JUDETUL ARGES
ORASUL COSTESTI
CONSILIUL LOCAL COSTESTI

HOTARARE NR.57
privind aprobarea Regulamentulul de Organizare si Functionare a aparatulul de specialitate al
Brimarului crasuiui Costesti si a servicilor subordenate Consilivlul Local al orasului Costesti

Consiiul Local al orasului Costesti, judetul Argesg, intrunit in gedinga ardinard, convocata
in ziua de 27.08. 2024

Avand in veders:

-Referatul de aprobare intocmil de intiator, demnul ing. Baicea lon-Primarul oragului
Costesti, inregistrat sub nr, 18507121 08.2024, prin care sclcild aprobarea Regulamentului de
Organizare g Funcjonare a aparatului de specialitate &l Primarulul orasulul Costesti 50 &
sarvicilor subordonate Consiliului Local al oragulus Gostesli,

-Raporty! compartimentului de specialitate inregistrat sub nr. 18508/21.08.2024, intocmil
de doamna Mecula Gabriels, inspector superior in cadrul Compartimentuiu Resurse Umane;

H O L nr.92/28.11,2023, privind reorganizarea aparatulul de speacialitate al primaruli
Orasului Costesti si Serviciilor subordonate Consifiului Local, precum si aprabarea organigramei
si a statului de functii potrivit Legii ne 206/2023,

-H.C.L nr.27i30.04.2024,  referitoare  la modificarea i completarea
H.C.L. nr.92/28.11.2023, privind recrganizarea aparatulul de specialitate al primaruiul
Orasului Costesti si Serviclilor subordonate Consilivlui Local, precum si aprobarea
organigrame s a statului de functil potrivit Leqii nr 296/ 2023;

-prevederile art. 129 alin(1), ahkn.(2) lit&" s alin.{3) it..c, art. 133 alin, (1), art. 134 alin.{1}
it & ant 136 alin (8), art.196 alin (1) lit.,a", art. 370 alin.{1) si alin.{2], art 405, art. 407 si art.518
din O G, nr.57/2010, privind Codul administrativ, cu modificarile si complaiarile ultericare;

Tindind cont de avizele comisiilor de specialiate ale Consiliului local Costesli

in temeiul dispozitilor art.139 alin (1} din QUG nr.57/2018, privind Codul administrativ
o modificarile si completarile ultarioars;

HOTARASTE:

Art.1.Se aprobd Regulamentul de Organizare $i Funclionare a aparatului de specialitate
al Primarutui orasului Costesti si g senvicilor subordonats Censiliului Local al orasulu Costesti,
conform anexei nr.1, care face parle integranta din prezenta hotdrére

Art.2.Primarul orasulul Costesti, prin compartimenigle de specialtate, va duce |a
indeplinire prevederile prezentel hotararn,

Art.3.La data adoptasii prezentei hotdrdn, HOL nr 102021122023, privind agrobarea
Regulamentului de Organizare i Funclionare a aparatulu de specialitate al Primarului arasulu
Costestl sl a servcilor subordonalg Consiliulul Local al crasului Costesti, is Inceteaza
apiicabilitatea.

Art.4 Prezenta hotarre va fi comunicatd in lermen legal prn grija secrelarului general al
orasului:

- Institutiel Prefectulul judetulul Arges,

Primarului orasulul Costest,
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JUDETUL ARGES
ORASUL COSTESTI
CONSILIUL LOCAL COSTESTI

HOTARARE NR.57
srvind agrebarea Regulamentului de Organizare i Functionare a aparatului de specalitate al
Primarulul orasulu Costesti si a servicilor subordoenate Consifiuiul Local 2l orasulul Coatest

Consiliul Local al orasulu Costesti, judetul Arges, Intrunit In gedinia ordinara, convocald
iz de 27 08,2024,

Avand in vedere:

Referatul de aprcbare intocmit de inifiator, domnul ing. Baicea lon-FPrimarul oraguiul
Costesti, inregistral sub nr 18507727 08 2024, prin care solicita aprobarea Regulamentului de
Organizare 3 Functionare a aparalului de speciaitale al Primarului orasuiui Costesti si a
servicilor suberdonate Consiliului Local &l orasuiui Costest,

-Raportul compartimentulul de specialitate inregisiral sub nr. 1850821 082024, intocril
de doamna MNecula Gabriela, inspector superior in cadrul Compartimentulu Resurse Umane,

H.C.L nr02/28 11,2023, privind rearganizarea aparatulul de specialitate al primarulul
Orasulul Costesti si Servicilor subordonate Consitivlul Local, pracum s aprabarea organigramed
si @ stalului de functii potrivit Legii nr. 2868/2043;

-H.C.L nreTian.04 2024, refentoare la modificarea § completarea
H.C.L, nr.O2/28 11,2023, privind reorganizarea aparatului de specialitate al primarului
Orasului Costesti si Serviciilor subordenate Consilulus Local, precum si aprobarea
organigramei si a statului de functii potrivit Legii nr 296/2023;

_orevederile art 129 alin{1), alin.(2) I, i alin (3) bt..c", arl.133 alin.{1). ar. 134 alin.{1)
lit. _a®. arl, 138 alin.{8), art. 186 alin.(1) 2", ar 370 alin.(1) & alin(Z}, art.405, art 407 sl art 315
din 0.U.G. nr.57/2018, privind Codul administrativ, cu modificérile si completanile ullericars.

}!Hél"ld cant de avizele comisilor de specialtats ale Consifivlul local Costests

n lemeiul dispozitilor art. 139 aling1) din O.U.G. nr 5772019, privind Codul administrativ
cu meodificdile si completarile ullenoare

HOTARASTE:

Art.1.Se aproba Regulamentul de Organizare g Funchonare a aparatulu de specialilate
sl Primarulul orasului Costesti si a senvicilor subordonate Consilivlul Local al oragului Costest,
conform anexei nr.1, care face parte integrantd din prezenta hotarare

Art.2.Primarul orasuiul Costesti, prin sompartimentele te specialitate, va duce la
indeplinire prevederile prerentai hotarari

Art.3.La data adoptdni prezentei hotardd, HCOL nr 102021122023, privind aprobarea
Regulamentului de Organizare si Functionare a aparalulul de specialitate al Primarului orasulul
Costesti si 8 serviciilor subordonate Congllhulul Local al oraguiu Costest. s inceteazd
aplicabilitalea.

Art.4 Prezenta hotardre va fi comunicata in termen legal prin grija secretarulu: general &l
aragulul;

- Inslitutiei Prefectulul judefulu Arges.

Primarului aragulul Costesti;

_ Datad astan:27.08.2024
I,ﬂ -n;':::-_ntrasernnea;r{a He-::::aimﬁﬂen&ral oras

|I Chirita lufiana
J |
PRESEDINTE DE SEDINTA, TRy
| NIT fmmu ry
[ L"‘; L ¥
¥

"



-l Wl R ol

ain 2] din GUG v 57/2013)

Comumcares cdtre Prefectul Judeliui Argeg (art 157

M. | Dparajune afechiats Dala Semndilya prrscanal
Grt. EZZLLiaN respensabiin 55 etechiezd
_procadias
I B 7 2 i B =
L | Adoplares Holhrdnai 5-8 Rout o majariabs ansobils JF.00.2424 -
2. | Comuricarma catre Primesul ceasukil Costessi (art 107 | 27.08.2024 .

Apgcarsa la cunoslingd pabica (ne 107 glin (4) & arL 139

Comunizarea, ramha il cazul ool oo cerasler ingvicusl
— i cel miEt & rin de la dets comunicdril oficsal chim

3
BN 1] o0 OUG nr57/2019)
3 .
alin 1) din DL nr 5201 5)
5 e
prafact (an. 380 alin 1) dn CLIG e 572018}
=}

Holdride devine obligatons sau produce afecle juridice,
chupil caz (5, 198 alin {1 gi & 199 alin{2) din QLG
ne SR ) i




JUDETUL ARGES
ORASUL COSTESTI
CONSILIUL LOCAL COSTEST

HOTARARE NR.57
privind aprobarea Regulamentului de Organizare gi Funciionare & aparatului de specialiitate al
Primarulu crasului Costest $i a serviciilor subordonate Consiliulul Local al arasulul Costesti

Consiliul Local al orasului Costest, judetul Arges, intrunit in gedinfa ordinara, convocatd
in ziua de 27.08.2024;

Avdnd n veders:

‘Referatul de aprobars intocmit de intiator, domnul ing. Baicea lon-Primarul orasulw
Costestl, inregistrat sub nr1B8507/21.08.2024, prin care solicitd aprobarea Regulamentulul de
Organizare si Funciionare a aparatului de specialitate gl Primarului orasulin Costesti si &
servicilor subordonate Consiliului Local al orasului Costesh,

‘Raportul compartimentului de specialitate Inregistral sub nr 18508/21.08.2024, intocmit
de doamna Necula Gabriela, inspecior superior in cadrul Compartimentulul Resurse Umane,

HOL nr82i28.11 2023, privind recrganizarea aparatului de specialitate al primarului
Orasulul Costesti si Senviciilor subordonate Consiliului Local, precum sl aprobarea organigramei
si @ statulul de functii potrivit Legil nr.206/2023

HOL  nr27a0.04.2024,  referitcars la modificarea i completarea
H.C.L. nr.82/28.11.2023, privind recrganizarea aparatulul de specialitate al primarulul
Orasului Costesti i Servicilor subordonate Consilivlul Local, precum s aprobarea
organigramei si a statului de functil potrivit Legil nr. 28612023

-prevederiie art.129 alin (1}, ahn.(2) lit. a" gi alin.{3) lit..c", art 133 alin.{1), art.134 alin.{1)
it & art 136 alin(8), art. 196 alin{1) it a", arL 370 alin(1} si alin {2), arl 405, ar.407 s an 518
din OULG. nr.57/2019, privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulteroare,

Tinand cont de avizele comigilor de specialitate ale Consiliului local Costesti;

In temeiul dispozitiilor art. 139 alin.(1) din O.U.G. nr.57/2019, privind Codul administrativ,
cu modficarile sl completénle ullericarna;

HOTARASTE:

Art.1.5e aproba Regulamentul de Organizare $i Functionare a aparatului de specialiate
al Primarului orasulul Costesti si & servicillor suborgonate Consiliului Local al orasulu Costesll,
conform anaxel nr.1. care face parle integranta din prezenta hotérare

Art.2 Primarul orasulul Costesti prin compartimentele de specialitate, va duce la
indeplinire prevederile prezantal hotdran,

Art.3.La data adoptdrii prezentel hotérdn, HCL nr102/21.12.2023, priving aprobarea
Regulamentului de Organizare $i Funciionare a aparatului de specisltate al Primarulul arasulu
Costestl s a servicilor subordonate Consiliulul Local al orasuli Costest, 15 inceleaza
aplicabilitatea.

Art.4 Prazonta hotdrare va fi comunicatd in termen legal prin grija secretarului general al
oragului

- Institutiei Prefectidui judetului Arges
- Primarului arasulul Costegti
Data astdazi 27.08.2024
contrassmneaza secrelap genaral orag
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REGULAMENT
de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al
Primarului orasului Costesti si Serviciilor subordonate Consiliului
Local al orasului Costesti
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Capitolul.1
Dispozitii generale

Orasul Costesti este unitaten administrativ-teritorizld cu personalitate juridicd, care define

un patrimoniu $i are inifiativa in cees eo priveste administrarea intereselor publice locale.

Administrapia publich a orasulw Costesti se intemeinzd pe principiile descentralizdiri,
autonomiet locale, deconcentrarii serviciilor publice, eligibilitafii autoritatilor administratiet publice
locale, legalitatii si al consultdrii cetageniior in solujionares problemetor locale de interes deoschit,

Autorititile administrajiel publice prin care se realizeazi avtonomiz locali fa nivelul cragului
Costest sunt: Consiliul Local al orasului Costesti, ca autoritate deliberativi, s1 primarul orasulu
Costesti, ca autoritate executivd, alesc contorm legn,

Consiliul local s1 primaral funclioneazii ca aotoritifi ale administratici publice locale si
rezolvil treburile publice din eras in condifitle previzute de Tege,

Primiria orasule: Costesti - structurd functionald fas3 personalitate jundicd si 1ard capacitate
procesuald, cu activitate permanentd, care duce la indeplinire hotirdrile autontafil deliberative 31
dispozifiile autoritifii executive, solutionind problemele curente ale colectivitaii locale, constituitd
din: primar, viceprimar, consilierul primarulur sau persoanele incadrate la cabinetul primarulu 5
aparatul de specialitate &l primaralu,

Art. 1. {1) Alesii locali - primaru], viceprimarul, consilierti locali, in exercitares mandatulu
lor; alesit locali indeplinese o funciie de autoritate publica;

2) Aparatul de specialitate al primaralui reprezintd - totalitatea compariimentelor
funciionale, fird personalitate juridica, de la nivelul UAT oragul Costesti, precum si secretarul
general al UAT orasul Costesh

Primmarul i consilierul din cadrul cabinetului primarulul, viceprnimarul, nu fac parte din
aparatul de specialitate:

(3} Aparatul de specialitate al primaralol orasulul Costesti este constituit din componente
funclionale structurate in directic, servicii §i compartimente, potrivit structurit organizatorice
stabilite prin Hotérdire a Consilivlui Local al orasulut Costests, asipuriind executarea fucranlor $i
activitijilor potrivit atributiilor $i competentelor stabilite in preventul regulament, precum i in
conformitate cu prevederile actelor normative adoptate de Parlamentul si Guvernul Romaniel, a
hotdrdrilor Consilinlul Local, precum 51 a dispozitinler pnmarulun erasulu Costesti.

{4} Serviciile publice reprezintd activitatea sau ansamblul de activitah organmizate de o
autoritate 4 administratiel publice or de o institupie publica sau autorizati’autorizate on delegatd de
aceasta, in scopul satisfacerii unei nevoi cu caracter general sau o unwe interes public, in mod regulat
s1 continuy din subordines autoritifilor publice locale - primar s1 consilivl local - au fost inhimtate
in prncipalele domenii de activitate, potnvit speciticulul si nevoilor locale, cu respectarca
prevederilor legale.

Art.2. Prin compartimente, in intelesul prezentulnn regulament, se definese ¢a strucfurd
functionald constituiti in cadrul aparatulul de specialitate al primarului, rd personalitate juridica,
formatd din persoane cu atribufii 5i sarcind relativ stabile, subordonate unei autorititl unice;
compartimentul de resort reprezintd un compartiment funcfional.

Art.3. Legatura intre difentele compartimente ale Primarier Orasulu Costesti se face prin
conduciitorii acestora, iar leghtura cu alte institufii sau autoritafi ale administraficl publice locale i
centrale, prin reprezentaniil legali &1 institutied,

Artd4, Conduciatorii compartiimentelor, din dispozifia sau cu aprobarea conducern Priméine
Orasului Costest, vor putea stabili, in baza unor acte normative( hotirdn de consiliv local, Tegi,
ordonante, hetirdn de guvern, ordine 2le ministrilor) si alte sarcini i responsabilitiyi, in completare
la cele previizute in prezentul Regulament, pentru personalul din cadrul acestora,

i



Art.5. Sarcinile i responsabilitifile care devin completdn la fisele de post, conform art. 4,
vor 11 prezentate in scris s asumate sub semnadturd de citre salariafii indreptitifi sd le aduca la
indeplinire,

Capitolul. 2
Desericrea Organigramel Primariei Orasulul Costesti

Art6, Organigrama Primbriel Orasulol Costesti se aprobi de citre Consiliul Local la
propunerea primarului, atunei cind intervin modificin majore Tn confinutul acesieia.
Art. 7. Organigrama este structuratd pe 3 module organizatorice, In funclie de nivelul ierarhic
care exercitd coordonarea acestora, dupd cum urmeazd ;
I.Primarul, are in subordine directd pe viceprimarul si secretarul general al orasului, precum
51 uwmdtoarele compartimente
1.1. Compartiment Cabinet primar
1.2, Serviciul Buget contabilitale-impozite si taxe locale
1.2.1. Compartiment Buget Contabilitate
1.2.2.Compartiment Impozite $i taxe locale
1.3, Serviciul Urbanism,Cadastru-Registrul Agricol, Relatii cu Publicul
1.3.1 Compartiment Urbanism
1.3.2 Compartiment Protectia mediului-inspectie comerciala
1.3.3 Compartiment Registrul Agricol-Cadastru
1.3.4 Compartiment Relaii cu Publicel
|.4. Dhirecpia de asistentd sociald
l.4.1 Compartiment autoritate tutelard si protectia copilului;
1.4.2 Compartiment benefici de asistenia sociald;
1.4.3 Compartiment persoane cu handicap;
1.4.4 Compartiment situatii de rise i prevenire marginalizare sociali;
1.4.5 Compartiment Asisten}d Comunitard
1.4.6 Compartiment monitorizaren persoanelor virstnice
1.4.7 Centrul de zi pentru persoane viirsinice
1.4.8 Compartiment asistenid medicald scolard
|.4.9 Compartiment Adipost de Noapte
410 Compartimen! Asistenii Personali.
1.5, Compartimentul Situafii de urgenti-monitorizare video,

HoViceprimarul, este subordonat primarului si, in situatiile previzute de lege, inlocuitorul
de drept al acestuia 31 are in subordine directd urmitoarele compartimente:
2.1, Servicwl Admimistrativ Gospodaresc
2.2, Serviciul Intretinere Dromeniul Public
2.3, Cash de Culterd
2.4, Biblinteca
2.5 Piata Orasului Costesti

T Seeretarul general al orasului Costesti, arg in subordines direetd urmtoarele
compartimente:
3.1, Compartimentul Resurse Umane
3.2, Compartiment Juridic

3.3, Compartiment Dezvoltare Locald si Achizitii Pubfice
3.4, Serviciul Public Comunitar Local de Evidenfa Persoanelor

e

IV, Serviciul Public de Salubrizare al Orasului Costesti-cu personalitate juridici
(=dubl subordonare, subordonat Consiliului Local al orasului Costesti si primarulai orasului
Costesti), aprobat prin HCL nr. 32/15.06.2021.
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Art, B Organigrama este insofith de stawl de functii al Primariei Orasului Costesti care
cuprinde nomenclatorul functiilor de conducere si executie corespunzator necesarului de postur
aprobate prin organigramd, cu precizarea categoried, clasel 5i gradului pentri Necars postin parte.

Art.9. Modificarea organigramei, implicit 4 numérulni de posturi si a statului de functii. se
realizeaz® ou aprobarea Consilivlui Loecal, pe baes unii rapor! intoemit de compartimentul de
specialitate ¢u avizul primarulus,

Art. 10.Pentru ficcare compartiment din cadrul organigramei, se stabilesc atributil specifice,
care rezultd din necesitatea aplicarii actelor normative in vigoare, a hotérarilor Consiliului Local si
a dispozitiilor primaralui, precum 51 din necesitatea solufiondrii problemelor curente ale
colectivitagii locale.

Art.11.Pentru indeplinirea corespunzitoare a atsibugiilor, sefii de
directii/servicii/compartimente repartizeazd sarcinile de serviciu pe salariayii din subordine, prin
intoemirea de fige de post pentry fliecare dinire acestia,

Art, 12, Prineipale tipuri de relafii fimetionzle 5i modul de stabilire al acestorn se prezinta
asthel:

A. Relatii de autoritate terarhice:

a) subordonarea viceprimarului faid de primar;

b)) subordonarea secretarulu general fald de pnmar ;

¢} suhordonaren sefilor direcitlor/serviciilor si compartimentelor independente fati de
primar 5i dupd caz, fagd de viceprimar sau fatd de secretarul general al orasului Costesti, in limita
competenfelor stabilite de legislajia in vigoare si a dispozitiifor primarului;

d) subordonarea personalului de executie fagd de secretarul general, seful de directie, seful
de serviciu, dupd caz, pentru personalul din subordinea directd.

B. Relatii de autoritate funcfionale:

Se slabilese de ¢dtre compartimentele din structura organizatoricd a Primariei orasului
Costesti ¢u serviciile g1 institufiile publice din subordinea Consiliului Local, precum si, in
conformitate cu obiectul de activitate, cu atrbufiile specilice Recling  compartiment  sau
competentele acordate prin dispozitia primarului 51 in limitele prevederilor legale;

C. Relatii de cooperare:

a) Se stabilesc Intre compartimentele dir structura organizatoricd a Primiriei orgsului
Costesti sau intre acestea st compartimeniele corespondents din cadrul unitfitilor subordonate
Consiliulum Local Costesti:

0S¢ stabiiese intre compartimentele din stroctura organizatoricd a Primériei orasuloi
Costest: 5i compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale,
OG- wret ete. din tard sau din stilindtate. Aceste relatit de cooperare exlerioand se stabilese numai
in limitele atribufiilor compartimentului sau a competenielor scordate prin dispozifia primarului
sau hotirdrea Consilivlut Local Costests,

D. Relalit de reprezentare;

In limitele legislatiei in vipoare $i a mandatului acordat de primar {prin dispozitie), secretanl
eeneral, viceprimarul sau personalul comparimentelor din structura organizatoricd reprezinta
Primdria oragului Costesti in relagiile cu celelalte structuri ale administrafiel centrale sau locale,
organisme, O.N.G.-uri, etc., din tara sau str3indtate;

E. Relagii de inspectie si control:

=e¢ stabilesc de chtre compartimentele specializate in Inspectie §1 control, respectiv:
Compartimentul protectia medivlui-inspectie comerciald g compartimeniele sau personalul
mandatat prin dispozitia primarulul pentru a desfisura activithii supuse Inspeciiei s controlului,
conlorm competenielor stabtlite prin legt s1 alte acte normative in vigoare,

L



Capitolul 3

Atributiile Condueerii Primariei Orasului Costesti
Secfiunea 1. Rolul si atributiile primarului orasului Costesti

Art.13.

{1} Primaral asigurd respectarea drepturilor si libertatilor fmdamentale ale cetdfenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum $i punersa in aplicare & legilor, a decretelor Pregedintelui
Romdniei, a ordonanfelor si hotdedrilor Guvernului, 2 hotdrdrilor Consilivlu Local, Primarul
dispune misurile necesare §i acordd sprijin pentri aplicarea ordinelor si instructivnilor cu caracter
normativ ale minigtrilor, ale celarlalyi conducitori ai antoritiiilor administratiei publice centrale. ale
prefectulun, a dispozifiilor presedintelul consiliulul judetean, precum si a hotdrdrilor consiliului
Judetean,in condisiile legii.

{2} Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenia sa prin actele prevazute la
alin. (1), primarul are in subordine un aparat de specialitate. in exercitarea atributiilor sale
primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual, Acestea devin execulorii numai dupi
ce sunt aduse la cunostinga publicd sau dupi ce au fost comunicate persoanelor interesate, dupi
caz.

(3} Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale
incadrate cu functionar publici gi personal contractual,

(4) Primarul conduce institutitle publice de interes local, precum si serviciile publice de interes
lovica!

t3) Primarul participd la sedintele consilinlui local §i are dreptul 53 51 exprime punciul de
vedere asupra tuturor problemelor insense pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente
de fond sau de formd asupra oriciror prolecte de hotirirl, inclusiv ale altor inifiatord, Punetul de
vedere al primarului se consemneard, in mod obligatoriv, in procesul-verbal al sedingei.

(6) Primarul, in calitaten sa de sutoritate publich executivd a administratiel publice locale,
reprezintd unitatea administrativ-teriterald in relagiile cu alte autorititi publice, cu persoanele fizice
sau juridice romdine §i strhine, precum s in justifie,

A, Arribugiile primarului
(1 Primarul indeplineste urmatosrele categorii principale de atributii:
ay atributii exercitate n calitate de reprezentant al statubui, in condifiile Tegii;
b} atributii referitoare la relagia cu consiliul local:
¢} atributii refertfoare la bupetul local al unitiiil administrativ-terttoriale:
d} atribalii privind serviciile publice asigurate cetijenilor, de interes local:
e alte atribulii stabilite prin lege.
(23in temeiul alin, (17 it ), primarul;
a indeplineste funciia de ofifer de stare civild $i de autoritate tutelard s asigurd functionarea
servichlor publice locale de profl;
h) indeplineste atribufii privind organizarea si desfisurarea alegerilor, referendumului §i 4

recensimantalui;



¢} indeplineste alte atribulii stabilite prin lege,

(3) in exercitarea atribugiilor prevazute la alin. (11 lit. b), primarul:

a) prezintd consitinlu local, in primul trimestru al anului. un raport anwal privind starea cconemic,
sociald si de mediv a umitifii administrativ-tentonale, care se publicd pe pagina de internet a unitdii
administrativ-teritoriale in condititle legii;

b) participd la sedintele consiliului local si dispune mésurile necesare pentru pregitivea 5
desfisurarea in bune condilii a acestoru;

¢} prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte 31 informari;

d) elaboreazd, in urma consultirilor publice, projcctele de strategii privind starea cconomicd, sociali
si de mediu a unitafii administrativ-teritoriale, le publicd pe site-ul umitdtii administrativ-teritoriale
g1 le supune aprobaril consifialul local,

i) In exercitares atribugilor previzute la alin, (1} hit, ¢), primarul:

a) exercitd funciia de ordonator principal de credite:

b} intocmeste projectul bugetulul unitdfii administrativ-teritoriale $ contul de incheiere a
exercifiului bugetar 51 le supune spre aprobare consiliului local, In condifiile 5 la termenele
previzute de lepe;

cb prezintd consiliului local informan periodice privind executia bugetarsy, in condiliile legii;

d} imitiazd, in condiiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi $i emiterea de titlur de
valoare In numele unitfitii administrativ-teritoriale:

¢} verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atit a sedivlui social principal, ciit si a sediulul secundar,

(5) In exercitares atribugiifor previzote 1o alin. (1) Nit, d), primarul;

a) coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatulol de
speciatitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica
de interes local;

b) 11 masuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatitlor de urgeng:

¢} in mdAsuri pentry organizarea execuldirii s executarea in concret a activitdtilor din domeniile
previizute la art, 129 alin, (6) s (7) din OLIG 572019,

d} ia miisuri pentru asigurarea inventarierii, evidenfel statistice, inspectiel si conmtrolului furnizari
serviciilor publice de interes local previzute la art. 129 alin. (6) 51 (7) din OUG 57/2019, precanm i
a bunurilor din patrimoniul public 31 prival al unitd sdmmistrativ-teritoriale;

elnumeste; sanctioneaza si dispune suspendarea, modificaren i incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupi caz, & raporturilor de muned, in condifiile legii, pentro personalal din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducitoni institufiilor si serviciilor publice de interes local;

{1 asigurii elaboraren planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobirii consilinlui local
g1 acfioneazd pentro respectarca prevedenior acestora;

2) emite gvizele, acordurile 51 sutorizatiile date in competenta sa prin lege si alle acte normaltive,
ulterior verilicarii si certificari de citre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al

regularititii, legalitatii si de indeplinire a cerinfelor tehnice;



h) asigurit realizarea lucrarilor si 1a masurile necesare conformdni cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrave europeand in domeniul protectiel mediulul §i gospoddrinii apelor
pentru serviciile furnizate cetilenlor,
{6} Primarul desemneazd Tuncjionani publici anwme imputernicigi s ducd la indeplinire obligatiile
privind comunicarea citafiilor gi a altor acte de procedurd, in conditiile Legii or. 1352010, cu
modificirile st completarile ulterioare.
{7) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazd cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerclor si ale celorlalte organe de specialitate ale administrafiei publice
centrale din unititile administrativ-teritoriale, precem 5i cu autoritafile administratiei publice locale
si judetene,
(%) Numirea conducdtorilor instimugiilor publice de ineres local, respectiv ai serviciilor publice de
interes local se face pe baza concursului sau examenulut organizat potrivit procedurilor si eriteriilor
aprobate de consiliul local la propunerea primarufui, in condifiile parfii a Vl-a tithul 11 capitolul V1
sau tithul 111 capitolul TV din QUG 57/2019, dupd caz,
B, Awibpiile primaralui In calitate de reprezentant al statulu

(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard §i de ofijer de stare civild, a sarcinilor ce Ti revin
din actele normative priviteare la recensimdnl, la organizarea 5i desfisurarea alegerilor. la luarea
misurilor de profectie civild, precum i a altor atributii stabilite prin lege. primarul acfioncaza si ca
reprezentant al statului in comuna, in orasul sau in municipiul in care a fost ales.
{2} In aceastd calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducitorilor
servictilor publice deconcentrate ale ministerelor =i ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitafile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce 7i revin nu pot
fi rezolvate prin aparatul de speciahtate,

. Deleparea afributiilor
(1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege 5i alte acte normative
viceprimarului, secretarului general al unitifii’subdiviziunii administrativ-teritoriale, conducitorilor
compartimentelor funcfionale sau personalului din aparatul de specialitate, administratorului pablbic,
precum i conducdtorilor instituliilor s serviciilor publice de interes local. in functic de
competeniele ce le revin in domeniile respective
i2) Dispozitia de delegare trebuie s& prevadi pericada, atribufiile delegate i limitele exercitarii
atributiilor delegate, sub sanciiunca nulitajii, Dispozifia de delegare nu poate avea ca obiect toate
atribugiile previzute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atribugli se face numal cu
informarea prealabili a persoanei cireia i se deleagd atributiile,
i1} Persoana careia i-au fost delepate atribulii in conditiite alin. (1) 51 (2) exercitd pe perioada
delegarii atribugiile funciiei pe care o define, precum s atribuiile delepate; cste interzisi
subdelegarea atribugiilor,
{4} Persoana cdreia i-au fost delegate ateibutii In condifitle alin, (1) si (2) réspunde civil,
administrativ sau penal, dupd caz, pentru fapiele savirsite cu incalearea legii in exercitarea acestor
atributii.
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Primarii si viceprimarii comunelor, ai oraselor, ai municipiilor i al sectoarelor municipiului
Bucuresti pot infiinta, in limita puméruiui maxim de posturi aprobate, cabinetul primarului.
respectiv al viceprimaruiui, in condifiile previzute de partea a V1-a titlul 111 capitolul 1T din QUG
572019,

Secfiunea 2. Atributiile Vieeprimarolui orasului Costesti

Art14. (1) Vieeprimarul este subordonat primarciui $i, In situagiile previzute de lege,
infocuitorul de drept al acestoia, situafie in care exercitd, in numele primarubun, atribujitle ce i revin
acestuia, Primarul poate delega o pare  din atnbuofiile  sale  viceprimarului,

Viceprimarul controleazi, indramd 51 coordoneszid structurile aparatului de specialitate al
primarului orasulut Costesti. conform atributiilor care §i sunt delegate prin dispozitie de céitre primar.
(2) Stabilires atribupiilor care sunt delegate viceprimarului se Tace prin dispesipe eomsi de
primar 51 are urmdtoarele atnibufil delegate;
1} controleazs, indruma si coordoneazd activitatea urmdtoarelor servicii;
2.1, serviciul Administrativ Gospodirese
2.2, Serviciul intretinere Domeniul Public
2.3, Casa de Cultura
2.4. Bibliotecd
2.5, Piata Orasului Costesti

2) raspunde de decolmatarea canalelor stradale si a altor canale pentru asigurarea curgerii libere
a apelor pluviale;
3) ia masuri pentru controlul depozitani deseurilor menajere, industriale sau de orice fel, pentru
igienizarea malurilor;
4) raspunde de inventanerea i administrares bunurilor care aparfin domeniului public 51 privat
al orasuluoi;
3) raspunde de gestionarea cdimlor Bird stapdn din orasul Costesti;
i) informeazd in scris pe primar ori de cate ori constatd deficiente in activititile din subordime:
T) rezolvi prohlemele cetifenilor privind solicitirile de plati pentru utilizarea terenului agricol
in conformitate cu prevedernile QUG 262006 51 MADR nr. 246/ 2006 semnind lotodatd
adeverintele emise de Priméiria orasului Costesti pentru APLA In acest sens.
&) raspunde de aplicares corectd a legislatiel pnvind fondul funciar si rezolvarea in termen-a
tutieror litigiilor privind fondul funciar.
%) rispunde de aplicarea Legii 522003, privind transparenfa decizionald in administratia
publica si responsabil pentru relafia cu secietates civild;
10y rispunde si verificli pe teren respectarga Regulamentulul privind organizarea pasunatului si
exploatarea pajistilor 5i pasunilor aflate in domeniul public: al orasului Costesti conform
OUG ne. 342003 privind organizarea, administrarea si exploatarea pajistilor permanente i
pentru modificarea si completarea Legii fondului funciar nr, 18/1991;
117 este presedintele Comisicl de monitorizare, coordonare si indrumare metodologici a
dezvoltinii sistemulul intern managenal la nivelul UAT Orasul Costesti:

Sectiunea 3, Atributiile Secretarului general al orasului Costesti

Art. 15. (1) Secretarut general al oragului Costesti asigura respectarea principiului legalitafii
in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functiondrii aparatului de



specialitate al primaralul, continuitatea conducerii i realizarea leglturilor functionale intre
compartimente.
Atribufiilfe secretarului peneral al unitdji/subdiviziuni  administrativ-teritoriale  sunt

urmitoarele:

(1) Secretarul general al unitatisubdivizium admmistrativ-teritonale mdeplineste, in conditiile
legii, urmétoarele atribugii;
a) avizeazd proiectele de hotdrdr i contrasemneard pentru legalitate dispozitiile primarului,
hotardrile consilivluf local, dupa caz,
b participd la sedinjele consilinlui local:
£) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relafia dintre consiliul local st primar;
d) coordongazd organizarea arhivel si evidenfa statistich a hotirdrilor consiliului local g a
dispozitillor primarului;
€] asigurh transparenta §i comunicarea citre autoritijile. institufiile publice §i persoanele interesate
a actelor prevaeute fa Lt al
f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local §i efectuarea lucririlor de secretariat,
comunicarca ordinii de zi, intoemirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local $i redactarea
hotiririlor consiliului local,
g) asigurd pregitirea lueririlor supuse derbaterii consilivlui local s comisiilor de specialitate ale
acestu;
asociatil 3i fundatil, aprobatd cu modificdr si completari prin Legea ne. 236/2005, cu modiffcarile
si completarile ulterioare, actil constitutiv st statutul asociajiilor de dezvollare intercomunitard din
care face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadral careia funcjioneaziy,
1) poate propune primaralul, inserierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedinelor erdinare
ale consiliului local;
i1 efectueazi apelul nominal $i fine evidenla participarii la sedinfele consiliului local, a consilicrilor
locali;
k) numiind voturile gi consempeaza rezultatul votirii, pe care 1l prezintd pregedintelul de sedin{a sau.
dupd caz, inlocuitorului de drept al acestuia:
I} informeazd presedintele de sedingd sau, dupi cae, infocuitorul de drept al acestuia, oo privire la
evorumul 51 la majoritatea necesare pentru adoptarea Heclrel hotardn a constliulm local;
m} asigurd intocmirea dosarelor de sedingd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea §i slampilarea
ACERLOT;
n} urmdaresie ca la deliberarea st adoptarea unor hotarar ale consilivlui local, s& nu ia parte consilierd
locali care se incadreazd in dispozitiile art. 228 alin, (2) din QUG 5772019 privind Codul
Admmnistrativ, informeazd pregedintele de sedinfd, saw, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia
cu privire la asemenea situaii si face cunoscute sanciunile previzute de lege in asemenea cazuri;
o) certifick conformitaten copiei cu actele originale din arhiva unitaiiisubdiviziunii administrativ-
teritoriale;
pi alte atributii previzute de lege sau insircinén date prin acte administrative de consiliul local, de
primar, dupd caz,
{2} Prin derogare de la prevederile art.21 alin. {2) din Legea nr, 2732006 privind finantele publice
locale. cu modifzcarile si completanle ulterioare, in situalitle prevazote la art. 147 2lin. (1) 5102) sau,
dupii caz, la art, 186 alin. (1) $i {2), secretaru] gencral al unitdfii'subdiviziunii administrativ-
teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitifile curente,
{3) Secretarul general al oragului, comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesontle
cameral notarbor publici, precum i oliciului de cadastru si publicitate imebiliami, in & care
circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu
a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situajia in care decesul a survenit in
localitatea de domiciliu;
b} la data ludrii la cunostingd, in situaiia in care decesul a survenit pe raza altel unitil administrativ-
teritoriale;
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c} la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a cirel razi de competentd teritoriald se afla
imobilele defunctilor inscrisi in cargi funciare infiinjale ca urmare a finalizari inregistrarii
sistematics.
(4} Sesizarea previzutd la alin.(3) cuprinde:
ah numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

b} data decesului, in format zi, lund, an;
¢) data nasterii, in format zi, lund, an;
d} ultimul domiciliu al defunctubui;
e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupd caz, in
registrul agricol:

f date despre eventualii succesibili, in formal nume, prenume 5i adresa la care se face citarea,
{5} Atribulia previzutd la alin. {3) poate fi delegatd citre una sau mai multe persoanc care exercitd
atributii delegate de ofifer de stare civild, prin dispozitia primarulul la propunerea secretarului
peneral al unitdi subdiviziunii administeativ-teritoriale.
{6} Primarul urmireste indeplinirea acestei atributii de citre secretaru] general al oragulus, dupd caz,
de catre ofiferul de stare civila delegat, In conditiile alin. {5).
{7) Neindeplinirea atributiei previzute la alin. (3) atrage sancfionarca disciplinara i
contraveniionala a persoanei responsabile.

(&) Asigurd transparen{a 51 comunicarea catre autoritdtile, institutiile publice 3i persoanele interesate
a infarmatiilor solicitate in condifiile Legii nr. 54420001 privind liberul acces la informagiile de
interes public, cu modificdrile i completdrile ulterioare;
(9) Asigurd secretariatul comisici locale de aplicare a Legii ne. 1 8/1991, republicati cu modificarile
si completirile ulterioare;

(107 Alte atribufii previzute de lege sau insdrcindrt date de consiliul local gi de primar, dupd caz;
(11} Coordoneazi, verificd si rispunde de modul de completare si {inere la 21 a registrului agricol
si dé transmilere a datelor citre Registrul agricol national (RAN)."

(12 Elibereaza extrase sau copil,, conform cu originalul™ de pe actele cu caracter nesecret din
arhiva institugiei;

(13} Are Tn pdstrare st utilizeazd sigiliul Cosiliului Local, pe actele acestuia;

(14} Reprezintd institufia si are drepl de semnfturd in situafiile de absenid temporard, molivate,
din institugie & primaruiui orasului Costesti si a viceprimarului;

(15) Are obligafia respectarii intocmai a regimului juridie al conflictalui de interese gi al
incompatibilitafilor, stabilite potrivit legii st a procedunlor interne.

Capitolul 4
Atributiile Compartimentelor din cadrul Priméariei Orasului Costesti

Sectiunea 4.1, Atributiile compartimentelor din subordinea directd a Primarului orasului
Costesti.

subsectiunea 4.1.1 Atributiile Cabinetului Primaruloi

|. Intocmeste rapoarte, analize, statistici, politici, proceduri in domeniul de competenta,

2. Urmareste lucrfirile edilitar-gospodiresti, lucrdrile de investijin, activitatea serviviilor de
utititate publicd subordonate Consiliulu local 51 intocmeste rapoarte, analize si propune
masurd, procedur, initiative;

3, Informeazit zilnic primarul cu privire la noutlfile legislative din domeniul administrajie
publice locale, astfel avand posibilitales 53 intervind imediat pentru a rezolva problemele
cetalenilor,
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A5, Intocmirea si tinerea la # a evidenjel bunurilor care aledtuiese domeniul public 51 privat al

b
Go

oragulul, conform legislagiel in vigoare., pe baza documentelor de receptie a obiectivelor de
investitii, a listelor de inventariere intocmite de comisti speciale constituite, ori a dltor
documente specifice previzute de lege;

. Tinerea evidentei operative, pe gestiuni 5i locuri de depozitare, & bunurtlor achizifionate ce fac

parte din demeniul privat, cu precizarea persoanelor care le administreazd pe bazi de proces-
verbal:

Tinerea evidentel bunurilor din domeniul public i privat al localithfii transmise in administrare,
concesiune sau inchiriere institufiilor publice sau societffilor comerciale, Tn baza hotirdrlor
emise de consiliul Tocal prin care se aprobd listele sau inventarele bunurilor date in administrare,
coneesiune sau inchiners;

Verificarea si vizares documentatiilor privind propunerile  de  scoatere din functiune s
valorificare a mijloacelor fixe amortizate §1 neamortizate integral; propune trecerea din
domeniul public in domeniul privat a bunurilor care indeplinesc: conditiile de casare si sunt
propuse ln casare;

39 Asigurarea actualizini, conform intrarilor si iesinlor din patrimroniv, conform hetirarilor de

)

consiliu emise in acest sens, a evidentelor bunurilor din domeniul public i privat al orasului;

. Participarea la activitatea de inventariere a bunurilor din patrimoniu care se realizeazd anual sau

ori de cite orl este nevoie.

[rimiteren de somaiii chiriagilor restangieri, calcularea chiriei gi a majorarilor;
Participarea la evacuarea chinagilor cu restanie mars la chirie;

Tinerea evideniei chiriasilor restantien la plata chiries;

Comunicd la solicitarea Consilivlui local san a condueerii Primiriel, apariamentele care se

evacueazd s rimdn disponibile;

. Relnoirea contractelor de Tnchiriere pentru cel care nu au restante $i nu sunt dati in judecatd;

Intocmirea contractelor de vinzare — cumpdrare cu plata in rate 51 integral;intocmirea fisei
tehnice de caleul a apartamentelor pentru cumpdrare;

. Calenlarea chiriet datorate de chiriag 51 majordrile de intirziere;

Tinerea evidenfer achitdrii ratelor lunare pentry apartamentele care au fost vindute;

. Controlarea modulul de efectuare a plajilor de citre asociatie a taxelor 5i impozitelor aferente in

cazul in care s¢ realizeazd venilun ori desigoard activital supuse impozitelor si taxelor;

Intocmirea facturilor fscale ce reprezintd redevenfa sau chiria datoratd citre bugetul local,

conform clauzelor contractuale din contractele de concesiuni i contractele de inchirieri:
Intocmired notificdrlor pentru sumele restante datorate conform clavzelor contractuale pentru
chirii si redevente;

4.1.2.2. Atributiile Compartimentului impozite si taxe locale

Efectuarea activitijii de constatare, impuners, urmdrire si incasare a impozitelor 51 taxelor
locale pentru persoanele fizice $ ageniii economict, efectuind cel pufin o verificare anuald a
acestora.

Efectuaren de controale la agentii economici privind modul cum acestia si indeplinesc
abligatiile Nscale fatd de bugetal local, modu! de conducere a evidenlelor contabile, depunerea
in termenul legal a declarafiilor de impunere, darile de scami sau deconturile previzute de
ez

Urmirirea 31 verificarea documentelor privind dosarele de insolvabilitate privind impozitele 5i
laxele locale

Incasaren la termenele legale, & urmdtoarelor impozite si taxe locale:

- impozit pe eladiri 51 terenun depnute de perseane Nizice g1 juridics;

- taxe asupra mijloacelor de transport definute de persoane fizice si juridice;

- laxe pentru eliberarea certificatelor de urbanism, avizelor gi autorizagiilor de construirg;

- taxe pentru folosirea mijloacelor de reclama g publicitate;

- impozit pe spectacole;
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28,

- alte taxe si impozite locale;

Stabilirea i aplicarea penalititilor de intirziere pentru neplata la termenele legale a impozitelor
51 laxelor locale,

Efectuaren de actiuni de control pentru identiticaren i incasarea dilerentelor de impozit s taxe
constatate, aplicarea de sancium contnbuabiblor care incaled legisiapin refentoare la
constatarca, stabilirea, evidenta 51 plata obligatiilor bugetare;

Intoemirea listelor de ramasita la sfarsitul anului pentry contribuabilii persoane fizice 5i
juridice care mu si-au platit integral taxele si impozitele in cursul anulul, 51 adoptarea de mésuri
legale pentru incasarea acestora.

[ntoemirea situatiilor statistice referitoare la activitatea de constatare, impunere, urméarire a
taxelor st impozitelor locale §i transmiterea acestora la termenele stabilite;

Intocmirea certificatelor de atestare fiscal’ solicitate de ciitre contribuabilii persoane fizice si
persoane jundice;

Participarea la intocmires projectului bugetulul de veniturt si chelteieli 2 Consilivlui local,
asigurind concordania dintre evidentele fiscale si capitolele si subcapitolele de venituri;
[Incasarea faxelor din concesionarea sau inchinieraa terénurilor proprietate publicd on privata o
unitdfil administrativ-teritoriale; urméarirea incasfrii veniturilor rezultate in urma contractelor
incheiate s1 evidentierea agentilor debifori;

Agigurarea  inregisttinii debitelor  restante 51 urmérirea  aplicirii de majordn  de
intérziere/penalitifl intoemai cu prevederile contractulul incheiat cu fiecare agent economic.
Intocmirea de rapoarte de specialitate catre Consiliul local, privind instituirea de taxe speciale
sau alte taxe, conform prevederilor legale;

. Evidenia debitelor din impogzite 5i taxe, a modificarilor de debite initiale;

Analizarea §i solufionarea cererilor cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor locale pentru
F::rsu:uﬁr:-l.:ln' fizice;

Intoemirea de borderourt pentre diferente la modificarea cuantumului impozitelor §1 1axelor, a

deciziilor de impunere;

Gestionarea documentelor referttoare la impunerea fiecari contribuabil persoand fizich si
juridicn, grupate intr-un dosar unic;

Intoemirea evidentelor nominale-registrul de rol unic privind impozitele, taxele si alte venituri
provenind de la contribuabilii persoane jundice;

. Primiirea 51 inregistrarea proceselor verbale de contraventie intocmite in baza actelor normative

privind circulafia pe drumurile publice, emise de citre Polijie si de catre persoanele
imputernicite cu atribufii de control din cadrwl Primariei Costesti;

Primirea si inregistrarea proceselor verbale de contraventie intocmite in baza  hotdririlor
Consiliului local referitoare la respectarea regulilor de bun gospodacive a localititii, circulajia
pe drumurile publice, igiera publics, asigurind inteemirea borderourilor eu sumele ce vor 0
virate la bugetul lecal conform hotdrinior consiliulur local;

. Intocmirea borderourilor de debite pentre sumele stabilite conform proceselor verbale;
Intoemirea confirmariior de primire In debit si informarea organelor emitente despre acest lapt;
. Intocmirea borderounlor de seddere pentru procesele verbale care au lost achitate in cadrul

compartimeniului i pentru cele achitate la alte primdirll pentru care se face dovada plitii;
[ncasaren, centralizarea 5 depunerea in conturile primariei deschise la trezorerie, veniturile
incasate prin Compartimentul Impozite si taxe locale;

Verificarea si inregistrarea cererilor privind acordarea inlesnirtlor la platii 2 obligagiilor fiscale
i intoemires documentele necesare selutionirii acestora;

. Selectarea contribuabililor ce wrmeazd a fi supusi inspectiet fiscale;

Constatarea si investigarea din punct de vedere fiscal a actelor si faptelor ce rezulia din
activitntea contribuabilului supus inspectiei fiscale, privind legalitatea si conformitatea
declaratiilor fiscale; corectinudinea si exactitatea Tndeplinirti obligagitlor fiscale, in vederea
descoperirii de noi elemente relevante pentru aplicarea legii fiscale:
sanclionares potrivit legit, & faptelor constatate i dispunerea de misuri pentru prevenirea §i
combaterea abaterilor de la prevedenie legislatien fiscale;
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24, Participeren la intoemirea raportului fiscal dupi incheierea inspectiel fiscale, care va confine
constatirile inspectied din punct de vedere faptic i legal:

30, Sesizarea organelor de urmdrire penald in legiturd cu constatdrile efectuate, in cazul in care se
vor constata infractiuni previizute de legea penald;

31. Efectuarea controlului fiscal la ageniii economici care dejin bunuri impozabile, intocmirea
raportului in urma controlulul fiscal;

32. Tineres evidenfei contabile analitice (nominald) pe plititori, cu aputorul roluln unie $
registrului rol special pe calculator;

33, Intoemirea de ingtiingari de platd debitorilor si urmarirea primirii dovezilor;

34, intocmirea borderourilor cu contribuabilii care au beneficiat de bonificatii, intocmirea
evidentel speciale a debitorilor care au fost declarati ca insolvabili, conform prevederilor legale
in vigoare;

15, Realizaren la stirsiul anului a evidentelor nominale conform instructiunilor legale.

36, Ffectuarea conduceri: evidentel veniturtlor prin partida de venituri;

17, Caleularea corectd a majordrilor de intéirziere @ incasarea lor integral, calcularea 51 acordarea
din oficiu prin chitanil a bonificatiel legald pentru plata cu anticipalie;

38. Intecmirea. in baza chitanielor emise, a borderourilor desfisurfitoare i depunerea zilnica la
casierie a sumelor incasate;

19, fntocmirea actelor de insolvabilitate a debitorilor ce indeplinese condifiile prevazute de lege,

40, Conducerea corectd si la 2 a evidentei din extrasele de rol;

41. Calcularea si verificarea lunard a incasarii taxei de publicitate ce revine Primiiriel ca urmare a
mijloacelor publicitare existente pe raza oragului gi anume: panouri fixe’ mobile/luminoase sau
benere; casete luminoase; calcanc; umbrele; copertine; corturi; campanii promojionale;

42, Unmirirea Tncasdrii taxelor de publicitate st reclami rezultate in wrma deruldrm unor contracte
de publicitate st reclama prin intermediul societatilor de presé, radio si televiziune;

43 intocmirea periodicd de situatii centralizate cu privire la siluajia incasirilor realizate din
activitaten de publicitate - reclamd: taxa publicitate conform legii, taxa ocupare domeniu
public;

44, Efectunren punctajului intre Biroul Impozite 51 taxe locale si Biroul  Registrul agricol asupra
masel impozabile a fiecarui contribuahil, in vederea stabilirii corecte a bazei de impozitare:

45, Inventarierea anuald a imprimatelor cu regim special;

46, Incarcd lunar in programul DRPCIV figierul CSV exportat din baza de date informaticd a
compartimentului impozite si taxe locale, ce cuprinde situafia vanzdrilor auto din luna
respectivi;

47, Depune lunar declaratia P 2000 pe site-ul ANAF privind bunurile imobile st mijleacele de
transport definute de perseancle fizice sau juridice pentru care existi obligatia declardrii
conform Codului fiscal,

4%, Ffectuaren activititii de constatare, impunere, urmirire si incasare a impozitelor si taxelor
locale pentru persoanele fizice si agenfii coonomici, efectuind cel putin o verificare anuald a
aceslora.

49, Urmirirea si verificarea docementélor privind dosarele de insolvabilitate privind impoaitele
si taxele locale,

50. Stabilirca si aplicarea penalitifilor de intirziere pentru neplata la termencle legale a
impozitelor 51 taxelor locale,

1. Efectuares de acjiuni de control pentru identificarea si incasarea diferenfelor de impozit i taxe
constatate, aplicarea de sancliunt contribuabililor care incalet legislatia referitoare la
constatarea, stabilirea, evidenta i plata obligatiilor bugetare;

52. Demlarea activitdii de executste silitd a contribuabililor care nu 5 pltese de hundvoe
obligatiile fiscale datorate;

53, Intocmirea listelor de r3misitd la sfargitul anului pentre contribuahilii perseane fizice 51
juridice care nu si-au platit integral taxele si impozitele in cursul anului, §1 adoptarea de masuri
legale pentru incasarea acestora.
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arhitecturd a orasului;

9. Verifica legalitatea executdrii construcfiilor;

10.intocmeste procese verbale privind stadiul fizic al construcgiilor in care se precizenza

obligatoriu numaral postal conform Nomeneclatorulu Stradal:

1. Constatd  contraventii s aplicd sancfiuni  contravenfionale pentru  nerespectarca
dispozifiilor legale privind autorizarea executdril lucrdrilor de constructii:

12.Comumicd  din oficiu la compartimental impozite 5i taxe locale procesele verbale de
constatare a contraventiilor si de aplicare a sancfunii neatacate cu plingere in termen legal
de 30 de zile de 1a data expiring acestu termen;

13.Comunicd de indatd la Compartimentul juridic procesele verbale de constatare a
contraventiilor 5i de aplicare a sanciiunii atacate cu plingere in termen legal;

14.Tine evidenia autorizafiilor de constructii, atit pentru cele care a fost regularizati taxa cait
s & celor pentru care a expirat durata executdnii luerlrilor, pentru ca beneficiarii acestora sa
regutarizeze in termen taxa;

15 intocmeste si transmite adrese de atentionare beneficiarilor de autorizatie de construire
in vederea prezentdrii acestora pentra regulanzares taxer de autorizare;

16. Elaboreaza docwmentafia pentru regularizarea taxel de autorizare constructii si urmdreste
incasarea acestesa;

17 indruma persoanele fizice 31 juridice care gi-au regularizat taxa de construire Tn vederea
Intoemirii i depunerii decumentelor necesare pentru impuneres construcfied la rolul financiar:

18.Colaboreazd cu Inspectoratul  Judejean in Constructii Arges referitor la activitatea
desfisuratd in domeniul specific, disciplina in construciil;

19 intocmeste si elibereazi adeveringe de nomenclator stradal pentru arondares imobilelor la
solicitarea persoanelor fizice si juridice:

20.Elaboreazl impreund cu institugiile finantate din bugetul local notele de fundamentare
privind necesitatea si opriunitatea introduecerii Tn plan a obiectivelor propuse a se realiza prin
planul de investifit;

21. Urmdreste realizarea planului de investitii aprobat al orasului Costest:;

22, Raspunde de elaborarea, avizarea $i aprobaren documentajiilor tehnico- economice
pentru finantarea, decontarea 3i controlul lucrdrilor din planul de investitil al orasului Costesti;

23, Asigurd receptia in conditiile tegli a lucrarilor realizate prin planul de investitii;

24, Participd la leitajnle obiectivelor de investifn cuprinse Tn lista de investifin 8 oragulu
C'ostesti organizate de clitre institufiile publice finantate din bugetul local;

25, Elaboreazi teme de projectars pentru planuei urbanistice zonale,

26. Verifica documentafiile depuse pentru eliberares certificatului de urbanism st autorizatia
de construire $i le supune spre analiz® comisiilor tehnice de amenajare a teritoriului si
urbanism s Intocmeste certificatu]l de uwrbamism s1 autorizatia de construcfie inscriind
obligatoriu $i numdrul postal conform nomenclatorului stradal. intocmeste documentele
necesare pentru elaborarea PLZ-urilor si PUD- urilor;

27, Elibereazi cedificate de urbanism si autorizadii de constructie, calouleazd faxele
previzute de lege §i urméreste incasarea lor;

28, Tine evidenta autorizaiilor de constructii si a certificatelor de urbanism;

29, Intoemeste gi elibereazi adeverinfe de nomenclator stradal pentru case i terenuri;

30, Obtine in numele investitorului avizele si acordurile cerute prin certificatul de urbanism
in vederea emiterii acordului unic;

4.1.3.2 Atributiile Compartimentului Protectia mediului-inspectie comerciala

1} Identifich, urmireste si controleazi aducerea terenului apartindnd domeniului public la
forma initiala, in urma intervenpiilor efectuate;
21 Constatd contraveniii st aplica sancfiunt, potrivit acielor normative in vigoare;
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1) Elaboreazd proiectul strategic de mediu constatd contraventil si aplicd sanctiuni, potrivit
actelor normative In vigoare;

4} Monitorizeazd 51 controleazd transportul public local de calitort in regim de maxi-taxi.
transporturile speciale, constati contraventii si aplicd sanctiuni potrivit actelor normative in
VIgrOure;

51 Efectuenzd controlul activitdjilor comerciale si de prestari servicii, potrivit competenielor
previazole de lege urmarind daca agentul economic este inregistrat 5i funcfioneaza lepal si
dacd actele gi faptele de comert se desfisoard cu respectarea actelor normative In vigoare:

6 Verificd legalitatea modului de ocupare a domeniului public de citre persoane fizice sau
Juridice;

71 Primeste documentatiile pentro anularea autorizaiiilor pentru perscane fizice;

B} Werificd si face propuneri pentru avizarea orarulut de functionare al unititilor de comert i
prestirt servicil, intocmind in acest sens ., Avizul - Program de functionare™;

9 Tine evidenta notiticarilor privind vinzéirtle cu pref redus (lichidare soldare);

10) Elibercazd avizele de colectare a deseurilor industriale reciclabile, conform actelor
normative in vigoare;

11y Asigurh respectarea legislagiei de mediu in vigeare, prin luarea masurilor privind buna

gospodirive a orasului;

120 Implementeazd legislatia Tn domeniul gestionarii deseurilor de echipamente electrice 5

electronice

13) Organizeazd 5i participd la desfisurarea actiunilor de ecologizare si colectare a degeurilor

reciclabile;

| 4} Analizeazd oportunitatea eliberiirii acordurilor 5i antorizagiilor de mediu pentru obiectivels
de investifing
15} Colaboreazi cu alte organe de control in acest domeniu 51 participd la realizarea in comun

a unor actiun: de control, stabilind de comun acord st mdsurile ce s¢ impun pentru imbun#t3iirea

activititii comerciale, de alimentatie public si de prestéri servicii;

16} Constatd contraventii 1 aplicd sancfiuni in conformitate cu legislatia in vigoare care
reglementeazd activitatea comerciantilor in domeniile supuse controlului.
17} Pune la dispozitie agenfilor economici documentatia necesard obfinerii autorizagien de
functionare pentru unitijile de alimentajie publica:

LB} Intocmeste procesul-verbal de constatare fa unitatea de alimentagie publicd pentru care se
selicitd autonzarea, conform proceduri;

19) Intocmeste, elibereazi si vizeazd anual mutorizatia de functionare unitdtilor de alimentagie
publici;

200 Verfied, urmareste 51 controleazd starea de curiijenie, intervenind pe lingd persoangle
lizice si juridice pentru efectuares gi pistrarea acesteia)

21) Educa si congtientizeaza comunitatea locala asupra importaniel protecliei mediului, in
concordantd cu principiul desvolting durabile;

22) Promoveazd campanii de informare §i educare in domeniul gestionfirii ambalajelor si
descurilor de ambalaje;

25) Intocmeste in condifnile previzute de actele normative in vigoare acordurile de
comercializare;

24} Elibereaza acondurile de comercializane;

25) Urmiireste buna functionare a refelelor de utilitdfi publice, de gospodirie comunala,
alimentare cu apd, canalizare 51 fluminat public,

26) Constatd contraventii $1 aplicl sanctiuni potrivit actelor normative in vigoare,

4.1.3.3 Atributiile Compartimentului Registrul Agricol-Cadastru

|, Orgamzeazd 51 tine evidenta 1a 21 a registrulun agncol, atat pe suport de hirtie ¢it 1
electronicl cu respectarea prevederilor legale in vigoare conform Nomenclatorelul stradat;
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2, Intocmeste si elibereazd documente care atesta inscrierile i radierile din registrul agricol,
mentionind obligatoriu incadraren in 2ond 51 numirul postal conform Nomenclatorului stradal;
3. Asipurd, pe baza verificarii documentelor care atesta dreptul de proprietate si 8 normelor
legale de completare, conducerca Registrelor Agricole atit pe suport de hiirtic ¢t §1 in sistem
informatic:
4, Asigurd intoomirea lucedrilor necesare pentru eliberarea si avizarea periodicd a
certificatelor de producitor agricol, in vederea valorilicirii in piete, tdrguri §i oboare a
produselor agricole st animalelor din gospodanile proprii i ferme agricole cu respectarea
procedurilor legale si a verificirilor In teren ;
5. Asigurd producitorilor agricoll si fermiertlor, In limita competentelor ce revin primariei 5
pofrivit evidenjelor din Registrele Agricole $ioa alor acle depuse de acegtia, sprijin de
specialitate pentru eliberarea de documente necesare completani: dosarelor pentru oblinerea
de subventii san altd formd de sprijin financiar de la Uniunea Europeand sau de la bugetul de
siat:
fr. Pune la dispozifia Compartimentulul impozile 51 taxe locale, orice date si informatii din
Registrele Agricole;
7. Intocmeste si conduce la 71 in conformitate cu legislatia in vigoare, inclusiv a aplicatiei
registrului agricol in sistem informatic;
8. Verificd inscnernile in Registrele Agricole 31 i leren cu privire la suprafetele de teren,
cladirile de locuit i celelalte constructii gospodiresti, efectivele de animale, pe specii 5
categorii, numarul de pdsdr pe specii, familii de albine, mijloace de transport 58 utilaje
agricele ale fermierilor 51 productorilor agricoli 5i elibereazi pe baza datelor din registrele
agricole i a rezulatelor verificirilor din teren, adeverinie pentru intoemirea dosarelor in
vederea acordarii de subveniii de Uniunes Europeand sau de la bugetul de stat, de stimulente
de fa bugetul de stat, de alocatii pentru motoring necesare lucriirilor agricole mecanizate,
gsiguriingd, in limiata competenielor primaniel previzute in actele normative aplicabile, sprijin
de specialitate;
G, Tine evidenia efectivelor de animale;
10, Elibereaza adeverinte pe baza datelor din registrul agricol pentru persoanele care nu defin
teren agricel, Tn vederea stabilirii ajutorulul de somaj, intoemirii dosarelor pentru acordarea
de burse scolare s rechizite, autor social, ajutor pentru incilzirea locuiniei si canting de
ajutor social precum st pentru stabilires altor masurt de asisten{d sociald;
11 Intocmeste la 71 evidenta contractelor de arendare & terenurilor agricole incheiate in baza
noului Cod;
12. Intocmeste si elibereazi adeverinte pe baza datelor din Registrele Agricole cu privire la
imobilele terenuri situate in intravilanul si'sau extravilanul orasului Costesti, necesare pentru
stabilirea impozitulul pe terenurt in baza declarafiilor de impunere si/sau pentru instrinarea
terenurilor, urmbreste si intocmeste documentele de evidenil funciard pentru stabilirea
impozitulul pe terenurile agricole pe care le transmite serviciilor de specialitate in vederea
stabilirii impozitulul, urmirii 51 incasdril impozitulul sau executdrii silite;

13, Verific, la solicitarea Compartimentulu: de siare civild, inregistritrile din Regisirele
Agricole privind bunurile imobile definute in proprietate in vederea completarii sesizrilor
de deschidere a procedurli succesorale; comunicii rezaltatul veriticarilor in termen de sapte
zile calendaristice,

14. Colaboreazi cu institujiile st aulontiple publice centrale $1 locale pentru agriculturd,
finanfe, statisticd ete. precum si co alte mstitetii cu atribafii in domeniu;

15, Werificl in teren si in cazwi justificate, conform procedurii 51 competentelor ce revin
primdriel, face propuneri privind schimbarea categoriilor de folosintll a terenurilor definute
in propretate de persvancle Gzice sau juridice si le transmite spre aprobare la Oficiul
Judetean de Cadastrn 3i Publicitate Imohbiliasd Arges, opereazi in Regisirul apricol
modificirile survenite, in baza aprobdrilor $i comunicirilor OCPI ;
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16. Constituie si actualizeazd in Registrele Agricole evidenja terenurilor care fac parte din
domeniul public sau privat al orasului Costesti, pe baza documentelor transmise de
compartimentele urbanism i cadastru dupd caz;

17.Uritreste modul in care defindtorii de terenun asipurd cullivarea acestora $i intocimeste
rapoarte privind situalia agricold a orasului Costesti:

18, iurl:gi:-}in::‘.:-'ﬂ 51 transmite in termen de 24 ore Ingtiintarea scrisd depusd de prodocitori
agricoli, persoane fzice sau juridice, organelor abilitate pentru intocmires actelor de
constatare a calamitijilor naturale:

19, Conduce evidenta terenuriloragricole degradate prin calamitési si face propunert pentru
ameliorarea §i redarea acestora in circuitul agricol;

20, Verifica si completeazh declaragiile depuse de persoanele fizice si juridice, cu date din
registrul agricol cu privire la terenuri, magini agricole §i constructii declarate in registrul
agricol, in vederea stabiliril impozitulu pe constructin g teren, conform Codului fiscal;

21. Comunich in termen de 3 zile citre Compartimentul impozite si taxe locale, orice
maodificare operath in registrul agricol cu privire la terenurile, cladirile, mijloacele de transporl
sau alte bunuri definute in proprietate sau folosingd, dupd caz, de naturd s3 conduch la
maodificarea oricdror impozite §i taxe locale de natura celor privind Codul fiscal:

22, Pune la dispozilia Serviciului Buget contabilitate-impozite si taxe locale, orice date i
informafi din Registrele Agricole, la solicitarea acestora st colaboreszd cu personalul din
aceste servicii la identificarea riu platnicilor, persoane fizice §i juridice $i luarea masurilor
legale ce se impun fajd de acestia pentru neindeplinirea obligatiile legale de declarare a
bunurilor impozabile, 1mobile, terenuri. constructii. magini agricole, ca urmare a unor
tranzaciii,

23, Efectueazf lverfrile de pregitire 51 organizare g recensdméntulu general agricol s
finalizeazi rezultatele acestuia;

24, Intocmeste dirile de seamh si rapoartele statistice anuale privind datele din registrul
agricol si le tfransmite institutillor 51 antoritdtilor publice abilitate:

25. Participa la activitdtile desfisurate de Directia Agricol2 Arges In cadrul Serviciului de
Prognozi si Avertizare, desfasurate pe raza orasulun Costesti, privind combaterea belilor si
daunditorilor;

26.Consilierea cetdfenilor in legitura cu folosirea substanfelor de vz litosanitar

27 .Consilierea cetitenilor in legiturd cu combaterea bolilor si daundtorilor, afisind la loc
vizibil buletinele de avertizare emise de Direciia Agricold Arges — Serviciul de Prognoza i
Avertizare;

28 Intocmeste rispunsuri in interesul legii si conform legii la sesizirile cetitenilor, dupl ce
verificd cele semnalate;

24 Intoemeste procesele verbale de puners In posesie i fisele de proprietate in vederea emiterii
titharilor de proprietate conform Legii 18/1991, eu modificrile i completarile ulterioare;

10, Participd In mod obligatoriu la masurdtorile ce se fac pe teren ori de cate ori este nevoie
pentru intocmirea corecta a fisclor de proprictate;

i1.Intocmeste procese verbale de constatare, schife a terenurilor propuse pentru revalidare in
urma masurdtonlor ¢e s& fac pe teren:

32 Raspunde de aplicarea corectd a Legii 181991, cu modificarile si completdrile ulterioare,
Legea L2000, Legea nr. 24772005, privind fondul funciar;

33 Raspunde in termen la sesizarile cetatenilor pe linie de tond funciar;

34 Participh la expertizele tehnice dispuse de instanele de judecatd pentru litigii avind ca
ohiect constructii §i terenuri:

35.80lcith completarea documentelor depuse in baza Legii 18/1991, republicatii. si in baza
Legii 10:2001, republicat;

36.Face propunert colectivului constituil potrivit Legin 102001, republicatii, pentru emiterea
dispozifiel primarului de solulionare & notifichrilor inregistrate,

37 Intocmeste si supune spre analizd comisiel locale de fond funciar, cererile prin care s-a
solicitat constituires si/sau reconstituirea dreptului de proprietate asupra unor suprafefe de teren
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sio paduri; transmite spre validare, propunerile Comisiel judetene, comunicd solicitangilor
hotardrile comisiel judetene de fond funciar;

38.Efectusazd puneréa in posesie a persoaneglor ale cror imobile au fost restituite in naturd, in
conditiile Legii 10/2001, republicatd, si ale Legn 18/1991, republicatd;

3% Participa la expertizele tehnice dispuse de instaniele de judecati pentru litigiile avand ca
obiecl construclii § terenurt;

40 Identificd terenurile atribuite ilegal si sesizeazl Primarul orasului Costesti pentru
promovarea acliunii in constatarea nulitdfii absolute a titlului de proprietate;

41.Urmidireste si intocmesie documentele necesare pentru executarea hotdririlor judecatoresti,
definitive si irevocabile, in cauze care au ca obiect terenun si constructii in care este parte
Primiiria Costesti;

42, Fundamenteazd, elaboreazi strategiile 51 propune selufii de valorificare pe plan local a
potentizlului resurselor energetice regenerabile;

42 Intoemeste sau verificd documentatiile pentru erganizarea de licitatii, avind ca scop
inchirierea, concesionarca sau vanzarca imobilelor aflale in patimoniul orasului;

44 Intocmeste evidenia imebilelor atribuite in conditiile legilor fondului funciar, care afecteazi
dormeriul public al orasului;

45.Intoemeste protocoale de predare-primire, ¢u privire la bunurile care aparijin domeniulul
public sau privat al orasului Costesti;

46 Furnizeazh informatii privind regimul juridic al vnor bunuri, la solicitarea institufiilor
publice, persoanelor fizice si jundice, solicitand vize de la serviciile implicate in aplicarea
legilor proprietdin;

47, Punc la dispozitia compartimentelor de specialitate informatiile de care dispune, referiloare
la inventarul bunurilor care apartin domeniului public si privat in vederea solufionfrii unor
CETEr,

48.Propune fegalizarca situaliilor juridice ale imobilelor (terenuri gi cladinl} aparindngd
domeniului public i privat al orasului;

449, Participa la lucrarile comisiel de analizi a solicitarilor privind eliberarea acordurilor pentru
utilizarea temporarh a locurilor publice, in scopul desfaguriril de activitafl comerciale;

50, Asigurd intocmirea evidentel solicitarilor pentre eliberare acorduri care au primit rispuns
negativ intrucat nu sunt in conformitate cu prevedenle legale, la care se atageazi $i rispunsul
chtre solicitanii;

51, Transmite la compartimentul de specialitate documentele necesare promoviiri: acfiontlor
in instantd cu privire la patrimoeniu ;

52, ldentificd amplasamentele terenurilor si consteactiilor care fac obiectul legilor proprietiijii,
51 stabileste datele de identificare ale acestom;

53. Efectueazi purierea in posesie a persoanelor ale efiror imobile au fost restituite in naturd,
in conditiile legilor proprietatii;

54. [a misuri pentru reabilitares termicd a blocurilor de locuit 51 4 mstalafulor aferente potrivil
actelor normative in vigoare;

55. Executd operajiuni privind sistemul Registrului Electronic National al Nomenclaturilor
stradiﬂl: (RENNS) in format clectronic;

56. Intocmeste in format electronic plamel de situatie cu amplasamentul fiechrul proprietar
necesar la inteemirea dosarului de ilaminat, apa canal, paze, ete,

57. Elibereaza documente in format electronic privind incadrarea in zond a proprietarilor , din
programul pus la dispozitie de OCP] de pe hartile cadastrale aflate pe raza orasului Costesti,
38 Intocmeste, depune in termen si rispunde de documentele previzute de art. 6 si art.7 din
Legea 1772014, privind unele misuri de reglementare a viinzirii cumpiicirii terenurilor agricole
situate in extravilan si de modificare a Legi 268/2001, privind privatizarea societatilor
comergiale ce detin in administrare terenurt proprietate publicl si privatd a statului cu destinatie
Agricola 51 nfiintarea Domeniilor Statului, precum si de indeplinirea tuturor procedurilor
necesare punerii in aplicare a legii susmentionate;



4.1.3.4 Atribufiile Compartimentului Relatii cu publicul

1} Furnizeazd informafii cu caracter general referitor la activitatea primariet s1 Consiliului
local Costesti, alte informagii de interes public solicitate de cetieni:

2) Fumizeazd informalii cu privire la documentele necesare pentru eliberarea de cltre
Primaria Orasului Costesti a avizelor, acordfrilor autorizatiilor a drepturilor ce se acorda
ectajenilor in materie de asistenta sociald a altor documente eliberate de primarie potrivit
legi;

3 Tine evidenta si urmireste modu! de selutionare al petifiilor primite de Primaria orasului
Costesti si Consiliul Local, de ta persoane fizice si juridice si urmaregte rezolvarea lor in
terinenele previtzute de lege;

4 inrﬂgimrm:-.h i transmite la compartimentele independente solicitirile primite in baza
actelor normative privind liberul acces la informatiile de interes public;

5) Redactenzi si transmite rispunsurile la aceste solicitdn in baza datelor furnizate de
compartimentele respective;

6) Preia $i fransmite sesizirile primite la telefonul cetdtenilor 51 urmareste rezoelvarea lor;

7)1 Aduce la cunostingd publicd dispozifiile primarului de inleres general;

%) Aplick prevedernle legii privind transparenia decizionald in administrapia publica-
indeplinirea procedurii de participare cetdteneasch la procesul de elaborare st luare a
deciziilor;

9) Intocmeste, urméreste si controleazd derulares strategiilor programelor, prognozelor, n
domeniul administrafiei publice locale, comunicidu-le instituftilor interesate o
cetdtenilor dupd caz;

10} Asigurd relagia cu mass media 51 pregiteste conferintele de presd, realizeazi comunicate
de presi 5i monitorizeazd presa;

11) Asigurd pregdtirea desfisuriril in bune condifii a intilnirilor oficiale;

12) Asigurt realizarea materialelor promofionale cu ocazia diverselor sarbdtonn s
evenimente ale orasului, realizeazd materiale informative s urmireste realizarea
materialelor de prezentare a activitdfii desfasurate in cadrul primdriel oraguln Costegh;

13) Inregistreazd corespondenta si asipurd distribuirea acesteia potrivit procedurilar interme;

14) Asigurd serviciul de secretariat la cabinetul primarulul 1 viceprimarului;

15) Executd lueridri de dactilografiere si multiplicare la xerox a diferitelor materiale;

16) Primeste i transmite mesaje prin telefon, fax si prin e-mail;

17y Asigurd relatia cu structurile asociative ale administratiei publice locale;

18) Gestioneazd corcspondenta inregistratd i transmisd la nivelul compartimentelor de
specialitate i monitorizeaza rezolvarea acestels in fermencle previizute de lege;

19) Efecctuarca activitiii de registratueli prin primirea g1 inregistrarea cererilor, sesizirilor,
reclamatiilor si altor decumente adresate Primanei st care sunt de competenia
serviciilor 51 compartimentelor acesteia;

20} Verificarea documentelor primite pentru inregistrare. din punct de vedere al existentei
semndturilor petentilor, al concordantei solicitirii eu specificul activitifilor din primdrie,
al modului de prezentare a petiiilor;

21) Constituirea mapei cu documente in vederea avizirii sau aprobarii de citre primar sa
viceprimar;

22) Repartizarea corespondentei care a fost vizati sau aprobatd de cdtre conducerea
Primdriei, la serviciile si comparimentele institutiei, conform rezolujiei inscrise pe
documente,

23) Gestionarea in mod corespuzdtor a sumelor alocate pentru achizijionarea timbrelor
utilizate pentru expedierea corespondented;

24) Tinerea evidentei confirmérilor de primire ale scrisorilor trimise prin post;

25) Urmarirea permanentd pe baza Registrului de intrare-iegire a documeniglor, solutionarea
g redactarea in termen a rispunsului la petifiile primite de cdire institufie 5i expedierea
raspunsurilor citre petenty;
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26) Evidentierea confirmarilor de primire ale scrisorilor trimise prin pogtd;

27) Efectuarea activitilii de gestionare i arhivare a petifiilor §i de clasare a celor anonime;

28) Intoemirea semestriald a reportulul privind modalitatea de solujionare & petititlor primite
de céttre institugie,

29) Efectuarea lunard a desciredinii corespondeniel expediatd din cadrul institutiei;

30) Punerea in mod gratuit la dispozitia persoanelor interesate a formularelor tip ale cererii
de informatii de interes public §i ale reclamatiel administrative;

31) Completarea 31 {inerea la #i a registrului pentru inregistrarea cererilor si rdspunsurnlor
privind accesul la informatiile de interes public;

32) Afisarea la sediul institutiel a informatiilor de interes public care se comunica din oficiu;

33) Organizarea 51 funcfionarea punctului de informare-documentare de la sediul primariei,
in vederca consultirii de citre persoanele interesate, a informatiilor de interes public
comunicate din oficiuy;

34) Redactarea raspunsulul efitre solicitant, impreuni cu informatia de interes public, sau cu
mativarea inldrzierii ori a respingerii solicitarii, in condifiile legii, pe baza raspunsulw
primit e la serviciile si compartimentele primiriel;

35) Respectarea termenelor pentra comunicares in soris a raspunsalui cdtre solicitantii de
informatii de interes public;

36) Preluarea oricirui tip de solicitare de competenta priméiiriel 51 transmiterea acesteia spre
solutionare compartimentelor de specialitate;

37) Elaborarea de taspuns seris solicitantulul, conform legil, in situafia in care informatia
solicitatd se inscrie in categoria informatiilor excepiate de fa accesul liber al cetiteanului:

38) Intoemirea anuald a raportului privind accesul la informatiile de interes public, pe care
il prezintd conducerii primériel;

Seetiunea 4.1.4 Atributiile Directied de Asistenta Sociala

activitaten in conformitate cu Regulamentul de organizare $i functionare aprobat prin Hotdrirea
Constliulum Local ne. 512018,
este un serviciu public Fird personalitate Jjundica,

Seetiunea 4.1.5. Atributiile Compartimentului Situatii de wrgentd-monitorizare

viden si Serviciulul voluntar pentru situatii de urgenti

b P }

e e

i

Exercitd controful aplicirii prevederilor locale privind protectia civild pe plan local;
Elaboreazi projectul planului pentru prevenirea gi gestionarea situatiler de urgenti
Organizeazd, coordoneazd 3i indrumd activitatea de pregiitire pe e de protecjie civild in
orasul Costesti i intoemeste planurile operative de pregitire 51 planificare a exeraifitlor de
specialitate:

Executh exercitii. aplicafii 5i activitdfl de pregdtire privind proteclia civill;

Asipurll menjinerea in stare de functionare a punctulut de comanda;

Urmiireste modul de intretinere a spatiilor de adapostire colectiva de citre administratorii
acestora;

Asigurd alarmarea, protectia si pregitirea populatici pentru situagin de protechie ¢iviii;
Urmidreste aplicaren actelor normative in acest domeniu, inclusiv a Hotirdrilor Consiliului
Liocal si a dispozifitlor primarului;

Asigurd evaluarea si centralizarea datelor privind solicitarile de ajutpare $i despagubiri in
cazul situagiilor de protectie civila;

10} Propune evacuarea populatiei din zonele afectate in caz de dezastre sau alte situatii de
nrotectie civila si stabileste masurile necesare pentru asigurarea hraned, a cazirii si alimentirii
cl energie si apa a populatiel evacuate;

1 1} Stabileste masuri pentre asigurarea ordinei publice in zona sinistratd;
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12} Asigurarea condifiilor de supraviejuire a populatiei in caz de protectie civila;

13} Asigurarea mijloacelor materiale si financiare necesare consfruirii, amenajarii, modernizacii
i intrefinerii punctelor de comanda, adiposturilor, sistemelor de ingtiinjare §i alarmare, a
mijloacelor de protectie si interventie, procesului de pregitire precum si celelalte masuri de protectie
civild proprii si ale unitiilor subordonate de pe raza localitatii, in raport cu bugetul alocat;

14) Stabiliren posibilititifor de utilizare pentru adapostire, prin olosirea unor constructii

subterane, galerii, tunelurd, grote existente in apropierea zonelor populate sau in 2one previzule

pentri amenajarea de tabere de sinistraii, evacuall sau refugiah

13) Coopereazd cu serviciul de protectie civild din cadrul Inspeciiei judetene pentru situalii de
urgenid 31 cu Celulele de urgenth ale instiugitlor 51 agenfilor economici din orag;

16) Gestioneazi, depoziteazd, intrefine si conservd tehnica operativi si materialele de protectic
civili;

17) Intoemirea 5i prezentarea spre aprobarea primarului, a planurilor operative, de pregatire si
planificare a exercijiilor de specialitate, de cooperare cu localititile invecinate si organismele
nonguvernamentale, planul pregatin de protecpie civiia;

| 8) Menginerea in permanentd stare de operativitale a punctelor de comanda de protectie civild
si dotarea acesiora conform normativelor in vigoare:

19} Intocmirea sitvafiilor centralizatoare cu stocurile curente ale tuturor agenjilor economici
conform nomenclatorolul bunurilor rechizifionabile $i o inainteazd Ta STPS {Structura Teritoriala
pentri Probleme Speciale), in primul semestru al fieclrul an;

210 Identificarea ebicetivelor din infrastructura teritoriala ce pot fi cuprinse in sistemul pregitirii
teritoriulu pentri aparare;

21) Intocmiren sitvajiei centralizatoare a firmelor care produc sau comercializeszd produse
alimentare g1 nealimentare stabilite prin lege # {i distribuite rapionalizal populafiei;

22) Asigurn aplicarea corespunziitoare a misurilor necesare pentru prevenires §iostingerss
incendiilor fa nivelul primane;

23) Raspunde pentru aplicarea normelor de protectia muncii, de asigurare a sanitafii si securitatii
in muncd pentru perscanele din cadrul primariei orasulu Costesti st a serviciilor subordonate,
conform legislatiel in vigoare:

24) Identifich pericolele si evalueazd riscurile pentru fiecare activitate si pentru fiecare angajal,
potrivit legii;

25) Elaboreazi si actualizeazd planul de prevenire g1 profectie;

26) Elaboreazd instructiuni proprii pentru completarea si/san aplicarea reglementinlor de
securitate si sindtate in munci;

271 Elaboreaza programul de instruire-testare a salariafilor;

28) Urmiireste realizarea masurilor dispuse de catre inspectorul de munci cu, prilejul vizitelor de
contrel 51l cercetarii evenimentelor;

20% Organizeazd si urmireste efectuarea controlului medical atat la angajare cét 5i cel penodic

30) Executd instruivea mtroductiv-generala la personalul nou angajat;

31) Instruirea se realizeaza obligatoriv in cazul noilor angajagi, al celor care i1 schimbi locul de
munch sau felul muncii si al celor care it relau activifatea dupd o intrerupere migi mare de & lung, In
toate acesle cazurd instruirea se efectueazd inainte de inceperea efectivd a activititii Instruirea este
obligatorie si in sitvatia in care intervin modificari ale legislatiel in domeniu

32} Locurile de munca trebuie si fie organizate astfel incdt s3 garantere securitatea 51 sAndtatea
salariatilor

13} Asigurd organizarea controlulul permanent al starii materialelor, utilajelor 5i substanielor
folosite in procesul muncii, in scopul asigurinii shndtdtii gi securititii salariagilor.

34) Raspunde pentru asigurarea de catre angajator a condifiilor de acordare a primului ajutor in
caz de accidente de munecd, pentru crearea conditiilor de preintimpinare a incendiilor, precum s
pentry evacuarea salariatilor in situatii speciale i in caz de pericol iminent.

35) Pentru asigurarea securitdii si sAndtdtii in muncd poate dispune limitarea sau interzicerea
utilizirii cu orice titlu a substantelor 5i preparatelor periculoase pentru salariati.



161 Inspectorul de muncd poate, cu avizul mediculni de medicind a muncii, sd impuna
angajatorului 53 solicite organismelor competente, contra cost, analize i expertize asupra unor
nroduse, substante sau preparate considerate a fi periculoase, pentru a cunoaste comporifia acestora
si efectele pe care le-ar putea produce asupra organismului uman,

37y Raspunde de constituirea comitetuloi de securitate si siindtate in muned, cu scopul de a asigura
implicarea salariafilor in elaborarea gi aplicarea deciziilor in domeniul proteetici muncii,

38} Asigurd continuitatea privind activitatea de monitorizare $i supraveghere video, conlorm
graficului stabilit 5i anunga imediat ce apar situatii deosebite primarul oragului s polifia orasulm
Costesti;

397 Tinerea evidenfei reclamatiilor gi sesizinlor referitoare la unele nereguli privind modul de
administrare 2 nsociatiilor de /proprictari g colaboreazi cu compartimentele de specialitate din
primérie in vederea solujlondrii sesizirilor 51 reclamatiilor primite;

40 Intocmirea graficului de verificare egalomat pe perioade de timp. pentra controlul
documentelor financiar-contabile la asociatiile de proprietari;

41) Analizarea modului in care administratorii aseciafiifor de proprietan se imphed in incasarea
sumelor de bani reprezentiind plata utifititilor 5i a sumelor restante.

42 Inmcmcglc graficul cu serviciul permanent de paza al institutiet si urmireste efectuarea
servicinlui de pazi de citre portari, cu respectarea tuturor prevederilor legale in vigoare;

1. Atributii ale Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgentd

|. Efectuarca instruirii de specialitate a personafulul servicinlul in baza Programului lunar de
pregitire profesionald pe teme si exercifii, urmdrindu-se executarea lui intocmai -conform
tematicii, cu executarsa totodati i a instruiril metodice a sefilor tormagiilor de interventie:

2. Orpanizarea activitiiii de prevenire si stingere a incendiilor, §i de protectie civill, scop pentru
care asigurd desfisurarea activitifilor previzule de lege:

1. Constiteirea grupelor de voluntari in cartierele 5i satele din oragul Costesti, cu menfinerea
permanentd a legiturii cu personalul voluntar din cadrul acestora; luarea de masuri de inlocuire
aunor persoane in cazul aparifiet unei astfel de necesiti;

4. intocmirea contractelor de voluntariat cu fiecare persoand din cadrul grupelor de voluntari
constituite, st le supune aprobiirii conform prevederilor legale;

5. Pregitirea personalului care exécutd activitatea de prevenire, la oblectivele locale 51 gospedariile
cetifenesti;

f, Controlarea personalubui privind modul de respectare a normelor PSI s de dotare, acfioniind
pentru inlaturarea operativi a oricdror incalcdri;

7. Desfisurarea activititilor instructiv-educative in randul cetifenilor, precum i in cadrul grupelor
de voluntan constituite;

8. Participarea la realizarea instructajului introductiv general al personalului ce se incadreaza in
munca s asigurd Thdrunarea seflilor formagiilor de luerw in instruires personaiului de la locurile
de muncd;

. Efectuarea de propuneri cu privire la incadrarea cu personal voluntar a serviciului, armdrind
respectarea critertilor previzute de lege:

10, Organizarea interveniiel serviciului formatiei de intervengie, salvare i prim ajutor, pentru
stingerea incendiilor si inlaturarea efectelor negative ale calamitifilor naturale si catastrofelor,
precum $i salvaren $i acordarea primului ajutor persoanelor, scop in care asiguri:

- imtocmirea ¢u sprijfinul specialistilor, a documentele de organizare, desfisurare si
conducere a activitdtii Serviciulu voluntar pendru situali de urgentd (8VSL

- grganizarea zilnic a interventiel formatiel pe ture de serviciu si urmireste incadrarca
completd a grupelor de voluntari;
- preghitirea personalului formagiel pentru interventie prin executares de exercifii ¢ aplicatii
timp de 2 §i noapte, atét cu forjele i mijloacele proprii, cit si in cooperare cu alle servicii;
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- controlarea i luaren misurilor adecvate pentru ca toate maginile, utilajele, accesoriile,
echipamentul de protectie si instalatiile de alarmare 3 de stingere si fie in permanentd stare de
utilizare;

- prganizarea alarmirii, in caz de incendin ori explozii, a serviciilor voluntare pentre siteajin de
urgentd din localitijile vecine cu care este stabilith cooperares;

- actionarea prompta a formatiei de voluntari in acfiunile de intervenfic pentru stingerea
incendiiler si inldlurarea efectelor calamitifilor naturale 5i catastrofelor;
- asigprares permanentei la sediul serviciului a soferilor in cazul dotarii localitafi cu masini;

11. Asigurares respectarii intocmai a programulul zilnic de catre personalul angajat, controlind in

acest scop activitatea serviciului in zilele de repaus i de sarbitori legale, precum s in cursul

siptimadnii, in afara programului de luer;

Intretinerea i actualizarea documentelor operative ale serviciului, asipursrea pastrarii gi

mentinerii in stare corespunzitoare a bunurilor din inzestrarea acestuia §i a sedivlui;

. Asigurarea de informan periodice a Primaruloi privind stadinl activitdiilor desfagurate in cadrul
Serviciului voluntar pentru situatii de urgentd, prezentarea de situatii cu privire la rezultatele
obfinule comparativ cu obiectivele stabilite, aducerea la cunostinia scestuta a plamficim
actiunilor si activititilor pe care le va desfagura in perivadele de timp urméatoare:

|4, Efectuarea de controale la gospodariile populatiel, in vederea prevemini situalilor de urgenta,

consemndind nercgulile in cameéte de constatir:

Efectuarea de controzle la agentii economici g institufii publice privind modul de respectare a

reglementirilor legale de prevenire a situatiilor de urgent, intoemind note de control;

16, Desfisurarea actiunilor de informare publicd 2 cetdtenilor, salariatilor 51 elevilor asupra modulw

de prevenire a situatiilor de urgentd s a normelor de comportare in asemenea situaii;

17, Participarea la punerea in aplicare a planurilor de acfiuni st misun de prevenire, averlizare a

populatiei, limitare si inliturare a conseceinfelor situafiei de urpenti;

18, Controlarea §i aplicarea normelor de apdirare impotriva incendiilor la sediul institupier si la

celelalte imobile apartindnd primdries;

|9, Intretinerea masinilor, utilgjelor si accesoriilor de stingere a incendiilor din dotare;

200, Asigurares fmpreunf cu grupa logisticd, a transportulul de materiale de inlerveniie, evacnares

persoanelor, animalelor si bunurilor materiale in caz de situatii de urgentd,
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Sectivnea 4.2, Atributiile compartimentelor din subordines directd a Viceprimaralui
orasului Costesti

Subsectiunea 4.2.1 Atributiile Serviciului Administrativ Gospodiresc

1y Raspunde de ordinea, curiifenia si reparatiile curente in imobilele aparfinand mstitugier;

2) Intoemeste necesarul de materiale consumabile, obiecte de inventar gi mijloace fixe pentru
buna desfisurare a activititilor Constliulm Local 51 Primana Oragului Costests s raspunde de
aprovizionarea si gestionarca acestora;

3} Efectueazd inventarierea anvald a bunurilor mobile st imobile din gestiune;

4) Raspunde de exploatarea si intrejinerea mijloacelor fixe din dotare;

5} Oeganizeazh si asigardt accesul publicului in sediul primanei;

6y Efectueazi inscriptionarea numerelor de inventar pe mijloacele fixe s1 obiestele de inventar;

71 Efectueazi inventarierea lunard a stocului de carburant din rezervoarele autoturismelor din
dotare si completarea corespunzatoars a documentelor privind activitatea de transport:

81 Verificad modu! in care unitiifile de inviitimént din oras isi adminisireaza patrimoniul format
din bunuri, care fac parte din domeniul public al localitatii;

9) Raspunde de asigurarea materilelor decorative necesare organizirii gi desfasurdrii
muanifestarilor, actiunilor, evenimentelor, oficiale si a celor de tradifii din orasul Costest;
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11} Asigurd din punct de vedere organizatoric buna desfasurare a alegerilor locale, parl
amentare, prezideniale, precum gi a referendumurilor;

11y Organizeazii 51 raspunde de arhiva primdriei oragulul Costegti §i 2 consilinlui Jocal |
elibereazd in conditiile legil copii xerox si adeverinte cu privire la documentele ce se atla in
arhiva,

12} Asigurd aclivitatea de protocol;

13} Urméreste, in permanentd, funclionarea corespunzitoare a tuturer dotarilor s instalapilor
aferente institugiel, luind masuri operative de remediere a eventualelor deficienie, atunci cind
situatia o impune;

14) Verificd si centralizenzi sdptiminal datele referitoare la consumur, costuri ori la gradul de
exploatare al mijloscelor auto gi solcild inchelerea asiguriirifor previzute de lege pentru
autoturismele din dotarea Primariel oragului Costegti g1 2 persoanelor care circull cu acesten;

15) Respectii si urmareste reglementérile interne privind urmdrirea, confirmarea g decontarea

facturilor de utilititi aferente activitifii primaried;

16} Verifich dosarele care vor [ arhivate, primite de la compartimente, birouri si servicil, sa
fie complete si solicita conducerii dotirile nevesare organizirii arhivei (mobilier, rafturi, echipament
anti-incendiy, ete. )

17) Inventariaza documentele neinregistrate din arhiva | inregistreazi toate documentele care
intrd sau parfisesc arhiva in Registrul de Evidenjii cu respectarea prevederilor Procedunior de
arhivare:

18) Face parte din comisia de selectionare a materialului arhivistic cu termen de predare 5i
predd la expiraren termenelor de pastrare documentele citre unitdfile abilitate, dupd objinerea
avizelor necesare;

19} Pune la dispozitia compartimentelor documentele necesare in vederea rezolvirit anumitor
solicitir, cu respectarea Procedurii de arhivare $i transmite primarului, viceprimarului, secretarulu
peneral, sefului ierarhic riscurile identificate la nivelul activitatii desfisurate.

200 Gestioneazs bunurile materiale ale primériel (rechizite, materiale de curidtenie.ete.);

21y Asigurd legatura cu Arhivele Nationale sau Directiile judetene ale acestora,pentru a aved
garantia calititil luernlor;

22 Asigurd predarea documentelor propuse pentru retopit la unitijile de colectare a hirtiel,
depuind acestora 51 o copie dupd confirmarea Arhivelor Najionale respective;

23} Cercetaren documentelor din depozite; in vederea eliberani copiilor si certificatelor
solicitate de persoane pentru dobdndirea unor dreptari, n conformitate cu legile in vigoare;

24) La solicitare. pune la dispozifia serviciilor documentele solicitate, pe bazd de semnaturd,
consemnatd in Registrul de depozitat;

25) Responsabilul cu arhivi este gestionarul depozitului de arhivi, calitate in care sigileaza
zilnic depozitul, biroul 51 depune cheile in locul stabilit de conducerea imstitujier;

26) Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale sau, dupd caz, a directiilor judetene ale
Arhivelor Nafionale, eu prilejul efectuiirii operatiunii de control, # tuturor datelor, informaliilor i
documentelor solicitate privind situatia fondurilor 31 colectiilor create i definute;

27} Controlarea modului de folosire a bunurilor §i luarea masurilor pentru intrefinerea §i
repararen, precum si scoateren din inventar a bunurilor uzate, pe care le verificd, potrivit dispowitiilor
legale;

2%} Incheie contracte pentru energie elecirica, apa, gaze si alte diverse prestarn servicii:

29} Organizeazd, conduce si controleaza de buna executare i in termen a luerdnlor de la
Strandul Cragului Costesti {in sezonk

30 Organizeazd, conduce §i controleazi activitatea de paza din cadrul UAT Oragul Costegth,

Subscefiunea 4.2.2 Atributiile Serviciului Entrc;incn: Domeniul Public
~ este un serviciu public fArd personalitate jundich
OBRIECTIVELE:
- monitorizares permanenti a striizilor, tretuarelor, podurilor si podetelor ce necesitd fucrin de
reparalii si inirefinere;
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- stabilirea periodicd a luerarilor de amenajare & spativlui public i de creare a ciilor de acces:

- atghilirea anuald a locurilor de depozitare a reziduurilor menajere 3 a gunoaielor:

- asipurarea respectirii normelor de protectia muncii in executares lucrrilor,

- asigurd punerea in fmchiune $i menjinerea in stare de funciionare a centralelor termice din cadrul
instirutitlor si serviciilor publice apartindnd Consiliulwi Local Costesti, din cadrul geolilor si
aradinitet.

- ohiinerea in termen a avizelor de la societafile abilitate;

- urmdarirea lanclionirii si asigurarea remedierilor iluminatului public;

- asigurdt imtervenfia in cazul defectivnilor aparute la instalafiile termice si sanitare din cadrul
mstitutitlor si serviciilor publice apartindnd Consiliului Local Costesti, din cadrul scolilor.
gridinitei, montarep/demontarea panourilor si benerelor cu ocazia organizirii diferitelor evenimente
culturale, spertive, ele,

- gxecutaren lucrdrilor de reparajie;

executarea lucriirilor de construire a ciilor de acces{podele. sirizialei trotuare;

instalarea bincilor de odihng in parcuri:

instalarea cosurilor de gunoi:

shparea $i amenajarea sanjurilor si rigolelor;

- punerea in functiune a centralelor termice, urmdrirea functiondrii acestora in depling siguranta;

- deplasare la societafile abilitale in vederea reinnoirii avizelor de functionare a centralelor termice
din cadrul institutitlor si serviclilor publice apartindnd
Consiliului Local Costesti, din cadrul scolilor, gradinipei.

- inlocuirea becurilor arse, a sigurantelor fuzibile; a intrerupiitoarelor, a prizelor a droserelor
defecte;

- psigurd remedierea defeciunilor apdrute la instalafiile sanitare din incinta Primariei Crasolu
Costesti, din cadrul seolilor, gradinitei, (inlocuirea bateriilor uzate, a racordurilor flexibile, a
robinejilor, etc);

- montarea’demontarea panourilor i benerelor cu ocazia organizirii diferitelor evenimente,
culturale. sportive, etc.

- Asigurarea permanentd a aproviziondrii cu material de insaminfat gi a butastlor;

- coordonarea permanenti a muncitorilor pentru executaren luerdrilor de intrefinere a spatiilor verai;

- elaborarea unor masuri de creare a spajiilor verzi in baza unni proiect de specialitate peisagisticd;
- monitorizarea permanentd a respectitil misurlor adecvate pentru conservarea si protejarea
mediulu;

- abjinerea prin achizitionare sau din material propriv a seminjelor de o anvale §i bienale;
- indrumarea muncitorilor in vederea obtinerii butasilor din materialul

vizal spre fnomuljire;

- monitorizarea 51 indrumarea muncitorilor in vederea executdril lucrdnlor de Intrefinere a spajiilor
verzl in condifii de calitate 1 canlitate;

- respectarea projectului de peisagistich §1 procurarea materialulud de lucru pentru a corespunde
cererilor din proiect;

- prevenirea poludni accidentale a mediului sau a surselor si cursurilor de apa prin depozitarea
necontrolatd a deseurilor de catre agenfii economict sau de citre cetdteni:
- executarea lucrinlor de viruire a bordurilor ort de cate o s

impune;

- stabilirea striilor, aleilor, locurilor de joacd care trebuie curdtate;

- formarea de echipe de lucru si stabilirea sarcinilor.

- efectueazi decolmatarea canalelor stradale si a altor canale pentru asigurarea curgerii libere a
apelor pluviale;

- iz misuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, indusiriale sau de orice fel, pentru
wpienizarea malurilor;

- desfAsoard activital de gestionarea cdinilor fard stapan din orasul Costesti;
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Subsectiunea 4.2.3 Atributiile Casei de Cultura

— pste un serviciu public fird personalitate juridicd.

- activitatea in conformitate cu ROF aprobat prin HCL nr, 72/2013

1. Inifiaza si desfisoarh profecte si programe culturale in domeniul educatiei permanente $1 a culturii
traditionale urmarind:

. glaborarea unor proiecte atractive si utile de educatie permanentd;

. conservarea si transmiterea valorilor morale, anistice 31 tehnice ale comunitatii pe raza cireia
functioneszi, precum st ale patrimonivlui cultural national $i universal;

- plistrarea i cultivares specificului zonal sau cultural;

- stimulares creativitdiii $i talentului;

- cultivarea valorilor si autenticitifii creafiei populare contemporane $i artel Interpretative
profesioniste gt neprofesioniste in toate genurile - muzicd, coregrafie, lealru el

- dezvoltares schimburilor culturale pe plan judefean, nagional i internajional;

2. Organizeazh si desfisoard activitali cultural - artistice st de educajic permanenta, conservarea
§i transmiterea valorilor morale, artistice ale comunititii locale, precum s ale patrimoniului
nafional si umiversal |

1. Organizeazd cadrul adecval de desfisurare pentru cunoagterea valorilor  culturii §i artei,
respectiv prestatii culturale si activitayi de petrecere a timpului liber pentru cetdenii din orasul
Costesti 51 focalitifile componente ;

4, Organizeazi s sustine formatiile artistice pentru participarea acestora la manifestari culturale
la nivel cultural local, national $i international ;

5. Organizeazd si desfigoard oursuri proprii de formare profesionala ;

6. Organizeazd conferinge publice, mese rotunde pe diverse problematici, cenaclur literar-
artistice, spectacole sau stagiuni de spectacole cu formatiile §i artistii proprii, atdt la sediul
institutiel , cdt 5i inalte localiti;

7. Orpanizeasd programe si spectacole pentry sarbitorirea unor evenimente najionale $i locale 5
atrage la acest gen de activitdli si alte institutii centrale 3i locale cu atribugii in domeniu;

% Inifiazd, mentine si dezvolta legituri culturale cu institugil publice similare din fard, precum 5
cu asociatii culturale din straindtate in scopul promovarii schimburilor culturale;

9. Promoveazd 51 sprijind prin actiuni proprii studiul i cercetarea istoriei $i civilizagie! spaiului
coslostean;

10, Editeaza brosurt si reviste cu profil cultural - artistie, precum si alte materiale promotionale (
afise, pliante, casete-audio, video, CD, DVD, ele. )

11, Organizeaza diverse alte acfiuni compatibile cu obiectul de activitate |

12, Colaboreazd cu Ministerul Educatiei Mationale, cu fundatii, universitifi romine i striaine in
vederea cunoasterii 51 afirmarii valorilor culturii §i civilizajiel romanest ;

13. Imbogateste patrimoniul institutiel prin donalii $1 achizifii, organizeaza expozitii de artd i alte
forme de manifestir artistice:

Subseetiunea 4.2.4 Atributii - Biblioteea Oviigeneasci

— este un serviciu public fard personalitate juridich.

- activitatea Tn conformitate cu HCL nr. 36/2012

- gestioneazii bunurile materiale 31 inventarul de carte din cadrul biblioteci;

- completeazi curent si retrospectiv colecfiile, prin achizifii, abonamente, donatii:

- asigurdl evidenta hiblioteconomicd primard $i individuald a colectiilor $i a circulajiel acestora, in
relatia bibliotecar-utilizator-bibhiotec;

- elimind periodic din coleciiile uzuale, cu respectarea prevederilor legale, publicatiile care nu au
circulaie citre utilizator, sau care prezintd un grad avansat de uzard zic;

- imprumuti utilizaterilor pentru studiu si lecturd la domiciliv, decumente din fondul vzual, pe o
perioada de 30 de zile;



- efectueazh operatiunile de recuperare fizicd g a comtravalorii publicatiilor degradate ori nerestituite
de eititori;

- efectucazd operativni de conservare i igiena a cértil,

- facilitarea accesului la informatie prin intermediul fondului de carte din dotarea bibliotecii,
contribuind astfel la promovares actului de culturd In oragul Costegti;

- asigurarea permanentd a imprumutuluifconsultirii de carte pentru beneficiari:

- asigurarea unel evidente permanente i a inventarierii periodice a fondului de carte;

- asigurarea permanentd a unor condifii optime de depozitare a fondului de carte; casarea periodica
a volumelor deteriorate,

- identificarea solicitarii din partea beneficlarulu:

- dinlogul cu beneficiaral;

- deplasarea in vederea gisirii $i aducerii la solicitare a volumelor respective!

- deschiderea unei fise de lecturd pentru beneficiar;

- incheierea unui angajament de rerespectare a conditiflor de imprumut;

- inscrierea in fisd a datelor de identificare a unitifilor de bibliotecd,

- semnarea de cétre beneficiar la primirea‘consultarea unitijilor de bibliotecd solicitate;

- achizifia de carte noudl pentru asigurarea titlurilor solicitate de beneficiari;

- identificarea titlurilor solicitate in mod frecvent de catre cititori;

- intocmirea referatelor de necesitate;

- alocarea fondurilor necesare;

- achizifia propriu —zish prin diferite metode: libririi, editori, anticaniate, etc.,

- regomandarea titlurilor potrivite pentru fiecare categorie de beneficiari(varsta, pregitire
profestonala, sexl;

- identificarea categoriei din care face parte solicitantul (elev, student, muneitor, intelectual,
SOImer, eie);

- identificarea si recomandarea in functie de profilul specific; a tithurilor potrivite;

-recomandiri pentru restituires la termen i in aceeasi stare a volumelor imprumutate;

- prelucrarea datelor cu solicitantud;

-fineres unei evidente o miscarilor de carte prin R.MF., Registrul

inventar 51 pe figele de lecturd;

- inregistrarea individuald a fiecarei unitii de bibliotecd in Registrul Inventar;

- inregistravea in fisa de lecturdi a fecarui volum impramutat san consuitat;

- inserierea in listele de inventar prin descrierea tuturor elementelor de identificare a fiechrel unitagi
de inventariere(autor, tithw, numdr de¢ mventar, pret).

- identificarea velumelor de carte uzate;

- scoaterea in urma inventarierii a volumelor care nu mai corespund fizic pentru consultare de chire
cititor;

- propuneres acestora in vederea aprobarii casarii;

- intocmirea unei liste de inventar cu titlurile propuse;

- sesizarea periodicd a diferitelor pericole care pot deteriora/afecta starea unititilor de biblioteci
{infiltrarea apei prin plafon, deteriorarea instalatiel de incalzire, etc.),

- verificarea stirii tuturor elementelor care pot produce deteriorarea spatiului de depozitare a
unitatilor de biblioteci,

- indepértarea imediatd, dacd este posibil a riscurilor care pol apirea;

- Juzres misurilor necesare pentru prevenirea respectiv remedierea defeciiunibor;

- sesizarca imediatd a orpanelor competente in vederea ludrii masurilor ce se impun;

Subsectiunea 4.2.5 Atribufii - Piata Orasului Costesti
este un serviciu public fird personalitate juridica aprobat prin HCL nr. 70/20013 .

|, Verificarea calititii de producitor | comerciant, contorm prevederilor legale, a utilizatorilor
pielei, nepermitind accesul in piald a comercianiilor care nu au aceastd calitate;



2. Verificares utilizatorii pietei din punct de vedere al afisarii numelui 5 sediului social al

acestora;

3. Afisarea la loc vizibil g1 in mod lizibil regulamentul - cadry, orarul de funclionare, precum
si tarifele practicate in piafa, sprijinirea organelor de control autorizate:

4. Verificarea numarului de utilizatori existendi in piagd, raportat la limita locurilor de vanzare
existente in sectorul de pigia destinat desfacerii produselor oferite de acestia;

5. Stabilirea tarifelor pentru serviciile prestate si asigurd aligarea acestora;

f. Asigurarea evidemei solicitdrilor locurilor de wvinzare si asigurd atribuirea acestora
producitorilor agriveli;

7. Controlarca miiloacelor de masurare proprietate a utilizatorilor piejei pentru o constata daci
sunt verificate din punct de vedere metrologic i asiguraréa interzicerii folosirii celor care nu
corespund prevederilor legale in domeniu;

8. Asigurarea in mod gratuit a cintarclor de control pentru verificarea de citre cumpdritori o
corcetindinii cintaririlor;

. Asipurarea salubrizirii piejei zilnic g ori de cite ori este necesar;

10, Asigurarea, in mod gratuit, a funciiondrii unor cintare tip baflania sau basculd cu capacitate
de peste 30 kg la o singurd cdnthrire, necesare mirfurilor vindute in cantitale mare de chire
utilizatorii pietei;

|1, Asigorarea comercializarii produselor si serviciilor specifice piejelor agroalimentare:

legume, fructe, lapte, produse din lapte, camne 5i produse din carne, oudi, miere, produse
apicole, produse conservate, peste, flor, seminfe, etc, articole nealimentare de cerere
curenti.

12, Efectuarea sectorizirii pietei in functie de specificul produselor comercializate in piaja

agroalumentard;

13, Asigurarea de servicii utilizatorilor pietel, constand in:

- loc pentru cintarul de control:

- bazine compartimentate pentru spilarea legumelor 1 fructelor;

- fintani cu jeturi de apd potabili;

- birou administrativ

= locur de parcare;

- punct de colectare a deseurilor rezultate din activitatea comerciald;
- punct cu mijloace de interventie P.S.L;

- grupuri sanitare.

Sectiunea 4.3, Atributiile compartimentelor din subordines directd a Secretarului
General al orasolui Costesti

Subsectiunea 4.3.1 Atributiile Compartimentului resurse numane

1} Intocmeste documentele necesare pentru aprobarea organigramei, statului de functii si a
numirelui de personal pentru aparatul  de specialitate al primarului 1 pentru institufiile g
serviciile publice din subordines Consiliului local Costesti;

2) Intocmeste proiceiul Regulamentelui de organizare §i functionare $i projectul Regulamentul
de ordine interioara pentru aparatul de specialitate al primarului oragulul Costesti;

) Intocmeste si administreazd baza de date cuprinzind evidenta functiilor publice 5 a
funcfinaritor publici-completind Portalul functiilor publice g al funclionarilor publici pe
care-] transmite electronic la ANFP.

4) Colaboreazi cu Agentia Nalionala a Functionarilor Publici in vederea gestiondril curente a
resurselor umane 5i a funciiilor publice;

5) Asigurd implementaren prevederilor legale privind declaratiile de avere g1 declarafiile de
interese , conform Legii nr, 176/2010;

6) Primeste, inrepistreazd declarafiile de avere si declarafiile de imerese si elibereazi la
depunere o dovada de primire;
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7V La cerere, pune la disposijia personalului formularele declarajiilor de avere si ale
declarajiilor de interese;

%) Oferd consultanta pentru completarea corectd a rubricilor din declarajii §i pentru depunerea
in lermen & aceslor.

9} Tine evidenta declaratiilor de avere i de interese in format electronic ale persoanelor din
cadrul aparatului de specialitate al primarului si serviciilor subordonate Consilivlui Local,

[0} Asigurd afisarea si menjinerea declarafiilor de avere i ale declarafiilor de interese pe pagina

de inlernet a institutiel. prin anonimizarea adresei imobilelor declarat, eu exceptia localitgii

unde sunt situate, adreset institufiei care administrezd activele financiare, a codulul numenc

personal, precum sia semndturii, Declaraiile de avere si declarajiile de interese se pdstreazi pe

pagina de internet a institujiel §1 2 Agentiei pe wata durata exercitdrii functiei sau mandatului 5i

3 ani dupd incetares acestora i se arhiveazd potrivit legii:

11} Intoemeste, dupd expirarea termenului de depunere, o lista cu persoanele care nu au depus

declaratiile de avere si declaragiile de interese in acest fermen §i informeszd de indatd aceste

persoane, solicitindu-le un punct de vedere in termen de 10 zile Jucitoare.

12} Transmite Ageniici pdnd la dat de 01 angust a fiectirul an lista definitivi cu persoanele care

nu au depus in ermen sau au depus cu intarziere declaratiile de avere si declaratiile de interese,

insofite de punctele de vedere primite;

133 In tetmen de 10 zile de la primirea declaratiei de avere g1 a declarafiel de interese, persoana

responsabili sesizeaza deficiente in completares acestora, va recomanda in scris, pe baza de

semnaturid sau serisoare recomandata | persoanei in cauza rectificarea declaratiei de-avere sau a

declaratiel de interese, in termen de cel mult 30 de zile de la transmiterea recomandari.

Rectificaren declaratiei poate fi infiatd si de citre persoanele previzute la art. 1 din Legea nr.

17620110, in termien de 40 de zile de la depunerea intfiali,

141Asigurd implementarea prevederilor Procedurii de transmitere la distantid a declaratiilor de

avere 5i de interese, aprobatd prin Ordinul nr. 96/2021;

15 Urmireste parcursul rapeartelor de evaluare intocmite de ANI, modul de raimdnere definifivi

a seestors si analiza constatdrilor formulate de ANL pentru a stabili méisurile ce trebuie luate in

scopul imbunétafiii activitagi de prevenire a conflictelor de interese;

16} Desfisoard cu personalul entitifii activitili de cuncastere a prevederilor legislative in

vigoare referitoare fa prevenirea conflictelor de interese.

| TiMonitorizeazd  posturile  vacante, gestioneazd si organizeazd, la  propuncrca

compartimentelor in cauzd, cu aprobarea primarului, concursurile pentru ocupared acestora it

conditiile legii;

183 Tine legatura ou Agentia Najionali a Functionarilor Publici si Centrele Regionale de formare

continufl pentru administrajia publica locald, in vederea participarii salariafilor primarizi la

cursuri de forimare gi perfectionare profesionald;

197 Intoemeste lucririle privind numirea 51 eliberarca din funeie a personalului, modificarea i

suspendarea raportului de servicin/ munca, sanciionarea, acordarea unor sporuri acordate de

lege;

200 Coordoneszi si monitorizeazd procesul de evalvare o performantelor profesionale ale

functionarilor publici i acordd asistentd de specialitate evaluatorilor si functionarilor publici

care urmesza sa {ie evaluati;

21 1Coordoneasd si monitorizeazd procesul de evaluare a performantelor profesionale ale

persomalului contractual din aparatul de specialitate al primarului si serviciile subordonate

consiliufui local;

22} Stabileste drepturile salariale ale personalului la incadrarea in munci;

23) Intoemeste statele de plata pentru intreg personalul aparatului de specialitate ol primarulul

si pentru serviciile subordonate consiliului local;

24) Coordoneazii activitatea de stapiv/ practica efectuatd in cadrul primarier Costesti de citre

sludenti;

25) Gestioneazi cariera in funciie publicd a personalulului priméiriei Costegts,



26) Intoemeste raportiari lunare cerute de Institatul Nagional de Statistica, Directia CGenerald a
Finangelor publice si le transmite in termenul previzut de lege;
27 Tine evidenfa dosarclor personale ale angajatilor aparatului de specialitate 51 serviciilor
subordonate consiliului local i asigurd actunhzarea permanenta a acestora;
28} Intocmeste si elibereaza legitimatii si ecusoane pentru angajajil instituiel;
29} Intocmeste la cerere si elibereaza adeverinje privind vechimea In muncd § in specialitate
pentru angajalii primariei;
30} Asigurd secretariatul tehnic al comisitlor de concurs 3i al comistilor de solutionare a
contestatiilor;
31) Asigurd exervitarea functiel de secretar al comisiei paritare si al comisiei de discipling, daca
este cazul;
327 Intocmeste statele de platd pentru indemnizatiile consilierilor locali;
33) Intocmeste situatiile privind contributiile asiguragilor $i angajatorului la bugetul asigurarilor
sociale, asiguriirtlor de somaj, de sindtate 51 le transmite electronic in termenul  stabilit de
normele in vigoare;
347 Asigurd consilierea eticd a functionasilor publici;
15) Acordi consultanti si asistentd functionarilor publici;
16) Asigurd respectarea Codului de conduita al functionarilor publici §i al personabului
contractual din cadrul institutied,
17} intocmeste si transmite rapoartele trimestriale privind réspectarea normelor de conduita de
ciitre funetionarii publici din cadrul aparatului de specialitate al Primarului oragului Costesti.
18} Asigurii confidentialitatea datelor cuprinse in dosarele profesionale; elibereazd titularului
dosarului, la cerere, copii ale actelor exisiente la dosar;
39y Organizeazd §i coordonezd activitatea de formare si perfectionare profesionald a
personalului prin institugiile specializate, poirivit necesarulul transmis de compartimentele
functionale i in concordanid cu ofertele centrelor de perfectionare abilitate; tine evidenja
purticipérii salariagilor la cursurile de formare i perfectionare profesionali;
40) Fundamenteazd, pentru bugetul local, sumele necesare pentru formarea si perfeciionarea
profesionala;
41) Participd la lucriirile comisiilor de negociere a acordurilor/contractelor colective de munci
incheiate la nivelul primaried, cdt $i al serviciilor i institutiilor publice subordonate consilinlui
lacal.
421 Organizarea si desfisurarea concursurilor peniru ocuparea funciiilor publice vacante i a
posturilor contractuale, in condifiile legii, context in care asigurd:
- instiinjarea Agentiei Nationale a Funcjionariior Publici despre organizarea concursului;
- publicarea anunfului de concurs in Monitorul Oficial, in ziare de largd circulatie, pe site-ul
institutici;
- constituirea comisiilor de concurs si de solujionare a contestajiilor;
- intoemirea documentatiei de concurs (procese verbale, raportul final, adrese, etc. )
43) Intocmirea dispozitiilor de incadrare, detasare, transfer, suspendare, sanclionare, incetare
a activitagii funclionarilor publici gi a personatului contractual, de propunere la pensionare §1 orice
alte modificir apirete in cadrul raporturilor de munca sau de serviciu;
441 Intocmirea contractelor individuale de muned si a actelor adijionale la contractele
individuale de munci pentru personalul contractual:
45) Tinerea la zi a evidentei structurii fungiiilor publice pentru aparatul de specialitate al
primarului s pentru serviciile publice din subordinea Consiliniui local;
46) Stabilirea sporurilor specifice de care beneficiaza personalul contractual $i functionarii
publici, conform prevederilor legale;
47) Tinetea evidentel functionarilor publici care au promovat, a celor care urmeazd s fie
promovali sau avansaji, efectuarea demersurilor pecesare penfru avansarea sau promovares
acestora, In condifiile legit;

-
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4%) Completarea si finerea la i, in format electronic a registrului general de evidenid o
salarinjilor (REVISAL) si transmiterea datelor la Inspectoratul teritorial de muned, in cazurile 5
termenele stabilite de lege;

49) Intocmirea planificirii concediilor de odihnd pentru anul urmétor pentru personalul
contractual si funciionarii publici si {inerea evidentei modului de efectuare a zilelor de concedin de
odlihnd;

503 Urmireste, prin sefii compartimentelor funcjionale, utilizarea timpului de lucru: prezenta

la program, orele suplimentare efectuate, justifcarea absenlelor,

51) Realizeazd activititi de informare si prevenire a situajiilor de pantouflage;

52 Intocmeste si zetualizeazd permanent lista cu salariatii care intrd sub incidenta prevederilor
legale privind pantouflage-ul, in vederea punerii in aplicare & prevederilor legale, atunc: cand
salartatul isi incheiel raportunie de serviciu/muncl.

53) Elaboreaza si completeazi Registrul monitorizani situagiilor de pantouflage:

Subsectiunea 4.3.2 Atributiile Compartimentului Juridic

1) Reprezintd institugia in instanjd- atribufie care presupune formularea de actiuni, intocmirea
apardrii in litigiile in care institulia are calitatea de pdritd, Inaintarea contestajitlor formulate
impotriva proceselor verbale de contraventie,efectuarea tuturor demersurilor procedurale
necesare solufiondisit dosarelor in care este parte institutis;
2} Punerea in executare a hotaririlor judecdtoresti pronuntate in dosarele privind fondul
lunciar;
3} Redactarea cererilor de chemare in judecats, formularea intdmpindrilor 51 a cererilor pentru
comunicarea ciilor de atac, a cererilor reconventionale in domeniul fondului funciar;
4y Acordd consultanid juridictt serviciilor si compartimentelor din cadrul primarie;
53 Procura, actele necesare Intoemirii dosarelor in care Priméria oragului Costesti g1 Constliul
l.ocal este parte;
&) Participarea la activitatea comisiel locale de fond funciar;
71 Analizarea cererilor privind reconstituirea dreprului de proprietate, formulate de persoanele
indreptitite:
%) Avizarea actelor de reconstituire a dreptului de proprietate, in urma verificini
documentalie;
9) Formularea st avizares raspunsurilor la cererile i sesizirile cetatenilor, precum $1 ale unor
mstitugii 3i autoritdi publice;

10} Acordarea de consilicre gratuith persoanelor virstnice la solicitarea acestora, in vederea
incheierii actelor juridice de vinzare-cumpdrare, donafie sau imprumuturt cu garangii imobiliare
care au drept ohieet burarile mobile sau imobile ale persoanclor virsinice respective, conform Legii
nr. 270/2008;

11} Intocmeste informarile privind actele pormative nou apdrute s le  transmite
compartimentelor,

12} Participa la comisiile de liciagie si alte comisii constituite in vederea desfagorarii activitafii
specifice institutiei

13) Elaboreazd proiectele contractelor de inchiriere, concesionare, asociers, colaborare, dare
in administrare, in folosingd gratuitd si 2 altor contracte care au ca obiect bunuri aparfindnd
domeniului public al orasulul Costesti,pe care e s semneazd

14) Semneazd contractele in care este parte institutia, precum 51 alte documente intocmite de
compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului $i serviciilor subordonate
Consiliuhui local;

15} Urmdreste executaren hotdririlor judecitoresti rimase definitive $1 irevocabile pronuntate
in procesele in care oragul Costesti a avut calitatea de reclamant saw pirdn
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Subsectiunea 4.3.3. Atributiile Compartimentului Dezvoltare locala si achizigii

publice
L

2.

12

14,

20.

21

Initiazd si coordoneazd acliuni care s implice autoritifile publice locale 5i cetatenii
orasului Costesti in procesul de cunoastere $i cooperare cu instituiile si statele UE;
Atrage surse de finanfare externd i asigurd documentatia necesard pentru cererile de
finangare;

Mediatizeazi procesul de integrare curopeand prin furnizarea de informatii referitoare
la institujii europene, istorie comunitard, legislatia adoptatd de gérile membre UE ¢
aguis-ului comunitar, implicares, responsabilizarea §i drepturile cetafenilor UE;
Organizeazd si participd la intdiniri de luere, seminarii, conférinte pe probleme de
integrare europeana ori legislafie comunitard cu organisme intermne gi internationale,
ONG-uri, pentre dervoltaren unor probleme comunitare sau privind finanjarile
externe:

Colaborenzd cu organismele centrale implicate in organizaréa $i coordonarea
aclivniior vizind integrarea, inclusiv Agenfia pentru Dezvoltare Regionald Sud
Muntenia;

Elaboreazi materiale informative si documentare pe orice teme de integrare
CUTDPCANS;

Asigurdi rispunsurile la coresponden|d g orice alte sesizdri repartizate conform
proceduriior inteme;

Colaboreazd cu celelalte compartimente, servicli din cadrul institufiel in vederen
aducerii la indeplinire a sarcinmilor;

Elaboreazd pe baza propunerilor formulate de compartimentele imdependente
projectul strategict de dezvoitare locald si urmaregte ducerea la indeplinire a
strategiilor aprobate;

. Asipurd realizarea materialelor de promovare a oragului Costesti, in scopul atrageril

de investitori gi valorificirii potenpialuloi local;

 Elaboveazd si redacteazi cerenle de Opontare 51 documentele necesave pentru
3

programe g projecte in vederea atrageril de fonduri cu finanfare internationald pentru
investifii privind imbunatagirea calitdjii activitifilor din administrajia orajului si a
vietit locuitorilor acestuia;

. Realizeazd evidenta protectelor derulate si in curs de derulare in cadrul oragulbui

Costesti pe baza fondurilor internationale;

. Coordoneazi toate activitifile legate de supervizarea si implementarea proiectelor cu

finantare internajionala;

Creeazi 51 actualizeazd continuu baza de date cu informatit despre finantatort (nume.
adrese, directii de finanjare, sume minime si maxime, termene limitd, condifii de
eligibilifate ) si granturile interne g1 externe;

. Realizeazi sistemul de arhivare a programelor conform legislagiel in vigoare §i a

cerimtelor UE:

. Indeplineste toate responsabilitafile financiare, verificd facturile pentru serviciile

exceutate §1 stipulate in contractele de luerfri 51 servicii §i pdstreazd evidenta
contractelor pentru Jucrir s servicii;

. Intocmeste rapoartele intermediare i finale vizdnd derularea Programelor cu

linantare imternajionald sau a altor programe, anual sau de cate ol i se solicild;

. Centralizeazd referatele de necesifate fransmise de hecare compartiment de

specialitate;

. Elaboreazd programul anual al achizijiilor publice pe baza necesitafilor si prioritagilor

identificate la nivelul institulisd, in foncgie de fondurile aprobate si de posibilitdjile de
atragere a altor fonduri, cu aprobarea primarului;
Monitorizeaza programul de achizigii publice de bunuri §1 servicii,

. Asigura codificarea produselor i serviciilor cu respectarea prevederilor legale;
22,

Stabileste circumstantele de incadrare, prevazute de lege pentru aplicarea fiecérer
i



proceduri sau pentru cumpirarea directi;

1. Elaboreazd documentatia de atribuire, cu sprijinul celorlalte compartimente de
specialitate, in funclie de specifical decumentajiei respective $i de complexitatea
problemelor care urmeazd a 17 rezolvate in contextul aplicarii procedurii de atribuire;

74, Asigurit publicaren in Sistemul Electronic al Achizifiilor Publice a anunfului de
intentie, de participare i de atribuire;

25, Propune spre aprobare ordonatorului pringipal de credite constituirea comisiilor de
evaluare pentru atribuirea contractelor de achizijie publici:

26, Participd in comisiile de evaluare a oferielor in vederea atribuirii contractelor de
achizitic publica;

27. Elaboreazi notele justificative in toate situatiile in care procedura de atribuire propus
pentru a fi aplicatd este alta decdt licitatia deschisd sau cea restrinsd, cu aprobaren
conducitorulul institutiel 51 cu avizul Compartimentuba juridic;

28, Asigurd incheierea contractelor de achizitie publicd cu operatorii economici declarati
ciigtiptorii procedurilor de achizifii organizate pentru bunuri i servicii, §i asigurd
transmiteren lor peptru wrmdrive compartimentelor de specialitate;

29, Asigurd  respectarca  prevederilor legale privind  pdstrarea  confidengialitati
documentelor de licitatie 51 a securitijii acestora;

30, Asiguri constituirea si pastrarea dosaruiui achizijiei publice:

31, Opereazi modificiri sau completdri ulterioare in programul anual al ‘achizititlor
publice, cind situatia o impune, potrivit prevederilor legale;

12, Asipurd si gestionesedl corespondenta cu autoritifile publice care au ca atribulii
moniterizarea achizititlor publice, portivil legi;

33, Realizeazi si distribuie materiale informative g educative cu privire la proieciele
implementate,

Subsectiunea 4.3.4 Arributiile Servicinlui Public Comunitar de Evidenta Persoanclor
Activitatea in conformitate cu Regulamentul de organizare si functionare aprobat prin Hotdrirea
Consiliviui Local ne.30/27.04,2023,

— este un serviciu public fard personalitate juridica

Capitolul 5,
Reguli si proceduri de lueru generale

Ari.16. Procedurile de lucru penerale stabilesc modalitates in care mai multe compartimente
din aparatul de specialitate al primarului conlucreazi in vederea aducerii la indeplinire a anumitor
sarcini. De asemenea. prin procedurile de lueru generale se stabilese reguli generale de functionare,
care trehuiese respectate intocmai de ciitre toli salariajii instinugiei, pentru a se asigura bunul mers al
activitatilor.

Art.17.5alariatii au obligatia de a indeplini sarcinile de serviciu dispuse de conducerea
primériei, precum si alte atribugii din domeniul de activitate al compartimentelor din care fac parte,
conform actelor normative in vigoare, pentru realizarea atributiilor si imbundatitirea activisgii,

Art.18. Toate compartimentele aparatului de specialitate al primarului oragului Costesti si
serviciile publice din subordinea Consiliului Local prezintd, anual sau ori de cite ori este nevoie,
rapoarie de activitate.

Art.19.Neindeplinirea in termenul legal a sarcinilor de serviciu, se sanclioneazd conform
QUG 5772019, privind Codul administrativ cu modificarile si completarile ulterioare $i a Legii nr.
3372003 Codul Muncii, republicata.
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Seetiunea 5.1, Procedura gestionirii §i comunicarii informatiilor de interes public

Art.20, in conformitate cu prevederile Legii nr.344/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public, prin informatie de interes public se infelege orice informatie care privegie
activitdfile sau rezultd din activitdfile unei autoritifi publice sau institulii publice, indiferent de
suportul ori de forma sau de modul de exprimare a informatiel,

Art.21, Pentru a se asigura informares eficlentti si corectd a cetdtenilor care se adreseazi
Primdrici, prin intermediul persoanci responsabile cu activitatea de relajii cu publicul.
compartimentele din aparatul de specialitate al primarului au obligatia de a comunica acesteia, din
oficiu, toate informatiile de interes public, pentra a i puse la dispozitia cetitentlor, precum i loate
modificiirile care apar pe parcursul timpului. Aceste informagii vor fi comunicate §i persoanc
responsahile cu setualizarea paginii de site a Primariei oragulul Costesti.

Art.22. Persoana responsabilil cu desfisurares activitafii de relafii cu publicul are obligatia
de a sesiza in scris conducerea instituliei asupra oricliror nereguli in ce priveste comunicanea corecta
st la timp a informatiilor de interes public, in vederea remedierii cat mai urgente a acestora

Sectiunea 5.2, Reguli generale privind circulatia docomentelor in eadrul institutiei

Art.23. Documentele depuse de petenji la sediul institaiel se inregistreazd la
Compartimentul Registraturd, prin atsibuirea unui numér de inregistrare, compartimentul mentionat
aviind sarcina de a repartiza documentele inregistrate citre compartimentele de specialitate, conform
vizel primarului inserisd pe documentele respective,

Art,24.Compartimentul Registraturd urmiregte soluflonarea $1 redactarea in lermen a
rispunsurilor, expedierea acestora ciitre petenti, precum i clasarea gt arhivarea petijiilor.

Art.25.5emnares rispunsulul citre petenii se face de citre primar ori de persoana
imputernicith de acesta, precum s de geful compartimentului care a soluflonat petijia.

Art.26. Toate documentele care circuld intre compartimentele Primériel vor primi un numdr
de inregistrare din Registrul intern de documente,

Art.27Intre  compartimente,  documentele vor circula pe bazd de semnatura de
predare/primire, consemnate pe exemplarul 2 al documentulul care se va pastra la compartimentul
emitent,

Art.28. Documentele sau notele interne, transmise intre diferite compartimente, au termen
de rispuns de 5 zile de la data primirr.

sectiunea 5.3, Reguli generale privind accesul in sediul Primarici oragului Costesti

Art.29. Accesul salariagilor in sediul Primiriei se face pe ambele usi de intrare ale
imobilului, acestia avand obligatia de a semna in condica de prezenia la inceperea $i la terminarca
programului de luecru.

Art 30, In cazul in care, in timpul programului de lucru salariafii se vor deplasa pe raza
orasulul Costest sau pe raza allor localitifi pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, acestia se vor
inscric in Registrul de deplasdri a personalului care s¢ afld la secretariat, prin precizarca oren de
igsire din institutic. a destinatiei de deplasare, precum si a orei de revenire in sediul Primériel.

Art.31, Cetatenii localitatii au acees la compartimentele institatiei in timpul programului de
lucrw, in intervalul de timp in care fiecare compartiment are prevazuth desfigurarea activitifii de
relatin cu publicul,

Art.32. Ofiterul de serviciu de fa sediul institutiei monitorizeaz accesul cetdtenilor in cadrul
imstitutied, luind masuri corespunzitoare in cazul in care unele persoane nu respectil normele de
conduith privind accesul cetienilor in cadrul institutiilor publice,
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Art.33. In zilele de sambatd si duminicd, precum g1 in zilele de sarbitori legale, accesul
cetitenilor in cadrul institufici se face numai dach anumite compartimente i5i desfhgoard activitatea
de relatii cu publicul si in aceste zile, pe baza dispozitiei primarului.

Sectiunea 5.4, Reguli generale privind utilizarea tehnicii de ealeul aflati in dotarea institutiei

Art.34, Salariafii institutiei au obligatia de a utiliza tehnica de caleul din dotare (calculatoare,
imprimante, copiatoare) nunial in interes de servicin, in scopul indeplinirii sarcinilor ce le-au fost
atribuite.

Art.35. Este interzis accesul la tehnicd de calenl din instituie a persoanelor din afara
aparatului de specialitate al primarului.

Art, 36, in cazul aparitiel unor defectiuni in funciionarea aparaturii, salariatii au obligaia de
2 anunfa personalul cu sarcini in intrefinerea acesteia, pentru remedierea operativi, astiel incdt
activitatea si nu fie perturbatd,

Art.37, Este interzisd intervengia din proprie inifiativa asupra aparaturii sau modificarea
setirilor stabilite de citre personalul specializat.

Art.38. Este interzisi instalarea pe caleulatoare a oricror programe sau aplicagil fard
ingtiintarea personalului specializat.

Art.39, Este interzisa instalarea si utilizarea jocurilor pe caleulator,

Capitolul 6.
Disporitii Finale

Art.40 (1) Prezentul regulament se aplicd si intrd in vigoare in condifiile Legii nr. 296/2023
privind unele masur fiscal-bugetare pentry asigurarea sustenabilitdii financiare a Romanmer pe
termen lung si OUG nr57/2019 privind Codul Administrativ cu maedificirile si completarile
ultericare si va fi supus completarii, respectiv modificarii in funciie de modificariie legislative
survenite ultenor,

(2} Prin grifa directorilor, sefilor de servicii §i de compartimente, Regulamentul de
Organizare 51 Functionare al apargtului de specialitate al primarului, va 11 insusit de citre fiecare
salarial .

(3} Fiscle posturilor se intocmese in baza Regulamentului de Organizare §i Funciionare gi
se¢ aprobd de citre primar; figele se intoemese in doud exemplare, din care unul e va pastra o
Compartimentul resurse umane,

Art.4]l Toate compartimentele au obligatia de a colabora in vederea solugionarii comune &
problemelor eurente ale oragului, precum si urmitoarele:
4) Formuleazd raspunsuri la adrese, petifil, corespondena pe  problematica specifich
domeniului de activitate:
by Indeplinese, in condigiile legii. orice alte atribugii repartizate de conducerea institugiel;
¢} Insusirea si aplicarea tuturor actelor normative de referingd in specialitate $i in domeniul
administratiei publice locale;
d) Participarea la audientele finute de primar, viceprimar, sens in care asigurd detalii specilice
problemelor solicitate de persoana audiatd:
¢} Intocmese rapoarte de specialitate §i colaboreaza cu celelalie compartimente in vederes
elaboririi proiectelor de dispozifil ale primarului si de hotarar ale Consilinlui Local Costest:
specifice activitdii,
Asipurd arhivarea documentelor in functie de specificul acestora;

-
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¢) Actualizeazi procedurile operafionale §i de sistem in concordanid cu modificarile care
intervin in activitates proprie, ca urmare a noilor acte normative;

by Asigurd functionalitatea SCIM (Sistemului de control intern managerial),

iy Intocmirea urmétoarelor documente specifice: studii, sinteze, informér, rapoarte, caicte de
sarcint, note justificative, rapoarte de specialitate, referate de aprobare;

i) Participarea in comisiile de achizifie publica, atunci cind sunt numifi prin dispozifia
primarului sau alte comisii in care sunt desemnaf;

ki Monitorizares indeplinirii indicatorilor de  performanti/prevederilor contractuale din

contracte/regulamente/caiete de sarcini;

I} Asumarea prin semnitard a oricirul document intocmit.

Art 42 Compartimentele din structura organizatoricd a orasului Costesti 2w obligatia de o
comunica orice modificare intervenitd in atribufiile specifice domeniulu de activitate, urmare a
punerii in aplicare a legislaliei apirute ulterior aprobérii prezentului regulament, precum i aplicari,
conform legii, a hotaririlor consilinlui local gi dispozitiilor primarului.

Art43 Angajaiii tispund de cunongterea si aplicarea legislajiel in vigoare specilice
domeniului de activitate.

Art.44 Plaborarea Regulamentului de Organizare si Funcpionare a lost realizati cu
consultarea tuturor sefilor de servicii si compartimente privind specificul activitatii, La intocmire s-
au avut in vedere actele normative in vigoare.

Art.45 Minuirea si pastrarea stampilelor care se aplich pe documentele, folosite de Consiliul
Local al orasului Costesti sau de serviciile publice din suberdinea autoritafilor administrafiel publice
locale, se va face numai de citre funcjionar publici desemnati in acest sens prin dispozifia
primarilui,

Art. 46 Fumnizarca datelor in afara institufiel i participarea la activitdfi organizate de alte
autorititi san institugii publice se face numai cu acordul conducerii institugiei.

Art.47 Documentele elaborate in cadrul serviciilor si compartimentelor care circuld in afara
imstitudiei se semneazd ! aprobi de citre primarul oragulul Costesti sau viceprimar, secretarul general
al orasutui Costesti, conform competenielor delegate de primarul orasului Costesti prin dispozitie
emisd in acesl sens.

Art.48 Prezentul Regulament se wva difuza sub  semnfiturd,  tuturor  serviciilor,
compartimentelor din cadrul institugief, urménd a fi prelucrat de conducitorii acestora cu salariagii
din structura condusa.

Art.49.Prezentul Regulament va i actualizat ori de cite or imervin modificari in legislatia
specifich institutiel ol modificdr in cadmul organmigramei de funcfionare, revemmd sarcina
actualiziirii de citre sefii de serviciu si compartiments, care vor aduce la cunostinga
compartimentului Resurse umane modificanle intervenite.

s
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Consilier Juric

Yprea Gheorghe Gabriel

. Intoemit
l 3 Compartiment Resurse umane,
Insp.Necula Gabriela
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