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PRIM{RIA  ORA}ULUI  SEGARCEA

Regulamentul  de  organizare  ]i  func\ionare
al   aparatului  propriu  de  specialitate

al  Consiliului  local  Segarcea

Regulamentul de organizare ]i func\ionare al aparatului propriu de specialitate al
Consiliului local Segarcea a fost elaborat @n baza Constitu\iei Rom`niei, prevederilor Legii
nr.215/2001 privind administra\ia public[ local[, modificat[ ]i completat[, @n temeiul
c[rora acesta @]i desf[]oar[ activitatea.

Primarul, viceprimarul, secretarul ora]ului @mpreun[ cu aparatul de specialitate al
Consiliului local Segarcea constituie structura func\ional[ cu activitate permanent[ -
denumit[ prim[ria ora]ului Segarcea care duce la @ndeplinire hot[r`rile Consiliului local
Segarcea ]i dispozi\iile primarului.

Capitolul I
DISPOZI|II GENERALE

Art.1. Ora]ul Segarcea este o unitate administrativ-teritorial[ cu personalitate
juridic[ ; posed[ un patrimoniu propriu ]i capacitate juridic[ deplin[, are ini\iativ[  @n tot
ceea ce prive]te administrarea intereselor publice locale, exercit`nd, @n condi\iile legii,
autoritatea @n limitele administrativ-teritoriale stabilite.

Art.2. Ca persoan[ juridic[ civil[ are @n proprietate bunuri din domeniul privat iar ca
persoan[ juridic[ de drept public este proprietar[ a bunurilor domeniului public de interes
local, potrivit legii.

Art.3. Autorit[\ile administra\iei publice, prin care se realizeaz[ autonomia local[ @n
ora]ul Segarcea sunt :

- Consiliul local - ca autoritate deliberativ[ ]i
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- Primarul - ca autoritate executiv[.
Consiliul local ]i primarul func\ioneaz[ ca autoit[\i administrative autonome ]i
rezolv[ treburile publice din ora], @n condi\iile prev[zute de lege.

Art.4. #n raporturile dintre cet[\eni ]i autorit[\ile administra\iei publice locale se
folose]te limba rom`n[.

Actele oficiale se @ntocmesc, @n mod obligatoriu, @n limba rom`n[.

Art.5. #n scopul asigur[rii autonomiei locale, autorit[\ile administra\iei publice din
ora] elaboreaz[ ]i aprob[ bugetul de venituri ]i cheltuieli ]i au dreptul s[ instituie ]i s[
perceap[ impozite ]i taxe locale, @n condi\iile legii.

Art.6. Consiliul local Segarcea, ca autoritate a administra\iei publice locale,
func\ioneaz[ pe baza principiilor cuprinse @n art.120-121 din Constitu\ia Rom`niei ]i a
Legii 215/2001 privind administra\ia public[ local[.

Potrivit art.121pct.(2) din Constitu\ia Rom`niei ,, consiliile locale ]i primarii
func\ioneaz[, @n condi\iile legii, ca autorit[\i administrative autonome ]i rezolv[ treburile
publice din comune ]i din ora]e ,,.

Primarul r[spunde de buna func\ionare a aparatului propriu pe care @l conduce ]i
coordoneaz[.

Conduc[torii aparatului propriu al Consiliului local vor colabora permanent @n
vederea @ndeplinirii la timp ]i @n mod corespunz[tor a atribu\iilor ce le revin ]I a sarcinilor
ce li sunt date.

Aparatul propriu de specialitate al Consiliului local este subordonat primarului.
Pentru aducerea la @ndeplinire a sarcinilor ]i atribu\iilor ce @i revin, aparatul propriu

de specialitate al Consiliului local Segarcea este structurat conform organigramei aprobat[
prin Hot[r`rea Consiliului local Segarcea nr. din data de

Capitolul II
PRIMARUL, VICEPRIMARUL, SECRETARUL

Art.7. Atribu\iile primarului:
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Asigur[ respectarea drepturilor ]i libert[\ilor fundamentale ale cet[\enilor, a
prevederilor Constitu\iei, precum ]i punerea @n aplicare a legilor, a drecretelor
Pre]edintelui Rom`niei, a hot[r`rilor ]i ordonan\elor Guvernului, dispune m[surile
necesare ]i acord[ sprijin pentru aplicarea ordinelor ]i instruc\iunilor cu caracter
normativ ale mini]trilor ]i ale celorlal\i conduc[tori ai autorit[\ilor administra\iei publice
centrale, precum ]i a hot[r`rilor consiliului jude\ean;

Asigur[ aducerea la @ndeplinire a hot[r`rilor consiliului local. #n situa\ia @n care
apreciaz[ c[ o hot[r`re este ilegal[, @n termen de 3 zile de la adoptare @l sesizeaz[ pe
prefect;

Poate propune consiliului local consultarea popula\iei prin referendum, cu privire la
problemele locale de interes deosebit. Pe baza hot[r`rii consiliului local, ia m[suri
pentru organizarea acestei consult[ri @n condi\iile legii ;

Prezint[ consiliului local anual sau ori de c`te ori este necesar, inform[ri privind
starea economic[ ]i social[ a comunei, ora]ului @n concordan\[ cu atribu\iile ce revin
autorit[\ilor administra\iei publice locale, precum ]i inform[ri asupra modului de
aducere la @ndeplinire a hot[r`rilor consiliului local ;

#ntocme]te proiectul bugetului local ]i contul de @ncheiere a exerci\iului bugetar ]i le
supune spre aprobare consiliului local ;

Exercit[ func\ia de ordonator principal de credite ;
Verific[ din oficiu sau la cerere, @ncasarea ]i cheltuirea sumelor din bugetul local ]i

comunic[ de @ndat[ consiliului local cele constatate ;
Ia m[suri pentru prevenirea ]i limitarea urm[rilor calamit[\ilor, catastrofelor,

incendiilor, epidemiilor sau epizootiilor @mpreun[ cu organele specializate ale statului ;
Asigur[ ordinea public[ ]i lini]tea locuitorilor, prin intermediul poli\iei, jandarmeriei,

pompierilor ]i unit[\ilor de protec\ie civil[, care au obliga\ia s[ r[spund[ solicit[rilor
sale @n condi\iile legii;

Ia m[surile prev[zute de lege cu privire la desf[]urarea adun[rilor publice;
Ia m[suri de interzicere sau de suspendare a spectacolelor reprezenta\iilor sau a altor

manifest[ri publice, care contravin ordinii de drept ori atenteaz[ la bunele moravuri, la
ordinea ]i lini]tea public[ ;

Ia m[suri pentru prevenirea ]i  combaterea pericolelor provocate de animale @n
condi\iile legii ;

Ia m[suri pentru elaborarea planului urbanistic general al localit[\ii ]i @l supune spre
aprobare consiliului local, asigur[ respectarea prevederilor planului urbanistic general,
precum ]i ale planurilor urbanistice zonale ]i de detaliu ;

Conduce serviciile publice locale, asigur[ func\ionarea serviciilor de stare civil[ ]i de
autoritate tutelar[, supravegheaz[ realizarea m[surilor de asisten\[ ]i ajutor social ;

#ndepline]te func\ia de ofi\er de stare civil[ ;
Emite avizele, acordurile ]i autoriza\iile date @n competen\a sa prin lege ;
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#ndepline]te ]i alte atribu\ii prev[zute de lege sau de alte acte normative ]i
@ns[rcin[rile date de consiliul local ;

Art.8. Atribu\iile viceprimarului

Se ocup[ de @ntocmirea contractelor de @nchiriere ]i concesiune a spa\iilor ]i
terenurilor din domeniul public ]i privat al Consiliului Local Segarcea, de eviden\ierea
]i prelungirea a acestora @n temeiul legii ;

Fiind @nzestrat cu aceste atribu\ii r[spunde de @ntocmirea documenta\iilor privind
investi\iile , concesionarea ]i @nchirierea terenurilor ]i bunurilor din domeniul public ]i
privat al prim[riei.

R[spunde de @ntocmirea devizelor de lucr[ri ]i planificarea fondurilor premerg[toare
ordinelor de plat[, a contractelor de @nchiriere ]i concesionare, al[turi de celelalte
atribu\ii care i se cuvin @n temeiul Legii 215/2001 ]i anume:

- controleaz[ igiena ]i salubritatea localurilor publice ]i produselor alimentare puse
@n v`nzare pentru popula\ie, cu sprijinul serviciilor de specialitate;

- asigur[ repartizarea locuin\elor sociale pe baza hot[r`rii consiliului local;
- exercit[ controlul asupra activit[\ilor din t`rguri, pie\e, oboare, locuri ]i parcuri de

distrac\ii ]i ia m[suri pentru buna func\ionare a acestora;
- r[spunde de inventarierea ]i administrarea bunurilor care apar\in domeniului

public ]i domeniului privat al ora]ului ;
- organizeaz[ eviden\a lucr[rilor de construc\ii din localitate ]i pune la dispozi\ie

autorit[\ilor administra\iei publice centrale rezultatele acestor eviden\e.

Art.9. Atribu\iile secretarului

Particip[ @n mod obligatoriu la ]edin\ele consiliului local ;
Coordoneaz[ compartimentele ]i activit[\ile cu caracter juridic, de stare civil[,

autoritate tutelar[ ]i asisten\[ social[ din cadrul aparatului propriu ;
Avizeaz[ proiectele de hot[r`ri ale Consiliului Local Segarcea, asum`ndu-]i

r[spunderea pentru legalitatea acestora, contrasemn`nd hot[r`rile pe care le consider[
legale ;

Avizeaz[ pentru legalitate dispozi\iile primarului ;
Urm[re]te rezolvarea coresponden\ei la termenul legal ;
Asigur[ @ndeplinirea procedurilor de convocare a consiliului local ]i efectuarea

lucr[rilor de secretariat ;
Preg[te]te lucr[rile supuse dezbaterii consiliului local ;
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Asigur[ comunicarea c[tre autorit[\ile, institu\iile ]i persoanele interesate a actelor
emise de consiliul local sau de primar @n termen de cel mult 10 zile ;

Asigur[ aducerea la cuno]tin\[ public[ a hot[r`rilor ]i dispozi\iilor cu caracter
normativ ;

Elibereaz[ extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local ;
Legalizeaz[ semn[turi de pe @nscrisuri prezentate de p[r\i ]i confirm[ autenticitatea

copiilor cu actele originale @n condi\iile legii ;
Efectueaz[ apelul nominal ]i \ine eviden\a particip[rii la ]edin\e a consilierilor ;
Num[r[ voturile ]i consemneaz[ rezultatul vot[rii, pe care @l prezint[ pre]edintelui de

]edin\[ ;
Informeaz[ pe pre]edintele de ]edin\[ cu privire la cvorumul necesar pentru

adoptarea fiec[rei hot[r`ri a consiliului local ;
Asigur[ @ntocmirea procesului verbal ]i pune la dispozi\ia consilierilor @naintea

fiec[rei ]edin\e, procesul verbal, respectiv a ]edin\ei anterioare asupra con\inutului
c[rora solicit[ acordul consiliului ;

Asigur[ @ntocmirea dosarelor de ]edin\[, legarea, numerotarea paginilor semnarea ]i
]tampilarea acestora ;

Urm[re]te ca la deliberarea ]i adoptarea unor hot[r`ri ale consiliului local s[ nu ia
parte consilieri care se @ncadreaz[ @n dispozi\iile art. 47 alin (1) din Legea 215/2001;

Prezint[ @n fa\a consiliului local punctual s[u de vedere cu privire la legalitatea unor
proiecte de hot[r`ri sau a altor m[suri supuse deliber[rii consiliului, dac[ este cazul
refuz[ s[ contrasemneze hot[r`rile pe care le consider[ ilegale ;

Contrasemneaz[ @n condi\iile legii hot[r`rile Consiliului local pe care le consider[
legale;

Poate propune primarului @nscrierea unor probleme @n proiectul ordinii de zi a
]edin\elor ordinare ale consiliului local ;

Acord[ membrilor consiliului asisten\[ ]i sprijin de specialitate @n desf[]urarea
activit[\ii, inclusiv la redactarea proiectelor de hot[r`ri ;

#ndepline]te ]i alte atribu\ii @ncredin\ate de Consiliul local, de primar, @n temeiul
legii.

Capitolul III
SERVICIUL BUGET FINAN|E      CONTABILITATE

IMPOZITE   }I   TAXE

Art.10.Atribu\iile ]ef-serviciului buget finan\e contabilitate, impozite ]i taxe locale

#ndrum[ ]i sprijin[ activitatea de @ncasare a impozitelor ]i taxelor.
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Aplic[ sanc\iuni pentru cei care @ncalc[ prevederile legii.Verific[ modul de calcul ]i de
stabilire a dob`nzilor ]i penalit[\ilor de @nt@rziere pentru cei care nu achit[ impozitele @n
termenul prev[zut de lege.

Urm[re]te @ncasarea debitelor @n totalitate.
Ia m[suri de urm[rire silit[ a contribuabililor r[u platnici.
Urm[re]te atragerea de noi surse suplimentare la buget prin depistarea evaziunii fiscale.
Ia m[suri eficiente pentru ca unitatea s[-]i desf[]oare activitatea @nc`t s[ asigure

reducerea cheltuielilor ]i cre]terea veniturilor.
Efectueaz[ calculul de fundamentare privind veniturile ]i cheltuielile unit[\ii.Asigur[

plata la termen a sumelor care constituie obliga\ia unit[\ii.
Exercit[ controlul preventiv, ]i \ine eviden\a contabil[ a lucr[rilor de investi\ii, a

patrimoniului unit[\ii.
Asigur[ luarea m[surilor corespunz[toare pentru recuperarea pagubelor sau a altor sume

imputabile celor vinova\i.
Verific[ registrul de cas[ ]i documentele de @ncasare ]i pl[\i predate de casier.Verific[

sumele intrate @n casierie ]i pentru care s-au emis chitan\e.
Urm[re]te ]I verific[ zilnic extrasele de cont din banc[ ]i trezorerie.
Acord[ conform legii avansuri executan\ilor pentru asigurarea continuit[\ii lucr[rilor ]i

verific[ justificarea pe baza situa\iilor de plat[.
Rezolv[ cererile ]i contesta\iile depuse de contribuabili.

Capitolul IV
COMPARTIMENTUL URBANISM

Art.11.Atribu\iile arhitectului ]ef

Institu\ia arhitect ]ef reprezint[ autoritatea tehnic[ @n domeniul amenaj[rii teritoriului
]i al urbanismului din cadrul administra\iei publice locale.

Persoana cu responsabilitate @n domeniul urbanismului, amenej[rii teritoriale ]i
autoriz[rii lucr[rilor de construc\ii din cadrul prim[riei are obliga\ia de a verfica dac[
documenta\ia este complet[, constat`nd dac[:

- cererea este adresat[ autorit[\ii administra\iei publice locale abilitate, potrivit
legii, s[ emit[ autoriza\ia ;

- formularul cererii ]i anexa sunt completate corespunz[tor ;
- certificatul de urbanism este valabil, iar scopul eliber[rii sale coincide cu obiectul

cererii pt. autorizare;
- exist[ dovada titlului solicitantului asupra terenului ]i/sau construc\iilor ;
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- exist[ declara\ia privind inexisten\a pe rolul instan\ei de judecat[ a unui litigiu
privind imobilul ;

- proiectul ]i autorizarea execut[rii lucr[rilor de construire – P.A.C. sau de
desfiin\are – P.A.D., dup[ caz, este complet ]i conform cu prevederile legii ;

- exist[ fi]ele tehnice completate ]i documenta\iile necesare emiterii avizelor ]i
acordurilor din competen\a de ob\inere a emitentului ;

- exist[ avizele ]i acordurile favorabile sau studiile, dup[ caz, cerute prin
certificatul de urbanism, altele dec`t cele necesare emiterii acordului unic;

- exist[ referatele de verificare a proiectului ]i dup[ caz, referatele de expertizare
tehnic[ ;

- se face dovada achit[rii taxelor legale necesare emiterii avizelor ]i acordurilor
constituente ale acordului unic, cerute prin certificatul de urbanism.

Art.12. Atribu\iile referentului

Verific[ respectarea disciplinei @n costruc\ii ]i aplic[ potrivit Legii 50/1991,
453/2001, sanc\iuni @n cazul constat[rii contraven\iilor;

Aplic[ prevederile Legii 50/1991, 453/2001 privind autorizarea construc\iilor;
#ntocme]te ]i \ine eviden\a certificatelor de urbanism @n registrul special;
#ntocme]te ]i \ine eviden\a autoriza\iilor de construc\ie @n registrul special;
#ntocme]te ]i \ine eviden\a autoriza\iilor de demolare @n registrul special;
Verific[ modul cum sunt respectate reglement[rile @n vigoare privind autoriza\iile de

construc\ie;
Urm[re]te respectarea actelor cu caracter normativ @n probleme de urbanism, a

planului urbanistic general ]i a regulamentului de urbanism;
Urm[re]te protec\ia monumentelor istorice ]i sanc\ioneaz[ @nc[lcarea legisla\iei @n

vigoare privind protec\ia acestora;
Ia m[suri cu privire la protejarea mediului ]i particip[ @mpreun[ cu celelalte organe

la ac\iunile de prevenire a mediului;
#ntocme]te ]i elibereaz[ certificate de nomenclatur[ stradal[ ;
#ntocme]te ]i elibereaz[ acorduri de urbanism, avize de func\ionare ;
#ntocme]te schi\e pentru terenurile ce se concesioneaz[ ;
#ntocme]te contracte de  munc[ ;
|ine eviden\a c[r\ilor de munc[  ]i a dosarelor personalului din aparatul propriu, ale

personalului din sectorul public de salubritate, asisten\ilor personali care acord[
asisten\[ ]i sprijin persoanelor cu handicap grav ]i a persoanelor angajate @n baza Legii
nr.76/2002 ]i Legii nr.116/2002 ;

Opereaz[ conform legii @n carnetele de munc[ ]i @ntocme]te diverse situa\ii
referitoare la personal;
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#ndepline]te ]i alte sarcini @ncredin\ate de factorii de conducere;

Capitolul V
SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR DE EVIDEN|{ A

PERSOANELOR

Art.13.Atribu\iile referentului – serviciul public comunitar de eviden\[ a
persoanelor

Desf[]oar[ activit[\i de planificare ]i analiz[ a activit[\ilor desf[]urate la serviciul
public comunitar pentru eviden\a persoanelor;

#ndrum[ coordoneaz[ ]i controleaz[ activitatea desf[]urat[ de lucr[torii serviciului ;
Asigur[ repartizarea zilnic[ a sarcinilor de executat pentru fiecare lucr[tor ;
Urm[re]te ]i asigur[ preg[tirea cadrelor forma\iunii pe linie profesional[, militar[ ]i

fizic[, conform programei aprobate ;
Organizeaz[ ]i r[spunde de modul @n care se desf[]oar[ activitatea de ''ghi]eu unic

asigur`nd primirea, avizarea ]i circuitul cererilor privind eliberarea ]i preschimbarea
C.I., P.A., C.#., ]i pa]apoarte, dar ]i respectarea termenelor de eliberare ;

Asigur[ buna organizare, func\ionare, conservare ]i exploatare a eviden\ei manuale
constituite pe baz[ de fi]e, registre ]i c[r\i de imobil;

Comunic[ @n condi\iile legii date privind persoana fizic[ solicitate de unit[\i ale M.I.,
alte ministere, institu\ii unit[\i economice sau personae fizice;

Solu\ioneaz[ peti\iile formulate de cet[\eni potrivit competen\elor ]i asigur[ primirea
@n audien\[ potrivit reglement[rilor @n vigoare ;

#ntocme]te materiale privind dosarele de schimbare a numelui pe cale administrativ[
]i @n leg[tur[ cu cererile de transcriere a certificatelor de stare civil[ ;

Comunic[ instan\elor de judecat[ rezultatul cercet[rilor @n cauze civile privind
@nregistrarea tardiv[ a na]terii, rectificarea, anularea sau completarea actelor de stare
civil[, declararea judec[toreasc[ a mor\ii ;

Verific[ ]i r[spunde de actualizarea Registrului Permanent de Eviden\a Popula\iei;
Efectueaz[ verific[ri pentru identificarea p[rin\ilor copiilor abandona\i ]i respectiv

pentru stabilirea identit[\ii persoanelor sau cadavrelor cu identitate necunoscut[;
Gestioneaz[ echipamentele ]i materialelor aflate @n eviden\a forma\iunii;
Constituie, asigur[, prelucreaz[, @ntre\ine ]i conserv[ @ntregul fond arhivistic de la

nivelul Serviciului public comunitar de eviden\[ a persoanelor;



99

Solu\ionarea cererilor persoanelor majore de punere @n legalitate pentru prima dat[;
Solu\ionarea cererilor de (re)stabilire a domiciliului @n Rom`nia ca urmare a

repatrierii sau dob`ndirii cet[\eniei rom`ne;
Primirea, verificarea ]i @nregistrarea cererilor cet[\enilor privind

eliberarea/preschimbarea actelor de identitate ]i pa]apoarte;
Completarea situa\iilor statistice zilnice, lunare, trimestriale, etc., cu indicatorii de

calitate realiza\i pe linie de eviden\a popula\iei;
Primirea, verificarea ]i solu\ionarea cererilor privind schimbarea domiciliului ]i

acordarea vizei de re]edin\[;
Asigurarea populariz[rii legisla\iei specifice;
Actualizarea cererilor de eliberare acte de identitate ]i a registrului de eliber[ri C.I.;
Operarea men\iunilor corespunz[toare @n documentele cet[\enilor cu obliga\ii

militare care @]i schimb[ domiciliul ]i comunicarea lunar[ la S.E.I.P. a anexei nr.3;
Transmiterea lunar[ a actelor de identitate apar\in`nd persoanelor decedate @n luna

precedent[;
Investiga\ii ]i verific[ri @n vederea stabilirea identit[\ii persoanelor

institu\ionalizate @n unit[\ile de protec\ie social[ de pe raza de competen\[; m[suri de
punere @n legalitate cu acte de identitate;

Colaborarea cu cadre medicale din maternit[\ile existente pe raza de competen\[
pentru prevenirea abandonului nou n[scu\ilor;

Particip[ la ac\iuni de punere @n legalitate cu acte de identitate a cet[\enilor direct
@n localitatea de domiciliu folosindu-se sta\ia mobil[ de preluat imagini;

Asigur[ m[suri de securitate a documentelor ]i materialelor existente la sediul
F.E.I.P.

Verificarea lunar[ a gestiunii materialelor @nseriate ]i/sau contracost ]i justificarea
valoric[ a consumurilor realizate;

#ntocmirea situa\iei semestriale a activit[\ilor de stare civil[ desf[]urate de
prim[riile arondate;

Ia m[suri de sanc\ionare contraven\ional[ conform competen\ei ]i asigur[
transmiterea proceselor-verbale completate, la S.E.I.P. Dolj pentru urm[rirea @ncas[rii
amenzilor aplicate;

Are acces la informa\ii cu caracter secret de stat, secret de serviciu ]i nesecret,
asigur`nd p[strarea ]i confiden\ialitatea acestora;

Urm[rirea transmiterii de c[tre prim[riile arondate a comunic[rilor privind
n[scu\ii, deceda\ii, respectiv modific[rile intervenite @n statutul civil al persoanelor.
Asigurarea trierii ]i transmiterii acestora;

Constituirea loturilor de documente primite prin ghi]eul unic ]i predarea acestora
la centrele de produc\ie @n vederea tip[ririi, C.I., P.C., C.#., ]i P;

Actualizarea lunar[ a listelor cu V.M. pe anul @n curs ]i @n anii anteriori ]i
constituirea mapelor cu rezultatele verific[rilor privind persoanele restante;
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|inerea eviden\ei persoanelor institu\ionalizate @n centre medico-sanitare ]i de
protec\ie social[ pe baz[ de carte de imobil ]i asigurarea actualiz[rii acestora;

|inerea eviden\ei persoanelor ce au ob\inut viz[ de re]edin\[ ]i comunicarea
lunar[ la subunit[\ile de poli\ie competente, a persoanelor pentru care valabilitatea vizei
a expirat;

Urm[rirea recuper[rii de la titular a C.I.P. a c[ror valabilitate a expirat ]i
distrugerea anual[ a carnetelor de acest gen, pentru care termenul de p[strare a fost
dep[]it;

Anularea actelor de identitate preschimbate ]i distrugerea lunar[ a acestora;
Execut[ ]i alte sarcini primite de la ]efii ierarhici.
Elaboreaz[ trimestrial planurile de munc[ ale forma\iunii;
#tocme]te rapoartele de activitate ale forma\iunii(trimestrial ]i anual);
Organizeaz[ ]i desf[]oar[ audien\ele, asigur[ rezolvarea peti\iilor cet[\enilor,

potrivit competen\elor;
Ia decizii cu privire la @ndrumarea, coordonarea ]i controlul activit[\ii desf[]urate

@n cadrul forma\iunii;
Are acces la informa\ii cu caracter clasificat, asigur`nd p[strarea confiden\ialit[\ii

]i exploatarea acestora cu respectarea strict[ a dispozi\iilor legale @n materie.

Art.14.Atribu\iile referentului –  stare civil[

R[spunde de modul de @nregistrare a na]terilor, c[s[toriilor, deceselor, fiind
obligat s[ verifice cele declarate, dac[ corespund cu realitatea, cu actele de identitate,
cerificatele de stare civil[ ]i celelalte @nscrisuri prezentate ;

#nscrie men\iunile cu privire la modific[rile intervenite @n starea civil[ a
persoanei, @n toate situa\iile prev[zute de lege ;

Completeaz[ ]i @nainteaz[ men\iunile at`t Consiliului Jude\ean Dolj c`t ]i
prim[riilor unde urmeaz[ s[ se @nscrie men\iunile;

Pentru infrac\iunile comise cu privire la regimul actelor de stare civil[, pentru
faptele s[v`r]ite de persoanele vinovate, pentru nerespectarea termenelor de declarare
prev[zute @n lege va aplica contraven\iile prev[zute de lege ;

Gestioneaz[ certificatele de na]tere, c[s[torie, deces at`t cotoarele pentru cele
eliberate, c`t ]i pe cele nefolosite ;

Depune d[rile de seam[ stabilite p`n[ la data de 5 a lunii urm[toare la Direc\ia de
Statistic[ Dolj ;

Respect[ termenul de depunere a actelor ]i situa\iilor la Poli\ia Segarcea ;
Elibereaz[ extrase de na]tere, deces, c[s[torie pentru  uzul organelor de stat,

rectific[ actele de stare civil[ @n baza sentin\elor civile, @ntocme]te situa\ia copiilor
deceda\i, adopta\i pentru D.M.S.S. – Oficiul asisten\[ social[ ;
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Inventariaz[ documentele din arhiva Prim[riei Segarcea, conform prevederii Legii
16/1996 ;

Anual preia documentele de la compartimente creiate de acestea @n anul
precedent, asigur[ eviden\a, inventarierea, selec\ionarea, p[strarea documentelor, \in`nd
seama de termenele de p[strare stabilite @n nomenclatorul documentelor de arhiv[.
Coordoneaz[ activitatea de selec\ionare a documentelor ;

#ndepline]te ]i alte atribu\ii @ncredin\ate de factorii de conducere ;

Capitolul VI
COMPARTIMENTULUI JURIDIC

Art.15. Atribu\iile consilierului juridic

Reprezint[ institu\ia @n instan\[ asigur`nd ap[rarea drepturilor ]i intereselor
legitime ale prim[riei.

Formuleaz[ ]i redacteaz[ ac\iuni ]i @nt`mpin[ri @n toate cauzele aflate pe rolul
instan\elor de judecat[.

|ine eviden\a operativ[ a tuturor dosarelor sau a proceselor aflate @n curs de
judecat[.Urm[re]te executarea hot[r`rilor judec[tore]ti.

Urm[re]te complet[rile ]i modific[rile actelor normative cu aplicabilitate @n
administra\ia public[ local[ ]i apari\ia legisla\iei noi, semnal`nd serviciilor din cadrul
prim[riei sarcinile ce le incumb[ din acestea.

Asigur[ asisten\a juridic[ @n rela\iile pe care unitatea le are cu diferite persoane
fizice sau juridice.

Particip[ la efectuarea anchetelor sociale la domiciliul sau re]edin\a persoanelor
care solicit[ dreptul la aloca\ie familial[ complementar[ sau la aloca\ia de sus\inere
pentru familia monoparental[ @n conformitate cu prevederile OUG nr.105/2003 ]i HG
nr.1539/2003.

Asigur[ secretariatul comisiei de licita\ie a Consiliului Local Segarcea. #ncheie
contractele de concesiune ale Consiliului Local Segarcea cu persoanele fizice sau
juridice.

Asigur[ accesul liber ]i ne@ngr[dit al cet[\enilor la orice informa\ie de interes
public @n conformitate cu prevederile Legii nr.544/2001.

#ndepline]te sarcinile ce decurg din Legea nr.52/2003 privind transparen\a
decizional[ @n administra\ia public[ local[.
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Elaboreaz[ regulamentul de organizare ]i func\ionare a aparatului propriu de
specialitate al Consiliului local Segarcea ]i regulamentul de organizare ]i func\ionare al
Consiliului local Segarcea.

#ndepline]te ]i alte atribu\ii dispuse de conduc[torul institu\iei.

Capitolul VII
BIROUL  ADMINISTRA|IE PUBLIC{ }I ASISTEN|{

SOCIAL{

Art.16.Atribu\iile ]efului biroului administra\ie ]i asisten\[ social[

R[spunde de activitatea desf[]urat[ de persoana cu atribu\ii privind completarea ]i
\inerea la zi a registrului agricol ;

#ntocme]te anchete sociale privind autoritatea tutelar[ la cererea persoanelor fizice ]i
@n baza adreselor @naintate de instan\ele judec[tore]ti, poli\ie ]i alte persoane juridice ;

#nregistreaz[ anchetele sociale privind minorii care s[v`r]esc abateri ]i \ine eviden\a
acestora ; La ancheta social[ se va anexa  referatul  de la poli\ie privind m[sura care s-a
luat cu minorii ;

#mpreun[ cu celelalte persoane abilitate, ia m[suri pentru protec\ia minorilor ;
#ntocme]te dosarele pentru instituirea curatelei ]i tutelei minorilor ;
Instituie curatel[ ]i pentru persoanele cu handicap care solicit[ s[ fie reprezentate ;
Pune @n aplicare prevederile Legii 416/2001 ]i HG nr. 1099/2001. Stabile]te @n

temeiul legii dreptul la ajutor social ]i ajutor pentru @nc[lzirea locuin\ei persoanelor
@ndrept[\ite ]i stabile]te @n temeiul legii aloca\ia pentru copiii nou n[scu\i;

#ntocme]te fi]a de calcul pe baza datelor @nscrise @n cererea de acordare, declara\ia de
venituri, datele din ancheta social[.

#ntocme]te documenta\ia pentru acordarea aloca\iei de stat.
Prime]te ]i @ntocme]te dosare @n baza OUG nr.105/2003 privind aloca\ia de sus\iere

pentru familia monoparental[ ]i aloca\ia complementar[.
Stabile]te familiile cu condi\ii optime de cre]tere ]i educare a copiilor pentru

integrarea acestora @n familie, ]i ocrotire pe perioada c`t acestea se afl[ @n sitau\ii
deosebite.

Propune m[suri pentru protec\ia minorilor care au comis fapte penale ]i nu r[spund
penal, lu`nd legatura cu copilul, familia, ]coala.
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Colaboreaz[ cu Consiliul Jude\ean Dolj, Direc\ia General[ de Asisten\[ Social[ ]i
Protec\ia Copilului.

#ntocme]te lunar ]i raporteaz[ la Direc\ia Muncii, Familie ]i Solidaritate Social[ Dolj
situa\iile referitoare la Legea nr.416/2001 ]i OUG nr.105/2003.

#ntocme]te anchete sociale la solicitarea persoanelor fizice ]i a institu\iilor.
#n calitate de ]ef birou coordoneaz[ activitatea persoanelor de la compartimentul

respectiv ]i @ndepline]te ]i alte atribu\ii @ncredin\ate de factorii de conducere ;

Art.17.Atribu\iile inspectorului

#ntocme]te anchete sociale privind autoritatea tutelar[ la cererea persoanelor fizice ]i
@n baza adreselor @naintate de instan\ele judec[tore]ti, poli\ie ]i alte persoane juridice ;

#nregistreaz[ anchetele sociale privind minorii care s[v`r]esc abateri ]i \ine eviden\a
acestora ; La ancheta social[ se va anexa  referatul  de la poli\ie privind m[sura care s-a
luat cu minorii ;

#mpreun[ cu celelalte persoane abilitate, ia m[suri pentru protec\ia minorilor ;
#ntocme]te dosarele pentru instituirea curatelei ]i tutelei minorilor ;
Instituie curatel[ ]i pentru persoanele cu handicap care solicit[ s[ fie reprezentate ;
Pune @n aplicare prevederile Legii 416/2001 ]i HG nr. 1099/2001. Stabile]te @n

temeiul legii dreptul la ajutor social ]i ajutor pentru @nc[lzirea locuin\ei persoanelor
@ndrept[\ite ]i stabile]te @n temeiul legii aloca\ia pentru copiii nou n[scu\i;

#ntocme]te documenta\ia pentru acordarea aloca\iei de stat.
Prime]te ]i @ntocme]te dosare @n baza OUG nr.105/2003 privind aloca\ia de sus\iere

pentru familia monoparental[ ]i aloca\ia complementar[.
#ntocme]te anchete sociale la solicitarea persoanelor fizice ]i a institu\iilor. Stabile]te

familiile cu condi\ii optime de cre]tere ]i educare a copiilor pentru integrarea acestora @n
familie, ]i ocrotire pe perioada c`t acestea se afl[ @n sitau\ii deosebite.

Propune m[suri pentru protec\ia minorilor care au comis fapte penale ]i nu r[spund
penal, lu`nd legatura cu copilul, familia, ]coala.

Colaboreaz[ cu Consiliul Jude\ean Dolj, Direc\ia General[ de Asisten\[ Social[ ]i
Protec\ia Copilului.

#ntocme]te lunar ]i raporteaz[ la Direc\ia Muncii, Familie ]i Solidaritate Social[ Dolj
situa\iile referitoare la Legea nr.416/2001 ]i OUG nr.105/2003.

R[spunde de preluarea ]i distribuirea laptelui praf pentru sugarii de pe raza
localit[\ii, conform tabelelor nominale primite.

Introduce @n calculator baza de date privind dosarele depuse la Legea nr.416/2001 ]i
HG 1099/2001.

R[spunde de exactitatea lucr[rilor efectuate @n calculator
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Art.18.Atribu\iile inspectorului de la Registrul Agricol

#n baza HG nr. 269/2001 ]i a Ordinului nr. 95/136/282/712/10/806 – privind registrul
agricol ]i normele tehnice privind completarea registrului agricol pentru perioada 2001
– 2005, va proceda la @ntocmirea situa\iilor; completeaz[ ]i \ine la zi eviden\a registrului
agricol;

#nscrie datele @n registrul agricol at`t la sediul prim[riei c`t ]i la domiciliu prin
vizitarea gospod[riilor, pe baza declara\iilor date sub semn[tur[ proprie a capului
gospod[riei sau @n lipsa acestuia a unui membru major al gospod[riei;

R[spunde de exactitatea, realitatea datelor @nscrise @n registrul agricol, centralizeaz[
datele la nivel de ora] ]i le transmite la Direc\ia de statistic[ @n termenul legal;

Stabile]te produc\iile medii at`t la produc\ia vegetal[ c`t ]i animal[ @n urma
sondajelor efectuate;

Elibereaz[ adeverin\e cu datele @nscrise @n registrul agricol ;
Face constat[ri @n teren @mpreun[ cu membrii comisiei constituit[ pentru stabilirea

situa\iei reale a faptelor ;
Elibereaz[ certificate de produc[tor agricol, bilete de proprietate pentru animale ;
#ntocme]te procese verbale de punere @n posesie a proprietarilor de terenuri agricole

@n conformitate cu prevederile Legii 18/1991 republicat[ ]i Legea 1/2000 ;
#ntocme]te planurile de parcelare cadastral[ pe care le @nainteaz[ spre aprobare la

O.J.C.G.C Dolj ]i comisia jude\ean[ ;
#ntocme]te documenta\ii privind retract[ri de T.D.P., luare act sentin\e judec[tore]ti,

corect[ri de suprafe\e @n urma m[sur[torilor efectuate @n teren pe care le @nainteaz[ la
comisia jude\ean[ spre aprobare ;

#ntocme]te ]i @nainteaz[ la comisia jude\ean[ @n termenele stabilite rapoartele
operative cu privire la aplicarea legilor fondului funciar ;

#ndepline]te ]i alte sarcini @ncredin\ate de factorii de conducere precum ]i alte ac\iuni
legate de cadastru ]i fond funciar ;

Capitolul VIII
COMPARTIMENTUL BUGET-FINAN|E-CONTABILITATE

Art.19. Atribu\iile inspectorului
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R[spunde potrivit legii de @ntocmirea eviden\ei contabile a consiliului local; #n acest
sens @ntocme]te notele contabile, pe baza documentelor justificative a veniturilor,
cheltuielilor, a extraselor de cont ]i a registrului de cas[ dup[ ce au fost prezentate la
viza de control financiar preventiv ;

#ntocme]te fi]e de cont sintetice ]i analitice pentru fiecare fel de cheltuial[, r[spunde
de concordan\a dintre eviden\a contabil[ sintetic[ ]i cea analitic[ ;

Lunar, @ntocme]te procese verbale de punere de acord a soldurilor conturilor de
materiale din eviden\a contabil[ cu eviden\a primar[ \inut[ de gestionarul consiliului
local ;

Urm[re]te ]i \ine eviden\a contabil[ potrivit legii a mijloacelor fixe ]i a obiectelor de
inventar din patrimoniul consiliului local ;

P`n[ la data de 12 a fiec[rei luni @ntocme]te balan\a de verificare contabil[ ]i o
prezint[ contabilului ]ef ;

#ndepline]te ]i alte sarcini @ncredin\ate de c[tre contabilul ]ef ]i ordonatorul principal
de credite ;

Art.20.Atribu\iile referentului

#ntocme]te la propunerea primarului, @mpreun[ cu ]eful serviciului buget-finan\e-
contabilitate, impozite ]i taxe locale, proiectul de venituri ]i cheltuieli, pe care @l prezint[
spre aprobare consiliului local ;

#ntocme]te bilan\ul contabil, darea de seam[ contabil[ ]i contul de execu\ie bugetar[
@n termenele prev[zute de lege ]i le supune spre aprobare consiliului local ;

Asigur[ deschiderea de credite necesare cheltuielilor prev[zute @n bugetul de venituri
]i cheltuieli aprobat ]i urm[re]te @ncadrarea cheltuielilor @n prevederile aprobate prin
buget ;

#ntocme]te lista de investi\ii, la propunerea compartimentelor de specialitate ]i o
supune spre aprobare consiliului local ;

#ntocme]te documenta\ia necesar[ deschiderii finan\[rii pentru investi\ii ;
#ntocme]te toate documentele necesare rectific[rii bugetului pentru anul @n curs

atunci c`nd este necesar[ aceast[ opera\ie ;
#ntocme]te situa\ia centralizatoare a pl[\ilor ]i @ncas[rilor pe articole bugetare,

conform planului de conturi ;
#ntocme]te fi]e bugetare pe articole @n  vederea elabor[rii d[rii de seam[ contabile ;
#ndepline]te ]i alte sarcini @ncredin\ate de c[tre ]eful serviciului buget-finan\e-

contabilitate, impozite ]i taxe locale  ]i ordonatorul principal de credite ;
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Capitolul IX
COMPARTIMENTUL IMPOZITE }I TAXE LOCALE

Art.21.Atribu\iile inspectorului

Urm[re]te @ncasarea @n totalitate a impozitelor ]i taxelor;
Urm[re]te sanc\ionarea celor care @ncalc[ prevederile legii, calculeaz[ ]i stabile]te

diferen\ele de impozit ]i a major[rilor de @nt`rziere;
Rezolv[ cererile ]i contesta\iile depuse  de contribuabili;
Particip[ la impunerea tuturor contribuabililor pe linie de impozite ]i taxe conform

prevederilor legale ]i verific[rilor constatate ;
R[spunde de @nregistrarea corect[ a debitelor ]i @ncas[rilor ; de aplicarea prevederilor

Legii nr.53/2003-Codul Fiscal;
R[spunde de @ntocmirea matricolei pe feluri de impozite ]i taxe;
Exercit[ controlul asupra eviden\elor contribuabililor persoane juridice ;
#ntocme]te situa\iile de @nchidere de lun[ pe @ncas[ri ]i pe feluri de impozite ;
Pentru cei f[r[ posibilitate de plat[ @ntocme]te acte de insolvabilitate ;
#ndrum[ ]i sprijin[ agentul fiscal ]i operatorul de rol ;
Realizeaz[ @ncas[ri @n sistemul VENIS;
Rezolv[ ]i alte sarcini @ncredin\ate de conducerea prim[riei;

Art.22.Atribu\iile referen\ilor

Urm[resc @ncasarea impozitelor ]i taxelor locale ;
Particip[ la impunerea tuturor contribuabililor privind impozitele ]i taxele locale;
#ntocmesc matricole pe feluri de impozite;
#ntocmesc situa\iile de @nchidere de lun[ pe @ncasatori ]i pe feluri de impozite ;
#ntocmesc referate de virare ]i restituire impozite ;
R[spund ]i semneaz[ pentru stabilirea corect[ a soldurilor contabile ]i @ntocme]te

L.R. ;
Efectueaz[ verificarea gestionar[ a @ncasatorilor ;
Opereaz[ @n eviden\ele nominale borderourile de debite, de sc[deri ]i chitan\ele

emise de @ncasatori ;
#ntocmesc acte de insolvabilitate pentru cei afla\i @n imposibilitate de plat[;
Realizeaz[ actualiz[ri ]i diverse opera\iuni pentru buna func\ionare a sistemului de

impozite ]i taxe VENIS ;
Efectueaz[ @nregistr[rile veniturilor @n registrul
Efectueaz[ @nchiderea eviden\elor fiscale la finele fiec[rui an;
Particip[ la ac\iuni de executare silit[ a contribuabililor r[i platnici;
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Urm[re]te sanc\ionarea celor care @ncalc[ prevederile legii, calculeaz[ ]i stabile]te
diferen\ele de impozit ]i a major[rilor de @nt`rziere;

Rezolv[ cererile ]i contesta\iile contribuabililor pe linie de impozite;
Particip[ la impunerea tuturor contribuabililor privind impozitele ]i taxele locale

stabilite @n baza H.C.L. ;
Dl. Ispas }tefan are @n gestiune mijloacele fixe, materialele ]i obiectele de inventar

existente @n patrimoniul prim[riei ]i \ine eviden\a primar[ a acestora, @ncaseaz[ taxa la
pia\[ ]i are @n gestiune c`ntarele de pia\[, @ntocme]te fi]a de eviden\[ zilnic[ a
mijloacelor de transport ce apar\in prim[riei;

Contribuie la atragerea de noi surse la buget prin depistarea celor care desf[]oar[
activit[\i neautorizate;

Realizeaz[ @ncas[ri @n sistemul VENIS;
Urm[resc @ncasarea @n totalitate a debitelor din eviden\a nominal[, a r[m[]i\elor cu

prioritate, calcularea major[rilor de @nt`rziere, conform legii;
D-ra Calot[ Amelia @ntocme]te borderoul desf[]ur[tor al @ncas[rilor zilnice, precum

]i borderoul centralizator al @ncas[rilor zilnice ]i emite chitan\e pentru debitele
@ncasate.R[spunde de depunerea corect[  a @ncas[rilor prin @ntocmirea borderoului de
depunere a acestora pe conturi. Opereaz[ @n sistemul VENIS modific[rile intervenite @n
urma cererilor contribuabililor ;

R[spund material, disciplinar ]i penal pentru lipsa @n gestiune, precum ]i pentru
debitele prescrise ;

R[spund de @ncasarea corect[ @n eviden\e a debitelor ]i @ncas[rilor provenite din
amenzi ;

Contribuie la atragerea de noi surse la buget prin depistarea celor care desf[]oar[
activit[\i neautorizate;

D-na Tingire Emilia stabile]te drepturile salariale, conform legisla\iei @n vigoare
persoanelor din aparatul propriu al Consiliului Local Segarcea celor de la Serviciul
public Salubritate care func\ioneaz[ pe l`ng[ Consiliul Local Segarcea, consilierilor ]i
celor angaja\i @n baza legilor @n vigoare.

#ndeplinesc ]i alte sarcini primite din partea conducerii prim[riei;

Capitolul X
COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV

Art.23.Atribu\iile casierului
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Efectueaz[ toate pl[\ile ]i @ncas[rile privind cheltuielile materiale, salariile,
indemniza\iile ]i delega\iile.

Poate p[stra @n casierie valori b[ne]ti timp de 3 zile lucr[toare de la ridicarea
numerarului, exclusiv ziua ridic[rii inclusiv ziua pl[\ii sau restituirii.

Pl[\ile @n numerar le face pe baz[ de documente vizate pentru controlul financiar
preventiv ]i aprobate de persoanele competente.Pl[\ile @n numerar le face numai
persoanelor indicate @n documente @n documente sau celor @mputernicite de acestea pe
baz[ de procur[ autentificat[.

Dup[ efectuarea pl[\ilor, casierul semneaz[ pentru confirmarea pl[\ii.
Plata retribu\iilor ]i a altor drepturi se face de c[tre casier pe baz[ se ]tate de

retribu\ii ]i liste de plat[.
Eviden\a @ncas[rilor ]i a pl[\ilor @n numerar se \ine cu ajutorul registrului de cas[,

care se @ntocme]te de c[tre c[tre casier pe baz[ de documente justificative.
#n cazul opera\iilor de @ncas[ri, casierul verific[ dac[ sumele @nscrise @n registrul

de cas[, corespund cu cele din duplicatele chitan\elor emise, din carnetele de cecuri sau
din alte documente specifice aprobate de organele competente.

#n cazul opera\iilor de pl[\i verific[ dac[ sumele @nscrise @n restrul de cas[
corespund cu cele din documentele prezentate.

Casierul ia m[suri pentru aprovizionarea ritmic[ cu rechizite ]i imprimatele
necesare unit[\ii.

Prime]te ]i @ntocme]te dosare de ajutor social conf. Legii nr.416/2001.
Prime]te ]i @ntocme]te dosare @n baza OUG nr.105/2003 privind aloca\ia de

sus\iere pentru familia monoparental[ ]i aloca\ia complementar[.
#ntocme]te anchete sociale la solicitarea persoanelor fizice ]i a institu\iilor.
#ntocme]te dosare de pensie la solicitarea persoanelor fizice @n baza actelor de la

fostele CAP Unirea ]i CAP Libertatea.
#ncaseaz[ taxa de pia\[ conform HCL nr. din Pia\a ora]ului Segarcea.
#ndepline]te ]i alte atribu\ii.

Art.24.Atribu\iile secretarului dactilograf

Efectueaz[ lucr[rile de dactilografiere necesare desf[]ur[rii activit[\ii din
prim[rie.

Elibereaz[ adeverin\ele emise de toate compartimentele.
#nregistreaz[ @n registrul de intrare-ie]ire coresponden\a primit[, c`t ]i actele

expediate de prim[rie at`t persoanelor fizice c`t ]i persoanelor juridice.
Justific[ la compartimentul contabilitate timbrele aplicate coresponden\ei.
Asigur[ securitate ]tampilei ]i o aplic[ pe semn[tura persoanelor autorizate.
#ndepline]te ]i alte sarcini @ncredin\ate de factorii de conducere.
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Art.25.Atribu\iile muncitorului

R[spunde de func\ionarea centralei termice asigur`nd condi\ii optime @n sediul
prim[riei.

R[spunde de buna func\ionare a instala\iei de ap[ ]i canalizare.
Efectueaz[ lucr[ri de confec\ii metalice.
#ndepline]te ]i alte sarcini @ncredin\ate de factorii de conducere.

Art.26.Atribu\iile muncitorului (]oferului)

Principala obliga\ie este de a @ntre\ine ]i men\ine @n perfect[ stare de func\ionare
autoturismul pe care @l are @n exploatare.

S[ respecte prevedrile OUG nr.105/2002 privind circula\ia pe drumurile publice.
#ndepline]te ]i alte sarcini @ncredin\ate de factorii de conducere.

Capitolul XI
COMPARTIMENTUL CULTUR{

Art.27.Atribu\iile bibliotecarului

Completeaz[ curent ]i retrospectiv, colec\iile prin achizi\ii, abonamente, schimb,
transfer, dona\ii ]i alte surse.

Asigur[ eviden\a biblioteconomic[ primar[ ]i individual[ a colec\iilor ]i a
circula\iei acestora @n rela\ia bibliotec[-utilizator-bibliotec[.

Prelucreaz[ biblioteconomic colec\iilor, conform normelor tehnice de specialitate.
Organizeaz[, conserv[ ]i prelucreaz[ colec\iile de patrimoniu.
Organizeaz[ un sistem de cataloage pe fi]e sau @n regim, compus @n principal din

cataloage alfabetice ]i sistematice pentru public.
#mprumut[ utilizatorilor pentru studiu ]i lectur[, la domiciliu, documente din

fondul uzual.
Asigur[ condi\ii pentru studiu ]i informare.
Asigur[ potrivit solicit[rilor primite @mprumutul interbibliotecar, @n conformitate

cu prevederile legale @n vigoare.
Efectueaz[ @n condi\iile legii, opera]iunile de recuperare fizic[ ]i a contravalorii

publica\iilor degradate ori nerestituite de c[tre cititori.
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Elimin[ periodic din colec\iile uzate, cu respectarea prevederilor legale @n vigoare,
publica\iile care nu au circula\ie c[tre utilizare sau care prezint[ un grad avansat de
uzur[ fizic[.

Efectueaz[ opera\iuni de conservare, igien[ ]i patologie a c[r\ii ]i a celorlalte
documente.

Ini\iaz[ ]i dezvolt[ programme special[, organizeaz[ activit[\i specifice de
formare ]i informare a utilizatorilor.

Pe l`ng[ atribu\iile men\ionate mai sus, bibliotecarul mai @ndepline]te urm[toarele
sarcini:

#ntocme]te planul de munc[ trimestrial ]i anual privind activitatea bibliotecii.
R[spunde de patrimoniul bibliotecii.
#ndepline]te atribu\iile de bibliotecar responsabil, precum ]i alte sarcini

@ncredin\ate de factorii de conducere.

Art.28.Atribu\iile referentului din domeniul cultural

Programeaz[ ]i organizeaz[ pe baza unui plan, principalele activit[\i culturale ]i
artistice la nivelul ora]ului.

#n domeniul educativ, @n str`ns[ leg[tur[ cu evenimentele istorice pe care le
s[rb[torim pe plan na\ional, organizeaz[ expuneri, simpozioane, @nt`lniri cu istorici,
concursuri gen “Cine ]tie c`]tig[“, @n str`ns[ leg[tur[ cu evenimentele aniversate.

Organizeaz[ manifest[ri dedicate anivers[rii unor personalit[\i ale vie\ii ]tiin\ifice
]i culturale din \ara noastr[.

#n domeniul agriculturii, poentru a veni @n sprijinul multor cet[\eni care @]i
muncesc terenul particular – organizeaz[ @nt`lniri cu speciali]ti din diferite domenii,
agricultur[, pomicultur[, viticultur[.

Organizeaz[ activit[\i care s[ atrag[ un nr. mare de tineri, spectacole artistice
periodic.

Respect[ obiceiurile locale prin s[rb[torirea unor tradi\ii locale, organizeaz[
expozi\ii de art[ popular[.

Gestioneaz[ patrimoniul Casei de cultur[.
#ndepline]te ]i alte sarcini @ncredin\ate de factorii de conducere.

Capitolul XII
COMPARTIMENTUL PROTEC|IE CIVIL{

Art.29.Atribu\iile consilierului

Gestioneaz[, depoziteaz[ ]i conserv[ materialele de protec\ie civil[ ;
Face propuneri pentru necesarul de materiale de protec\ie civil[;
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Particip[ la preg[tiri, exerci\ii, aplica\ii de protec\ie civil[ ;
Coordoneaz[ activitatea de protec\ie civil[ de la nivelul ]colilor, institu\iilor publice

]i agen\ilor economici ;
Ia m[suri de prevenire ]i protec\ie @n cazul cutremurelor, accidentelor chimice,

nucleare ]i biologice ;
Pune la dispozi\ia comisiei de protec\ie civil[ ]i forma\iilor de protec\ie civil[

documentele ]i materialele de protec\ie civil[;
Verific[ func\ionarea sirenelor de alarmare ;
#ntre\ine mijloacele de transmisiuni de la nivelul localit[\ii;
#ntocme]te documentele pentru mobilizarea la locul de munc[ ;
Este responsabil[ cu eviden\a militar[ ]i mobilizarea la locul de munc[ pentru a \ine

eviden\a rezervi]tilor angaja\i ]i @ntocmirea lucr[rilor de mobilizare la locul de munc[
conform prevederii legii.

Completeaz[ autoriza\ii pentru desf[]urarea de activit[\i economice @n mod
independent sau @n cadrul unei asocia\ii familiale, conform prevederii Legii nr.300/2004,
HG nr.1766/2004.

Capitolul XIII
COMPARTIMENTUL AUDIT FINANCIAR

Art.30.Atribu\iile auditorului

Compartimentul de audit public intern func\ioneaz[ @n subordinea direct[ a
conduc[torului institu\iei publice, exercit`nd o func\ie distinct[ ]i independent[ de
activit[\ile institu\iei publice.

Prin atribu\iile sale, compartimentul de audit public intern nu trebuie s[ fie
implicat @n elaborarea procedurilor de control intern.

Elaboreaz[ norme metodologice, specifice entit[\ii publice @n care @]i desf[]oar[
activitatea, cu avizul conduc[torului institu\iei publice.

Elaboreaz[ proiectul planului anual de audit public intern.
Efectueaz[ activit[\i de audit public intern pentru a evalua dac[ sistemele de

management financiar ]i control ale unit[\ii publice sunt transparente ]i sunt conforme
cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficien\[ ]i eficacitate.

Compartimentul de audit public intern auditeaz[ urm[toarele :
- angajamentele bugetare ]i legale din care deriv[ direct sau indirect obliga\ii de

plat[, inclusiv din fondurile comunitare ;
- pl[\ile asumate prin angajamente bugetare ]i legale, inclusiv din fondurile

comunitare ;
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- v`nzarea, gajarea, concesionarea sau @nchirierea de bunuri din domeniul privat al
unit[\ii administrativ-teritoriale ;

- concesionarea sau @nchirierea de bunuri din domeniul public al unit[\ii
administrativ-teritoriale ;

- constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare ]i stabilire a
titlurilor de crean\[, precum ]i a facilit[\ilor acordate la @ncasarea acestora ;

- alocarea creditelor bugetare ;
- sistemul de luare a deciziilor ;
- sistemele de conducere ]i control precum ]i riscurile asociate unor astfel de

sisteme;
Informeaz[ UCAAPI despre recomand[rile ne@nsu]ite de c[tre conduc[torul

unit[\ii publice auditate, precum ]i despre consecin\ele acestora.
Raporteaz[ periodic asupra constat[rilor, concluziilor ]i recomand[rilor rezultate

din activit[\ile sale de audit.
Elaboreaz[ raportul anual al activit[\ii de audit public intern.
#n cazul identific[rii unor iregularit[\i sau posibile prejudicii, raporteaz[ imediat

conduc[torului entit[\ii publice ]i structurii de control intern abilitate.

Capitolul XIV
SERVICIUL POLI|IA COMUNITAR{

Art.31.Atribu\iile agen\ilor comunitari

S[ se prezinte la serviciu @n condi\ii corespunz[toare pentru @ndeplinirea
@ndatoririlor ce le revin ]i s[ nu consume b[uturi alcoolice pe timpul execut[rii sarcinilor
de serviciu ;

La intrarea @n serviciu s[ verifice locurile, existen\a ]i starea @ncuietorilor, a
amenaj[rilor tehnice ]i a sistemelor de paz[ ]i alarmare ]i s[ ia @n caz de nevoie m[surile
care se impun pe traseele de patrulare;

#n cazul s[v`r]irii unei infrac\iuni flagrante s[ ia m[suri de conducere ]i predare a
f[ptuitorului structurilor Inspectoratului General al Poli\iei Rom`ne competente potrivit
legii ;

Dac[ f[ptuitorul a disp[rut, asigur[ paza bunurilor, nu permite p[trunderea @n
c`mpul infrac\ional a altor persoane ]i anun\[ unitatea de poli\ie competent[, @ntocmind
procesul verbal cu cele constatate ;

S[ fac[ uz de armamentul din dotare numai cu respectarea strict[ a prevederilor
legale (art. 46 - 52 din Legea 17/1996);
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Asigur[ @nso\irea ]i protec\ia reprezentan\ilor prim[riei sau a altor personae cu
func\ii @n institu\iile publice locale la executarea unor controale sau ac\iuni specifice;

S[ nu p[r[seasc[ zona sau itinerariul de patrulare, dec`t @n situa\iile ]i condi\iile
prev[zute dup[ cum au fost repartiza\i;

Particip[ dup[ caz, la asigurarea fluen\ei traficului rutier, cu ocazia efectu[rii unor
lucr[ri de modernizare ]i repara\ii ale arterelor de circula\ie ;

Asigur[ supravegherea parcurilor auto, a unit[\ilor ]colare, a zonelor comerciale ]i
de agrement, a pie\elor, a cimitirelor ]i a altor locuri stabilite prin planurile de paz[ ]i
ordine public[ ;

Constat[ contraven\ii ]i aplic[ sanc\iuni contraven\ionale conform legii, pentru
@nc[lcarea prevederilor legale referitoare la tulburarea ordinii ]i lini]tii publice, cure\enia
localit[\ilor, comer\ul stradal, protec\ia mediului @nconjur[tor, precum ]i pentru faptele
care afecteaz[ climatul social, stabilite prin lege, hot[r`ri ale consiliului local sau
dispozi\ii ale primarului ;

Particip[ la asigurarea m[surilor de ordine cu ocazia adun[rilor publice,
mitingurilor, manifest[rilor cultural artistice ]i sportive organizate la nivelul local ;

Intervine, @mpreun[ cu organele abilitate, la solicitarea cet[\enilor, pentru
aplanarea st[rilor conflictuale, prinderea unor f[ptuitori, rezolvarea unor cazuri sociale,
stabilirea situa\iilor de fapt sesizate ]i rezolvarea acestora ;

La terminare vor @ntocmi raport cu activitatea desf[]urat[ ]i existen\a petrecut[ pe
timpul serviciului;

Execut[ ]i atribu\iile stabilite @n consemnul particular al postului;

Capitolul XV
DISPOZI|II FINALE

Art.32.Prezentul regulament se completeaz[ cu orice alte dispozi\ii, privind legisla\ia
@n vigoare, care privesc problemele de organizare, salarizare, concedii de odihn[, concedii
f[r[ plat[, sarcini ]i atribu\ii noi pentru personalul din aparatul propriu al Consiliului Local
al ora]ului Segarcea.

Art.33.}efii compartimentelor sunt obliga\i s[ asigure cunoa]terea ]i respectarea de
c[tre @ntreg personalul a prezentului regulament.

Art.34.Prezentul regulament de organizare ]i func\ionare cuprinde sarcinile majore
ale personalului.

Anual sau ori de c`te ori este necesar ]efii de compartimente vor actualiza fi]a
postului.
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Personalul aparatului propriu al Consiliului Local este obligat s[ cunoasc[ con\inutul
prezentului regulament.

Art.35.Prezentul regulament intr[ @n vigoare de la data aprob[rii.


