ROMANIA
JUDETUL HUNEDOARA
COMUNA BRETEA ROMANA
CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA NR.106 /2017

Privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Bretea Roména si a Compartimentului cultura aflat in subordinea
Consiliului Local

Consiliul local al comunei Bretea Romana, judetul Hunedoara;

Avand in vedere:

- proiectul de hotarare nr.103/2017 initiat de primarul comunei cu privire la aprobarea Regulamentului
de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Bretea Romana si a
Compartimentului cultura aflat in subordinea Consiliului Local;

- expunerea de motive cu nr.4/103/03.10.2017 a primarului comunei;

- raportul cu nr. 2781/26.10.2017 al intocmit de secretarul comunei;

- avizul cu nr. 5/108/30.10.2017 rezultat din raportul comisiei de specialitate pentru munca, protectie
sociald, juridica si de disciplind a consiliului local;

In baza prevederilor Legii nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, ale Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicat, a Hotararii
Consiliului Local al comunei Bretea Romanad nr.33/2017 de aprobare a modificarii organigramei si a
statului de functii al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Bretea Romand si a
Compartimentului culturd aflat in subordinea Consiliului Local

In temeiul prevederilor art.36 alin.2 lit.a, alin.3 litb, art.45 alin.] din Legea administratiei
publice locale nr. 215/2001, republicatad cu modificarile si completarile ulterioare,

HOTARASTE

ART.1. — Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Bretea Roméana si a Compartimentului culturd aflat in subordinea Consiliului
Local, conform Anexei care face parte integranta din prezenta hotarire.

ART.2. — Cu ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei hotarari, se insarcineaza aparatul de
specialitate al primarul comunei Bretea Romana.

ART.3.- Prezenta hotarare poate fi contestata in termenul si conditiile Legii nr. 554/2004 a
contenciosului administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

ART .4.- Prezenta hotarare se va comunica Institutiei Prefectului judetului Hunedoara, Primarului
comunei, Biroului buget, contabilitate, salarizare, achizitii publice proiecte, prognoze.

Bretea Roméana, 30 octombrie 2017

PRESEDINTE DE SEDINTA CONTRASEMNEAZA-SECRETAR
MANCIU DANIEL JIANU SIDONIA

Cvorum necesar: votul majoritatii consilierilor in functie
Hotararea a fost adoptatd prin vot deschis cu urmatorul cvorum: 11 voturi ,,pentru”, 0 ,abtineri”, 0 voturi
LHimpotriva”.



ROMANIA
JUDETUL HUNEDOARA
COMUNA BRETEA ROMANA
PRIMAR
NR.4/103/03.10.2017

EXPUNERE DE MOTIVE

La proiectul de hotirare privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al Primarului Comunei Bretea Roména si a Compartimentului cultura
aflat in subordinea Consiliului Local

Domnilor consilieri,

Primaria comunei Bretea Romana este persoand juridica de drept public, cu capacitate juridica
deplind si patrimoniu propriu, titular al codului de inregistrare fiscala si ale conturilor deschise la
unitatile teritoriale de trezorerie, precum si la unitatile bancare.

Primaria comunei Bretea Romana este titular al drepturilor si obligatiilor ce decurg din
contractele privind administrarea bunurilor ce apartin domeniului public §i privat in care acestea sunt
parte, precum si raporturile cu alte persoane fizice sau juridice in conditiile legii.

Autoritdtile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala sunt Consiliul Local al
comunei Bretea Romana, ca autoritate deliberativa si primarul comunei Bretea Romana, ca autoritate
executiva. Consiliul local si primarul se aleg in conditiile prevazute de legea pentru alegerea autoritdtilor
administratiei publice locale.

Prin Dispozitia primarului nr.208/2012 s-a aprobat Regulamentului de ordine interioara al
aparatului de specialitate al primarului comunei Bretea Romana.

Avand in vedere cd de la acea data au survenit modificiri in structura organizatoricd si
functionala a birourilor si compartimentelor aparatului de specialitate al Primarului Comunei Bretea
Romaénd si a Compartimentului culturd aflat in subordinea Consiliului Local, precum si modificari ale
legislatiei specifice, este necesar s-a aprobam un nou regulament de organizare si functionare.

In temeiul prevederilor Legii nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, ale prevederilor Legii nr.53/2003 Codul Muncii, republicata, a
prevederilor Legii nr.7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici, ale Ordinului 400/2015
cu modificarile ulterioare, pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice,
va supun spre dezbatere si aprobare proietul de hotarare prezentat.

PRIMAR
IONESCU GRUIA RAZVAN



ROMANIA
JUDETUL HUNEDOARA
COMUNA BRETEA ROMANA
NR.2781/03.10.2017

RAPORT

La proiectul de hotiarare privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al Primarului Comunei Bretea Roména si a Compartimentului cultura
aflat in subordinea Consiliului Local

Autoritdtile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala sunt Consiliul Local al
comunei Bretea Romana, ca autoritate deliberativa si primarul comunei Bretea Roméana, ca autoritate
executiva. Consiliul local si primarul se aleg in conditiile prevazute de legea pentru alegerea autoritdtilor
administratiei publice locale.

Prin Dispozitia primarului nr.208/2012 s-a aprobat Regulamentului de ordine interioara al
aparatului de specialitate al primarului comunei Bretea Romana.

Avand in vedere cd de la acea data au survenit modificiri in structura organizatoricd si
functionala a birourilor si compartimentelor aparatului de specialitate al Primarului Comunei Bretea
Romaénd si a Compartimentului culturd aflat in subordinea Consiliului Local, precum si modificari ale
legislatiei specifice,

In temeiul prevederilor Legii nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, ale prevederilor Legii nr.53/2003 Codul Muncii, republicata, a
prevederilor Legii nr.7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici, ale Ordinului 400/2015
cu modificarile ulterioare, pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice,
este necesara si oportund aprobarea unui nou regulament de organizare si functionare.

SECRETAR
JIANU SIDONIA



ANEXA LA HCL NR.106/2017

REGULAMENT

de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Bretea
Roména si a Compartimentului cultura aflat in subordinea Consiliului Local

CAPITOLUL 1
DISPOZITITI GENERALE

Art.1- Primarul, viceprimarul, secretarul comunei impreund cu aparatul de specialitate, constituie o
structura functionald cu activitate permanentd, denumita primaria — comuna Bretea Roméana, care aduce
la indeplinire hotdrarile consiliului local si dispozitiile primarului, solutionand problemele curente ale
colectivitatii locale .

Primaria comunei Bretea Romana este persoand juridica de drept public, cu capacitate juridica
deplind si patrimoniu propriu, titular al codului de inregistrare fiscala si ale conturilor deschise la
unitatile teritoriale de trezorerie, precum si la unitatile bancare.

Primaria comunei Bretea Romana este titular al drepturilor si obligatiilor ce decurg din
contractele privind administrarea bunurilor ce apartin domeniului public §i privat in care acestea sunt
parte, precum si raporturile cu alte persoane fizice sau juridice in conditiile legii.

Autoritdtile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala sunt Consiliul Local al
comunei Bretea Roméana, ca autoritate deliberativa si primarul comunei Bretea Romana, ca autoritate
executiva. Consiliul local si primarul se aleg in conditiile prevazute de legea pentru alegerea autorittilor
administratiei publice locale
Art.2- Primarul reprezintad unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritdfi publice, cu
persoanele fizice sau juridice roméane ori strdine, precum si in justitie.

Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor
Constitutiei, precum §i punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a hotararilor si
ordonantelor Guvernului, a hotédrarilor consiliului local; dispune masurile necesare si acorda sprijin
pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori
ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, precum si a hotararilor consiliului judetean,
in conditiile legii.

Pentru punerea in aplicare a activitdtilor date Tn competenta sa prin actele normative, primarul
beneficiaza de un aparat de specialitate, pe care 1l conduce .

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

Primarul conduce serviciile publice locale.

Mandatul primarului este de 4 ani si se exercita pand la depunerea juramantului de catre primarul nou-
ales. Mandatul primarului poate fi prelungit, prin lege organica, in caz de razboi, calamitate naturala,
dezastru sau sinistru deosebit de grav.



In exercitarea atributiilor sale primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual.
Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostinta publica sau dupa ce au fost comunicate
Institutiei Prefectului si persoanelor interesate, dupa caz.

In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce ii revin
din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea
masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege primarul actioneazad si ca
reprezentant al statului in comuna in care a fost ales.

In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducitorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce ii revin nu pot fi rezolvate prin
aparatul de specialitate.

Art. 3 - Viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia, care 1i poate delega
atributiile sale.

Art. 4 - Secretarul primariei comunei Bretea Romana este functionar public de conducere, cu studii
superioare juridice sau administrative i se bucura de stabilitate in functie, in conditiile legii.

Atributiile secretarului comunei sunt cele prevazute in Legea administratiei publice locale nr.
215/2001, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, cele prevazute de legi sau de alte acte
normative.

Secretarul unitatii administrativ-teritoriale reprezinta interesele autoritatii sau institutiei publice in
raporturile acesteia cu persoane fizice sau juridice de drept public sau privat, din tard si strdindtate, in
limita competentelor stabilite de conducatorul autoritatii sau institutiei publice.

Atributiile de ofiter de stare civild si de autoritate tutelard pot fi delegate de catre primar si
secretarului unitatii administrativ-teritoriale sau altor functionari publici din aparatul de specialitate, cu
competente in acest domeniu, potrivit legii.

Art. 5 - Raporturile dintre autoritatile administratiei publice locale din UAT Bretea Roméana si
autoritatile administratiei publice de la nivel judetean se bazeazad pe principiile autonomiei, legalitatii,
responsabilitatii, cooperarii si solidaritatii in rezolvarea problemelor intregului judet.

In relatiile dintre autoritatile administratiei publice locale si Consiliul judetean, pe de o parte, precum
si intre consiliul local si primar, pe de alta parte, nu exista raporturi de subordonare.

Secretarul unitdtii administrativ-teritoriale asigurd gestionarea procedurilor administrative privind
relatia dintre consiliul local si primar, precum si intre acestia si prefect.

Art. 6 - Consiliul local aproba, in conditiile legii, la propunerea primarului, infiintarea, organizarea si
statul de functii ale aparatului de specialitate al primarului, regulamentul de organizare si functionare al
acestuia, precum si ale institutiilor si serviciilor publice de interes local, precum §i reorganizarea si statul
de functii ale regiilor autonome de interes local.

Art. 7- Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe birouri si compartimente functionale, in
conditiile legii. Birourile si Compartimentele functionale ale acestuia sunt incadrate cu functionari
publici si personal contractual.

Salariatii din aparatul de specialitate al primarului sunt functionari publici si personal contractual.

Functionarii publici se bucura de stabilitate in functie, in conditiile legii si se supun prevederilor
Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici,republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Raporturile de munca ale personalului contractual sunt reglementate de prevederile Legii nr.
53/2003-Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, In masura 1n care acestea
nu sunt reglementate de legi speciale.

Functionarii din cadrul institutiilor si serviciilor publice de interes local si din cadrul aparatului de
specialitate al primarului se bucura de stabilitate in functie in conditiile legii.

Art. 8 - Numirea si eliberarea din functie a personalului din cadrul institutiilor si serviciilor publice de
interes local se fac de conducatorii acestora, in conditiile legii.



Numirea si eliberarea din functie a personalului din aparatul de specialitate al primarului se fac de
primar, in conditiile legii.
Art. 9 - Primaria comunei Bretea Romana functioneaza in sediul situat in localitatea Bretea Romana,
strada Principald, nr.15,cod postal 337115, judetul Hunedoara.

CAP. II - ORGANIGRAMA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI BRETEA ROMANA

Art. 10- Primdria comunei Bretea Roména este structuratd pe 7 compartimente si 2 birouri, in cadrul
carora 1si desfdsoard activitatea angajatii (functionari publici si salariati cu contract de
muncd),compartimente a caror conducere este asiguratd de catre primarul, viceprimarul si secretarul
comunei, potrivit organigramei aprobate de consiliul local.

La aprobarea structurii organizatorice au fost respectate prevederile art. 112 din Legea nr.
188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare,
potrivit carora numarul total al functiilor publice de conducere din cadrul fiecarei autoritati sau institugii
publice, cu exceptia functiilor publice de secretar al unitatii administrativ-teritoriale si de sef al oficiului
prefectural, este de maximum 12% din numarul total al functiilor publice, precum si prevederile art. XVI
din Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor
publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea §i sanctionarea coruptiei, cu modificarile
si completarile ulterioare, respectiv :

a) pentru constituirea unui birou este necesar un numar de minimum 5 posturi de executie;
b) pentru constituirea unui serviciu este necesar un numar de minimum 7 posturi de executie;
¢) pentru constituirea unei directii este necesar un numar de minimum 15 posturi de executie;
d) pentru constituirea unei directii generale este necesar un numar de minimum 25 de posturi de
executie.

In cazul subdiviziunilor aparatului de specialitate al primarului se realizeaza atributiile primarului
precum si ale consiliului local, prin acte si operatiuni tehnice, economice si juridice.

Ele nu au capacitate juridicd, administrativa, distinctd de cea a autoritatii In numele careia

actioneaza.
Art. 11 - Prezentul Regulament de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al primarului
comunei Bretea Romana va fi completat cu prevederile Ordinului 400/2015 cu modificarile ulterioare,
pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice,Ordinului nr. 808/2015
privind abrogarea Ordinului ministrului finantelor publice nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial, cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitatile publice si
pentru dezvoltarea sistemelor de control intern/managerialsi cu prevederile Ordinului 1389/2006 privind
modificarea si completarea Ordinului ministrului finantelor publice nr. 946/2005 pentru aprobarea
Codului controlului intern, cuprinzand standardele de management/control intern la entitatile publice si
pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial



CAP. 11 — PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE
DIN STRUCTURA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI
BRETEA ROMANA

1. BIROUL BUGET, CONTABILITATE, SALARIZARE ACHIZITII PUBLICE,
PROGNOZE, PROIECTE

iN DOMENIUL IMPOZITE SI TAXE LOCALE

Activitatea personalului in domeniul impozite si taze locale consta in principal in stabilirea,
constatarea, controlul, urmarirea si incasarea impozitelor si taxelor locale (impozitul pe cladiri, impozitul
pe terenuri, impozitul asupra mijloacelor de transport detinute de persoane fizice/juridice), precum si a
altor venituri la bugetul local datorate de catre contribuabilii persoane fizice si juridice ce au proprietati
in comuna Bretea Romana potrivit competentelor stabilite prin actele normative in vigoare.

Atributiile si competentele personalului care se ocupa de contribuabilii persoane fizice si juridice sunt:
a)constatd, controleaza, urmareste si incaseaza impozitele si taxele locale, a majorarilor de intarziere si a
penalitatilor aferente, a oricaror alte venituri proprii ale bugetelor locale, conform legislatiei privind
impozitele si taxele locale; evidentiazad 1n programul informatic pe care-si desfdsoard activitatea
incasarile si debitele contribuabililor; evidentiaza zilnic, pe baza de documente, incasarile si platile
efectuate, evidente pe care le preda la compartimentul contabilitate;
b)intocmeste rapoarte privind materia impozabila a comunei, in conditiile legii;
c)participa la intocmirea proiectelor de hotarari privind impozitele si taxele locale, propunand facilitati
legale privind incasarea acestora;
d)verifica si urmareste depunerea declaratiile de impunere pe care trebuie sa le faca contribuabilii care au
bunuri impozabile sau taxabile pe raza comunei, In vederea determinarii valorilor impozabile precum si a
impozitelor si taxelor aferente;
e)intocmeste matricola privind impunerea pe teren, cladiri, mijloace de transport etc. in cazul persoanelor
fizice si juridice; intocmeste si urmareste completarea tuturor registrelor cerute de lege privind incasarea
impozitelor si taxelor locale;

f) indeplineste actele de executare silitd a creantelor ce pot deveni venituri ale bugetului local, in
conditiile legii;

g)urmareste Incasarea taxelor speciale, stabilite prin hotararile consiliului local;

h)asigurd concordanta deplina a datelor cuprinse in registrele agricole cu datele cuprinse in evidentele
legate de Incasarea impozitelor si taxelor locale;

1)intocmeste borderoul de debite pentru amenzi, cheltuieli penale, imputatii, etc. confirmand luarea in
debit catre institutiile de unde provin si urmarind incasarea lor;

j)asigura integritatea mijloacelor banesti pe care, conform reglementarilor legale, le gestioneaza;
k)efectueaza incasari in numerar din trezorerie, direct de la contribuabili (persoane fizice sau juridice),
efectueaza plati si salarii sau alte drepturi banesti .

l)gestioneaza inventarul bunurilor autoritatilor administratiei publice;

m)intocmeste si elibereaza adeverinte, certificate, alte acte privind activitatea desfasurata



iN DOMENIUL BUGET, CONTABILITATE, SALARIZARE

Activitatea personalului in domeniul buget, contabilitate, salarizare consta in principal in urmatoarele:
I)acorda sprijin ordonatorului de credite in vederea intocmirii proiectului bugetului local si contului de
incheiere a exercitiului financiar pentru a fi supuse aprobarii consiliului local;

2)ia masuri de realizare a prevederilor bugetului local atit la partea de venituri cat si in privinta
cheltuielilor, prezentand periodic conducerii primariei, informari privind stadiul realizarilor;

3)analizeaza necesitatea si oportunitatea unor modificari in structura bugetului in perioada executiei si
inainteaza in acest sens propuneri ordonatorului de credite;

4)asigura evidenta contabild a activitatilor administratiei publice locale, asistenta sociald, Tnvatimant,
cultura, si intocmeste rapoarte lunare si dari de seama trimestriale;

5)efectueaza controlul operatiilor efectuate prin casieria primariei;

6)angajeaza primadria prin semnaturd, alaturi de primar, in toate operatiile patrimoniale;

T)participa la organizarea sistemului informational al institutiei, urmarind folosirea cat mai eficienta a
datelor contabilitatii;

8)asigura Intocmirea, circuitul si pastrarea documentelor justificative care stau la baza inregistrarilor in
contabilitate si se ocupa de implementarea si utilizarea sistemului informatic de prelucrare a datelor;
9)verifica modul in care este asiguratd Inregistrarea cronologica si sistematica, prelucrarea, publicarea si
pastrarea informatiilor cu privire la administrarea patrimoniului; participa la efectuarea inventarierii
valorilor materiale si banesti si inregistreaza diferentele rezultate In documentele contabile; ia masuri
pentru regularizarea eventualelor minusuri sau plusuri din gestiune;

10)verifica toate documentele justificative legate de operatiunile economico-financiare si pe baza lor
intocmeste notele contabile, in conformitate cu prevederile Legii nr.82/1991, republicata; asigura
inregistrarea platilor de casa si a cheltuielilor efective pe subdiviziunile clasificatiei bugetare.

11)asigura organizarea si tinerea evidentei, actualizarea si raportarea angajamentelor bugetare si legale;
efectueaza plati din fondurile publice numai in urma aprobarii angajarii, lichidarii §i ordonantarii
cheltuielilor din fondurile publice de catre ordonatorul principal de credite

12)urmareste lichidarea soldurilor conturilor de debitori si creditori, in acest scop, intocmind
corespondenta si formele necesare. Raspunde de planificarea, coordonarea, organizarea si controlarea
tinerii evidentei contabile bugetare

13)raspunde de legalitatea tuturor operatiunilor contabile;

14) raspunde de inregistrarea in contabilitate a operatiunilor cronologic si sistematic

potrivit planului de conturi si Normelor emise de ministerul Finantelor folosind modelele Registrelor si
formularelor comune privind activitatea contabila respectand normele metodologice privind intocmirea si
utilizarea acestora;

15) raspunde de inregistrarea contabila pe baza de documente justificative inaintate de

compartimentele de specialitate cu vizele si aprobarile persoanelor autorizate si cu

respectarea normelor interne privind angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor;

16) asigura activitatea de verificare a legalitatii, regularitatii operatiunilor efectuate pe seama fondurilor
publice sau a patrimoniului public, inainte de aprobarea acestora de ordonatorul de credite sau persoanele
desemnate pentru operatiunile si documentele prevazute in dispozitia de organizare a controlului
financiar preventiv propriu pentru sef compartiment contabilitate;

17) asigura finalizarea operatiunilor de inventariere anuala a patrimoniului Primariei;

18) verificarea notelor contabile si asigura transpunerea datelor in calculator in

vederea preluarii automate;

19) asigura si raspunde de inregistrarea achizitiilor, consumului si stocului de

materiale necesar institutiei;



20) intocmeste documentele de inchidere a anului financiar in baza Normelor emise

de Ministerul Finantelor;

21) pastreaza secretul de serviciu si confidentialitate in legatura cu datele,informatiile

sau documentele de care sa ia cunostinta in executarea atributiilor ce-i revin;

22) raspunde de legalitatea si realitatea datelor inscrise in documentele pe care le

emite si le semneaza;

23) intocmeste rapoarte de specialitate la proiecte de hotarari in vederea promovarii lor in
Consiliul local si referate ce stau la baza emiterii dispozitiior Primarului specifice domeniului de
activitate;

24) indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarari

ale Consiliului Local al comunei Bretea Romana, dispozitii ale primarului comunei Bretea Romana

iN DOMENIUL ACHIZITII PUBLICE, PROGNOZE, PROIECTE

Atributiile salariatiilor privind organizarea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publica
consta in:

e intocmirea programului anual al achizitiilor

e primirea si analizarea referatelor de necesitate;

e primirea si analizarea caietelor de sarcini

e primirea si analizarea listelor cu cantiti de lucrari

e primirea si analizarea temelor de proiectare

o verifica existenta fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in parte;

o alegerea procedurii de achizitie publica

o stabileste prin nota justificativa criteriile de calificare si selectie a ofertantilor, precum si criteriile
de atribuire;

o claborarea, inaintarea spre semnare si punerea la dispozitia potentialilor ofertanti a
documentatiilor de atribuire/fiselor de date

e claborarea invitatiilor sau a anunturilor de participare

o transmiterea spre publicare in SEAP (www.e-licitatie.ro)

e transmiterea spre publicare a anunturilor de participare catre Monitorul Oficial al Romaniei ;

o claborarea si inaintarea spre semnare a referatelor si dispozitiilor pentru constituirea Comisiei de
evaluare

e transmiterea informatiilor solicitate in baza unor prevederi legale;

e participarea la negocierea clauzelor contractuale, daca este cazul;

e primirea si solutionarea solicitarilor de clarificare la documentatia de atribuire;

e primirea ofertelor;

e participa la deschiderea ofertelor;

e verificarea propunerilor tehnice si financiare;

» stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a ofertelor admisibile

e primirea $i inaintarea Tn vederea solutionarii si redactarea actului prin care Comisia de evaluare
solutioneaza contestatiile;

e claborarea si inaintarea spre semnare a contractelor de achizitie publica

e intocmirea notelor interne pentru restituirea garantiilor de participare catre ofertantii castigatori si
necastigatori;

e participarea impreuna cu membrii comisiei la sedintele pentru avizarea notelor justificative.



http://www.e-licitatie.ro/

2. BIROUL AGRICOL, DESERVIREA DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT AL COMUNEI
iN DOMENIUL AGRICOL

Personalul indeplineste urmatoarele atributii:
Draspunde de completarea registrelor agricole atat in format electronic cat si pe suport de hartie si
pastrarea registrelor agricole, precum si de tinerea la zi a programelor informatice privitoare la
activitatile agricole;
2)intocmeste si transmite raportari statistice cu privire la datele ce fac obiectul evidentelor agricole;
3)aduce la cunostinta secretarului necesitatea modificarii unor date inscrise in registrul agricol;
4)intocmeste si elibereaza adeverinte si certificate ce contin date din registrul agricol doar cu semnatura
secretarului comunei Bretea Romana
5)efectueaza verificari la gospodariile populatiei privind concordanta datelor inscrise in registrele
agricole si existentul din teren;
6)verifica in teren cele declarate de solicitantii certificatelor de producator si tine evidenta certificatelor
eliberate intr-un registru special.
7)elibereaza adeverinte referitoare privind datele Inscrise in registrul agricol, in conditiile legii;
8)informeaza cetatenii si urmareste respectarea normelor tehnice si a legislatiei in vigoare, referitoare la
carantina fitosanitara, combaterea bolilor si daunatorilor la plante si utilizarea pesticidelor;
9)culege informatii de la cetateni privind structura culturilor ce doresc sa le insdmanteze, necesarul de
samanta si alte materiale, facand demersuri pentru aprovizionarea acestora;
10)ia masuri pentru sprijinirea producatorilor agricoli, asigurdnd consultanta de specialitate in vederea
infiintarii de plantatii, exploatatii agricole ;
11)asigura consultanta pentru imbunatatirea calitatii pasunilor si fAnetelor naturale;
12)indruma si sprijina activitatea de crestere a animalelor, recomandand tehnologii moderne de crestere a
animalelor;
13)indruma producatorii agricoli in sensul intocmirii documentatiilor pentru acordarea primelor de
produs, precum si in sensul cunoasterii modalitatilor directe de subventionare a producatorilor agricoli;
14)contribuie la aplicare in comuna a programelor prevazute in strategia Guvernului
15)tine in mod distinct evidenta domeniului public si privat agricol al Primariei - Comuna Bretea
Romana si asigura actualizarea acestuia;
16) face propuneri pentru inchirierea terenurilor agricole, din teritoriul administrativ al Primariei;
17) elibereaza "titlu de proprietate" conform legislatiei in vigoare;
18) tine evidenta terenurilor agricole care se concesioneaza;
19) face masuratori, schite, propuneri de concesionare a terenurilor din teritoriul administrativ al
Primariei;
20) intocmeste si elibereaza adeverinte de stare materiald la cererea contribuabililor persoane fizice cu
avizul secretarului comunei Sarmizegetusa
21) aduce la cunostinta publica la inceputul fiecarui an calendaristic,conform legislatiei in
vigoare,obligatia cetatenilor comunei de a se prezenta la sediul primariei Bretea Romana pentru
declaratia terenurilor,animalelor,etc,in registrul agricol
22) duce la indeplinire orice alte sarcini compatibile cu pregatirea si functia detinuta, stabilite de sefii
ierarhici
23)Completeaza si elibereaza Atestatul de producator agricol si Carnetul de comercializare a
produselor agricole in termenele prevazute de lege
Verifica existenta in teren a produselor si produsilor agricoli pentru care se solicita atestatul de
producator
24) Intocmeste documentatia privind vanzarea-cumpiararea terenurilor agricole situate in extravilanul
localitatilor conform Legii nr.17/2014



25)Inregistreaza in registrul agricol suprafetele de teren stipulate in contractele de arenda
26)Intocmeste si elibereaza Certificat pentru atestarea ca petentul este cunoscut ca proprietar.
Conform prevederilor Legii notarilor publici si a legii 571/2003, privind Codul fiscal.

iN DOMENIUL DESERVIRII DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT AL COMUNEI

In ceea ce priveste deservirea domeniului public si privat al comunei, personalul are in principal
urmatoarele atributii:
- amenajarea si intretinerea zonelor verzi, a parcurilor si gradinilor publice, a terenurilor de sport, a
locurilor de agrement si a terenurilor de joaca pentru copii, lucrari de degajare a terenurilor domeniului
public destinate spatiilor verzi , de corpuri straine, resturi menajere, resturi vegetale, ambalaje, etc.,
lucrari de pregatire , amenajare si intretinere spatii verzi din parcuri si alte zone amenajate ca spatii verzi
(zone de agrement) din domeniul public,conform programului lunar de activitate, lucrari de plantare
ornamental diversa in spatii stabilite si amenajate corespunzator (flori , arbusti , arbori ), interventie
pentru restabilirea conditiilor normale de desfasurare a traficului auto sau pietonal in urma situatiilor
generate de calamitati (furtuni , inundatii, incendii , cutremure , etc. );
- colectarea si evacuarea apelor pluviale;

- precolectare, colectare si transportul deseurilor comunale vegetale si din constructii;

- lucrari edilitare: lucrari interioare si exterioare specifice de intretinere si reparatii ale constructiilor care
apartin domeniului public — refacerea zidariei, tencuieli, zugraveli, vopsitorie, reparatii pardoseli
betonate sau placate , refaceri sau reparatii de trotuare si pavaje aferente cladirilor sau din zonele de
acces ale acestora, lucrari de montaj si instalare a mobilierului stradal,lucrari de montaj , intretinere si
reparatii a afisierelor publice, lucrari de desfiintare in baza aprobarilor legale , a constructiilor care ocupa
illegal domeniul public, lucrari de intretinere si reparatii pentru instalatiile aferente -cladirilor
administrative ale Primariei si din domeniul public (instalatii electrice , alimentare cu apa , canalizare),
lucrari de pregatire a comunei pentru zile festive;

- maturat, stropit, spalat si intretinerea curateniei pe caile publice;

- curatatul si transportul zapezii de pe caile publice, mentinerea in stare de

functionare a acestora pe timp de polei si inghet;

- depozitarea controlata a deseurilor vegetale;

- colectarea si transportul deseurilor rezultate din demolari;

- construirea, modernizarea, exploatarea si intretinerea strazilor, drumurilor, drumurilor de exploatatie
agricola, podurilor, lucrari de intretinere si reparatii strazi, alei, trotuare, lucrari de amenajare, intretinere
si reparatii spatii de parcare si spatii de oprire pentru mijloacele de transport in comun (statii), lucrari de
intretinere si reparatii poduri si podete aferente strazilor din domeniul public, lucrari de intretinere a
spatiilor aflate in zona de siguranta a strazilor, lucrari de intretinere si refacere a terasamentelor, lucrari
de toaletare a arborilor plantati pe spatiile de incadrare a strazilor si trotuarelor, pentru asigurarea
sigurantei circulatiei auto si pietonale, lucrari de interventie pentru restabilirea conditiilor normale de
desfasurare a traficului auto sau pietonal in urma situatiilor generate de calamitati (furtuni , inundatii ,
incendii , cutremure , etc. );

- organizarea si optimizarea circulatiei rutiere si pietonale;

- amenajarea, organizarea si exploatarea parcarilor, a locurilor publice de afisaj si reclame, a panourilor
publicitare, a mobilierului urban si ambiental;



- lucrari de vidanjare;

- exploatare mijloace si utilaje, reparatii si intretinerea acestora;

- transporturi de materiale, produse de cariera si balastiera;

- colectarea cadavrelor animale de pe domeniul public si predarea acestora unitatilor de ecarisaj;
- lucrari de intretinere a domeniului public si privat;

- sustinerea actiunilor SVSU Bretea Romana.

- lucrari de prevenire a inundatiilor, decolmatari santuri, canale, vai;

- regularizare paraie si indepartare vegetatie,

- lucrdri de amenajare santuri de scurgere a apelor pluviale;

- lucrari de construire, amenajare si intretinere drumuri de exploatatie agricold si drumuri forestiere.

3. COMPARTIMENT JURIDIC SI RESURSE UMANE

N DOMENIUL JURIDIC

1.Formularea cererilor de chemare in judecata la sesizarea scrisa a
directiilor/serviciilor/birourilor/compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
comunei Bretea Roména, Intdmpindrilor si a altor acte procesuale adresate instantelor judecatoresti in
cauzele 1n care autoritatile administratiei publice locale sunt parti litigante;

2. Apararea drepturile si interesele legitime ale autoritatilor administratiei publice locale (Consiliul Local
al comunei Bretea Romana, Primaria comunei Bretea Roména) si reprezentarea acestora in toate litigiile
aflate pe rolul instantelor judecdtoresti, a organelor de urmarire penala si a altor organe cu atributii
jurisdictionale;

3. Apararea drepturile si interesele legitime ale Comunei Bretea Roméana si reprezentarea, prin delegare,
a acestuia 1n toate litigiile aflate pe rolul instantelor judecatoresti, a organelor de urmarire penala si a
altor organe cu atributii jurisdictionale;

4. Asigurarea consilierii juridice a birourilor si compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului comunei Bretea Romana;

5. Exercitarea cdilor de atac Tmpotriva hotararilor judecatoresti ce privesc unitatea administrativ
teritoriala si autoritatile administratiei publice locale;

6. Colaborarea cu birourile si compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
comunei Bretea Roména la intocmirea proiectelor de acte administrative: dispozitii ale Primarului
comunei si hotarari ale Consiliului Local

7. Intocmirea proiectelor de hotarari ale Consiliului Local al comunei Bretea Romani si de dispozitii ale
Primarului comunei Bretea Roméana specifice domeniului de activitate, precum si intocmirea rapoartelor
de specialitate Tn domeniul de activitate al compartimentului pentru proiectele de hotarari, in vederea
promovarii lor in Consiliul local.

8. Intocmirea proiectelor contractelor de achizitii publice, contractelor de concesiune de lucréri publice si
contractelor de concesiune de servicii pentru care s-au demarat procedurile prevazute de dispozitiile
legale in vigoare;

9. Vizarea pentru legalitate a contractele de achizitii publice, contractele de concesiune de lucrari publice
si contractele de concesiune de servicii in care comuna Bretea Romana este parte constractanta;



10. Organizarea si tinerea la zi a registrelor cu evidenta litigiilor inregistrate pe rolul instantelor
judecatoresti si a termenelor de judecata;

11. Intocmirea impreuna cu Compartimentul Agricol a proiectelor de acte administrative ca urmare a
hotararilor adoptate in cadrul Comisiei Locale de Fond Funciar Bretea Romana;

12. Alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotdrari ale Consiliului Local al comunei Bretea
Romana, dispozitii ale Primarului comunei Bretea Romana ;

iIN DOMENIUL RESURSE UMANE

Dintocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotarari ce se supun aprobarii consiliului local ce au
ca obiect aprobarea organigramei, numarului de personal si statului de functii pentru aparatul de
specialitate al primarului comunei Bretea Romana

2)Acorda asistenta compartimentelor functionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei Bretea Romana privind intocmirea Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Bretea Romana, intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele
de hotarare referitoare la regulamente de organizare si functionare ce se supun spre aprobarea consiliului
local;

3)Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari ce privesc infiintarea si reorganizarea
de catre consiliul local a unor servicii publice si institutii in subordinea caestuia, completarea si
modificarea obiectului de activitate pentru structurile infiintate;

4)Urmareste Incadrarea in numarul de personal stabilit potrivit organigramei si statelor de functii
aprobate si asigura continua actualizare a situatiilor nominale de personal;

5)Urmareste si realizeaza corecta aplicare a prevederilor legale privind: stabilirea salariilor de baza,
acordarea sporurilor salariale potrivit conditiilor de munca, stabilirea indemnizatiilor pentru demnitari,
promovarea in clase si grade profesionale pentru functionarii publici si in grade si trepte profesionale
pentru personalul contractual, acordarea indemnizatiilor de conducere, aplicarea majorarilor si
indexarilor salariale stabilite prin acte normative speciale precum si a altor drepturi salariale ;
6)intocmeste fundamentiri ale fondului de salarii pentru bugetul local, pentru autorititile executive si
serviciile publice de subordonare locala fara personalitate juridic;

7)Transmite raportari catre Agentia Nationald a Functionarilor Publici care, pe baza acestora,
administreaza baza de date cuprinzand evidenta nationala a functiilor publice si a functionarilor publici ;
8)Asigurd completarea si transmiterea registrului general de evidentd a salariatilor,catre I.T.M. pentru
personalul contractual din cadrul institutiei ;

9)Intocmeste rapoarte si chestionare statistice referitoare la salarii, numarul de personal si utilizarea
timpului de lucru potrivit solicitdrilor A.N.F.P. , Institutiei Prefectului judetului Hunedoara, Consiliului
Judetean Hunedoara, D.G.F.P. Hunedoara., Directiei Judetene de Statistica, s.a.;

10)Asigura asistenta de specialitate pentru personalul cu functii de conducere din cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei Bretea Romana in vederea Intocmirii si actualizarii fiselor de post
pentru personalul din subordine, in concordantd cu regulamentele de organizare si functionare si statele
de functii aprobate, gestioneaza fisele de post pentru intreg personalul

11)Organizeaza si realizeaza impreund cu membrii comisiilor de concurs sau examinare, dupd caz,
desfasurarea, conform legii, a concursurilor si examenelor privind angajarea personalului. Asigura
incadrarea personalului in functii, compartimente / servicii, corespunzator pregatirii, experientei i
competentelor profesionale. Numirea, sanctionarea, suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau dupa caz a raporturilor de munca se face numai de catre primar, in conformitate cu
prevederile legale.

12)intocme§te lucrdrile necesare pentru: incadrarea, transferarea, detasarea, delegarea, delegarea de
atributii, schimbarea locului de munca si desfacerea contractului de munca sau incetarea raporturilor de



serviciu, dupd caz si gestioneaza modificdrile intervenite pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei Bretea Romana

13)Intocmeste, completeaza si tine evidenta dosarelor de personal si a dosarelor profesionale ale
functionarilor publici;

14)Opereazd toate modificdrile intervenite pe parcursul perioadei de angajare in ceea ce priveste :
functia, salariul, pregéatirea profesionala, starea civila, etc.;

15)Organizeaza si coordoneaza activitatea de formare si perfectionare profesionala a personalului prin
institutiile specializate, potrivit necesarului transmis de compartimentele functionale si serviciile publice-
pentru personalul contractual si in functie de continutul rapoartelor de evaluare intocmite anual pentru
functionarii publici in concordantd cu ofertele centrelor de perfectionare. Tine evidenta participarilor la
cursurile de perfectionare ;

16)Tine evidenta sanctiunilor disciplinare aplicate functionarilor publici i personalului contractual;
transmite presedintelui comisiei de disciplina a functionarilor publici toate documentele solicitate;
17)Asigura confidentialitatea datelor cuprinse in dosarele de personal; elibereaza angajatului, la cerere,
copii ale actelor existente in dosarul tau profesional;

18)La solicitarea angajatilor intocmeste si elibereaza adeverinte de salariat;

In realizarea atributiilor specifice colaboreaza cu personalul cu atributii in domeniul Impozite si
taxe Locale de la care primeste estimarea veniturilor anului fiscal ce stau la baza fundamentarii
bugetului local initial si rectificativ si cu personalul cu atributii in Deservirea domeniului public si privat
al comunei Bretea Romana. .

4. COMPARTIMENT URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI

Personalul angajat in cadrul Compartimentului urbanism si amenajarea teritoriului indeplineste
urmatoarele atributii:
1. Verifica pe teren situatiile constructiilor conform autorizatiilor de constructie/demolare ;
2. Verifica si analizeaza continutul documentatiilor depuse pentru obtinerea certificatului de urbanism si
a autorizatiei de construire, redacteaza si prezinta spre semnare certificatele de urbanism si autorizatiile
de construire, desfiintare,
3. Participa la receptiile obiectivelor de pe raza comunei Bretea Romana ;
4. Face propuneri de atribuire terenuri In conformitate cu prevederile legale ;
5. Intocmeste si elibereazi, la solicitarea cetitenilor, adeverinte privind inscrierea in evidentele de carte
funciara ; tine evidenta nomenclaturii stradale si elibereaza adeverinte (certificate)de nomenclatura
stradala ;
6. Verifica cererile si documentatiile pentru elaborarea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de
constructie, demolare si rdspunde de Incasarea contravalorii avizelor, acordurilor, adeverintelor etc. ;
7. Urmareste respectarea 1n teritoriu a prevederilor PUG, PUD, PUZ si face propuneri de imbunatatire a
acestora,
8. Urmareste realizarea lucrarilor la locuintele in curs de executie ;
9. Verifica permanent 1n teren starea constructiilor aparfinand Primariei comunei Bretea Romana si
propune, dupa caz, lucrarile de reparatii ce se impun ;
10. Efectueaza permanent actiuni de control vizand disciplina privind respectarea autorizatiilor de
constructie/demolare si a proiectelor tehnice
11. Intocmeste situatii statistice specifice ;
12. Propune masuri pentru intretinerea si infrumusetarea cladirilor, imprejmuirilor, spatiilor dintre cladiri



; amplasarea cailor si mijloacelor de transport, a retelei de canalizare, termoficare, statiei de epurare in
concordanta cu PUG ;

13. Intocmeste referate de constare a abaterile care constituie contraventii la legea privind autorizarea
constructiilor si unele masuri pentru realizarea locuintelore si le transmite sefului ierarhic superior ;

14. Urmareste realizarea masurilor dispuse prin procesele -verbale de contraventie si face propuneri
pentru demolarea lucrarilor executate pe domeniul public fara autorizatie sau incalcarea acesteia in baza
dispozitiei Primarului

15. Intocmeste, impreuni cu personalul cu atributii privind taxele si impozite locale, referate si
documentatii pe care le transmite Compartimentului juridic in vederea actionarii in instantd a persoanelor
fizice si juridice care executd lucrari de constructii fard autorizatii de construire ;

16. Raspunde pentru opinia exprimata in consens cu PUG, PUZ si cu legislatia in vigoare in dezbaterile
comisiei mixte privind semnarea documentatiilor de vecinatate si ale comisiei de Fond Funciar si de
retrocedare conform Legii 10/2001;

17. Are atributii pe linie de control intern conform OMFP nr.808/2015 ;

18. Raspunde de legalitatea actelor pe care le intocmeste;

19. Respecta normele de protectia muncii si PSI ;

20. Asigura indosarierea documentelor pentru a fi predate la Arhiva Primariei Bretea Romana;

5. COMPARTIMENTUL SITUATII DE URGENTA

- planifica si desfasoara, controale, verificari si alte activitati de prevenire privind modul de aplicare a
prevederilor legale si stabileste masurile necesare pentru cresterea nivelului de securitate al cetatenilor si
bunurilor;

- desfasoara activitati de informare publicd pentru cunoasterea de catre cetateni a tipurilor de risc
specifice sectorului de competentda, masurilor de prevenire, precum si a conduitei de urmat pe timpul
situatiilor de urgenta;

- participa la elaborarea reglementarilor specifice sectorului de competentd in domeniul prevenirii si
interventiei in situatii de urgenta;

- monitorizeaza si evalueaza tipurile de risc;

- participa la elaborarea si derularea programelor pentru pregitirea personalului propriu, precum si a
populatiei;

- controleaza si Indrumd in domeniul apardrii impotriva incendiilor §i protectiei civile operatorii
economici/institutiile si structurile subordonate consiliului local;

- participa la identificarea resurselor umane si materialelor disponibile pentru raspuns in situatii de
urgentd si {ine evidenta acestora;

- stabileste conceptia de interventie si elaboreazd/ coordoneaza elaborarea documentelor operative de
raspuns;

- planifica si desfagoara exercitii, aplicatii si alte activititi de pregatire, pentru verificarea viabilitatii
documentelor operative;

- organizeaza evidenta privind interventiile, analizeaza periodic situatia operativa si valorifica rezultatele;
participa la cercetarea cauzelor de incendiu, a conditiilor si imprejurdrilor care au determinat ori au
favorizat producerea accidentelor si dezastrelor;

-constata prin personalul desemnat, incalcarea dispozitiilor legale din domeniul de competenta;

-acordd sprijin unitatilor de invatamant 1n organizarea si desfasurarea activitatilor de pregatire a
concursurilor cercurilor de elevi ,,Prietenii pompierilor” si ,,Cu viata mea apar viata”;

-asigura informarea organelor competente privind actiunile desfasurate;

-desfasoara activitati privind solutionarea petitiilor In domeniul specific pentru identificarea si evaluarea
tipurilor de risc specifice sectorului de competentd, precum si pentru stabilirea masurilor in domeniul
prevenirii §i interventiei, participd Tmpreund cu consiliul local la intocmirea ,,Planului de analiza si
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acoperire al riscurilor” in sectorul de competenta, pe baza schemei cu riscurile teritoriale intocmita de
Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta lancu de Hunedoara al judetului Hunedoara.

-supravegherea unor activitati cu public numeros de natura religioasa, cultural-sportiva sau distractiva,
sarbatori traditionale si altele;

-cunoagterea nemijlocitd a gradului real de protectie asigurat in institutii $i adoptarea celor mai
corespunzatoare masuri pentru imbunatatirea acestuia.

- intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care pot fi folosite in
situatii de urgenta pe care o actualizeaza permanent;

- participa la instructaje, schimburi de experientd, cursuri de pregatire profesionald, organizate de
serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta;

- executa atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile, prevenirii si
stingerii incendiilor;

6. COMPARTIMENTUL CONSILIERUL PRIMARULUI

-Participa la audientele organizate de primarul comunei Bretea Romana .

-Urmareste rezolvarea problemelor ridicate de cetateni in audiente.

- Asigura consilierea primarului pe probleme specifice de asistenta sociala.

-Sprijina Compartimentele de resort in rezolvarea problemelor sesizate de catre cetateni.

-Respecta regulile de protectia muncii si PSI ,in timpul serviciului.

-Asigura consilierea primarului pe probleme specifice de management economic si social.

-Raspunde de calitatea lucrarilor si sarcinilor ce le are de rezolvat.

-Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostinta in exercitarea
atributiilor de serviciu,potrivit legislatiei in vigoare.

-Sprijina primarul comunei in organizarea si desfasurarea alegerilor generale, locale si prezidentiale.
-Sprijina compartimentele din Aparatul de specialitate a primarului in rezolvarea problemelor specifice.
-Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice postului.

- Distribuie si urmareste corespondenta

- Tine evidenta participarii la pregatirea profesionala si calificativele obtinute.

- Tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat S.V.S.U

- Urmadreste executia lucrarilor de investitii finantate din bugetul local sau alte surse de finantare.
-Urmareste modul cum se realizeaza administrarea bunurilor apartinind domeniului public si privat al
comunei Bretea Romana.

- Urmareste depunerea documentelor si proiectelor pentru fonduri guvernamentale si fonduri europene.
-Aduce la indeplinire orice alte sarcini si atributii primate de la primar, conform legii.

7. COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA

Personalul din cadrul compartimentului asistentd sociala indeplineste urmatoarele atributii:

a)identifica persoanele si familiile care sunt marginalizate social si masurile de prevenire i combatere a
marginalizarii sociale, la nivelul comunei, conform planurilor adoptate in acest sens de catre consiliul
local;

b)coordoneaza, sub directa supraveghere a secretarului, Serviciul Public de Asistenta Sociald, creat la
nivelul comunei;

c)face propuneri ordonatorului de credite pentru ajutorarea familiilor cu probleme socio-economice
deficitare, cu venituri sub nivelul de subzistenta;

d)face propuneri de aproximare a cuantumului resurselor financiare necesare punerii in aplicare a
programelor sociale la nivelul comunei ;



e)intocmeste anchete sociale privind conditiile socio-morale si educationale pe care familiile vulnerabile
le asigura copiilor lor ;

f)intocmeste situatia copiilor lipsiti de ocrotire parinteasca si propune, dupa caz, instituirea tutelei sau
curatelei ;

g)evalueaza situatia familiilor cu statut socio-economic sub nivelul minim garantat si intocmeste
anchetele sociale pentru cazurile care necesita acordarea unei forme de ajutor social ;

h)supravegheaza indeplinirea de cétre beneficiarii formelor de ajutor social a conditiilor legale necesare
acordarii ajutoarelor sociale si comunica de indata secretarului comunei neindeplinirea acestora, in
vederea ludrii masurilor legale ce se impun.

i)tine evidente copiilor de pe raza comunei incredintati unor centre de ocrotire sociald, precum si a celor
incredintati in plasament; identifica la nivelul comunei familiile dispuse sa ia copii in plasament pentru o
perioada determinata si tine evidenta acestora.

j)indruma persoanele cu handicap sau reprezentantii acestora spre institutiile care le pot acorda drepturi
specifice ;

k)stabileste legaturi cu autoritatile implicate in protectia copiilor vulnerabili din punct de vedere social si
medical;

1)initiaza, Impreuna cu serviciile judetene de asistenta sociald actiuni de prevenire a abandonului copiilor;
m)raspunde de indeplinirea sarcinilor prevazute de lege pe linie de autoritate tutelara, de ocrotirea
copilului si familiei, prin colectivul de sprijin al autoritatii tutelare;

l)intocmeste si elibereaza adeverinte si alte acte privind activitatea desfasurata;

8 .COMPARTIMENTUL POLITIA LOCALA

In cadrul compartimentului Politia locala isi desfasoara activitatea 3 functionari publici, cu
urmatoarele atributii:
» actioneaza in zona de competenta stabilitd prin planul de ordine si sigurantd publica al unitatii
administrativ-teritoriale pentru prevenirea si combaterea faptelor antisociale, precum si pentru
mentinerea ordinii si linistii publice sau curateniei localitatii;

» intervin la solicitarile dispeceratului la evenimentele semnalate prin Serviciul de urgenta 112, pe
principiul "cel mai apropiat politist de locul evenimentului intervine", in functie de specificul
atributiilor de serviciu stabilite prin lege si in limita competenteli teritoriale;

» actioneaza, in conditiile art. 6 lit. k) din Legea nr. 155/2010, pentru depistarea persoanelor si a
bunurilor urmarite in temeiul legii;

» participa la executarea masurilor stabilite 1n situatii de urgenta;

» in cazul constatarii in flagrant a unei fapte penale, imobilizeaza faptuitorul, iau masuri pentru
conservarea locului faptei, identifica martorii oculari, sesizeaza imediat organele competente si
predau faptuitorul structurii Politiei Romane competente teritorial, pe baza de proces-verbal, in
vederea continuarii cercetarilor;

» conduc la sediul politiei locale/structurii Politiei Romane competente persoanele suspecte a caror
identitate nu a putut fi stabilitd, in vederea ludrii masurilor ce se impun;

» verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor unitatilor
administrativ-teritoriale, legate de problemele specifice compartimentului;

» verifica respectarea masurilor de transportare a resturilor vegetale rezultate de la toaletarea
spatiilor verzi, de catre firmele abilitate;
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verificd respectarea obligatiilor privind intretinerea curdteniei de catre institutiile publice,
operatorii economici, persoanele fizice si juridice, respectiv curatenia fatadelor, a locurilor de
depozitare a diferitelor materiale, a anexelor gospodaresti, a terenurilor aferente imobilelor pe
care le detin sau in care functioneaza, a trotuarelor, a rigolelor, a cailor de acces, a parcarilor, a
terenurilor din apropierea garajelor si a spatiilor verzi;

verificd respectarea normelor privind pastrarea curdteniei in locurile publice;
vegheaza la respectarea standardelor si a normelor privind nivelul de zgomot si poluarea sonora;

verificd respectarea normelor privind pastrarea curdteniei albiilor raurilor si a cursurilor de ape ce
traverseaza unitatea administrativ-teritoriala;

vegheaza la respectarea normelor privind protejarea si conservarea spatiilor verzi,

vegheazd la aplicarea legislatiei In vigoare privind deversarea reziduurilor lichide si solide pe
domeniul public, in ape curgatoare si in lacuri;

verifica respectarea prevederilor legale de mediu de catre operatorii economici, in limita
competentelor specifice autoritatilor administratiei publice locale;

constata contraventii si aplicd sanctiuni contraventionale pentru incalcarea prevederilor art. 25,
lit. a)-1) din HG nr. 1332/2010;

constata contraventii si aplicd sanctiuni contraventionale pentru incalcarea regulilor de comerf
stabilite prin lege, in limita competentelor specifice autoritatilor administratiei publice locale;

urmareste dezvoltarea ordonatd a comertului si desfasurarea activitatilor comerciale in locuri
autorizate de primar in vederea elimindrii oricarei forme privind comertul ambulant neautorizat;

colaboreaza cu organele de control sanitare, sanitarveterinare si de protectie a consumatorilor, in
exercitarea atributiilor de serviciu;

constata contraventii in cazul nerespectarii normelor privind executarea lucrarilor de constructii si
stabilesc masurile necesare intrarii n legalitate, in conditiile legii;

verifica existenta autorizatiei de construire si respectarea documentatiei tehnice autorizate pentru
lucrarile de constructii;

verifica legalitatea amplasarii materialelor publicitare;
verifica si identifica imobilele si imprejmuirile aflate in stadiu avansat de degradare;

verificd §i solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor, legate de
problemele specifice compartimentului;

coopereaza in vederea verificarii datelor cu caracter personal cu autoritatile administratiei publice
centrale si locale competente, cu respectarea prevederilor Legii nr. 677/2001 pentru protectia
persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date,
cu modificarile si completarile ulterioare;

constatd contraventiile date in competenta si aplica sanctiunile, potrivit legii;

pazeste gradinile, parcurile si locurile de joaca din comuna,

verifica, in timpul serviciului, locurile si punctele vulnerabile, existenta si starea Incuietorilor, a

amenajarilor tehnice si a sistemelor de paza si alarmare si ia, in caz de nevoie, masurile care se
impun;

cunoaste prevederile legale privind accesul in obiective si regulile stabilite in planurile de paza;



» nu paraseste postul incredintat decat in situatiile si conditiile prevazute in consemnul postului;

» verifica obiectivul incredintat spre paza, cu privire la existenta unor surse care ar putea produce
incendii, explozii sau alte evenimente grave. In cazul in care acestea s-au produs, ia primele
masuri de salvare a persoanelor si a bunurilor, precum si pentru limitarea consecintelor acestor
evenimente $i sesizeazd organele competente;

» in cazul savarsirii unei infractiuni flagrante, ia masuri de predare a faptuitorului structurilor
Politiei Romane competente potrivit legii. Daca faptuitorul a disparut, asigura paza bunurilor, nu
permite patrunderea in campul infractional a altor persoane si anuntd unitatea de politie
competenta, Intocmind totodata proces-verbal cu cele constatate;

» face uz de armamentul din dotare numai cu respectarea stricta a prevederilor legale.

8. COMPARTIMENTUL CULTURA
Atributiile compartimentului culturasunt urmatoarele:

1. Elaboreaza si propune spre aprobare directiile de dezvoltare in domeniul cultural pentru institutie,
ofera consultanta pe probleme culturale pentru proiectele derulate de Primaria comunei Bretea Romana.

2. Intocmeste referate pentru acordarea titlurilor de cetatean de onoare al comunei Bretea Romana
si alte titluri, organizeaza festivitati de decernare a acestora;

3. Propune organizarea, dupa caz, pregateste desfasurarea conferintelor de presa, seminariile,
workshop-urile, intalnirile formale sau informale in domeniul culturii, invatdmantului, sportului si al
colaborarii in vederea dezvoltarii acestor domenii,

4. Propune implementarea unor metode de stimulare si premiere a persoanelor sau entitatilor cu
rezultate deosebite in domeniile cultura, sport, invatamant;

5. Asigura o interfeta activa intre Primarie si institutiile de cultura, ITnvatamant, sport, fie aflate in
subordinea Consiliului local, fie alte institutii de gen, dupa caz;

6. Propune si/sau participd/asigurd participarea reprezentantilor institutiilor din domeniul cultura,
invatamant la schimburi de experienta

7. Participa la schimburi de experientd in probleme legate de lucrul direct cu organizatiile
neguvernamentale;

8. Colaboreaza cu toate institutiile de Tnvatamant si cultura din localitate pentru elaborarea
Agendei Culturale a comunei si coordoneaza gestionarea operativa a acesteia ;

9. Infiinteaza si actualizeaza baza de date cu organizatiile neguvernamentale (asociatii si

fundatii) de pe raza comunei;

10. Sprijina institutiile de gen pentru accesul la resurse si depunerea de proiecte la finantatori
interni sau/si externi;

11. Pune la dispozitie legislatia in baza careia functioneaza organizatiile neguvernamentale;

12. Elaboreaza, in colaborare cu alte entitatii specializate, si pune la dispozitie suporturi
informative (fluturasi, brosuri etc.) necesare promovarii localitatii;

13. Participa la dezbateri publice, instructaje sau alte manifestari derulate de organizatiile
neguvernamentale; -
14. Colaboreaza cu organizatiile neguvernamentale de pe raza comunei si
propune realizarea de parteneriate;
15. Propune participarea la parteneriate locale pentru implementarea proiectelor comunitare;
16. Organizeaza activitdtile de protocol;
17. Colaboreaza la elaborarea strategiei de informatizare a institutiei;



CAPITOLUL IV
SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL

Controlul intern managerial este definit ca reprezentand ansamblul formelor de control
reprezentand ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern,
stabilite de conducere in concordantd cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in vederea
asigurdrii administrarii fondurilor publice in mod economic, eficient si eficace. Aceasta include de
asemenea structurile organizatorice, metodele si procedurile.

Sistemul de control intern/managerial al UAT COMUNA BRETEA ROMANA (SCIM)
reprezintd ansamblul de masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecarei structuri din cadrul
institutiei, instituite in scopul realizarii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzator si indeplinirii cu
regularitate, in mod economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.

Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al UAT Comuna Harman este
elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor Ordinului 400/2015 cu modificarile si
completarile ulterioare.

Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial

(1) Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul sunt:

- realizarea atributiilor la nivelul fiecarei structuri in mod economic, eficace si eficient;

- conformitate cu legile, normele, standardele si reglementérile In vigoare;

- dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare si difuzare a datelor si informatiilor
financiare si de conducere;

- protejarea fondurilor publice

(2) Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul UAT Comuna Bretea
Romana sunt urmatoarele:

- Intensificarea activitatilor de monitorizare si control desfasurate la nivelul fiecarei structuri, In
scopul eliminarii riscurilor existente si utilizarii cu eficienta a resurselor alocate.

- Dezvoltarea activitatilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor alocate Tmpotriva
pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.

- Imbunatdtirea comunicarii Intre structurile UAT Comuna Bretea Romana, in scopul asigurarii
circulatiei informatiilor operativ, fara distorsiuni, astfel incat acestea sa poatd fi valorificate eficient in
activitatea de prevenire si control intern.

- Proiectarea, la nivelul fiecarei structure a standardelor de performanta pentru fiecare activitate, in
scopul utilizarii acestora si la realizarea analizelor pe baza de criteria obiective privind valorificarea
resurselor allocate.

Inteaga activitate a compartimentelor si serviciilor din structura aparatului de specialitate al
Primarului comunei se organizeaza si se desfasoara cu respectarea tuturor masurilor, procedurilor si
structurile stabilite pentru implemantarea Sistemului de Control intern/managerial §i a implementarii
Standardelor de control intern/magerial.

Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcind de serviciu pentru
tot personalul implicat care raspunde de implementarea si respectarea acestuia.

Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea UAT Comuna Bretea Roména privind
implemantarea Sistemului de Control intern/managerial completeaza de drept prevederile prezentului
Regulamentului de Organizare si Functionare.

Toate activitdtile din compartimentele si serviciile aparatului de specialitate al primarului
comunei Bretea Romanpa si serviciilor subordonate se organizeaza, se normeaza, se desfisoara, se
controleaza si evalueaza pe baza Procedurilor Operationale, elaborate si descries detaliat pentru fiecare



operatiune, activitate, tip de documente prelucrate sau care se elibereaza de autoritate, in baza modelului
stabilit, care fac parte integranta din documentele Sistemului de control intern/managerial.

Procedurile oprerationale pentru fiecare activitate specifica se elaboreaza de fiecare compartiment
in parte, se aproba de Primar, se actualizeazd permanent, functie de modificarile intervenite in
organizarea si desfasurarea activitatii si completeaza de drept prevederile prezentului Regulament.

CAPITOLUL V
DISPOZITII FINALE SI TRANZITORII

Art.12 - Functionarii aparatului de specialitate indeplinesc si alte atributii legale date de sefii ierarhici,
precum si cele prevazute in actele normative in vigoare conexe activitatii lor.

Art.13- Evaluarea activitatii se face conform prevederilor legale in vigoare

Art.14 - Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in legislatie, care privesc
probleme de organizare, sarcini si atributii noi pentru functionarii primariilor.

Art.15 - Sefii compartimentelor sunt obligati sd asigure cunoasterea §i respectarea de catre intregul
personal a regulamentului de fata.

Art.16 - Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecarui compartiment functional. Acest
regulament poate fi modificat ori de cate ori necesitatile legale de organizare si disciplina muncii o
solicita.

Art.17 - Personalul Primariei este obligat sa cunoasca si sd respecte prevederile prezentului Regulament.
Art.18- Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in baza propunerilor
compartimentelor din structura organizatorica a Primariei care raspund de necesitatea, oportunitatea si
legalitatea atributiilor prevazute.

Art.19 - Toate compartimentele Primariei au obligatia de a colabora in vederea solutiondrii comune a
problemelor curente ale comunei.

Art.20 - Modificarile intervenite in atributiile compartimentelor din structura organizatorica se aproba
prin “fisa postului” personalului acestora.

Art.21 - Toate compartimentele Primariei sunt obligate ca in termen de 5 zile de la data solicitarii sa
puna la dispozitia celorlalte compartimente din structura organizatorica a Primariei informatiile si/sau
documentele necesare indeplinirii atributiilor prevazute in prezentul Regulament.

Art.22 - Toate compartimentele Primariei au obligatia de a pune la dispozitia cetatenilor, in conditiile
legii, informatiile de interes public privind domeniul specific de activitate.

Art.23 - Compartimentele Primdriei au obligatia de a organiza programe de audiente si de lucru cu
persoane fizice si juridice.

Art.24 - Toti salariatii Primariei raspund de cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare specifice
domeniului de activitate.

Art.25 - Compartimentele din structura organizatoricd a Primariei intocmesc proiectele de hotarari ale
Consiliului Local si dispozitii ale Primarului specifice domeniului de activitate.

Art.26 - Toti salariatii au obligatia de a aplica Intocmai politica referitoare la calitate si de a aplica
corespunzator cerintele standardului de management al calitatii cuprinse in procedurile generale si
specifice, precum si in documentele stabilite pentru sistem.

Art.27 - Regulamentul de Organizare si Functionare se modificd si completeaza, conform legislatiei
intrate in vigoare ulterior aprobarii acestuia.

Art.28 - Regulamentul de Organizare si Functionare se reactualizeaza ca urmare a modificarii
organigramei Primariei, sau ori de cate ori se impune.



Art.29 - Incilcarea dispozitiilor Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduitd a functionarilor publici
atrage raspunderea disciplinara a functionarilor publici, in conditiile legii.

Art.30 - Comisiile de disciplind au competenta de a cerceta incalcarea prevederilor codului de conduita
si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

Art.31 - In cazurile in care faptele sivarsite intrunesc elementele constitutive ale unor infractiuni, vor fi
sesizate organele de urmarire penald competente, in conditiile legii.

Art.32 - Functionarii publici raspund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele savarsite cu incdlcarea
normelor de conduita profesionald, creeaza prejudicii persoanelor fizice sau juridice

CAPITOLUL VI
INDATORIRI GENERALE

Realizarea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si In termen a lucrarilor repartizate de
conducerea Primariei sau solicitate de cdtre alte institutii, agenti economici sau persoane fizice, astfel
incat sa sporeasca increderea in institutia Primarului si a celor care o reprezinta;

Abtinerea de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice in exercitarea atributiilor care le
revin;
- Conformarea intocmai dispozitiilor date sau transmise de conducerea Primariei;
- Pastrarea secretului de serviciu, in conditiile legii;
- Pastrarea confidentialitatii informatiilor sau documentelor de care iau cunostintd in exercitarea
functiei;
- Interzicerea solicitarii sau acceptarii, direct sau indirect, de daruri sau de alte avantaje, in
considerarea functiei publice;
- Interzicerea primirii Tn mod direct a unor cereri a caror rezolvare intra in competenta lor ori sa
intervina pentru solutionarea acestora;
- La numire, precum si la eliberarea din functie, functionarii publici si personalul contractual sin cadrul
Primariei comunei Bretea Romana sunt obligati sa prezinte conducerii, declaratia de avere;
- Perfectionarea pregatirii profesionale in cadrul institutiei sau urmand cursuri de perfectionare
organizate in acest scop;
- Respectarea prevederilor Legii nr.188/1999 privind Statutul Functionarilor Publici, republicata, a
Legii nr.53/2003 - Codul Muncii, precum si a celorlalte prevederi specifice administratiei publice.



