarilor rezultate din executarea silita; intocmirea
situatiilor centralizatoare analitice privind societatile, respectiv sumele ramase de recuperat;

- valorificarea bunurilor sechestrate prin modalitati prevazute de dispozitiile legale in vigoare;

- tinerea evidentei si verificarea tuturor amenzilor de circulatie, etc,;

- identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de politie, Registrului Comertului sau
a instantelor;

- identificarea conturilor bancare sau a locurilor de munca ale debitorilor, cu ajutorul bancilor si a
Inspectoratului Teritorial de Muncd, pentru efectuarea popririlor pe salarii sau pe conturile bancare;

- efectuarea procedurilor de insolvabilitate ale debitorilor;

- evidenta dosarelor de insolvabili;

- evidenta incasarilor rezultate din executare silitd amenzi;

- intocmirea situatiilor centralizatoare pentru amenzile aplicate/incasate.

Atributiile casierului :
- incasarea impozitelor si taxelor

- intocmirea foilor de varsamant
- deplasarea pe teren pentru incasarea impozitelor si taxelor locale;

- iInmanarea instiintarilor de plata;

- achitarea drepturilor salariale si a ajutorului social, depuneri si ridicari de numerar -Trezoreria Corabia;

- intocmeste lunar, trimestrial si anual monitorizarea cheltuielilor de personal;

- intocmeste CEC-uri pentru ridicarea de numerar;

- intocmeste registrul de casa;

[




-urmareste parcurgerea integral a etapelor premergatoare initierii procedurii de atribuire prevazute de lege;
-verificd situatia candidatilor sau ofertantilor: - Capacitatea de exercitare a activitatii profesionale; - Situatia
economic-profesionala; - Capacitatea tehnico-profesionala.

-asigurd aplicarea intocmai a criteriilor de acordare a contractelor de achizitie publici;

-urmareste respectarea procedurilor de stabilire a ofertei castigatoare;

-asigura gestiunea dosarelor de achititie publica;

-aprovizioneaza institutia cu material consumabile, conform referatelor functionarilor aprobate de primar;
-intocmirea formei initiale a programului anual al achizitiilor publice pe baza listei cuprinzand necesititile
compartimentelor de specialitate ale institutiei, lista definitivata si aprobati de citre comisia desemnati in
acest sens, in functie de gradul de prioritate al necesititilor, obiectivitatea acestora, anticiparile privind
fondurile ce urmeaza a fi alocate in bugetul local sau ce pot fi atrase din alte surse;

-definitivarea programului anual al achizitiilor publice dupa aprobarea bugetului de venituri si cheltuieli pe
anul in curs, in baza referatelor primite de la compartimentele de specialitate;

-modificarea programului anual al achizitii publice in baza referatelor primite de la compartimentele de
specialitate;

-coordonarea activitatii de elaborare a documentatiei de atribuire;

-organizarea, derularea si finalizarea procedurilor previzute de Legea nr.98 / 2016, actualizats, privind
achizitiile publice;

- publicarea anunturilor de intentie, anunturilor/invitatiilor de participare si anunturilor de atribuire aferente
procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie public;

-intocmirea referatelor in vederea emiterii actului administrativ de constituire a comisiilor de evaluare a
ofertelor pentru atribuirea contractelor de achizitii publice;






















































