CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI HOLBOCA
JUDETUL IASI

HOTARAREA nr.11

privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Holboca

Consiliul Local al comunei Holboca,judetul lasi.

Avand in vedere:

-proiectul de hotarare inititiat de d-I Pamfil Neculai- Aurel —primarul comunei Holboca privind

necesitatea aprobérii Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului
comunei Holboca, inregistrat la nr. 1603 din 05.02.2021;

-avizul comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului local al comunei Holboca

- prevederile Legii nr. 53/2003 privind Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;
- prevederile art. 129 din OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ;

In temeiul art. 196 aliniat 1 litera a din OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ;
HOTARASTE:
Art.1.Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului

comunei Holboca, potrivit anexei care face parte integrantd din prezenta hotarare.

Art.2 Secretarul general al UAT Holboca va comunica prezenta hotrare persoanelor interesate,
Institutiei Prefectului judetului lasi sio va aduce la cunostinta publica.

Data astazi 25 februarie 2021

Presedinte sedinta,
Corneliu Andries——=7/
oty 1A

Contrasemneaza,
Secretar geneyal al comunei,
,,;f,, é A Mariana Zaharia
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_ ROMANIA
PRIMARIA COMUNEI HOLBOCA
JUDETUL IASI Anexa la HCL nr.11/25.02. 2021

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $1 FUNCTIONARE
A APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI HOLBOCA

CAPITOLUL 1. DISPOZITII GENERALE

Art.1.1. (1) Aparatul de specialitate al primarului este organizat pe compartimente, asigurand
indeplinirea sarcinilor ce revin Primariei comunei Holboca ca organ al administratiei publice locale.

(2) In activitatea sa, aparatul de specialitate al primarului raspunde de executarea
lucrarilor potrivit atributjilor stabilite Tn prezentul regulament, asigurd aducerea la indeplinire a actelor
normative adoptate de Parlamentul si Guvernul Romaniei, a hotararilor Consiliului local Holboca,
precum si a dispozitiilor Primarului comunei Holboca .

Art.1.2. Prin compartimentele de lucru in intelesul prezentului regulament se definesc birourile ,
functionarii si personalul contractual aflate in subordinea primarului.

Art.1.3. In functie de specificul activitafii fiecaruia, si in scopul indeplinirii atributiilor ce le revin,
birourile din cadrul aparatului de specialitate intocmesc proiecte de hotarari si dispozitii pe care le
prezinta Primarului in vederea propunerii spre aprobare Consiliului local, in cazul hotararilor ori in
vederea emiterii acestora, in cazul dispozitiilor.

Art.1.4 Organigrama Primariei comunei Holboca se aprobd de catre Consiliul local la
propunerea primarului, de regula la sfarsitul fiecérui an sau atunci cand intervin modificari majore in
continutul acesteia.

Art. 1.5. Organigrama este structuratad pe 3 module organizatorice, in functie de nivelul ierarhic
care exercita coordonarea acestora, dupa cum urmeaza :

I. Primarul, care are in subordine directd pe viceprimarul si secretarul comunei , precum si
urmatoarele birouri ,functionari sau personal contractual :

1.1. Biroul contabilitate, buget, finante

1.2 Compartimentul agricultura -cadastru si protectia mediului

1.3. Compartimentul proiecte europene

1.4. Consilierul juridic

1.5. Auditor

1.6 Compartimentul urbanism si amenajarea teritoriului
1.8 Compartimentul protectia mediului

1.9 Biroul de Politie locala
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Il. Viceprimarul, care are in subordine directa urmétorii salariati ( personal contractual)
2.1 sef SVSU
2.2. ingrijitor
2.3. muncitori ( serviciul gospodarire)

lll. Secretarul, care are in subordinea directa urméatoarele compartimente:
3.1. Compartimentul asistenta sociala
3.2. Compartimentul stare civila
3.3. Compartimentul registrul agricol
3.4. Compartimentul resurse umane
3.5 Compartimentul registratura
Art.1.6. Organigrama este insofitd de statul de functii al Primariei comunei Holboca care
cuprinde nomenclatorul functiilor de conducere si executie corespunzétor necesarului de posturi
aprobate prin organigramé, cu precizarea categoriei, clasei si gradului pentru fiecare post in parte.
Art.1.7. Modificarea organigramei, implicit a numarului de posturi si a statului de functii, se
realizeazé cu aprobarea Consiliului local, pe baza unui raport intocmit de biroul de specialitate cu
avizul primarului.
Art.1.8. Pentru fiecare birou,functionar public sau personal contractual din cadrul organigramei,
se stabilesc atribufii specifice, care rezultd din necesitatea aplicarii actelor normative in vigoare, a
hotarérilor Consiliului local si a dispozitjilor primarului, precum si din necesitatea solutjonarii
problemelor curente ale colectivitatii locale.
Art.1.9. Pentru indeplinirea corespunzétoare a atributiilor, primarul repartizeaza sarcinile de
serviciu pe salariatii din subordine, prin intocmirea de fige de post pentru fiecare dintre acestia.

CAPITOLUL 2. OBIECTUL DE ACTIVITATE AL INSTITUTIEI
2.1. Atributiile Primarului comunei Holboca

Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributji, potrivit OUG nr.57/2019
privind Codul administrativ, dupa cum urmeaza:

a) atribufji exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii:

b) atributji referitoare la relatia cu consiliul local;

c) atributji referitoare la bugetul local;

d) atributji privind serviciile publice asigurate cetatenilor;

e) alte atributii stabilite prin lege.

In temeiul atributiilor de la lit. a), primarul indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate
tutelara si asigura functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind organizarea si
desfasurarea alegerilor, referendumului si a recensamantului. Primarul indeplineste si alte atributii
stabilite prin lege.



in exercitarea atributiilor prevazute la lit. b), primarul:

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica, sociala si
de mediu a unitatii administrativ-teritoriale;

b) prezintd, la solicitarea Consiliului local, alte rapoarte si informéri;

¢) elaboreazé proiectele de strategii privind starea economica, sociala si de mediu a unitatji
administrativ-teritoriale $i le supune aprobarii consiliului local.

In exercitarea atributjilor prevazute la lit. ¢), primarul:

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune spre
aprobare consiliului local;

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

d) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cét si a sediului secundar.

In exercitarea atributjilor prevazute la lit. d), primarul:

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

b) ia m&suri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatjilor de urgenta;

c) ia masuri pentru organizarea executarii i executarea in concret a activitatilor din domeniile :

1. educatja;

2. serviciile sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap, a persoanelor varstnice, a
familiei si a altor persoane sau grupuri aflate in nevoie social;

3. sanatatea;

4. cultura;

9. tineretul;

6. sportul;

7. ordinea publica;

8. situatiile de urgenta;

9. protectia si refacerea mediului;

10. conservarea, restaurarea si punerea in valoare a monumentelor istorice si de arhitectur, a
parcurilor, gradinilor publice si rezervatiilor naturale;

11. dezvoltarea urbang;

12. evidenta persoanelor;

13. podurile gi drumurile publice;

14. serviciile comunitare de utilitate publica: alimentare cu ap4, gaz natural, canalizare, salubrizare,
energie termicd, iluminat public si transport public local, dupa caz;

15. serviciile de urgenta de tip salvamont, salvamar si de prim ajutor;

16. activitéfile de administratie social-comunitara;

17. locuintele sociale si celelalte unitati locative aflate in proprietatea unitétjii administrativ-teritoriale
sau in administrarea sa;



18. punerea in valoare, in interesul comunitétii locale, a resurselor naturale de pe raza unitafji
administrativ-teritoriale;

19. alte servicii publice stabilite prin lege;

20. acordarea unor sporuri si altor facilitati, potrivit legii, personalului sanitar si didactic;

21. sprijinirea, in conditjile legii, a activitatii cultelor religioase;

22. activitatea organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate public de interes local;

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului efectuarii
serviciilor publice de interes local , precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitafii
administrativ-teritoriale;

e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local:;

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobérii consiliului local si
actioneazad pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative;

h) asiguré realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetatenilor.

Pentru exercitarea corespunzatoare a atributjilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale
din unitdtile administrativ-teritoriale, precum i cu consiliul judetean.

In exercitarea atributjilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce fi revin
din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea
masurilor de protectie civila, precum si a altor atributji stabilite prin lege, primarul actioneaz4 si ca
reprezentant al statului in localitate.

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

In exercitarea atribufjilor sale primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual.
Acestea devin executorii numai dupé ce sunt aduse la cunostinta publicd sau dupd ce au fost
comunicate persoanelor interesate, dupa caz.

2.2. Atributiile Viceprimarului comunei Holboca

Potrivit OUG 57/2019 privind Codul administrativ viceprimarul este subordonat primarului si
inlocuitorul de drept al acestuia, care i poate delega atributjile sale.

Stabilirea atribufjilor care sunt delegate viceprimarului se face prin dispozitie emisa de Primarul
localitatii, dupa cum urmeaza:

Coordoneaza si raspunde de buna desfasurare a activitétilor urméatoarelor compartimente :

- situatii de urgenta

- administrativ gospodaresc



Asigura ,potrivit competentelor sale si in conditiile legii ,cadul necesar pentru furnizarea
serviciilor publice de interes local, dupa cum urmeazé :

a) Controleaza igiena si salubritatea localurilor publice sia produselor alimentare puse in
vanzare pentru populatie,cu sprijinul serviciilor de specialitate;

b) Asiguré masurile pentru prevenirea si,dupd caz , gestionarea situatiilor de urgents ;

¢) Exercitd controlul asupra activitatilor din targuri,piete,oboare locuri si parcuri de joaca si ia
masuri pentru buna functionare a acestora;

d) Participa la inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului public si
domeniului privat al comunei, cu sprijinul compartimentelor de specialitate din cadrul Primariei
comunei Holboca ;

e) Intreprinde mésurile necesare privind protectia si refacerea mediului;

f) la mésuri pentru controlul depozitérii deseurilor menajere,industriale sau de orice fel,pentru
asigurarea igienizérii cursurilor de apadin raza comunei,precum decolmatarea vailor paraurilor
si a podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari;

g) la masuri privind intretinerea retelei de alimentare cu apa , salubrizare si iluminat public;

h) Réspunde de mentinerea in stare corespunzatoare de circulatie a drumurilor si podurilor,
precum si de asigurarea functionarii rigolelor si santurilor .

i) R&spunde de gestionarea situatiilor privind céinii comunitari.

j) Viceprimarul indeplineste si alte atributji prevazute de lege,precum si insarcindri date de
consiliul local sau primarul localitatji;

2.3. Atributiile Secretarului comunei Holboca

Secretarul unitafii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditile OUG nr. 57/2019 privind

Codul administrativ , urmatoarele atributji:

a) avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotararile consiliului local ;

b) participa la sedintele consiliului local;

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

d) organizeazé arhiva si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor primarului:

e) asigura transparenta si comunicarea catre autoritétile, institutiile publice si persoanele interesate
a actelor prevazute la lit. a), in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local, intocmeste procesul-verbal al sedintelor
consiliului local si redacteaza hotérarile consiliului local;

9) pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia;

h) alte atributji prevézute de lege sau insarcinari date de consiliul local si de primar, dup caz.



CAPITOLUL 3. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR DIN APARATUL
DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

3.1. Atributiile compartimentelor din subordinea directa a Primarului
3.1.1. Biroul Contabilitate, buget , finante

-efectuarea activitatii de constatare, impunere, urmérire si incasare a impozitelor si taxelor locale
pentru persoanele fizice si agentii economici, efectuand cel putin o verificare anual a acestora.
-efectuarea de controale la agentii economici privind modul cum acestia isi indeplinesc obligatiile
fiscale fatd de bugetul local, conduc evidentele contabile, depun in termenul legal declaratiile de
impunere, darile de seama sau deconturile prevazute de lege.
-urmarirea respectarii termenului legal de confirmare a debitelor de insolvabilitate, verifica actele de
insolvabilitate.
- Incasarea la termenele legale, a urméatoarelor impozite si taxe locale:
impozit pe cladiri si terenuri detinute de persoane fizice si juridice;
taxe asupra mijloacelor de transport detinute de persoane fizice si juridice;
taxe pentru eliberarea certificatelor de urbanism, avizelor si autorizatiilor de construire;
taxe pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate;

- alte taxe si impozite locale;
-stabilirea gi aplicarea penalitafilor de intérziere pentru neplata la termenele legale a impozitelor si
taxelor locale.
-efectuarea de actiuni de control pentru identificarea si incasarea diferentelor de impozit si taxe
constatate, aplica sanctjuni contribuabililor ce incalca legislatia referitoare la constatarea, stabilirea,
evidenta si plata obligatiilor bugetare;
-derularea activitatii de executare silitd a contribuabililor care nu Tsi platesc de bun&voie obligatiile
fiscale datorate;
-intocmirea listelor de ramasite la sférsitul anului pentru contribuabilii persoane fizice si juridice care
nu si-au platit integral taxele si impozitele in cursul anului, si adoptd masurile legale pentru incasarea
acestora.
-in
tocmirea situatiilor statistice referitoare la activitatea de constatare, impunere, urmarire a taxelor si
impozitelor locale i asigura transmiterea acestora la termenele stabilite;
-participarea la intocmirea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli al Consiliului local, asigurand
concordanta dintre evidentele fiscale si capitolele si subcapitolele de venituri;
-asigurarea inregistrérii debitelor restante si urmarirea aplicarii de majorari de intarziere/penalitat]
intocmai cu prevederile contractului incheiat cu fiecare agent economic.
-asigurarea evidentierii veniturilor extrabugetare rezultate in urma contractelor incheiate, prin
intocmirea de facturi pentru aceste sume.
-intocmirea de rapoarte de specialitate catre Consiliul local, privind instituirea de taxe speciale sau alte
taxe, conform prevederilor legale;



-verificarea si inregistrarea cererilor privind acordarea inlesnirilor la platd a obligatiilor fiscale si
intocmirea documentele necesare solutionérii acestora;

-efectuarea controlului fiscal la agentji economici care detin bunuri impozabile, intocmirea raportului in
urma controlului fiscal;

-verificarea respectérii conditiilor de infiintare a popririlor pe veniturile realizate de debitori;
-desfagurarea activitatii de primire si verificare a declaratjilor de impunere depuse de persoanele fizice
si juridice n vederea intocmiriii procesului verbal de stabilire a impozitului sau taxei aferente;

-finerea evidentei contabile analitice (nominald) pe platitori, cu ajutorul rolului unic si registrului rol
special pe calculator;

-intocmirea de ingtiintéri de plata debitorilor pe care le iInmineaza agentilor fiscali si urméreste primirea
dovezilor pe care le anexeaza la dosar.

-intocmirea borderourilor cu contribuabilii care au beneficiat de bonificatii, intocmirea evidentei
speciale a debitorilor care au fost declarafj ca insolvabili, conform prevederilor legale in vigoare.
-transmite debitele aferente cetatenilor care gi-au schimbat domiciliul unitatilor financiare respective si
dupa primirea confirmérii de la unitéfile la care s-au transmis, se efectueaza scoaterea din evident?.
-realizarea la sférsitul anului a evidentelor nominale conform instructiunilor legale.

-efectuarea conducerii evidentei veniturilor prin partida de venituri.

-calcularea corecté a majorrilor de intirziere si incasarea lor integral, calcularea si acordarea din
oficiu prin chitanta a bonificafjei legala pentru plata cu anticipatie.

-pastrarea in casa de fier a sumelor incasate si a actelor de valoare.

-intocmirea, in baza chitantelor emise, a borderourilor desfaguratoare si depunerea zilnic la casieria
trezoreriei a sumelor incasate.

-executarea silita a debitelor restante, {inerea evidentei obiectelor sechestrate, pastrarea lor in bune
condifii, virarea la buget a sumelor restante in urma valorificérii acestora, conform dispozitiilor legale.
-instituirea sechestrului asupra bunurilor mobile si imobile prin intocmirea procesului verbal de
sechestru;

-conducerea corecta si la zi a evidentei din extrasele de rol;

-calcularea si verificarea lunard a incasarii taxei de publicitate ce revine primariei ca urmare a
mijloacelor publicitare existente pe raza comunei si anume: panouri fixe/ mobile/luminoase sau
banere; casete luminoase; umbrele; copertine; corturi; campanii promotionale;

-intocmirea periodica de situaji centralizate cu privire la situatia incasérilor realizate din activitatea de
publicitate - reclama: taxa publicitate conform legii, taxa ocupare domeniu public,

—derularea proceselor de elaborare, urmdrire, evidenta si raportare a executiei bugetului local al
comunei , in conformitate cu principiul autonomiei locale;

-exercitarea controlului financiar preventiv ;

-elaborarea lucrarilor privind bugetul local al comunei , precum si a bugetelor de venituri si cheltuiel
ale unitdtilor subordonate si asigurd supunerea spre aprobarea Consiliului Local programul
calendaristic de desfasurare a acestora;

- pregatirea si intocmirea proiectului bugetului local al comunei pe care-l supune spre aprobare
comisiei de specialitate i apoi spre dezbatere si aprobare Consiliului local;



-urmarirea executiei cheltuielilor prevazute in bugetul local aprobat, a cheltuielilor din fonduri
extrabugetare si a cheltuielilor cu destinatie speciald si informeaza periodic ordonatorul de credite si
Consiliul local despre modul de realizare al acestora si propune masurile necesare de luat, atunci
cand constata ca acestea nu se realizeaza in mod eficient;
-verificarea si analizarea legalitafii si necesitatii propunerilor de modificare a bugetului aprobat pentru
activitatea administratiei locale si a unitatilor subordonate;
-avizarea sau intocmirea, dupa caz, a documentatiilor necesare pe care le supune spre aprobare
Consiliului local, privind:

e Reesgalonarea pe trimestre a creditelor bugetare aprobate;

e Utilizarea fondului de rezervé la dispozitia Consiliului local, precum si majorarea
acestuia in condifiile legii;

e Volumul veniturilor si cheltuielilor extrabugetare;

e Utilizarea veniturilor proprii pentru cheltuielile planificate in conditiile legii;

e Contul de incheiere al exercitiului bugetar.

-organizarea $i conducerea contabilitéfii patrimoniului, potrivit legii contabilitati;

-organizarea contabilitaii bugetului local asigurand inregistrarea operatiunilor privind alimentarile
cu fonduri si platile efectuate pe structura clasificatiei bugetare, precum si a fondurilor cu destinatie
speciala, constituite conform legii;

-organizarea efectudrii inventarierii generale a patrimoniului, cel putin o data pe an;

-exercitarea controlului financiar preventiv, pentru:

o Incheierea contractelor cu tert;

o Incasérile si plétile de orice natura efectuate prin Trezorerie sau numerar;

o Deschiderile de credite bugetare ;

e Repartizérile de credite la unitatile subordonate si alimentarile cu sume din alocatiile
bugetare pentru finantarea cheltuielilor de capital, cheltuielilor materiale si servicii,
cheltuieli de personal, transferuri.

e Propunerile de suplimentare a unor cheltuieli suportate din alocatji bugetare.

e Modificarea repartizarii pe trimestre a veniturilor si cheltuielilor bugetare.

e Virarile de credite in cadrul capitolelor bugetare.

-exercitarea controlului financiar de gestiune pentru patrimoniul propriu si asupra cheltuielilor
unitatjlor subordonate, pentru creditele bugetare alocate;

-analizarea cererilor gi documentatjilor privind alimentarea cu mijloace banesti a conturilor de
disponibil ale ordonatorilor de credite, pentru cheltuielile curente si de capital ale acestora, sumele
solicitate, in limita creditelor bugetare aprobate si potrivit destinatiei stabilite;

-exercitarea controlului asupra operafjunilor efectuate prin casierie si asigura incasarea la timp a
creanfelor, lichidarea obligafilor de plata, luand masurile necesare pentru stabilirea
raspunderilor,atunci cand este cazul;

-la termenele stabilite pentru depunerea darilor de seama contabile, primeste, verifica, analizeaza
si centralizeaz& conturile de executie depuse de unitatile subordonate, finantate din bugetul local;



-intocmirea bilantului contabil centralizat privind executia bugetului local al comunei si 1l transmite
DGFPCFS lasi;
-indrumarea organelor financiar contabile din cadrul unitatilor subordonate in elaborarea lucrarilor
de fundamentare si de urmdrire a executiei bugetului de venituri si cheltuieli, a celorlalte fonduri
extrabugetare si cu destinatie speciald, in probleme specifice domeniului de activitate;
-conlucrarea cu comisiile de specialitate ale Consiliului local, prin intocmirea rapoartelor care
insotesc proiectele de hotaréri in domeniul de activitate;
-inaintarea de propuneri pentru avizarea sumelor reprezentand subventii pentru energia termica a
populatiei, conform prevederilor legale;
-prezentarea de rapoarte, situatii si referate la solicitarea organelor competente sau impuse prin
efectul legii;
-intocmirea de situaji statistice privind cheltuielile de personal, contributiile de asigurari sociale de
stat refinute si virate, nivelul cheltuielilor de formare profesionala, alte cheltuieli vizand salariati
institutiei;
-controlarea modului de folosire a bunurilor si ia masuri pentru intrefinerea si repararea, precum si
scoaterea din inventar a bunurilor uzate, pe care le verifica, potrivit dispozitiilor legale;
-aducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului cu privire la transferul bunurilor de inventar din
administrarea Primériei intocmind documentele necesare;
-sesizarea pagubelor aduse bunurilor aflate in administrarea Consiliului local;
-efectuarea de inventarieri periodice si urmareste luarea masurilor ce decurg din valorificarea
acestora;
-executarea contractelor pentru lumind, apa si diferite prestari de servicii si ia masuri pentru
gospodarirea rationala a energiei electrice, combustibililor, apei si a altor materiale de consum;
-urmarirea, intocmirea si executarea contractelor cu tertii.
-tinerea evidentei creditelor aprobate in exercitiul curent, a angajamentelor legale;
-efectuarea de incaséri gi pléi in numerar pentru persoane fizice si juridice pe baza de documente
legal intocmite.
-calculul drepturilor banesti aferente concediilor de odihna;
-Intocmirea ordinelor de platé pentru virarea la buget a impozitului pe salariu, CAS, fond somaj,
fond de sanatate, etc.atdt pentru salariafii institutiei cét si pentru asistentii persoanelor cu
handicap;
-intocmirea si predarea declarafjilor privind virarea CAS-lui, fond sanatate, somaj si impozit pe
salarii;
-intocmirea statelor de platé pentru salariatii institutiei;
- intocmirea foilor colective de prezentd pentru aparatul de specialitate al primarului, asigurd
finerea evidentei orelor suplimentare pe fiecare salariat in parte;

- Intocmirea adeverintelor de stagiu de cotizare si a documentatjei specifice pentru elaborarea
dosarului de pensionare pentru salariatii care intrunesc conditiile de pensionare pentru limit3 de
varsta conform legii

- - gestionarea mijloacelor fixe i obiectele de inventar din cadrul sediului principal al Primériei,

precum si din cadrul sediilor si obiectivelor publice care apartin institutiei;
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-receptionarea tuturor obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe intrate in magazie, intocmirea de
NIR-uri, (note de intrare - iesire) deschizand fisa de evidenta a obiectelor de inventar.

-prezentarea de propuneri pentru casare in urma inventarierilor anuale;

-tinerea gestiunii materialelor consumabile (imprimate tipizate, rechizite, furnituri de birou, papetarie,
produse protocol, etc.) pentru deservirea birourilor din toate sediile ce apartin Primariei, gestionarea
imprimatele cu regim special operand in figele de magazie cu regim special.

3.1.2. Compartiment Juridic

-acordarea de consultantd juridica in problemele juridice; verifica si intocmeste diverse documente ce
necesita semnétura consilierului juridic al institutiei;

-solutionarea adreselor si petitiilor care fi sunt repartizate de catre seful ierarhic;

-participarea la licitafiile organizate de catre institutie, pe domeniile de activitate pe care sunt
repartizati sau desemnati prin dispozitie a conducerii primériei; asigurarea asistentei juridice in
vederea incheierii contractelor de concesiune si inchiriere, cu ocazia organizérii licitatiilor publice:
-analizarea corespondentei primite si intocmirea de referate pentru notificérile depuse conform Legii
nr.10/2001;

-elaborarea contractelor ce se incheie in urma adjudecarii licitatjilor la care a participat;

-Intocmirea §i avizarea proiectelor oricaror acte care pot angaja raspunderea patrimoniala a instituiei
in domeniile specifice de activitate;

-redactarea motivata in fapt si in drept, documentatd, a cererilor de chemare in judecat la instantele
judecatoresti si celelalte organe de jurisdictie;

-reprezentarea Primariei si a Consiliului local in fafa instantelor judecatoresti si a organelor de
urmarire penala;

-solicitarea birourilor §i compartimentelor din cadrul Primariei, de acte probatorii in vederea formulrii
de intimpinari scrise in toate litigiile repartizate;

-urmarirea si analizarea impreuna cu compartimentele de resort a notificarilor primite prin intermediul
instantelor judecatoresti ca procedura prealabila actjunilor de judecata, privind repararea prejudiciilor;
-fixarea pretentiilor institutiei sau renuntarea la pretentji in baza unui mandat special;

-inainteaza la instanté pléngerile la procesele verbale de constatatare a contraventjilor;

3.1.3. Compartimentul Audit public intern

-elaborarea proiectului planului anual de audit public intern;

-efectuarea activitéii de audit public intern, atat la Primaria comunei Holboca cét si la institutiile
subordonate, pentru a evalua daca sistemele de management financiar si control ale institutiei publice
sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficient si
eficacitate,

-raportarea periodica a constatérilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din activitiile sale de
audit;

-elaborarea raportului anual al activitaii de audit public intern;
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-in cazul identificarii unor neregularitati sau posibile prejudicii, raportarea imediata la conducatorul
institufiei publice si structurii de control abilitate;
-auditarea cel putin o data la 3 ani, fara a se limita la acestea, urméatoarele:
-angajamente bugetare si legale din care derivé direct sau indirect obligatii de plats, inclusiv din
fonduri comunitare,
-platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare,
-vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului ori al
unitatilor administativ-teritoriale,
-concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului ori al unitatilor administrativ
—teritoriale,
-constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de creant3,
precum si a facilitétilor acordate la incasarea acestora,
- alocarea creditelor bugetare,
-sistemul contabil si fiabilitatea acestuia,
-sistemul de luare a deciziilor,
-sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme,
-sistemele informatice.
-urmarirea indeplinirii urmatoarelor obiective in activitatea desfagurata
a)asigurarea obiectiva si consilierea, destinate s& imbunatateasca sistemele si activitatile entitatii
publice,
b)sprijinirea indeplinirii obiectivelor entitatii publice intr-o abordare sistematica si metodica, prin
care se evalueaza si se imbunatdteste eficacitatea sistemului de conducere bazat pe gestiunea
riscului, a controlului, a controlului si proceselor administrarii.
-consilierea conducerii institutiei pentru buna administrare a veniturilor si cheltuielilor publice,
propunand méasuri de perfectionare a activitatilor entitatii publice.

3.1.4. Compartiment achizitii publice

-asigurarea pregatiri documentelor necesare desfasurarii achizitiilor publice de bunuri, de natura
prestarilor de servicii si raspunde de desfésurarea acestora in conditiile reglementrilor in vigoare la
data organizarii;

-pregatirea documentatiilor necesare organizarii achizitiilor executiei investifiilor publice si
desfagurarea acestora in conditjile reglementérilor in vigoare la data organizarii lor ;

-asigurarea gestionérii garantiilor de participare la procedurile de achizitii, in acest scop facand
mentiuni (sub semnatura) pe documentele primite de la participanti;

-transmiterea documentelor de adjudecare a achiziiilor publice factorilor mentjonati in actele
normative in baza carora s-au organizat achiziiile si/sau in reglementari interne.

-verificarea faptului dacé actele normative care reglementeazé achizitiile publice previd termene
pentru diverse activitaii ce se desfagoara cu ocazia achizitjilor, si urmareste asigurarea desfasurérii lor
in cadrul termenelor stabilite.
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-verificarea faptului daca actele normative care reglementeaza achizitiile publice prevad ca, anterior
lansarii documentatjilor pentru efectuarea achiziiilor, acestea sa fie studiate de anumite institutji si
organisme, asigura indeplinirea acestei conditji si sustine documentatiile transmise pentru studiere;
-studierea documentatjilor tehnico-economice ale obiectivelor a caror executie va fi supusa achizitiei si
a celor pentru achizitia proiectdrii investitiilor publice, anterior organizarii acestora, pentru intocmirea
documentatiilor necesare organizarii achizifiei si sustinerii acestora, anterior lansarii, la institutiile
si/sau organismele prevazute de lege.

-intocmirea proceselor verbale prevazute de lege ale comisiei de evaluare;

-participarea in comisiile de analiza a ofertelor pentru efectuarea achizitiilor proiectarii si executjei
investitiilor publice;
-punerea la dispozitia Primarului si consilierilor a informatiilor solicitate;
-coordonarea activitatii cu privire la documentatiile ce se intocmesc pe etape pentru incheierea unui
contract, conform legislatiei in vigoare: intocmirea studiului de oportunitate, a proiectului de hotarare
pentru concesionarealinchirierea /asocierea /vanzarea terenului, solicitind compartimentelor de
specialitate din cadrul Primariei, precum si organelor competente avizele ce trebuie s3 stea la baza
proiectului de hotaréare ;

-asigurarea derularii contractelor economice incheiate de diversi agenti economici cu Primé&ria
comunei Holboca pentru terenurile aflate pe domeniul public/privat si respectarea disciplinei
contractuale, conform clauzelor contractelor incheiate.

3.1.5. Compartiment Amenajare Teritoriu si Urbanism

Atributii privind amenajarea teritoriului, autorizatii de construire
-asigurarea intocmirii planului urbanistic general (PUG), a planurilor urbanistice zonale (PUZ) si a
planurilor urbanistice de detaliu (PUD);
-verificarea continutului planurilor urbanistice de detaliu inaintate spre avizare si aprobare {inand
seama de: teritoriul din care face parte terenul studiat, amplasamentul in cadrul zonei si vecinatatile
terenului, actul de proprietate si servitutile terenului (in cazul in care exist3);
-supunerea spre avizare Comisiei de specialitate a Consiliului local a planurilor urbanistice de detaliu,
a planurilor zonale si a planului urbanistic general;
-pregatirea documentatiilor necesare pentru aprobarea planurilor urbanistice mentionate mai sus, de
catre Consiliul Local;
-asigurarea respectarii prevederilor din autorizatji si a proiectelor de executie anexa la autorizatji, in
cazul lucrarilor de constructie a caselor, a anexelor gospodaresti, a gardurilor imprejmuitoare
acestora, de modificare interioard a apartamentelor, de amenajare a spatjilor comerciale, de pe raza
localitati;
-verificarea pe teren a stadiului de executie al lucrarilor enuntate mai sus si urmareste respectarea
prevederilor din documentatile si avizele aferente autorizatiilor eliberate, in conformitate cu
prevederile din Legea nr. 50/1991 si Legea nr.125/1996;
-verificarea respectérii termenelor de executie a constructiilor amplasate in zonele susmentionate
pentru care sunt emise autorizatii de construire;
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-depistarea pe teren, pe raza localitati a constructiilor definitive sau provizorii, executate fara
autorizatie de construire, stabileste masurile de sanctionare necesare, conform prevederilor legale si
urmarirea finalizarii sanctjunilor contraventionale aplicate:
-verificarea amplasérii constructiilor definitive si provizorii de tipul celor mentionate mai sus, in scopul
depistarii daca s-a realizat pe terenuri apartinand domeniului public sau privat al statului si stabileste
masuri legale de sanctionare pentru cele verificate;
-verifica in teren si rezolvd problemele rezultate din sesizarile si reclamatiile privind lucrarile de
gospodarie comunala si sistematizarea circulatiei in cartierele si satele susmentionate;
-verificarea tras&rii constructiilor definitive, precum si a amplasarii constructiilor provizorii, conform
documentatiilor anexa la autorizatjile de construire si incheie procese verbale de trasare (amplasare);
-verificarea si inregistrarea documentatiilor tehnice prezentate de beneficiari:
-verificarea pe teren a legalitétii documentatiilor tehnice prezentate;
-colaborarea cu compartimentele si birourile institutiei privind avizarea actelor si documentatiilor
tehnice prezentate pentru autorizare;
-intocmirea certificatelor de urbanism, autorizafiilor de construire, autorizatilor de demolare,
autorizatiilor pentru scoaterea temporara din folosintd a domeniului public si/sau privat, certificatelor
de urbanism pentru lucréri de prima necesitate in cazuri de avarii;
-intocmirea i trimiterea centralizatoarelor cu lucrarile autorizate inspectorilor de zon&, in vederea
urmaririi respectarii documentatiilor tehnice vizate spre neschimbare;
-primirea spre avizare a cererilor privind intocmirea proceselor verbale de receptie si a notelor de
regularizare a taxelor la autorizatia de construire;
-calcularea taxei de regularizare a autorizatie de construire si intocmirea notei de regularizare privind
aceasta operatiune;
-participarea la receptia lucrérilor autorizate;
-intocmirea proceselor verbale de receptie la terminarea lucrérilor ;
-Inregistrarea in registrele de evidentd a lucrarilor eliberate (autorizatii de construire, autorizatji de
demolare, certificate de urbanism, procese verbale de receptie, note de regularizare a taxelor Ia
autorizatia de construire, note de constatare a demolarilor);
-tinerea situatiei privind evidenta lucrarilor eliberate, cu finalizarea acestora prin nota de regularizare
a taxei la autorizafia de construire si procesul verbal de receptie;
-intocmirea situaiei cu procesele verbale de receptie eliberate la constructiile finalizate si le
inainteaza catre biroul Taxe si Impozite in vederea stabilirii impozitelor;
-intocmirea situatiilor statistice privind stadiul fizic al lucrarilor autorizate pentru Directia de Statistica
ajudefului lasi, Inspectoratul pentru calitatea in constructii lasi;
-intocmirea raspunsurilor la cereri si sesizari ale unor cetéteni cu privire la unele aspecte de
legalitate a actelor emise de catre Serviciul Urbanism;
-operarea pe calculator a tuturor cererilor primite i inregistrate, prelucrarea periodica a acestora in
functie de cerintele lucrarii;
-pregatirea si prezentarea documentatjilor depuse spre analizé in Comisia de Acorduri Unice (C.A.U.).
-efectuarea verificarii incadrérii solicitarilor din certificatele de urbanism in reglementérile legale;
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-verificarea preludrii conditiilor din certificatele de urbanism in documentatiile prezentate pentru
obtinerea autorizatiei de construire;

-atribuirea si verificarea numerelor stradale;

-atribuirea de adres& pentru solicitanti, proprietari de imobile situate in zone nou infiintate ce cuprind
parcelari care s-au format ca urmare a aplicarii Legii 18/1991 si Legii 44/1994;

-confirmarea de adresd |a cererea solicitantjlor - persoane fizice si juridice;

-acordarea de informafii cu privire la documentele si metodologia impusa pentru obtinerea
autorizatiilor de functionare si a autorizatiilor de ocupare a domeniului public;

-verificarea/primirea documentatiilor in vederea obtinerii autorizatiilor de functionare si a autorizatiilor
pentru ocuparea temporara a domeniului public;

-intocmirea, calcularea taxelor si eliberarea autorizatiilor de functionare si de ocupare temporara a
domeniului public;

-indosarierea si {inerea evidentei dosarelor lucrate;

-intocmirea vizei anuale a autorizatiilor si programelor de functionare si eliberare a acestora;
-deplasarea in teren (c&nd situatia o cere) in vederea analizarii solicitarilor petentilor de a desfagura
activitati temporare pe domeniul public:

-intocmirea autorizatjilor, a completarilor i modificarilor solicitate de petenti pentru autorizatiile de
functionare.

3.1.6 Compartiment Cadastru, Agricultura si Protectia Mediului

-asigurarea aplicarii Legii nr. 18/1991, republicata si completatd cu Legea nr.169/1997 privind fondul
funciar, a Legii nr. 1/2000 si a Legii nr.247/2005;

-intocmirea schitelor, eliberarea adeverintelor de proprietate, intocmirea proceselor verbale de punere
in posesie acolo unde situatiile sunt clare si neconflictuale.

- verificarea unde este cazul, a situatjei anumitor suprafete de teren care au generat situatji de conflict
si intocmeste procese verbale de constatare;

-umarirea respectarii normelor tehnice si a legislatiei in vigoare, referitoare la carantina fitosanitara si
daunatorilor la plante.

-controlarea si urmarirea aplicarii legislatiei cu privire la cresterea, exploatarea si ameliorarea
animalelor, folosirea rationala si eficienta a culturilor furajere si a pajistilor naturale.

-acordarea de consultatii si sfaturi tehnice proprietarilor, pentru orientarea tuturor productorilor
agricoli, in stabilirea structurii productiei vegetale si animale, a sistemelor de tractoare si magini
agricole, pentru fiecare lucrare si culturd, pentru obtinerea de avantaje economice, intocmirea
programului privind structura culturilor si efectivelor de animale.

-stabilirea cu producatorii agricoli necesarul de seminte si material siditor, animale de prasila,
ingrasaminte, pesticide si alte materii si materiale.

-Indrumarea producatorilor agricoli in vederea cultivarii suprafetelor de teren, a aplicarii tehnologiillor
specifice, ia mésuri de depistare si combatere a bolilor si daunatorilor la toate culturile si speciile de
animale, pe baza prognozelor de specialitate din zon3.
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-primirea buletinelor de avertizare pentru efectuarea tratamentelor la boli si d&unatori, instiinteaz
operativ tofi producatorii asupra perioadei optime de tratament si recomand& produsele cele mai
eficiente, precum si modul de utilizare a acestora.
-participarea direct la actjuni privind evidenta si utilizarea terenurilor agricole ale localitatji, la evaluarea
productiei vegetale, la actiunile de recensamint a efectivelor de animale.
-fundamentarea pe baza studiilor biologice, pedologice, agrochimice si a rezultatelor de productie a
unitatilor de cercetare din zona, de tehnologii adecvate pentru utilizarea semintelor din soiuri de hibrizi
cu potential de productie ridicat, a sistemelor de masgini si ingrasamintelor.
-stabilirea mérimii gi amplasamentului suprafetei de teren pentru care se constituie dreptul de
proprietate sau care se atribuie potrivit legi;
-stabilirea §i marcarea pe teren, prin borne, a hotarelor unitétii administrativ teritoriale a localitatii
Holboca.
-Intocmirea situajilor cu titlurile de proprietate eliberate in conditiile legii nr.18/1991, precum si in
cazurile in care proprietarii renuntd la titlul de proprietate pentru intrarea in legalitate;
-intocmirea rapoartelor de specialitate si a proiectelor de hotariri care sunt necesare Consiliului local
in adoptarea anumitor hotariri.
-controlarea modalitéfii de generare, colectare, stocare, transport si tratare a deseurilor menajere si de
constructie i implementarea planului de gestiune a acestora.
-controlarea modului de eliminare a deseurilor de productie si a celor periculoase si implementarea
planului de gestiune a acestora;
-controlarea facilitéfilor si instalatiilor pentru stocarea si neutralizarea deseurilor menajere si de
constructji si cele pentru eliminarea deseurilor industriale;
-elaborarea instructiunilor pentru agentji economici, institutii si populatie privind modul de gestionare a
deseurilor in cadrul localitafii si aducerea la cunostinta acestora prin mijloace adecvate;
-initierea de reglementari, in vederea adoptarii lor de cétre Consiliul local, referitoare la procedurile si
conditiile privind colectarea, transportul, neutralizarea, utilizarea si eliminarea deseurilor menajere si a
deseurilor de constructie si de la demolari nepericuloase de pe raza comunei :
-elaborarea si implementarea de programe, elaborarea de materiale educative privind importanta
protectiei mediului;
-urmarirea modului de adoptare a masurilor de prevenire si limitare a impactului asupra mediului,
generat de actjunea substantelor si deseurilor de orice natur;
-urmarirea modului de amenajare a depozitelor cu deseuri la agentii economici care prin natura
activitatilor desfasurate produc deseuri industriale menajare, agricole sau de alta naturd, precum si
verificarea contractelor de colectare a deseurilor cu agentii specializati in colectarea acestora;
-verificarea curateniei stradale, luarea de méasuri potrivit legii, in caz de taiere sau scoatere din
radacini, fara drept, de arbori, puiefi, distrugerea sau degradarea spatjilor verzi prin rupere, calcare,
taiere, schimbarea destinatiei spatiilor verzi fara autorizatie, pasunatul pe zonele verzi ;
-colaborarea cu asociatjile de proprietari/locatari de pe raza comunei privind:

= mentinerea curaieniei trotuarelor aferente blocurilor de locuit,

= intretinerea spatjului verde din perimetrul imobiliar,
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= curatirea de z&pada si gheata a trotuarelor si rigolelor din fata imobilelor pe care
le administreaza,
= pastrarea in stare de folosire a bancilor, cosurilor pentru hartii, indicatoarelor si
panourilor de afisaj,

-luarea masurilor de prevenire i limitare a impactului asupra mediului, generat de acfiunea
substantelor si deseurilor de orice natur;
-colaborarea cu autoritdfile publice centrale si teritoriale pentru protectia mediului si le informeaza
despre orice activitate neconforma cu reglementarile legale;
-urmarirea modului de efectuare a activitatii de salubrizare a localitétii, de intretinere si gospodarire a
spatiilor verzi, a pietei, a parcurilor de joaca pentru copii si a parcului public;
-verificarea persoanelor fizice i juridice dacé poseda autorizatie de mediu pentru activitatile pe care le
desfasoars;
-verificarea la persoanele fizice i juridice, a modului de asigurare, prin sisteme proprii, a supravegherii
mediului, pe baza prevederilor din autorizatia de mediu, pentru identificarea si prevenirea riscului
privind poluarea mediului;
-verificarea modului de respectare a conditiilor de refacere a cadrului natural in zonele de depozitare
prevazute in autorizafia de mediu, in cazul agentilor economici ale caror activititi afecteazi mediul
inconjurator;
-urmarirea modului de amenajare a depozitelor de deseuri la agentii economici care prin natura
activitatilor desfasurate, produc deseuri industriale, menajere, agricole sau de alta natur;
-verificarea la agentii economici, a modului de recuperare a deseurilor refolosibile si de valorificare a
acestora prin unitati specializate;
-prevenirea poludrii accidentale a mediului sau a surselor si cursurilor de apa, prin depozitarea
necontrolata a degeurilor de catre agentii economici sau de catre cetateni, pe maluri, in albiile raurilor,
in cazul producerii poludrii accidentale stabileste cu autoritatile centrale pentru protectia mediului
conditii de refacere peisagistica si ecologicé a zonelor deteriorate ;
-asigurarea calitafii apei, analizarea rezultatelor prelevarilor de probe din anumite zone expuse
contaminarii cu diverse substante poluante, propune masuri de remediere a aspectelor constatate;
-verificarea la agentii economici si la persoanele fizice, a modului de colectare a apelor uzate
industriale $i menajere, modalitatea de tratare §i epurare a acestora, acolo unde este cazul, precum si
sistemul de evacuare a apelor uzate;
-urmarirea permanenta a calitéii aerului, identificand zonele sau agentji economici care genereazi
poluanti atmosferici, solicita acestora luarea masurilor pentru remedierea acestor situatji;
-asigurarea protectiei fonice a surselor generatoare de zgomot i vibratji, in vederea evitarii dep&sirii
pragului fonic admis;
-solicitarea proprietarilor si definatorilor legali de teren, de a intretinere si extindere perdelele si
aliniamentele de protectie, a spafiilor verzi, gardurilor vii, pentru imbunétatirea capacititii de
regenerare a atmosferei;
-prevenirea, pe baza reglementdrilor in domeniu, a deteriorarii calitaii solurilor, prin evitarea
imprastierii, aruncrii sau depozitarii de substante toxice §i deseuri periculoase pe terenurile agricole
de pe raza localitatji;

16



-urmarirea mentinerii $i solicitarea factorilor responsabili, pentru amenajarea si intretinerea izvoarelor
si a luciilor de apa din interiorul localitdii, asigurarea protectiei surselor de ap&, a peisajului si
mentinerea curateniei stradale;

-derularea de acfjuni de informare si protejare, prin dezbatere publica, asupra importantei mésurilor
destinate protectiei mediului $i agezérilor umane din perspectiva riscurilor generate de functionarea
sau existenta obiectivelor cu risc pentru sanatatea populatiei si mediu;

-supravegherea agentilor economici din localitate pentru prevenirea eliminarii accidentale de poluant]
sau depozitarii necontrolate de deseuri si dezvoltarea sistemelor de colectare a deseurilor refolosibile;

-participarea la solutionarea sesizarilor, reclamatiilor, cererilor si propunerilor locuitorilor comunei
Holboca, pe teme privind protectia mediului;

-constatarea de contraventii privind nerespectarea masurilor de protectia mediului, si aplicd amenzi,
conform normativelor in vigoare;

-intocmirea de situatii statistice solicitate de Agentia de Protectia Mediului, Directia de S&natate
Publica si Directia Apelor Roméne;

3.1.7. Compartiment proiecte europene

-intocmirea de proiecte cu finantare internd sau cu fonduri europene pentru dezvoltarea retelelor de
canalizare, de apa potabild, de colectare a apelor pluviale ;

-completarea formularelor standard privind accesarea programelor de finantare interne si
internationale pe teme privind dezvoltarea urband, asistenta sociala, sinatate, etc.;

-colaboreaza cu organizatjile neguvernamentale in vederea aplicarii de proiecte comune, pe diverse
teme;

-participarea, in urma avizului Primarului si in urma invitatjilor primite, la seminarii si dezbateri pe teme
de accesare fonduri europene;

-asigurarea managementului proiectelor finantate din fonduri europene ;

-elaborarea si organizarea intocmirii cererilor de finantare, in vederea dobandirii unor finantari externe
pentru proiectele de dezvoltare ale oragului ;

-intocmirea proiectelor de dezvoltare care urmeaz a fi finantate din fonduri interne sau externe,
intocmite de salariatji din subordine si asigura traducerea acestora ;

-efectuarea de sinteze i analize tehnico-economice solicitate de conducerea primériei si Consiliul
local, Tn vederea adoptérii de decizii strategice in domeniile de activitate ale administratiei publice
locale ;

- identificarea de oportunitdfi pe plan local pentru incheierea de parteneriat public-privat conform
prevederilor legale in acest domeniu ;

-crearea $i mentinerea relatiilor cu importante institutii de la nivel local sau regional, cu organizatii
internationale sau reprezentantii acestora ;

-asigurarea intocmirii de rapoarte de specialitate privind propunerea de contractare a finantérilor
pentru diferite investitji ;

-desfagurarea activitéfilor de documentare in domeniul integrarii europene, cu privire la: crearea unui
climat economic si social care sa ofere maximum de satisfactie si beneficii cetétenilor ei, intarirea
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cooperarii politice, economice si culturale cu statele membre ale Uniunii Europene si cu tarile
candidate, precum si consolidarea statutului Romaniei pe scena europeana si internationald, in
termeni de stabilitate si securitate.

-punerea la dispozitia grupurilor {inta, respectiv elevi, O.N.G.-uri, agenti economici si institutji publice,
informatiile solicitate in domeniul integrérii Romaniei in Uniunea Europeand si implementarea
aquisului comunitar;

-stabilirea unei relatii permanente cu populatia de etnie roma, reprezentand institutia in relatia cu
cetatenii de etnie roma, conform HG nr.420/2001, privind aprobarea Strategiei Guvernului Roméniei
de imbunét&fire a situatiei romilor, modificaté prin HG nr.522/2006;

3.1.8 Birou Politie locala

- solutionarea petitiilor si reclamatiilor repartizate spre solutionare.

- asigurarea fluentei circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriala de competents;

- verificarea integritafii mijloacelor de semnalizare rutiera si sesizarea neregulileor —constatate;

- asigurarea impreuna cu unitatile /structurile teritoriale ale Politiei Roméane de asigurarea
masurilor de circulatie ocazionate de adundri publice,mitiguri,demonstratii, procesiuni ,actiuni de
pichetare, actiuni comerciale promotionale,manifestari cultural - artistice,sportive si religioase
,precum si alte activitéti care se desfagoara pe drumul public si implica aglomerari de persoane;
- acordarea sprijin unitatilor /structurilor teritoriale ale Politiei Romane in luarea masurilor pentru
asigurarea fluentei si sigurantei traficului iar in cazul accidentelor soldate cu victime,

- asigurarea pazei locului acestor accidente si luarea primelor masuri ce se impun pentru
conservarea urmelor,identificarea martorilor si a fapturitorilor si,dacé se impune, transportul
victimelor la cea mai apropiatd unitate sanitara;

- constatarea contraventiilor si aplicarea sanctiunilor pentru incélcarea normelor
legale privind oprirea,stationarea si parcarea ,masa maxima admisa si accesul pe anumit
sectoare de drum a autovehiculelor,pentru incalcarea normelor rutiere de catre
pietoni,biciclisti,conducétori de mopede si vehicule cu tractiune animald,precum si nerespectarea
prevederilor legale referitoare la circulatia in zona pietonald sau locuri de agrement;

- combaterea faptelor ilegale de comert stradal ;

- actiuni organizate pentru combaterea faptelor de parzitism social cersetori,vagabonzi,etc.

- mentinerea ordinii publice in imediata apropiere a unitétilor de invatdmant publice,a unitatilor
sanitare publice ,in parcarile auto aflate pe domeniul public sau privat al unitétii administrativ
teritoriale in zonele comerciale si de agrement, in parcuri ,piete, cimitire si in alte asemenea
locuri publice aflate in proprietatea si/sau in administrarea unitatilor /subdiviziunilor administrativ
teritoriale sau a altor institutii sau servicii publice de interes local;

-asigurarea protectiei personalului din aparatul de specialitate al primarului si celui din institutiile
publice de interes local in efectuarea unor controale sau actiuni specifice;

- executarea, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmarire penal3 si
instantele de judecata care arondeaz& unitatea administrativ-teritoriala :

- identificarea si verificarea modului n care se asigura curatenia pe trotuarele ,spatiile verzi si
rigolele aferente imobilelor si locurile de parcare pe care le detine sau le folosesc.

18



- asigurarea respectdrii prevederilor legale privind conditiile de ridicare,transport si
depozitarea a deseurilor menajere si industriale ;
- verificarea conformitatatii declaratiilor privind beneficiarii serviciului de salubritate.

- identificarea si larea masurilor legale privind persoanele / proprietari de caini care lasa
animalele nesupravegheate sau le abandoneaza pe domeniul public al comunei Holboca.

- in cazul infracjunilor flagrante imobilizarea faptuitorul si luarea méasurilor de conservare a
locului  faptei,identifica martorii ,sesizeaza imediat organele competente si preda faptuitorul ,pe
bazd de proces verbal, in vederea continuarii cercetérilor;

- cooperarea cu serviciile publice comunitare de evidentd a persoanelor pentru punerea in
legalitate a persoanelor cu acte de identitate expirate si a minorilor cu vérste de peste 14 ani
care nu au acte de identitate;

- efectuareade controale pentru identificarea lucrérilor de constructii executate fara autorizatie de
construire sau desfiintare, dupa caz, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu;

- participarea la actiunile de demolare/dezmembrare a constructiilor efectuate fara autorizatie pe
domeniul public sau privat al UAT Holboca prin asigurarea protectiei perimetrului si a libertétii de
actiune a personalului care participa la aceste operatiuni specifice;

- intocmirea de referate de sesizare a compartimenului urbanism din cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei Holboca privind disciplina in domeniul executérii lucrarilor in
constructii, continuarea lucrérilor de construire fara autorizatie de construire ;

- urmarirea refacerii, dupa interventii, a suprafetei carosabile ,in cazul lucrarilor edilitare( ap
gaz ,electricitate) si prezinta referate de sesizare a compartimenului urbanism din cadrul aparatului
de specialitate al primarului comunei Holboca, dupa caz;

- asigurarea respectarii normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral si orice alta
formé de afisaj/reclama , inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfasurare a
activitatii conomice.

-verificarea si identificarea proprietarii imobilelor si imprejmuirilor aflate in stadiu avansat de
degradare.

- verificarea respectarii normelor privind pastrarea curatenia albiilor raurilor si a cursurilor de ape ce
traverseaza unitatea administrativ-teritoriala

3.2. Atributiile compartimentelor din subordinea directd a Viceprimarului
3.2.1. Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta
-efectuarea instruirii de specialitate a personalului serviciului in baza Programului lunar de pregétire
profesionald pe teme si exercitii, urmarindu-se executarea lui intocmai conform tematicii, cu
executarea totodata si a instruirii metodice a sefilor formatiilor de interventie;

-organizarea activitafii de prevenire si stingere a incendiilor, si de protectie civila, scop pentru care
asigura desfagurarea activitatilor prevazute de lege;
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-constituirea grupelor de voluntari in satele din comuna Holboca , cu mentinerea permanenta a
legaturii cu personalul voluntar din cadrul acestora; ia masuri de inlocuire a unor persoane in cazul
aparitiei unei astfel de necesitti;
-intocmirea contractelor de voluntariat cu fiecare persoana din cadrul grupelor de voluntari constituite,
si le supune aprobarii conform prevederilor legale;
-pregatirea personalului care executd activitatea de prevenire la obiectivele locale si gospodériile
cetatenesti;
-controlarea personalului privind modul de respectare a normelor PSI si de dotare si actionarea pentru
inlaturarea operativa a oricaror incalcari;
-desfagurarea activitafilor instructiv-educative in randul cetatenilor, precum si in cadrul grupelor de
voluntari constituite;
-participarea la realizarea instructajului introductiv general al personalului ce se incadreaza in munca
si asigurd indrumarea sefiilor formatjilor de lucru in instruirea personalului de la locurile de munca;
-efectuarea de propuneri cu privire la incadrarea cu personal voluntar a serviciului, urmarind
respectarea criteriilor prevazute de lege;
-organizarea interventiei serviciului formatiei de interventie, salvare si prim ajutor, pentru stingerea
incendiilor si inldturarea efectelor negative ale calamitatilor naturale si catastrofelor, precum si
salvarea i acordarea primului ajutor persoanelor, in care scop:
-intocmirea cu sprijinul specialigtilor, a documentele de organizare, desfasurare si conducere a
activitatii Serviciului voluntar pentru situatii de urgenta(SVSU);

-pregatirea personalului formatiei pentru interventie prin executarea de exercifii si aplicatji pe timp de
Zi ¢i noapte, atét cu fortele si mijloacele proprii, cat si in cooperare cu alte servicii;

-organizarea alarmarii, in caz de incendiu ori explozii, a Serviciilor voluntare pentru situatji de urgenta
vecine cu care este stabilita cooperarea;

-actionarea prompté a formatjei de voluntari in actiunile de interventie pentru stingerea incendiilor si
inlaturarea efectelor calamitatilor naturale si catastrofelor;

-intrefinerea si actualizarea documentelor operative ale serviciului, asigura pastrarea si mentinerea
corespunzatoare a bunurilor din inzestrarea acestuia si a sediului;
-asigurarea de informéari periodice a Primarului privind stadiul activitatilor desfasurate in cadrul
Serviciului voluntar pentru situafii de urgentd, prezentarea de situatii cu privire la rezultatele obtinute
comparativ cu obiectivele stabilite, aducerea la cunostinté acestuia a planificarii actiunilor si activitatilor
pe care le va desfasura in perioadele de timp urmatoare;

-participarea la actjuni de limitare si de inlaturare a urmarilor atacurilor inamicului sau dezastrelor,
conform Legii nr. 124/1995;

-stabilirea de metode i procedee specifice de protectie civild a populatiei din comuna Holboca
(specific si adaptabile localitéii noastre);
-asigurarea realizarii pe baza planurilor intocmite in timp de pace, a mijloacelor necesare si a
masurilor pentru ingtiintarea, alarmarea, protectia si pregatirea organelor de conducere, angajailor,
populatiei, precum si protectia colectivitatilor de animale si a bunurilor materiale, potrivit normelor
stabilite de comandamentul protectiei civile;
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-stabilirea posibilitatilor de utilizare pentru adapostire, prin folosirea galeriilor, fundatiilor, a altor
constructii subterane specifice activitatilor proprii din comuna Holboca, precum si a proprietatilor
naturale ale terenurilor si intocmeste documentele tehnice pentru amenajarea acestora, ca spatii de
adapostire pentru protectie civila in timp de razboi sau de dezastre;

-organizarea i asigurarea evacuarii populatiei, angajatilor, colectivitatilor de animale si a unor bunuri
materiale in situatii speciale in conformitate cu prevederile planurilor intocmite in acest scop si in
raport cu situatia creata;

3.2.2. Serviciul Administrativ- Gospodaresc

-urmarirea activitatii de montare si intretinere a bancilor de odihnd, cosurilor de gunoi stradal,

jardinierelor si a altor dotari urbane;

- asigurarea pastrérii integritatii bunurilor ce apartin Primariei, aflate in sediile administrative.
-prezentarea de propuneri pentru intocmirea unor contracte ce cuprind prestari servicii si utilitaij
necesare Primériei comunei Holboca;

-asigurarea intretinerii si functionarii in bune conditii a sediului Primariei;

-incarcarea anuald a instinctoarele pentru stingerea incendiilor, atat cele din sediul principal al

institutiei, cat si din sediile administrative care apartin Primariei verificarea legalitatii amplasérii

agentilor economici pe domeniul public si privat si instiintarea Serviciului Urbanism cu privire la
aspectele ilegale constatate in teren;

3.3. Atributiile compartimentelor din subordinea directd a Secretarului
3.3.1. Compartimentul de asistenta sociala

-primirea si inregistrarea cererilor pentru acordarea ajutorului social, alocatiei pentru copiii nou-n&scut
in baza Legii 416/2001 privind venitul minim garantat si a H.G. 1099/2001 de aplicare a prevederilor
Legii 416/2001, care stabilesc criteriile de acordare a ajutorului social, a ajutorului pentru incalzirea
locuintei, a ajutorului social pentru sotiile celor care satisfac serviciul militar obligatoriu, precum si a
ajutoarelor de urgents;

-asigurarea emiterii dispozitjilor de acordare a ajutoarelor enumerate mai sus;

-primirea §i inregistrarea cererilor pentru acordarea alocatjei pentru copiii nou-n&scuti, a ajutoarelor de
Inmorméntare; emiterea dispoxzitiilor de acordare a acestor ajutoare;

-asumarea raspunderii pentru corectitudinea primirii documentatiilor, pentru respectarea normelor
legale in vigoare si pentru corectitudinea si veridicitatea celor constatate in cursul anchetelor sociale;
-intocmirea lunara i inaintarea la DMPS a documentelor:
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= raportul statistic cu cererile prin care se solicita ajutor social, ajutor de urgents,
ajutor de inmormantare, ajutor pentru incélzirea locuintelor cu lemne,

= raportul statistic cu persoanele beneficiare de ajutor social, ajutor de urgents,
ajutor de inmormantare, ajutor pentru incalzirea locuintelor cu lemne;

-intocmirea dispoxzifiilor i referatelor pentru: formele de instituire de tuteld (tutele minori, tutele
bolnavi), formele de numire de curatori (curatele minori,curatele bolnavi,)) incuviintare vanzare-
cumparare bunuri minori $i bolnavi, contracte intretinere pentru persoane varstnice, nume-prenume
copii abandonati, inregistrarea dispozitiilor in evidenta biroului.
-efectuarea in teren si intocmirea anchetelor sociale pentru divorturi, minori infractori, persoane
varstnice, alocatii suplimentare, tutele, curatele bolnavi, aménarea sau intreruperea executarii
pedepsei condamnatilor care au probleme sociale, pentru curatorii sau tutorii care au domiciliul in
comunei Holboca la solicitarea altor institutii;
-asistarea minorilor i persoanelor varstnice la incheierea actelor notariale si participarea la audierea
minorilor care nu au alfi reprezentanti legali, de catre organele de cercetare penal3;
-verificarea anual sau de cate ori este nevoie a tutelelor minorilor si persoanelor puse sub interdictie;
-verificarea evidentierii minorilor aflati sub ocrotire si a celor cu manifestari necorespunzitoare,
planificand efectuarea de anchete periodice la domiciliul acestora si facand propuneri pentru luarea de
masuri de ocrotire adecvate de catre comisiile de ocrotire a minorilor, ori instantele judecatoresti, sau
la cererea organelor de urmarire penala.

-asigurarea punerii sub interdictie a persoanelor fara discernamant, din cauza alienatiei mintale ori

debilitatii mintale, sesizeaza instantele judecétoresti, pentru decaderi din drepturile parintesti.
-incredintarea minorilor spre crestere si educare, sau dare in plasament familial unor familii sau
persoane, conform OUG nr. 26/1997 si Legea nr. 272/2004;
-primirea, inregistrarea si verificarea cererilor i actelor doveditoare de venituri privind acordarea
alocatiei familiald complementara si de sustinere pentru familia monoparentala si stabileste cuantumul
tipului de alocatie, conform OUG nr. 105/2003;
-redactarea dispozitilor de acordare a alocatiei complementare sau de sustinere pentru familia
monoparentald, pentru fiecare titular in parte.
-intocmirea si transmiterea comunicarile pentru fiecare titular de alocatie complementard sau de
sustinere pentru familii monoparentale;
-verificarea trimestriald a dosarelor depuse pentru acordarea alocatiei complementare sau de
sustinere.
-intocmirea adeverintelor conform Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat;
-intocmirea adreselor cétre comisia de expertiza medicald, pentru beneficiarii de ajutor social;
-intocmirea borderourilor conform Legii nr.32/2001, privind acordarea gratuita de lapte praf, pentru
copiii cu varsta cuprinsa intre 0 si 12 luni si-l inainteaza lunar Directiei pentru Sanatate Publica lasi;
-Intocmirea adeverintelor necesare la spital, burse sociale si alte institutii, pentru beneficiarii de ajutor
social;
- intocmirea documentatiei pentru atestare si reatestare asitenti maternali conform Legii nr.
272/2004;
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-intocmirea anchete sociale pentru asistentii maternali,ori de cite ori este nevoie;

-intocmirea rapoarte de evaluare lunare pentru asistentii maternali;

-Intocmirea rapoartelor la proiectele de hotarari, in vederea dezbaterii acestora, la problemele privind
activitatea biroului.

- organizarea si sustinerea cursurilor de educatie parentala

3.3.2 Compartiment stare civila

- Intocmirea, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de c&satorie si de deces, in dublu
exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind actele si faptele
de stare civila inregistrate;

-Inscrierea de  mentjuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimit comunicéri de
mentiuni pentru  inscriere in registrele de stare civila - exemplarul | sau, dup caz, exemplarul II,
potrivit metodologiei;

-eliberarea gratuit, la cererea autoritafilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civil3,
precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr.
16/1996, cu modificérile $i completarile ulterioare, precum si ale Legii nr. 677/2001, cu modificérile si
completarile  ulterioare;

-eliberarea, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila, dovezile
cuprinzéd, dupa caz, precizari referitoare la mentjunile existente pe marginea actului de stare civila
-trimiterea structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondat

unitatea administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civil4 sau a
modificarilor - intervenite in statutul civil, comunicari nominale pentru nascuti vii, cetateni romani, ori
cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor roméani; actele de identitate ale
persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ¢4 persoanele decedate nu au avut act de
identitate se trimit la structura de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de
domiciliu;

-frimiterea structurilor de stare civila din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondat4 unitatea
administrativ-teritoriald, pana la data de 5 a lunii urmétoare, certificatele anulate la completare;

-intocmirea buletinelor statistice de nastere, de casétorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului  Natjonal de Statistica, pe care le trimit, pan la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii, la
Directia Judeteana de Statistica ;

-dispunerea mésurilor necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila in conditii care s&
asigure evitarea deteriorarii sau a dispariiei acestora si asigura spatiul necesar destinat desfasurarii
activitatii de stare civilg;

-atribuirea codurilor numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, care pastreaza si arhiveaza in conditii de deplina securitate; -
propunere de necesar de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si cermneala
speciala, pentru anul urmator, si comunicare anual structurii de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P.;
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-reconstituirea registreloe de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea
textului din exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea
sigiliului si parafei;

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

-primirea cererilor de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strainatate, in
statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume,
precum i documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteaza D.E.P.A.B.D., in vederea
avizarii inscrierii mentjunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii:

-primirea cererilor de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din strainatate,
insofite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii
de transcriere si inaintarea acestora, impreuna cu intreaga documentatie, in vederea avizérii
prealabile de catre S.P.C.J.E.P.in  coordonarea cérora se afl3;

-primirea cererilor de rectificare a actelor de stare civild si efectueaza verificari pentru stabilirea cu
exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a mentjunilor inscrise pe acestea,
intocmesc  documentatia i referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le inainteaz
S.P.C.J.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de
rectificare de catre primarul unitatji

administrativ-teritoriale competente;

-primirea cererilor de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civil, intocmesc
documentatia i referatul prin care se propune primarului unitétii administrativ-teritoriale emiterea
dispozitiei de aprobare sau  respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P.;

-inaintarea catre S.P.C.J.E.P. exemplarul Il al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de la
data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentjunile din
registrul de stare civila - exemplarul [;

-sesizarea imediata S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M. Bucuresti - D.S.C., in cazul pierderii sau furtului unor
documente de stare civila cu regim special.

3.3.3. Compartiment Resurse Umane

-intocmirea documentatiei de aprobare sau modificare a organigramei aparatului de specialitate al
primarului, statul de functii si de personal, precum si a organigramelor si a statelor de functii pentru
serviciile publice din subordinea Consiliului local;
-organizarea si desfasurarea concursurilor pentru ocuparea functiilor publice vacante si a posturilor
contractuale, in conditiile legii, context in care asigura:

- Instiintarea Agentiei Nationale a Functjonarilor Publici despre organizarea concursului;

- publicarea anuntului de concurs in Monitorul Oficial, in ziare de larga circulatie, pe site-ul

institutiei;
- constituirea comisiilor de concurs si de solutionarea a contestatjilor;
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- stabilirea bibliografiei de concurs si a conditiilor de participare la concurs;
-intocmirea dispozitiilor de incadrare, detasare, transfer, suspendare, sanctionare, incetare a activitati
functionarilor publici si a personalului contractual, de propunere la pensionare si orice alte modificari
aparute in cadrul raporturilor de munca;
-intocmirea contractelor individuale de munca si a actelor aditionale la contractele individuale de
munca pentru personalul contractual;
-elaborarea si reactualizarea figelor de post, tinerea evidentei acestora, efectuarea de completari si
modificéri de fiecare datd cand apar modificari in continutul atributiilor fiselor de post;
-intocmirea Regulamentului de organizare si functionare a institutiei si a Regulamentului intern;
-intocmirea si completarea la zi a registrului de evidenta a salariatjlor, in format electronic;
-completarea si tinerea la zi a dosarelor profesionale ale functionarilor publici, conform prevederilor
legale;
-completarea si finerea la zi a dosarelor personale ale personalului contractual din cadrul institutiei;
-tinerea la zi a evidentei structurii funcfiilor publice pentru aparatul de specialitate al Primarului ;
-aplicarea majorérilor de salarii si a oricaror modificari privind salarizarea personalului;
-stabilirea sporurilor specifice de care beneficiaza personalul contractual si functionarii publici, conform
prevederilor legale;
-coordonarea gi monitorizarea activitatii de evaluare anuald a performantelor profesionale individuale
ale salariafilor institufiei; asigura tinerea la zi a calificativelor de evaluare acordate;
-tinerea evidentei cererilor de concedii de odihna, medicale, de studii, far4 plata, de matemitate si alte
tipuri de concedii.
-intocmirea situafiilor solicitate pe linie de resurse umane- salarizare de ctre Institutia Prefectului
judetului lasi, Directia de Statistica lasi, Consiliul judetean lasi :
-tinerea evidentei perioadei de debutant pentru functionarii publici debutanti, urméarirea modului de
intocmire a documentelor de catre evaluator si indrumator in vederea promovérii de la stagiul de
debutant;
-intocmirea programului de desfasurare a perioadei de debutant pentru functionarii publici debutantj;
-tinerea evidentei functionarilor publici care au promovat, a celor care urmeaza sa fie promovati sau
avansati, efectuarea demersurilor necesare pentru avansarea sau promovarea acestora, in conditiile
legii;
-finerea la zi a declaratiilor de avere, a declaratjilor de incompatibilitate, a declaratjilor de interese,
precum gi a jurdmintelor pentru functionarii publici;
- stabilirea sporurilor de vechime pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului,
urméareste modificarile intervenite in cursul anului;
-Intocmirea adeverintelor de salariat, de atestare a vechimii in munca sau a vechimii in specialitate;
-efectuarea de cercetdri disciplinare a personalului contractual in situatiile in care se constat3
savarsirea de abateri disciplinare de cétre acestia;
-Intocmirea propunerilor privind planul de formare profesionala la nivel de institutie pentru functionarii
publici pentru anul urmator;
-Intocmirea planificérii concediilor de odihnd pentru anul urmator pentru personalul contractual si
functionarii publici si tinerea evidentei modului de efectuare a zilelor de concediu de odihna;
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-finerea evidentei participarii la cursuri de perfectionare profesionald a functionarilor publici si a
personalului contractual din cadrul institutiei;

-intocmirea planului anual pentru ocuparea functiilor publice, efectuarea demersurilor pentru
aprobarea de cétre Consiliul local si transmiterea acestuia catre Agentia Nationald a Functionarilor
Publici;

-intocmirea de proceduri si regulamente privind circuitul documentelor, modul de organizare si
functionare a diferitelor compartimente si activitatj;

- primirea si inregistrarea cererilor si documentatiei in vederea angajarii asistentilor personali ai
bolnavilor cu handicap grav, in conformitate cu prevederile legale; emite dispozitiile de angajare si de
prelungire a contractelor individuale de munca ale asistentilor personali;

3.3.4. Compartiment Registru agricol

-completarea si actualizarea datele din registrul agricol al comunei Holboca, conform prevederilor
legale in vigoare.

-intocmirea si eliberarea adeverintelor privind datele inscrise in registrul agricol;

- intocmirea si eliberarea certificatelor de producator agricol, conform legislatiei in vigoare;
-acordarea sprijinului necesar pentru efectuarea lucrérilor de cadastru derulate pe raza comunei
Holboca, prin participarea la intocmirea planurilor parcelare pentru terenurile detinute de cetateni;
-administrarea fondului forestier aflat in proprietatea Consiliului local, conform prevederilor legale in
vigoare;

-analizarea cererilor depuse pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor
agricole si cele forestiere, prin verificarea indeplinirii conditiilor prevazute in Legea nr. 18/1991,
republicatd, la art. 6 din Legea nr. 1/2000, cu modificarile ulterioare si in Legea nr.247/2005;
-completarea in urma verificarilor efectuate, anexele cu persoanele fizice si juridice indreptatite;
-primirea i transmiterea comisiei judetene a contestatiilor formulate de persoanele interesate;
-intocmirea situatiilor definitive privind persoanele fizice si juridice, inainteaza spre aprobare si validare
comisiei judetene indreptatite sa li se atribuie teren, cu suprafata si amplasamentele stabilite conform
planului de delimitare si parcelare intocmit;

-inainteaza spre aprobare si validare comisiei judetene situatiile definitive, impreun cu documentatia
necesara;

3.3.5. Compartimentul Relatii Publice, Registratura

-asigurarea accesului gratuit si permanent la informatie, atat in domeniul administratjei locale, cat si in
alte domenii de activitate;
-asigurarea scurtérii timpului §i a efortului afectat de cetdtean pentru rezolvarea problemelor

personale;
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-efectuarea activitatii de registraturd, prin inregistrarea documentelor primite intr-un program
informatic special destinat acestui scop, precum si in registrul intern al Primériei;

- gestionarea informatjilor de interes public, conform Legii nr.544/2001, privind liberul acces la
informatjile de interes public;

-elaborarea raspunsului scris sau verbal solicitantilor de informatie de interes public, in situatia in care
informatiile solicitate se inscriu in lista informatiilor pe care autoritatea public are obligatia de a le
comunica din oficiu;

-elaborarea de ré&spuns scris solicitantului, conform legii, in situatia in care informatia solicitatd se
inscrie in categoria informatiilor exceptate de la accesul liber al cetateanului;

-trimiterea de raspunsuri catre solicitanti in cazul in care informatia solicitatd de acestia tine de
competenta altor institutii publice;

-asigurarea primirii propunerilor, sugestiilor si opiniilor persoanelor interesate, cu privire la proiectele
de acte normative care urmeaza a fi aprobate in sedintele Consiliului local, conform Legii nr.52/2003,
privind transparenta decizionala in administratia locala;

-prezentarea conducerii Primariei, a propunerilor si sugestiilor primite de la persoanele interesate;
-asigurarea difuz&rii anunfului privind sedinta publica i realizeazé invitarea speciald a unor persoane
la sedinta public&, conform Legii nr.52/2003, privind transparenta decizionala in administratia locala,
-intocmirea raportului anual, privind transparenta decizionald si asigurarea afisarii acestuia la sediul
institutiei;

-solicitarea de informafji la birourile si compartimentele institutiei in a c&ror competentd intrd
problemele solicitate de petenti; urmarirea primirii de la birourile implicate a informatiilor solicitate;
-efectuarea activitafii de registraturd, prin inregistrarea documentelor primite intr-un program
informatic special destinat acestui scop;

-repartizarea corespondentei care a fost vizatd sau aprobatd de catre conducerea Primériei, la
birourile si compartimentele institutiei, asigura primirea documentelor de la birourile i
compartimentele institufiei pentru constituirea mapei cu documente in vederea avizarii sau aprobérii
de catre conducerea Primariei;

-urmarirea permanenta pe baza dosarului de intrare-iegire a documentelor, solutionarea si redactarea
in termen a réspunsului la petitiile primite de catre institutie;

-urmarirea permanenta pe baza dosarului de intrare-iesire a documentelor, a modului de solutionare si
redactare a réspunsului la petitiile primite de catre institutie;

-efectuarea activitdtii de arhivare a petitiilor si de clasare a celor anonime; intocmirea semestriald a
raportului privind modalitatea de solutionare a petitiilor;

CAPITOLUL 4. REGULI §1 PROCEDURI DE LUCRU GENERALE

Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea in care mai multe compartimente din
aparatul de specialitate al primarului conlucreaza in vederea aducerii la indeplinire a unor anumite
sarcini. De asemenea, prin procedurile de lucru generale se stabilesc reguli generale de functionare,
care trebuiesc respectate intocmai de cétre totj salariatii aparatului de specialitate al primarului, pentru
a se asigura bunul mers al activitatilor.
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4.1. Procedura gestionarii gi comunicarii informatiilor de interes public

Art. 4.1.1. In conformitate cu prevederile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatjile
de interes public, prin informatie de interes public se intelege orice informatie care priveste activitatile
unei autoritafi publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori de forma sau de modul de
exprimare a informatjei.

Art. 4.1.2. Pentru a se asigura informarea eficienta i corects a cetatenilor care se adreseaza
Primariei comunei Holboca prin intermediul persoanei responsabile cu activitatea de relatii cu
publicul, respectiv consilierul juridic, compartimentele din aparatul de specialitate al primarului au
obligatia de a comunica acesteia, din oficiu, toate informatjile de interes public, pentru a fi puse la
dispozitia cetatenilor, precum si toate modificérile care apar pe parcursul timpului. Aceste informatji
vor fi comunicate si persoanei responsabile cu actualizarea paginii de web a Primariei comunei
Holboca.

Art. 4.1.3. Persoana responsabild cu desfasurarea activitatii de relatii cu publicul are obligatia
de a sesiza in scris conducerea institutiei asupra oricaror nereguli in ce priveste comunicarea corect
si la timp a informatjilor de interes public, in vederea remedierii c&t mai urgente a acestora.

4.2. Reguli generale privind circulafia documentelor
in cadrul institutiei

Art. 4.21. Documentele depuse de petenti la sediul institutiei se inregistreaza Ila
compartimentul Registraturd, prin atribuirea unui numéar de inregistrare, compartimentul mentionat
avand sarcina de a repartiza documentele inregistrate cétre compartimentele de specialitate, pe baza
vizei primarului inscrisa pe documentele respective.

Art. 4.2.2. Compartimentul Registraturd urmareste solutionarea si redactarea in termen a
raspunsurilor, expedierea acestora catre petenti, precum si clasarea si arhivarea petitiilor.

Art. 4.2.3. Semnarea raspunsulw catre petenti se face de catre primar ori de persoana
imputernicita de acesta, precum si de seful compartimentului care a solutionat petitia.

Art.4.2.4. Intre compartimente, documentele vor circula pe baza de semnatura de
predare/primire, consemnate pe exemplarul 2 al documentului care se va p&stra la compartimentul
emitent.

Art. 4.2.5. Documentele sau notele interne, transmise intre diferite compartimente, au termen
de raspuns 24 ore de la data primirii.
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4.3. Reguli generale privind accesul in sediul Primariei comunei Holboca

Art. 4.3.1. Accesul salariatjlor in sediul Primériei se face pe ambele usi de intrare ale imobilului,
acestia avand obligatia de a semna in condica de prezenta la inceperea si la terminarea programului
de lucru.

Art.4.3.2. Cetatenii localitatii au acces la compartimentele institutiei in timpul programului de
lucru, in intervalul de timp in care fiecare compartiment are prevazuta desfagurarea activitatii de relafji
cu publicul. )

Art. 4.3.3. In zilele de sambata si duminica, precum si in zilele de sarbatori legale, accesul
cetatenilor in cadrul institutiei se face numai daca anumite compartimente isi desfasoara activitatea de
relatji cu publicul si in aceste zile.

CAPITOLUL 5. DISPOZITII FINALE

Art. 5.1. Atributiile, responsabilitatile si competentele compartimentelor din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, ce sunt prezentate in Regulament, se completeaza de drept cu actele
normative in vigoare care privesc activitatea autoritatilor administratiei publice locale, precum si cu
hotaréari ale Consiliului local al comunei Holboca .

Art. 5.2. Prezentul Regulament va intra in vigoare in termen de 10 zile de la data aprobarii lui
in Consiliul local Holboca si se va transmite compartimentelor pentru a fi adus la cunostinta tuturor
salariatilor, cat si personalului care va fi incadrat in viitor.
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