Regulamentul de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate

al Primarului Oragului Berbegti, judeful Vilcea

-Capitolul I - Disﬁdzitii generale

Art.1 (1) Prezentul regulament de organizare gi functionare a aparatului de specialitate al Primarului
Orasului Berbegti este elaborat in conformitate cu dispozitiile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, ale Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii, -
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si cu prevederi ale actelor normative
in vigoare, incidente activitagii consiliului gi activitatii Primriei Oragului Berbesti. | )

(2) Regulamentul. stabileste modul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
Primarului Orasului Berbesti, atributiile ce revin compartimentelor functionale, raportul dintre
acestea si conducere. ‘ ' '

(3) Orasul Berbesti este persoand juridicd de drept public, cu capacitate juridica deplini i patrimoniu

" propriu

(4) Autoritatile administratiei publice prin care se realizeazd autonomia locals la nivelul oragului
Berbesti sunt Consiliul Local al Orasului Berbesti, ca autoritate deliberativa gi Primarul Oragului
Berbesti, ca autoritate executiv. '

(5) Consiliul local si primarul functioneazd ca autoritagi ale administratici publice locale §i rezolvad
- treburile publice din municipiu, Tn conditiile previzute de lege. ‘

Art. 2. (1) Primaria oragului Berbesti este o structurd functionala fird personalitate juridica si fard
capacitate procesuald, cu activitate permanents, care duce la indeplinire hotararile Consiliului local
al Orasului Berbesti i dispozitiile Primarului Oragului Berbesti, solutionénd problemele curente ale
* colectivitatii locale. L " o ' :

(2) Primiria oragului Berbesti este condus3 de primar, asistat de viceprim_ar, de cabinetul primarizlui
precum si totalitatea structurilor functionale, firi personalitate juridica, impreuns cu secretarul
general al oragului care formeazd aparatul de specialitate al primarului.

3) Pentru punerea in aplicare .a activitatilor, date in competén;a‘ sa prin actele normative, primarul .
are in subordine un aparat. de specialitate, structurat pe compartimente functionale 1n care sunt
incadrati functionari publici si personal contractual.

(4) Oragul Befbégti are un primar §i un viceprimar, alesi in conditiile legii pe o perioadd de 4 ani,
care indeplinesc functii de demnitate publica. : '

| (5) Primarul si personalul incadrat la cabinetul acestuia, precum si viceprimarul, nu fac parte din
aparatul de specialitate. ' ' '

(6) Personalul incadrat la cabinetul primarului i§i desfagoard activitatea in baza unui coniract
individual de muncd pe durati determinats,.incheiat in conditiile legii, pe durata mandatului
primarului. Rolul acestui tip de personal contractual este de a-l sprijini pe primar, in realizarea
activitatilor direct rezultate din exercitarea atributiilor care 11 sunt stabilite prin lege.

(7) Structura de conducere a Primiriei este constituitd din primar — autoritate executivd, viceprimar,
secretar general oras, director executiv, arhitect sef si conducatorii serviciilor, asa cum sunt amintiti
in structura organizatoricd aprobata, conform legii. '

(8) Primarul este seful administratiei publice locale st raspunde de buna organiaare si functionare a

acesteia, prin compartimentele de specialitate din aparatul de specialitate al primarului. in exercitarca
atributiilor ce i revin, primarul emite dispozitii. Primarul este ordonator principal de credite. -
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(9) Primarul, in calitatea sa de autoritate publici executivé a administrafiei publice locale, reprezintd
oragul Berbes‘u in relatiile cu autoritatile publice, cu persoancle fizice sau juridice roméane si stréine,
precum si in justifie, conform prevederilor art. 154 alin. (6) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modlﬁcarlle si completérile ulterioare.

(10) Primarul, indeplineste urmitoarele categoru principale de atributii, conform prevederﬂor art.
155 alin. (1) din O U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile i completarile
ulterioare:

‘a) atribu;ii exercitate In calitate dé reprezentant al statului; In conditiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local; J

¢) atributii referitoare la bugetul local al unitétii administrativ-teritoriale;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetéifenilor, de interes local;

- ¢) alte atributii stabilite prin lege.

(11) Potrivit prevederilor art. 157 alin. (1) din O.U.G. nr: 57/2019 privind Codul administrativ, cu.
modificarile §i completérile ulterioare, primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce 1i sunt
conferite de’lege si alte acte normative viceprimarului, secretarului general al unititii administrativ-
teritoriale, conducitorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de spec1a11tate,
precum si conducétorilor instituiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele
ce le revin in domeniile respective. :

Art. 3 Admlmstrat1a publicd locala din oragul Berbegti se orgamzeaza si functloneaza in temeiul
_' pr1nc1p1110r generale ale administraiei publice, 'respectiv principiul legalitatii, egallta;u

transparentei, proportionalititii, satisfacerii intersului public, impartialitdtii, continuitdtii si
_ adaptabilitatii, precum si al principiilor specifice administrafici publice locale, respectiv principiul
.~ *descentralizérii, autonomiei locale, consultdrii cetdfenilor in solutionarea problemelor de interes local
deosebit, eligibilitétii autorlta;ﬂor administratiei publice locale, cooperdrii, responsabilitdtii si
constringerii bugetare. :

Art. 4 Sediul este in oragul Berbestl str. Prlnmpala, nr. 256, codul de 1nreglstrare fiscald 2541355
Capltolul II Structura organizatorici |

Art.1. (1) Structura organizatoricd a aparatulm de specialitate al Primarului Oragului Berbegﬁ este
stabilitd la propunerea primarului §i se aprobé prin hotarédre a consiliulii loca.l ’

(2) In cadrul structurii organizatorice, se ‘stabilesc relatii de autoritate (1erarhlce, func‘;lonale) de
~ colaborare, de reprezentare, de coordonare, de control.

Rela‘;ule de autoritate 1erarh1c5. presupun:

a) subordonarea vxceprlmarulul fatd de primar si, In situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de drept
al acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce ii revin acestuia. Primarul
poate delega o parte. din atributiile sale viceprimarului (conform prevederilor art. 152 alin. (1) din
0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modlﬁcanle si completdrile ulterioare).

b) subordonarea secretarului general, a,rhltectulm sef, directorului executiv, sefilor de servicii, dupa
caz, fafa de prlmar

¢) subordonarea consilierilor primarului fafd de primar;
d) subordonarea personalului de executie fa’;ﬁ de sefii ierarhici.

Relatiile de autoritate functionale se stabilesc intre structurile funcponale dm aparatul de specialitate’
al primarului, intre acestea si serv1c111e publice cu sau fard personalltate juridicd, institutiile publice,
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in conformitate cu atributiile specifice fiecdruia, cu obiectul lor de activitate sau cc')mpeteﬁtele lor
legale g1 in limitele prevederilor legale, '

Relafiile de colaborare sc stabilesc intre structurile functionale din aparatul de specialitate al
primarului si intre acestea si structurile corespondente din cadrul serviciilor publice cu sau fard
personalitate juridicd, institutiilor publice. '

Relatiile de colaborare existd si intre structurile func;ional'e din aparatul de specialitate al primarului,
din serviciile publice cu sau fird personalitate juridica, institutiile publice cu structurile similare ale
administratiei publice centrale i locale, asociatii si fundatii, etc. din {ard si striinitate.

~ Relatiile de reprezentare in relatiile cu celelalte structuri ale administraici centrale §i locale, asociatii

si fundatii din tard i strdinitate se realizeazi de primar, viceprimar, secretar general, salariatii din
~aparatul de specialitate al primarului §i serviciile publice de interes local cu.sau fird personalitate
© juridici, in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de primar prin dispozitie.

Salariafii care reprezintd orasul Berbesti sau primiria in cadrul unor organizatii internationale,
institutii de invatimant, conferine, seminarii gi alte activititi cu caracter intern/international au
obligatia si promoveze o imagine favorabild oragului Berbesti/tarii.

Relatiile de coordonare si control se stabilesc intre primar, viceprimar, pe de o parte, si secretarul
general, arhitectul sef, director executiv, sefn serviciilor pe de altd parte conform organigramei
aprobate si dlspozr;nlor prunarulul

Conducerea si controlul aparatului de specialitate sunt asigurate de prlmar, in exercitarea atributiilor
acestuia, previzute la art. 155 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul admmlstratw cu modificirile
sl completarﬂe ulterioare.

3) Prnnarul are in subordinea sa un numdir de 2 consilieri personali in cadrul cabmetulul primarului,
care se numesc in baza prevederilorart. 548 din O. U G. nr. 57/2019 prlvmd Codul administtativ, cu
modificarile gi completarﬂe ulterioare.

(4) Viceprimarul este subordonat primarului gi 1si exermta atributiile in limita competentelor delegate |
de primar prin dispozitie, coform prevedrilor art. 152 gi art. 157 din O.U. G nr. 57/2019 pI‘lVll’ld Codul
administrativ, cu modificarile si completarlle ulterioare.

(5) Personalul de conducere este subordonat prlmarulu;l gl are urmatoarele responsabllltap

a) urmdresc si verifica redactarea rapoartelor, referatelor, notelor pentru fundamentarea legalitatii
proiectelor actelor administrative, precum gi orice alte documente care asigurd ducerea la 1ndep11n1re
. a dispozitiilor actelor administrative gi/sau normative;

b) asigurdi organizarea, coordonarea 1ndrurnarea si controlul activitafii din cadrul compartlmentelor
de muncd prin: intocmirea Figei postului pentru fiecare salariat; stabilirea sistemului de circulatie a
datelor, informatiilor si documentelor in cadrul compartimentelor de munca si a celor care intré/ies
la nivelul acestora;

c) evalueazi performantele profesionale 1nd1v1duale ale personalulul din cadrul structurii conduse
propun si planifici pregétirea profesionald, in functie de competente §i necesitate; repartizeaza lucréri
in mod echitabil, conform ambu’;ulor postulm pentru personatul din subordine;

d) monitorizeaz respectarea normelor de conduiti si disciplini de citre personalul din subordine;
propune efectuarea orelor suplimentare peste durata normald a timpului de lucru sau in zilele de
sirbatori legale ori declarate nelucritoare, de citre personalul din subordine; avizeaza si asigurid
. planificarea concediilor de odihnd ale personalului din subordine;

€) analizeaza i sprijind propunenle si initiativele motivate ale personalulm din subordine, in vederea
1mbunata;1r11 activitagii compartlmentulul -



Art. 2 Conform o}rgani_'gramei, structura organizatorica se prezintd astfel:
A. Primarul orasului Berbesti, cu urmatoarea subordonare:
1. Viceprimarul, cu urmitoarea coordonare:

a) Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgentd (Serviciu public de interes local, fara
personalitate juridica, in cadrul aparatului de specialitate al primarului).

' 2. Sécretarul general al orasului, cu urmiitoarea coordonare:
a) Compartlmentul Registrul Agricol;. _
b) Serviciul Juridic, Resurse Umane, Relagll cu Publlcul si Achmtn Publice, compus din:
- Sef serv1c1u;
- Compartimentul Juridic;
- Compartimentul Resurse Umane;
i Compartimenful Relatii cu Publicul;
- Compartimentul Achizitii Publice.
3. Cabinetul primarului.'.
4, Compartimentul Imple'mentafe Proiecte.
5. Serviéiul Economic si Transport, compus din:
- Sef serviciu; |
- Comﬁartimentul Buget- Finante, Patrimoniu;
- Compartimentul Impozite si Taxe Locale; |
- Compartimentul Transbort .

6. Serviciul Urbamsm si Cadastru, Protectla Mediului s1 Protectie Civili, Admmmlstratlv $l
‘Spatii Verzi, compus din:

- Arhitect sef;

- Compartlment Urbanism si Cadastru,

- Compartlment Protectla Mediului §1 Protectle ClVlla,

- Compartlment Administrativ si Spatii Verzi.

7. Difec;ia Asistenta SOCialﬁ si Autoritate Tutelard, compusa din:

- Dire_ctdr executiv; ' -

- Compartiment Asist_enfﬁ Sociala si Monitorizare;

- Compartiment Autoritate Tutelari; |

- Cabinet medical scolar. .
B. Servicii publice comunitare, fird personalitate juridica, in subordinea consiliului local:
1. Serviciul public.comunitar Jo¢al de évidenti a pe’r'soanelor;

2. Biblioteca oriseneasca.



Capitolul ITI - Atributii
: Prima_ru:l.

Functia de primar este functie de demnitate publica. Primarul asigurd respectarea drepturilor si
libertagilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum §i punerea in aplicare a
legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a ordonantelor gi hotérarilor Guvernului, a hotéririlor
consilinlui local. '

Primarul dispune masurile necesare si acordd sptijin pentru aplicarea ordinelor §i instructiunilor cu
caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducitori ai autoritatilortiei publice centrale, ale
-prefectului, precum si a hotérarilor consiliului judetean, in conditiile legii. '

Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:
a) atributii exercitate in calitate de reprezehtant al statului, in conditiile legii, astfel:

- indeplinegte functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelard §i asigurd functionarea serviciilor
publice locale de profil; :

-indeplineste atributii privind orgamza:rea §1 desfagurarea alegerilor, referendumului §i a
recensamaéntului; :

- indepline@fe alte atributfii stabilite prin lege'
b) atributii referltoare la relatla cu consﬂml local, astfel

-prezinta consiliului local in primul trimestru al anulu1 un raport anual pl'lVlIld starea economica,
sociald i de mediu a Primariei orasulm Berbes,;tl care s¢ pubhca pe pagina de internet a acesteia in
condittile legii;

-participd la gedintele consiliului local si dlspune masurile necesare pentru pregatlrea si desfdgurarea
in bune conditii a acestora; -

—prezmta, la sohcltarea consiliutui local, alte rapoarte si 1nformar1

-elaboreaza in urma-consultarilor publice, prmectele de strategii pr1v1nd starca economicd, sociald
si de mediu a Primariei oragulul Comarnic, le publicd pe site- ul acestela si le supune aprobarii
. consﬂlulul local; !

c) atnbui,’n referltoare la bugetul local al Primériet orasulul Berbe§t1 astfel:
-exercitéd functia de ordonator principal de credite;

-intocmeste proiectul bugetulm Primiriei oragului Berbesti si contul de incheiere a exercitiului
bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile gi la termenele previzute de lege;

-prezmta consiliului local informari perlodlce prwmd executia bugetard, in conditiile legii;

+ -initiazd, in conditiile legn negocieri pentru contractarca de impramuturi §i emiterea de titluri de
- valoare tn numele Primariei orasului Berbesti;

-Verlﬁca, prin compartimentele de specialitate, corecta Inregistrare ﬁscalﬁ a contrlbuablhlor la
organul fiscal teritorial, atét a sediului social principal, cét si a sediului social secundar;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetdtenilor, de interes local, astfel:

- -coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de specialitate
sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publicd de interes
local; ' o

-ia masuri pentru prevenirea si, dup caz, gestionarea situatiilor de urgenta;



-ia misuri pentru organizarea executirii §i executarea in' concret a activitdtilor din domeniile
prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
‘modificérile i completérile ulterioare; '

-ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii
serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din O.U.G. nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si a bunurilor din patrlmonlul
public i privat al Primériei orasului Berbegti;

-numeste, sanc;ioneazﬁ si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducétorii institutiilor i serviciilor publice de interes local;

~asiguri claborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobirii consiliului local si
- actloneaza pentru respectarea prevederilor acestora '

-emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verificrii si certificarii de catre compartimentele de specmhtate din punctul de vederc al
-regularitétii, legahta;n si de indeplinire a cerm;elor tehnice; '

-asigurd realizarea lucranlor si ia mésurile necesare conformanl cu prevedenle angajamentelor
asumate in procesul de integrare curopeand in domemul protectiei medlulul si gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetdfenilor. :

| e)alte atributii stabilite prin lege.

" Primarul désemneaza functjonarii publici anume imputerniciti si ducd la mdephmre -obligattile
privind comunicarea ¢itatiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr. 135/2010 privind
Codul de proceduri penali, cu modificrile si completarile ulterioare. ‘

Pentru exercitarea coréspﬁnzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile publice

deconcentrate ale ministerelor si ale altor organe de specialitate ale administratiei publice centrale

din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritaile admmlstra;lm publice locale si
. judetene. :

In exercitarea atrlbu‘;ulor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce i revin din

actele normative privitoare la recensdmdént, la organizarea si desfagurarca alegerilor, la . luarea
mésurilor de protectie civila, precum i a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza §i ca
" reprezentant al statului in oragul Berbesti. In aceastd calitate, primarul poate solicita prefectului, in
conditiile legii, sprijinul conducétorilor serviciilor publice deconcentirate ale ministerelor si ale
- celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din unitdtile administrativ-
teritoriale, daca sarcinile ce i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de spec1a11tate

Prlmarul poate delega, prin d1sp021t1e atrlbu‘;nle ce ii sunt confente de lege st alte acte normatwe
viceprimarului, secretarului general al orasului, conducatorilor compartimentelor functionale sau
personalului din aparatul de ‘specialitate, precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor publice
de interes local, in functie de competentele ce Ie revin in domeniile respective.

Viceprimarul -

Functia de viceprimar este functie de demnitate publica. Viceprimarul este subordonat primarului i,
" in situatiile prevazute de lege, 1nlocu1t0ru1 de drept al acestuia, situatie in care exercitd, in numele
primarului, atributiile ce 1i revin acestuia. anarul poate delega o parte din atribuiile sale
'v1cepr1marulu1 Atributiile delegate prin dispozitie pot fi:

-coordoneazi §1 rispunde de buna desfasurare a activitatii serv101110r din cadrul 1nst1tu‘;1e1



-asigurd, potrivit competentelor sale si in conditiile legii, cadrul necesar pentru furnizarea serviciilor
publice de interes local privind educatia, sinatatea, serviciile culturale, protectia si refacerca
mediului, activitdtile privind asistenta sociald,

-controleazy igiena i salubritatea localurilor publice §i produsele alimentare puse in vanzare pentru
populatie, cu sprijinul serviciilor de specialitate; '

-ia misuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de animale, in conditiile legii;

~ -asiguri Intrefinerea i reabilitarea drumurilor publice, proprietate a oragului, instalarea semnelor de
circulatie, desfagurarea nOrmalé a traficului rutier gi pietonal in conditiile legit;

-ia misuri pentru buna functionare si intretinere a parcunlor 1ntrepnerea locurilor verzi si 1ntre;1nerea ’
locurilor de joaca pentru copii;

-1ndephne$te functia de ofiter de stare civild, pe perloada absenttei prlmarulm orasulul fiind ofiter
de stare civild delegat;

' -raspunde de invetarierea s administrarea bunurllor care apartin domeniului public §i prlvat al
oragului;

-organizeazd evidenta lucranlor de constructii din oras si pune la dispozitia autorltatﬂor
administratiei pubhce judetene sau centrale rezultatele acestor evidente; o

~-ia masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere industriale sau de orice fel pentru
a51gurarea igienizarii malurilor cursurilor de apa din raza orasului, precurn si decolmatarea vailor
locale si podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor;

-urmareste si confirma prestarea act1v1tat110r in folosul comunitatii de cei ce intra sub incidenta O.G.
nr. 55/2002 privind regimul juridic’ al sanctiunii prestarii unei activitati in folosul comumtatu
aprobata prin Legea nr. 641/2002, cu modificarile si completarile ulterioare;

-exercita controlul privind dlsc1p11na in autorizarea si executarea lucrarilor de constructii si urmareste
modul de conformare privind masurile dispuse de Inspectoratul de Stat in Constructii, potrivit

dispozitiilor Legii nr. 50/1991 privind autorlzarea executarii fucrarilor de constructn repubhcata cu
' ‘modlﬁcarlle si-completarile ulterioare; ‘

-coordoneaza si raspunde de activitatea de realizare a obligatiei de a efectua actiuni sau lucrari de
interes local de catre persoancle apte de munca, potrivit prevederilor Legii nr.. 416/2001 privind
venitul minim garantat, cu m0d1ﬁcarﬂe si completanle ulterioare, :

-rezolva si semneaza corespondenta ce revine primarului in exercitarea competentelor sale;

-propune primarului orasului masuri privind eficientizarea activitatii administratiei publice locale;
-indeplineste si alte-atributii incredintate de primar sau consiliul local.

‘Pe perioada concediilor sau a oricaror alte situatii in care primarul orasului nu poate sa-si exercite
atributiile, viceprimarul poate indeplini atributiile primarului in totalitate. Pentru exercitarea |
corespunzatoare a atributiilor sale, viceprimarul colaboreaza cu toate serviciile si compartimentele
institutiei, care ii vor asigura tot sprijinul necesar.

Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta

Este o structura specializatd cu personal angajat gi/sau voluntar, sé execute activitifi de prevenire,
monitorizare si gestionare a situatiilor de urgenti in sectorul de competentd, asiguri coordonarea de
specialitate a activitifilor de apdrare impotriva incendiilor, indeplineste atributtile de prevenire a
riscurilor producerii unor situatii de urgentd, prin activititi de indrumare si control, intervine in timp
oportun pentru limitarea sau inlaturarea consecintelor situatiilor de urgenta si sa efectueze actiuni de



ajutor si salvare a oamenilor si a bunurilor materiale in caz de dezastre, in cooperare cu celelalte
structuri abilitate pentru asemenea situatii. '

Serviciul voluntar pentru situagii de urgentd este constituit in subordinea viceprimarului §i cuprinde
3 posturi personal contactual: sef SVSU, cadru tehnic PSL, sef formatie gi/sau voluntar.

Prin situatie de- urgentd se Intelege un eveniment exceptional cu caracter nonmilitar care prin
amploare si intensitate amenintd viata si sinitatea populatiei, mediul inconjurétor, valorile materiale
si culturale importante, iar pentru stabilirea stirii de normalitate sunt necesare adoptarea de mésuri
si actiuni urgente, resurse suplimentare §i managementul unitar al fortelor i mijloacelor implicate.

Secretarul General al Orasului

Functia de secretar general al oragului este functie publica de conducere specificd i face parte din
- aparatul de specialitate al primarului. Are in subordine §i coordoneaza activitatea: Compartimentului
Registrul agricol si Serviciul Juridic, Resurse Umane, Relatii cu Publicul §i Achiziii Publice.

Secretarul general al oragului indeplineste, in conditiile legii, urmétoarele atribufii:

-avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului, hotararile
consiliului local; : _

-participa la sedintele consiliului local;

-asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acestia si prefect; ' '

-coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliutui local si a dispozitiilor -
primarului; '

-asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
dispozitiilor primarului si hotararilor consiliului local; '

- -asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesul-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea
hotararilor consiliului local; : ‘ ‘

-asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia; ~poate atesta, prin derogare de la prevederile O.G. 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 statutu! asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care
‘face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul careia functioneaza; '

-poate propunc primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare
ale consiliului local; '

-efectucaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a consilierilor
locali; ‘ '

-numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta sau,
dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia; '

-informeaza 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;

-asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor; semnarea si stampilarea
acestora;

-urmareste ca la 'deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sa nu ia parte consilierii
locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare; in’formeaza presedintele de sedinta sau, dupa
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caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile
prevazute de lege in asemenea cazuri;

- -certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva Primariei orasului;

-este autorizat sd efectueze operatiuni in Reglstrul electoral cuprmzand cetatenii romani cu
domiciliul sau resedmta in tara;

-alte atributii prev‘azute de lege sau insarcinari date prin acte adm1mstrat1ve de consiliul local, de
primar, dupé caz; ' :

-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) din Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, :
‘, indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente;

-comunici o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si
oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a carei ¢ircumscriptie 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 domlclhu

b)la data luarii la cunostinta, 1n situatia in care decesul a survenit pe raza altel unitati administrativ-
teritoriale; '

o)la data primirii sesizarii de Ia oficiul teritorial, in a carei raza de competenta terltorlala se afla
imobilele defunctilor inscrisi in carti. funciare 1nﬁ1ntate ca urmare a ﬁnahzarn 1nreglstrarn
sistematice. i

Aceastd atributie poate fi delegatd, prin dispozitia Primarului la propunerea Secretarulm general al
unitatii administrativ-teritoriale. : : '

-Alte atrlbu‘;u prevazute de lege, sau insdrcindri date prin acte adm1mstrat1ve de consiliul local, de
primar, dupé caz. :

Compartimentul Registrul Agricol

Compartimentul Registrul agricol funcponeazaa tn subordinea secretarului general, i are o struct_ura
de 2 posturl- functii pubhce de executie (consilier §i inspector), avind ca principale atribufii:

—evidenta la zi a datelor 1 inscrise in reglstrele agricole privind gospodariile populatiei, bunurlle
imobile apartinand persoanelor fizice si juridice, terenuri, constructii, pomi fructiferi, efective de
animale etc.; ' '

-introduce in evidentele gospodariilor si persoanelor juridice schimbarile intervenite in cqrsulﬁnului |
pe baza declaratiilor si actelor doveditoare; ' ‘

-centralizeaza datele inscrise in registrele agrlcole la termenele prevazute in normele tehmce si
completeaza cu date certe centralizatorul registrelor agncole

~-comunica sub semnatura prlmarulm sia secretarulul general al orasului datele centralizate pe oras
Dlrectlel Judetene de Statlstlca Vilcea;

_ -elibercaza adeverinte, certxﬁcate biletele de adeverirea proprletatu animalelor, cu respectarea
legalitatii;

- intocmeste, elibereaza si vizeazi atestate de producator si carnete pentru comermallzarea produselor
agricole si zootehnice din sectorul agricol;

- infiinteazd, organizeazi, gestioneazi si tine evidenta reglstrulul de ev1den;a a atestatelor de
producator si a carnetelor de comercializare, conform legislatiei in vigoare;
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-comunicd organelor fiscale, trimestrial informatii cu privire la beneficiarii carnetelor de
comercializare, : ‘

 -efectueazi lucrari in teren, in vederea verificarii datelor inscrise in registrul agricol, precum si pentru
a confirma exactitatea celor declarate; |

- -tine evidenta contractelor de arendare a terenurilor agricole incheiate potrivit Codului Civil;

- asigurd evidenta apicultorilor care amplaseaza stupine in pastoral, afisarea anunturilor care cuprihd
informatii pentru apicultori si administratorii (detinatorii) de terenuri agricole gi silvice;

-pastreazd confidentialitatea actelor sau faptelor pe care le intocmeste in cadrul institutiei §i respeété
preved.e__rile privind protectia datelor cu caracter personal.

Serviciul Jhridic, Resurse Umane, Relatii cu Publicul si Achizitii Publice

Serviciul este condus de un sef serviciu, activitatea realizdnu-se prin urmétoarele compartimente,
intre care existd raportur_i de colaborare: Compartimentul Juridic, Co_mparti_nientul Resurse Umane,
Compartimentul Relatii cu Publicul, Compartimentul Achizitii Publice. ' |

Sef serviciu:

Asigura organizarea, planificarea, coordonarea, indrumarea, controlul activititilor personalului
compartimentelor din subordine; ; .

- Avizeaza referatele, rapoartele si alte materiale supuse analizei Consiliului Local sau Primarului, in
* vederea adoptirii hotérérilor sau emiterii dispozitiilor; ‘ _ -
Avizeaza contractele economice de achizitii de bunuri i servicii, de inchiriere, colaborare si
concesiune, asociere, precum si alte contracte pe care oragul le ncheie cu persoane fizice sau juridice
si rispunde pentru legalitatea acestora; o S - _
Avizeazs pentru legalitate procesele verbale incheiate in urma licitatiilor sau a celor de analizi a
ofertelor la care participd; - - S
Urmiireste si asigurd respectarea legalitatii, prin vizarea actelor care emand de la serviciile publice
locale si care produc efecte juridice; acordand asistentd juridic de specialitate;

Asigurd rezolvarea problemelor ridicate de cetdteni, prin audiente sau petitii, in care sunt necesare
cunosgtinte juridice privind interpretarea, aplicarea si respectarca legilor; S '
Participa, cind este cazul, la sedintele comisiilor de specialitate gi ale Consiliului Local;

Participa in calitate de membru sau consultant la activitatea comisiilor constituite in baza unor legi
speciale (Legea nr.18/1991, Legea nr.10/2001, Legea nr.247/2005, Legea nr.33/1994 ete);

Se documenteaza in ceea ce priveste actele normative nou aparute, legate de administratia publicd
locald, §i instruieste personalul din cadrul structurilor functionale cu noile acte normative aparute, cu
hotirarile Consiliului Local si dispozitiile Primarului; asigurd, prin modalitagi specifice, interpretarea
si aplicarea uniforma a actelor respective de cétre toate serviciile si compartimentele de specialitate
din cadrul aparatului de specialitate al primarului; ' oo - :
Conlucreazi cu celelalte servicii si compartimente functionale din cadrul aparatului de specialitate
al primarului, precum si cu serviciile de specialitate — juridic, contencios - din cadrul Consiliului
Judetean si Institutiei Prefectului; _ . 7
Asigurd consilierea juridica a cetdfenilor in ceeace privegte relatia acestora cu primiria, cu autoritétile
publice ale oragului Berbesti; ' o ‘ -

Gestioncazd registrul de evidents a cauzelor din instantd si il completeazi la zi;

Intocmeste raportiri lunare, trimestriale §i anuale legate de probleme juridice, administratie publicd
locals, resurse umane, prectm si a cauzelor aflate pe rolul instantelor de judecati;
fntocmeste rapoarte semestriale $i anuale privind procesele aflate pe rolul instangelor de judecatd in
care orasul este parte i modalitatea de aducere la indeplinire a hotérérilor judecitoresti respective;
Rispunde de punerea in aplicare a prevederilor Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public; _ ' _ -
fntocmeste rapoarte anuale privind punerea in aplicare a prevederilor Legii nr. 544/2001 privind
liberal acces la informatiile de interes public, respectiv a Legii nr. 52/2003 privind transparcnta
decizionald in administratia publici; ' =
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Face propuneri privind delimitarea sectiilor de votare;

Face propuneri privind stabilirea locurilor de afisaj electoral, a celor pentru organizareaadundrilor

publice si a sediilor sectiilor de votare; :

Organizeaza, coordoneazi si verifici:

- tinerea la zi si actualizarea bazei de date cu privire la listele electorale perma.nente puse la

dispozitie de Serviciul Public Judetean de Evidentd a Persoanelor;
- efectuarea copiilor de pe listele electorale permanente pe sectii de votare, pentru scrutmurlle

stabilite si le predd pregedintilor acestora;

- conditiile necesare consultdrii de cétre cetdteni a 11stelor electorale;.

- sec‘_;ule de votare in vederea desfasurarii corespunzitoare a alegerilor.

Acordd consultanti juridicd in cadrul directiei, serviciilor gi compartimentelor aparatului de
" specialitate al primarului; :

Asigurd reprezentarea in fata instantelor de ]udecata a Oragulul Consiliului Local, primarului, a

Comisiilor constituite prin leg1 spemale a unititilor aflate in subordinea Consiliului Local, in litigiile
. care au ca 0b1ectac;1um derwate din activitatea de realizare a atrlbu‘;ulor gi competentelor legale ale
- acestora.

Compartnmentul Juridic, are in componenti 2 posturi functu pubhce de execupe consilier juridic.

Asigurd consilierea, asistarea gi reprezentarea Jundlca a autorlta;ﬂor admlmstrapel pubhce locale,
apard drepturile gi interesele legitime ale acestora in raporturile juridice cu alte autoritdti si institiutii
publice, precum si cu orice persoand juridici sau fizicd roména sau stréind, elaboreaza, redacteazar :
avizeazi si semneaz#d/contrasemneazi acte cu caracter juridic. '
Asigurd consultanta, asistenta si reprezentarea autoritatilor admlmstra‘;lel publice locale, apard
drepturile si interesele legitime ale acestora in raporturile lor cu autoritatile publice, 1nst1tu’;111e de
~ orice naturd, precum §i cu orice persoand juridicd sau fizicd, roménd ori stralna
Isi exprima punctul de vedere prwmd neexercitarea cailor de atac.
Participa, cand este solicitat, prin formularea de puncte de vedere, la luarea unor decizii importante
in activitatea institutiei.
‘Participa la aducerea la indeplinire a hotararilor judecatoresti, deﬁmtlve si 1revocablle, intocmind
- formele pentru executarea acestora. '
- Asigura intocmirea si comunicarea inscrisurilor probatorn
Face demersurile necesare si se asigura de plata taxelor Judlc1are
Organizeaza dosarele repartizate si tine evidentele acestora in registrele spec1ale
Organizeaza evidentele cauzelor la care institutia este parte. _
Formuleaza in termen intampinari, note scrise, concluzii, ridica exceptii pentru buna apararc a
institutiei pe care o reprezinta, raspunzand de pregatlrea cauzelor inaintea termenelor de judecata.
Raspunde de efectuarea in termen a cailor ordinare si extraordinare de atac si inaintarea lor 1nstante10r
competente.
Tine evidenta proceselor si litigiilor in care unitatea este parte, repartizate de conducere s1 urmareste
~ obtinerea titlurilor executorii pentru creantele unitatii, in aceste dosare.
Urmareste Valonﬁcareahotararllor definitive s1 irevocabile obtinute in dosarele in care a asigurat
‘reprezentarea. ‘
Intocmeste trimestrial rapoarte de analiza privind cauzele solutionarii nefavorabile a unor dosare.
Intocmeste rapoartari ierarhice trimestriale caire sccretarul general al orasului Berbesti privind
dosarele de instanta aflate pe rol, in care asigura reprezentarea.
Promoveaza cereri de chemare in judecata, desfiintari de constructii, actiuni in pretentii, anulare acte
administrative, etc din dispozitia conducerii prlmanel orasului Berbesti. '
Asigurd consultantii compartimentelor de resort gi redacteaza puncte de vedere cu privire la aspectele
legale ale lucrarilor repartizate. ‘
Redacteazi si semneazi/contrasemneaza acte _]UI'IdlCG atestd identitatea partilor,a conmm;amantulm
a confinutului §i a datei actelor incheiate, care pI'lVGSC orasul Berbesti, Consiliul Local Berbesti si -
Primarul orasului Berbesti.
indeplineste obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in condifiile Legn
nr. 135/2010, cu modificarile i completdrile ulterioare. :
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Compartimentul Resurse Umane are in componenti 2 posturi functii publice de executie inspector.

Asigurd intocmirea formalititilor privind scoaterea la concurs a posturilor si a promovdrilor din
cadrul aparatului de specialitate. . o : : )
Asiguri secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante gi intocmeste
flocumenta];iile privind incadrarea in munci a candidatilor declarai admisi.

" Intocmegte foile de prezenti colectiva (pontaj) ale salariatilor din administratie. :
Efectueazi lucriiri privind incheierea, modificarea, suspendarea, migcarea personalului, incetéri ale
raportului de serviciu si al contractului de munc, intocmeste, pastreaza dosarele profesionale.

Se preocupi de intocmirea contractului individual de munci, a actelot aditionale si semnarea acestora
de catre angajator gi angajat. ' , '

Asigurd intocmirea i actualizarea permanentd a Registrului general de evidentd a salariatilor
personal contractual si asigurd transmiterea datelor, on-line, la Inspectoratul Teritorial de Munca.
Asigurd intocmirea §i actualizarea permanentd a Registrului general de evidentd a functionarilor
publici, actualizarea permanents a bazei de date a Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, prin

‘portalul de management al functiilor publice si al functionarilor publici.

Elibereaza adeverintele solicitate de actualii si fostii salariati ai primériei.
Intocmeste programarea concediilor de odihna, fine evidenta acestora, precum §i a concediilor de
odihné care se acordd pentru evenimente familiare deosebite si a concediilor fara plata, care se acordd

_conform prevederilor legale. _ . S

~ Intocmeste referate, rapoarte de specialitate referitoare la activitatea specifica compartimentului
Resurse umane. ) - ' . :

In colaborare cu sefii serviciilor gi conducerea primdriei, intocmeste documentatia necesard

elaborarii proiectului de hotarare privind Organigrama Primériei, Statul de functii i Regulamentul

~ de Organizare §i Functionare in vederea supunerii spre aprobare Consiliului Local. o :

La solicitarea justificatd a sefilor, arobati de Primar gi cu avizul ANFP (unde este nevoie), intocmegte

~ documentatia necesard supunerii spre aprobare a Consiliului Local pentru transformarea unor posturi

vacante, previzute In statul de functii. ‘ o o

Organizeazi concursurile pentru ocuparea unor posturi vacante din cadrul aparatului propriu, la

~ solicitarea acestora. ' : _ _ , - '

" Urméreste intocmirea rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale individuale de catre

* coordonatorii compartimentelor pentru functionarii publici, anual sau ori de cate ori este necesar.

Pe baza rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale individuale, intocmeste planul anual

de formare si perfectionare. _ _ '

~Este persoand responsabild cu implementarca prevederilor referitoare la declarafiile de avere si

declaratiile de interese si solicitd personalului din aparatul de specialitate completarea gi/sau

actualizarea declaratiilor. | - ‘

Compartimentul Relatii ¢u Publicul are in componenta 1 post functie publica de executie consilier
si 2 functii contractuale arhivar gi secretar dactilograf. ' ' '

Mentine o legatur directs si permanentd cu locuitorii oragului si cuproblemele lor sociale din sfera
de competentd a administratiei publice locale si asigurd realizarea dreptului constitufional al
cetdteanului la petifionare. | ' _ - S

Urmireste $i rezolva in termen legal reclamatiile, sesizérile din partea unor cetiiteni care s-au adresat
organelor administratiei publice locale. : s
Asigurd informarea public directd a cetiifenilor conform prevederilor Legii nr. 544/2001.
Primeste si inregistreazd cererile pe legea nr. 544/2001 §i Legea nr. 27/2002 cu modificdrile si
completdrile ulterioare . _ ' :
Intocmeste si redacteazi anual Raportul privind accesul la informatiile de interes public.

_ Comunica din oficiu, indiferent de suportul, de forma sau de modul de exprimare a-informattei, in
principal, urmatoarele: -actele normative care reglementeaza functionarea institutiei; -structura
organizatorica, programul de functionare, programul de audiente al conducerii institutiei; -datele de
contact ale institutiei publice, respectiv: denumirea, sediul, numerele de telefon, fax, adresa de e-

mail si adresa paginii de internet; -sursele financiare, bugetul si bilantul contabil; -programele si
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strategiile proprii; -lista cuprinzand categoriile informatiilor de interes public; -lista cuptinzand
categoriile de documente gestionate, potrivit legii. ‘ - '

Indeplineste serviciul de registratura. o '
- Primeste, distribuie, corespondenta serviciilor si compartimentelor cérora lé este destinatd §i se ocupd
de expedierea la timp a corespondentei - e
Vetificd zilnic pagina de internet a primiriei, descarcd documentele transmise.
Redacteazi, dactilografiaza acte ale primiriei sau dupd caz ale primarului.
Urmdreste Inregistrarea tuturor documentelor care intrd sau ies din institutia publica.
- Tntocmeste necesare de papetirie i birotici si rispunde de materialele primite.
Are in grijd si pastrare sigiliile caré reprezinti personalizarea institufiei.
Afiseaz3 documente la avizierul primériei. S :
" Participa si rdspunde de buna organizare a unor activitati precum protocoale, intdlniri, sedinte.

Analiza sistematici, evidentierea, inregistrarea gi ordonarea documentelor in arhiva primf:iriei.
Fondare documente conform planului metodologic de lucru intocmit in functie de organigrama
institutiei. : ‘ o - '
Tnventariere documente in functie de criteriile stabilite prin nomenclatorul arhivistic.

Arhiveaza sistematic documentele . S :

Sorteaza documentele tindnd cont de termenul de pastrare si departamentele creatorului.
Numerotare documente potrivit documentelor ce au termen de pastrare permanent.

Opisare documente prin identificare $i notare a documentelor din dosar. - _
Scriere pe cotor a elementelor de identificare pentru o regisire mult mai ugoars a dosarelor.
Sigilare dosare in conformitate cu continutul documentelor din inventarul efectuat. o
Fliberarea de copii certificate de pe documentele existente in arhiva.

_ 'Co_mpart_imentul Achizitii Publice are in componentd 3 posturi — functii publice de executie
consilier achizitii publice. - : o .

Realizarea la nivelu! Primiriei orasului Berbegti a activitatilor de achizitii publice, SICAP 2018.

. {ntocmeste si transmite, dupé caz documentele (adrese, referate) necesare atribuirii contractelor de
achizitie publicd prin incredintare direct. . ' " _
fntocmeste i transmite, dupé caz documentele (adrese, referate) necesare atribuirii contractelor de
achizitic publica prin incredintare directd ce se desfagoard tn cadrul proiectelor cu finanfare externa.

Intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea reinnoirea/recuperarea inregistrarii autorititii
contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul. ' _

fncircarea in SEAP a Strategiei de contractare ca document suport pentru documentatia de atribuire.

Realizeazi achizitiile directe. S

~ intocmeste si transmite comunicérie privind rezultatele procedurilor de achizitie publica organizate. -
indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, asdtfel cum sunt prevazute in legislatie.

Introduce Codul CPV pentru fiecareprodus/serviciu/lucrare. ' -

Urmireste respectarea regulilor de publicitate (SEAP, publicitate publica.ro etc.) necesare asigurarii
transparentei proceselor de achizitie publica. o ' :

_ Elaboreazi notele justificative in toate situatiile in care procedura de atribuire propusi a fi aplicatd -
este alta decat licitatia deschisa sau cea restrénsé, cu aprobarea conducétorului institutieisi cu avizul
compartimentului juridic si al contabilitégii. _ s : :
Participd la elaborarea planului anual al achizitiilor publice pe baza necesitétilor si prioritatilor

‘identificate la nivelul institutiei, in functie de fondurile aprobate si posibilitatilor de atragere a altor
fonduri. . : . o
Opereazi modificiri sau completiri ulterioare in programul anual al achizitiilor , cénd situatia o
impune, cu aprobarea conducerii $i avizul contabilititii.
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Cabinetul Primarului

Cabinetul primarului functloneaza cu o structurd de 2 posturl ‘contractuale de execu';le si este
subordonat direct Primarului orasului Berbeg;n

" Personalul isi desfasoara activitatea in baza unui contract individual de munci pe durata detennmata,

iricheiat in conditiile legii, pe durata mandatului prlmarulul
Atributiile prlncipale:
- organlzeaza mtalmrlle asisti Pr1maru1 in alcituirea programului zilnic;

furmzarea la solicitarea Primarului, de date gi informatii de Smteza necesare adoptérii unor dec1zu
pentru realizarea obiectivelor institutiei;

- intocmirea de note, referate si sinteze, réspunsuri citre diverse institutii, ministere, guvern, etc., la
cererea Primarului; ' :

- furnizeazd informatii folosind bazele de date, asigurd circuiatia informa}:iilof cerute de Primé,r,
asigurd activitati de protocol; ‘

- asigurd pastrarea si folosirea insemnelor oficiale, in conformitate cu prevederile legale in vigoare; .

-colaboreaza cu toate compartimentele in vederea asigurarii serviciilor administratiei pentru
populatie; :

_ --cons1haza compartimentele 1mpllcate in elaborarea documentatiei pentru sedintele consiliului local
si participa la sedintele ordinare si extraordinare ale consﬂlulul local,

-sesizeaza compartimentele de spemahtate ale prlmarlel si rezolva impreuna cu acestea problemele
_ de natura obiectivului postului pe care il ocupa;

- urmareste modul de indeplinire a dlspozmﬂor Primarului
- colecteaza si prelucreaza date in vederea informdrii eﬁc1ente a Primarului;

- mentine legiitura aparatului de specialitate al pr1maru1u1 cu Consiliul local, cat 51 cu alte’ 1nst1tu1,11
din administratia publici. '

' -participa, ca reprezentant al primarului, la diversele intalniri cu asociatiile de pe raza localitatii sau
la dlverse actiuni organizate de acestea, '

-se ocupa de implementarea programelor si campaniilor pentru tinerii de pe raza orasulul campanii
impotriva drogurilor, alcoolului si fumatului; :

-organizeaza si participa, ca reprezentant al Primarului, la diverse competitii si activitati ale tinerilor;

-reprezinti Primarul sau il insoteste, dupd caz, la toate acfiunile culturale, de arta, sportive,
invitdmant;

Compartimentul Implementare. Proiecte

Asigurd si oferdi consultantd in vederea finantarii proiectelor- tuturor participantilor in implementarea
. acestora. '
Pregéteste informafiile i documentarea in vederea realizirii pro:ectelor dupa cum urmeaza:
“-indentifica conditiile de- aphca.re conform 1eg1slatlel in vigoare si normelor de aplicare specifice
tipului de proiect;
-analizeaza contextul de derulare a proiectului in acord cu dorintele U A T si prev1z1um1e de
dezvoltare ale acesteia, prin raportarea la legislatia in vigoare; ‘
-analizeaza conditiile financiare ale U A T tinand cont de posibilitatiile financiare ale clientului si
respectind normele de aplicare specifice;
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-stabileste documentele necesare depunerii cererii de finantare in functie de sectorul activitate vizat

de proiect si de linia de finantare aferenta proiectului, respectind legislatia in vigoare;

-identifica grupurile tinta elegibile avand in vedere prioritatiile U A T , sectorul de activitate ale

acesteia, ideea pr01ectulu1 legislatia in vigoare si luind in calcul toate contextele interne si externe;

-formuleaza propuneri de activitati tinind cont de experienta organizatorica a clientului in domenlul

abordat, de nevoile acesteia si de cerintele legislative din domeniu;

~stabileste numarul de parteneri-unde este cazul-cu rigurozitate si responsabﬂltate in functie de

activitatiile derulate in proiect, de legislatia in vigoare si normele de aplicare si in deplin acord cu

dorintele aplicantului proiectului. | '

Elaboreaza proiecte de investitii. '

-identificd categoriile de 1nf0rma’;11 necesare In concordan;a cu Strategia de dezvoltare a locaht;n
.cu tipul activitatiilor specifice din Cererea de Finantare, in concordanta cu Ghidul solicitantului.

-colecteaza informatiile necesare, de la partenerl-unde este cazul- in Vederea intocmirii proiectului

de investitii si asigurarii unei coerente a acestuia in implementare.

-participa la redactarea formei finale a proiectului in conforrnltate cu cermtele stabilite in Ghidul

Solicitantului si Cererea de finantare,

-elaboreaza si semneaza rapoartele tehnice catre Autoritatea Contractanta,

-monitorizeaza si evalueaza din punct de vedere tehnic desfasurarea lucrarilor de executle notifica

eventualele deficiente aparute,

-avizeaza situatiile de lucrari, colaboreaza cu executantul lucrarilor,

-indeplineste si alte sarcini date de primar precum si alte atributii previzute de lege.

Stabileste procedurlle ce trebuie urmate/aphcate in vederea realizarii sarcinilor de serviciu de cat_re
_executanti, in limita competentelor si reponsablhtatllor specifice, asa-cum decurg din atributiile

compartimentului respectlv

Serviciul Economic si Transport

Serviciul este condus de un sef serviciu, activitatea realizinu-se prin unnétéarele compartimente, cu
raporturi de colaborare: Compartimentul Buget - Fmante Patrimoniu, Compartlrnentul Impozrce si
Taxe Locale, Compartlmentul Transport.

Sef serviciu

Organizeazi si conduce Intreaga evidenti contabilé la nivelul autoritatii publice in conformitate cu,
prevederile legale in vigoare;

Orgamzeaza si asigurd urmérirea executiei bugetare pentru activititile ﬁnan];ate din bugetul local
precum i pentru activitatile finantate din surse extrabugetare

Intocmeste proiectul bugetului de Vemturl si-cheltuieli si il supune spre aprobare Consiliului local
realizand si raportul acestuia; '
" Intocmegte raportul privind contul de executie-a bugetului local;

Urmdreste executia bugetului de venituri §i cheltuieli;

Analizeaza solicitérile de subventii care se acordd din bugetul local;

Trimestrial primeste dérile de seami contabile de la 1nst1tutnle care sunt finanfate d1n bugetul local,
le verifica dacé sunt in concordanti cu cifrele aprobate §i nu exist depasm de credit, dacé sunt .
completate conform instructiunilor MLF. ,asigurd centralizarea acestora i intocmirea dérii de seama
si o depune la D.G.F.P. la termenele stabilite impreund cu referatul explzcatlv asupra bilantului
.contabil;

Intocmeste, lunar, pe baza b1lantu1u1 deschideri de credite gi d1sp021;11 bugetare pentru toate
activitdfile cuprlnse in bugetul local;

{ntocmeste lunar, in concordanti cu prevederﬂe bugetare, cererlle de sume defalcate 51 transferurl
din bugetul de stat pe care le supune avizirii;

Asiguri onorarea la timp gi corectd a obhgatulor financiare ale institutici cétre terti, cu respectarea
prioritatilor, potrivit legii;

Organizeazd, indrumi si controleaz3 activitatea de constatare, stablhre urmirire, incasare a
impozitelor gi taxclor locale de la persoane fizice si persoane juridice, care se fac venit la bugetul
Iocal
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Asiguri documentele si sumele necesare pentru deplasérile efectuate de personalul propriu in
interes de serviciu; , '

Asigurd evidenta contabil3, sintetic si analiticd a mijloacelor fixe , pe locuri de folosinti, a
obiectelor de inventar in magazii si in folosintd, precum gi a materialelor pe gestiuni si pe feluri de
materiale in scopul pastririi integritdtii patrimoniului unit#ii; ‘
Organizeaza evidenta analiticd a debitorilor i creditorilor §i a furnizorilor unitétii,organizeazi
evidenta analitica a cheltuielilor de investitii pe obiective in conformitate cu listele de investitii
anexe la bugetul de venituri gi cheltuieli; o

Duce la indeplinire hotirdrile Consiliului local Brad legate de domeniul de activitate.

Compartimentul Buget — Finante are in componcri;é 4 posturi — functii publice de exccutie -
inspector. ' » ‘ S '

Tine evidenta contabila in conformitate cu prevederile legale in vigoare §i normele specifice M.F.

“pentru care asigurd urmatoarele activitati: _ | -

Intocmeste lunar balanta de verificare pentru conturile sintetice gi analitice gi urmaregte concordanta
acestora; : ' , : '

* Verifica. continutul soldurilor, astfel incat acestea sa reflecte operatiunile reale efectuate si

inregistrate in contabilitate pe baza documentelor justificative conform normelor metodologice gi

instructiunilor de aplicare a planului de conturi; ' o

. Furnizarea datelor necesare pentru intocmirea lunard, trimestriald si anuald a executiei bugetare, cit -

sia altor raporturi statistice; ' ' : , .o
Verifica soldul scriptic cu soldul faptic al inventarierii anuale a patrimoniului i stabilirea diferentelor
(plusuri si minusuri) rezultate in urma acesteia; _

Inregistreaza veniturile, pe baza actelor justificative, pe capitole, subcapitole, aliniate ale clasificatiei
bugetare; L | S ' . '
Intocmirea ordinelor de plati, inregistreaza in contabilitate veniturile bugetului local;

-Tine evidenta analitici a mijloacelor fixe, obiecte de inventar, materiale, debitori, furnizori, cheltuieli
curente pe alineate, subcapitole si capitole; ' S
Participa la intocmirea, circulaia §i pistrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor contabile; _ . . '

Primeste si verificd extrase de cont ale veniturilor de la Trezorerie cu documentele insotitoare privind. -
miscarea corecta gi exactitatea datelor fnscrise in extrase cu cele din documentele insotitoare; ‘
Urmareste si rispunde de respectarea gi aplicarea Hotararilor Consiliului Local si a celorlalte acte
normative in domeniul economico-financiar; - :

' Preia atribugiile colegilor de birou in situatia concediilor de odihna.

Tnregistreaza justificarea ordinelor de deplasare, primite de salariatii unitétii.

. Pregateste lucrarile de elaborare gi aprobare a bugetului local raspunde de respectarea metodologiei

legale de elaborare a proiectului bugetului local al orasului Berbesti, antrenéind toate serviciile si

institutiile publice locale la fundamentarea indicatorilor financiari, proiectul bugetului local astfel

tntocmit il prezintd ordonatorului principal de credite; : o

- Participi la prognozarea veniturilor in vederea tntocmirii bugetului consiliului local; _

Participi la fundamentarea economico-financiard a unor programe si proiecte ale oragului urmarind

corelarea indicatorilor din proiecte ale orasului cu resursele financiare alocate prin bugetul local;

Dimensioneazi veniturile proprii pe capitole ale bugetului local; '

Intocmeste raportul anual de incheiere al contului de exccutie bugetard pe care il supune spre

aprobare consiliului local; ‘ : '

~ Asiguri actualizarea, evidentierea si buna administrare a patrimoniului public i privat al oragului;

Analizeazi necesitatea, oportunitatea i eficienta angajarii. unor imprumuturi in vederea realizarii

unor lucrdiri publice de interes local, inaintdnd propuneri corespunzatoare conducerii.

Verificd in permanenti legalitatea, oportunitatea $i necesitatea angajérii unor cheltuieli din bugetul

local -si sesizezd consiliului local de indatd ce constatd incalcdri ale normelor legale utilizarii

fondurilor bugetare; ' ' '

Eaboreaza lucriri de prognozi economico-financiard pe termen scurt gi mediu la nivelul oragului, pe

care le prezinti pe ordonatorului principal de credite; '
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Furnizeaza date privind bugetul local, pentru intocmirea raportului primarului privind starea
economica si sociald a oragului pe anul in curs sau expirat; ' ‘
Asigurd confidentialitatea datelor pe care le gestioneazd la nivelul biroului economic, control
financiar preventiv, cheltuieli gi-investitii care nu sunt destinate publicitaii; '

' Asigurd consultafi de specialitate comisiilor de specialitate ale consiliului local, participd la
organizarea si desfigurarea unor licitatii pentru concesiondri si inchirieri de active si terenuri cu
respeciarea prevederilor legale in vigoare; i .
Participi la intocmirea darilor de seama statistice si financiare pe linie de buget, pe care le transmite
la termenele scadente celor in drept sd le primeascé;

Compartimentul Impozite si Taxe Locale arc in components 3 posturi - functii publice de executic
inspector. : o

Raspunde de activitatea de stabilire, constatare, impunere a impozitelor si taxelor locale de la

persoane fizice si juridice; . . :

" Determini §i comunici impozitele gi taxele locale datorate de contribuabilii persoane fizice si

juridice; ' o -

Urmiregte intocmirea si depunerea la termenele previzute de lege a documentelor referitoare la

‘impunerea persoanelor fizicesi juridice; '

Inregistreazi in evidenta fiscald declaratiile fiscale pentru stabilirea impoxzitelor si taxelor locale, pe
baza documentelor justificative si documente de platé; ,
Verifica la persoanele fizice definatoare de bunuri sau venituri supuse impozitelor si taxelor locale,
documentele si declaratiilor privitoare la impunere; - .
Completeazi §i semneazi, in numele organului fiscal, fisele de inmatriculare a vehiculelor, in cazul
dobandirii unor mijloace de trasnport prin oricare dintre modalititile prevazute de lege;

intocmeste, emite, semneaz3,  inregistreazi si dateaza in numele organului fiscal, deciziile de
impunere pentru stabilirea impozitului pe cladiri, terenuri si mijloace de transport, deciziile de
impunere privind stabilirea unor taxe, precum si deciziile referitoare la obligatiile de plata accesorii.

~ Asiguri evidenta platitorilor de impozite si taxe; ' : : :
intocmeste, dupi caz, borderourile de debite i scideri pentru impozitele §i taxele datorate; -
Efectueazi gi analizeazil situaii statistice privind gradul de crestere al incasdrilor pentru sectorul
repartizat; : '

Intocmeste informri privitoare la activitatea de constatare si stabilire a impozitelor si taxelor datorate

" de persoanele fizice gi juridice;” , ' _
Aplici legislatia cu privire la impozitele si taxele locale datorate de persoancle fizice si juridice;
Efectueazd actiuni de control cu celelalte servicii §i alte organe in.vederea identificarii §i impunerii
bunurilor impozabile; ' o ) |

" Analizeazi aspectele i fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale, informeaza operativ
conducerea.asupra fenomenelor deosebite constatate, luind sau propunind maésurile care se impun;
la misuri pentru valorificarea constatérilor facute prin stabilirea §i, dupd caz, modificarea
impunerilor stabilite in sarcina persoanelor fizice si juridice; S '
Analizeazi gi verifica cererile de restituire, compensare intre unele impozite si taxe locale, prezentate
de contribuabili, iar dupa aptobare intocmeste un referat in vederea restituirii sau compensarii;
Stabileste, pe baza evidentei analitice, lista platitorilor care Inregistreaza restante la plata impozitelor
si taxelor catre bugetul local. ' E o
Analizeazi, cerceteazi §i propune solutionarea cererilor, sesizérilor si reclamatiilor cu privire la
stabilirea impozitelor si taxelor de la persoanele fizice; :
Analizeazs, cerceteazi si propune solufionarea in condiiile legii a contestatiilor cu privire la
stabilirea impozitelor si taxelor locale, datorate de persoanele fizice. ,
Intocmeste si gestioneaza dosarele fiscale pentru contribuabilii persoane fizice si juridice.
Elibereazd certificate de atestare fiscald . ' ' ' '

fntocmeste, emite si transmite instiintdri de platd, somatii, tithuri executorii, adrese de infiintare a
-popririi, procese verbale de sechestru pentru contribuabilii persoane fizice §i juridice care

nregistreazi debite restante la bugetul local. ' : . |
Introduce in baza de date actele de impunere, de modificare a masei impozabile si de scoatere din
evidenta a bunurilor impozabile sau taxabile, efectueaza rectificari, impuneri si incetari de rol,
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stabileste in sarcina contribuabililor diferente de impozite si taxe pentru nerespectarea obligatiilor
fata de bugetul local si calculeaza, potrivit legii, majorari de intarziere, penalitati, dobanzi pentru
neplata in termenele legale ale impozitelor datorate; I : .
~ Intocmeste si prezinta conducerii propunerile si dosarele depuse de contribuabili in legatura cu -
acordarea de inlesniri, esalonari, reduceri, precum si scutiri de majorari de intarziere la plata
impozitelor, taxelor si a altor venituri ale bugetelor locale si tine evidenta acestor lucrari, stadiul
- solutionarii si incadrarea in perioadele de scutire. ' ‘

Compartimentul Transport are in componenta 3 postri — functii contractuale de executie gofer,
~ dintre care doud deservesc microbuze transport gcolar | e

Asigurd transportul elevilor de la domiciliu catre unitatile gcolare, iar la terminarea cursurilor de la
. unitatile scolare cétre domiciuliu; ' k. :

Asigurarea respectiirii reglementdrilor in vigoare privind transporturile rutiere; _ 1

Atét la plecarea in cursd cdt si la sosire, verificé starea tehnicd a autovehiculului. Nu va pléca in cursd
daci constatd defectiuni/nereguli — anunti seful ierarhic superior pentru remedierea acestora.
Asigurarea unei stiri tehnice a vehiculelor corespunzitoare, conform reglementarilor in vigoare;
Asigurarea documentelor previzute de reglementérile in vigoare la efectuarea operatiunilor de
transport rutier; _ : . o - '
Pastreaza certificatul de inmatriculare, licenta de executi¢ si copia licentei de transport, precum si
actele masinii in conditii corespunzatoare, le prezinta la cerere organelor de control;

Pune la dispozitia organelor de control a tuturor documentelor care atestd dreptul §i modalitatea de
efectuare a operafiunilor de transport rutier, precuri §i a oricdror alte documente sau evidente
solicitate in legdturd cu activitatea de transpott rutier

La sosirea din cursa preds, direct persoanei desemnate, Foaia de Parcurs completatd corespunzator.
Evidenta documentelor de transport . _ :

Sa  mentind in stare © de  functionare autoturismul/autovehicolul * utilizat.
Pregiteste autoturismul/autovehicolul in vederea efectudrii transpoﬂului, in special In ceea ce
priveste starea. tehnicé, spélarea interioara si exterioard, actele necesare plecérii in cursd.

Respects i aplicd normele de circulatie pe drumurile publice in cecea ce priveste conducerea
‘preventivd si ~intretinerca elementelor de- rulare, franare, iluminat. §i péstrare a vizibilitaii.
" Asigurarea documentelor previzute de reglementirile in vigoare la efectuarea operatiunilor de -
transport rutier. - ‘ - : ' k Stabilegte
necesarul de piese de schimb in functie de recomandrile producitorului, codul acestora si rata de
defect constatati, necesarul. de combustibili in  functie de traseul si consumul
autoturismului/autovehicolului §i necesarul de lubrifianti, in urma verificdrii si consumului
specific. : : : : ‘

Serviciul Cadstru si Urbanism, Protectia Mediului si Protectie Civili, Administrativ si Spatii Verzi

Serviciul este condus de un arhitect sef, activitatea realizdnu-se prin urmétoarele compartimente,

intre care existd raporturi de colaborare: Compartimentul Cadstru i Urbanism, Compartimentul .

Protectia Mediului si Protectie Civila, Compartimentul Administrativ Spatil Verzi.

Arhitectul-sef ‘ '
Ccoordoneaza intreaga structurdl organizatoricd si functionald a compartimentelor din subordine;
Organizeazi activitatea §i repartizeazi sarcinile gi indatoririle de serviciu pentru angajatii din
subordine.. ' o . o :
~ Cu privire la emiterea certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire/desfiintare:

a) asigurari‘existenta temeiului tehnic §i juridic necesar emiterii certificatelor de urbanism gi
autorizatiilor de construire/desfiintare, respectiv avizarii si a aprobérii documentatiilor de amenajare
a teritoriului sau de urbanism, elaborate potrivit legii; ‘ '

b) organizarea activitafii de emitere a certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire/
desfiintare prin stabilirea procedurilor de intocmire, verificare si emitere a acestora; :
c) organizarea si exercitarea controlului propriu privind disciplina in constructii;
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Pentru emiterea certificatelor de urbanism sunt urmétoarele atributii specifice:

a) verificarea continutului documentelor depuse de citre solicitant potrivit legii,

b) determinarea reglementirilor din documentatiile de urbanism, respectiv a directivelor cuprinse
in planurile de amenajare a teritoriului, legal aprobate, referitoare la imobilul pentru care se solicitd
~ certificatul de urbanism; : o ‘ : '
¢) analizarea compatibilitatii scopului declarat pentru care se solicitd emiterea certificatului de
~urbanism cu reglementarile din documentatiile urbanistice, respectiv ale directivelor cuprinse 1n
planurile de amenajare a teritoriului, legal aprobate; : .

fi) formularea conditiilor si restrictiilor specifice amplasamentului, obligatorii pentru proiectarea '
* investifiei; ' : | '

e) stabilirea, in conformitate cu prevederile legale, a avizelor, a acordurilor, precum si a unor
eventuale studii si a studiilor de specialitate necesare autorizérii, '_

Fundamenteazi dezvoltarea complex a teritoriului localitatii §i elaboreazd conceptul general al
amenajérii teritoriului localitétii; : ' .

* Asigurd asistenta de specialitate 1a lucrarile comisiilor de specialitate ale Consiliului Local;
Urmiireste respectarea legalititii privind activitatea de afisaj si reclama; o :
Asigurd receptionarea lucrarilor de urbanism i amenajarea teritoriului executate de institutele de
proiectare la care au fost comandate de primarie; ' ‘

Asigurd si rispunde de respectarea legalitatii in actele si avizurile acordate in domeniul
autorizatiilor in constructii, urbanism §i amenajarea teritoriului localit#tii;

Verificd si controleaza modul de aplicare a hotararilor Consiliului local si dispozitiilor Primarului
in domeniul urbanismului §i amenajérii teritoriului, luand masuri de intrare in legalitate; '

'Urmireste imbundtatirea continud a aspectului urban si face propuneri pentru pastrarea specificului
local in materie de arhitecturd; - . ' o
Asigurd urmirirea realizérii programelor pentru punerca n sigurantd a clidirilor afectate de seisme;
Asigurd urmdrirea realizarii programelor pentru siguranta cladirilor cu risc mare, de functionare;

* Asigurd verificarea scrisorilor gi reclamatiilor cu privire la respectarea disciplinei in activitatea de
urbanism, ¢alitatea lucririlor de constructii, protectia teritoriului §i propune masuri de solutionare a
problemelor verificate; ‘ _ ‘ '

Asigurd fundamentarea, elaborarea, aprobarea si realizarca programelor de organizare side
dezvoltare urbanistica a localitétii; (plan urbanistic zonal, plan urbanistic de detaliu, studii de
specialitate); : _ . : E
ntocmeste documentatia tehnicd pentru amenajarea zonelor verzi, drumurilor, pietelor, tirgurilor;
Organizeaza primirea §i verificarea documentatiilor tehnice in teren, depuse de solicitanti pentru
obtinerea de autorizatii de constructiissi certificate de urbanism, dupi care decide asupra cererilor-
formulate; T '_ ,
Gestioncazs procesul emiterii certificatelor de urbanism gi a autorizatiilor de construire/ desfiinfare;
Urmireste aplicarea Intocmai §i rispunde de respectarea legalitatii la eliberarea certificatelor de
urbanism si autorizatiilor de construire; SR '

Se preocupi de obtinerea acordurilor i avizelor, conform legislatiei in vigoare;

Intocmegte $i supune spre aprobare studiile si detaliile de urbanism; .

Asigur verificarea §i inventarierea anuala sau ori de céte ori este necesar a constructiilor cu -
caracter provizoriu gi permanent pe raza localitatii; '

Realizeazi, impreund cu celelalte compartimente de specialitate, activitati de depistare a terenurilor

libere din localitatii;. Verifici regimul juridic al acestora si face propuneri pentru realizarea de .
obiective de utilitate publici, cu caracter social, constructii de locuinte sau obiective civile pentru
satisfacerea cerintelor publice; ' : '
Asigurd intocmirea referatelor de specialitate pentru a fi prezentate la Comisia de avizare tehnica,
conform legilor n vigoare; D
Emite certificate de urbanism necesare circulaiei imobilelor si terenurilor;
Avizeaza documentatiile intocmite in vederea reconstituirii dreptului de proprietate;
'Organizeazi banca de date urbanistice a localitatii si urmiregte reactualizarea continud a datelor;
Asigurd intocmirea documentatiilor necesare atribuirii si schimbérii de denumiri de strizi;
Elaboreaz proicctele de imbunatitire a aspectului exterior al cladirilor de importan{a deosebitd
care intrd in competenta de aprobare si avizare a Consiliului Local;
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'

Analizeazd prowctul depus pentru autorizarea executérii lucrérilor, pentru constatarea 1ndep11n1r11

*tuturor cerintelor si conditiilor cuprinse tn avizele obtinute de solicitant;

Analizeazd periodic starea de conservare a monumentelor de orice fel 51 face propunen celor in drept
pentru cuprinderea in programele anuale de lucriri de protejare si restaurare a acestora; face
propuneri pentru avizarea documentatiilor tehnice de interventie asupra monumentelor de orice fel;
Asigura ‘asistenta tehnicii la activititile de concesionare a terenurilor din proprietatea localitatii,
schimburi de terenuri intre persoane fizice si Consiliul Local, iegiri din indiviziuni cu statul i altele;
Urmareste intocmirea documentatiei necesara. pentru autorizatiile de desfiintare in cazul depistérii
constructiilor nelegale;

Urmére:;te modul de respectare a legalititii in cazul organizarilor de santier de baza sau prov120r11
si dispune de mésuri pentru intrarea in legahtate

Verifica in teren schifele de dezmembrare §i cadastrele, dupd care acordd avizarea necesard pe aoeste
schite;

Participa cu delegati la marcarea pe teren prin borne, a hotarelor administrative ale locahta];u
Intocmeste rapoarte, informari si diverse déri de seami pe care le transmite pe destinatiile cerute de

~organele san persoanele abilitate s le primeascé, solutfoneaza In mod operativ petitiile primite;

Organizeaza gi exercitd activitati de control privind disciplina in construc’;n ludnd masuri de intrare
in legalitate acolo unde constats abateri de la normative;

Organizeazi si exercitd activitatea de depistare a constructiilor ilegale si ia misurile impuse de starea
de fapt pentru intrarea in legalitate si aducerea terenurilor la starea initialé; :
intocmeste un program trimestrial de control asupra respectarii normelor de discipling in constructii,

- astfel ca cel putin o data pe trimestru si fie verificata fiecare strada si sd se 1rnpuna masun de intrare

in legalitate;

Urmireste respectarea calitétii in ‘constructii §1 face propuneri, in conditiile legu pentru
desfiintarea constructiilor nelegale; -

Propune acglonarea in justitie In vederea desfiintiirii lucrérilor sau de aducere la starea inifiald a
terenurilor si constmctulor pentru care nu s-au emis autorlzatu de construire sau nu au fost respectate
prevederile legale;

Constatd contraventii la normele prwmd amplasarea si autorizarea construc];ulor si a altor lucrari
potrivit dispozitiilor in v1g0are.

Compartiment Urbanism gi Cadastru are in componenta 4 posturi — functu pubhce de executle de
1nspect0r ‘

Asigurd aphcarea prevederilor planurilor urbanistice pe terltorlul orasului Berbestl.
Verifici documentatia tehnic depusa in vederea eliberdrii autorizatiei de construire.

- Exerciti controlul cu privire la dlsmphna in. domeniul urbanismului, amenajdrii teritoriului,

controleazi existenta, valabilitatea i respectarea autorizatiilor de construire a persoanelor fizice §i
juridice.

- Constat abaterile ce constituie contraventu la legea privind autorizarea constructiilor, intocmegte

procesul verbal de constatare si il transmite primarului pentru apllcarea sanctiunii.
Analizarea avizelor cé sunt necesare pentru fiecare caz si inscrierea acestora in certificatul. de
urbanism cu persoanele din serviciu cu atributii in domeniu stabilirea calcularea taxelor eferente

certificatului de urbanism si a autorizatiei de construire.

Calcularea taxelor potrivit legislatiei. Actualizeazi taxa de autorizare si a51gura Incasarea acesteia
sla finalizarea lucrdrilor pntru care s-a eliberat autorizatia.

Intocmegte si raspunde de registrele de ev1denta ale certificatelor de urbamsm si autonzatulor de
construire / desﬁlntare eliberate.

Intocmeste referate pentru HCL pentru domeniile respective, in urma act1v1ta1,‘11 serv101u1u1 tehnic.
Asigura preluarea documentelor de la solicitani

Verifica pe teren ca lucrarile de construire sau desfiinfare sd se execute in baza A. C..

Tine evidenta autorizatiilor de construire.

Insoteste expertii tehnici in teren, Ja expertlzele care trebuiesc intocmite, pentru dosarele in care este

‘parte Primaria oragului Berbe§t1
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Prelucreaza datele topografice luate din teren sau din alte surse prin instrumente stereoscopice §i
utilizeaza aparatura de desen, asistatd de calculator, pentru crearea, modificarea i producerea de
harii topografice si alte reprezentari grafice. ' ‘

- Intocmeste documentatiile pentru folosirea terenurilor din perimetrele concesionate in vederea
efectudirii operatiunilor de explorare prin foraje §i alte metode, inclusiv asigurarea acordului
proprietarilor gi a conditiilor de acces la aceste terenuri.

Particips la intocmirea documentatiilor de urbanism si amenajarea teritoriului, pentru studiul de
fezabilitate si de mediu, precum si pentru licente de explorare si exploatare.

Este membru in cadrul comisiei de fond funciar. ' _

Intocmeste diferite situatii statistice , situatii centralizatoare specific compartimentului.

Executd lucririle privind recensamintele generale agricole precum §i recensémintele de sondaj.
Analizeazi cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenului
reprezenidnd propuneti pentru rezolvarea lor in conformitate cu prevederile Legii fondului funciar i
inaintarea lor spre validare Prefecturii Judetului Vélcea. o B

Completeazi planurile cadastrale §i registrul cadastral cu terenurile redobandite prin sentinte -
judecatoresti, prin dispozitiile Primarului si prin titlurile de proprietate obtinute in baza legilor
fondului funciar. ' ) ' ' '
Identifica, misoard terenurile si pune in posesie proprietarii acestor terenuri. )
Colaboreazi cu alte servicii la identificarea §i mésurarea terenurilor care se incadreazi in aplicarea
Legii fondului funciar si a Legii Cadastrului. ‘ S ' '
fntocmeste liste anexe cu persoanele indreptatite si li s¢ atribuie teren conform legilor fondului

funciar. . - ' :
Thainteazi Comisiei judetene contestatiile cu privire la modul de aplicare a legiilor fondului funciar:
Intocmeste referatele conform circularelor primite de la comisia judeteand privind rectificarea sau
anularea titlurilor de proprietate, dupa caz. ' .
Constituie si actualizeazi evidenta fizica gi electronica a proprietafilor imobiliare §i a modificérilor
lor pe baza documentelor de cadastru primate de la proprietarii bunurilor imobile. '
Constituie si actualizeaza evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public sau privat

" Intocmeste actele necesare inventarierii imobilelor in domeniul public sau privat al oragului Berbegti.

Inventariazi impreund cu colegii s#i, terenurile din extravilanul si intravilanul localititii rimase

neatribuite si intocmegte documentatia, respectiv referatul compartimentului de resort cu intreaga

~ documentatie - extras din planuri parcelare; : g & ’

fntocmeste - toatd documentatia necesar aplicarii Legii. nr. 17/2014 privind unele masuri de

reglementare a vAnzirii-cumpiririi terenurilor agricole situate in extravilan si de modificare a Legit -

nr. 268/2001 privind privatizarea societatilor comerciale ce detin in administrare terenuri proprietate
publici si privati a statului cu destinatie agricola si infiintarca Agentiei Domeniilor Statului.

Intocmeste toate lucririle previzute de Legea cadastrului si a publicitatii imobiliare nr. 7/1996,

privind buna desfisurare a lucrdrilor de nregistrare sistematici a terenurilor din extravilan, n
sistemul integrat de cadastru si carte funciard, pe sectoarc cadastrale.

fntocmeste si elibereazs la cerere, adeverinte ce cuprind date din registrul agricol precum gi-din

evidentele cadastrale i rispunde de exactitatea datelor cuprinse in acestea. '

' Compartimental Protectia Mediului §i Protectie Civilii are in componentd 2 posturi — functii
publice de executic de inspector si inspector protectie civila. o '

Riispunde de gestionarea documentelor de mediu ale institutiei.

Duce la indeplinire obligatiile administratiei publice locale privind protectia mediului.

. Colaboreazi cu agenti-economici subordonati administratiei publice locale in vederea prevenirii
deversdrii accidentale a.poluantilor sau a depozitirii necontrolaie a degeurilor. |

Dezvolti sistemul integrat de gestionare a degeurilor colectare-transport-depozitare.

Promoveazi o atitudine corespunzitoare fati de comunitate in legiturd cu importanta protectiei
mediului. - . ‘ ‘

* Verificd pe teren, solutioneazi gi raspunde in termenul Jegal la toate adresele persoanelor fizice si
juridice (cereri, sesiziri, reclamatii, note interne, note de audientd), conform atributiilor din legislata
in vigoare.
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Urmidreste lansarea unor programe pentru dezvoltarea durabild a oragului ‘Berbesti, in
- vederca minimizérii impactului pe care dezvoltarea socio-economicd a oragului il are asupra
factorilor de mediu si a sdndtitii populatiei. o . .
Colaboreazi cu diferite institutii si organisme (ONG-uri, Direcfia de Sanatate Publicd Vilcea,
Agentia pentru Protectia Mediului Valcea, Adminstratia Bazinala de Apa Olt, Inspectoratul Scolar
Vilcea) care desfigoard activititi specifice in domeniul protectiei mediului.

Intocmeste referate, informéri si rapoarte de specialitate cétre conducerea ins_tituﬁei si/sau Consiliul
Local al orasului Berbegti in vederea aducerii la cunogtintd, promovarii si/sau aprobdrii studiilor,
lucririlor de investitii, sau proiecte referitoare la probleme de mediu.

Raspunde de identificarea bunurilor abandonate pe domeniul public/privat al oragului §i aplicd
procedurile legale pentru ridicarea acestora.. o ' ' o
Rispunde de centralizarea unor date i studii statistice, necesare unor raportari solicitate de Consiliul
Judetean, Directia de Statisticd, ministerele de resort sau alte organe adminisirative la nivel national.
Asigurd reprezentarea din partea Primariei Oragului Berbegti in calitate de responsabil cu
asigurarea activitatii de reglementare pe probleme de protectia mediului in timpul actiunilor.
derulate, organizate, solicitate Primariei Orasului Berbesti de autoritatile cu atribugii de monitorizare,
coordonare, indrumare, reglementare si control in domeniu (Agentia pentru Protectia Mediului
Vélcea §i Garda de Mediu — Comisariatul Judetean Vilcea), prezentand spre insugire §i semnare .
orice document intocmit de autoritatile mentionate sau impreund cu acestea. Rispunde de respectarca
legislatiei in domeniul colectérii selective gi a gestionirii degeurilor la nivel local.

Intocmeste planurile operative de pregitire i planificare a activitatilor de protectie civild; -
Elaboreazd planul de interventie in caz de situafii de urgenta pe tipuri de riscuri si planul de evacuare
in caz de inundatii, dezastre sau rdzboi; o . '
Desfagoara activitati de prevenire, informare si instruire privind cunoasterea §i respectarea regulilor
si masurilor de apérare impotriva incendiilor §i a situatiilor de urgentd;
Urméareste intretinerea si functionarea legaturilor si a mijloacelor de ingtiintare — alarmare in situafii
de protectie civild; E ' : o
Duce la indeplinire Hotararile Consiliului Local pe. linie de Protectie Civild si Situatii de Urgenta;
~Riaspunde de organizarea i destagurarea tuturor activititilor de protectie civild, in domeniul
situatiilor de urgentd §i dezastrelor potrivit prevederilor legii, regulamentelor, instructiunilor si
ordinelor in vigoare; ‘ S ‘ ‘ - o
Intocmeste, actualizeaza, pastreazdl gi pune in aplicare documentel¢ operative de interventie §i
raspuns in cazul producerii situatiilor de protectie civild; : ;. _
Verifica mentinerea in permanentd a starii de igiend si operabilitate a punctelor de comandd de
protectie Civila si dotarea acestora conform normativelor in vigoare; -
Asigurd masurile organizatorice necesare privind Tngtiintarea si aducerea personalului cu atributii in
domeniul protectiei civile la sediile respective, in mod oportun, in caz de dezastre sau la ordin;
" Ia dispozitia sefului direct, verificd prin exerciii de alarmare viabilitatea, starea de operativitate gi
de interventie a institufiei; : : ' - : :
Elaboreaz4 si supunea probarii planurile anuale privind activitatile de protectie civild, de pregatire a
formatiunlor de interventie, a salariatilor §i a populatiei; _ : :
Centralizeaza si transmite operativ L.I.S.U date si informatii privind aparitia $i evolutia starilor
potential generatoare de situafii de urgenta; ' ' o
Desfagoari alte actiuni de limitare si inléturare a urmirilor situatiilor de urgentd la toate tipurile de
riscuri in colaborare cu servicii de urgenta si cu servicii profesioniste. ' -

Compartimentul Administrativ si Spatii Verzi are in componentﬁ 4 posturi — functii contractuale
de executie, guard si muncitor calificat.

Ffectuarea curdfeniei si menfinerea acesteia in sediul primariei sau alt sector repartizat de céire
conducere. - E :
Ingrijeste si raspunde de obiectele de inventar;

Indeplinéste si functia de curierat; ,

‘Efectueaza zilnic curaténia in conditii corespunzatoare , raspunde de starea de igiena a salilot,
~ coridoarelor, scarilor, mobilierului, ferestrelor;
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Curata si dezinfecteaza zilnic baile, cu material si ustensile folosite numai in aceste locuri. efectueaza
aerisirea periodica a salilor si raspunde de incalzirea corespunzatoare a acestora; R
~transporta gunoiul si rezidurile in conditii corespunzatoare, raspunde de depunerea lor corecta in -
© recipiente;. _ ‘

-verifica zilnic(dimineata la venire, seara la plecare)inventarul din spatiul primariei ;

-mentine in perfecta stare de curatenie prin stergerea prafului zilnic (mobilier , aparatura)

-la sfarsitul programului verifica instalatia de apa , controleaza ferestrele, stinge lumina, inchide
geamurile, semnaland imediat orice neregula in scris sau, dupa caz oral; '

-este dator sa cunoasca si sa respecte instructiunile privind prevenirea si stingerea incendiilor;
-supravegherea functionarii corpurilor de iluminat si de incalzit; . '
-aducerea la cunostinta viceprimarului in mod operativ, a oricaror aspecte negative carc ar putea pune
in pericol buna functionare a spatiului supravegheat (functionare iluminat , grupuri sanitare sisteme
de blocare usi , feresire, instalatie termica); ' -

Amenajeaz in spatii destinate: zone verzi cu iarba sau gazon, flori, arbusti ornamentali, arbori, pomi.
Efectueazi lucrdri de intretinere, dezvoltare a spatiilor verzi existente (mobilizat sol, plantat, recoltat
seminte, udat, cosit gazon, tiiat gard viu etc.). S S '
Asigurd curitirea spatiilor verzi de resturi vegetale, pietre, buruieni, gunoaie. :
Amenajeazi straturi sau ronduri de-a lungul trotuarelor si in spatiile publice, unde cultivé flori anuale
sl perene. - : L ' '
Planteazi pomi gi arbusti ornamentali.

Realizeaza garduri vii din arbusti i le intretin prin tiiere anuale de formare.

Vopsesc marcajele, instaleaza semnele de circulatie §i urmresc sa se menting intacte i curate.
Vopsesc cu var in scop decorativ pomii, stalpii, bordurile, capetele de pod si altele.

Asigurd tiierea crengilor de la pomii si copacii care afecteaza refelele electrice. : :
Curata de noroi trotuarelor i strzile din centru localitétii gi maturd zilnic sectoarele repartizate.
Asigurs golirea cosurilor de gunoi (pubelele) instalate. _ : N

Pe timpul iernii indepérteazs zapada de pe trotuare §i din zonele circulabile. : _
Riaspunde de pistrarea unelfelor de lucru, obiectele de inventar si mijloacele fixe aflate n dotarea
institutiei si pregiteste, respectiv asigurd intrefinerea uneltelor de lucru: motocoase, pulverizator SI,
atomizoare, motoferdstraie, prin utilizarea uleiurilor, carburantilor i consumabilelor, specificate in
~Cartea Tehnica, '

Directia Asistenta Sociald si Autoritate Tutelars

Directia este condusd de un director executiv, activitatea realizAnu-se prin urmétoarele .
compartimente, intre care existi raporturi de colaborare: Compartimentul Asistentd Sociald si
Monitorizare, Compartimentul Autoritate Tutelard, Cabinetul medical gcolar. '

Director executiv

1.Asigurd conducerea, indrumarea si controlul tuturor compartimentelor din subordine; actioneazéa
permanent in vederea indeplinirii la timp i in mod corespunzitor a atributiilor ce fi revin din prezenta .
fisd a postului, legi, decrete, hotéréri, ordine, dispozitii. :

2.Elaboreaza si supune aprobirii consiliului local, proiectul strategiei de dezvoltare a serviciilor
sociale,.al planului anual de actiune. o _ ’ L '
3.Elaboreaza proiectele rapoartelor de activitate, ale rapoartelor privind stadiul implementarii
strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale gi propunerile de mésuri pentru imbunititire a activitaii.
4. Propune numirea si eliberarea din functie a personalului din cadrul Directiei, potrivit legii.
5.Tine audiente in probleme specifice Directiei, primeste cereri, sesizéri si reclamatii referitor la
acestea; analizeazi, formuleazi rdspunsuri sau supune spre aprobare solufionarea acestora,

6. Elaboreaza si propune spre aprobare consiliului local statul de functii al Directiei.

7. Intocmeste raportul anual de activitate. . ' )

8. Controleaz3 activitatea personalului din cadrul Directiei.
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9. Reprezintd institutia in relatiile cu autoritafile si cu institutiile publice, cu persoanele fizice si
- juridice din tard gi striinétate, precum i in justitie; -

10.Coordoneaza direct din punct de vedere logistic si metodologic, activitatea desfagurata de cétre
toate compartimentele din structura Directiei in mod similar; - : .
11. Aproba Planul de perfectionare profesionala pentru toti angajatii din structura organizatorica a
Directiei si aprobi participarea personalului de specialitate la programele de instruire si perfectionare
12.Vizeazi rapoartele de specialitate care stau la baza proiectelor de hotarari promovate de Directie;
13.Se ocupa de Regulamentele de Organizare Interioard pentru compartimentele din cadrul Directiei
.14 Deleaga competentele atribuite personalului de specialitate din subordinea sa. ‘
15.Gestioneazd fondurile pe care institutia le are la dispozitie pentru solufionarea problemelor de
asistentd sociali; ‘ : : .
" 16.Flaboreazi rapoartele generale privind activitatea institutiei, stadiul implementarii obiectivelor si
intocmeste informiiri pe care le prezintd autorititii administratiei publice locale;

17.Aplici politicile locale si dezvoltarea strategiilor de interventie in sprijinul persoanelor aflate in
nevoie si de prevenire a situatiilor de marginalizare §i excludere sociald la nivelul oragului Berbesti;
18.Controleazi activitatea personalului si aplici recompense corespunzitoare in conditiile legii,
‘aplicd sanctiuni disciplinare, in conformitate cu prevederile legale;

19. Asigurd resursele umane, materiale §i financiare necesare pentru implementarea strategiilor cu
privire la actiunile antisaracie, prevenirea si combaterea marginalizarii sociale, precum si pentru
solutionarea urgentelor sociale aparute la nivelul oragului Berbesti, in limitele prevederilor legale in
vigoare; ' o _

20.Raspunde de buna administrare a Intregului patrimoniu al Directiei de Asistentd Sociald a oragului
Berbesti, conform legislatiei de specialitate in vigoare;

21 .Asiguri respectarea legalitétii de citre toate compartimentele din subordine;

22.Propune strategia de dezvoltare si o supune spre aprobare Consiliului Local; :
23 Elaboreazi si implementeaz proiecte care au ca scop imbunatdtirea activititii de asistentd sociald;
24.Aprobd anual programe, situaii si statistici prevézute de cadrul legal; o )
25.Analizeazi si sprijind propunerile §i initiativele motivate ale personalului din subordine in vederea
imbunétatirii activitatii structurilor functionale din subordine; : ' '
26.Urmireste implementarea/dezvoltarea Sistemului de Control Intern/Managerial, precum i
respectarea reglementsirilor continute de documentatia specifica. _ -
27.Indeplineste orice alte atributii prevdzute de lege in sarcina sa, sau la dispozitia expresd a
Primarului si Consiliul Local. - B '

28 Participa la rezolvarea reclamatiilor §i a sesizarilor persoanelor fizice sau juridice referitoare la
domeniul (obiectul ) de activitate si raspunde in termenul legal. ' ' _
29 Stabileste obiectivele generale, obiectivele specifice i indicatorii de performanta ale structurilor
pe care le coordoneazi; stabileste obiectivele individuale pentru personalul aflat in subordinea sa;
evalueazd performantele profesionale pentru personalul din subordine; elaboreaza si revizuiesc figele
posturilor pentru personalul din subordine; ' ' : '
30.Pastreazd confidentialitatea lucrdrilor executate si a informatiilor detinute care, potrivit legii, -
_constituie secret de serviciu si nu pot i date publicitaii; : -

31.Primeste, verifici si repartizeazd corespondenta pentru compartimentele pe care le are in
subordine si verifici asupra modului de solutionare; :

Compartimentul Asistentii Sociald si Monitorizare are in componenta 2 posturi — functii publice -
de executie inspector. '

Atributii principale: . _ :

Privind venitul minim de incluziune, ajutoare de urgentd si alte ajutoare potrivit Legii nr. 196/2016

privind venitul minim de incluziune: '

- Este peroand desemnaté la nicvelul U.A.T. Orag Berbesti pentru gestionarea cererilor depuse de
- solicitantil/ beneficiarii V.M.1. - utilizator ,,operator primaric". '

- Introduce datele din Formularul de cerere pentru acordarea dreptului la V.M.L

" . Efectueazi-anchete sociale pentru cererile de acordare a ajutoarelor de urgenta.

- Transmite in termen legal 1a AJPIS Vélcea situatiile stafistice privind aplicarea legii nr. 196/2016
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- fntocmeste gi transmite pana la data de 5 ale lunii curente pentru luna precedentd la AJ PIS Vilcea
borderoul privind cererile noi de acordare a V.M.L aprobate prin dispozitia primarului in
conformitate cu prevederile Legii nr. 196/2016 impreund cu cererile si dispozitiile de aprobare ale
primarului; borderoul privind suspendarea sau dupd caz incetarea dreptului de acordare a alocatiei.

_ fintocmeste situatia privind persoancle si familiile marginalizate social gi stabilegte mésuri
individuale in vederea prevenirii si combaterii marginalizirii sociale. S

- Comunici familiilor beneficiare dispozifia primarului de acordare, respingere, modificare,
incetarea dreptului la V.M.L : : ‘ . :

Privind ajutorul de incilzire pentru iarnd, potrivit.Legii nr. 226/2021 privind stabilirea mdsurilor de

protectie sociald pentru consumatorul vulnerabil de energie: L '

- - Primeste, inregistreazd si intoduce datele in format electronic (PDF inteligent).

- Transmite in termen legal la AJPIS Vilcea si furnizorilor de encrgie clectricd, situatiile
* centralizatoare gi rapoartele statistice privind aplicarea legii nr. 226/2021. !

- Efectueaza verificari cu privire la modificarea eligibilititii cererilor. :

- Pune la dispozitie lunar, statele de plats pentru perioada de 12 luni, incepand cu luna noiembrie
- compartimentului” Buget-Finante, Patrimonoiu, cu privire la beneficiarii eligibili (in cazul

acordirii suplimentului de combustibili solizi/ lichizi si supliment de encrgie electricd).

- Verificd ori de cite ori este nevoie eligibilitatea beneficiarilor. ‘ : .

Privind alocatiile pentru copii néscufi in Roménia i in striinatate, potrivit Legii or. 61/1993 privind

alocatia de stat pentru copii si indemnizatia crestere copil, stimulentul de insertie, potrivit OUG nr.

111/2010 privind concediul si indemnizatia lunard pentru cresterea copiilor: |

- Primeste cererile pentru acordarea alocatici de stat pentru copii precum si actele doveditoare din

* care rezulta indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept. _ K

_ intocmeste §i inainteazi la AJPIS Vélcea borderoul privind situatia cererilor Inregistrate pentru
-acordarea alocatiei de stat si ICC prin platforma PCUE. _ :

- Preia, verifici si inregistreazi cererile si documentele justificative de acordare a indemnizatiei/
- stimulentului pentru cregterea copilului in varstd de pand la 2 ani sau 3 ani in cazul copilului cu

handicap; o ‘ . '

- Preia si tnregistreazi cererile privind modificirile intervenite in situatia beneficiarilor de naturd sa -

- determine incetarea sau suspendarea plagii indemnizatiei/ stimulentului. ‘ .

Privind protectia $i promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, potrivit Legii nr. 448/2006 -

privind protectia si promovarea drepturilor peroanelor cu handicap: _

. Verificd prin anchet# sociald indeplinirea conditiilor de acordare a indemnizatiei cuvenite
parintilor sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap-grav precum si-adultului cu handicap
grav sau reprezentantului sau legal gi propun dupa caz, acordarea sau neacordarea indemnizatiei.

- Intocmeste anchetele sociale pentru persoanele cu handicap care solicitd internarea intr-o unitate
de asistentd sociald. ' : , _

- Intocmegte anchetele sociale pentru adultii cu handicap in vederea evaludrii/reevaluarii
completare dosar Serviciul de evaluare complexa, in vederea obtinerii incadrérii intr-un grad de
handicap. ' ' : - '

_ 'Verifica prin anchetdd sociald, indeplinirea de catre’ solicitanti a conditiilor legale privind
incadrarea acestora in functia de asistent personal §i propune aprobarea sau dupi caz respingerea
cererii persoanei care solicitd angajarea in functia de asistent personal.

Verificd periodic, la'domiciliul asistatului, activitatea asistentului personal al persoanei cu handicap
fntocmeste referatul constatator in urma verificarilor periodice efectuate si propune dupd caz,
mentinere/ suspendarea sau incetarea contractului de munca al asistentului personal al persoanei
cu handicap grav. ' o . '

- Avizeaz rapoartele semestriale de activitate intocmite de asistentii personali ai persoanelor cu

handicap grav, privind activitatea i evolutia stirii de sanitate a persoanelor asistate.

. Efectueazi lucrari privind evidenta asistentilor personali si a persoanelor care primesc
indemnizatii lunare insofitor, efectueaza pontaj (foaie colectiva de prezentd) lunar, programarea
concediilor anuale de odihnd evidenta concediilor anuale de odihn#, medicale, pentru Ingrijirea
copilului pani la implinirea vérstei de 2 ani si alte concedii. ' '

- Ofers informatii celor interesati de intocmirea dosarelor de ‘angajare ca asistenti personali ai
persoanelor cu handicap grav sau pentru primirea indemnizatiei lunare Insotitor.
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- Intocmeste, la solicitarea sefilor ierarhici, diverse situatii, statistici si informéri privitoare la
asistentii personali ai persoanelor cu handicap grav gi indemnizatii lunare insotitor,

Privind stimularea participarii in invatiméntul pregcolar al copiilor din familii defavorizate, potrivit
Legii nr. 248/2015 privind = stimularea participdrii copiilor la invdtdmdniul pregcolar a copiilor
provenind din familii defavorizate: : ‘ ' '

- Primegte, verificd §i inregistreaza cererile privind acordarea stimulentului.

- Intocmeste referatul in vederea acordérii sau neacordérii stimulentului.

- Efectueazi anchete sociale in vederea acordarii stimulentului.

- Intocmeste situatia lunard cu beneficiarii de stimulent gi transmite la AJPIS Vilcea.
Privind protectia i promovarea drepturilor victimelor violentei domestice potrivit Legii nr. 217/2003
pentru prevenirea si combaterea violentei domestice (HCL nr. 128/28.09.2023 privind aprobarea
componentei echipei mobile care asigurd interventia de urgentd in cazurile de violentd domesticd in-
orasul Berbesti, judeful Vélcea): . - _

- Verifici semnaldrile de violentd efectuate prin intermediul liniilor tel de urgentd SNUAU 112.

-" Acordi informare i consiliere victimelor violentei domestice.

. - Compartimentul Autoritate Tutelard are in componenti un post functie publica de executie’
inspector. ' ‘ : I o

Atributii principale:

1. Verificd pe teren, intocmeste §i comunic instantei de tutela referate si anchete sociale privind
instituitea curatelei pe seama bolnavilor psihici, in vederea reprezentérii acestora in procesul de
-punere sub interdictie. ' : ' |
2. Verifica pe teren, intocmeste gi comunicd instantei de tuteld referate si anchete sociale privind
instituirea curatelci pe seama bolnavilor psihici nepusi sub interdictie, in vederca reprezentirii
acestora in fata instantelor judec#toresti, in diferite procese;” altele decdt cele de punere sub
interdictie, in fata notarilor publici. o | .
3. Verifici pe teren, intocmeste si comunica instangei de tutela referate i anchete sociale privind
modul in care curatorul a indeplinit sarcinile incredintate cu titlu.de mandat. _

4. Verificd pe teren, intocmeste §i comunicd instaniei de tuteld referate si anchete sociale privind
modul in care parintii igi indeplinesc indatoririle cu privire la persoana copilului minor. o
5. Solicita instantelor judecdtoresti in calitate de delegat al autoritifii tutelare, punerea sub
interdic{ie a unei persoane care nu are apartinitori si este bolnava psihic. a

6. Verificd pe teren si intocmegte anchete sociale privind internarea nevoluntari a bolnavilor psihici
periculosi. S
7. Asistd persoanele vérstnice in fata notarilor publici, cu ocazia incheierii unui act juridic de
instriinare a bunurilor ce le apartin, in scopul intretinerii si Ingrijirii lor. - ,

8. Verificd pe teren, intocmegte $i comunica organelor de politie anchetele sociale privind situafia
bolnavilor psihici pentru care urmeaza sa se instituie tutela. ' ' | :

9. Verifica pe teren, intocmeste §i comunicd instantei de tuteld referate i anchete sociale privind
instituirea tutelei pe seama bolnavilor psihici. _ ‘ - '
10, Verificd pe teren, intocmegte §i comunici instantei de tuteld referate si anchete sociale privind
aprobarea darii de seam gencrale prezentaté de tutore la incetarea tutelei. _ :

11. Verifici pe teren, Intocmeste i comunica instantei de tuteld referate §i anchete sociale privind
instituirea curatelei pe seama minorilor in vederea reprezentarii sau asistarii acestora la diferite
institutii de stat la acceptarea unei succesiuni,la ridicarea pensiei de urmas, la cumpararca sau
vanzarea unor bunuri imobile, la acceptarea unor donatii, etc. ' _

12. Verifica pe teren, intocmeste §i comunica instantei de judecatd rapoartele de anchetd sociald
privind incredintarea minorilor in caz de divort, sta_bilirea domiciliului acestora sau reincredintare §i
a modului de exercitare a autoritéiii parintesti.

13. Verificd pe teren, intocmeste §i comunicd notarilor publici rapoartele de anchetd sociald in
problema stabilirii domiciliului minorilor §i a exercitirii autoritatii parintesti, in cazul divortului prin
acord in fata notarului public. : '
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14. Verifica pe teren, Intocmeste si comunic3 instantei de tutela referate si anchete sociale privind
stabilirea reprezentantului legal al adultului cu handicap grav, nedeplasabil, in vederea ridicérii s
administrarii in favoarea bolnavului a indemnizatici lunare cuvenite. : -
15. Vetificd pe teren, efectueazd anchete sociale cu priviré la executarea sau neexecutarca
corespunzitoare a obligatiilor de intretinere §i ingrijire a persoanei varstnice.

16. Verificd pe téren si intocmegte anchete sociale privind situatia familiald a persoanelor
- condamnate care solicitd aménarea executdirii pedepsei sau intreruperea executdrii pedepsei.

_ Cabinetul medical scolar (pentru unititile de invatiméant din Oragul Berbesti, cu sediul in
Campusul gcolar Liceul Preda Buzescu Berbegti, are in component 2 posturi de naturd contractuald:
medic (cu 2 norma) i asistent medical cu norma intreagd. ' ' '

Misiunea este acordarea asistentei medicale prescolarilor si elevilor pe toata perioada in care acegtia - '
se afld in unititile de inviifimant (gradinite, scoli,) din oragul Berbesti. ' - '
Acordi la nevoie primul ajutor prescolarilot, elevilor din unitétile de Tnvatiméant.
Examincazi, trateaza si supravegheazi medical elevii bolnavi, izolafi in infirmeriile gcolare;
Acordd consultatii medicale la solicitarea elevilor din unidtile de invéfamant arondate, trimitandu-i,
dupid caz, pentru urmdrire in continuare la medicul de familie sau la cea mai apropiatd unitate de
asistenti medicald ambulatorie de specialitate. . : ‘ '

in cadrul acestui compartiment, medicina gcolard se presteazd atributii referitoare la prestaii
medicale individuale si la nivelul colectivitatilor de copii, prin intermediul personalului de .
specialitate compus din medic si cadrele medii sanitare din cabinetele medicale din gcoli privind
asistenta medicald curativd. o - :
Indeplinirea sarcinilor rezultate din actele normative in vigoare;

Respectarca normelor de conduitd §i' deontologie profesionali;

Raspunde pentru legalitatea operatiunilor prezentate in documente;

Exercitarea atributiilor specifice gi a atributiilor conform normelor legale.

Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul primériei in vederea transmiterii de informaltii si
rezolvirii rapide i competente a cererilor de realizare achizitii, alte cereri. -

Capitolul 11T Disporitii finale

- Art. 1 Personalul din cadrul Primdriei Oragului Berbesti este obligat:

a) si cunoascl si si respecte prevederile prezentului regulament; ,

b) s 1si indeplineasci cu profesionalism, loialitate, corectitudine gi in mod congtiincios atributiile ce
i revin din functia publici/contractuald pe care o detine, precum si atributiile ce fi sunt delegate;

c) si se abtind de la orice fapta care ar putea si aduci prejudicii institutiei; S :
d) sa raspundi personal pentru continutul, forma si legalitatea actelor si a materialelor pe care le
intocmeste in cadrul structurii organizatorice; _ ' '

¢) sd informeze cetdtenii asupra tuturor serviciilor care pot fi oferite si a tuturor drepturilor si sé-i
trateze cu respect si demnitate; S :

* f) si paistreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legéturd cu faptele,
informatiile sau documentele de care ia cunostin{d in exercitarea functiei, In conditiile legii, cu
exceptia informatiilor de interes public. Co " ‘

Art. 2 Prezentul regulament se completeazi cu orice alte dispozitii legale care reglementeaza
organizarea, functionarea si atributiile aparatului de speciglitaf€ al Primarului Oragului Berbesti.

Serviciul Juridic, Resurse Umane, Relatii ligutl si Achizitii Publice
Sef-serviciu, Cornel-Felix Moldoveanu —==7
Inspector, Iulla—Nlcu.hna-B_l;r%c "‘&W{‘mb*

i

Contrasemneazi pentru legalitate,

Pregedinte
Sectetar geperal Oragul Berbesti,
Elena-Na

d,é:_séd;int
S T |
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