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g REGULAMENT Bl
~°Pr/v1nd organizarea si functionarea aparatului.de specialitate al Primarului comunei Nicolae
Balcescu, judeful Bacau 1

 CAPITOLUL I.
Dispozitii generale.

Art.1. Potrivit art. 36 alin. 1,2 lit. ,a” si art. 45 alin. 1 din Legea nr. 215/2001 privind
administratia publica locala, republlcata consiliul local aprob3, la propunerea primarului,
‘infiintarea, organizarea si statul de functii al aparatului de specialitate al primarului. :

‘ Art.2. Conform art. 63 alin. 5, lit. ,e” si-art. 68, alin. 1, precum si ale art. 74, alin. 2 din
Legea nr. 215/2001, numirea, sanctionarea, suspendarea, modificér‘ea si incetarea
raporturilor de serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate al primarului se fac de catre acesta, in conditiile legii.

Art.3. In conformitate cu prevederile art. 61, alin. 4, aparatul de specialitate al
primarului este structurat pe compartimente functionale, in conditiile legii. Compartimentele
functionale ale acestuia sunt incadrate cu functionari pub|ICI si personal contractual. Acestia
se bucura de toate drepturile prevazute de Legea privind Statutul functlonaruiul public si
cele prevazute de Codul Muncii. In temeiul prevederilor art. 75 din Legea nr. 215/2001,
- republicata, functionarii din cadrul aparatului de specialitate al pnmarulm se bucura de
stabilitate in functie, in conditiile legii.

Art4. i
. (1) Consiliul local a aprobat statul de functn si organigrama aparatului; cu ajutorul caruia

se indeplinesc atributiile autoritatilor publice locale. Aparatul este structurat pe urmatoarele
‘activitati: :
.- compartiment audit;
- secretar,
- cabinetul primarului;
- biroul financiar-contabil;
- compartimentul cadastru si agricultura;
- biroul achizitii publice, transport si lluminat publlc
- SVSU; ;
- serviciul urbanism si amenajarea tentonulw protectia medtulw Iucran publice si
administrativ, ‘
- biblioteca comunala;
- compartiment politie locala
- biroul asistenta sociala

(2) Structura si competentele aparatului de specialitate al prlmarulw se stabilesc’
prin prezentul Regulament.



: (3) Organigrama aparatului de specialitate al primarului se aprobé de catre consiliul
- Jocal.
‘ Art.5. Aparatul de specialitate al pnmarulm este condus de catre prlmar
Art.6. In exercitarea atributilor ce-i revin, aparatul de specialitate jal primarului |§|
desfagoara activitatea pe baza de programe Iunare si, daca se impune, saptdmanale,
aprobate de catre conducatorul direct. ik
. Art.7. Aparatul de specialitate colaboreaza cu comisiile de speciali ta{te ale consiliului
~local, in vederea realizarii atributiilor stab|||te prln lege si prin Regulanentul propriu de‘
ij'jfunctlonare R
Art.8. Saptdmanal si lunar, primarul, v1cepr|marul si secretarul vor anallza actmtatea
lesfisuratd de aparatul de specialitate si vor stablh obiectivele ce trebme realizate |n ‘
rioada urmatoare. i
| Art.9. (1) Functionarii din aparatul de spemalltate al prlmarLIuj, structurat:% pe
‘ﬁactlwta;lle prevazute la art. 4(1) din prezentul Regulament, colaboreaza pentru realizarea'
~-atributiilor ce revin autoritatilor administrafiei publice din comuna. o
(2) In scopul realizarii sarcinilor ce le revin, salariatii din aparatul de speCIahtate
al primarului pot stabili relatii cu directile din cadrul Consiliului judetean si Institutiei
‘Prefectului si cu serviciile publice ale ministerelor; informand primarul, V|cepr|marul Si dupa
.caz, secretarul comunei, care le coordoneaza activitatea.

~CAPITOLUL I

“Art 10. Compartimentul audit va indeplini urmatoarele atnbugu § sarcini:

- raspunde pentru activitatea de audit |ntern si activitatea de consmere

- da asigurari si consiliere conducerii pentru buna administrare ‘a veniturilor §|
cheltuielilor publice, perfectionand activitatile la nivelul UAT Nicolae Balcescu.

- ajutd structurile din cadrul UAT Nicolae Bélcescu s& fsi indeplineasca obiectivele
printr-o abordare sistematica si metodica, care evalueaza si imbunatateste eficienta
si eficacitatea sistemului de conducere bazat pe gestiunea nsculw a controlului si- a
proceselor de administrare;

- evalueaza daca sistemele de management si de control intern sunt transparente si
conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eflc:lenta

- exercita auditul intern asupra tuturor activitatilor desfasurate cu privire la formarea si-
utilizarea fondurilor publice, precum si la administrarea patrimoniului public.

- elaboareaza proiectul planului de audit public intern, pe baza evaluarii riscului
asociat diferitelor structuri, activitati, programe, proiecte sau operatiuni, precum si
prin consultare cu enfitatlle publice ierarhic superioare, findnd seama. de
recomandarile Curiii de Conturi (conducatoru! entitatii publice aproba anual proiectul’
planului de audit public intern). , =z

- desfagoara audituri ad-hoc respectiv ‘misiuni de audit public lntern cu caracter
exceptional, necuprinse in planul anual de audit public intern. ]

- auditul intern prezintd propuneri pentru dotarea si buna desfa§urare a actmta’;u
compartimentului i asigura arhivarea actelor pe care le administreaza.



Art.11. _ Secretarul _unititii _administrativ-teritoriale
urmatoarele atributii si sarcini ‘

- avizeaza pentru legalitate dlSpOZItIIle primarului, pr0|ectele de - hotaréri,
contrasemneaza hotararile consiliului Iocal participa in mod obllgatorlu la sedlntele
consiliului local;

- asigura Iucrarlle de secretariat pentru sedintele consiliului local;

- aS|gura gestionarea procedurilor admlnlstratlve privind relatia d|nt eiconsi'liul local si
primar, respectiv consiliul local - prlmar - prefect Si consiliul local :primar - consiliul
judetean; e

- organizeaza arhiva si evidenta statnstlca a hotararllor consiliului loc aI sia dISpOZItlllor
primarului; . 1_1

- asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si
persoanele interesate a actelor emise de primar si adoptate de Consxllul local Tn
conditiile legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes publlc cu
modificarile si complearile ulterioare;

- aS|gura procedurlle de convocare a Consmulw local, comunlca ordlnea de zi si
asigura redactarea procesului verbal al’ sedintelor consiliului local il afiseaza n
termen de 3 zile de la tinerea sedintei Ia sediul primariei, redacteaza hotararile
consiliului local; t :

- pregateste Iucrarlle supuse dezbaterii Consmulw local si ale comlsulor de specialiate
al acestuia; SE

- semneaza impreund cu presedintele de sed!nta procesul verbal; :

- pune la dispozitia consilierilor Tn timpul utll procesul verbal al sed ntei anterioare pe
care, ulterior, 1l va supune spre aprobare consiliului local; §

- Intocmeste un dosar special pentru fiecare sedintd de consiliu care va fi numerotat,
semnat si sigilat impreund cu consilierul care conduce sedinta;

- colaboreaz la redactarea proiectelor de hotarari si le avizeaza pentru |egalit'ate‘

- comunica hotararile consiliului local pe care le considera ilegale primarului si
prefectului, dar nu mai tarziu de 10 zile lucratoare de la data adoptarii;

- Inregistreaza comunicarile efectuate intr-un registru special destinat ‘acestui scop;

- aduce la cunostinta publicd hotararile cu caracter normativ in termen de 5 zile de la
data comunicarii oficiale catre prefect, =

- Tmpreund cu aparatul de specialitate. al primarului pune la dlspozma consilierilor
locali, la cererea acestora, in termen de cel muit 10 zile lucratoare, informatiile
necesare in vederea |ndepI|n|ru mandatului;

- aduce la cunostintd publicd rapoartele de activitate ale consmerllor Iocah Si
viceprimarului;

- rezolva problemele curente ale comunei potrivit competentelor SI atrlbutlllor ce fi
revin potrivit legii nr. 215/2001 pana la constl’rwrea consmulun local Th absenta
primarului; 8

- ndeplineste atributii de ofiter de stare C|V|Ia (atributii delegate); |

- coordoneaza activitatea compartlmentelor functlonale ale aparatulw de specialitate
al primarului;

- urmareste actualizarea permanenta a Ilstelor electorale cuprmzand Iocwtoru comunei
cu drept de vot; &

- organizeaza activitatea de selectionare sn expertlzare a fondului arh|V|st|c

- primeste propunerile, sugestiile si oplnule cu privire la proiectele de acte normative
supuse dezbaterii publice in condltule Legii 52/2003 privind transparenta decizionala;

- raspunde de péstrarea si utilizarea in conditiile legii a sigiliilor si stampllelor primariei
si ale consiliului local;

fjva indeplini




aduce la cunostinti functionarilor aparatului de specialitate al p

legislative, oferind sprijin juridic pentru corecta aplicare a acestora;

participd la sedintele comisiei locale de fond funciar, aduce la
interesati hotararile comisiei judetene de fond funciar;

rimarului noutdtile

Zcunostint’é celor

coordoneaza verifica si raspunde de modul de completare 31 tlnerea la zi a

Registrului agricol,

isi da acordul pentru modificarile datefor il mscrlse Tn registrul agrlco{;
aduce la cunostinta publica dispozitiile Iegale privind registrul agricol:

semneaz3 centralizatoarele registrelor agricole al&turi de primarul ¢
potrivit prevederilor HG 661/2001 urmareste evidenta certificate
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omunel :
or de producator,

modul de eliberare al acestor documente’ si afisarea la loc vizibil
producator eliberate pe termen; o

propune comisia de selectionare si Tntocmirea nomenclatorulu

a Certificatelor de

arh|V|st|c pentru ‘

documentele proprii create n mstltutle

avizeaza pentru legalitate certlflcatele de urbanism si autonzatille de construire,
conform Legii 50/1991, republicata cu modmcarlle si completarlle ulterloare

este numit inspector de protectie CIVIla in cadrul comitetului local. pentru situatii de
urgenta; L

primeste corespondenta de la functlonarul cu atributii de mreglstrare n registrul de
evidenta, pune rezolutie si o dlrectloneaza catre compartlmentele functionale;
coordoneazi activitatea biroului de asisteta social, care desfasoara activitati in
domeniul autoritatii tutelare si a protectlel sociale.

indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul local
sau de primar.

face parte din echipa de intocmire SI implementare a pr0|ectelor cu flnantare
nerambursabila. .

In indeplinirea atributiilor care i revin, secretarul dispune de sprulnul celorlaltor
:compartlmente rolul sau pr|nC|pa| fiind de a venflca corectitudinea, legahtatea respectarea
circuitului documentelor.

Art. 12 Cabinetul primarului (cons:lierul primarului) va mdeplm: urmdtoarele
o atnbutu si sarcini

Atributiile consilierului personal se stabilesc prin dispozitie a primarului. :
in baza art.66 alin.4 din Legea nr. 215/2001, privind administratia publica locald
- consilierul primarului, nu poate indeplini decat atributiile care i se stabilesc prin dispozitia de
numire, iar acestea, trebuie sa fie specifice functiilor de demnitate publica. Acestuia nu i se
pot delega atributii specifice functionarilor publici sau personalului contractual din aparatul,
‘de specialitate al primarului, si nici atributii de coordonare a aparatului de specialitate al
‘primarului, intrucat, acestea pot fi delegate |n ‘conditiile legi, viceprimarului, respectiv,

" administratorului public. i

Art13. Compartimentul fmanc:ar-contabil si
‘ urmatoarele atributii si sarcini:

resurse_umane va_exercita

Activitatea biroului este grupata tn doua mari categorii:
- activitate legata de bugetul local si contabmtate
- impozite si taxe




Activitatea legata de bugetul local si contabilitate se referd la urmatoarele atrlbu’;u

pnnmpale

intocmeste proiectul de buget pentru Consniul Local la propunerea: pnmarulw
intocmeste propunerile privind rectificarile-bugetare ori de céte ori este nevoie;
intocmeste prognoza bugetara pe 3 ani, corelata cu programul de mvestltu
defalca veniturile si cheltuielile bugetare pe trimestre, pe capitole si articole;
urmareste executia bugetului local, inclusiv a institutiilor subordinate;’
intocmeste rapoartele trimestriale si anuale privind executie buget r
la Directia Generala a Finantelor Pubhce ‘
urmdreste fincadrarea cheltuielilor in. nivelul creditelor buget‘ e aprobate, pe
trimestre, pe capitole, articole pentru bugetul propriu al comunei; i
face propuneri privind virdrile de credite bugetare intre capitole §| 'sau intre artlcole
incepand cu trimestrul al lll-lea al anului bugetar; L

primeste si Tnainteaza Primarului virarile de credite bugetare soI|C|tate de citre’
unitatile subordonate.

organizeaza si conduce contabilitatea patrimoniului Intocmind tnmestrlal darea de
seama contabila;

s “‘
sile transmlte

exercita controlul financiar preventiv respectand Iegalitatea:g §i regularitatea:

operatiunilor efectuate pe seama fondurilor publice;

tine evidenta cheltuielilor pe capitole, titluri, articole si alineate de Cheltu1eI|
efectueaza operatiuni de deschidere de credite n baza bugetulu| de venituri gi.
cheltuieli;

intocmeste documentele de plata catre societatile bancare §| urmareste primirea Ia
timp a extraselor de cont si verificarea acestora cu documente insotitoare;
intocmeste acte contabile Tn conformitate cu reglementarile n V|goare

intocmeste rapoarte si statistici;

centralizeaza statele de plata calculezd si vireazd sumele re’glnute din salariile
angajatilor si sumele datorate de catre unitate pregatind documentatiile necesare;
indeplineste si alte sarcini care decurg din actele normative in vigofa’re.

Activitatea legata de impozite gi taxe se refera la urméatoarele atrlbutn pr|nC|paIe
stabileste si sisteaza impozitele si taxele locale datorate de persoanele fizice SI‘
Jurldlce operarea tuturor modificariior intervenite in baza de date conform actelor*f

doveditoare;

verifica situatia contrlbuabllor asupra determinarii materiei lmpozablle reale, precum ‘

si asupra calculului impozitelor si taxelor datorate bugetului local; .
confrunts datele prezentate in dosar cu evidentele fiscale; i
verifica pe teren datele prezentate in cererea contribuabilului;

stabileste, constatd si realizeaza controlul impozitelor si taxelor locale si calculul!
majorarllor de intarziere, solutioneaza . obiectiunile, contestatnle si plangerile.

formulate la actele de control si de impunere;
actualizeaza toate evidentele fiscale; =
elibereaza certificatele fiscale si inscrisuri persoanelor fizice si Jur|d|ce
indosariaza si arhiveaza actele; ih

realizeaza impunerea din oficiu a persoanelor fizice si juridice; |

verifica si confruntd datele primite de la alte compartimente ale prlmarlel (urbanism, ;

starea civila, compartimentui agricol);
ridicard si verificd documentele bancare de la trezoreria statuIUI
tine evndenta restituirilor catre contribuabili::



intocmeste contul de debite si incasari la sfarsitul anului fiscal;
lntocmeste situatii si rapoarte trimestriale si anuale
emite chltange pentru sumele incasate;

calculeaza si incaseaza dobanzile si penalitatile de intarziere in cazul platilor facute{
dupa expirarea termenelor prevazute de lege si acorda bomflcatn in cazul platilor:

facute cu anticipatie;
inscrie zilnic sumele incasate in borderoun desfagurate pe surse.
intocmeste si transmite instiintari de plata debltonlor

mtocmeste titluri executorii Tn baza carora se declanseaza procedura Si se

efectueaza opera’;nunlle de executare silita; -
intocmeste si comunica somatii de plata debltorllor ;
cerceteaza prin mijloace proprii si: ldentlflca dom|C|I|u|w/sed|ulu|
debitorului; E it

realizeaza operatiuni de executare blllta in baza titlurilor executorii transmlse de altei‘

organe; i

aplica dupa caz succesiv sau concomltent masuri- de executare silita asupra;"
bunurilor mobile si imobile, precum si infiintari de popriri potrivit legii, in limita valorii

necesare realizarii creantei bugetare; b
scade din evidenta obligatiile bugetare urmarite, achitate Tnainte;}de a fi transmise
spre urmarire si incasare organului: de executare, celor anulate de instantele
judecatoresti, a celor transmise altor organe de executare si a ,efldr restituite din
diferite motive organului constatator; i

efectueaza stingerea efectelor proceduru de executare silita in s;\it‘u‘a;ia in care pe

parcursul acesteia debitul a fost achitat;
realizeaza operatiunile de compensare si restituire;

Art.14. Compartimentul cadastru si aqncultura va exercita urmatoarele atributii

SI sarcini: ;‘ ;

actualizeaza, organizeaza si exploateaza baza de date privind imobnele situate pe
teritoriul comunei, ik

fa Tn evidenta imobilele situate pe teritoriul administrativ al comune| in vede’rea
actualizarii bazei de date si materializarii- ei pe planuri cadastrale, n functie de

titlurile legale de propietate (acte instrainare, partajare, mostenire, etc ) Si planurlle de

situatie anexe la acestea sau ridicari topografice;

ia Tn evidenta imobilele situate pe teritoriul administrativ al comunei, in vederea
actualizarii bazei de date si materializarii ei pe planuri cadastrale in func’gle de titlurile
legale de propietate emise in conformitate cu prevederile Legii nr. 18/ 1991
republicata si a Legii Nr. 1/2000, a proceselor verbale de punere in posesie si a
planurilor de situatie anexe la acestea; ‘

ia in evidenta si materializeaz pe planun cadastrale imobilele retrocedate in baza
unor hotarari Judecatorestl dispozitii ale Primarului si puneri in poseS|e

verificd si intocmeste referatul de specialitate din punct de vedere al evidentelor
cadastrale pentru documentatnle de urbanism;

furnizeaza persoanelor fizice sau juridice mformatu existente in cadrul sistemului de
evidenta destinate uzului public,

preia, mreglstreaza si analizeaza cererile formulate pentru reconstltUIrea dreptului de
propietate asupra terenurllor

intocmeste situatii definitive, si In urma verlflcarilor efectuate, completeaza anexele
regulamentului cu persoanele fizice si juridice indreptatite sa li se. atrlbwe teren, cu
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mentionarea suprafetei si amplasamentelor stabilite, conform planului de delimitare
Si parcelare intocmit, le prezintd comisiei comunale spre aprobare si validare,
impreuna cu documentatia necesara;
verificd pe teren si in eVIdenteIe existente la Prim&ria comunei Nicolae Balcescu
situatia juridica actuala a terenului si Intocmeste referatul de spemahtate

prezmta comisiei de aplicare a Legu Fondului Funciar referatul frtocmit cu situatia
juridica a terenului si propunerea de emltere sau neemitere a tltIuIU| de propietate;
intocmeste tabelele centralizatoare pe care le inainteaza Prefectu‘ru Judetulm Bacau
impreuna cu actele de propietate; y ‘
preia titlurile de propietate si le mmaneaza persoanelor mdreptatlte potrIV|t~
competentelor ce le revin, parﬂcnpa Ia punerea in posesie a persoanelor mdreptatlte
sa primeasca terenul;
tine evidenta titlurilor de propietate emlse a proceselor verbale de
sia planurllor de parcelare intocmite. =

delimiteaza exploatatiile agricole din teritoriul administrativ al Iocalltatulor

acorda consultanta agricola, urmaresc apllcarea tehnologiilor adecvate §| iau masurl,'
de protectie fitosanitara; :

intocmeste documentatule necesare pentru acordarea de spruln producatorllor
agricoli, in conditiile prevézute de lege, si urméresc realizarea acestor actiuni.

nere in pos~‘eS|e

Art.15. Biroului Achizitii publice, transport s/ iluminat pubhc va exercita

‘urmatoarele atributii si sarcini:

(1) Atributiile salariatiilor din cadrul Biroului Achiziti Publice prlvmd organizarea
procedurllor de atribuire a contractelor de achizitie publica consta in: |

intocmirea programului anual al achizit,iilor; :
primirea si analizarea referatelor de necesitate; i
primirea si analizarea caietelor de sarcini;
primirea si analizarea temelor de proiectare;

verifica eX|stenta fondurilor alocate in buget pentru fiecare achlzme in parte;
alegerea proceduru de achizitie public;

stabileste prin nota Justlﬂcatlva criteriile de calificare si selectie a

-ofertantilor, precum si criteriile de atribuire;

elaborarea inaintarea spre semnare $i punerea la dispozitia potentlalllor

ofertantl a documenta;nlor de atribuire/fiselor de date; -

elaborarea invitatiilor sau a anun;urllor de participare;
transmiterea spre publicare in SEAP (www.e-licitatie.ro);
transmiterea spre publicare a anunturllor de participare catre Monltorul Oficial aI‘
Romaniei;

elaborarea si inaintarea spre semnare a referatelor si dispozitiilor pentru conshtunrea
Comisiei de evaluare si numirea; : i

transmiterea mforma;ulor solicitate Tn baza unor prevederi legale;

participarea la negocierea clauzelor contractuale, daca este cazul;

primirea si solufionarea solicitarilor de- clariflcare la documentatia: de atrlbU|re

primirea ofertelor,;

participa la deschiderea ofertelor;




: care reglementeaza atributiile specifice, dupa .cum urmeaza:

redactarea proceselor verbale si a rapoartelor aferente procedunlor de achlzml
publice;

participarea la sedintele Comisiei de verlflcarea propunerilor tehnlce si financiare;
stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a ofertelor adm|5|b|le primirea si
inaintarea in vederea solutionarii si redactarea actului prin care Com|3|a de evaluare
solutioneaza contestatiile;

elaborarea si inaintarea spre semnare a contractelor de achizitie pubhc

fntocmirea notelor interne pentru restltwrea garantnlor de partlmpare catre ofertantu
castigatori si ne castigatort;
part|0|parea impreund cu membrii com13|e| la sedintele pentru
justificative. ¥

awzarea notelor

i
|

Activitatea si urmarira contractelor se desfa§oara in conformitate ct actele normatlve

£ C _‘iAAAA ST

1. asigura gi raspunde de realizarea obiectelor de activitate.
participd la elaborarea strategiei 'si a politicii primariei in domemul sau de-
activitate. Lo

3. participa la realizarea proiectelor lansate la nivelul primariei.

4. asigura incadrarea tuturor activitatilor desfasurate in Ieglslatla $i normativele
nationale, locale si interne aIe prlmar|e| precum si ja‘ reglementanlor
internationale cand este cazul. .

5. raspunde de managementul si organlzarea activitatilor desfagurate

6. pregatirea investitiilor,

7. solicita si urmareste elaborarea de catre directii si serwcn a temelor de

proiectare, organizeaza procedura de’ adjudecare a contractelor de proiectare,
comanda elaborarea Studiilor de prefezabilitate, incheie contractele de proiectare
cu unitatile specializate, administreaza aceste contracte, urmare§te elaborarea si
receptioneaza aceste documentatii. verificd si acceptd documentele de platd.
pentru aceste proiecte, urmareste decontarea cheltuielilor de proiectare.

8. supune avizarii studiile de prefezabilitate primite, le supune spre aprobare
Consiliului local, urmareste primirea acestor aprobari. i

9. elaboreaza documentele licitatiei, organizeaza si participa in comlsnle de licitatie
pentru adjudecarea si elaborarea ofertelor;

10.analizeaza si accepta actele ad!tlonale cu modificari de teme termen si tarif,
verifica si receptioneaza documentatule verifica si accepta documenteie de plata
pentru aceste operatii, urmareste decontarea cheltunelllor aferente acestor
operatiuni;

11.se ingrijeste de obtinerea la termen a aVIzeIor care sunt in sarcma beneficiarului
de investitii, dupa cum urmeaza: ‘

avizul Consilului tehnico - economic al Primériei;

certificatul de urbanism, si autorizatia de constructie cu mcadrarea amplasamentulw

in planul urbanistic;

alte avize de specialitate stabilite potnwt reglementanlor legale Tn vngoare

12. supune spre aprobare Studiul de fezabllltate Consiliului local, urmare§te primirea
acestor aprobari.

13.comanda, contracteaza elaborarea Proiectelor tehnice a Documenta’gulor
comerciale si de licitatie, respectiv a Detaliilor de executie; L

14.se ingrijeste de obtinerea conflrmarllor verificatorilor de pr0|ecte atestatl pentru
proiectele tehnice elaborate.



15. obtine autorizatiile de construciie; :

16. organizeaza si participa la licitatiile de adjudecare a executiei mve_stii_;iilor publice;

17.intocmeste si supune aprobérii Consiliului local listele de mvéstitii pe care le
reactualizeaza ori de cate ori este necesar; |

18.urmaéreste realizarea investitiilor si punerea in funciiune a aCestora ‘

19. raspunde de realizarea si punerea In functiune la termenele planificate a
investitiilor si de realizare a indicatorilor tehnico-economici aprobatl

20.efectueaza analize periodice cu unlta’_ule de constructii, prmectantn si ceilalfi-
factori interesati despre modul de realizare a programului de in estl’;u a punerii in-
functiune a capacitatilor la termenele prevazute. '

21.urmareste respectarea tuturor condltulor din avizele primite. i o ‘

22.preda la executan documenta;ule de executie conform g ci{i;;ului anexa la
contractul de antrepriza generala. ' o

23.Intocmeste darile de seama statistice. | 51 ;

24.urmareste organizarea si deschiderea la timp a ‘§antiérelor si pr’edé—~7
amplasamentul conform contractului incheiat cu executantul;

25. prin dirigintii de santier organizeazi si asigura supravegherea ! tehnlca a reallzaru‘
obiectivelor de investitii pe faze, In conformitate cu prouectele de executie si
semnaleaza priectantului abaterlle constatate, asngura receptia pe faze a
lucrarilor si consemneaza Tn procese verbale impreuna cu executantul calitatea
lucrarilor de fundatii, a structurii de rezistenta, precum si a orlcaror lucrari care.
devin ascunse.

26.urmareste efectuarea probelor tehnolog|ce Si atmgerea; "parametrllor de
functionare, precum si realizarea capacitatilor conform documentatiilor aprobate.

27.tine electronic evidenta fizica si valorici a executarii lucrarilor de investitii;

28.analizeaza, verificd si acceptd spre! decontare situatile de lucrari lunare
prezentate de constructor, verifica lucrarile suplimentare (NCS) precum $i- a
lucrarilor de renuntare, daca este cazul;

29.raspunde de intocmirea prin d|r|g|n1_;|| de santier a inventarelor Iucrarllor in curs de
execufie, b =

30.raspunde de receptia oblectelor de investitii, cu respectarea intocmai a
prevederilor din proiect;

‘31.urmareste executarea unor lucrdri ce cad in competenta constructorulw n
perioada de garantie sau conform masurilor stabilite dupa receptle,, _

32.intocmeste prin dirigintii de santier "Cartea tehnicd a constructiei”, o preda:
directiilor beneficiare de lucrari si altor organe prevazute de lege;

33.notifica refacerea sau remedierea lucrarilor executate cahtatlv necorespunzator
de unitatea de constructii montaj;

34. sesizeaza proiectantul despre abaterile de la proiect din timpul executlel

35. participa la controlul efectuat de prmectant si Inspectoratul de stat in constructii
asupra calitatii constructiilor. \

36. colaboreaza cu toate organele de control pe linie financiara.

37.raspunde de acceptarea la platd numai a lucrarilor corespunzatoare cantitativ si
calitativ.

38.face demersuri pentru obtinere‘a ! autorizatiilor de subtraversan sau-
supratraversdri a liniilor C.F., parauri, drumuri, etc. 8

39.asigura intocmirea bancii de date in vederea cuprinderii in reteaua Informatlca a
datelor ce decurg din domeniul investitiilor. i

40.tine evidenta contractelor si le inregistreaza; o

41.desfasoara corespondenta cu tertii;;




42.urmdreste derularea contractelor pe stadii de realizare pe baza proceselor-
verbale de receptie si a situatiilor de lucrari verificate serviciile de specialitate si ia
masurile necesare in cazul aparitiei oricaror desfunctionalitat;; ‘1 ‘

43.colaboreaza cu teriele persoane |mpl|cate in contractele mchelate cu UAT
Nicolae Balcescu, judetul Bacau; = - [

44 realizeaza si urmareste cheltuielile de investifii conform bugetulul cu mtreaga
documentatie ce necesita acest lucru; :

45.in baza propunerilor intocmeste PIanuI anual de achle;n
aprobarea Consiliului Local; L

46.ntocmeste calendarul de desfasurare a procedurn de achlzme publlca

47 tine evidenta garantiilor bancare de. buna executie;

48. tlne evidenta garantiilor de part|C|pare la licitatie si urmareste: returnarea lor celor‘
care au participat la licitatie, prin'depunerea la contabilitate a unor referate n
vederea returnarii acestor sume ;

49.asigura in termen util Intocmirea studulor de fezabilitate si a pr0|ectelor tehnice
prioritare a cadror desfisurare este aprobata prin lista de investitii $i propune
aprobarea documentatiilor tehnico-economice de catre Consiliul Local,

50.participd Tmpreund cu unitatile de proiectare si de constructii la deflnltnvarea
graficelor de esalonare a investitiei: Tnclusiv graficului de livrare a utllajelor pentru
obiective de investitii in functie de programele anuale; ‘

51.estimeaza valoarea contractului de achizitie publica s selecteaza procedura
aplicata pentru atribuirea a acestuia;

52.transmite spre publicare in Monitorul Oficial al Romaniei precum $I pe SEAP a
anunfurilor de intentie, de part|0|pare si de atribuire a contractulw de achizitie
publica; :

53.transmite invitatiile de part|0|pare comunlcarlle privind rezultatul aplicarii
procedurii $i réspunsurile la clarificarile solicitate de ofertanti; :

54.intocmeste si tine evidenta dosarelor de achizifie publica pentru toate contractele
atribuite; !

55.raspunde de elaborarea contractelor de achizitie publlca §| tine ewden;a'
electronica a derularii acestor contracte;

56.la terminarea lucrarilor in baza  Carti tehnice de construcpe intocmeste
documentatia necesara in vederea lu&rii in evidenta: domenluIUI pubhc sau pnvat
al oragului, si preda compartimentului de specialitate. ‘ L

‘.i

si supune spre ‘

Pe langa achizitiile publice functionarii publici din acest birou au si urmatoarele atributii:

- se ingrijeste de exploatarea Intretinerea si repararea muloacelor de transport auto
din dotare, verificarea starii tehnice a acestora gi luarea masurllor operative de
remediere a deficientelor constatate. :

- Intocmeste situatia zilnica a consumurilor de carburanti si Iubrlflantl pentru mijloacele
de transport auto din dotarea institutiei si administreaza bonurile de benzing,
urmarind respectarea plafonului prlvmd consumul de carburantl pe: fiecare
autovehicul.

- coordoneaza aprovizionarea tehnico- materlala in baza necesarelor, depuse de catre
serviciile si sectiile aparfinatoare Prlmariel in baza aprobarii de catre conducatorul
institufiei.

- centralizeaza necesarele de materii prime, materiale, papetarie, rech|2|te si furnituri
de birou, materiale de curatenie si dezinfectie, obiecte de inventar, mijloace fixe si le
prezintd spre aprobare in vederea cuprinderii in buget. In baza sﬂua;ulor centrallzate
ia masuri pentru aprovizionarea acestora. :




- in baza referatelor de necesitate precum si a ofertelor de pret emlte comenzi Tn
vederea aprovizionarii cu materialele solicitate.

- efectueaza receptionarea materiilor prime si materialelor, in baza documentelor de
insotire, conform prevederilor legale

- Tntocmeste bonuri de consum (transfer) pentru materialele ellberate

- tine evidenta electronica a fiselor de actlwta;l zZilnice pentru muloacele de transport‘
aflate in dotarea institutiei. i ‘

transmlte B|roulw flnanCIar-contabH

3 atnbutu si sarcini:

- planifica si desfasoara, controale, verlflcan si alte actiuni de prevenlre privind modul
de aplicare a prevederilor legale in domeniu si stabileste méasurile necesare pentru
cresterea nivelului de securitate al cetatenilor si bunurilor; b

- participa la elaborarea reglementarilor specmce zonei de competenta in domeniul
prevenirii si interventiei in situatii de urgenta; ; |

- monitorizeaza si evalueaza tipurile de risc;

- organizeaza pregatlrea personalului propriu;
- controleaza si indruma structurile subordonate. i
- participa la identificarea resurselor umane si materialelor dlsponlblle pentru raspuns
in situafii de urgenta si tine evidenta acestora

- stabileste conceptia de interventie si' elaboreaza/ coordoneaza elaborarea
documentelor operative de raspuns; ‘

- planificd si desfagoard exercitii, aplicatii si alte activitafi de pregatnre pentru
verificarea viabilitatii documentelor operative; L

- organizeaza evidenta privind lnterven’;ule analizeazi periodic S|tuat|a operativa si
valorifica rezultatele;

- participa la cercetarea cauzelor de mcendlu a conditiilor si |mprejurarllor care au

determinat ori au favorizat producerea accidentelor si dezastrelor; o
- stabileste, Tmpreuna cu organele abilitate de lege, cauzele probablle ale incendiului;
- respecta criteriile de performant3, stabilite in conditiile legii, in organizarea si dotarea
serviciului voluntar pentru situatii de urgentd din zona de competentd;, ‘
- constata prin personalul desemnat, mcalcarea dispozitiilor Iegale dln domeniul de
competents; ‘
- participd cu personalul de specialitate din serviciu la concursuri profesmnale ;
- acorda sprijin unitafilor de invatdmant in organizarea i desfa§urarea activitatilor de-
pregatire in domeniul PSI si protectie civila. ,
- planifica si conduce activitdtile de intocmire, aprobare, actuallzare pastrare si de
aplicare a documentelor operative ale S.V.S.U.Participa la |ntocm|rea planurllor de
interventie specifice tipurilor de risc din sectorul de competenta (PIanuI de interventie
in caz de cutremur si alunecari de teren, Planul de aparare |mpotr|va lnundatnlor
gheturilor si poluanlor accidentale, Plan interventie incendii, Planul de Analiz3 Si
acoperire a riscurilor si a Planului de Evacuare al comunei Nlcolae Balcescu)}
precum si a documentelor cerute de esaloanele superioare. 5 ‘
- asigura masurile organizatorice, materialele necesare si documentele necesare
privind instiintarea si aducerea personalu!w S.V.S.U. la sediul respectw n caz de
dezastre sau la ordin.



- conduce coform graficului de pregatlre sedlntele de pregatire ale S.V.S.U. si Ie
verifica prin exercitii de alarmare, in vederea mentinerii starii de operatlwtate Si de
interventie in caz de dezastre. i ‘

- organizeaza si conduce, in limita competente| actiunile de mterventle desfagurate de
citre S.V.S.U. in sectorul de competenta.

- transmite ordine si dispozitii de mterventle fa formatiunile subordonate potrlwt
indicatiilor primite de la Presedintele C.L.S.U.;

- elaboreaza si aduce la ideplinire documentele privind activitatil SV S.U., pregatirea
serviciului, dezvoltarea bazei materlale SI le prezinta spre aprobare Presedmtelu
C.L.S.U. il ‘

- conduce pregatirea membrilor S.V. S U tine evidenta pregatlru acestora s i
raporteaza despre activitatea serviciului la: 1.S. U ,, Maior C-tin Ene” Bacau “

- conduce instuctajele si exercitiile planlflcate conform documentelor mtocmlte in aces1 _
Scop.

- intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura si utilajele care pot fi folosﬂe de S. V S. U
in caz de situatii de urgenta si o actualizeaza.

- . Se preocupa de asigurarea condltnlor de depozitare, intretinere sx foloswe corecta a
tehnicii, aparaturii si materialelor din dotare.

- la soI|C|tarea acestora indruma si sprijina structurile pentru sﬂuatu de urgenta de Ia
nivelul agentilor economici de pe raza comunei. I

- desfasoara activitati de informare publica pentru cunoasterea de \catre cetateni a
tipurilor de risc specifice sectorului de competenta, masurilor de prevenlre precum §|
a conduitei de urmat pe timpul situatiilor de urgenta; I

- transmite date si informatii Centrului Operatlv(ST P.) al Co‘mltetulw Local pentru
Situatii de Urgenta (S.T.P.alC.LS.U.). . I

- participéd la pregatirea in domeniul S|tua§|||or de urgenta a salarlatllor anarlel
Nicolae Balcescu.

- efectueaza instructajul privind Securltatea si Sanatatea in Munca cu tof membru
serviciului, consemnand aceasta in fisele individuale;

- efectueaza instructajul In domeniul situatiilor de urgenta a personalulm institutiei.

- face propuneri pentru schimbarea sau completarea efectivelor serviciului.

- desfasoara activitati privind solutionarea petitiilor in domeniul specific.

- acorda sprijin unitatilor de invatdmant in domeniul situatiilor de urgenta.

- controleaza si indruma in domeniul apararii impotriva incendiilor i protectiei C|v1|e
operatorii economici/institutiile si structurile subordonate Consiliulu Local ,

- executa alte sarcini dispuse de Pimarul comunei Nicolae Balcescu. '

Art17. Serviciul Urbanism, amenajarea _teritoriului, _protectia _mediului,
administrativ; ; n ,

o Realizeaza atributiile prin urmatoarele domenu Avizare, autbrjﬁzéri Si contro"l,;
ﬁamenajarea teritoriului si urbanism. o

~ 1 ASIgurarea intocmirii planului urbanistic general (PUG), a planurllor urbanlstlce zonale
~(PUZ) si a planurilor urbanistice de detaliu (PUD);
2. Verificarea confinutului planurilor urbanistice de detaliu inaintate spre aVIzare si aprobare
:tindnd seama de: teritoriul din care face parte terenul studiat, amplasamentul in cadrul
~.zonei si vecinatatile terenului, actul de proprletate si servitutile terenulu (|n cazul in care
‘exista); ‘ :




3 Supunerea spre avizare Comisiei de spemahtate a Consiliului local a planurilor
urbanistice de detaliu, a planurilor zonale si a planului urbanistic general; ‘
4. Pregétirea documentatiilor necesare pentru aprobarea planurilor urbanlstlce mentionate
mai sus, de catre Consiliul Local
5. Solicitd avizul Consiliutui Judetean (arhltectulw sef) a prmectelor cfe certlflcate de
- urbanism si autorizatii de constriure pentru lucrari altele decéat case de locuit, case de
acantd, anexe gospodaresti, Tmprejmuiri, bran§amente utilitati tehnico-edilitare.
.-Asigurarea respectarii prevederilor din autorlzatu si a proiectelor de executie anexa la-
‘autorlza’;n in cazul lucrarilor de constructie a \caselor de locuit si case de vacants, a
nexelor gospodaresti, a gardurilor |mprejmu1toare acestora, de modificate interioard a
partamentelor, de amenajare a spatiilor comerciale, de pe raza localitat ‘ =
7. Verificarea pe teren a stadiului de execube aI lucrarilor enuntate mail sus si urméregt‘e
‘ :»srespectarea prevederilor din documentatiile: si avizele aferente autorlzat‘lllor eliberate,
- conformitate cu prevederile din Legea nr. 50/1991 modificat si republlcat si Legea
- nr.125/1996; i i
8. Verificarea respectarii termenelor de executle a constructiilor amplasate in. zonele
‘susmenglonate pentru care sunt emise autorizatii:de construire;
9. Depistarea pe teren, pe raza localitatii a construc;ulor definitive sau prowzoru executate
fara autorizatie de construnre stabileste masurile de sanctionare necesare, conform:
_prevederilor legale si urmirirea finaliz3rii sanctiunilor contraventionale apllcate
10. Verificarea amplasarii constructiilor definitive si provizorii de tipul celor mentionate mai
sus, Tn scopul depistarii daca s-a realizat pe terenuri apar{inand domemulun public ‘'sau
- . privat al statului si stabileste masuri legale de sanctlonare pentru cele verlflcate
11. Verificarea trasdrii constructiilor definitive, precum si a amplasaru constructiilor
provizorii, conform documentatiilor anexa la autorlzatnle de construire $I incheie procese
verbale de trasare (amplasare);
+.12. Verificarea si inregistrarea documenta;nlor tehmce prezentate de beneflc:larl
13. Verificarea pe teren a legalitafii documentatiilor tehnice prezentate;
14. Intocmirea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire, ! autorizatiilor de
‘demolare, autorizatiilor pentru scoaterea temporara din folosinta a domen|u|u1 public si/sau
~privat, certificatelor de urbanism si autorizafii de construire pentru lucrari de prima
necesitate Tn cazuri de avarii, precum si a autorizatiilor de constructie pentru lucrarile proprii
“ale orasului, si fine evidenta contributiilor datorate catre institutiile statului;
15. Primirea spre avizare a cererilor privind intocmirea proceselor verbale de receptie si a
notelor de regularizare a taxelor la autorizatia de construire;
16. Calcularea taxei de regularizare a autorizatie de construire i mtocmlrea notei de
- regularizare privind aceasta operatiune; e ;
7. Participarea la receptia lucrarilor autorizate;
18. Intocmirea proceselor verbale de receptie la terminarea lucrarilor; «
19. Inregistrarea in registrele de evidentd a lucrarilor eliberate (autorlzatn de construlre
~autorizatii de demolare, certificate de urbanism); .
20. Tinerea situatiei privind evidenta lucrarilor ellberate cu finalizarea acestora prin nota de
regularizare a taxei la autorizatia de construire si procesul verbal de receptle
21. Intocmirea situatiei cu procesele verbale de receptie eliberate la constructule fmahzate
si le Thainteazd cétre biroul financiar contabil pe linia Taxe si Impozite ln vederea stabilirii
“impoxzitelor;
- 22. Intocmirea lunara a situatiilor statistice prlvmd stadiul fizic al lucrarilor autorizate pentru
- Directia de Statistica a judejului Bacau, lnspectoratul de Statin Constructn Bacau




03, Intocmeste lunar situatia sumelor care rf“ ¢
ml! atului, cu sumele incasate si depune Ia Bm‘ ‘
5 stltutla respectiva;
. Intocmirea raspunsurilor la cererl §| sesn
e legalitate a actelor emise de citre acest
. Efectuarea verificarii incadrarii soI|C|tanI
gale B
Verlflcarea preluaru cond|tnlor dln certlflc"f"T"“

;prevenlrea si protectla impotriva inundatiilor; i;( |
gestionarea deseurilor (dezvoltarea unui S|stem de management |nte‘
nui sistem de colectare selectiva si promovarea reciclarii degeurll
facilitati conforme de tratare a degeurilor); |
conservarea naturii (protectia si conservarea biodiversitatii, prev‘
,pjoluarii); | ‘
+ dezvoltarea surselor de energie alternativa pr|n incurajarea utilizarii d ablle a resurselor
naturale, a surselor alternative de energie si a combustibililor mai putin poluanti. hd
. Urmare§te aplicarea si respectarea Ieglsla’;lel de mediu la nivelul autoritatilor publlce ‘
locale, monitorizeaza stadiul indeplinirii angajamentelor de mediu (asumate prln Tratatul de |
Aderare la Uniunea Europeana — Capitolul 22 Mediu), care revin in sarcma autontatllor
ﬁ'publlce locale; | I 1
-3 Elaboreaza planurile locale de gestlonare a de§eur|lor in colaborare cu organismele de*f
spemahtate participa la elaborarea planurilor reglonale de gestionare a degeunlor partnmpa :
~Tmpreuna cu reprezentanti ai Agentiei pentru Protectla Mediului Bac&u sau cu ai altor|
_organisme cu atribufiuni in domeniul medlulwﬂ in cadrul comisiilor dé speC|aI|tate pe.
* probleme de mediu; ‘
4. Actioneaza pentru refacerea si protectla mediului  prin prop"‘ unerea masunlorj”
corespunzatoare pentru conservarea si protectia | medlulw cu sprijinul si sub supravegherea :
~organismelor de specialitate;
5. ldentifica surse si programe de finantare mterne si externe pentru punerea in apllcare aﬁ
' proiectelor proprii ale Consiliului local in domenlul mediului; ) ‘
6. Elaboreaza propuneri de proiecte si programe in domeniul mediului, in vederea atragern
' de fonduri interne si externe; ‘
7. Propune asocierea cu alte autoritati ale admlnlstratlel publice judetene pentru reallzarea
unor lucréri de interes public privind gestlunea de§eunlor LI :

al deseurilor, a 1
dezvoltarea de7

~>.

a i controml




8 Propune realizarea si dezvoltarea de partenerlate pubhce—pnvate §| partenerlate
~~publice—publice in vederea realizarii unor pr0|ecte de mediu;

9. Asigurd relatile informationale si de consultantd cu structunle :;guvernamentale
. responsabile de gestionarea fondurilor de medlu nerambursabile; ex-erne ‘si interne,
~ stabileste legaturi cu autoritati si institutii publlce pentru comunicarea de date $i mformai_;n
- de mediu; e
- 10. Colaboreaza cu autoritatile teritoriale pentru agrlcultura si silvicultura cu prefectura §Ii
rimariile pentru identificarea terenurilor inapte’ pentru folosinta agrlc ““idegradate saug
ontaminate in vederea impaduririi sau reconstructle| ecologice; BsE
Sustine si se implica in inifiativele societatii CIVIle in domeniul protectlel m‘edluluu ‘
2. Colaboreaza cu factorii interesati (mstltu’;u de cercetare, ONG urr «m’uze"e etc.) 1
ederea conservarii si protejarii patrimoniului: natural : :
1 13. Promoveaza actiuni de constientizare si mformare a pubhculw cu prlwre la colectarea ’
1| selectiva a deseurilor, la importanta conservarii i protejaru bio- dlver3|tatu
14 AS|gurarea accesului publicului la lnformatla de mediu, dlsemlnarea informatiei de

~mediu si furnizarea la cerere de informatji si date referltoare la mediu, conform Ieglslatlel in
vigoare;

15, Intocmeste sinteze, rapoarte, mformarl privind domeniul sau de act|V|tate

16. Colaboreaza cu Agengla pentru protectia mediului Bacau, la lntocmlrea si urmarirea
‘aplicarii masurilor de protectie a mediului in Iocalltatl si n teritoriy; ; 3:1

Tn domeniul administrativ:

Tinerea evidentei tehnico-operativa a va|or||or patrimoniale a cladmlor aflate in
admlnlstrare
‘2. Asigurarea repardrii, intretinerii si folosirii ratlonale a sediului Prlmanel ~a instalatiilor, a
celorlalte mijloace fizice si obiecte de inventar, urmérirea miscarilor acestora si tinerea
: ,ev1dente| miscarilor de la un loc de folosint la altul. i |
- 3. Se ocupa de functionarea sistemului |nformat|c al institufiei si {ine Iegatura cu societatea
- prestatoare. , ' ’
- 4. Intocmirea formelor de predare-primire a bunurllor pe responsabilitati.
5. Predarea documentelor necesare in vederea efectuarii platilor pentru materlalele
' achizitionate sau serviciile prestate.
6. Luarea masurilor pentru intrefinere si repararea acestora, precum §| scoaterea dm‘
' inventar a celor uzate pe care le valorifica potrlwt dispozitiilor legale.
7. Efectuarea curateniei in birouri si celelalte mcapen si spatii aflate de acces si curte’

' interioara. i

- a publicatiilor din fondul uzual pe termen de cel mult 30 de zile;

8 indeplineste si alte atributii stabilite prin Iege ~1 |

‘f“Art 18. Bibliotecarul va indeplini urmatoarele sarcini si atnbutn. |

e ]'lne ewden;a primara si individuala a coIectii’Io‘r ‘§i circulatiei acestora 1 |r relatla biblioteca-

cititor, in conformitate cu normele legale in vigoare;
- - Prelucreaza biblioteconomic, descrie bibliografic si clasifica colectiile, conform normelor
. tehnice promovate ; organizeazi cataloage generale alfabetic gi sistematic;
- Asigura orientarea cititorilor in utilizarea cataloagelor imprumutul la dor1|é:iliu| solicitantilor

‘,3- Practica imprumutul bibliotecar la cerere; R
= Organizeaza activitati de comunicare a colectnlor sub forma de exaozitii, intalniri cu

v

“autorii, sezatori literare, zile deschise ale bibliotecii, alte asemenea actmtati‘ culturale;




i
‘{ a

]'lne evidenta cititorilor, a frecventei acestora si publicatiilor ehberate spre lecturd, .
‘ statlstlca de biblioteca, recuperarea publicatjilor Tmprumutate sau despagublrea blbllotecu :
? ‘ln cazul unor prejudicii, potrivit prevederilor Iegale . |
- Elaboreaza lucrari bibliografice pentru valor|f|carea colectiilor, b|b||0graf|| tematice,
: §colare ;
- Efectueaza Iucrarl de conservare, igiena §| patologle a carplor in masura p03|b|htat|lor
. existente; i i

- Orice alte obligatii prevazute in legile speCIaIe A :
In cazuri de forta majors, incendii, calamitati naturale etc. personalul [
coaterea din evidenta a documentelor distruse. -
Asigura cresterea anuald a colectiilor din blbhoteca publica astfel ln g
linimum de documente specifice la 1.000 de Iocuntorl ;|i ik
1= Asigura colectiilor bibliotecii publice pastrarea n depozite si/sau |n sah Cu acces Ilber“
ispeC|aI amenajate, asigurandu-se conditii de conservare si securitate adecvate v
-~ Intocmeste cataloage, efectueazé cercetéri documentare, elaboreaza blbllografu smteze :
~lucrari de informare documentard si alte instrumente specifice, constituie si gestioneaza
baze de date, organizeaza seciii si filiale, servicii de imprumut si consultare pe loc a-
.documentelor de biblioteca, precum si alte servicii. :
.= Situatiile statistice anuale se transmit de cétre personalul bibliotecii Instltutulul National de
- Statistica, Comisiei nationale a bibliotecilor §| mlnlsterelor de resort, potnwt prevederilor

‘Iegale o 2
. - 'Bibliotecarul comunal ia masuri pentru orgamzarea activitatii pe baza de programe anuale
:ff§| trimestriale; réspunde de respectarea programului de functlonare ‘a bibliotecii, de

bliotecii dispune |

cat sa se asigure |

““fonentarea si confinutul  activitatii, actloneaza pentru gospodarlrea si gestlonarea

~ corespunzatoare a fondului de publicatii si reprezmta biblioteca comunala |n relatiile cu alte’
forgamsme institutii, persoane fizice sau juridice. '

“Art. 19. Compartimentul Politie locald v‘a indepiini urmatoarele éiributii:

a) raspunde de organizarea s$i functionarea pazei unitatilor stabilite ‘prin hotdrare a
consiliului local sau preluate pe baza de contract de prestari servicii; ‘

b) participd la asigurarea climatului de ordine si linigte publica, a sugurantel persoanelor,
integritatii corporale, vietii sau bunurllor cetatenilor comunei Nlcolae Balcescu ori aIe
domeniului public apartinand comunei, ‘

c) urmareste respectarea regulilor de comert stradal gi a curatenlel comunel conform
competentelor stabilite prin legi, hotarari ale Consiliului Local sau prln dispozitii ale
Primarului comunei Nicolae Balcescu. ! ' :

Seful Politie local4 se subordoneaza dlrect Prlmarulw comunei Nlcolae Balcescu siare

urmatoarele atribufii specifice: :

a) organizeaza, planifica, conduce si controleaza activitatea personalulw Polltleu;
Comunitare privind asugurarea pazei bunurilor, participarea Ia apararea ordinii i
linigtii publice, a vietii si integritatii persoanelor

b) participa la incheierea contractelor de prestéari servicii cu beneﬂCIarn de pe teritoriul
comunei Nicolae Balcescu, intocmeste planurile de paza, asigura cunoasterea
prevederilor acestora si punerea lor in practici, mentine legatura permanenta cu.
beneficiarii, urmarind modul de desfa§urarea a activitatilor spemf‘ce si ia mdsuri de
remediere a neregulilor constatate; =

c) mentine legatura permanentd cu beneficiarii privind modul in care se desfagoara
activitatea de pazd, semnaleazd neregulile referitoare la indeplinirea obligatiilor
contractuale si propune masuri necesare pentru cresterea eficientij‘pazei;




- :centralizatoarele privind persoanele beneficiare si sumele platite;

d) urmareste ca in planurile de pazi sa se prevadd toate punctele vulnerabile
patrunderii Tn obiectiv, amenajarile ltehnice necesare, sistemele de alarmare
impotriva efractiei, obligativitatea cu privire la mentinerea lor in stare de funci_;lonare
si rdspunderea concreta In cazul nerealizéarii lor;

e) asigura cunoasterea si aplicarea intocmai-de catre personalul Polltlel Comunitare din

subordine a prevederilor legale ce reglementeaza activitatea de paza, asigurarea

ordinii si linigtii publice, regulilor de; conwetwre sociala, lntegrarea corporala a

persoanelor, curatenia si comerul stradal si a normelor de protecpe a muncii.

constata contraventiile, aplica sanctlunlle potrivit legi si tine ewdenta acestora :
organizeaza activitdtile de pregatire de specialitate, pe linie de protectla muncii §x
prevenire si stingere a incendiilor cu tematlca stabilita si tine ev1denta acestora;
organizeaza si executd controale tematlce si inopinate asupra rnodulm cum sunt

indeplinite atributiile de serviciu a personalulw Politiei Comunitare; i§

i) stabileste reguli cu privire la predarea;— primirea armamentului si mumtlel portul si
folosirea acestora n timpul serV|C|u|u|,‘precum si intretinerea a5|gurarea deplinei lor
securitati cand nu se afla asupra personalulun

) Informeaza de indata Primarul comunei: Nlcolae Balcescu despre toate evenimentele -
deosebite inregistrate Tn activitatea de paza si aparare a ordlnn §| tine evidenta'
acestora; L

k) analizeaza lunar activitatea personalulw din subordine; I

) intreprinde masuri eficiente pentru ca 'intregul personal sa execute corespunzator
sarcinile ce i revin, sa aib& o comportare | civilizata, sa respecte regullle disciplinare
stabilite, propunand recompense si sanctlunl corespunzatoare;:

m) indeplineste atributiile compartimentului mstrunre prevazute Tn Regulamentul cadru
de organizare si functionare a Politiei Comunltare aprobat prin HGR nr.2295/2004;

‘Art 20 Birou Asistentd Sociald va exerc:ta urmatoarele atrlbutu s: sareini:
- Intocmeste dosarele pentru acordarea ajutorului social privind venit‘UI‘minim garantat,
e 3”conform Legu 416/2001 si planul de lucrari lunare pentru beneficiarii legii mentionate;
- Intocmeste dosarele pentru ajutoarele de urgenta, potrivit Legii 416/2@01 prlvmd venitul -
- minim garantat cu modificarile si complearile ulterioare; :
- primeste, intocmeste si analizeaza cererile cprivind acordarea de ajutoare pentru
- Incalzirea cu lemne (altele decat Legea 416/2001) pentru stabilirea cuantumul in lei, n,
~functie de venitul persoanelor beneficiare conform OUG 107/2006; 11 :
- comunicd prin rapoarte statistice Directiei de Munca Solidaritate Somala si Familiei

- comunicd Agentiei Judetene pentru PIati: si Inspectie Socoala in scris si pe suport
‘magnetic beneficiarii aJutorulw si sumele aferente f
.+ se deplaseaza in teren pentru efectuarea anchetelor sociale pentru persoanele cu.
: ‘handlcap conform Legii 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor drepturllor{
' persoanelor cu handicap, republicatd cu modificarile si completarile uIterloare '
- Tntocmeste dispozitiile de curateld in diverse situatii; ;
ese deplaseaza in teren pentru efectuarea: raportulul de ancheta scomala la sohmtarea
diferitelor institutii; f
- intocmeste dosare de plasament a mmorllor conform Legii 272/2004 pr|V|nd protectia si-
‘ ‘promovarea drepturilor copilului; o
- se deplaseaza in teren pentru efectuarea de monltorlzarl familiei aflate |n sntuatn de criza.
- Intocmeste planu! de servicii, intruneste Bordul Comumtar Consultativ pentru minori;



- asigurd gratuit consultanta de specialitate |n;domen|ul asistentei sociale; -

ALTE ATRIBUTII: o

- ia masurile necesare pentru prevenirea S|tUat||Ior de risc care pot determlna separarea
‘copulor de parinti, L
- colaboareaza cu medicii de familie, scolile SI DGASPC

= Tndruma, orienteaza si informeaz famnlnle |n ceea ce priveste dreptunle si modurlle de
.-accesare a prestatiilor somale

- se deplaseaza in teren pentru |dent|f|carea rudelor pana la gradul IV de rudenle a
persoanelor institutionalizate, minori sau adulti; ;‘

Intocmeste si transmlte la DGASPC fisa trlmestmala de montorizare; 1 ,
raspunde adreselor de la Serviciul de Probatiune n ceea ce prveste persoanelef‘
condamnate care trebuie sa efectueze munca. |n fblosul comunitatii; - ‘, ; ;
tine evidenta persoanelor care trebuie 'sa efectueze activitati de munca in folosul -
comumtatu derularea si finalizarea acesteia; i o
‘ 'mtocmeste caracterizari ale persoanelor la soI|C|tarea diferitelor |nst|tut|| i:
lntocmeste dosarele de alocatii de stat pentru copn asa cum prevede Legea nr. 61/1993,
cu modificarile si complearile ulterloare I ’

- intocmeste dosarele beneficiarilor Ordonantel de urgenta ‘a”"Guvernqu“i

. -148/2005 pnvmd concediul si indemnizatia Iunara pentru cresterea copnlor cu modlflcarlle‘
. si completarile ulterioare;

- Intocmeste dosarele, efectueazd anchete Ia dom|c1I|uI beneficiarilor:
“V‘~jpr|v1nd alocapa pentru sustinerea familiei, republlcata :
- se deplaseaza Tn teren pentru efectuarea anchetelor sociale sohmtate de catre mstantele

gil 27712010

de judecata pentu divort; |

- sedeplaseaza in teren pentru ordine de restrlctle la solicitarea unuia dmtre sof;
.- se deplaseazad lunar la AJPIS Bacau pentru a depune dosarele SI S|tuat|||e pentru
- alocatiile de stat; i

- se deplaseaza lunar la AJPIS Bacau pentru a depune dosarele sr situatiile pentru

- beneficiarilor Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 148/2005 prlylnd concediul Si

iindemnizatia lunara pentru cresterea copiilor, cu modificarile Si completanle ulterioare;
- depune lunar la AJPIS Bacau incetérile sau acordarlle alocatlel pentru sustmerea familiei

- conform Legii nr. 277/2010; :
.= Intocmeste dosare privind stimulentul educatlonal conform Legii- 248/2015 privind
stimularea participarii in Tnvatdmantul prescolar a copiilor provenlnd din familiile

‘defavorizate; w

- protectia persoanelor cu handicap si a celor Varstnice care se mcadreaza in gradul | de
handicap, acordarea asistenfei sociale, stablllta de legislatie si data in competenta
. autoritatilor locale;

.- Intocmeste dosare privind angajarea aS|stent|Ior personali a persoanelor cu handicap

_“‘conform Legii 448/2006;
.= Intocmeste referate privind aprobarea angajarn asistentilor personall (insoftitori ai

“persoanelor cu handicap) si cei cu indemnizatie; -

- urméreste termenele de valabilitate a certlflcatelor persoanelor cu handicap care
‘ vbeneﬂcuaza de indemnizatie sau asistent personal;
- efectuareza anchetele sociale pentru persoanele care Tsi revuzmecc‘ certificatele de
~incadrare in gradul | de handicap; : |

- Intocmeste situatii statistice referitoare la act|V|tat|Ie ce-i revin;




Art.21. ‘ j ‘
'(1) Salariafii din cadrul aparatului de psemahtate Indepllnesc si alte sarCIrl stablhte de catre
primar, dar numai in concordantd cu pregatirea si functiile publlce avizate de citre
‘AN.F.P., precum si pe cele prevazute in actele normative in vigoare;
(2) Pentru activitatea depusa in afara orelor de; program si in zilele Ilbere prin lege, ca-
urmare a unor dispozitii ale primarului, salanatul are dreptul [a plata orelor suplimentare si
la zile libere conform legislatiei in vigoare; | .
Art.22. : EE SN :
1) Evaluarea activitatii salariatilor din aparatul de specialitate al pnmarului se va face pe
aza de rapoarte semestriale; : ‘;‘
2) La sfarsitul fiecarui an, pe baza rapoartelor de activitate se va face apreCIerea activitatii
alariatilor prin rapoarte de evaluare a performa‘ntelor acordandu-se *allflcatlve potr|V|t
Ilegislatiei in vigoare. = iz f o
: Art.23. In termen de 10 zile de la adoptare prezentul Regulament va fi adus la
“‘cunostinta salariatilor din aparatul de specialitate aI primarului. ‘
L Art.24. Prezentul Regulament va fi completat si modificat Tn functle de atrlbu’;ule ce
~vor rezulta din actele normatlve ce vor apare dupa adoptarea lui.

CONTRASEMNEAZA,
SECRETARUL COMUNEI,
Laurentiu COSA




