Secretar general UAT
Anexa 1 la dispozitia nr.49/29.03.2021

Organizarea si functionarea aparatului de specialitate al Primarului Comunei Prunisor
si atributiile principale ale acestora

Primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei si aparatul de specialitate al Primarului
Comunei Prunisor, constituie o structura functionald cu activitate permanentd, denumita Primaria
Comunei Prunisor , care aduce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului,
solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.

Structura de conducere primariei este constituita din Primar, Viceprimar si Secretar General

1. PRIMARUL

Atributiile Primarului sunt prevazute la art.154 - 157 din OUG nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ
Rolul primarului

(1) Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Romaniei, a ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotararilor consiliului local. Primarul
dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter
normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducdtori ai autoritatilor administratiei publice centrale,
ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotararilor
consiliului judetean, in conditiile legii.

(2) Pentru punerea 1n aplicare a activitatilor date ITn competenta sa prin actele prevazute la
alin. (1), primarul are in subordine un aparat de specialitate.

(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale
incadrate cu functionari publici si personal contractual.

(4) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de
interes local.

(5) Primarul participd la sedintele consiliului local si are dreptul sa isi exprime punctul de
vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente
de fond sau de forma asupra oricaror proiecte de hotarari, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de
vedere al primarului se consemneaza, Tn mod obligatoriu, in procesul-verbal al sedintei.

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executiva a administratiei publice locale,
reprezintd unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele
fizice sau juridice romane si strdine, precum si in justitie.

Atributiile primarului
(1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;



b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

c) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;

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

e) alte atributii stabilite prin lege.

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

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

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfagurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;

c¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

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

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economica, sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina de
internet a unitatii administrativ-teritoriale in conditiile legii;

b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si
desfasurarea in bune conditii a acestora;

¢) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

d) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica,
sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitétii administrativ-
teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. ¢), primarul:

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

b) Intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a
exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele
prevazute de lege;

¢) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;

d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri
de valoare In numele unitatii administrativ-teritoriale;

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

(5) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), primarul:

a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica
de interes local;

b) ia masuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

) 1a masuri pentru organizarea executarii si executarea n concret a activitatilor din domeniile
prevazute la art. 129 alin. (6) si (7);

d) 1a masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii
serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6)si (7), precum si a bunurilor din
patrimoniul public si privat al unitdtii administrativ-teritoriale;

€) numeste, sanctioneaza 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 conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;
f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local
si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;



g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date In competenta sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

h) asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetatenilor.(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume
imputerniciti sd duca la indeplinire obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de
procedura, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu modificarile si completarile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu autorititile administratiei
publice locale si judetene.

(8) Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de
interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si
criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in conditiile partii a VI-a titlul II
capitolul VI sau titlul III capitolul IV, din Codul Administrativ, dupa caz.

Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului

(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce ii
revin din actele normative privitoare la recensdmant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la
luarea masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul
actioneaza si ca reprezentant al statului in comuna, in orasul sau in municipiul in care a fost ales.
(2) In aceasti calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile
ce 1i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Delegarea atributiilor

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

(2) Dispozitia de delegare trebuie sa prevada perioada, atributiile delegate si limitele exercitarii
atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate
atributiile prevazute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu
informarea prealabild a persoanei careia i se deleaga atributiile.

(3) Persoana céreia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercitd pe perioada
delegdrii atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este interzisa
subdelegarea atributiilor.

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

2. VICEPRIMARUL

Atributiile Viceprimarului sunt:
- este ales de Consiliul Local si este subordonat Primarului si inlocuitorul de drept al acestuia,
care 1i poate delega atributiile sale;



- exercita, prin delegare de competentd, unele din atributiile care revin Primarului, conform
prevederilor art.157 din IOUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ.
- intocmeste si semneaza actele atunci cand executd atributia delegata.

Viceprimarul:
- coordoneaza activitatea compartimentelor functionale delegate de primar prin dispozitie
in conditiile OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ. Prin acest act viceprimarului
1 se pot delega si alte atributii decat cele strict legate de domeniile pe care le coordoneaza.
- Réspunde direct de aducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului, hotararilor
Consiliului Local si actelor normative.
- Indeplineste si alte atributii incredintate de catre primar sau Consiliu Local.

3. SECRETARUL GENERAL

Secretarul general al Comunei Prunisor este functionar public de conducere, cu studii
superioare juridice, administrative sau stiinte politice, ce asigura respectarea principiului
legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii
aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii si realizarea legaturilor
functionale intre compartimentele din cadrul acestora.
In conformitate cu dispozitiile din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, Secretarul
general al Comunei Prunisor indeplineste urmatoarele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului
st hotararile consiliului local,

b) participa la sedintele consiliului local,

c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, precum si intre acestia si prefect,

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului,

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

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului localsi
redactarea hotararilor consiliului local,

g) asigura pregatire alucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate
ale acestuia;

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

1) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale consiliului local,

j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului locala
consilierilor locali,

k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de
sedinta sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia,
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p)

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 sau consilierii judeteni care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2)
Cod administrativ; informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa 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 unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale,

alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul
local sau de primar, dupa caz.

COMPARTIMENTUL FINANCIAR-CONTABILITATE, TAXE SI IMPOZITE,
ACHIZITII PUBLICE,

Pe linie de financiar-contabilitate

Are urmatoarele atributii:

colaboreazd cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se prezintd
Consiliului Local Prunisor.

Asigurd inventarierea anuald si, ori de cate ori este nevoie, a bunurilor material si
valorilor banesti ce apartin comunei, si administrarea orespunzatoare a acestora;
Urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor, cu respectarea disciplinei financiare si
informeaza lunar ordonatorul principal de credite;

asigurd, pe baza documentatiei tehnico — economice prezentate, fondurile necesare pentru
buna functionare a unitatilor subordonate din domeniul invatamantului, asistentei sociale,
culturd, sanatate, sport, turism;

urmareste si rdspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului Local Prunisor si
a celorlalte acte normative in domeniul economico - financiar;

fundamenteaza si intocmeste anual, la termenele prevazute de lege, proiectul bugetului
local al Comunei Prunisor, asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare
ordonatorului principal de credite si Consiliului Local Prunisor in vederea aprobarii
bugetului anual;

asigurd si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si
adoptare a bugetului local, antrenand toate serviciile publice si institutiile care
colaboreaza la finalizarea proiectului si adoptarea bugetului;

urmareste permanent realizarea bugetului local, stabilind masurile necesare si solutiile
legale pentru buna administrare, Intrebuinfare §i executarea acestuia, cu respectarea
disciplinei financiare;

intocmeste contul de incheierea exercitiului bugetar si il supune aprobarii Consiliului
Local Prunisor.



10. verifica, propune si analizeaza propunerile de rectificare a bugetului local, repartizarea pe
trimestre, utilizarea fondului de rezerva, pe care le supune aprobarii Consiliului Local
Prunisor;

11. verifica lunar contul de executie a veniturilor si cheltuielilor bugetare;

12. analizeaza achizitiile publice si participa la licitatii, in conformitate cu prevederile legale;
face propuneri la documentatia de licitatie, care se supune aprobarii, in conditiile legii;

13. propune, in conditiile legii, impozitele si taxele locale, precum si taxele si tarifele special
ce trebuie aprobate de Consiliului Local Prunisor.

14. stabileste, constatd si urmareste Tncasarea impozitelor si taxelor locale, conform legislatiei
in vigoare, majorarile de intarziere, precum si a amenzilor ce se aplica de cétre organelle
prevazute de lege;

15. urmareste incasarea veniturilor bugetului local, a impozitelor si taxelor locale, a taxelor
speciale, a majordrilor de intarziere, precum §i amenzilor aplicate de organele stabilite,
conform legii;

16. solutioneaza obiectiunile formulate la actele de control sau impunere, conform legislatiei
in vigoare;

17. verifica datele trecute in declaratia de impunere, in vederea incasarii impozitelor si
taxelor, depusd de fiecare contribuabil;

18. organizeaza, asigura si raspunde de exercitarea, conform prevederilor legale, a controlului
financiar preventiv intern propriu;

19. avizeazd si propune spre aprobare amanari, esalondri la plata taxelor si impozitelor,
precum si de amanare, reducere sau scutire de plata majorarilor de intarziere;

20. supune aprobarii ordonatorului principal de credite propunerile cu privire la debitorii
insolvabili sau disparuti, i aprobd darea la scaderea acestor debite;

21. pe baza centralizatorului de suprasolvari si restantieri, aproba propunerile facute cu
privire la compensarea plusurilor cu sumele restante, pentru lichidarea pozitiilor de rol;
22. aproba masurile de recuperare a taxelor si impozitelor, al caror termen de executare s-a
prescris, stabilind persoanele vinovate care nu au depus toate diligentele pentru incasarea

la termen a acestora;

23. organizeazd §i controleazd modul cum sunt gestionate dosarele fiscale ale tuturor
contribuabililor personae fizice si juridice;

24. controleaza modul de incasare a taxelor, chiriilor stabilite si redeventelor stabilite pentru
amplasarea de chioscuri, tonete, rulote, garaj, boxe, precum si achitarea de catre
persoanele fizice si juridice a taxelor pentru ocuparea legald a terenului apartinand
domeniului public;

25. sustine proiectele de hotarari In fata comisiilor de specialitate si rdspunde la interpelari;

26. avizeaza documentele emise de serviciile din subordine;

27. indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului Local Prunisor sau
dispozitii ale Primarului Comunei Prunisor;

28. urmareste executia bugetara a serviciilor publice si institutiilor subordonate si propune
masuri atunci cand acestea se impun;

29. participd la Intocmirea documentatiilor economice premergatoare organizdrii de licitatii
sau selectii de oferte, pentru contractarea de bunuri sau lucrari;



30. transmite corespondenta spre rezolvare compatimentelor subordonate si urmareste
rezolvarea acesteia;

31. avizeaza fundamentarile proiectelor de buget ale serviciilor publice si institutiilor publice
subordonate, justa dimensionare a acestor proiecte, mobilizarea resurselor existente,
cresterea eficientei si utilizarea fondurilor;

32. analizeazd fundamentarile necesarului de surse pe fiecare activitate si face propuneri de
impartire al acestuia, inconcordantd cu fondurile existente;

33. asigurd Inchiderea exercitiului bugetar, conform actelor normative invigoare;

34. este autorizat sa efectueze plata cheltuielilor;

Pe linie de impozite si taxe locale

- organizeazd, indrumd si controleaza actiunea de constatare si stabilirea
impozitelor si taxelor de la persoane fizice, care se fac venit la bugetul local;

- constatd si stabileste toate categoriile de impozite si taxe directe si indirect
datorate de personae fizice, care se fac venit la bugetul local;

- face propuneri motivate privind stabilirea impozitelor si taxelor locale, a taxelor
special si a altor obligatii fiscale, in temeiul legii;

- intocmeste borderourile de debite si scaderi pentru toate impozitele si taxele de
debit datorate de personae fizice;

- urmadreste Tntocmirea si depunerea, in termenele cerute de lege, a declaratiilor de
impunere de catre contribuabili personae fizice;

- gestioneaza toate documentele referitoare la impunerea fiecarui contribuabil,
regrupate intr-un dosar fiscal unic;

- verificd, periodic, persoanele fizice aflate in evidentele fiscal posesoare de bunuri
impozabile sau care desfasoara activitati producatoare de venit, asupra sinceritatii declaratiilor de
impunere, asupra modificarilor intervenite, corecteaza, acolo unde este cazul, impunerile initiale
luand masuri pentru incasarea diferentelor stabilite, sanctioneaza nedeclararea in termenul legal a
bunurilor si veniturilor impozabile;

- verifica fiecare persoana fizica asupra legalitatii functiondrii fiscale, a materiei
impozabile, a conducerii evidentelor impuse de actele normative invigoare;

- desfasoara activitatea de incasarea impozitelor si taxelor pe teren;

- aplica sanctiuni prevdzute in actele normative tuturor persoanelor fizice care
incalca legea fiscal si ia toate masurile ce se impugn pentru inlaturarea deficientelor constatate;

- identificd, impune si sanctioneazd persoanele fizice ce desfagoard activitati
clandestine, informeaza seful biroului asupra cauzelor care genereaza evaziunea fiscal propunand
masurile necesare pentru inlaturarea acesteia;

- tine evidenta debitelor din impozite si taxe stabilite de organele de constatare,
modificarea debitelor initiale, analizeazd fenomenele si aspectele rezultate din aplicarea
legislatiei fiscal si informeaza seful biroului asupra problemelor deosebite, luand sau propunand
madsurile ce se impun;

- asigura aplicarea unitara a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale;



- pune in executare toate impozitele si taxele ce se fac venit la bugetul local prin
emiterea §i Tnaintarea borderourilor de debite, asigurand totodatd Tnmanarea instiintarilor de plata
catre contribuabili;

- la solicitarea scrisd a contribuabililor, analizeazd, cerceteazd si prezintd sefului
biroului referate cu propuneri de amanari, esalonari, reduceri, scutiri, restituiri de impozite si taxe
s1 majorari de intarziere, in vederea aprobarii lor de cétre Consiliul Local;

- efectueaza analize si Intocmeste informari in legatura cu verificarea, constatarea si
stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor fizice, rezultatele actiunilor de verificare si
impunere, masurile luate pentru respectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereaza fenomenele
de evaziune fiscal si luarea de masuri pentru Tmbunatatirea legislatiei de impozite si taxe;

- asigura aplicarea unitarda a legislatiei referitoare la constatarea si impunerea
contribuabililor bugetului local;

- organizeaza activitatea de urmarire, incasare la timp, varsarea la buget a
veniturilor fiscal si nefiscale, in urma constatarilor de la termenele de plata, calculeaza, acolo
unde este cazul, majordri de intarziere si dispune masuri de executar esilitd, inclusive prin
intocmirea formelor de retragere din conturile agentilor economici a impozitelor, a taxelorsi a
altor varsaminte obligatorii bugetului local;

- organizeazd, executd si verificd activitatea de urmarire silitd a bunurilor si
veniturilor persoanelor fizice, pentru realizarea impozitelor si taxelor neachitatein termen si a
creantelor banesti constatate prin titluri executorii ce intrd In competenta organelor fiscale;

- asigura incasarea taxelor special stabilite prin hotdrarea Consiliului Local al
comunei Prunisor.

- Urmareste incasarea veniturilor fiscal si nefiscale in termen si stabileste masuri de
recuperare a debitelor prescrise din culpa organelor de urmadrire si incasare;

- Verificd documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili si disparuti si
daca le gaseste intemeiate, le avizeazad favorabil si le prezinta spre aprobare Consiliului Local
Prunisor sau, in caz contrar, dispune sa se faca cercetari suplimentare;

- urmdreste permanent situatia sumelor restante, ia sau dispune masuri pentru
lichidarea acestora;

- asigurd aplicarea gradelor de urmadrire silitd a veniturilor si bunurilor debitorilor
care nu si-au achitat in termen obligatiile fiscale;

- identificd pe raza de activitate, persoanele care exercitd diverse activitati
producatoare de venit sau poseda bunuri supuse impozitarii (taxarii) nedeclarate si sesizeaza
organele de constatare §i impunere prin note de constatare proprii, in vederea stabilirii
impozitelor si taxelor si a sanctiunilor contraventionale;

- intocmeste certificate de atestare fiscal atit pentru personae fizice cat si pentru
personae juridice;

- intocmeste referate privind restituirile de impozite si taxe locale aflate in
suprasolvire si le inainteaza spre aprobare conducerii institutiei in vederea punerii in aplicare;

Pe linia activitatii de constatare, impunere persoane juridice:
1. Realizeaza activitatea de constatare si stabilirea impozitelor si taxelor datorate bugetului
local de catre persoanele juridice: impozitul pe cladiri si terenuri,taxa pentru folosirea
terenurilor proprietate de stat Tnalte scopuri decat pentru agriculturd sau silvicultura,




impozit asupra mijloacelor de transport, taxa pentru folosirea mijloacelor de publicitate,
afisaj si reclama,impozitulpe spectacole,taxe special etc.;

2. Introduce 1n baza de date actele de impunere,de modificarea masei impozabile si de
scoatere din evidentd a bunurilor impozabile sau taxabile;

3. Analizeaza si solutioneaza cererile contribuabililor personae juridice privind restituirea
sau compensarea unor sume nedatorate,platite in plus sau eronat la bugetul local;

4. Gestioneaza toate documentele referitoare la impunerea contribuabililor persone juridice;

5. Efectueaza controlul fiscal,verificind personae juridice din punct de vedere al masei
impozabile,precum si calculul impozitelor si taxelor datorate bugetului local;

6. Analizeaza si verifica corectitudinea documentelor si declaratiilor privitoare la impunere;

7. Analizeaza cererile de eliberarea certificatelor de atestare fiscal pentru personae juridice §i
intocmeste certificate de atestare fiscal pentru personae juridice;

8. Solicit s1 verificd documente,inscrisuri,register sau evidente contabile al epersoanelor
juridice controlate,necesare realizarii obiectului controlului;

9. Stabileste in sarcina contribuabililor, personae juridice,diferente de impozite si taxe pentru
nerespectarea obligatiilo fatd de bugetul local si calculeaza ,potrivit legii,majoraride
intarziere pentru neplata in termenele legale,a impozitelor datorate;

10. Verifica persoanele juridice,din punct de vedere al Incadrarii in perioadele de scutire,
conform prevederilor actului normative in baza cdruia au fost aprobate;

11. Asigura aplicarea unitard a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale datorate de
persoanele juridice;

12. Efectueaza actiuni de control in vederea verificarii modului de declarare,stabilire,
constatare,impunere si achitarea obligatiillor de plata catre bugetul local, a identificarii si
impuneri cazurilor de evaziune fiscala;

13. Constata contraventiile s iinfractiunile din punct de vedere al obligatiilor catre bugetul
local si ia masuri,conform legislatiei in vigoare;

14. Analizeaza aspecte le si fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscal si informeaza
operativ conducerea asupra problemelor deosebite constatate, luand sau propunand
masurile care se impun;

15. Ta masuri pentru verificarea constatarilor facute de catre organelle de specialitate,prin
stabilirea sau ,dupd caz, modificarea impunerilor desemnate in sarcina contribuabililor,
personae juridice;

16. Analizeaza si prezinta organelor competente avize sau propuneri in legaturd cu acordarea
de amanari, esalonari,reduceri,scutiri si restituiri de impozite si taxe,precum si majorari de
intarziere;

17. Efectueazd analize si Intocmeste informadri in legaturd cu verificarea, constatarea si
stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor juridice, rezultatele actiunilor de
verificare si impunere, masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale,cauzele care
genereaza fenomenele de evaziune fiscal si propune masuri pentru Tmbunatatirea
legislatiei de impozite si taxe locale;

Pe linia activitatii de constatare impunere persoane fizice:




- Realizeaza activitatea de constatare, stabilire si operare in baza de date a impozitelor si
taxelor datorate bugetului local de catre contribuabilii personae fizice :impozitul pe
cladiri,

- Impozitul pe terenuri,impozitul asupra mijloacelor de transport etc.;

- Exercitd controlul fiscal,verificand persoanele fizice posesoare de bunuri impozabile
asupra veridicitatii declaratiei de impunere, asupra modificarilor intervenite,actualizand
unde este cazul impunerile inifiale si luand masuri pentru incasarea diferentelor de
impozite stabilite;

- analizeaza,solutioneaza si opereazd in baza de date cererile de scutire de la plata
impozitelor si taxelor locale,in conformitate cu prevederile legale in domeniu;

- constatd contraventiile si aplicd sanctiunile prevazute de actele normative pentru
nedepunerea declaratiilor de impunere sau depunerea acestora peste termen;efectueaza
rectificari de rol ,impuneri si incetdri de rol,analize si informari in legdturd cu
verificarea,constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor fizice;

- verifica cererile de restituire in numerar si documentele privind existenta plusului de
incasari la unele debite din impozite i taxe ,la care numai apar termene de platd si
opereaza in baza de date aceste restituiri,

- Intocmeste referatul de restituire pentru sumele platite de catre contribuabil,in plus sau
eronat,la bugetul local;

- analizeaza cererile de eliberarea certificatelor de atestare fiscal pentru personae fizice si
intocmeste certificate de atestare fiscal pentru personae fizice;

- analizeaza si solutioneaza contestatiile la impozitele si taxele stabilite;

- consiliaza contribuabilii in vederea Intocmirii declaratiilor de impunere si in orice
alte probleme 1n legdturd cu impozitele si taxele locale.

- Raspunde la cereri,sesizari si reclamatii care intra in competent serviciului;

- Insusirea si aplicarea tuturor actelor normative de referinta in specialitate si in
domeniul administratiei publice locale;

- Participa la audientele finute de primar, viceprimar, asigura detalii specifice
problemelor solicitate de persoana audiata;

- Colaboreaza la redactarea proiectelor de hotarari specifice serviciului,

- Intocmeste rapoarte de specialitate si colaboreaza cu celelalte servicii in vederea
elaborarii proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotdrariale Consiliului Local Prunisor
specifice activitatii serviciului;

- Intocmeste diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate.

- Are obligatia de a actualize procedurile descries prin “Sistemul de Management al
Calitatii”,in concordantd cu modificarile ce intervin in activitatea compartimentelor,ca urmare a
noilor acte normative;

- Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotirari referitoare la
activitati

- Specifice profiluluilor, initiate de catre alte compartimente din cadrul
primdriei,precum si de catre serviciile publice din subordinea Consiliului Local.

Pe linia activitatii de urmarire,executare silitd,amenzi




- urmareste achitarea in termen de citre contribuabili a tuturor debitelor primate
pentrua fi inscrise in evidenta,reprezentand impozite,taxe,amenzi etc;

- verifica legalitatea debitelor transmise spre urmarire, atat de catre compartimentele
propria aparatului de specialitate, cat si de alti emitenti de titluri de creantd si confirm primirea
debitului,conform dispozitiilor legale in vigoare;

- ingtiinteaza debitorii,personae fizice sau juridice,asupra obligatiilor existente si
solicit efectuarea platilor in termenul legal;

- in situatia neachitdrii creantelor bugetare la termenele de plata,se trece la
executarea silitd a debitelor,cu respectarea dispozitiilor legale ;in acest sens, intocmeste dosarele
de urmadrire pentru debitele restante,care vor cuprinde toate actele in legdtura cu urmarirea;

- inspectorii de urmarire sunt obligati sa aplice prevederile legale de executare a
creantelor bugetare,in caz contrar intervenind raspunderea prevazutd de actele normative in
vigoare;

- inspectorii de urmdrire verificd efectuarea platii debitelor aflate in evidenta;

- intocmeste titlurile executorii pentru contribuabilii personae fizice si personae
juridice,in conformitate cu prevederile legale;

- inregistreaza si tine evidenta tuturor proceselor verbale de amenda primite prin
posta sau registratura apartinand persoanelor fizice destinate, destinate institutiei in vederea
urmaririi acestora;

- intocmeste borderourile cu procesele verbale de amenda care nu indeplinesc
conditiile legale pentru aputea fi urmarite,in vederea restituiriilor catre organelle emitente;

- introduce in baza de date a programului de impozite si taxe procesele verbale de
amenda, apartinand persoanelor fizice;

- pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si raspund pentru legalitatea
actiunilor intreprinse;

- arhiveaza documentele specifice biroului la sfarsitul anului;

- indeplineste, in conditiile legii,orice alte atributii repartizate de conducerea

institutiei;

- transmite Serviciului Financiar Contabil situatia lunara a debitorilor insolvabili
constatati;
Pe linie de activitate de casier

. verifica, Tmpacheteaza corespunzator numerarul incasat, intocmeste zilnic
documentele de casa;

° conduce evident intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul de casa zilnic,
confrunta soldul zilnic din jurnalul de casa cu cel faptic existent in casierie;

. asigura integritatea ,securitatea numeralului existent in casierie in timpul zilei

urmareste circuitul documentelor de incasari in numerar in scopul asigurarii integritatii acestora;

- indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii;

- urmareste 1ncadrarea corecta pe surse de venit si bugete component
conformitate cu legislatia in vigoare cu clasificatia bugetara aprobata si cu conturile deschise
acest sens;

- intocmeste borderoul de Tncasari si plati pe destinatii bugetare;

n
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- completeaza zilnic Registrul de Casa si Foaia de Varsamant,depunand
sdptamanal sumele incasate, pedestinatii bugetare ,la Trezorerie

- ridica numerar de la Trezorerie pentru plata salariilor(in cazul in care nu se vireaza
pe card) si cheltuieli materiale;

- depune la Trezorerie, conform prevederilor legale,veniturile Incasate;

- indeplineste orice alte atributii prevazute de lege si sarcinile stabilite de
conducerea unitatii;

- in indeplinirea atributiilor ce-i revin, conlucreaza cu compartimentele de
specialitateale autoritatilor administrative publice, judetene si locale, cu celelalte directii de
specialitate din aparatul propriu si din cadrul institutiilor si agentilor economici de interes

judetean si local.
Pe linie de Achizitii Publice

Principaleleatributii specifice:

= Intocmeste programul anual de achizitii publice pe baza solicitirilor date de sefii ierarhic
superiori;

= Intocmeste raportul anual al achizitiilor publice;

= Transmite anunturile in SEAP, adresele pentru publicarea anunturilor de intentie si
participare in MONITORUL OFICIAL, eventual adresa cu fisa de prezentare catre
UCVAP;

= Editeaza rapoartele trimestriale, lunare referitor la achizitii conform Legea nr. 98/2016
privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare si a altor acte
normative, adresele catre institutiile publice, societatile si persoanelor fizice cu care se
corespondeaza;

= Intocmeste Documentatia pentru Elaborarea si Prezentarea Ofertei;

= Intocmeste referatul, editeaza proiectul de dispozitie privind constituirea comisiilor de
evaluare/negociere, juriilor sau de Inlocuire a unor membri;

= Editeazd formularele necesare comisiilor de evaluare, procesele — verbale si hotararile
acestora,

= Anunta din timp membrii comisiilor/juriilor privind achizitiile organizate si le pune la
dispozitie acestora documentatia intocmita pentru studiu ;

= Intocmeste contractul proiect al achizitiei publice ;

= Tine evidenta documentelor redactate si le inregistreaza la secretariat;

= Intocmeste Documentatia pentru Elaborarea si Prezentarea Ofertei, se ocupd de
organizarea si desfasurarea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie prin
programele organismelor europene.

= Asigura gestionarea si predarea la arhiva a documentelor din domeniul urbanismului,
achizitiilor publice ;

= Indeplineste orice alte atributii si sarcini trasate prin acte administrative, de citre primar si
sefii ierarhic superiori.

Responsabilitati:

. solutioneaza toate adresele Inregistrate la Primaria Comunei Prunisor care vizeaza
atributiile sale;

o participd la audientele tinute de primar ,viceprimar,secretar, asigura detalii

specifice problemelor solicitate de persoana audiatd;



. intocmeste proiectele de dispozitii si proiectele de hotérari specifice serviciului;

° intocmegste diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate;

o asigurd arhivarea documentelor create conform nomenclatorului arhivistic al
institutiei;

J propun esefului ierarhic masurile necesare si legale pentru solutionarea diverselor
cazuri instrumentate;

J realizeaza orice alte atributii stabilite in sarcina fiecdrui angajat conform fisei
postului.

COMPARTIMENTUL URBANISM, AMENAJAREA DOMENIULUI PUBLIC SI
PRIVAT, AGRICULTURA, FOND FUNCIAR SI CADASTRU se subordoneaza
secretarului general al comunei Prunisor si are urmatoarele atributii:

Pe linie de registru agricol:

J Activitatea de Inregistrare si actualizare a datelor privind gospodariile populatie iin
RegistrulAgricol.

J Asigura informarea populatiei in legatura cu legislatia invigoare privind Registrul
Agricol;

J Desfasoara activitatea de inscriere si actualizarea datelor privind gospodariile
populatiei, terenurile si animalele in Registrul Agricol,

J organizeazd, pe baza datelor cuprinse inregistrul agricol, pe gospodarii ale

populatiei, evidenta centralizata pe sector privind:

» numarul de gospodarii ale populatiei, de cladiri existente la inceputul anului pe
raza localitatii, de mijloace de transport cu tractiune mecanica, a tractoarelor si
masinilor Agricole, etc.;

» modul de folosinta a terenurilor, suprefetelor cultivate cu principalele culture,
numarul de pomi fructiferi pe specii, etc.;

. elibereazd la cerere si prin verificare atestate de producator agricol si carnete de
comercializare si asigurd vizarea semestriald a atestatelor de producator;

J elibereaza adeverintele in vederea obtinerii alocatiei familial complementare,
privind familia monoparentald, pentru burse (studenti, elevi), pentru somaj;

. elibereaza adeverinte din registrul agricol conform legii;

. intocmeste centralizatoare referitoare la numarul gospodariilor populatiei

jferenurile din proprietate pe categorii defolosintd ,suprafetele cultivate si productia
obtinutd,efectivele de animale(dinspeciile: bovine, porcine, ovine, cabaline)sifamiliile de albine,
mijloacede transport si masini agricole;

. intocmeste rapoarte statistice pe baza datelor din RegistrulAgricol;

. colaboreaza cu Directia Agricola Mehedinti;

. asigurd transmiterea de informati ireferitoare la subventiile si primele din
agricultura, precum si legislatia agricola in vigoare;

. centralizeaza cererile pentru subventii In baza legislatiei agricole in vigoare

,precum sicererile pentru inscrierea in registrul exploatatiilor agricole si viticole;
Pe linie de fond funciar si cadastru:
. gestioneaza documentatiile privind aplicarea prevederilor Legilor fondulu ifunciar;




o gestioneazd baza de date cadastrala a fonduluifunciar al Comunei Prunisor
planuri topografice, register ca dastrale privind imobilele si detindtorii acestora, planurile de
parcelare intocmite conform Legilor fondului funciar;

o elibereaza extrase ale planurilor parcelare;

. constituie baza de date privind intregul patrimoniu, terenuri si cladiri ale comunei
Prunisor, pe care o actualizeaza permanent.

. Primeste si transmite catre Comisia de aplicare a legilor fondului funciar cererile

privind reconstituirea dreptului de proprietate privatd sau ori ce alte solicitari care se refera la
constituirea, modificarea sau contestarea unui drept de proprietate sau care necesita solutionare de
catreComisia defond funciar;

. Pregateste lucrarile Comisiei de aplicarea legilor fondului funciar prin
prezentareadosarelor si lucrarilor ce urmeaza a fi analizate, pune la dispozitia comisiei ori ce alte
documente existente in arhiva avand legatura cu dosarele in discutie;

J Pune in aplicare hotararile Comisiei de fond funciar, intocmeste si expediaza
corespondenta cu petentii in vederea completarii documentatiilor depuse si inainteaza propunerile
Comisiei defond funciar catre Comisia judeteana de aplicarea legilor fondului funciar;

. Intocmeste raspunsuri la cererile depuse in legatura cu dosarele si solicitarile
analizate de comisia defond funciar;

. furnizeaza date privind situatia cererilor depuse in conformitate cu Legile Fondului
Funciar;

. asigura informarea populatiei in legatura cu legislatia in vigoare privind fondul
funciar;

. elibereaza adeverinte care atesta dreptul de proprietate a terenurilor;

. aduce la cunostinta comisiei de fond funciar sentintele judecatoresti transmise de
catre Oficiul Juridic care ii sunt opozabile sau in care a fost parte;

. inainteaza Comisiei Judetene contestatiile cu privire la modul de aplicare a legilor
fondului funciar;

. intocmeste liste-anexe cu persoanele indreptatite sa li se atribuie teren conform
legilor fondului funciar;

o elibereaza procesele-verbale de punere 1n posesie, prevazute de legile fondului
funciar;

o inmaneaza titlurile de proprietate emise de catre Comisia Judeteana de aplicarea

legilor fondului funciar si elibereaza solicitantilor procesele verbale o depunere in posesie si
schitele-anexa la acestea;

. prezinta Comisiei Locale, Hotararile Comisiei Judetene de aplicare a Legilor
fondului Funciar si transmite Hotararile Comisiei Judetene catre persoanele indreptatite.

. participd la expertise judecatoresti de specialitate, in dosare la care au ca obiect
revendicare teren;

J emite adeverinte (certificate) de recunoastere a posesorului ca proprietar;

o tine evidenta planurilor cadastrale,a registrelor posesorilor de immobile si a
parcelelor, planuri intocmite de catre IGFCOT la nivelul anului 1990 si 1978;

J atesta regimul tehnic ,economic si juridic al imobilelor pe baza evidentelor

detinute, precum si prin verificari,pentru nevoi interne;



o tehnic: efectuarea masurdtorii, identificarea pozitiei, configuratiei si marimii
suprafetelor terenurilor pe destinatii de folosinta si proprietari;

o economic :identificarea pe baza evidentelor existente si prin orice alte mijloacea
destinatiei, categoriei de folosinta a parcelelor si eventual ,a elementelor necesare
stabilirii valorii imobilelor;

o juridic: identificarea proprietarului pe baza actului de proprietate si a oricdror
acte,precumsi a posesiei efective;

. efectueaza masurdatori pentru intocmirea planurilor desituatie corespunzitoare
necesare desfasurarii activitdti institutiei,

J efectueaza masuratori si traseaza parcelele de teren care fac obiectul punerilor in
posesie si a verificarilor effectuate in baza legilor fondului funciar,

° redacteaza schitele In vederea intocmirii OrdinuluiPrefectului;

. analizeaza si solutioneaza ,in limitele legale, cererile depuse privind diverse
situatii tehnice si de cadastru,de granituire,etc. ale terenurilor;

. Verifica pe teren datele topografice (suprafete ,amplasament) si culege informatii

despre categoria de folosinta,clase de bonitare si investitii efectuate;

e Intocmeste referate de specialitate cu privire la eventuale litigii cadastrale in vederea
eliberarii certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire de catre Serviciul
Urbanism;

e Urmareste aplicarea actelor cu character normative emise de organele central si locale in
domeniul exproprierilor si modul de indeplinire a obligatiilor ce revin persoanelor fizice si
juridice in acest domeniu de activitate;

e Executd delimitari,preluari,comasari de terenuri,

e FElibereazda documentele de atestarea regimului juridic al terenurilor pentru personae
juridice sau fizice interesate raspunde la cereri,sesizari si reclamatii care intra in
competenta serviciului;

Pe linie de nomenclator stradal:

e Constituirea unei baze de date cu privire la informatii legate de strazi, inventarierea si
atribuirea de numere postale;

o Intocmeste si gestioneazi o bazi de date cuprinzitoare cu privire la toate informatiile
legate de immobile ,strazi, inclusive cele situate in zone nou infiintate, care cuprind
parcelari ce s-au format ca urmare aplicarii Legilor fondului funciar

e Propune denumiri(schimbareadenumirii) de strazi, atribuie numere postale noi;

e Inventariaza numerele postale pe strazi si propune renumerotarea in cazul in care exista
erori de atribuire a acestor numere;

e are acces la baza de date si informatii urbane (harti, schite, planuri cadastrale,
documentatii si planuri de urbanism si amenajarea teritoriului) si contribuie la actualizarea
periodic a acestor date;

e iain evidenta si comunica institutiilor si serviciilor ,Hotararile Consiliului Local privind
modificarea denumirii strazilor;

Pe linie de urbanism




Principalele atributii specifice:

1.

2.
3.

Colaboreaza cu toate compartimentele din primarie pe problem legate de activitatea de
avizare a documentatiilor de urbanism;

Face verificari in teren cu privire la documentatiile de urbanism depuse;

Intocmeste situatiile statistice privind autorizatiile si certificatele de urbanism avizate de
primarie;

Intocmeste in termen de 5 zile de la primirea solicitarii, avizul cerut de lege necesar
emiterii de catre presedintele CJ] MH a certificatului de urbanism pentru lucrarile de
constructii prevazute la art.30 alin(1) din Legea nr.50/1991care se executa in intravilanul
si extravilanul comunei,inclusive pentru operatiuni notariale privind circulatia imobiliara
si 1n alte scopuri prevazute de lege.

primirea, verificarea si intocmirea documentatiei necesare emiterii Certificatelor de
urbanism si a Autorizatiilor pentru executare de lucrdri in conformitate cu prevederile
Legii 50/1991;

primirea, verificarea si Intocmirea actelor necesare conform Legii 10/2001(R) ;

primirea solicitarilor referitoare la concesionarea unor terenuri cu altd destinatie decat cea
de locuinta;

primirea solicitarilor referitoare la atribuirea in folosinta gratuita a unor terenuri pentru
construirea de locuinta tinerilor cu varsta cuprinsa intre 18 si 35 ani, conform Legii
15/2003(R);

intocmirea documentatiilor pentru stabilirea destinatiei de concesionare a unor terenuri
(schite, referate, proiecte de hotarari) in vederea supunerii spre aprobare CLC Grozesti;
intocmirea documentatiilor pentru organizarea licitatiilor publice in vederea concesionarii
de terenuri cu destinatia de locuinta si cu alta destinatie decat cea de locuinta ;

intocmirea contractelor de concesionare pentru terenuri cu destinatia de locuinta si cu alta
destinatie decat cea de locuinta ;

primirea solicitdrilor referitoare la inchirierea unor terenuri pentru amplasare constructii
provizorii (garaje, activitati de comert, prestari servicii );

primirea solicitarilor referitoare la inchirierea de teren in vederea construirii de alei si scari
de acces la apartamentele transformate in spatii comerciale;

intocmirea documentatiilor pentru stabilirea destinatiei de inchiriere a unor terenuri (schite,
referate, proiecte de hotarari) in vederea supunerii spre aprobare CLC Grozesti;

intocmirea documentatiilor pentru organizarea licitatiilor publice in vederea Inchirierii de
teren pentru amplasarea de constructii provizorii (garaje si spatii comerciale) ;

intocmirea contractelor de inchiriere pentru terenuri cu destinatia de amplasare constructii
provizorii garaje, spatii comerciale, construire alei si scari de acces la apartamentele
transformate in spatii comerciale;

intocmirea contractelor de Inchiriere pentru suprafetele cu destinatia de locuinta ;
intocmirea contractelor de inchiriere pentru spatiile cu alta destinatie decat cea de
locuinta ;

intocmirea documentatiei in vederea organizarii de licitatii publice pentru vanzarea sau
inchirierea unor spatii sau a unor terenuri ;

efectuarea controlului permanent 1in teritoriu asigurand aplicarea prevederilor
Regulamentului local de Urbanism si a disciplinei in constructii;

Responsabilitati:




e solutioneazd toate adresele inregistrate la Primaria Comunei Prunisor care vizeaza
atributiile sale;

e participd la audientele tinute de primar, viceprimar, secretar , asigura detalii specific

problemelor solicitate de persoana audiata;

intocmeste proiectele de dispozitii si proiectele de hotarari specific serviciului;

intocmegste diferite situatii statistice specific obiectului de activitate;

asigurd arhivarea documentelor create conform nomenclatorului arhivistic al institutiei;

propune sefului ierarhic masurile necesare si legale pentru solutionarea diverselor cazuri

instrumentate;

e realizeaza orice alte atributii stabilite in sarcina fiecarui angajat conform fisei postului.

Compartimentul resurse umane,arhiva, secretariat;

Pe linie de Resurse Umane

o Réaspunde de selectionarea si recrutarea necesarului de personal pe nivele
depregatire, pe functii si specialitati,corespunzator posturilor prevazute in statul de functii si
organigrama,

. Efectueaza lucrarile legate de incadrarea ,promovarea ,detasarea sau incetarea

activitatii si a contractului de munca pentru personalul aparatului de specialitate al Primarului cat
st a functionarilorpublici;

J Raspunde de organizarea si functionarea potrivit legii ,a Comisiei de
examinare,organizeaza concursurile pentru angajare si promovare si verificad indeplinirea de catre
participanti a condiilor prevazute de lege;

. Intocmeste formalitatile specifice angajarii—dispozitii de angajare, contracte de
muncd, adrese, etc.,pentru functionarii publici si personalul contractual din aparatul de
specialitate al Primarului;

. Intocmeste si completeaza, ori de cite ori este necesar, dosarele personale ale
salariatilor aparatului de specialitatea al Institutiei Primariei i transmite periodic Agentiei
Nationale a Functionarilor Publici darile de seama statistice referitoare la numarul de personal si
fluctuatiile acestuia;

. intocmeste,actualizeaza si gestioneaza baza de date cu privire la cererea si oferta
de locuri de munca,in vederea recrutarii de resurse /umane;

. intocmeste raportari statistice privind activitatea de personal;

. tine la zi vechimea in munca a salariatilor din aparatul propriu, operand toate

modificarile intervenite ca urmare a schimbarii locului de munca, functiei, clasei/treptei
profesionale, modificarile salariului etc.;

. intocmeste rapoarte de specialitate privind modificarea organigramelor, statelor de
functii si Regulamentelor de Organizare si Functionarea aparatului de specialitatea Primarului
Comunei Prunisor ori de cate ori este nevoie;

. tine evidenta la zi a vechimii Tn munca a salariatilor si comunica lunar modificarile
sporurilor de vechime pentru intocmirea dispozitiei de acordarea sporului de vechime;



. stabileste nevoile de pregatire si de perfectionarea pregatirii profesionale; primeste
ofertele pentru cursuri de pregétire profesionald de la institutiile abilitate Tn domeniu;

J intocmeste planul managerial al formarii profesionale in mod active si stabileste
necesarul pe Directii,Servicii,Birouri §i avanseaza propuneri in acest sens formatorilor;

. intocmeste referatele in baza carora salariatii din aparatul propriu urmeaza cursuri
de pregatire profesionala;

J intocmeste pontajele lunare si tine evident condicilor de prezenta;

. tine evident programarii concediilor de odihnd ale tuturor salariatilor,tine evidenta

efectudrii acestora,a rechemarilor, a refinerilor la serviciu,a reprogramarilor,a compensarilor, a
concediilor medicale,a concediilor fara plata si a sanctiunilor;

. intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la
activitafi din domeniul resurselor umane initiate de diverse compartimente din cadrul primariei;
. celor lunare din fondul de premiere; stabileste cuantumul si urmareste modul de

acordare, in conformitate cu prevederile legale,a sporurilor,indemnizatiilor,salariilor de merit, a
altor drepturi acordate de legislatia muncii personalului aparatului de specialitate al Primarului;

J Completeaza si transmite ori decate ori este cazul Registrul General de Evidenta a
Salariatilor(personal contracutual) catre ITM;Mehedinti

J Intocmeste si transmite Raportul privind respectarea normelor de conduit de catre
functionarii publici catre ANFP conform prevederilor legii, de catre consilierul etic;

J tine evidenta fiselor de post si a rapoartelor de evaluare;

J tine legatura cu ANFP-ul in ceeace priveste functiile publce si functionarii public
prin intemediul Portalului de Management al Functiilor Publice si al Functionarilor Publici;

. are obligatia de a Intocmi Fisele de post si Fisele de evaluare a competentelor
profesionale, pentru personalul din aparatul de specialitate al primarului;

. are obligatia de a Intocmi programarea anuala a concediilor de odihna si de a asigura

inlocuitor pentru fiecare salariat cand lipseste, inclusiv pentru el insusi, in asa fel incat sa nu fie
perturbata activitatea compartimentului;

. raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei invigoare, specific domeniului de
activitate;

. exercitd i alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale
consiliului local, dispozitii ale primarului;

. raspunde disciplinar, civil si penal, dupd caz, pentru incdlcarea dispozitiilor legale
in vigoare si respectarea sarcinilor de serviciu;

. respecta normele securitdtii si sdnatatii muncii, conform Legii nr.319/2006, si
normativele in vigoare;

o respecta prevederile Legii nr. 307/2006 mod, privind apdrarea impotriva
ncendiilor;

o respecta prevederile Codului controlului intern/managerial al entitétilor publice;

J desfdsoara activitati in cadrul echipelor de implementare a proiectelor din fonduri
europene.

. intocmeste proceduri(dispozitii,referate,etc)privind activitatea de resurse umane;

. raspund de rezolvarea reclamatiilor,sesizarilor si conflictelor de munca care revin

in competenta compartimentului.



e are obligatia organizarii arhivarii anuale a documentelor din cadrul biroului;

Responsabilitdti:

o solutioneaza toate adresele inregistrate la Primaria Comunei Prunisor care vizeaza
atributiile sale;

J participd la audientele tinute de primar viceprimar,secretar, asigura detalii
specific problemelor solicitate de persoana audiata;

J intocmeste proiectele de dispozitii si proiectele de hotdrari specifice serviciului;

. intocmeste diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate;

J asigurd arhivarea documentelor create conform nomenclatorului arhivistic al
institutiei;

J propune sefului ierarhic masurile necesare si legale pentru solutionarea diverselor
cazurl instrumentate;

J realizeaza orice alte atributii stabilite in sarcina fiecdrui angajat conform fisei
postului.

1. SECTIUNE ARHIVARE

. Principalele atributii specifice:

= Efectueaza arhivarea corespondentei proprii in bibliorafturi;

= Organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite;

» Informeaza conducerea primariei si propune masuri in vederea asigurarii conditiilor
corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei;

= Pune la dispozitia Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectuarii
actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

»= Comunica in scris in termen de 30 de zile Arhivelor Nationale infiintarea reorganizarea
sau oricare alte modificari survenite in activitatea institutiei cu implicatii asupra
compartimentului de arhiva;

= Organizeaza ordonarea si pastrarea in depozite a materialelor documentare;

= Se ingrijeste ca depozitele sa fie corect intretinute si ca materialul documentar sa fie ferit
de degradare sau distrugere;

= Asigura respectarea normelor de protectie a muncii si PSI pentru depozitul de arhiva pe
care 1l gestioneaza,

= Asigura respectarea normelor legale privind secretul de serviciu si confidentialitatea in
legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta ;

= Verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite;

= Intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta, aflate in depozit;

= Indeplineste orice alte sarcini transmise de conducerea compartimentului si a institutiei.

Compartimentul asistenta sociald si autoritate tutelara se subordoneaza secretarului
general al comunei Prunisor si are urmatoarele atributii:
Pe linie autoritate tutelara
. efectuarea de anchete sociale solicitate de diferite institutii sau personae in ceeace
priveste solutionarea cererilor persoanelor cu handicap;




. efectuarea de anchete sociale la solicitarea instantelor de judecatd in vederea
incredintarii minorilor, precum si cu privire la constatarea modului de ingrijire a minorilor in
familie;

. efectuarea de anchete sociale pentru améanarea sau intreruperea pedepsei
condamnatilor care au problem sociale;

. asistarea minorilor §i persoanelor varstnice la incheierea actelor notariale si
participarea la audierea minorilor de cétre organele de cercetare penald;

. asigurarea serviciului de relatii cu publicul in ceeace priveste problematica sociala
a persoanelor varstnice si solutionarea in conformitate cu prevederile legale;

. alte atributii stabilite prin lege, prin hotarari ale Consiliului Local Prunisor sau
prin dispozitii ale primarului.

J Primirea si intocmirea dosarelor de ajutor social conform Legii 416/2001 privind
venitul minim garantat;

. Stabilirea cuantumului ajutorului social si supunerea spre aprobare pentru emiterea
dispozitiei primarului de acordare a dreptului de ajutor social;

] Intocmirea adeverintelor de venit;

. Intocmirea documentatiei privind acordarea dreptului de ajutor de incilzire in
perioada sezonului rece pentru beneficiarii de ajutor social;

. Intocmirea documentatiei privind respingerea, acordarea, suspendarea,
modificarea si incetarea ajutorului social;

. Actualizarea dosarelor de ajutor social, operarea modificarilor ce se impun;

J Primirea si intocmirea documentatiei in vederea acordarii drepturilor prevazute de

OUG 105/2005 privind alocatia familial complementara si de sustinere pentru familia
monoparentala, actualizarea dosarelor intocmite (adeverinte scoald trimestrial, venituri la
modificare);

. efectuarea de anchete sociale pentru acordarea dreptului de alocatie familial
complementara si de sustinere pentru familia monoparentald conform 105/ 2003 si H.G. 1539/
2003;

. intocmirea anchetelor sociale pentru acordarea burselor sociale, medicale precum
si a rechizitelor scolare gratuite;

. intocmirea anchetelor sociale beneficiarilorProgramului national “Bani de liceu”;

. intocmirea dosarelor pentru acordarea dreptului, conform O.U.G. 148/ 2005

privind sustinerea familiei in vederea cresterii copilului pana la varsta de 2 ani, respectiv 3 ani
incazulcopilului cu handicap.
Pe linie de asistenta sociala

J efectuarea de anchete sociale solicitate de diferite institutii sau personae in ceea ce
priveste solutionarea cererilor persoanelor cu handicap;
. efectuarea de anchete sociale la solicitarea instantelor de judecatd in vederea

incredintarii minorilor, precum si cu privire la constatarea modului de ingrijire a minorilor
infamilie;

. efectuarea de anchete sociale pentru amanarea sau intreruperea pedepsei
condamnatilor care au probleme sociale;



. asistarea minorilor §i persoanelor varstnice la incheierea actelor notariale si
participarea la audierea minorilor de catre organele de cercetare penald;

. asigurarea serviciului de relatii cu publicul in ceea ce priveste problematica sociala
a persoanelor varstnice si solutionarea in conformitate cu prevederile legale;

. alte atributii stabilite prin lege, prin hotarari ale Consiliului Local Prunisor sau
prin dispozitii ale primarului;

. asistd persoanele varstnice la incheierea actelor juridice de instrdinare, cutitlu

cateori este nevoie, indeplinirea obligatiilor ce decurg din actul incheiat.

Asistentul medical comunitar are urmatoarele atributii:

. activitate de teren — depistarea activa a cazurilor neinscrise pe listele medicilor de
familie, 1n special a gravidelor si copiilor;
. activitate profilactici — depistarea focarelor de boli transmisibile, luarea in

evidenta a copiilor neinscrisi pe listele medicilor de familie pentru a fi inclusi in programele de
imunizari;

. raportarea cazurilor sociale depistate catre serviciile sociale din subordinea
autoritatilor locale pentru a beneficia de protectiesoiala.

. supravegherea unei zone foarte bine determinate;

. supravegherea in mod activ a starii de sdnatate a populatiei din zona arondata, in
principal a populatiei neinscrisa la medicul de familie;

. sesizarea din timp a aparitiei de focare de infectie sau de boli infectioase;

. identificarea persoanelor cazuri sociale si raportarea lor medicilor de familie din
teritoriul repartizat in vederea nscrierii lor pe listele acestora;

. colaborarea cu toti medicii de familie la care sunt inscrise persoanele din teritoriul

pe care 1i supravegheaza, indrumand pentru consultatii la cabinet persoanele bolnave, solicitand,
dupa caz, deplasarea medicului la domiciliu;

. identificarea persoanelor de varstd reproductiva care au nevoie de metode de
contraceptie, diseminarea de informatii specifice si trimiterea lor la medicul de familie si
cabinetele de planificare familiald;

. identificarea gravidelor si urmarirea lor prin protocoale limitate, trimiterea lor la
medicul de familie;

. urmarirea si supravegherea in mod activ a copiilor prin evidenta speciala,
vaccindrilor si aplicarii masurilor terapeutice recomandate de medic;

. cultiva increderea reciproca intre autoritatile publice locale si comunitatea din care
face parte;

. cartagrafiaza gravidele si lehuzele, in vederea efectudrii controalelor medicale

periodice, prenatale si post-partum, le explica necesitatea §i importanta efectudrii acestor
controale si le insoteste la controale, facilitind comunicarea cu medicul de familie si celelalte
cadre medicale;

. cartagrafiaza populatia infantild a comunitatii;

. explica notiunile de baza si importanta asisentei medicale a copilului;



. promoveaza alimentatia sanatoasa, in special la copii, precum si alimentatia la san;

. urmareste Tnscrirea nou-nascutului pe listele medicului de familie;

. sprijind personalul medical in urmarirea si inregistrarea efectudrii imunizarilor din
populatia infantild din comunitate, si a examenelor clinice de bilant la copii 0-7 ani;

. explicd avantajele includerii persoanelor in sistemul asigurdrilor de sanatate,
precum si procedeul prin care poate fi obtinuta calitatea de asigurat;

. explica avantajele igenei personale, a locuinteisi a spatiilor comune; popularizeaza
in comunitate masurile de igiena, depuse de autoritdtile competente;

. faciliteaza acordarea primului ajutor, prin anuntarea cadrelor medicale/serviciului
de ambulanta si insotirea echipelor care acorda asistentd medicala de urgenta;

. la solicitarea cadrelor medicale, sub indrumarea strict a acestora: explicd rolul

tratamentului medicamentos prescris, reactiile adverse posibile ale acestuia, si supravegheaza
administrarea medicamentelor (ex: tratamentul strict supravegheat al pacientului cu
tuberculoza);

. insoteste cadrele medico-sanitare in activitdfile legale, prevenirea sau controlul
situatiilor epidemice, facilitind implementarea masurilor adecvate;

. semnalarea cadrelor medicale aparitia problemelor deosebite din cadrul
comunitdtii (focarele de boli transmisibile, parazitoze, intoxicatiietc);

. semnalarea, Inscris, directiilor de sanatate public judetene problemele identificate
privind accesul membrilor comunitatii, pe care deserveste, la urmatoarele servicii de asistenta
medical primara;

o imunizarile, conform progamuluinational de imunizari;

o examenul de bilant al copilului 0-7 ani;

osupravegherea gravidei, conform normelo rmetodologice ale Ministerului
Sanatatii i Familiei;

o depistarea activa a cazurilor de TBC;

o asistenta medicald de urgenta

J efectuarea educatiei sanitare in familie;

. semnaleaza asistentului social cazurile potentiale de abandon al copiilor
(cunoscand situatia familiilor comunitare, mediatorul sanitar poate afla intentia familiilor 1n
situatia socio-economica, disperata, de a-si abandona copiii in institutii; dacd sunt instiintate din
timp organismele abilitate, astfel de situatii pot fi prevenibile).

Compartimentul stare civila, se subordoneaza secretarului general al comunei

Prunisor si are urmatoarele atributii:

Pe linia activitatii de stare civila

. intocmesc, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de
deces, in dublu exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare
privind actele si faptele de stare civila inregistrate;

. inscriu mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimit
comunicari de mentiuni pentru inscriere 1n registrele de stare civila - exemplarul I sau, dupa caz,
exemplarul II, In conditiile prezentei metodologii;




. elibereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe
actele de stare civild, precum si foto copii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu
respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si
ale Legii nr. 677/2001, cu modificarile si completarile ulterioare;

. elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind  inregistrarea unui act de
stare civild, potrivit modelului prevazut in anexa nr. 9; dovezile cuprind, dupd caz, precizari
referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare civila;

. trimit structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este
arondatd unitatea administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data Intocmirii actului de
stare civild sau a modificarilor intervenite in statutul civil, comunicari nominale pentru ndscutii
vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor romani;
actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd ca persoanele
decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de evidentda a persoanelor din cadrul
S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de domiciliu;

. trimit centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare in registrarii decesului,
documentul de evidentd militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor, potrivit
modelului prevazut in anexa nr. 10;

. trimit structurilor de stare civild din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondata
unitatea administrativ-teritoriald, pana la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate la
completare;

. intocmesc buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate

cu normele Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii urmatoare
inregistrarii, la Directia Judeteana de Statistica sau a municipiului Bucuresti;

. dispun madsurile necesare pastrdrii registrelor si certificatelor de stare civild in
conditii care sa asigure evitarea deteriorarii sau a disparifiei acestora si asigura spatiul necesar
destinat desfasurarii activitatii de stare civila;

. atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de
coduri precalculate, pe care le pastreaza si le arhiveaza in conditii de deplina securitate;
. propun necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate

auxiliare si cerneald speciala, pentru anul urmator, si 1l comunica annual structurii de stare civila
din cadrul S.P.C.J.E.P.;

. reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse — partial sau total -, prin
copierea textului din exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise prin semnare si
aplicarea sigiliului si parafei;

. primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativd si documentele
prezentate in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este arondata
unitatea administrativ-teritoriala;

. primesc cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite
instrdindtate, 1n statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de
numesi/sau prenume, precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteaza
D.E.P.A.B.D., in vederea avizarii inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii
aprobarii;



. primesc cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate
din strdinatate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il Tnainteaza, Tmpreuna cu intreaga documentatie, n
vederea avizarii prealabile de catre S.P.C.J.E.P. in coordonarea carora se afla;

. primesc cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueaza verificari
pentru stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a
mentiunilor nscrise pe acestea, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau
respingere si le Tnainteaza S.P.C.J.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/respingere de rectificare de catre primarul unitatii administrativ-teritoriale competente;

. primesc cererile de reconstituire §i Intocmire ulterioarda a actelor de stare civila,
intocmesc documentatia si referatul prin care se propune primarului unitdfii administrativ-
teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P.;

. inainteaza S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen de 30
de zile de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate
mentiunile din registrul de stare civila - exemplarull;

. sesizeazd imediat S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M. Bucuresti - D.S.C., in cazul pierderii
sau furtului unor documente de stare civila cu regim special.
. elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa ateste

componenta familiei, necesare reintregirii familiei aflate in straindtate, potrivit modelelor
prevazute in anexele nr. 11 si 12;

. efectueaza verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire
ulterioara a actelor de stare civild pentru cetdtenii romani si persoanele fard cetatenie domiciliate
in Romania;

. efectueaza verificari si Intocmesc referate cu propuneri in vederea avizarii de catre
S.P.CJ.E.P. a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila eliberate de
autoritatile straine, precum si a cererilor de rectificarea actelor de stare civild;

. efectueaza verificari si Intocmesc referate cu propuneri in dosarele avand drept
obiect anularea, completarea, modificarea pe cale judecatoreasca a actelor de stare civild si a
mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecatoreasca a disparitiei §i a mortii unei
persoane, precum si inregistrarea tardiva a nasterii;

COMPARTIMENT SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

SVSU are ca obiect de activitate prevenirea si reducerea riscurilor, protejarii populatiet,
bunurilor si mediului impotriva efectelor negative ale situatiilor de urgenta, conflictelor armate si
inlaturarii operative a urmarilor acestora si asigurarii conditiilor necesare supravietuirii
persoanelor afectate.

SVSU are ca atributii principale specifice:

e raspunde de planificarea, organizarea, coordonarea, evidenta si controlul activitatilor de
pregatire pentru protectia civila si PSI din Comuna;

e participd la elaborarea si aplicarea conceptiei de apdrare Impotriva incendiilor la nivelul
unitatii administrativ-teritoriale;



intocmeste planul de pregétire si instruire a Serviciului de Voluntari pentru SU (SVSU);
raspunde de pregatirca SVSU, precum si de participarea acestuia la concursurile
profesionale;

organizeaza, planificd, indruma si tine evidenta activitatilor de pregétire si antrenare in
vederea mentinerii in permanendt a capacitatii de interventie a SVSU din Comuna;
controleaza modul de aplicare a normelor PSI la nivelul Comunei;

asigurd interventia pentru stingerea incendiilor, salvarea, acordarea primului ajutor si
protectia persoanelor, a animalelor si a bunurilor periclitate in SU;

identifica pericolele si riscurile de incendii la nivelul Comunet;

executa controlul riscurilor de incendii $i monitorizarea lor;

coordoneazd si verificd pregatirea Serviciului Privat pentru SU (SVSU) de la agentii
economici de pe teritoriul Comunei;

controleaza si Indruma pregatirea formatiunilor de deblocare - salvare si addpostire;

tine evidenta aparaturii si mijloacelor de interventie si intocmeste situatia privind inzestrarea
cu materiale si tehnica a SVSU din Comund si agentilor economici de pe teritoriul Comunei
;

propune includerea in bugetul propriu a fondurilor necesare organizarii activitdtii de apararea
impotriva incendiilor si echipamentelor specifice;

raspunde de culegerea, prelucrarea si interpretarea datelor despre producerea dezastrelor sau
atacurilor executate de agresor;

detine situatia surselor de risc existente si posibilitatile de actiune ale agresorului asupra
obiectivelor importante pe raza Comunei;

asigurd conducerea neintrerupta a cercetarii, controleaza si indruma pregatirea formatiunilor
de cercetare;

indruma activitatea de cercetare si observare la comisiile de protectie civila de la agentii
economici de pe teritoriul Comunei pentru asigurarea unui sistem de cercetare -observare
eficient si operativ;

acorda sprijin si asistentd tehnica de specialitate centrelor operative pentru SU in indeplinirea
atributiilor.

asigurd primirea $i transmiterea cu prioritate a semnalelor de instiintare despre pericolul
atacurilor din aer, dezastrelor, precum si a datelor despre situatia de radiatie chimica si
biologica, inundatii;

organizeaza si controleaza periodic exploatarea si intretinerea mijloacelor de transmisiuni si
alarmare, tine evidenta acestora.

controleaza si indruma pregatirea formatiunilor de transmisiuni - alarmare si formatiunilor
sanitare.

centralizeaza, analizeaza si sintetizeaza datele si informatiile privind urmarile dezastrelor sau
ale atacurilor agresorului.

organizeaza, planifica, indruma si controleaza activitatea de prevenire si stingerea incendiilor
(PSI) in cadrul Primariei si colaboreaza cu reprezentantii agentilor economici si institutiilor
de pe teritoriul Comunei;

analizeaza respectarea Incadrarii in criteriile de performanta a SVSU la nivelul comunei,
verificd si mentine in stare operativa adaposturile de protectie civila de pe raza Comunei;
prezintd Primarului semestrial sau ori de cate ori este situatia impune raportul de evaluare a
capacitatii de aparare impotriva incendiilor;



e Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, prin HCL sau prin dispozitii ale primarului.

COMPARTIMENT AUXILIAR

Obiectul de activitate: asigurarea efectuarii activitatilor de gospodarire, intretinere-reparatii si de

deservire, in cadrul Primariei comunei Prunisor.

atributii:

= Exploateaza si intretine dotarile: garaj, cladiri, instalatii de apd, iluminat public, etc.;

= Asigurd spatiile corespunzitoare pentru desfasurarea in conditii normale a activitatii
personalului din toate compartimentele Primariei,

= Controleaza modul de folosire a bunurilor mobile si imobile;

= Efectueaza impreuna cu compartimentul contabilitate, inventarierea periodica, casarea
mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar;

= Asigura buna functionare a instalatiei de alimentare cu apd, iluminatul public, centralei
telefonice, mijloacele de transport ale primdriei, precum si a celorlalte echipamente tehnice;

= Urmareste si asigurd desfasurarea in bune conditii a activitatii de transport pentru mijlocele
din dotare;

= Asigurda masuri de paza a imobilelor si bunurilor ce apartin Primariei Poroina Mare;

= Organizeaza si asigura efectuarea curateniei in sediul Primariei,

= Organizeaza si asigura accesul in Primarie a personalului propriu si a publicului;

= Asigura dotare cu materiale igienico-sanitare, echipament de lucru si de protectie a
personalului de intretinere;

= Supravegheaza efectuarea curateniei in spatii cu destinatia: - birouri, spatii comune (sali
sedinte, holuri) in grupurile sanitare si curtea interioara, in conformitate cu normele sanitare si
de protectia muncii;

= Urmadreste si raspunde de amenajarea, organizarea si exploatarea parcdrilor, a locurilor
publice de afisaj si reclame, a panourilor publicitare, a mobilierului urban si ambiental;

= Programeaza autoturismele la verificarile tehnice obligatorii;

= Urmareste incadrarea in consumurile specifice de carburanti si lubrifianti a autoturismelor din
parcul auto propriu, raspunde de: echiparea autoturismelor, de starea lor tehnica, dotarea cu
mijloace de masurare (corespunzatoare normelor tehnice in vigoare) a consumului, omologate
si sigilate;

= Urmareste rulajul echivalent pentru a putea schimba anvelope si lubrifianti conform
normativelor;

= Solicita incheierea de asigurari obligatorii RCA si asigurari Casco pentru autoturismele si
persoanele care circula;

= (Colaboreazd cu toate compartimentele primdriei, precum §i cu alte persoane fizice sau
juridice 1n realizarea atribufiunilor ce-i revin;

Asigura gestionarea si predarea la arhiva a documentelor din domeniul adminsitrativ

ADMINISTRATORUL PUBLIC

(1) Administratorul public indeplineste in baza unui mandat de management, incheiat cu
primarul Comunei Prunisor, atributii de coordonarea aparatului de specialitate a primarului si a
serviciilor publice de interes local.

(2) Administratorul public asigurd eficientizarea sistemului de management pentru buna
desfdsurarea a activitatii Primariei comunei Prunisor.



Atributiile administratorului public sunt urmatoarele:
indeplineste atributii de coordonare, delegare de catre primar In baza contractului de
management cu privire la:

o Aparatul de specialitate

o Serviciile publice subordonate Consiliului Local Prunisor
Indrumi si coordoneazi activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate al
Primarului Comunei Prunisor si a institutiilor aflate in subordinea Consiliului Local
Prunisor, conform dispozitiei de delegare;
Elaboreaza si aplicd strategii specifice, in masurd sa asigure desfasurarea in conditii
performante a activitatii curente si de perspectiva a entitatii;
evaluaeza, revizuieste si propune recomandari pentru imbunatatirea practicilor curente;
propune solutii pentru Tmbunatdtirea functionarii aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Prunisor;
monitorizeaza implementarea strategiilor si programelor In domeniile de responsabilitate;
informeaza primarul cu privire la situatiile economico-financiard a serviciilor publice
coordonate si propune masuri pentru optimizarea activitatii acestora;
reprezintd institutia in raporturile cu tertii, conform mandatului dat de primar;
promoveaza relatiile de colaborare cu partenerii locali, regionali si internationali;



