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REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI LIPOVA SI A SERVICIILOR PUBLICE
DE INTERES LOCAL

CAPITOLULI

PREVEDERI GENERALE

ART. 1: Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Lipova a fost elaborat in baza Legii nr. 215/2001 privind administratia
publica locald si a altor acte normative in vigoare, in temeiul cdrora isi desfasoara activitatea.

ART. 2: Comunalipova este unitate administrativ - teritoriald cu personalitate juridica.
Comuna posedd un patrimoniu si are initiativd in ceea ce privegte administrarea intereselor
publice locale, exercitand, in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ - teritoriale
stabilite.

ART. 3: Administratia publicd a comunei Lipova se intemeiaza pe principiile autonomiei
locale, descentralizérii serviciilor publice, eligibilitatii autaritatilor administratiei publice locale,
legalit3tii 5i consultarii cetdtenilor in probleme locale de interes deosebit.

ART. 4: Autorititile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locald la
nivelul comunei sunt: Consiliul local al comunei Lipova, ca autoritate deliberativa si Primarul
comunei Lipova ca autoritate executiva, organe alese conform legii.

ART. 5: Consiliul local si primarul functioneaza ca autoritdti administrative autonome s
rezolva treburile publice din comund, in conditiile prevazute de lege.

ART. 6: Primaria constituie o structurd functionald cu activitate permanentd, formata din
primar, viceprimar, secretar gi aparatul propriu de specialitate al primarului. Primaria aduce la
indeplinire hotérarile consiliului local si dispozitiile primarului, gestionand problemele curente
ale colectivitatii in care functioneaza.

ART. 7: Consiliul local al comunei Lipova, la propunerea primarului, aprobd organigrama
si statul de personal al aparatului propriu.

ART. 8: Principiile generale care guverneaza conduita profesionald a functionarilor
publici din cadrul Primariei Lipova sunt urmatoarele:



a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia functionarii publici au
indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, principiu conform caruia functionarii publici au
indatorirea de a considera interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea
functiei publice;

c) asigurarea egalitétii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor
publice, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acelasi regim
juridic In situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform cdruia functionarii publici au obligatia de a
indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficienta, corectitudine si
congtiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia functionarii publici sunt
obligati s3 aib3 o atitudine obiectivé, neutrd fatd de orice interes politic, economic, religios sau
de altd naturd, in exercitarea functiei publice;

f) integritatea morald, principiu conform cdruia functionarilor publici le este interzis sa
solicite sau s& accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu
in considerarea functiei publice pe care o detin sau s& abuzeze in vreun fel de aceasta functie;

g) libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia functionarii publici pot
sa-si exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor
maoravuri,

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea functiei publice si
in indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie sa fie de bund-credintg;

i) deschiderea si transparenta, principiu conform céruia activitatile desfasurate de
functionarii publici in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii
cetatenilor.

Art. 9: (1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in
beneficiul cetitenilor, prin participarea activd la luarea deciziilor si la transpunerea lor in
practicd, in scopul realizarii competentelor institutiei publice.

(2) In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un
comportament profesionist, precum i de a asigura, in conditiile legii, transparenta
administrativd, pentru a castiga si a mentine fincrederea publicului in integritatea,
impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.

Art. 10: (1) Functionarii publici au obligatia de a apara in mod |oial prestigiul Primariei
Lipova, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii
sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Functionarilor publici le este interzis:

a) s& exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea
Primariei Lipova, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter
normativ sau individual;

b) s& faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in
care Primaria Lipova are calitatea de parte;

) sd dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele
prevazute de lege;

d) s& dezvaluie informatile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca
aceastd dezviluire este de naturd sd atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea
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sau drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau
juridice;

Art. 11: (1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a
respecta demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea
intereselor Primariei Lipova.

(2) In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor
si de a nu se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea
opiniilor, functionarii publici trebuie s& aiba o atitudine concilianta si sa evite generarea
conflictelor datorate schimbului de pareri.

Art. 12: In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:
a) s& participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
b) s& furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

c) s& colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care
fac donatii ori sponsorizari partidelor politice;

d) s3 afiseze, in cadrul Primariei Lipova, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art. 13: Functionarii publici nu trebuie s& solicite ori sa accepte cadouri, servicii,
favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor,
prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de naturd politica, care le pot
influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa
in raport cu aceste functii.

CAPITOLUL II

OBIECTUL DE ACTIVITATE

ART. 14: Autoritdtile administratiei publice locale ale comunei Lipova au dreptul §i
capacitatea efectivd de a rezolva si gestiona in nume propriu  si sub responsabilitatea lor o
parte importantd a treburilor publice, in interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta.

ART. 15: (1) Potrivit legii, Primarul comunei Lipova asigura respectarea drepturilor si
libertatilor fundamentale ale cetdtenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in
aplicare a legilor, a decretelor Pregedintelui Romaniei, a hotdrérilor si ordonantelor Guvernului;
dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu
caracter normativ ale ministrilor si ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei
publice centrale, precum si a hotdrarilor consiliului judetean;

(2) Primarul comunei Lipova indeplineste urmatoarele categorii principale de
atributii:
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii:

- indeplineste functia de ofiter de stare civild si autoritate tutelara si asigura functionarea
serviciilor publice locale de profil;

- asigurd organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si recensamantului.
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b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local:

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

- prezintd la solicitarea consiliului local, alte rapoarte §i informari;

- elaboreazd proiectele de strategii privind starea economicd, sociald si de mediu a
unitatii administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local;

c) atributii referitoare la bugetul local:

- exercitd 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 mprumuturi si
emiterea de titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

- verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atdt a sediului social principal, cat si a sediului
secundar;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetdtenilor:

- 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 m&suri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgentd;

- ja masuri pentru organizarea executarii i executarea in concret a activitdtilor din
domeniile educatie,cultura, ordine publica, etc.\;

- numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea gi incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupé caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate, precum si pentru conducatorii instituiilor i serviciilor publice de
interes local;

- asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevdzute de lege, le supune aprobarii
consiliului local si actioneazé pentru respectarea prevederilor acestora;

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

- asigurd realizarea lucrdrilor §i ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

Primarul indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau de alte acte normative,
precum si insarcindrile date de consiliul local.

ART. 16: Primarul poate delega exercitarea atributiilor ce ii revin, in conditile legi,
viceprimarului sau secretarului, prin dispozitie emisa in cel mult 30 de zile de la validarea
mandatului sau.

ART. 17: Viceprimarul comunei Lipova indeplineste urmatoarele categorii
principale de atributii:

- controleaz igiena si salubritatea localurilor publice;
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- asigurd repartizarea locuintelor sociale pe baza hotdrarii consiliului local;

- exercitd controlul asupra activitatilor din targuri, piete, oboare, locuri si parcuri de
distractii i ia masuri pentru buna functionare a acestora,

- réspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului privat al
comunei;

- organizeazé evidenta lucrdrilor de constructii din localitate si pune la dispozitie
autoritatilor administratiei publice centrale rezultatele acestor evidente;

- ia masuri pentru controlul depozitdrii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel,
pentru asigurarea igienizdrii malurilor cursurilor de apad din raza comunei precum si pentru
decolmatarea véilor locale si a podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari.

ART. 18: Atributiile secretarului comunei sunt conform figei postului :
- participd in mod obligatoriu la sedintele Consiliului Local ;

- asigura indeplinirea procedurilor de convocare a Consiliului Local si efectuarea lucrdrilor
de secretariat ;

- coordoneaza activititile : administratie publica locald, registraturd, arhiva, relatii cu
publicul, autoritate tutelara, stare civild, registrul agricol si asistentd sociala din cadrul
aparatului propriu de specialitate al Primarului ;

- primeste, repartizeazd corespondenta ;
- avizeazd pentru legalitate dispozitiile primarului ;

- pregéteste lucrarile supuse dezbaterii Consiliului Local, acorda asistenta de specialitate
pentru Intocmirea proiectelor de hotarare ;

- tine evidenta hotdrarilor emise de Consiliul Local si orice alte evidente legate de
activitatea secretarului ;

- asigurd comunicarea catre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a actelor
emise de Consiliul Local sau de Primar ;

- asigurd aducerea la cunostinta locuitorilor comunei Harman ordinea de zi a sedintei
Consiliului Local prin afisare ;

- asigurd consemnarea intr-un proces verbal semnat de consilierul care conduce sedinta
de consiliu a dezbaterilor din sedintele Consiliului Local precum si modul prin care gi-a
exercitat votul fiecare consilier si-l semneazé aldturi de presedintele de sedinta ;

- inaintea fiecdrei sedinte pune la dispozitie consilierilor procesul verbal al sedintei
anterioare care ulterior se supune aprobarii Consiliului Local ;

- asigurd indosarierea intr-un dosar special a sedintei respective procesul verbal si
documentele care au fost dezbdtute in sedintd, dosar care va fi semnat i sigilat, dupad
aprobarea procesului verbal semneaza dosarul sedintei ;

- sigurd aducerea la cunostinta publica a hotararilor cu caracter normativ precum si a
dispozitiilor emise de Primar ;

. avizeazs hotdrarile Consiliului Local, asuméndu-si raspunderea pentru legalitatea
acestora, consemnand hotdrarile pe care le considerd legale ;

- sprijina in redactarea proiectelor de hotarari pe cei care le propun ;

- face public raportul anual al primarului, consilierilor locali dupa depunerea acestora ;



- urméreste punerea in aplicare a Legilor : 416/2001 cu modificarile si completarile
ulterioare ;

- convoacs la solicitarea primarului comisia locald pentru aplicarea legilor fondului funciar
si participa la sedintele acestora ;

- verifica cererile in temeiul legilor fondului funciar, participd la intocmirea anexelor i
face propuneri de validare sau invalidare ;

- verificd, avizeazd si semneazd documentatiile prevdzute de Legea 50/1991 cu
modificarile si completdrile ulterioare ;

-asigurd efectuarea lucrdrilor de secretariat ale comisiei locale de aplicare a Legii fondului
funciar ;

- participd la sedintele comisiei pentru aplicarea Legii nr. 10/2001 privind regimul juridic
al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada 6 martie 1945- 22 decembrie 1989 si
acordd asistenta juridica de specialitate ;

- primeste in audient3 zilnic persoanele care solicitd solutionarea problemelor sau ori de
cate ori este nevoie ;

- asigurd punerea in aplicare si respectarea OG nr. 35/2002 aprobata prin Legea nr.
673/2002 ;

- raspunde verbal si in scris celor ce i se adreseaza, respectiv cetatenilor, functionarilor
din aparatul propriu al primarului precum si consilierilor locali ;

- intocmeste situatii solicitate de Prefectura Bacau si Consiliul Judetean Bacau in limita
atributiilor pe care le are ;

- particip4 la sedintele si intélnirile organizate la nivelul Primdriei in limitele atributiilor ;
- elibereazs extrase sau copii de pe orice act din arhiva Consiliului Local in afara celor cu
caracter strict secret, stabilit potrivit legii ;

- organizeazd si coordoneazd activitetea de solutionare a documentelor in vederea
arhivérii si patrarii lor conform prevederilor Legii 16/1996 cu modificarile i completarile
ulterioare ;

- coordoneazd activitatea cu privire la actele de stare civild conform prevederilor Legii
119/1996 cu modificdrile si completarile ulterioare ;

- ja masuri pentru conservarea dosarelor constituite de comisiile de aplicare a Legii
112/1995 existente la nivelul institutiei, elibereazd la cerere copii de pe actele existente la
dosar, di relatii solicitate de persoanele indreptdtite ;

- coordoneazd si verificd modul de completare si tinere la zi a registrului agricol conform
OG nr. 28/2008;

- verificd modul de eliberare a certificatului de producator ;
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CAPITOLUL 111

PATRIMONIUL

ART. 19: Patrimoniul comunei Lipova este alcdtuit din bunurile mobile gi imobile care
apartin domeniului public al localitdtii, domeniului privat al acesteia, la care se adauga
drepturile si obligatiile cu caracter patrimonial.

ART. 20: Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile i
insesizabile.

ART. 21: Domeniul privat este alctuit din bunuri mobile si imobile, ce nu apartin
domeniului public, dobandite prin modalitdtle prevazute de lege.

ART. 22: Consiliul local al comunei Lipova hotéraste ce bunuri apartin domeniului public
sau privat sa fie date in administrarea regiilor autonome Si institutiilor publice, sa fie
concesionate ori inchiriate.

ART. 23: Consiliul local hot8rdste cu privire la cumpdrarea si vanzarea bunurilor ce fac
parte din domeniul privat al localitatii, in conditiile legii, avand obligatia inventarierii acestora.

ART. 24: Consiliul local poate da in folosintd gratuitd, pe termen limitat, imobile din
patrimoniul lui societdtilor si institutiilor de utilitate publica sau de binefacere, recunoscute ca
persoane juridice, In scopul indeplinirii unor activitati care satisfac cerintele cetatenilor din
comuna.

CAPITOLUL IV

BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

ART. 25: Finantele comunei Lipova se administreaza in conditiile prevdzute de lege, in
conformitate cu principiile autonomiei locale, anualitatii, specializarii bugetare si echilibrului.

ART. 26: Bugetul comunei Lipova se elaboreazd, se aprobd, §i se executd in conditiile
legii.

ART. 27: Impozitele si taxele locale se stabilesc de catre Consiliul local al comunei
Lipova, in limitele si conditiile legii.

ART. 28: Bugetul local este alcatuit din venituri proprii obtinute din taxe si impozite
locale, din transferuri de la bugetul de stat, fonduri cu destinatie speciala si venituri obtinute
din imprumuturi externe.



CAPITOLULYV
STRUCTURA ORGANIZATORICA

ART. 29: Aparatul de specialitate al primarului comunei Lipova este organizat pe
compartimente si servicii conform organigramei aprobate de Consiliul local, care face parte
integranta din prezentul regulament.

Primarul, viceprimarul, secretarul si aparatul de specialitate al Primarului constituie
primdria, institutie publicd cu activitate permanentd care aduce la indeplinire efectiva
hotararile Consiliului Local si solutioneazad problemele curente ale comunei Lipova.

ART. 30: Intreaga activitate a primériei este organizatd si condusa de cdtre primar,
compartimentele  fiind subordonate direct primarului, viceprimarului sau secretarului care
asigurd si raspund de realizarea atributiilor ce revin acestora in conditii de legalitate si
eficienta.

ART. 31: Primaria comunei Lipova este structuratd pe 13 compartimente si servicii in
cadrul cérora isi desfasoard activitatea 23 angajati (2 alesi locali, 9 functionari publici si 12
angajati- personal contractual), 3 posturi fiind vacante.

ART. 32: Servicile si compartimentele nu au personalitate juridicd administrativa
distinctd de cea a autoritatilor in numele cdrora actioneaza.

ART. 33: Primarul conduce, indrumd si controleazd activitatea compartimentelor
functionale din cadrul primariei, conform atributiilor prevazute de lege.

ART.34: In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prin prezentul regulament,
conducatorii serviciilor si compartimentelor au urmatoarele atributii:

» Asigura organizarea activitatii in cadrul servicillor si compartimentelor, pentru
fiecare angajat;

e Au initiativa si iau masuri, dupa caz, in rezolvarea problemelor specifice domeniilor
de activitate ale compartimentelor p-e care le conduc;

o Asigura cunoasterea de catre personalul din subordine a legislatiei in vigoare,
specifica fiecarui domeniu de activitate;

o Indruma, urmaresc si verifica permanent utilizarea eficienta a programului de
lucru, preocuparea fiecarui angajat in rezolvarea legala, competenta si de calitate
a tuturor sarcinilor incredintate, in raport cu pregatirea, experienta si functia
ocupata;

o Repartizeaza corespondenta, raspund de solutionarea problemelor curente,
semneaza lucrarile compartimentului;

« Asigura si raspund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a
cererilor, sesizarilor populatiei;

o« Asigura respectarea prevederilor din prezentul regulament;

» Raspund de cresterea gradului de competenta profesionala si de asigurarea unui
comportament corect in relatile cu cetatenii, in scopul cresterii prestigiului
autoritatii din care fac parte.



ART.35: Conducatorii compartimentelor raspund, conform reglementarilor in vigoare,
pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a sarcinilor ce revin entitatilor pe care le
conduc, precum si pentru cazul in care au dispus masuri contrare prevederilor legale.

ART. 36: Primarul conduce, indruma si controleaza activitatea compartimentelor
functionale din cadrul primariei, conform atributiilor prevazute de lege.

Viceprimariul si secretarul indrum& compartimentele functionale conform atributiilor pe
care le au potrivit legii si delegate de catre primar.

ART. 37: Aparatul propriu al Primariei Comunei Lipova are urmatoarea structura
organizatorica :

1. — Primar
. -Viceprimar
. —Secretar

. -Administrator public

2

3

4

5. -Biblioteca
6. -Compartiment Contabilitate

7. -Compartiment proiecte europene si achizitii publice

8. -Compartiment Cadastru

9. -Compartiment Paza

10.-Compartiment Urbanism

11.—Compartiment Agricol

12.-Compartiment Asistenta Sociala

13.-Compartiment Stare Civila si Resurse umane
14.-Compartiment Secretariat, Arhiva si Relatii cu Publicul
15.-Compartiment Gospodarire Comunala

16.-Compartiment Situatii de urgenta

ART. 38 Atributiile serviciilor si compartimentelor din cadrul Primariei comunei Lipova
sunt urmatoarele:

Compartimentul Contabilitate

Serviciul financiar contabil are in componenta 3 functionari publici si unul contractual.
Atributiile serviciului financiar contabil sunt:

~ Fundamenteazi si intocmeste anual, in termenele prevazute de lege, proiectul bugetului
local al comunei Lipova, asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare
primarului i Primarului in vederea aprobdrii bugetului anual.

~ Intocmeste contul anual de incheiere a exerciiului bugetar .
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Stabileste m3surile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si
executare a bugetului local.

Verificd modul de incasare si cheltuire a sumelor din bugetul local i prezinta primarului
si Consiliului Local orice nereguld sau incdlcare constatata, precum si mdsurile ce se
impun.

Urméreste si réspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si
informeaza lunar primarul.

Realizeazd studiile necesare in vederea aprobdrii de cdatre Consiliul local a
imprumuturilor ce trebuie obtinute pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice,
urmarind respectarea formelor legale pentru fundamentare, contractare, garantare gi
rambursare a acestora.

Asigurd si rdspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor financiar contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de
credite.

Asigurd pe baza documentatiei tehnico - economice prezentate, fondurile necesare
pentru buna functionare a unitdtilor din domeniul invdtdmantului, sanatatii, asistentei
sociale, culturd, etc.

Organizeaza, asigurd si rdspunde de exercitarea conform prevederilor legii a controlului
financiar - preventiv.

Asigurd inventarierea anuald sau ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si a
valorilor b3nesti ce apartin comunei si administrarea corespunzatoare a acestora.
Asigura evaluarea si reevaluarea bunurilor, conform legii;

Colaboreazd cu celelalte compartimente si servicii pentru stabilirea necesarului de
fonduri in vederea elabordrii bugetului local.

Asigurd asistentd de specialitate pentru structurile Primariei comunei Lipova §i pentru
institutiile aflate in subordinea Primarului.

Urmdreste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului Local, a
dispozitiilor primarului si a celorlalte acte normative in domeniul economico - financiar .
Raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru prosectele de hotdrari in
domeniile de activitate ale serviciului, in vederea promovarn lor in Consiliul local.
Organizeazd si conduce intreaga evidentd contabild, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare pe urmatoarele actiuni:

contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de folosire, astfel incat

s& raspundd cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe;

r

~

f

contabilitatea materialelor si a obiectelor de inventar;
contabilitatea mijloacelor banesti;
contabilitatea deconturilor;

contabilitatea cheltuielilor conform clasificatiei bugetare.
Asigurd evidenta contabild a veniturilor si cheltuielilor bugetului local.

Tine evidenta contabild a incasarii veniturilor, a debitelor provenind din neincasarea la
termen a acestora, a suprasolvirilor, a bonificatiei;

Asigurd evidenta nominald (pe platitori) i evidenta centralizata (pe feluri de venituri) a
debitelor si incasdrilor din impozite taxe si alte venituri la bugetul local atat de la
persoane fizice cat si persoane juridice.
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Tine si completeaza registrul rol unic sau evidenta nominald in care se deschid pozitii de
rol pentru fiecare persoand fizicd sau juridica si in care se opereaza debitele restante,
lista de suprasolviri, debitele curente, majorarile de intarziere calculate pentru neplata
la termen a impozitelor si taxelor, precum si platile efectuate de contribuabili fie prin
chitanta tip stat, eliberatd de agentul incasator sau prin ordin de platd;

Tntocmeste registrul pentru evidenta separatd a insolvabilitatilor;

Intocmeste registrul partizi-venituri sau evidenta centralizata in care sunt inscrise
veniturile pe surse conform clasificatiei bugetare;

Calculeaz matricola: impozit cladiri, impozit teren si taxe mijloace transport conform
hotZrarii Consiliului Local Lipova atat la persoane fizice cat si la persoanele juridice si
emite borderourile de debite;

Intocmeste certificate fiscale cu impozite gi taxe achitate la zi la cererea
contribuabilului;

Intocmeste instiintdrile de platd pentru persoane juridice precum si intocmirea actelor
necesare aplicarii masurilor de executare silité (somatji, nota constatare);

Tnscrie mijloacele de transport in anul in curs atat la persoane fizice cat si juridice si le
debiteaz, radiazé mijloacele de transport din evidentele fiscale pe baza certificatului de
radiere;

Intocmeste borderouri debite pentru amenzi si cheltuilei de judecatd precum si taxe
succesiuni si emite confirmari de debite;

Intocmeste situatia de inchidere de luna si trimestru pe surse de venit;
fntocmeste, lunar, notele contabile aferente veniturilor i cheltuielilor;

Realizeazs inregistrarea in contabilitate a obligatiilor de platd, incasarilor si debitelor
pentru fiecare categorie de venit in parte;

Intocmeste : propuneri de angajamente, ordonantari, fise bugetare, ordine plata,
D.P.V.E., D.L.LE,N.L.R., dispozitii transfer, dispozitii platd / incasare cdtre casierig,
statele de platd privind salariile;

Intocmeste situatiile financiare si contul de executie pentru comuna Bod si centralizat
pentru toate unitatile si serviciile subordonate;

Asigurd intocmirea corectd si la timp a statelor de plata si stabilirea retinerilor si a
viramentelor salariale conform legislatiei in vigoare;

fntocmeste si depune declaratiile privind retinerea si virarea sumelor reprezentand
contributia de asigurdri sociale de stat, asigurari sociale de sanatate, asigurdri de
somaj si orice alte declaratii referitoare la drepturi salariale;

Asigura intocmirea fiselor fiscale pentru salariatii din aparatul propriu, asistentii
personali si colaboratori, depunerea lor in termenul legal la autoritatea locald fiscalg;

Elaboreazi notele justificative privind necesarul de fonduri pentru cheltuieli de
personal la intocmirea bugetului si a proiectului de buget;

Asigurd evidenta consumului de carburant pentru mijloacele auto din dotarea primariei;

Asigurd intocmirea bugetului fondurilor externe nerambursabile si efectuarea
operatiunilor de plati, inregistrarea contabild a programelor cu cofinantare externg;

Intocmeste bugetul veniturilor i cheltuielilor extrabugetare, bugetul imprumuturilor
interne, pléti aferente acestor bugete;



Intocmirea, elaborarea si fundamentarea bugetului de venituri i cheltuieli al comunei
Harman, precum si rectificdrile acestuia ori de cate ori este nevoie;

Intocmirea bugetului institutiilor publice finantate din venituri proprii i subventii din
bugetul local, precum si rectificarile acestuia ori de cate ori este nevoie;

Intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli evidentiate in afara bugetului local, precum
si rectificarile acestuia ori de cate ori este nevoie;

Intocmirea bugetului creditelor interne, precum si rectificdrile acestuia, ori de cate ori
este nevoie;

Intocmirea contului de executie al bugetului local;

Intocmirea contului de executie al institutiilor publice finantate din venituri proprii si
subventii din bugetul local,

Intocmirea contului de executie al veniturilor si cheltuielilor evidentiate in afara
bugetului local;

Intocmirea contului de executie al creditelor interne;
Intocmirea si fundamentarea cererii privind deschiderea de credite bugetare;

Intocmirea zilnicd a fiselor bugetare ce contin platile efectuate la nivel de
capitol,subcapitol, titlu, articol si alineat;

inscrierea in fisele bugetare, la finele lunii, a cheltuielilor corespunzatoare fiecarui
capitol, subcapitol, titlu, articol si alineat conform notelor contabile intocmite;

Intocmirea zilnicd a ordinelor de platd si a dispozitiilor bugetare de repartizare/retragere
a creditelor;

Analiza zilnich a executiei de casa a bugetului local de venituri si cheltuieli al comunei
Bod.

fntocmirea zilnicd a angajamentelor legale si inscrierea acestora in fige de angajament
potrivit clasificatiei bugetare. Astfel se tine evidenta creditelor bugetare aprobate,
angajamentelor bugetare si angajamentelor legale;

Intocmirea trimestriald si anuald a Dérii de seama contabile;

Inchiderea exercitiului financiar;

Urméreste inregistrarea in contabilitate a modificérilor intervenite In patrimoniul public;
Asigurd evidenta tehnico-operativd a bunurilor de inventar gi a valorilor materiale;

Intocmeste registrul cu numerele de inventar a mijloacelor fixe §i completeaza fisele de
evidenta a mijloacelor fixe;

Intocmeste registrul inventar;
Intocmeste registrul jurnal;
Rezolvarea permanentd a corespondentei specifice compartimentului;

Intocmirea Anexelor nr. 2 si 3 privind Imprumutul intern contractat de autoritatea
administratiei locale si toate raportérile aferente imprumuturilor;

Intocmirea ordinelor de platd si a ordonantdrilor pentru obiectivele de investitii finantate
din bugetul local, bugetul veniturilor si cheltuielilor evidentiate in afara bugetului local,
bugetul creditelor interne;



»~ Acordarea vizei de Control Financiar Preventiv propriu pentru operatiuni de plata,
investitii, pentru deschiderile de credite si pentru derularea imprumutului, pentru
contracte etc.;

~ Urmadreste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare;

~ Verificd modul de cheltuire a sumelor din bugetul local si prezinta primarului si
Consiliului Local informari privind executia bugetara;

~ Prezint anual si ori de céte ori sunt solicitate datele necesare pentru evidentierea starii
economice si sociale a comunei;

~ Intocmeste lunar contul de executie al cheltuielilor bugetare si balanta de verificare;

~ Asigurd intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor in contabilitate;

~ Asigurd plata drepturilor banesti cuvenite personalului din aparatul Consiliului Local, al
consilierilor etc;

» Asigurd diferite incasari prin casierie;

> Incaseazd impozitele si taxele locale, precum si alte venituri ale bugetului local,
stabilite de actele normative si hotarari ale consiliului local;

» Intocmeste si transmite situatjile statistice solicitate de organele in drept;

~ Intocmeste documente conform OG 34/2006 privind achizitile publice ( caiete de
sarcini, anunt SEAP, documente licitatie) ;

~ intocmeste documente conform OG 34/2006 privind achizitiile publice ( caiete de
sarcini, anunt SEAP, documente licitatie) ;

» elaboreazd planul anual al achizitilor publice pe baza necesitatilor si prioritatilor
comunicate de celelalte compartimente din cadrul autoritatii contractante ;

» elaboreazd dupd caz sau coordoneaza activitdtile de elaborare a documentatiei de
atribuire sau in cazul organizarii unui concusr de solutii, a documentatiei de concurs ;

» indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, asfel cum sunt prevazute de OUG
34/2006, actualizata ;

» aplica si finalizeaza procedurile de atribuire ;

> constituie si pastreaza dosarul de achizitie publica ;

~ intocmeste cétre Autoritatea Nationald pentru Reglementarea si Monitorizarea
Achizitiilor Publice raportul anual privind contractele de atribuire in anul anterior ;

» indeplineste orice alte atributii prevdzute de legile in domeniul achizitiilor publice, in
vigoare

» participd la activitatea de evidentd a documentelor intocmite in baza Legii nr. 50/1991
privind autorizarea constructiilor ( certificate de urbanism, autorizatii de constructie,
avize, etc.) .

COMPARTIMENT STARE CIVILA si RESURSE UMANE

In cadrul compartimentului isi desfasoara activitatea 1 functionar public, cu urmatoarele
atributii:



intocmeste planul de servicii pentru orice copil lipsit de ocrotire i autoritate parinteasca
de pe teritoriul comunei i urmdreste respectarea prevederilor Legii 272/2004;

coordoneazs eforturile, demersurile si activitdtile de prevenire a separarii copilului de
familia sa, asigurd comunicarea intre pértile implicate in rezolvarea cazului, asigura
respectarea etapelor managementului de caz, intocmeste gi reactualizeaza dosarul
copilului;

Colaboreazd cu Directia Generald de Asistentd Sociala gi Protectia Copilului in domeniul
protectiei copilului §i transmit acesteia toate datele i informatiile solicitate in domeniu.

Colaboreazd cu alte institutii locale si cu profesionisti cum ar fi medicii, profesorii, preotii
si politistii si actioneaza impreund cu acestia pentru a crea cel mai bun mediu posibil in
care parintii sa-si exercite rolul lor vital ;

asigurd si urmdresc aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de
droguri si alcool, de prevenire gi combatere a violentei in familie, precum si a
gomportamentului delincvent.

Tnainteaz propuneri primarului, in cazul in care este necesard luarea unei masuri de
protectie speciald, in conditiile legii.

Ofer3 consiliere si asistentd suplimentard familiilor atunci cand acestea au nevoie.
intocmeste orice document care este in atributia autoritatii tutelare si il propune spre
aprobare;

tine evidenta persoanelor cu handicap, intocmeste si verificd dosarele pentru Comisia
de expertizé a persoanelor adulte cu handicap si le depune in termen legal la DGASPC;

aplica prevederile legii 448/2006 care reglementeaza drepturile si obligatiile persoanelor
cu handicap acordate in scopul integraii gi incluziunii sociale a acestora,
stabileste indemnizatiile pentru persoanele cu handicap;

tine evidenta si intocmeste Registrul Declaratiilor de avere si de interese;

monitorizeazd cazurile de violentd in familie din sectorul deservit, culege informat;ii
asupra acestora, intocmegte evidente separate, asigurd accesul la informatii la cererea
organelor judiciare i a partilor sau reprezentantilor acestora;

informeaz3 si sprijind lucrdtorii politiei care in cadrul activitatilor specifice intalnesc
situatii de violentd in familie;

identifica situatiile de risc pentru partile implicate in conflict si le indruma spre servicii
de specialitate;

colaboreazd cu institutii locale de protectie a copilului §i raporteazd cazurile de violenta
in familie, in conformitate cu legislatia in vigoare;

indruma partile aflate in conflict in vederea medierii;
solicitd informatii cu privire la rezultatul medierii;
inregistreaza actele si faptele de stare civila;

intocmeste dosarele pentru transcrierea actelor de nastere, casatorie, deces, din
strainatate, si le inainteaza spre avizare organelor competente;

intocmeste buletine statistice de nastere, casatorie si deces;
inscrie mentiuni pe marginea actelor de nastere, casatorie sau deces, dupa caz;
intocmeste borderouri pentru persoanele decedate sau cele care divorteaza,;

elibereaza certificate de stare civila la cerere, conform legii.
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Resurse umane

~ tine evidenta dosarelor de personal §i completeazad registrul general de evidenta a
salariatilor/registrul de evidentd a functionarilor publici;

~ stabileste vechimea in muncd si intocmeste referate pentru modificarea gradatiei de
vechime pentru personalulul din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

~ stabileste salariile pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

» elibereazd, la cerere, documente care sd ateste calitatea de salariat a solicitantului,
respectiv activitatea desfisuratd de acesta, durata activitdtii, salariul, vechimea in
muncd sau in specialitate.

. tine evidenta zilelor de concediu medical,concediu de odihna, concediului de studii si a
concediului fird platd pentru primar, viceprimar, salariatii Primariei Harman si
intocmeste lunar foaia colectiva de prezenta;

~ organizeaza concursuri si examene in vederea ocupdrii posturilor vacante.
~ Organizeazd, in conditiile legii, examene in vederea promovarii salariatilor.

~ raspunde de organizarea gi functionarea, potrivit legii, a comisiei de concurs/examen;
asigura secretariatul acestei comisii.

~ intocmeste contractele de muncé si urmaregte respectarea lor legald;

. intocmeste statul de functii si organigrama pe baza propunerilor facute de sefii
compartimentelor si ordonatorului principal de credite;

~ redacteaza rapoartelor de evaluare ale personalului ;
~ asigura relatia directa a institutiei cu cetateanul;
» acordé sprijin cet&tenilor in indeplinirea formalitdtilor cerute de lege;

» asigurd primirea in audientd a tuturor persoanelor solicitante, oferind acestora
informatiile necesare, in limita competentelor primariei;

~ asigura relationarea §i comunicarea directd cu cetdtenii, prin serviciul de registratura si
prin preluarea apelurilor telefonice;

» asigurd comunicarea in exterior a informatiilor sau dispozitiilor date de catre superiorii
ierarhici, din ordinul i numai cu acordul acestora, in scopul informarii cetatenilor sau a
institutiilor interesate;

~ ridicd corespondenta de la Oficiul postal;

» primeste si inregistreazd in registrul de intrare iegire orice document inaintat de
persoane fizice si juridice la sediul Prim3riei Harman, dupd care o prezintd secretarului
spre rezolutionare;

» dupd rezolutionare predd corespondenta inregistratd, in aceiasi zi, persoanelor
nominalizate Tn vederea solutionarii, prin condica de remitere;

~ preia si expediaza corespondenta de la intregul personal al Primdriei Harman;
» ridicd si deconteazs timbrele postale folosite la expedierea carespondentei;
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~ conduce evidenta notelor telefonice;
» asigurd transmiterea raspunsurilor catre petent In termen legal,
» asigurd circulatia documentelor adresate Primariei;

~ asigurd activitatea de cabinet la primar §i viceprimar.

COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA

In cadrul compartimentului isi desfasoara activitatea 1 functionar public si 3 functionari
contractuali, cu urmatoarele atributii:

. verificd actele necesare, intocmeste dosarele pentru ajutorul social si urmadreste
respectarea prevederilor Legii 416/2001;

» se deplaseaza pe teren pentru efectuarea anchetelor sociale;

» intocmeste referate pentru aprobare in Consiliul Local Harman cu probleme de asistenta
socialg;

~ intocmeste actele necesare pentru alocatii de stat si le inainteaza organelor
competente,

» intocmeste dosarele pentru alocatia pentru sustinerea familiei gi urmdreste respectarea
prevederilor Legii nr. 277/2010;

» intocmeste orice situatie solicitata cu privire la asistenta sociald;

» se ocupi de problemele romilor in localitate si intocmeste orice studiu cu privire la
imbun&titirea conditiilor lor de viata ;

» se ocupd de consilierea tuturor cateqoriilor de persoane aflate in nevoie socialg;

» se ocupé cu aplicarea Programului European de Ajutoare alimentare pentru persoanele
defavorizate ( PEAD) prin intocmirea i verificarea listelor cu beneficiari si distribuirea
produselor.

_ elibereaza adeverinte necesare beneficiarilor de ajutor social;
_ verific cererile de acordare a ajutoarelor pentru incdlzirea locuintei cu gaze naturale si
intocmeste situatiile de plata ale acestora;

. verifici cererile de acordare a ajutoarelor pentru incalzirea locuintei cu lemne si
intocmeste situatiile de plata ale acestora;

» intocmeste si tine evidenta dosarelor de alocatie pentru sustinerea familiei;

~ primeste si verificd dosarele de indemnizatie pentru cresterea copilului pana la 2 ani
respectiv 3 ani pentru copilul cu handicap;

~ Tntocmeste orice situatie solicitatd cu privire la asistenta sociala;

~ Asigurd securitatea documentelor compartimentului.
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COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL

In cadrul compartimentului isi desfasoara activitatea 1functionar public cu urmatoarele

atributii:

Registru agricol

asigurd completarea registrelor agricole ale comunei Harman cu toate datele necesare
pentru fiecare gospodarie a locuitorilor comunei si respectd termenele prevazute de
lege ;

efectueazd verificari privind exactitatea declaratiilor posesorilor de animale si terenuri Si
se ingrijeste de mentinerea la zi a datelor din registrul agricol ;

asiguré intocmirea darilor de seam3 statistice pe baza datelor din registrul agricol ;
asigurd eliberarea certificatelor de producator si a biletelor de proprietate a animalelor ;
participa la lucrdrile anuale ale recensamantului animalelor domestice ;

intocmeste si raspunde pentru realitatea datelor solictate prin adeverinte, ce au ca
obiect inregistréri din registrul agricol si din planul Urbanistic General al localitatii ;

se ingrijeste de comunicarea catre cetdteni a principalelor acte normative ce vizeaza
problemele agricole ;

intocmeste documentele necesare pentru obtinerea de subventii pentru cetdteni gi
colaboreazs cu Directia Agricold pentru rezolvarea problemelor legate de agricultura ;

colaboreazd cu serviciul contabilitate in vederea stabiulirii cat mai exacte a impozitelor
si taxelor ;

elibereazs adeverintele privind datele evidentiate in Registrul Agricol;
organizeazd si intocmeste banca de date computerizatd a Registrului agricol;.

conduce registrul cu evidenta contractelor de arendare incheiate in temeiul Legii nr.
19/1994-legea arendarii ;

Compartiment Cadastru

In acest compartiment isi desfasoara activitatea un functionar public si unul contractual

cu urmatoarele atributii

g

este membru in Comisia locala pentru aplicare a legilor fondului funciar si participa la
lucrarile acesteia;

prezinta la OCPI Bacau documentatiile necesare in vederea intocmirii titlurilor de
proprietate;

intocmeste procese verbale de punere in posesie pentru persoanele indreptatite la
restituire, in vederea eliberarii titlurilor de proprietate;

efectueaza punerea in posesie a terenurilor restituite fostilor proprietari sau altor
persoane indreptatite conform legislatiei in vigoare;

remasoara in caz de litigiu, pe baza documentelor initiale  intocmite la punerea in
posesie, terenurile aflate in proprietatea persoanelor fizice, titulari ai titlurilor de
proprietate, sau dupa caz a mostenitorilor acestora;

tine evidenta terenurilor agricole si a celor ramase la dispozitia Comisiei locale pentru
aplicare a legilor fondului funciar Lipova;
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» face parte din comisia pentru inventarierea patrimoniului public si privat al Comunei
Lipova;

» intocmeste documentatiile necesare pentru administrarea suprafetelor de pasune ale
comunei Lipova;

~ paricipa la intocmirea cadastrului general al comunei Lipova participand la intocmirea
planurilor cadastrale;

~ asigura sprijin de specialitate producatorilor agricoli;

~ tine evidenta terenurilor agricole proprietatea comunei Lipova si celor cu alte destinatii;

» rezolva cererile, scrisorile si petitile adresate de cetateni cu referire la domeniul sau de
activitate;

, efectueazd masuratori topografice pentru punerea in posesie pe amplasamentele
stabilite de comisiile locale de aplicare a legii fondului funciar;

~ Intocmeste fisele de punere in posesie;

~ constituie si actualizeaza evidenta proprietatilor imobiliare si a modificarilor acestora;

COMPARTIMENT URBANISM

In cadrul compartimentului urbanism isi desfasoara activitatea un singur functionar
public, subordonat in mod direct Primarului comunei Lipova, cu urmatoarele atributii:

~ participd la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei si asigur
conservarea

punctelor de hotar materializate prin borne;

~ primeste si verifica documentatia necesara eliberdrii certificatelor de urbanism,
autorizatiilor de construire;

» intocmeste certificate de urbanism si autorizatii de construire [/ desfiintare;

. elibereaza adeverinte referitoare la intravilanul localitatii, conform PUZ-ului aprobat prin
HCL.

» rezolva problemele de corespondentd ale compartimentul urbanism;

~ se ingrijeste si raspunde de obtinerea avizelor pentru intocmirea si aprobarea PUG i
PUD a localitatii. Raspunde de intocmirea PUD si PUZ pentru terenurile intravilane si
obtine avizele necesare aprobarii acestora de catre Consiliul Local;

» intocmeste avizele solicitate de Consiliul Judetean pentru constructiile situate in
extravilanul comunei;

» intocmeste si asigurd transmiterea §i afisarea rapoartelor statistice lunare, trimestriale,
semestriale, anuale privind certificatele de urbanism gi autorizatii de construire,
desfiintare emise pe teritoriul comunei.;

~ verifica respectarea conditiilor impuse prin Autorizatiile de Construire.

SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA
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In cadrul Serviciului voluntar pentru situatii de urgenta este 1 functionar contractual si
este subordonat in mod direct Primarului comunei Lipova

~ raspunde de organizarea si desfdsurarea tuturor activitatilor de prevenire si interventie
in situatii de urgentd, potrivit prevederilor legii, regulamentelor, instructiunilor si
ordinelor in vigoare;

» conduce activitdtile cu privire la: asigurarea capacitatii operative si de interventie,
pregatire, planificare si desfasurarea activitdtilor comform planului de pregatire si
interventie anual al serviciului voluntar;

~ organizeazd si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor
In caz de incendiu, calamitati naturale, explozii si alte situatii de urgentd;

~ planificd si conduce activititile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de
aplicare a documentelor operative;

»~ participd la intocmirea documentelor operative prevazute in Ordinul Ministerului
Administratiei si Internelor nr.718 din 30.06.2005 pentru aprobarea Criteriilor de
performanta privind structura organizatorica si dotarea serviciilor voluntare pentru
situatii de urgenta;

~ asigurd masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind instiintarea
si adunarea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod oportun, in cazul
producerii unor situatii de urgenta sau la ordin;

» asigurd studierea i cunoagterea de catre personalul serviciului voluntar a
particularitétilor localitatii si clasificarii din punct de vedere al protecie civile, precum si
principalele caracteristici ale factorilor de risc care ar influenta urmarile situatiilor de
urgenta din zona de competentg;

> controleazd ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendii, celelalte materiale
pentru interventie s& fie in stare de functionare si intretinute corespunzator;

» conduce lunar, procesul de pregatire al voluntarilor pentru ridicarea capacitatii de
interventie,

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

~ informeaz3 primarul despre stérile de pericol constatate pe teritoriul localitatii;

~ tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul
voluntar;

~ participd la instructaje, schimburi de experienta, cursuri de pregatire profesionalg,
organizate de serviciile profesioniste pentru situatii de urgentd;

~ verificd modul de respectare a masurilor de prevenire in gospodariile populatiei si pe
teritoriul agentilor economici din raza localitatii;

~ face propuneri privind imbunatdtirea activitatii de prevenire si eliminarea starilor de
pericol;

~ pregateste si asigurd desfasurarea bilantului anual al activitatii serviciului voluntar;

~ executd atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile,
prevenirii si stingerii incendiilor.
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COMPARTIMENT PAZA

In cadrul compartimentului Paza Lipova isi desfasoara activitatea 3 functionari
contractuali, cu urmatoarele atributii:

» actioneazd in zona de competentd stabilita prin planul de ordine gi siguranta publica al
unitdtii administrativ-teritoriale pentru prevenirea gi combaterea faptelor antisociale,
precum si pentru mentinerea ordinii §i linistii publice sau curdteniei localitatii;

~ intervin la solicitdrile dispeceratului la evenimentele semnalate prin Serviciul de urgenta

112, pe principiul "cel mai apropiat politist de locul evenimentului intervine", in functie
de specificul atributiilor de serviciu stabilite prin lege si in limita competentei teritoriale;

~ actioneazd, in conditile art. 6 lit. k) din Legea nr. 155/2010, pentru depistarea
persoanelor si a bunurilor urmdrite in temeiul legii;

» participé la executarea masurilor stabilite in situatii de urgentd;

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

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

~ verifica si solutioneazd sesizdrile i reclamatiile primite din partea cetdtenilor unitdtilor
administrativ-teritoriale, legate de problemele specifice compartimentului;

~ verificd respectarea masurilor de transportare a resturilor vegetale rezultate de Ia
toaletarea spatiilor verzi, de catre firmele abilitate;

» verificd respectarea obligatiilor privind intretinerea curateniei de catre institutiile
publice, operatorii economici, persoanele fizice i juridice, respectiv curatenia fatadelor,
a locurilor de depozitare a diferitelor materiale, a anexelor gospodaresti, a terenurilor
aferente imobilelor pe care le detin sau in care functioneaza, a trotuarelor, a rigolelor, a
csilor de acces, a parcarilor, a terenurilor din apropierea garajelor §i a spatiilor verzi;

» verifica respectarea normelor privind péstrarea curateniei in locurile publice;

» vegheazd la respectarea standardelor §i a normelor privind nivelul de zgomot si
poluarea sonord;

» verifici respectarea normelor privind pdstrarea curateniei albiilor raurilor gi a cursurilor
de ape ce traverseaza unitatea administrativ-teritoriald;

» vegheaza la respectarea normelor privind protejarea si conservarea spatiilor verzi;

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

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



constatd contraventii si aplicd sanctiuni contraventionale pentru incdlcarea prevederilor
art. 25, lit. a)-i) din HG nr. 1332/2010;

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

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

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

constatd contraventii in cazul nerespectdrii normelor privind executarea lucrarilor de
constructii si stabilesc masurile necesare intrarii in legalitate, in conditiile legii;

verificd existenta autorizatiei de construire si respectarea documentatiei tehnice
autorizate pentru lucrdrile de constructii;

verificd legalitatea amplasdrii materialelor publicitare;
verifica si identificg imobilele si imprejmuirile aflate in stadiu avansat de degradare;

verifica si solutioneaza sesizdrile si reclamatiile primite din partea cetdtenilor, legate de
problemele specifice compartimentului;

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

constatd contraventiile date in competentd si aplica sanctiunile, potrivit legii;
p&zeste gradinile, parcurile si locurile de joacd din comuna;
verificd, in timpul serviciului, locurile si punctele vulnerabile, existenta §i starea

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

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

nu péraseste postul incredintat decdt in situatiile si conditiile prevazute in consemnul
postului;

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

n cazul s&varsirii unei infractiuni flagrante, ia madsuri de predare a faptuitorului
structurilor Politiei Roméane competente potrivit legii. Daca faptuitorul a disparut,
asigura paza bunurilor, nu permite patrunderea in campul infractional a altor persoane
si anuntd unitatea de politie competentd, ntocmind totodatd proces-verbal cu cele
constatate;

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



COMPARTIMENT Gospodarire Comunala

Compartimentul administrativ are doi angajati, personal contractual

Principalele atributii ale compartimentului sunt:

asigura deplasarea functionarilor primariei, in interes de serviciu, la diferite institutii;
asigura transportul documentelor la diferite institutii;

efectueaza procedurile prealabile pentru derularea procedurilor de achizitie publica
conform legislatiei in domeniu;

pastreaza dosarele de licitatie prin care s-au instrainat bunuri din patrimoniul comunei si
s-au concesionat bunuri din domeniul privat

pastreaza documentatiile ce au facut obiectul contractelor de achizitie publica, verifica si
raspunde de buna executie a acestora si parcurge procedurile pentru inscrierea actelor
in evidentele financiar contabile.

Asigura incalzirea institutiei pe perioada sezonului rece prin aprinderea si intretinerea
focului la centrala in fiecare dimineata

Asigura curatenia in institutie si curtea aferenta institutiei

BIBLIOTECA
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Raspunde de gestiunea bibliotecii;

Ciutarea si inscrierea cititorilor in sistem traditional;

Evidenta publicatilor imprumutate si restituite de cititori in sistem clasic;

Verifici starea fizicd a cartilor restituite de cititori;

Orientarea i indrumarea cititorilor in sectia cu acces liber la raft;

Intocmeste si pune la dispozitia cititorilor "Regulamentul utilizatorilor” in vederea
cunoasterii normelor de imprumut;

Participd cu comunicéri si studii la actiunile bibliotecii sau in afara ei;

Prin intreaga activitate contribuie la satisfacerea cerintelor de lectura si studiu ale
utilizatorilor care frecventeaza biblioteca;

Asigurd informarea utilizatorilor privind fondul de publicatii si servicii pe care le poate
oferi biblioteca ;

Evidenta primara si individuala a fondului de carte;

Efectuarea operatiunilor de scoatere din gestiune a cartilor pldtite, rupte sau transferate
(R.M.F. si inventarul bibliotecii);

Face propuneri pentru casarea unor carti deteriorate fizic;

Alcituirea tabelelor si formelor pentru scoaterea documentelor din gestiune gi
fnaintarea acestora la contabilitate;

intocmeste programul anual de activitate al bibliotecii; dupd aprobare, ia masuri pentru
realizarea lui;

Organizeazd si raspunde de buna functionare a Centrului Internet pentru Public;

Asigurd comunicarea cu treapta ierarhica superioara;

Verific documentele si corespondenta elaborate in cadrul bibliotecii;

Raspunde de intocmirea calendarului evenimentelor social-culturale anual;

Raspunde de activitatea editoriald a bibliotecii;

Organizeazé manifestarile culturale, avand drept scop principal, promovarea imaginii
bibliotecii ca centru important de cultura gi educatie;
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~ Participa la simpozioane, consfatuiri, schimburi de experientd, colocvii, etc.;

Raspunde de realizarea metodologiilor specifice serviciului;

~ Reprezintd institutia in raporturile cu persoanele fizice si juridice privind activitatile
specifice din cadrul bibliotecii pentru care primeste delegatie de autoritate;

~ Completeaza colectiile bibliotecii prin achizitionarea de carti, periodice, documente

grafice si audio-vizuale in functie de nevoile de informare a populatiei comunei,

Oferd utilizatorilor servicii pentru studiu, informare si documentare la sala de lecturd cat

si imprumut la domiciliu;

Asigura imprumutul interbibliotecar potrivit solicitdrilor primite;

Organizeaza catalogul alfabetic si sistematic;

Elaboreaza instrumente de informare, bibliografii;

Asigurd gospodarirea, gestionarea si pastrarea corespunzatoare a patrimoniului;

Urmareste executia bugetard si rezolvarea problemelor administrative in vederea bunei

gospodariri @ bazei materiale existente;

Raspunde de intreaga activitate a bibliotecii;

Pastreaza confidentialitatea documentelor;

Respecta normele PSI si de protectia muncii;

Respectd legislatia Tn vigoare, normele, ordinele, reglementdrile emise de Ministerul

Cultelor si Culturii si conducerea institutiei;

respectd prevederile Contractului colectiv de munca la nivel de primdrie si Regulamentul

de Organizare si functionare al Bibliotecii. Se achitd de atributiile prevazute in fisa

postului si de sarcinile concrete de munca conform standardelor de performantd ale

postului;

» Respectd programul de lucru.
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COMPARTIMENT SECRETARIAT, ARHIVA SI RELATII CU PUBLICUL

~ Asigura legatura permanenta cu publicul; asigurd indrumarea si consilierea cetatenilor
privind solicitarile acestora

~ Pune la dispozitia solicitantilor formularele necesare solicitarilor

» Asigura primirea si inregistrarea sesizarilor cetatenilor, a solicitarilor, a reclamatiilor
adresate Primariei si Consiliului Local; distribuirea acesteia catre compartimentele de
specialitate, in vederea solutionarii in termenele legale, tinand astfel evidenta intrarilor
si iesirilor de corespondenta la nivelul institutiei;

~ Urmareste circuitul corespondentei si prezinta periodic informari cu privire la stadiul
rezolvarii acestora; Asigurd eliberarea si transmiterea documentelor catre solicitanti si
tine evidenta confirmérilor de primire si a retururilor in registru special sau informatic;

» Preluarea comenzilor telefonice din exterior si din birouri si a faxurilor pe care le
inainteaza spre inregistrare;

~ Asigura informarea cetatenilor cu privire la actele necesare eliberarii documentelor
solicitate, precum si cu privire la programul de audiente si de lucru cu publicul;

» Informeaza si indruma publicul, referitor la atributiile si competenta compartimentelor
primariei, dand informatii primare pentru diverse solicitari;

~ Contribuie la promovarea imaginii institutiei in relatia cu cetatenii,
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Afisarea diferitelor comunicari la avizierul Primariei;
Asigurd evidenta timbrelor si efectelor postale;

Executarea serviciului de expediere a corespondentei create la nivelul Primariei comunei
Lipova,

Arhivarea si inventarierea pe termene de pastrare, conform Nomenclatorului arhivistic
a documentelor create la nivelul serviciului.

Expedieaza raspunsurile la petitiile adresate Primarului

Asigura informarea publicului asupra metodologiei de lucru a Primariei cu privire la
intocmirea dosarelor de obtinere a autorizatiilor de functionare (privatizare), certificate
de urbanism, autorizatii de constructii diverse si a locuintelor,probleme de fond funciar,
audiente, ajutoare sociale etc.

Asigurd realizarea lucrdrilor  secretariatului  Primariei  Comunei  Lipova  si
intocmeste raspunsuri la corespondenta curentd referitoare la activitatea proprig;

Programarea audientelor la conducerea Primariei Comunei Lipova si urmarirea
solutionarii problemelor respective ;

Operarea in calculator a documentelor de la si catre alte compartimente;

Crearea si actualizarea permanentd a unei baze de date referitoare la orarele, institutiile
si persoanele aflate in colaborare cu Primaria Comunei Lipova.

Compartiment proiecte europene si Achizitii publice
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aplica corect legislatia in vigoare privind achizitiile publice;

elaboreaza strategia de achizitii publice;

aplica principii in elaborarea cerintelor de selectie si elaborare a caietului de sarcini;
intocmeste dosarul de licitatie publica;

deruleaza procedurile specifice de achizitie publica;

gestioneaza contestatiile formulate in procedura de atribuire a contractului;

evalueaza cfertele depuse;

atribuie contractul de achizitie publica;

sa manifeste disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu;
sa raspunda la toate solicitarile venite din partea conducerii pentru indeplinirea unor

sarcini conform fisei postului;

Ve

sa fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine

civilizata si corecta fata de toate persoanele cu care vine in contact;

Vs

sa respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si PSI din obiectivul unde

desfasoara serviciul;



» angajatul trebuie sa utilizeze, potrivit instructiunilor de utilizare a substantele
periculoase, instalatiilor, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele de lucry;

» sa acorde ajutor atat cat este rational posibil oricarui alt salariat aflat intr-o situatie de
pericol;

~ angajatul va desfasura activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericole de
accidentare sau imbolnavire profesionala persoana proprie sau alte persoang, in
conformitate cu pregatirea si instruirea in domeniul protectiel muncii primita de la
angajatorul sau;

. sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii Si
masurile de aplicare a acestora;

. sa aduca la cunostinta de indata administratorului accidentele de munca suferite de
propria persoana sau de alte personae din institutie;

» sa coopereze cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii in
munca, atat timp cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse de
autoritate competenta pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

. <3 refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in pericol
de accidentare sau imbolnavire profesionala persoana sa sau a celorlalti participanti.

. <a informeze de indata conducerea despre orice deficienta constatata sau eveniment
petrecut;

. sa execute alte activitati in legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de
persoanele care au acest drept.

» Participa la elaborarea programelor multianuale a strategiilor de dezvoltare economico-
sociala;

. Elaboreaza cereri de finantare pentru proiecte de investitii de interes local din sfera de
atributii a Primariei Comunei Lipova;

» Initiaza programe si proiecte in parteneriat cu institutii de invatamant si organizatii
nonguvernamantale pentru informarea societatii civile asupra notiunilor vehiculate in
procesul de integrare europeana: institutii europene, aquis comunitar, programe
comunitare, instrumente financiare avantaje/dezavantaje ale integrarii;

~ Asigura documentarea si monitorizarea componentelor programelor de finantare ale
Uniunii Europene, Fondurilor de Preaderare si Fondurilor Structurale destinate
administratiei publice locale si furnizeaza aceste informatii institutiilor din subordinea
Consiliului Local Lipova eligibile pentru aceste programe;

» Inventariaza toate proiectele care solicita fonduri, altele decat cele bugetare, din toate
departamentele Primariei Comunei Lipova;

. Tdentifica necesitatile si constrangerile care afecteaza comunitatea locala, grupurile
“tinta” pentru acestea si resursele ce stau la dispozitia comunitatii;

- Colaboreaza cu entitatile autoritatile care au atributii in domeniul integrarii (Ministerul
Integrérii Europene, directile de specialitate ale altor ministere si institutii centrale,
Agentia pentru Dezvoltare Regionald);

» Asigura legatura Primariei Comunei Lipova cu delegatia Comisiei Europene la Bucuresti
i cu administratorii Fondurilor de Preaderare si Fondurilor Structurale in domeniul
politicilor si programelor de dezvoltare ale comunei;
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~ Acorda consultanta departamentelor Primdriei Comunei Lipova si institutiilor/ serviciilor
publice subordonate Consiliului Local Lipova pentru scrierea cererilor de finantare;

~ Face cunoscute ,prin pliante, seminarii, work-shopuri, proiectele cu finantare externa
realizate de Primaria Comunei Lipova;

~ Monitorizeaza beneficiile materiale, sociale si de negociere realizate prin implementarea
proiectelor si prezinta aceste rezultate prin mijloace specifice (mass-media, internet);

~ Asigura documentarea si elaborarea tuturor materialelor specifice necesare
implementari si realizarii proiectelor;

~ Indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului sau care reies din
hotararile Consiliului Local Lipova;

~ Intocmeste proiecte de hotarari pentru Consiliul Local Lipova si de dispozitii ale
Primarului in domeniul de activitate;

~ Asigura traducerea materialelor si documentelor in domeniul integrarii europene de
interes local;

» Asigura documentarea, analiza si intocmirea bazei de date privind actele normative ale
Uniunii Europene in domeniile de interes ale administratiei publice locale.

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

» Duce la indeplinire orice alte atributiuni date de primar sau cele care rezulta din actele
normative in vigoare.

DISPOZITII FINALE

ART. 39: In Primaria comunei Lipova sunt respectate dispozitiile Legii 202 / 2002 privind
egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati si a Legii 52 / 2003 privind
transparenta decizionald in administratia publica.

ART. 40: Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in
legislatie, care privesc probleme de organizare, sarcini si atributii noi pentru functionarii
primariilor.

ART. 41: Secretarul institutiei este obligat s& asigure cunoasterea si respectarea de catre

intregul personal a prezentului regulament.

ART. 42: Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecdrui compartiment
functional.

ART. 43: Acest regulament poate fi modificat ori de cate ori necesitatile legale de
organizare si disciplina muncii o solicita.

ART. 44: Personalul Primariei comunei este obligat sa cunoascad si sé respecte
prevederilg 2atului Regulament.
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