ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
COMUNA PAULESTI

CONSILIUL LOCAL

- HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al Primarului comunei Paulesti

Avand in vedere:

- Nota de fundamentare prin care domnul primar Dragusin lon propune aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Paulesti;

- Prevederile art.36 alin.3 lit.b din Legea nr.215/2001 a administratiei publice
locale, modificata si completata ulterior;

In temeiul art.115(1) lit.b din Legea 215/2001 a administratiei publice locale,
republicata, modificata si completata ulterior;

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI PAULESTI
HOTARASTE:

Art. 1. — Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de

specialitate al primarului comunei Paulesti, conform anexei care face parte integranta
din prezenta.

Art. 2. — Prevederile prezentei vor fi comunicate celor interesati de secretarul
comunei Paulesti.

PRESEDINTE DE SEDINTA

CONTRASEMNEAZA
SECRETAR
V. Filica
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ROMANIA Anexa la H.C.L. Paulesti nr. £ - /2010
JUDETUL PRAHOVA '

COMUNA PAULESTI

CONSILIUL LOCAL,

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI PAULESTI

Administratia publica are ca obiect realizarea valorilor care exprima interesele statului sau
ale unei comunitati distincte, recunoscuta ca atare de catre stat, valori care sunt exprimate in
actele elaborate de puterea legiuitoare. Administratia publica in unitatile administrativ teritoriale
se organizeaza si functioneaza in temeiul principiilor autonomiei locale (dreptul si capacitatea
efectiva a autoritatilor administratiei publice locale de a solutiona si de a gestiona, in numele si in
interesul colectivitatilor locale pe care le reprezinta, treburile publice, in conditile legii),
descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si
al consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor de interes deosebit.

CAPITOLUL |

DISPOZITII GENERALE

Art.1. — Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Paulesti a fost elaborat in baza Legii nr.215/2001 a administratiei publice
locale, republicata, modificata si completata ulterior si a altor acte normative in vigoare, in
temeiul carora isi desfasoara activitatea.

Art. 2. — Autoritatile administratiei publice locale prin care se realizeaza autonomia locala la
nivelul comunei sunt: Consiliul Local al Comunei Paulesti, ca autoritate deliberativa si
Primarul comunei Paulesti ca autoritate executiva, alesi conform legii.

Art. 3. Consiliul Local si Primarul functioneaza ca autoritati administrative autonome si
rezolva treburile publice din comuna in conditiile prevazute de lege.

Art.4. — Primaria este institutia publica cu activitate permanenta formata din primar
viceprimar, secretar si personalul din subordine ierarhica a primarului denumita Primaria
comunei Paulesti.Primaria duce la indeplinre hotararile Consiliului Local si solutioneaza
problemele curente ale colectivitatii in care functioneaza.

Art. 5. —Primarul comunei Paulesti aproba Regulamentul de organizare si functionare a
aparatului de specialitate al primarului comunei Paulesti, prin dispozitie de primar.

CAPITOLUL II
OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art.6. — Autoritatile administratiei publice locale ale comunei Paulest=
capacitatea efectiva de a rezolva si gestiona in nume propriu si sub respe
parte importanta a treburilor publice in interesul colectivitatii locale pe,,l&‘..‘g‘?e,d &
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Art. 7. — Autoritatile administratiei publice locale au intiativa si hotarasc, cu respectarea legii
in  toate problemele de interes local, cu exceptia celor care sunt date prin lege, in
competenta altor autoritati publice.

In acest sens, autoritatile locale au responsabilitati in urmatoarele domenii de activitate:

- respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor;

- organizarea si dezvoltarea Iocalitatii(economico-sociala, urbanistica si de amenajarea
teritoriului, protectia mediului);

- gestionarea finaciara si patrimoniala in baza principiilor de autonomie locala, conform
legii; -

- servicii publice locale:

- asistenta, ajutor social si protectie a drepturilor copilului:

- libera initiativa si concurenta loiala asigurand libertatea comertului;

- functionarea institutiilor de invatamant, sanitare, cultura, tineret si sport, potrivit legii;

- organizarea interna a Primariei;

- asigurarea linistii si ordinii publice;

- prevenirea si limitarea urmarilor calamitatilor, catastrofelor, incediilor, epidemiilor sau
epizotiilor;

- alte domenii corespunzatoare nevoilor colectivitatilor aflate in sfera de competenta .. °
autoritatilor administratiei publice locale, in conformitate cu prevederile legislative in vigoare.

CAPITOLUL Il
STRUCTURA ORGANIZATORICA
= U RA URGANIZATORICA

Art. 8. — Primarul conduce, indruma si controleaza activitatea compartimentelor functionale
din cadrul Primariei comunei Paulesti conform atributiilor prevazute de lege.

Art.9. — Aparatul de specialitate al Primarului comunei Paulesti are urmatoarea structura
organizatorica:

1. Primar:

2 Viceprimar;

3.Secretar;

4 Audit;

5.Compartimentul juridic:

6.Biroul administratie publica locala , relatii cu publicul, registrul agricol:

7.Compartimentul stare civila autoritate tutelara, resurse umane secretariat:

8.Compartimentul urbanism amenajarea teritoriului control si disciplina in constructii:

9.Biroul buget finante impozite si taxe locale, contabilitate;

10.Compartimentul cadastruy si agricultura;

11.Compartimentul asistenta si protectie sociala;

12.Compartimentul achizitii publice;

13.Compartimentul administratiy gospodarire intretinere si reparatii;

14.Serviciul Politie comunitara;

15.Biblioteca comunala:

Art. 10. — Atributiilor structurilor organizatorice din cadrul Primariei Paulesti sunt
urmatoarele:
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Primar — Atributii

Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

- indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura
functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind organizarea si desfasurarea
alegerilor, referendumului si a recensamantului.

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

- prezinta, la solicitarea consiliuluocal, alte rapoarte si informari;

- elaboreaza proiectele de strategii privind starea economica, sociala si de mediu a unitatii
administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

- exercita functia de ordonator principal de credite;

- intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le
supune spre aprobare consiliului local,

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

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

- coordoneaza realizarea servicillor 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;

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

- ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
efectuarii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 36 alin. (6) lit. a)-d), din Legea
nr.215/2001 a administratiei publice locale, republicata, modificata si completata ulterior,
precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;

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

- asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii
consiliului local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora:

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

- asigura 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 atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu consiliul judetean.

- Numirea conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local se face pe baza
concursului organizat potrivit procedurilor si criterilor aprobate de consiliul local, la
propunerea primarului, in conditiile legii. Numirea se face prin dispozitia primarului, avand
anexat contractul de management.

- In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare cwlla a sarcinilor ce ii
revin din actele normative privitoare la recensamant, la organlzarea/,ql surarea
alegerllor Ia luarea masunlor de protectie CIVI|a Pprecum sia altor atnbuﬂﬁ*s il
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Viceprimar — Atributii

Inlocuitorul de drept al primarului, avand urmatoarele atributii:

- indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura
functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind organizarea si desfasurarea
alegerilor, referendumului si a recensamantului.

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

- prezinta, la solicitarea consilitui local, alte rapoarte si informari;

- elaboreaza proiectele de strategii privind starea economica, sociala si de mediu a unitatii
administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

- exercita functia de ordonator principal de credite:

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

- initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de
titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale:

- verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala -
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediuiw
secundar.

- 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;

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

- ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
efectuarii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 36 alin. (6) lit. a)-d), din Legea
nr.215/2001 a administratiei publice locale, republicata, modificata si completata ulterior,
precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;

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

- asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii
consiliului local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

- emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte ac
normative;

- asigura 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 atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu consiliul judetean.

- Numirea conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local se face pe baza
concursului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local, la
propunerea primarului, in conditiile legii. Numirea se face prin dispozitia primarului, avand
anexat contractul de management. '

- In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a

revin din actele normative privitoare la recensamant, la organ?éig?, desfagurarea
alegerilor, la luarea masurilor de protectie civila, precum si a altor atfibutii stabilit prin\ lege,
primarul actioneaza si ca reprezentant al statului in comuna sau in orasul in:ca[‘ \ qét,/ )es
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- indeplinste si alte atributii incredintate prin dispozitie de Primarul comunei Paulesti;
Secretarul comunei Paulesti —Atributii

Indeplineste atributii prevazute in Legea nr.215/2001 a administratiei publice locale,
republicata modificata si completata ulterior si anume:

- vizeaza, pentru legalitate, dispozitile primarului si ale presedintelui consiliului
judetean, hotararile consiliului local; =

- participa la sedintele consiliului local;

- asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si intre acestia si prefect;

- organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

- asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, 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;

- asigura procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si
efectuarea lucrarilor de secretariat, comunica ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al
sedintelor consiliului local si redacteaza hotararile consiliului local;

- pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local, si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

- alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul local, de primar.

- indeplineste si alte atributii stabilite de lege, de alte acte normative precum si cele
incredintate prin dispozitie de Primarul comunei Paulesti sau prin hotarare de Consiliul Local
Paulesti;

Compartimentul Audit- Atributii

Este organizat si isi desfasoara activitatea in subordinea directa a Primarului, potrivit
normelor metodologice proprii avizate de UCAAPI Prahova, prevederilor Legii nr.672/2002
privind auditul public intern cu completarile si modificarile ulterioare, Normelor generale
privind Exercitarea activitdti de audit public intern, aprobate prin O.M.F. nr.38/2003, cu
completarile si modificarile ulterioare si O.M.F. nr. 1702/2005 pentru aprobarea normelor
privind organizarea si exercitarea activitatii de consiliere desfagurate de catre auditorul intern
din cadrul entitatilor publice.

Atributiile Compartimentului audit public intern sunt:

1. Elaboreazd norme metodologice specifice Primariei comunei Paulesti, cu avizul
UCAAPI Prahova;

2. Elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern. Selectarea misiunilor de
audit public intern cuprinse n proiectul planului de audit public intern se face in functie de
urmatoarele elemente de fundamentare:

a) evaluarea riscului asociat diferitelor structuri, activitati, programe/proiecte sau
operatiuni;

b) criterii semnal/sugestiile ordonatorului principal de credite;

c) temele defalcate din planul anual al UCAAPI;

d) numdrul entitatilor publice subordonate; 7

e) respectarea penodlmtétn in auditare, cel putin o data la 3 amf .

f)  tipurile de audit convenabile pentru fiecare entitate subordo

g) recomandarile Curtii de Conturi. \.\\
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3. Efectueaza activitdti de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de
management financiar si control ale Primariei comunei Paulesti sunt transparente si sunt
conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate.

Auditul public intern se exercitd asupra tuturor activitatilor desfasurate in cadrul Primarie
comunei Paulesti, inclusiv din entitatile subordonate, cu privire la formarea si utilizarea
fondurilor publice, precum si la administrarea patrimoniului public.

Sfera auditului public intern cuprinde:

a) activitati financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de entitatea publica din
momentul constituirii angajamentetor pana la utilizarea fondurilor de citre beneficiarii finali;

b)  constituirea veniturilor publice, respectiv autorizarea si stabilirea titlurilor de creants,
precum si a facilitétilor acordate la incasarea acestora:

¢) administrarea patrimoniului public, precum si vanzarea, gajarea, concesionarea sau
inchirierea de bunuri din domeniul privat /public al statului sau al Primariei comunei Paulesti;

d) sistemele de management financiar si control, inclusiv contabilitatea si sistemele
informatice aferente.

Compartimentul de audit public intern auditeaza, cel putin o data la 3 ani, fara a se limita la
acestea, urmatoarele: angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indire~t
obligatii de plata, inclusiv din fondurile comunitare: platile asumate prin angajamen..
bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare; vanzarea, gajarea, concesionarea sau
inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului sau al comunei Paulesti; concesionarea
sau nchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al Primariei comunei Paulesti:
constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de creants,
precum si a facilitatilor 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.

4.  Informeaz&d UCAAPI Prahova despre recomandarile neinsusite de catre conducéatorul
entitatii publice auditate, precum si despre consecintele acestora;

5.  Raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din
activitatile sale de audit;

6. Elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern:

7. In cazul identificarii unor nereguli sau posibile prejudicii, raporteazi imediat
conducatorului entitatii publice si structurii de control intern abilitate;

8. Verifica respectarea normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind conduita
etica in cadrul compartimentelor de audit intern din entitatile publice subordonate, aflate
coordonare sau sub autoritate si poate initia masurile corective necesare, in cooperare cu
conducatorul entitatii publice.

9. Auditorul intern desfasoara si auditari ad-hoc, respectiv misiuni de audit public intern cu
caracter exceptional, necuprinse in planul anual de audit public intern.

10. Conform O.M.F. nr. 1702/2005 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
exercitdrea activitatii de consiliere desfasurate de catre auditorul intern din cadrul entitatilor
publice, consilierea reprezintad activitatea desfaguratd de auditorul intern, menita sa aduca
plusvaloare si sa imbunatiteascd administrarea entitatii publice, gestiunea riscului si
controlul intern. Activitatile de consiliere se efectueazi potrivit programului anual, alaturi de
activitatile de asigurare, precum si la cererea expresa a conducerii entitatii publice. 4

Compartimentul audit public intern colaboreazi cu toate compartimentele si serviciile
publice locale din cadrul Primaériei orasului Siret si cu entitatile publice subordonate-

Auditorii publici interni au acces la toate datele si informatiile, inclusiv & eele‘ekistente
In format electronic, personalul de conducere si de executie din structufa Buditata
obligatia sa ofere documentele si informatiile solicitate, in termenele stabil_‘l;tgafT ! \

~
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Compartimentul juridic — Atributii

- reprezinté si apara drepturile si interesele legitime ale Primariei Paulesti in conformitate cu
Constitutia si legile tarii, in baza delegatiei primite;

- asigura consultanta si reprezinta Primaria Paulesti, apara drepturile si interesele legitime
ale acesteia in raporturile ei cu autoritatile publice, institutiile de orice natura, precum si cu
orice persoand juridica sau fizica, romana sau straina;

- in conditiile legii si ale regulamentelor Primariei Paulesti, avizeaza si contrasemneaza
actele cu caracter juridic;

- sustine cu demnitate si competentd drepturile si interesele legitime ale institutiei, in
concluziile orale sau scrise si respecta normele de deontologie profesionala;

- respecta dispozitiile legale privitoare la interesele contrare in aceeasi cauza sau in cauze
conexe ori la conflictul de interese pe care Primaria Paulesti le poate avea;

- respect secretul si confidentialitatea activitatii sale, in conditiile legii;

formuleaza si promoveaza actiuni civile, comerciale, de contencios administrativ in litigii de
muncd si de altd naturd, potrivit legii, in scopul apararii intereselor legitime ale Primariei
Paulesti;

formuleaza si promoveaza apérarile, cdile de atac ordinare si extraordinare, precum $i
orice alte acte procesuale de natura s asigure apararea drepturilor si intereselor legitime ale
Primariei Paulesti, pe baza documentatiilor complete puse la dispozitie de catre directiile de
specialitate din cadrul Primariei Paulesti;

- tine evidenta proceselor si a litigiilor in care Primaria Paulesti este parte;

- asigurd asistenta legald, informarea operativa si periodica a conducerii Primariei Paulesti
privind problemele rezultate din litigiile aflate pe rolul instantelor romane;

- analizeazi si avizeaza din punct de vedere al legalitatii contractele de achizitii publice,
prestéri de servicii in care Primaria Paulesti este parte;

- asiguré interpretarea justa si corecta, potrivit principiilor de drept civil, comercial, penal, de
procedurd civild/penald etc., a actelor juridice ce emana de la departamentele tehnico-
economice ale Primariei Paulesti;

- formuleaza, din punct de vedere juridic, proiectele de raspuns cu privire la memorii, petitii,
etc. - adresate Primariei Paulesti;

- avizeaza deciziile cu caracter intern;

- verifica legalitatea actelor cu caracter juridic si administrativ primite spre avizare;

-acordd consultanta juridica directiilor/serviciilor/birourilor/compartimentelor  Primariei
Paulesti;

- fundamenteaz3 si elaboreaz3 proiectele de acte cu caracter normativ in domeniu;

- redacteaz4 opinii juridice cu privire la aspectele legale ce privesc activitatea institutiei;

- tine evidenta si informeaza directiile/serviciile/birourile/compartimentele Primariei Paulesti
in legaturd cu actele normative nou apérute in Monitorul Oficial al Romaniei in sfera lor de
activitate si cu caracter general;

- avizeaza la cererea conducerii Primariei Paulesti orice alte acte care pot angaja
raspunderea patrimoniala a institutiei;

- promoveaz orice alte actiuni Tn justitie cu aprobarea conducatorului institutiei;

- indeplineste si alte atributii cu caracter juridic stabilite de catre conducerea institutiei.
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- Compartimentul relatii cu publicul este este compartimentul prin care documentele intra
sau ies din institutie.

- Aici se Tnregistreaza toate actele, documentele (sesizari, cereri, dispozitii, corespondenti
etc.) care intra si ies din institutie, in registrul de intrari-iesiri a documentelor;

- Compartimentul asigurd la cerere informatii privind acordarea serviciilor, masurilor si
prestatilor de asistentd sociald copiilor, persoanelor singure, persoanelor varstnice,
persoanelor cu dizabilitati si oricaror persoane aflate in nevoie precum si familiilor acestora,
in vederea exercitarii tuturor drepturilor prevazute de actele normative in vigoare:
colaboreaza cu alte institutii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la aceste
drepturi;

-Ofera informatii, in limita competentei, publicului atunci cand este solicitat;

- Preia apelurile telefonice de la centrala oferind informatii solicitate prin telefon;

- Triaz& adresele si sesizéarile primite la nivelul institutiei publice;

- Intocmeste raspuns la diverse adrese incredintate de superiorii ierahici sau de celelate
compartimente;

- Asigura activitatea de secretariat a Primarului comunei Paulesti;

- Indeplineste orice alte atributii prevazute in acte normative sau stabilite prin hotarari al=
Consiliului local Paulesti sau prin dispozitii ale Primarului comunei Paulesti;

- Inregistreaza, repartizeaza, distribuie si expediaza corespondenta entitatii publice cu
personae fizice si juridice precum si cu alte entitai publice:

-Asigura evidenta si distribuirea corespondentei primite prin posta, sau inregistrate la sediul
Primariei Paulesti, cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare;

- Arhiveaza documentele(adrese, adeverinte, etc) care intra sau ies din institutie;

- Tine evidenta tuturor registrelor de intrare- iesire:

Registrul agricol-Atributii

- redacteaza raspunsuri la cererile adresate Compartimentului Agricol:

- transcrierea si completarea pe anul in curs in noile registre agricole a pozitiilor din vechile
registre reprezentand gospodariile populatiei detinitoare de terenuri agricole si animale;

- deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau
detinatori de animale;

- operarea modificarilor in Registrul Agricol ca urmare a vanzarilor-cumpararilor, mostenirii,
donatii, schimbari ale categoriilor de folosinta a terenurilor:

- tine evidenta gospodariilor populatiei detinatoare de terenuri agricole si animale;

-inscrierea titlurilor de proprietate ca urmare a reconstituirii dreptului de proprietate in
conformitate cu Legea Fondului Funciar si legea 10/2001:

- conduce evidentele persoanelor fizice sau juridice care au terenuri in arends conform
Legii 16/1994;

- elibereaza adeverinte de proprietate cu situatia existenta in registrul agricol;

- intocmeste si elibereaza certificate de producator (pentru vanzari de produse agricole),
potrivit evidentelor pe care le detin dupa o prealabil verificare in teren;

- intocmeste procesele verbale si vizeaza trimestrial certificatele de producator,;

- intocmirea tabelului nominal cu titularii de certificate de producétor pentru anul agricol
2008-2009 si afisarea pentru asigurarea’ publicitatii acestora conform art.7 din HGR
.nr.661/2201; /'ih*\

- vizeaza declaratiile de impunere fiscald conform situatiei existente in ,)?(egié;uiAgric

colaboreaza cu organele specializate privind combaterea si preveniregé._epizbotﬁlo?ﬁr:’._‘.

verifica in teren reclamatiile si sesizérile privind registrul agricol; g s ) \f <

- elibereaza adeverinte pentru vanzari de animale : oo | N &
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-intocmirea darilor de seama statistice (cu regim special) privind anumite situatii din
registrul agricol si care sunt Tnaintate Directiei Judetene de Statisticd Prahova in termenele
stabilite prin lege;

- tine evidenta asociatiilor agricole cu personalitate juridica;

-elibereaza adeverinte de somaj, ajutor social, handicap, succesiune si burse;

-verifica Tn teren a veridicitatea datelor declarate in registru agricol;

-centralizeaza toate datele inscrise in registrul agricol;

- intocmirea proceselor-verbale de predare-primire pentru arhivarea documentelor din
cadrul compartimentului;

- relatii cu publicul zilnic privind Registrul Agricol;

- actualizeaza zilnic baza de date privind evidentele de Registru Agricol;

-indeplineste si alte atributii stabilite de lege sau alte acte normative, hotarari de consiliu
sau dispozitii de Primar;

Stare civila, Autoritate Tutelara— Atributii

- Asigura inregistrarea actelor si faptelor de stare civila in registrele de nastere,
casatorie, deces si elibereaza certificate de stare civila,

- Asigura oficierea casatoriilor in cadrul solemn prevazut de lege;

- Elibereaza la cerere persoanelor indreptatite, duplicatele certificatelor de stare civila;

- Intocmeste, dupa actele de stare civila buletinele statistice — pe categorii de acte — pe
care le indruma lunar Directiei Judetene de statistica Prahova;

- Inainteaza lunar la Serviciul Public Local Comunitar de Evidenta a Persoanelor
Ploiesti buletinele de identitate ale persoanelor decedate, inregistrati in luna anterioara;

E Inainteaza lunar centrului Militar Judetan Prahova, livretele militare ale decedatilor
care aveau obligatii militare;

- Opereaza pe actele de stare civila, schimbarile intervenite in starea civila a
persoanelor potrivit sentintelor judecatoresti ramase definitive, cu privire la:

- stabilirea filiatiei

- tagada paternitatii

- declararea judecatoreasca a mortii

- adoptia

- desfacerea adoptiei

- divortul

- incunviintarea purtarii numelui

- rectificarea sau completarea actelor de stare civila

- schimbarea numelui pe cale administrativa

- Comunica organelor prevazute de lege orice modificare survenita in stare civila a
persoanelor, intocmind si inaintand mentiunile prevazute de lege;

- Intocmeste documentatia si asigura transcrierea in registrele de stare civila romanesti
a actelor sau certificatelor de stare civila intocmite in strainatate;

- Opereaza mentiunile de stare civila pentru fapte de stare civila produse in strainatate
cu aprobarea Directiei de Evidenta a Persoanei;

- Din oficiu, promoveaza in instanta actiuni privind rectificarea, completarea sau
anularea actelor de stare civila;

- Asigura securitatea certificatelor de stare civila, pastrarea si conservarea registrelor si
a celorlalte decumente de stare civila; =

- inainteaza dupa completare registrele de stare civila(exll) Ia/ Coméﬂim etean
Prahova; —

- Tine evidenta nasterilor, casatoriilor si deceselor in indexe anuale, J
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- Stabileste necesarul de registre, certificate de stare civila si a celorlalte imprimate
utilizate in activitatea de stare civila;

- Asigura reconstituirea registrelor de stare civila pierdute, distruse total sau partial;

- Gestioneaza, completeaza si elibereaza livretele de familie tinerilor casatoriti la
incheierea casatoriei si a familiilor care au in intretinere mai multi copii;

- Inregistreaza si arhiveaza cererile pe baza carora s-au eliberat livretele de familie;

- Actualizeaza datele in livretul de familie la cererea persoanei interesate in urma
modificarilor intervenite in statutul civil al acesteia sau in componenta familiei;

- Tine evidenta livretelor de familie in registre speciale cu termen permanent:

- Constata contraventii si aplica sanctiuni, in domeniu, conform normelor legale in
vigoare;

- Elibereaza duplicate ale livretelor de familie in caz de pierderi, furt sau distrugeri

- Prezinta la cererea Consiliului Local Paulesti, rapoarte si informari privind activitatea
compartimentului

- Indeplineste si alte atributii incredintate prin lege sau alte acte normative prin hotarari
de consiliu sau dispozitii de Primar:

Resurse umane, — Atributii

- Raspunde de intocmirea organigramei, statului de functii pentru aparatul de specialitate al
Primarului Comunei Paulesti, verifica modul de intocmire si respectare a prevederilor legale
in acest domeniu,

- Raspunde de intocmirea organigramei, statului de functii pentru serviciile publice
subordonate Consilului local Paulesti.

- Elaboreaza in colaborare cu sefii celorlalte compartimente ale aparatului de specialitate,
regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al Primarului comunei
Paulesti.

- Asigura gestiunea functiilor publice si a functionarilor publici din aparatul de specialitate al
Primarului comunei Paulesti si serviciilor publice subordonate Consiliului local Paulesti;

- Raspunde de completarea si pastrarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Paulesti, intocmirea, completarez
pastrarea carnetelor de munca ale personalului;

- Raspunde potrivit legii de pregatirea documentatiei privind desfasurarea concursurilor
organizate in vederea ocuparii functiilor publice vacante din cadrul aparatului de specialitate
al Primarului comunei Paulesti si asigura consultanta in acest domeniu serviciilor publice
subordonate Consiliului local Paulesti;

- Raspunde potrivit legii de pregatirea documentatiei privind desfasurarea concursurilor,
examenelor privind avansarea in trepte de salarizare superioara a salariatilor, promovare in
grade, functii publice superioare a functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului comunei Paulesti;

-Raspunde potrivit legii de intocmirea actelor privind incadrarea, transferarea, delegarea, -
detasarea, incetarea, etc a raporturilor ‘'de serviciu pentru personalul aparatului de
specialitate al Primarului comunei Paulesti; TN

-Urmareste intocmirea de catre sefii de compartimente a fiselor de aﬁz‘g@m
acordarea calificativelor personalului din cadrul aparatului de specialitate” al” Prim:
comunei Paulesti; it

/

= ’
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-Intocmeste Planul anual de perfectionare a personalului, bugetul de venituri si cheltuieli,
elaboreaza contractele incheiate de institutie cu salariati care urmeaza cursuri de
perfectionare pe o perioada mai mare de 90 de zile;

-Intocmeste anual Planul de ocupare a functiilor publice vacante din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunei Paulesti si serviciilor publice subordonate Consiliului local
Paulesti, le transmite spre avizare la ANFP Bucuresti, le supune spre aprobare Consiliului
local Paulesti si urmareste modul de respectare a acestora;

-La sfirsitul fiecarui an intocmeste impreuna cu sefii de compartimente graficul privind
programarea concediilor de odihna, Grmareste modul de efectuare a acestuia, tine evidenta
concediilor suplimentare si fara plata;

-Intocmeste potrivit legii dosarele de pensionare pentru limita de varsta si invaliditate si
raspunde de depunerea lor in termen la organele de specialitate;

-Colaboreaza cu ANFP pentru realizarea atributiilor privind organizarea, salarizarea,
resursele umane si perfectionarea salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului comunei Paulesti;

-Constituirea comisiilor de disciplina si paritara la nivel de institutie, modificarea si
comunicarea acestora salariatilor,si afisarea la avizier;

-Elaboreaza Regulamentul de ordine interioara, completarea acestuia si aducerea la
cunostinta salariatilor, afisare la avizier,

-Impreuna cu sefii de compartimente elaboreaza si coordoneaza activitatea functionarilor
publici debutanti pe parcursul perioadei de stagiu, cu finalizare in propunere de definitivare
sau nu in functia publica;

-Intocmeste rapoarte statistice privind activitatea de salarizare si personal,

-Elibereaza in conditiile legii, adeverinte de salariat, copii ale Carnetor de munca la
solicitarea salariatilor;

-Intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotarari in domeniul resurselor umane
initiate de primar;

-Conduce registrul cu evidenta declaratiilor de avere, interese ale functionarilor publici;

-Asigura respectarea regulamentelor interne;

- intocmeste contracte de munca si urmareste respectarea lor legala;

Alte sarcini stabilite de lege, de alte acte normative precum si cele stabilite prin hotatrari de
consiliu local, si dispozitii de Primar.

Compartimentul urbanism amenajarea teritoriului control
si disciplina in constructii-Atributii

- Gestioneaza Planul Urbanistic General (P.U.G.) al comunei Paulesti;

- Initiaza si propune spre aprobarea Consiliului Local proiecte de hotarari la nivel de Planuri
Urbanistice Zonale (P.U.Z) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.) ;

- Elaboreaza si asigura prezentarea si promovarea documentatiilor urbanistice la nivel
comuna a Planurilor Urbanistice Zonale (P.U.Z) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D) ;

- Participa la rezolvarea reclamatiilor si a sesizarilor persoanelor fizice sau juridice
referitoare la domeniul (obiectul ) de activitate ;

- Asigura legatura cu serviciile ce au atributii in domeniul urbanismului ;

- Emite in baza documentatiilor de urbanism, aprobate de organele competente, certificate
de urbanism si autorizatii de construire, conform competentelor ;

- Asigura pastrarea si conservarea in siguranta a copiilor dupa documentele si informatiile
ce constituie sistemul de evidenta a copiilor dupa documentele si informatiile=ce~constituie
sistemul de evidenta a datelor urbane pe teritoriul administrativ al comunei;.s ?‘f ’ ’;ﬂ&

O / o .'\\/ \
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- Identifica posibilitati si avanseaza propuneri pentru dezvoltarea urbanistica a comunei
Paulesti;

- Urmareste realizarea lucrarilor de constructii autorizate,verifica in teren declaratia de
incepere a lucrarilor, asigurand reprezentare la receptia finalizarii lucrarilor respective ;

- Participa la sedintele Consiliului Local, la Comisia de Urbanism si asigura informatiile
solicitate ;

- Intocmeste si prezinta materiale, rapoarte referitoare la activitatea compartiment;

- Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei, implicate in activitatea de
urbanism ; -

- Executa in permanenta controale privind respectarea disciplinei in constructii ;

-Controleaza respectarea normelor privind autorizarea constructiilor;

-Rezolva si raspunde in scris la sesizarile si audientele cetatenilor referitoare la semnalarea
cazurilor de abatere privind disciplina in constructii:

-Actioneaza pentru prevenirea cazurilor de indisciplina in constructii prin avertizarea
cetatenilor care intentioneaza sa execute lucrari fara obtinerea prealabila a avizelor si
autorizatiilor de constructii;

-Verifica si ia masurile care se impun privind obligatile santierelor de constructii in
conformitate cu prevederile Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor «._
constructii modificata si completata;

- Participa impreuna cu alte organe specializate la verificarea amplasarii constructiilor
provizorii de pe domeniul public, luand masurile legale ce se impun (amenda, desfiintare,
demolare);

- Intocmeste somatii si procese-verbale de contraventie persoanelor fizice sau juridice care
incalca prevederile legale privind disciplina in constructii, informand, acolo unde este cazul,
Inspectia de Stat in Constructii:

-In colaborare cu organele de politie si alte servicii publice trece la executarea in baza
hotararilor judecatoresti definitive si irevocabile investite cu titlu executoriu, privind cazurile
de incalcare a prevederilor Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de
constructii modificata si completata;

-Urmareste respectarea indeplinirii masurilor dispuse de executivul Primariei sau ale
instantei de judecata cu privire la aducerea in starea initiala a terenului;

- Colaboreaza pentru realizarea activitatii cu diferite institutii:

- Indeplineste si alte atributii stabilite, de lege, de alte acte normative, hotarari de Consiliul
Local Paulesti sau dispozitii de Primar:

Biroul buget finante impozite si taxe locale, contabilitate
Buget finante- impozite si taxe locale - Atributii

- Constata si stabileste impozite si taxe locale, datorate de persoanele fizice:

-Urmareste intocmirea si depunerea in termenele cerute de lege a declaratiilor de impunere
de catre contribuabili;

-Gestioneaza documentele referitoare la impunerea fiecarui contribuabil, grupate intr-un
dosar fiscal unic;

-Verifica periodic corectitudinea declaratiilor depuse de contribuabili stabilind, dupa caz,

diferente fata de impunerea initiala; =
-Aplica sanctiunile prevazute de actele normative tuturor persoanelor fizicee é incalca
/ ™ --ff) \

prevederile legale; VA 3
-Efectueaza impunerea din oficiu a contribuabililor care nu si-au corectat declaratiliginitial
. i | £ e
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_Intocmeste documentatiile necesare in limita competentei si propune acordarea de
amanari sau esalondri, reduceri, scutiri in baza cererilor impuse de contribuabili si conduce
evidenta facilitatilor acordate;

-Asigurd si raspunde de integritatea, confidentialitatea $i securitatea datelor din
documentele continute de fiecare dosar fiscal;

-Efectueaza actiuni de control in vederea identificarii si impunerii cazurilor de evaziune
fiscala. In functie de situatiile aparute solicita sprijinul altor compartimente din Primarie.

-Verifici persoanele fizice asupra determindrii materiei impozabile reale, precum si asupra
stabilirii impozitelor si taxelor datorate bugetului local si stabileste in sarcina contribuabililor
diferente de impozite si taxe.

-Intocmeste borderourile de debite si scaderi si urmareste operarea lor in evidentele
sintetice si analitice si asigura gestionarea lor.

-Asigura cuprinderea in activitatea de verificare si stabilire a impozitelor si taxelor a tuturor
persoanelor fizice care au calitatea de contribuabili.

-Cerceteaza obiectiile si contestatiile persoanelor fizice privind stabilirea impozitelor si
taxelor si propune solutii de rezolvare.

-Propune, in conditile prevazute de lege restituirea de impozite si taxe, compensari intre
impozitele si taxele locale.

-Solutioneaz n termen cererile depuse de contribuabili.

“Transmite documentatia pentru urmarire in cazul diferentelor de impozite si taxe, penalitati
de intarziere si amenzi stabilite persoanelor fizice.

-Efectueazi analize si intocmeste informari in legaturd cu verificarea, constatarea si
stabilirea impozitelor si taxelor, rezultatele actiunilor de verificare si masurile luate pentru
nerespectarea legislatiei.

-Asigurd pastrarea confidentialitatii lucrarilor efectuate si a informatiilor detinute.

-Indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea Primariei privind impozitele si
taxele locale.

-Constata si stabileste impozitele si taxele locale prevazute de lege, datorate de persoanele
juridice.

-Intocmeste borderourile de debite gi scaderi, urmareste operarea lor in evidentele analitice
si sintetice.

-Urmareste intocmirea si depunerea in termenele cerute de lege a declaratiilor de impunere
de cétre contribuabili.

-Gestioneaza documentele referitoare la impunerea fiecarui contribuabil, grupate intr-un
dosar fiscal unic.

-Verificd periodic sinceritatea declaratiilor depuse de contribuabili stabilind, dupa caz,
diferente fatd de impunerea initiala.

-Aplica sanctiunile prevazute de actele normative tuturor persoanelor juridice care incalca
prevederile legale.

_Efectueaza impunerea din oficiu a contribuabililor care nu si-au corectat declaratiile initiale.

-Efectueaza impunerea din oficiu Tn cazul contribuabililor care nu si-au depus declaratiile
sau a caror declaratii sunt eronate.

-Intocmeste documentatiile necesare, in limita competentei, face propuneri in legatura cu
acordarea de amanari sau esalonari, reduceri, scutiri de impozite si taxe, majorari de
intarziere in baza cererilor depuse de contribuabili si conduce evidenta facilitatilor acordate.

-Efectueaza actiuni de control impreuna cu celelalte servicii gi compartin in cadrul
Primariei comunei Paulesti in vederea identificarii si impunerii cazurilor demﬁ? la.

Verificd persoanele juridice asupra determindrii materiei impoza ile, reafe; precury si
asupra stabilirii impozitelor si taxelor datorate bugetului local si stabil iferente \de
impozite si taxe.
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-Asigura cuprinderea in activitatea de verificare si stabilire a impozitelor si taxelor a tuturor
persoanelor juridice care au calitatea de contribuabili.

-Intocmeste planul de control lunar, astfel incat s& asigure verificarea tuturor persoanelor
juridice in cadrul termenului legal de prescriptie.

-Cerceteaza obiectiile si contestatiile persoanelor juridice, privind stabilirea impozitelor si
taxelor si propune solutii de rezolvare.

-Transmite documentatia pentru urmérire, in cazul diferentelor impozitelor si taxelor,
penalitatilor de intarziere si amenzilor stabilite persoanelor juridice.

-Efectueaza analize si intocmeste informari in legatura cu verificarea, constatarea si
stabilirea impozitelor si taxelor, rezultatele actiunilor de verificare si masurile luate pentru
nerespectarea legislatiei.

-Asigura pastrarea confidentialitatii lucrarilor efectuate si a informatiilor detinute.

-Indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea Primariei Paulesti privind
impozitele si taxele locale.

- incaseaza impozite si taxele locale de la contribuabilii persoane fizice si juridice;

- elibereaza certificate fiscale;

- indeplineste si alte atributii stabilite prin legi, acte normative, hotarari de consiliu s °
dispozitii de primar;

Contabilitate — Atributii

- intocmeste lucrarile referitoare la proiectele de buget de venituri si cheltuieli proprii si le
prezinta spre aprobare;

- urmareste executia cheltuielilor aprobate si informeaza periodic conducerea Primariei
Paulesti asupra modului de realizare a acestora:

- organizeaza si conduce evidenta contabild a tuturor mijloacelor financiare folosite in
activitatea curenta;

- asigura executarea controlului financiar preventiv pentru cheltuielile efectuate din bugetul
propriu;

- exercita controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate prin casierie $i asigura incasarea la
timp a creditelor si lichidarea obligatiilor de plata;

- intocmeste documentele de plati catre unititile bancare, urmareste primirea la timp a
extraselor de cont;

- asigura incadrarea corecta pe subdiviziunile clasificatiei bugetare a mijloacelor financia.
necesare, precum si a cheltuielilor efectuate:

- Intocmeste si transmite darile de seam4 privind executia bugetului propriu;

- gestioneaza toate mijloacele fixe si obiectele de inventar din patrimoniul Primariei
Paulesti, ori date in folosintd personalului, efectueazi inventarierea periodica, conform
legislatiei in vigoare;

- intocmeste si prezinta spre aprobare raportul privind rezultatele inventarierii precum Si
listele cu mijloacele fixe si obiectele de inventar propuse pentru casare;

- rezolva in limitele competentelor ce revin Primariei Paulesti cererile si sesizarile adresate
institutiei, prezentand primarului propuneri de rezolvare:

- furnizeaza datele si informatiile pe care le detine si celorlalte compartimente ale Primariei -
Paulesti si serviciilor publice descentralizate, la cerere;

- respecta prevederile prezentului regulament si disciplina in munca, réspundg;dé madu
rezolvare a corespondentei in termenul prevazut de lege; ,:;f” o f—\fr,

- studiaza si cunoaste legislatia in vigoare specifica; = 2

- indeplineste alte atributii stabilite prin legi alte acte normative, hotarari ’”\:\;

i

dispozitii de primar; - § 2\
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Compartimentul de cadastru si agricultura — Atributii

- Gestioneaza, organizeaza si pune in aplicare cadastrul de specialitate la nivelul
teritoriului administrativ al comunei Paulesti;

- Efectueaza analize referitoare la expertizele topo;

- Avizeaza documentatii privind schimbul de terenuri si retrocedarile imobilelor conform
legislatiei in vigoare;

- Asigura intocmirea documentatiilor cu propuneri pentru atribuirea de denumiri de
strazi;

- Asigura arhivarea documentelor oficiului in conformitate cu legislatia in vigoare si
raspunde pentru acestea;

- Rezolva corespondenta privind activitatea compartimentului si raspunde de
transmiterea raspunsurilor petentilor;

- Rezolva sesizarile cetatenilor referitoare la problemele de cadastru de specialitate;

- Intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotarari in domeniile de activitate
al compartimentului in vederea promovarii lor in Consiliul Local Paulesti;

- Face propunerii privind schimbarea destinatiei unor terenuri corespunzator
necesitatilor comunei;

- Prezinta la cererea Consiliului Local si a Primarului, rapoarte si informari privind
activitatea de cadastru general;

- Exercita si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotararile
consiliului local sau dispozitii ale primarului;

- In exercitare atributiilor cei revin colaboreaza cu urmatoarele instritutii: Prefectura
judetului Prahova, Consiliul Judetean Prahova, Ministerul Lucrarlilor Publice, Oficiul de
Cadastru si publicitate Imobiliara Prahova, institutii de cercetare si proiectare in domeniu
precum si alte institutii;

Compartimentul de asistenta si protectie sociala- Atributii

- Preia si prelucreaza corespondenta pentru asistenta si protectie sociala.

- Primeste si inregistreaza cereri de acordare a ajutorului social, indemnizatii pentru
cresterea copilului pana la 2 ani, (respectiv pana la 3 ani pentru copii cu handicap), trusou
pentru nou nascuti si intocmesc dosarele respective,;

-.Intocmeste grile de evaluare medico-sociala pentru persoane care necesita internare
in camine-spital, pentru locuitorii de pe raza comunei Paulesti;

- Intocmeste anchete sociale pentru acordarea ajutoarelor de urgenta, ajutor social,
comisia pentru protectia copilului, comisia de evaluare a persoanelor cu handicap, numire
curator, tutore, pentru judecatorie incredintare minori, pentru monitorizare minori, pentru
burse scolare si alte situatii neprevazute, pentru locuitorii care domiciliaza pe raza comunei
Paulesti;

- Intocmeste situatiile centralizatoare saptamanale pentru acordarea trusoului pentru
nou nascuti si transmiterea acestora catre Agentia Judeteana pentru Prestatii Sociale;

- Intocmeste situatiile centralizatoare lunare privind indemnizatile pentru cresterea
copilului si raport statistic privind acordarea ajutorului social si transmise catre Agentia
Judeteana pentru Prestatii Sociale;

- Verifica periodic ( 6 luni) prin anchete sociale, familiile beneficiare de

- Intocmeste fise de calcul pentru stabilirea dreptului la ajutor social. +

- Redacteaza si dactilografiaza dispozitii privitoare la aqé’r&hyg_
cuantumului, suspendarea sau incetarea ajutorului social; I |
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-. Redacteaza si dactilografiaza dispozitii privitoare la acordarea trusoului pentru nou
nascuti;

- Primeste si inregistreaza cereri de angajare a asistentilor personali pentru persoane
cu handicap grav, verifica dosarele de angajare, intocmeste contractele de munca ale
asistentilor personali, dactilografiaza dispozitile de angajare a asistentilor personali si de
acordarea a concediilor de odihna ale acestora.

-. Primeste, inregistreaza cereri de acordare a indemnizatiei de handicap si intocmesc
dosare in acest sens;

- Intocmeste lunar listele de=plata privind ajutorul social, trusou nou nascuti:

- Primeste, inregistreaza si verifica cereri de acordare a ajutoarelor de incalzire a
locuintei cu gaze naturale sau cu lemne, dactilografiaza dispozitii de acordare, modificare
cuantum sau incetare a ajutorului de incalzire.

- Asigura identificarea persoanelor sau familiilor care se afla in situatie de risc care poate
duce la saracie sau marginalizare sociala;

-Asigura elaborarea planurilor de asistenta sociald pentru prevenirea si combaterea
marginalizarii si saraciei atat la nivel individual, de familie, ct si la nivel de localitate:

- Colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si institutiilor cu
responsabilitati in domeniul asistentei sociale, cu servicii publice de asistenta socia
precum si cu reprezentantii societatii civile implicati in derularea programelor de asistenta
sociala:

- Asigura mijloacele umane, materiale si financiare necesare pentru implementarea
strategiilor cu privire la actiunile antisaracie, prevenirea si combaterea marginalizarii si
excluderii sociale, precum si pentru solutionarea urgentelor sociale individuale si colective la
nivelul orasului;

- intocmeste dosare pentru alocatii de stat si alocatii suplimentare;

- intocmeste dosare pentru acordarea alocatiei pentru nou nascuti:

- identifica, evalueaza si acorda sprijin material si financiar familiilor cu copii in intretinere;

- asigura consiliere si informare famililor cu copii in intretinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului, asupra serviciilor disponibile pe plan local,
asupra institutiilor speciale;

- - face propuneri pentru ajutorarea familiilor cu probleme socio-economice cu venituri sub
nivelul de subzistenta;

- intocmeste anchete sociale privind situatia materiala si morala a familiilor vulnerabile:

- intocmeste situatia copiilor lipsiti de ocrotire parinteasca si propune dupa caz, instituir ~
tutelei sau curatelei;

- raspunde in teremen legal adreselor si cererilor cetatenilor ce ii sunt repartizate:

- arhiveaza documentele specifice compartimentului:

- organizeaza primirea in audienta a cetatenilor, inregistreaza problemele cu care acestia
se adreseaza celor care acorda audienta si urmareste solutionarea lor, atunci cand raspunsul
nu poate fi dat pe loc;

- organizeaza acordarea drepturilor de asistentad sociala si asigura gratuit consultanta de
specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte institutii responsabile pentru a
facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;

- organizeaza si raspunde de plasarea persoanei intr-o institutie de asistenta sociala si -
faciliteaza accesul acesteia in alte institutii specializate (spitale, institutii de recuperare);

- colaboreaza cu institutiile publice descentralizate ale ministerelor, in vede[,y;%rii
de programe de asistenta sociala de interes local: s A¥ e

- asigura sprijin pentru persoanele véarstnice sau persoanele cu handicap p:'emmpg
unei retele eficiente de asistenti personali si ingrijitori la domiciliu pentru acestia, i
dosarele de asistenti personali, tine evidenta acestora, a indemnizatiip; P 160

\ \
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handicap, cat si a dosarelor ingrijitorilor la domiciliu conform Legii 17/2000 pentru persoanele
varstnice.

Compartimentul achizitii publice — Atributii

- Elaboreazéd programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si prioritatilor
identificate la nivelul institutiei, in functie de fondurile aprobate si de posibilitatile de atragere
a altor fonduri;

- Elaboreaza documentatia de atribuire sau in cazul organizarii unui concurs de solutii, a
documentatiei de concurs, in colaborare cu servicile sau compartimentele care releva
necesitatea si oportunitatea achizitiei, in functie de complexitatea problemelor care urmeaza
sa fie rezolvate in contextul aplicarii procedurii de atribuire;

- Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute in
Ordonanta de Urgenta nr. 34/2006 ;

- Propune componenta comisiilor de evaluare pentru fiecare contract care urmeaza a fi
atribuit;

- Elaboreaza notele justificative in toate situatiile in care procedura de atribuire propusa
pentru a fi aplicatd este alta decat licitatia deschisd sau cea restransa, cu aprobarea
conducatorului institutiei i cu avizul compartimentului juridic;

- Asigura activitatea de informare si de publicare privind pregatirea si organizarea licitatiilor,
obiectul acestora, organizatorii, termenele, precum si alte informatii care sa edifice
respectarea principiilor care stau la baza atribuirii contractelor de achizitii publice;

- Asigura aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale si a
hotararilor de licitatii, prin incheierea contractelor de achizitie publica;

- Colaboreaza cu servicile si compartimentele de specialitate pentru rezolvarea
problemelor legate de procedura de atribuire si pentru urmdrirea contractelor incheiate
(derularea acestora fiind responsabilitatea celor implicati);

- Urmareste si asigura respectarea prevederilor legale, la desfasurarea procedurilor privind
pastrarea confidentialitatii documentelor de licitatie si a securitatii acestora;

- Asigura constituirea $i pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public;

- Opereaza modificari sau completari ulterioare in programul anual al achizitiilor, cand
situatia o impune, cu aprobarea conducatorului institutiei si avizul compartimentului financiar
contabil;

- Asigurd, la cerere si in conformitate cu prevederile Legii administratiei publice locale nr.
215/2001, republicatd, asistentd tehnica administratilor locale privind aplicarea si
respectarea legislatiei in procesul de achizitie si incheiere a contractelor de achizitii publice;

- Participa la intocmirea proiectelor de hotarari ale Consiliului Local Paulesti pentru
reglementarea activitatilor date in competenta compartimentului;

- Participd la initierea si intocmirea dispozitilor primarului comunei Paulesti pentru
reglementarea activitatilor date in competenta compartimentului;

- Asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor
normative in wgoare

Indeplineste si alte atnbu';u stabilite prin legi, alte acte normative sau,,@ntatp, e
autoritatea deliberativa si executiva de la nivel local. 7o

Compartimentul administrativ, gospodarie, intretinere si reparatii —
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- se ocupa de efectuarea si mentinerea curateniei in cladirea si in jurul cladirii in care
functioneaza compartimentele de specialitate ale primarului comunei Paulesti

- Se ocupa de intretinerea instalatiilor sanitare, electrice, ale cladirilor apartinand
Primariei Paulesti, Scolilor si Gradinitelor efectuand in acest sens lucrari de interventie, altele
decat cele care necesita interventie de specialitate;

- Efectueaza lucrari de gospodarie si intretinere a cladirilor altele decat cele care
necesita interventii de specialitate;

- Instiinteaza conducerea Primariei Paulesti despre lucrarile si masurile care trebuie
luate pentru intretinerea instalatiilor sanitare, cladirilor si a mijloacelor fixe din cadrul institutiei
publice.

- Respecta regulile de protectia muncii;

Biblioteca comunala — Atributii

- constituie, organizeaza, prelucreaza, dezvolta, conserva si pune la dispozitia utilizatorilor
colectii enciclopedice de documente in functie de dimensiunile i structura socio-profesion- "=
a populatiei comunei Paulesti, de cerintele reale si potentiale ale acesteia:

- evidentiaza, organizeaza, catalogheazs, clasificd si indexeazi colectiile bibliotecii.
Evidenta documentelor se face in sistem traditional astfel:

a) evidenta globala - in R.M.F (registru de miscare a fondului);

b) evidenta individuala - in R.I.(registru inventar);

c) evidenta publicatiilor seriale, trimestrial sau anual, prin constituirea lor in unitati de
inventar.

- Transcrierea instrumentelor de evidenta se face numai in cazuri exceptionale, cu
aprobarea institutiei tutelare.

-Orice operatiune de intrare sau de iegire a documentelor se face numai in baza unui
act insotitor.

- asigura servicii de imprumut de documente la domiciliu si de consultare in sala de lectura,
documentare, lecturd si educatie permanents;

- achizitioneaza, constituie si dezvolti baze de date, organizeaza cataloage si alte
instrumente de comunicare a colectiilor, Tn sistem traditional si/sau automatizat, formeaz s
indruma utilizatorii in folosirea acestor surse de informare:

- desfagoara si oferda la cerere activitdti servicii de informare bibliografica si «
documentare in sistem traditional;

- faciliteaza, potrivit resurselor si oportunitatilor, accesul- utilizatorilor si la alte colectii prin
imprumut interbibliotecar intern:

- initiaza, organizeaza sau colaboreaza la programe si actiuni de valorificare a colectiilor de
documente si a traditiilor culturale, de animatie cultural si de educatie permanenta.

Serviciul Public - Politie Comunitara — Atributii

-asigura ordinea si linistea publicd in zonele si locurile stabilite prin planul de paza si
ordine publica, previne si combate incalcarea normelor legale privind curatenia localitatilor si -
comertul stradal, precum si alte fapte stabilite prin hotarari ale consiliului local; ///1

- asigurad paza obiectivelor si a bunurilor de interes public si privat stabili{téﬁe
local, conform planurilor de paza si ordine public; ;3‘ Y-

- asigura insotirea si protectia reprezentantilor primariei ori a altor persoane cuff;‘ ncH
institutiile publice locale la executarea unor controale sau actiuni specifice; |

' W
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- participa, dupa caz, la asigurarea fluentei traficului rutier, cu ocazia efectuarii unor
lucrari de modernizare si reparatii ale arterelor de circulatie;

- asigura supravegherea parcarilor auto, a unitatilor gscolare, a zonelor comerciale i de
agrement, a pietelor, a cimitirelor gi a altor locuri stabilite prin planurile de paza si ordine
publica;

- constatd contraventii si aplicd sanctiuni contraventionale, conform legii, pentru
incalcarea prevederilor legale referitoare la tulburarea ordinii si linistii publice, curatenia
localitatilor, comertul stradal, protectia mediului inconjurator, precum si pentru faptele care
afecteaza climatul social, stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local sau dispozitii ale
primarului;

- participa la asigurarea masurilor de ordine, cu ocazia adunarilor publice, mitingurilor,
manifestarilor cultural-artistice si sportive organizate la nivel local;

- intervine, Tmpreuna cu organele abilitate, la solicitarea cetatenilor, pentru aplanarea
starilor conflictuale, prinderea unor faptuitori, rezolvarea unor cazuri sociale, stabilirea
situatiilor de fapt sesizate si rezolvarea acestora;

- actioneaza, impreuna cu politia, jandarmeria, pompierii, protectia civila si alte autoritati
prevazute de lege, la activitatile de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate
de incendii, explozii, avarii, accidente, epidemii, calamitati naturale si catastrofe, precum si
de limitare si inlaturare a urmarilor provocate de astfel de evenimente;

- controleaza modul de depozitare a deseurilor menajere, industriale sau de orice fel si de
respectare a igienizarii zonelor periferice si a malurilor cursurilor de apa, sesizand primarul
cu privire la situatiile de fapt constatate si la masurile ce trebuie luate Tn vederea imbunatatirii
starii de curatenie a localitatii;

- comunica, in cel mai scurt timp posibil, organelor abilitate datele cu privire la aspectele
de incalcare a legii, altele decat cele stabilite in competenta sa, despre care a luat la
cunostintd cu ocazia indeplinirii misiunilor specifice;

- insoteste, in conditiile stabilite prin regulament, functionarii primariei la executarea unor
controale si la punerea in executare a unor hotaréari ale consiliului local sau, dupa caz, ale
Consiliului Judetean Prahova, asigurand protectia acestora si prevenirea oricaror acte de
tulburare a ordinii publice;

- verifica si solutioneaza, in limitele legii, sesizarile asociatiilor de proprietari sau locatari
privind savarsirea unor fapte prin care se incalcd normele legale, altele decat cele cu
caracter penal;

- sprijind Politia Romana in activitdtile de depistare a persoanelor care se sustrag
urmaririi sau executarii pedepselor, precum si a persoanelor disparute;

- Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege.

CAPITOLUL IV

DISPOZITII FINALE

Art.11. — Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederim cuprinse in
legislatia in vigoare, care privesc probleme de organizare, sarcini si atributii noi pentru
functionarii primariilor.

Art. 12. — Prezentul regulament cuprinde atnbutule principale ale fiecarui compartlment
serviciu sau birou in parte, putand fi modificat ori de cate ori necesitatile Iegal ga?n?p{
si disciplina a muncii o solicita. v -

Art. 13. — Salariatii Primariei Paulesti sunt obligati sa cunoasca si sa re ébte pr /ed
prezentului regulament. if‘ 1' \ 3
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Art. 14. — Documentele emise de Primaria comunei Paulesti vor cuprinde, in mod
obligatoriu:antet, numar de inregistrare, data, numele si prenumele primarului, secretarului si
a celui care-| intocmeste, precum si semnatura acestora.

Art. 15. — Drept de semnatura si stampila are:

- primarul;

- secretarul;

- viceprimarul — pentru primar:

- referent stare civila, pentru secretar:

Art. 16. — Semnatura , pentru, -se poate da numai in cazuri exceptionale si numai in
situatiile in care legea nu interzice acest lucru.Prin caz exceptional se intelege;concediul de
odihna, lipsa din institutie din motive de boala sau din alte motive intemeiate, lipsa din
institutie pentru perfectionare profesionala, de reprezentare a comunei in afara unitatii ei
teritorial — admininistrativ.

Sigilile Consiliului Local si Primariei comunei paulesti se pastreaza de secretarul
comunei Paulesti si se aplica pe actele administrative ce intrunesc conditile arata mai sus
sau unde legea impune acest lucru.

Sigiliul primarului comunei paulesti este pastrat de acesta si se aplica pe acesta pe actele
administrative pe care le emite.

Starea civila are stampila proprie si are drept de semnatura delegatul de stare civila.

Art. 17. — Programul de lucru al fsalariatilor este;

Luni — Joi= 7.00 - 15.30:

Vineri= 7.00 — 13.30;

Exceptie fac salariatii Serviciului public de Politie comunitara care efectueaza serviciul la
tura.

De luni pana vineri este asigurat si program dupa-amiaza, prin rotatie de catre salariatii
compartimentelor de specialitate.

Art. 18.- Functionarii publicu au urmatoarele indatoriri:

- au obligatia sa isi indeplineasca cu profesionalism, impartialitate si in conformitate cu
legea indatoririle de serviciu si sa se abtina de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii
persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului corpului functionarilor publici.

- Functionarii publici de conducere sunt obligati sa sprijine propunerile si initiativele
motivate ale personalului din subordine, in vederea imbunatatirii activitatii autoritatii sau
institutiei publice in care isi desfasoara activitatea, precum si a calitatii serviciilor publice
oferite cetatenilor.

- Functionarii publici au indatorirea de a respecta normele de conduita profesionala si civica
prevazute de lege.

- Functionarilor publici le este interzis sa ocupe functii de conducere in structurile sau
organele de conducere, alese sau numite, ale partidelor politice, definite conform statutului
acestora, ale organizatiilor carora le este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice
sau ale fundatiilor ori asociatiilor care functioneaza pe langa partidele politice.

- Functionarii publici au obligatia ca, in exercitarea atributiilor ce le revin, sa se abtina de Ia
exprimarea sau manifestarea publica a convingerilor si preferintelor lor politice, sa nu
favorizeze vreun partid politic sau vreo organizatie careia ii este aplicabil acelasi regim juridic
ca si partidelor politice.

- Functionarii publici raspund, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin di
publica pe care o detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate. y 75

- Functionarul public este obiigat sa se conformeze dispozitiilor primite/ ’-"la—
ierarhici. iy /

- Functionarul public are dreptul sa refuze, in scris si motivat, indep!fni_re@
primite de la superiorul ierarhic, daca le considera ilegale. Daca cel care a{'\em ‘
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formuleaza in scris, functionarul public este obligat sa o execute, cu exceptia cazului in care
aceasta este vadit ilegala. Functionarul public are indatorirea sa aduca la cunostinta
superiorului ierarhic al persoanei care a emis dispozitia astfel de situatii.

- Functionarii publici au obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum
si confidentialitatea in legatura cu faptele, informatile sau documentele de care iau
cunostinta in exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes
public.

- Functionarilor publici le este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru
ei sau pentru altii, in exercitarea functiei lor publice, daruri sau alte avantaje.

- La numirea intr-o functie publica, precum si la incetarea raportului de serviciu, functionarii
publici sunt obligati sa prezinte, in conditiile legii, conducatorului autoritatii sau institutiei
publice declaratia de avere. Declaratia de avere se actualizeaza anual, potrivit legii.

- Functionarii publici au obligatia de a rezolva, in termenele stabilite de catre superiorii
ierarhici, lucrarile repartizate.

- Functionarilor publici le este interzis sa primeasca direct cereri a caror rezolvare intra in
competenta lor sau sa discute direct cu petentii, cu exceptia celor carora le sunt stabilite
asemenea atributii, precum si sa intervina pentru solutionarea acestor cereri.

- Functionarii publici au obligatia sa respecte intocmai regimul juridic al conflictului de
interese si al incompatibilitatilor, stabilite potrivit legii.

Art. 19. — Functionarii publici se bucura de stabilitate in exercitarea functiei publice.

Art. 20.. —Reglementari comune:

- Fiecare salariat din cadrul Primariei comunei Paulesti isi desfasoara activitatea
conform fisei postului, dispozitillor primarului, indeplineste orice alte sarcini, incredintgte in
scris sau verbal de conducerea Primariei Paulesti, deasemenea duce la indeplinire hotararile
Consiliului Local Paulesti care le-au fost date spre ducere la indeplinire;

- Competenta teitoriala a functionarilor Primariei comunei Paulesti este comuna
Paulesti;

- Compartimentele din cadrul Primariei Paulesti vor colabora, conlucra cu comisiile de
specialitate ale Consiliului Local Paulesti, in functie de domeniul lor de activitate.

- Functionarii publici in domeniilor lor de activitate raspund de elaborarea corecta a
proiectelor de dispozitii si hotarari, precum si a rapoartelor de specialitate in conditiile Legii
nr.215/2001, republicata, modificata si completata ulterior.

- Toti salariatii vor respecta ierarhia, conform fisei postulul;

- Lipsa de la serviciu se anunta sefului ierahic superior.Salariatul este obligat sa
prezinte acte doveditoare cu privire la absenta, dupa caz parasirea institutiei se face numai
motivat, cu acordul sefului ierarhic superior.

- Orice incalcare a atributiilor, obligatiilor si indatoririlor de serviciu atrage raspunderea
disciplinara, in conditiile Legii nr.188/1999, republicata, modificata si completata ulterior, a
Codului muncii, a Regulamentului de ordine interioara sau a altor acte normative in vigoare,
in functie de categoria salariatului; functionar public sau personal contractual.
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