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Cap.1 Dispozitii generale

Orasul Costesti este unitatea administarativ-teritoriala cu personalitate juridica, care detine
un patrimoniu si are initiativa in ceea ce priveste administrarea intereselor publice locale.

Administratia publicd a orasului Costesti se intemeiazd pe principiile descentralizarii,
autonomiei locale, deconcentrarii serviciilor publice, eligibilitatii autorititilor administratiei publice
locale, legalitatii si al consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala la nivelul orasului
Costesti sunt: Consiliul Local al orasului Costesti, ca autoritate deliberativa, si primarul orasului
Costesti, ca autoritate executiva, alese conform legii.

Consiliul local si primarul functioneaza ca autoritati ale administratiei publice locale si
rezolva treburile publice din oras 1n conditiile prevazute de lege.

Primaria orasului Costesti - structura functionala fara personalitate juridica si fara capacitate
procesuala, cu activitate permanenta, care duce la indeplinire hotararile autoritatii deliberative si
dispozitiile autoritatii executive, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale, constituita
din: primar, viceprimar, consilierul primarului sau persoanele incadrate la cabinetul primarului si
aparatul de specialitate al primarului.

Art.1. (1) Alesii locali - primarul, viceprimarul, consilierii locali, in exercitarea mandatului
lor, alesii locali indeplinesc o functie de autoritate publicd;

(2) Aparatul de specialitate al primarului reprezinta - totalitatea compartimentelor
functionale, fara personalitate juridica, de la nivelul UAT orasul Costesti, precum si secretarul
general al UAT orasul Costesti.

Primarul si consilierul din cadrul cabinetului primarului, viceprimarul, nu fac parte din
aparatul de specialitate.

(3) Aparatul de specialitate al primarului orasului Costesti este constituit din componente
functionale structurate in directie, servicii si compartimente, potrivit structurii organizatorice
stabilite prin Hotérare a Consiliului Local al orasului Costesti, asigurand executarea lucrarilor si
activitatilor potrivit atributiilor si competentelor stabilite in prezentul regulament, precum si in
conformitate cu prevederile actelor normative adoptate de Parlamentul si Guvernul Romaniei, a
hotararilor Consiliului Local, precum si a dispozitiilor primarului oragului Costesti.

(4) Serviciile publice reprezintd activitatea sau ansamblul de activitdfi organizate de o
autoritate a administratiei publice ori de o institutie publicd sau autorizata/autorizate ori delegatd de
aceasta, In scopul satisfacerii unei nevoi cu caracter general sau a unui interes public, in mod regulat
si continuu din subordinea autoritatilor publice locale - primar si consiliul local - au fost infiintate
in principalele domenii de activitate, potrivit specificului si nevoilor locale, cu respectarea
prevederilor legale.

Art.2. Prin compartimente, in intelesul prezentului regulament, se definesc ca structura
functionala constituitd in cadrul aparatului de specialitate al primarului, fara personalitate juridica,
formata din persoane cu atributii si sarcini relativ stabile, subordonate unei autoritati unice;
compartimentul de resort reprezinta un compartiment functional.

Art.3. Legatura intre diferitele compartimente ale Primariei Orasului Costesti se face prin
conducatorii acestora, iar legatura cu alte institutii sau autoritati ale administratiei publice locale si
centrale, prin reprezentantii legali ai institutiei.

Art.4. Conducatorii compartimentelor, din dispozitia sau cu aprobarea conducerii Primariei
Orasului Costesti, vor putea stabili, in baza unor acte normative( hotarari de consiliu local, legi,

e vy

la cele prevazute in prezentul Regulament, pentru personalul din cadrul acestora.
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Art.5. Sarcinile si responsabilitafile care devin completari la fisele de post, conform art.4,
vor fi prezentate in scris si asumate sub semnaturd de catre salariatii indreptatiti sa le aduca la
indeplinire.

CAPITOLUL 2. DESCRIEREA ORGANIGRAMEI PRIMARIEI ORASULUI
COSTESTI

Art.6. Organigrama Primariei Orasului Costesti se aproba de catre Consiliul Local la
propunerea primarului, atunci cand intervin modificari majore in continutul acesteia.
Art.7. Organigrama este structurata pe 3 module organizatorice, in functie de nivelul ierarhic
care exercitd coordonarea acestora, dupa cum urmeaza :
I.Primarul, are in subordine directa pe viceprimarul si secretarul general al orasului, precum
si urmatoarele compartimente :
1.1. Compartimentul Cabinet primar

1.2. Serviciul Buget contabilitate-impozite si taxe locale
1.2.1.Compartimentul Buget Contabilitate
1.2.2.Compartiment Impozite si taxe locale

1.3. Compartimentul Urbanism
1.4. Compartimentul protectia mediului inspectie comerciala

1.5. Compartimentul Dezvoltare Locala si achizitii publice

1.6. Compartimentul Juridic

1.7. Compartimentul Situatii de urgenta-monitorizare video;

I1.Viceprimarul, este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul
de drept al acestuia si are 1n subordine directa urmatoarele compartimente:
2.1. Serviciul Administrativ Gospodaresc
2.2. Serviciul Intretinere Domeniul Public
2.3. Casa de Cultura
2.4. Biblioteca
2.5. Piata Orasului Costesti

I11.Secretarul general al orasului Costesti, are in subordinea directd urmatoarele
compartimente:

3.1. Compartimentul Resurse Umane

3.2. Directia de asistentd sociald
3.2.1 Compartimentul autoritate tutelara si protectia copilului;
3.2.2 Compartimentul beneficii de asistentad sociala;
3.2.3 Compartimentul persoane cu handicap;
3.2.4 Compartimentul situatii de risc si prevenire marginalizare sociald;
3.2.5 Compartimentul Asistentd Comunitara
3.2.6 Compartimentul monitorizarea persoanelor varstnice
3.2.7 Centrul de zi pentru persoane varstnice
3.2.8 Compartimentul asistentd medicald scolara
3.2.9 Compartiment Adapost de Noapte
3.2.10 Compartiment Asistenti Personali.

3.3. Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta persoanelor

3.4. Compartimentul Registrul Agricol-Cadastru

3.5. Compartimentul Relatii cu publicul

IV. Serviciul Public de Salubrizare al Orasului Costesti-cu personalitate juridica (-
dubla subordonare, subordonat Consiliului Local al orasului Costesti si primarului orasului
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Costesti), aprobat prin HCL nr.
32/15.06.2021.

Art.8. Organigrama este insotitd de statul de functii al Primariei Orasului Costesti care
cuprinde nomenclatorul functiilor de conducere si executie corespunzator necesarului de posturi
aprobate prin organigrama, cu precizarea categoriei, clasei si gradului pentru fiecare post in parte.

Art.9. Modificarea organigramei, implicit a numarului de posturi si a statului de functii, se
realizeaza cu aprobarea Consiliului Local, pe baza unui raport intocmit de compartimentul de
specialitate cu avizul primarului.

Art.10.Pentru fiecare compartiment din cadrul organigramei, se stabilesc atributii specifice,
care rezultd din necesitatea aplicarii actelor normative in vigoare, a hotararilor Consiliului Local si
a dispozitiilor primarului, precum si din necesitatea solufiondrii problemelor curente ale
colectivitatii locale.

Art.11.Pentru indeplinirea corespunzatoare a atributiilor, sefii de
directii/servicii/compartimente repartizeaza sarcinile de serviciu pe salariatii din subordine, prin
intocmirea de fise de post pentru fiecare dintre acestia.

Art. 12. Principale tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezinta
astfel:

A. Relatii de autoritate ierarhice:

a) subordonarea viceprimarului fata de primar;

b) subordonarea secretarului general fatd de primar ;

¢) subordonarea sefilor directiilor/serviciilor si compartimentelor independente fata de
primar si dupa caz, fatd de viceprimar sau fatd de secretarul general al oragului Costesti, in limita
competentelor stabilite de legislatia in vigoare si a dispozitiilor primarului;

d) subordonarea personalului de executie fata de secretarul general, seful de directie, seful
de serviciu, dupa caz, pentru personalul din subordinea directa.

B. Relatii de autoritate functionale:

Se stabilesc de catre compartimentele din structura organizatoricd a Primadriei orasului
Costesti cu serviciile si institutiile publice din subordinea Consiliului Local, precum si, in
conformitate cu obiectul de activitate, cu atributiile specifice fiecarui compartiment sau
competentele acordate prin dispozitia primarului si in limitele prevederilor legale;

C. Relatii de cooperare:

a) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei orasului
Costesti sau intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul unitatilor subordonate
Consiliului Local Costesti;

b) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei orasului
Costesti s1 compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale,
O.N.G- uri etc. din tara sau din stdinatate. Aceste relatii de cooperare exterioara se stabilesc numai
in limitele atributiilor compartimentului sau a competentelor acordate prin dispozitia primarului
sau hotararea Consiliului Local Costesti.

D. Relatii de reprezentare:

In limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de primar (prin dispozitie), secretarul
general, viceprimarul sau personalul compartimentelor din structura organizatoricad reprezinta
Primaria orasului Costesti in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale,
organisme, O.N.G.-uri, etc., din tara sau strainatate;

E. Relatii de inspectie si control:

Se stabilesc de catre compartimentele specializate in inspectie si control, respectiv:
Compartimentul protectia mediului-inspectie comerciald si compartimentele sau personalul
mandatat prin dispozitia primarului pentru a desfasura activitati supuse inspectiei si controlului,
conform competentelor stabilite prin legi si alte acte normative in vigoare.
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CAPITOLUL 3
ATRIBUTIILE CONDUCERII PRIMARIEI ORASULUI COSTESTI

Sectiunea 1. Rolul si atributiile primarului orasului Costesti

Art.13.

(1)Primarul asigura respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Romaniei, a ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotararilor Consiliului Local. Primarul
dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter
normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale
prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotararilor consiliului
judetean,in conditiile legii.

(2) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta 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 executorii numai dupa
ce sunt aduse la cunostinta publica sau dupa ce au fost comunicate persoanelor interesate, dupa
caz.

(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale
incadrate cu functionari publici si personal contractual.

(4) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de interes
local.

(5) Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul sa 1si exprime punctul de
vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente
de fond sau de formd asupra oricaror proiecte de hotarari, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de
vedere al primarului se consemneaza, in mod obligatoriu, in procesul-verbal al sedintei.

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publica executiva a administratiei publice locale,
reprezinta unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice
sau juridice romane si strdine, precum si in justitie.

A. Atributiile primarului
(1)Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;
C) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;
e) alte atributii stabilite prin lege.
(2)In temeiul alin. (1) lit. a), primarul:
a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura functionarea
serviciilor publice locale de profil;



b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;

c) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. b), primarul:

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica,
sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina de internet a unitatii
administrativ-teritoriale in conditiile legii,

b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si
desfasurarea in bune conditii a acestora;

C) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

d) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica, sociala
si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitatii administrativ-teritoriale
si le supune aprobarii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. ¢), primarul:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a
exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele
prevazute de lege;

C) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;

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

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

(5) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), primarul:

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

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

C) ia masuri pentru organizarea executarii i executarea in concret a activitatilor din domeniile
prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din OUG 57/2019;

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii
serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din OUG 57/2019, precum si
a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;

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

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local

si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;



g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;
h) asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetatenilor.
(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti sa duca la indeplinire obligatiile
privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu
modificarile si completarile ulterioare.
(7) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice
centrale din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei publice locale
si judetene.
(8) Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de
interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si criteriilor
aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in conditiile partii a VI-a titlul 1l capitolul VI
sau titlul III capitolul IV din OUG 57/2019, dupa caz.
B. Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului

(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce ii revin
din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfagurarea alegerilor, la luarea
masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca
reprezentant al statului in comuna, in oragul sau in municipiul in care a fost ales.
(2) In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducitorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce ii revin nu pot
fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

C. Delegarea atributiilor
(1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte normative
viceprimarului, secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, conducatorilor
compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, administratorului public,
precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de
competentele ce le revin in domeniile respective.
(2) Dispozitia de delegare trebuie sa prevada perioada, atributiile delegate si limitele exercitarii
atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate
atributiile prevazute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu
informarea prealabila a persoanei careia i se deleaga atributiile.
(3) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercitd pe perioada
delegarii atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este interzisa

subdelegarea atributiilor.
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(4) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) raspunde civil,
administrativ sau penal, dupa caz, pentru faptele savarsite cu Incdlcarea legii in exercitarea acestor
atributii.
D.Cabinetul primarului si viceprimarului
Primarii si viceprimarii comunelor, ai oraselor, ai municipiilor si ai sectoarelor municipiului
Bucuresti pot infiinta, in limita numarului maxim de posturi aprobate, cabinetul primarului,
respectiv al viceprimarului, in conditiile prevazute de partea a VI-a titlul 11l capitolul 1l din OUG
57/2019.

Sectiunea 2. Atributiile Viceprimarului orasului Costesti

Art.14. (1) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege,
inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce ii revin
acestuia.  Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului.

Viceprimarul controleaza, indruma si coordoneaza structurile aparatului de specialitate al
primarului orasului Costesti, conform atributiilor care 1i sunt delegate prin dispozitie de cétre primar.
(2) Stabilirea atributiilor care sunt delegate viceprimarului se face prin dispozitie emisa de
primar si are urmatoarele atributii delegate:
1) controleaza, indruma si coordoneaza activitatea urmatoarelor servicii;
2.1. Serviciul Administrativ gospodiresc
2.2. Serviciul intretinere domeniul public
2.3. Casa de cultura
2.4. Biblioteca
2.5. Piata Orasului Costesti

2) raspunde de decolmatarea canalelor stradale si a altor canale pentru asigurarea curgerii libere
a apelor pluviale;

3) iamasuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel, pentru
igienizarea malurilor;

4) raspunde de inventarierea i administrarea bunurilor care apartin domeniului public si privat
al orasului;

5) raspunde de gestionarea cainilor fara stapan din orasul Costesti;

6) informeaza in scris pe primar ori de cate ori constatd deficiente in activitatile din subordine;

7) rezolva problemele cetatenilor privind solicitarile de platd pentru utilizarea terenului agricol
in conformitate cu prevederile OUG.126/2006 si MADR nr.246/2006,semnand totodatd
adeverintele emise de Primaria orasului Costesti pentru APIA 1n acest sens.

8) raspunde de aplicarea corectd a legislatiei privind fondul funciar si rezolvarea in termen a
tuturor litigiilor privind fondul funciar.

9) raspunde de aplicarea Legii 52/2003, privind transparenta decizionald in administratia
publicd si responsabil pentru relatia cu societatea civila;

10) raspunde si verifica pe teren respectarea Regulamentului privind organizarea pasunatului si
exploatarea pajistilor si pasunilor aflate in domeniul public al orasului Costesti conform
OUG nr.34/2013 privind organizarea, administrarea si exploatarea pajistilor permanente si
pentru modificarea si completarea Legii fondului funciar nr. 18/1991;

11) este presedintele Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a
dezvoltarii sistemului intern managerial la nivelul UAT Orasul Costesti;

Sectiunea 3. Atributiile Secretarului general al orasului Costesti



Art. 15. (1) Secretarul general al orasului Costesti asigura respectarea principiului legalitatii
in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii aparatului de
specialitate al primarului, continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale intre
compartimente.

Atributiile secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale sunt
urmatoarele:

(1) Secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile
legii, urmatoarele atributii:
a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
hotararile consiliului local, dupa caz;
b) participa la sedintele consiliului local,
C) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar;
d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistici a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;
e) asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate
a actelor prevazute la lit. a);
f) asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, Intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea
hotararilor consiliului local;
g) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;
h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile
si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din
care face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul careia functioneaza;
1) poate propune primarului, inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare
ale consiliului local;
J) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, a consilierilor
locali;
k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta sau,
dupa caz, Inlocuitorului de drept al acestuia;
I) informeaza presedintele de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;
m) asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;
n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, sa nu ia parte consilierii
locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din OUG 57/2019 privind Codul
Administrativ, informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia
cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;
0) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale;
p) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local, de
primar, dupa caz.
(2) Prin derogare de la prevederile art.21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) si (2) sau,
dupa caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitdtile curente.
(3) Secretarul general al orasului, comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale
camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, in a carei
circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu:
a) In termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a survenit in
localitatea de domiciliu;
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b) la data luarii la cunostinta, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati administrativ-
teritoriale;
C) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei raza de competenta teritoriala se afla
imobilele defunctilor inscrisi in car{i funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii
sistematice.
(4) Sesizarea prevazuta la alin.(3) cuprinde:
a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;
b) data decesului, in format zi, luna, an;
C) data nasterii, in format zi, luna, an;
d) ultimul domiciliu al defunctulut;
e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupa caz, in
registrul agricol,
f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face citarea.
(5) Atributia prevazuta la alin. (3) poate fi delegata catre una sau mai multe persoane care exercita
atributii delegate de ofiter de stare civild, prin dispozitia primarului la propunerea secretarului
general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale.
(6) Primarul urmareste indeplinirea acestei atributii de catre secretarul general al orasului, dupa caz,
de cétre ofiterul de stare civild delegat, in conditiile alin. (5).
(7) Neindeplinirea atributiei prevazute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinara si
contraventionald a persoanei responsabile.
(8) Asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate
a informatiilor solicitate in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;
(9) Asigura secretariatul comisiei locale de aplicare a Legii nr.18/1991, republicata cu modificarile
si completarile ulterioare;

(10) Alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul local si de primar, dupa caz;
(11) Coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si tinere la zi a registrului agricol
si de transmitere a datelor catre Registrul agricol national (RAN)."

(12) Elibereaza extrase sau copii,, conform cu originalul” de pe actele cu caracter nesecret din
arhiva institutiei,

(13) Are in pastrare si utilizeaza sigiliul Cosiliului Local, pe actele acestuia;

(14) Reprezinta institutia si are drept de semnatura in situatiile de absentd temporara, motivate,
din institutie a primarului oragului Costesti si a viceprimarului;

(15) Are obligatia respectarii intocmai a regimului juridic al conflictului de interese si al

CAPITOLUL 4. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR DIN CADRUL
PRIMARIEI ORASULUI COSTESTI

Sectiunea 4.1. Atributiile compartimentelor din subordinea directa a Primarului orasului Costesti.

Subsectiunea 4.1.1 Atributiile Cabinetului Primarului

=

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

2. Urmareste lucrarile edilitar-gospodaresti, lucrarile de investitii, activitatea serviciilor de
utilitate publicd subordonate Consiliului local si Intocmeste rapoarte, analize si propune
masuri, proceduri, initiative;

3. Informeaza zilnic primarul cu privire la noutdtile legislative din domeniul administratiei

publice locale, astfel avand posibilitatea sd intervina imediat pentru a rezolva problemele

cetdtenilor;
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4. Participa la audientele organizate de primar, astfel avand contact direct cu cetatenii cu
problemele cu care se confruntd, dar si cu modul de rezolvare a problemelor ridicate;

5. Organizeaza intdlniri de lucru intre cabinetul primarului si aparatul de specialitate al
primarului, pentru a se pune in aplicare agenda de lucru a primarului;

6. Desfasoara activitati de consiliere prin rezultate cuantificabile, activitati ce reprezinta ,,cartea
de vizitd” pentru primar si joaca un rol fundamental pentru calitatea deciziilor transpuse in
politici, pentru cetdtenii orasului Costesti;

7. Asigurd comunicarea de specialitate la, si de la prefectura, consilii judetene, consilii locale,
organizatii, agenti economici $i alte institutii;

8. Urmadreste si informeaza in scris primarul, lunar, asupra modului in care se reflectd in mass-
media imaginea institutiei asupra felului de ducere la indeplinire a hotararilor adoptate de
Consiliul local si a dispozitiilor emise de primar;

9. Asigura organizarea de diverse conferinte, simpozioane si intalniri de lucru cu scopul de a
face cunoscute proiectele lansate de consiliul local si primar in domeniul social si economic;

10. Organizeaza la cerere intilniri ale cetatenilor si ale organizatiilor neguvernamentale cu
autoritate locala;

11. Strange datele necesare Intocmirii scrisorii anuale a primarului adresatd contribuabililor, in
care sunt incluse principalele actiuni de interes public realizate in anul anterior si a
principalelor actiuni ce se vor derula in anul urmator;

Subsectiunea 4.1.2. Atributiile Serviciului Buget contabilitate-impozite si taxe locale
4.1.2.1. Atributiile Compartimentului Buget Contabilitate

1. Elaborarea lucrarilor privind bugetul local al orasului, precum si a bugetelor de venituri si
cheltuieli ale unitatilor subordonate si il supune spre aprobare Consiliului Local;

2. Colaborarea cu compartimentele primariei, pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea
elabordrii bugetului local, pentru urmarirea si verificarea veniturilor provenite din chirii, redevente,
taxe, impozite;

3. Stabilirea impreuna cu Compartimentul Impozite si taxe a nivelului veniturilor proprii cuprinse
in bugetul local, conform legii bugetare anuale, coreland prevederile de cheltuieli cu termenele
de incasare a veniturilor si prezintd propuneri privind volumul de transferuri din bugetul de stat
pentru echilibrarea bugetului local, daca este cazul;

4. Intocmirea detalierilor la buget pe capitole bugetare;

5. Verificarea modului de Incasare si cheltuire a sumelor din bugetul local;

6. Verificarea si analizarea legalitatii si necesitatii propunerilor de modificare a bugetului aprobat
pentru activitatea administratiei publice locale si a unitatilor subordonate;

7. Avizarea sau intocmirea, dupd caz, a documentatiilor necesare pe care le supune spre aprobare
Consiliului local, privind: reesalonarea pe trimestre a creditelor bugetare aprobate, utilizarea
fondului de rezerva la dispozitia Consiliului local, precum §i majorarea acestuia in conditiile
legii, volumul veniturilor si cheltuielilor extrabugetare, utilizarea veniturilor proprii pentru
cheltuielile planificate in conditiile legii, contul de incheiere al exercitiului bugetar;

8.Organizarea contabilitdfii bugetului local asigurdnd inregistrarea operatiunilor privind
alimentarile cu fonduri si platile efectuate pe structura clasificatiei bugetare, precum si a
fondurilor cu destinatie speciald, constituite conform legii;

9. Organizarea inventarierii anuale sau ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si a valorilor
banesti si administrarea corespunzatoare a acestora;

10. Intocmirea contului de inchidere a exercitiului bugetar si il supune spre aprobare consiliului
local;
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.
26.

217.
28.
29.
30.

31.
32.

33.

34.

Verificarea si analizarea propunerilor de rectificare a bugetului local, de modificare a alocatiilor
bugetare trimestriale, de virari de credite, de repartizare pe trimestre si de utilizare a fondului de
rezerva, pe care le supune spre aprobare consiliului local;

Exercitarea controlului asupra operatiunilor efectuate prin casierie si asigura incasarea la timp a
creantelor, lichidarea obligatiilor de platad, ludnd masurile necesare pentru stabilirea
raspunderilor, atunci cand este cazul,

Primirea, verificarea, analizarea si centralizarea conturilor de executie depuse de unitatile
subordonate, finantate din bugetul local, la termenele stabilite pentru depunerea darilor de seama
contabile;

Intocmirea bilantului contabil centralizat privind executia bugetului local al orasului si il
transmite DGFPCFS Arges;

Indrumarea structurilor financiar contabile din cadrul unititilor subordonate in elaborarea
lucrarilor de fundamentare si de urmarire a executiei bugetului de venituri si cheltuieli, a
celorlalte fonduri extrabugetare si cu destinatie speciala, in probleme specifice domeniului de
activitate;

Aducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului cu privire la transferul bunurilor de inventar
din administrarea institutiei, intocmind documentele necesare;

Asigura evidenta cheltuielilor institutiei si a unitatilor subordonate;

Asigurd evidenta conturilor sintetice §i analitice si Intocmeste lunar balanta de verificare a
acestor conturi;

Intocmirea documentatiei in vederea plitilor ce se efectueaza citre diversi furnizori;
Intocmirea ordinelor de platd pentru virarea la buget a impozitului pe salariu, contributia de
asigurari sociale de stat, fond somaj, fond de sanatate, etc. atat pentru salariatii institutiei cat si
pentru asistentii persoanelor ai persoanelor cu handicap grav;

Certificarea documentelor de angajare si ordonantare privind: propunerea de angajare a unei
cheltuieli de personal, angajament bugetar individual/global, ordonantare de plata;

Asigurarea evidentei veniturilor si a debitelor pentru fiecare contract de Inchiriere sau de
concesiune, intocmirea figei analitice corespunzatoare din concesiuni, chirii, i intocmeste lunar
balanta analitica;

Contabilizarea drepturilor constatate din veniturile curente prin inregistrarea matricolei si a
borderourilor de debite;

Contabilizarea veniturilor incasate din impozite si taxe aferente anului curent si din anii
precedenti si stabileste lista de ramasita, pe baza documentelor primite de la BITL
Inregistrarea consumului de carburanti din BCF-uri si tinerea evidentei timbrelor postale;
Participarea la actiunile de evaluare a operatiunilor de inventariere a mijloacelor fixe,
materialelor, materialelor de natura obiectelor de inventar si mijloacelor banesti;

Intocmirea lunard a balantei analitice a activelor fixe corporale si necorporale in curs de
executie;

Asigurarea evidentei creditelor aprobate in exercitiul curent si modificarile intervenite pe
parcursul exercitiului curent, cu ajutorul contului 806.00.00 ,,Credite bugetare aprobate,,;
Verificarea zilnicd a documentatiei intocmite in vederea platilor ce se efectueaza catre
ordonatorii tertiari, furnizorii pentru achizitii si lucrari executate;

Inregistrarea prin nota contabila a fiecirei operatiuni economico-financiara in mod cronologic;
Intocmirea lunari a balantelor de mijloace fixe, de materiale, obiecte de inventar;

Preluarea in inventarul bunurilor din domeniul public si privat al orasului, pe baza de proces-
verbal, inventar de predare-primire sau fisa mijlocului fix, a obiectivelor de investitii
receptionate conform legii, care fac parte din domeniul public sau privat al localitdtii, In baza
HCL;

Intocmirea documentatiei necesare pentru completarea inventarului bunurilor din domeniul
public al oragului Costesti si intocmirea proiectului de hotarare pentru completarea domeniului
public al localitatii ;

Completarea inventarului bunurilor din domeniul public al localitatii, cu bunurile aprobate de
Consiliul local pentru a face parte din domeniul public, prin modalitatile prevazute de lege;
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35.

36.

37.

38.

39.
40.
41.
42.
43.
44,

45,
46.

47.
48.
49.
50.

51.

Intocmirea si tinerea la zi a evidentei bunurilor care alcituiesc domeniul public si privat al
orasului, conform legislatiei in vigoare, pe baza documentelor de receptie a obiectivelor de
investitii, a listelor de inventariere intocmite de comisii speciale constituite, ori a altor
documente specifice prevazute de lege;

Tinerea evidentei operative, pe gestiuni si locuri de depozitare, a bunurilor achizitionate ce fac
parte din domeniul privat, cu precizarea persoanelor care le administreaza pe baza de proces-
verbal;

Tinerea evidentei bunurilor din domeniul public si privat al localitatii transmise in administrare,
concesiune sau inchiriere institutiilor publice sau societatilor comerciale, in baza hotararilor
emise de consiliul local prin care se aproba listele sau inventarele bunurilor date in administrare,
concesiune sau Inchiriere;

Verificarea si vizarea documentatiilor privind propunerile de scoatere din functiune si
valorificare a mijloacelor fixe amortizate si neamortizate integral; propune trecerea din
domeniul public in domeniul privat a bunurilor care indeplinesc conditiile de casare si sunt
propuse la casare;

Asigurarea actualizarii, conform intrarilor si iesirilor din patrimoniu, conform hotararilor de
consiliu emise 1n acest sens, a evidentelor bunurilor din domeniul public si privat al orasului;
Participarea la activitatea de inventariere a bunurilor din patrimoniu care se realizeaza anual sau
ori de cate ori este nevoie.

Trimiterea de somatii chiriasilor restantieri, calcularea chiriei si a majorarilor;

Participarea la evacuarea chiriasilor cu restante mari la chirie;

Tinerea evidentei chiriagilor restantieri la plata chiriei,

Comunica la solicitarea Consiliului local sau a conducerii Primariei, apartamentele care se
evacueaza si raman disponibile;

Reinoirea contractelor de inchiriere pentru cei care nu au restante si nu sunt dati in judecats;
Intocmirea contractelor de vinzare — cumpdrare cu plata in rate si integral;intocmirea fisei
tehnice de calcul a apartamentelor pentru cumparare;

Calcularea chiriei datorate de chiriag si majorarile de intarziere;

Tinerea evidentei achitarii ratelor lunare pentru apartamentele care au fost vandute;
Controlarea modului de efectuare a platilor de catre asociatie a taxelor si impozitelor aferente in
cazul in care se realizeaza venituri ori desfagoara activitati supuse impozitelor si taxelor;
Intocmirea facturilor fiscale ce reprezintd redeventa sau chiria datoratd citre bugetul local,
conform clauzelor contractuale din contractele de concesiuni si contractele de inchirieri;
Intocmirea notificarilor pentru sumele restante datorate conform clauzelor contractuale pentru
chirii si redevente;

4.1.2.2. Atributiile Compartimentului impozite si taxe locale

Efectuarea activitdtii de constatare, impunere, urmarire §i incasare a impozitelor si taxelor
locale pentru persoanele fizice si agentii economici, efectuand cel putin o verificare anuala a
acestora.

Efectuarea de controale la agentii economici privind modul cum acestia isi Tndeplinesc
obligatiile fiscale fata de bugetul local, modul de conducere a evidentelor contabile, depunerea
in termenul legal a declaratiilor de impunere, darile de seama sau deconturile prevazute de
lege.

Urmarirea si verificarea documentelor privind dosarele de insolvabilitate privind impozitele si
taxele locale.

Incasarea la termenele legale, a urmatoarelor impozite si taxe locale:

- impozit pe cladiri si terenuri detinute de persoane fizice si juridice;

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

- taxe pentru eliberarea certificatelor de urbanism, avizelor si autorizatiilor de construire;

- taxe pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate;

- impozit pe spectacole;
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14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.
23.
24.
25.

26.
27.

28.

- alte taxe si impozite locale;

Stabilirea si aplicarea penalitatilor de intarziere pentru neplata la termenele legale a impozitelor
si taxelor locale.

Efectuarea de actiuni de control pentru identificarea si incasarea diferentelor de impozit si taxe
constatate, aplicarea de sanctiuni contribuabililor care incalca legislatia referitoare la
constatarea, stabilirea, evidenta si plata obligatiilor bugetare;

Intocmirea listelor de ramasitd la sfarsitul anului pentru contribuabilii persoane fizice si
juridice care nu si-au platit integral taxele si impozitele in cursul anului, si adoptarea de masuri
legale pentru incasarea acestora.

Intocmirea situatiilor statistice referitoare la activitatea de constatare, impunere, urmarire a
taxelor si impozitelor locale si transmiterea acestora la termenele stabilite;

Intocmirea certificatelor de atestare fiscala solicitate de citre contribuabilii persoane fizice si
persoane juridice;

Participarea la intocmirea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli al Consiliului local,
asigurand concordanta dintre evidentele fiscale si capitolele si subcapitolele de venituri;
Incasarea taxelor din concesionarea sau inchirierea terenurilor proprietate publica ori privati a
unitatii administrativ-teritoriale; urmarirea incasarii veniturilor rezultate in urma contractelor
incheiate si evidentierea agentilor debitori;

Asigurarea inregistrarii debitelor restante §i urmarirea aplicarii de majordri de
intarziere/penalitdti intocmai cu prevederile contractului incheiat cu fiecare agent economic.
Intocmirea de rapoarte de specialitate citre Consiliul local, privind instituirea de taxe speciale
sau alte taxe, conform prevederilor legale;

Evidenta debitelor din impozite si taxe, a modificarilor de debite initiale;

Analizarea si solutionarea cererilor cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor locale pentru
persoanele fizice;

Intocmirea de borderouri pentru diferente la modificarea cuantumului impozitelor si taxelor, a
deciziilor de impunere;

Gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarui contribuabil persoana fizicad si
juridica, grupate intr-un dosar unic;

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

Primirea i inregistrarea proceselor verbale de contraventie intocmite in baza actelor normative
privind circulatia pe drumurile publice, emise de catre Politie si de catre persoanele
imputernicite cu atributii de control din cadrul Primariei Costesti;

Primirea si inregistrarea proceselor verbale de contraventie intocmite in baza hotérarilor
Consiliului local referitoare la respectarea regulilor de buna gospodarire a localitatii, circulatia
pe drumurile publice, igiena publica, asigurand intocmirea borderourilor cu sumele ce vor fi
virate la bugetul local conform hotararilor consiliului local;

Intocmirea borderourilor de debite pentru sumele stabilite conform proceselor verbale;
Intocmirea confirmarilor de primire in debit si informarea organelor emitente despre acest fapt;
Intocmirea borderourilor de scadere pentru procesele verbale care au fost achitate in cadrul
compartimentului si pentru cele achitate la alte primarii pentru care se face dovada platii;
Incasarea, centralizarea si depunerea in conturile primariei deschise la trezorerie, veniturile
incasate prin Compartimentul Impozite si taxe locale;

Verificarea si Inregistrarea cererilor privind acordarea inlesnirilor la plata a obligatiilor fiscale
si intocmirea documentele necesare solutionarii acestora;

Selectarea contribuabililor ce urmeaza a fi supusi inspectiei fiscale;

Constatarea si investigarea din punct de vedere fiscal a actelor si faptelor ce rezulta din
activitatea contribuabilului supus inspectiei fiscale, privind legalitatea si conformitatea
declaratiilor fiscale, corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiilor fiscale, in vederea
descoperirii de noi elemente relevante pentru aplicarea legii fiscale;

Sanctionarea potrivit legii, a faptelor constatate si dispunerea de masuri pentru prevenirea si
combaterea abaterilor de la prevederile legislatiei fiscale;

15



29.
30.
31.
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34.

35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

Participarea la intocmirea raportului fiscal dupa incheierea inspectiei fiscale, care va contine
constatarile inspectiei din punct de vedere faptic si legal,
Sesizarea organelor de urmarire penala in legatura cu constatarile efectuate, in cazul in care se
vor constata infractiuni prevazute de legea penala;
Efectuarea controlului fiscal la agentii economici care detin bunuri impozabile, intocmirea
raportului Tn urma controlului fiscal;
Tinerea evidentei contabile analitice (nominald) pe platitori, cu ajutorul rolului unic si
registrului rol special pe calculator;
Intocmirea de instiintari de plata debitorilor si urmarirea primirii dovezilor;
Intocmirea borderourilor cu contribuabilii care au beneficiat de bonificatii, intocmirea
evidentei speciale a debitorilor care au fost declarati ca insolvabili, conform prevederilor legale
in vigoare;

Realizarea la sfarsitul anului a evidentelor nominale conform instructiunilor legale.
Efectuarea conducerii evidentei veniturilor prin partida de venituri;

Calcularea corecta a majorarilor de intarziere si incasarea lor integral, calcularea si acordarea
din oficiu prin chitanta a bonificatiei legala pentru plata cu anticipatie;

Intocmirea, in baza chitantelor emise, a borderourilor desfasuritoare si depunerea zilnica la
casierie a sumelor incasate;

Intocmirea actelor de insolvabilitate a debitorilor ce indeplinesc conditiile previazute de lege;
Conducerea corecta si la zi a evidentei din extrasele de rol;
Calcularea si verificarea lunara a incasarii taxei de publicitate ce revine Primariei ca urmare a
mijloacelor publicitare existente pe raza orasului i anume: panouri fixe/ mobile/luminoase sau
benere; casete luminoase; calcane; umbrele; copertine; corturi; campanii promotionale;
Urmarirea Incasarii taxelor de publicitate si reclama rezultate in urma derularii unor contracte
de publicitate si reclama prin intermediul societatilor de presa, radio si televiziune;
Intocmirea periodica de situatii centralizate cu privire la situatia incasarilor realizate din
activitatea de publicitate - reclama: taxa publicitate conform legii, taxa ocupare domeniu
public;
Efectuarea punctajului intre Biroul Impozite si taxe locale si Biroul Registrul agricol asupra
masei impozabile a fiecdrui contribuabil, in vederea stabilirii corecte a bazei de impozitare;
Inventarierea anuala a imprimatelor cu regim special;
Incarca lunar in programul DRPCIV fisierul CSV exportat din baza de date informatici a
compartimentului impozite si taxe locale, ce cuprinde situatia vanzarilor auto din luna
respectiva;
Depune lunar declaratia P 2000 pe site-ul ANAF privind bunurile imobile si mijloacele de
transport detinute de persoanele fizice sau juridice pentru care exista obligatia declararii
conform Codului fiscal.

Efectuarea activitatii de constatare, impunere, urmarire si incasare a impozitelor si taxelor
locale pentru persoanele fizice si agentii economici, efectudnd cel putin o verificare anuala a
acestora.

Urmarirea si verificarea documentelor privind dosarele de insolvabilitate privind impozitele
si taxele locale.

Stabilirea si aplicarea penalitdtilor de intarziere pentru neplata la termenele legale a
impozitelor si taxelor locale.

Efectuarea de actiuni de control pentru identificarea si incasarea diferentelor de impozit si taxe
constatate, aplicarea de sanctiuni contribuabililor care incalca legislatia referitoare la
constatarea, stabilirea, evidenta si plata obligatiilor bugetare;

Derularea activitatii de executate silitd a contribuabililor care nu isi platesc de bunavoie
obligatiile fiscale datorate;

Intocmirea listelor de ramasitd la sfarsitul anului pentru contribuabilii persoane fizice si
juridice care nu si-au platit integral taxele i impozitele in cursul anului, si adoptarea de masuri
legale pentru incasarea acestora.
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54. Intocmirea situatiilor statistice referitoare la activitatea de constatare, impunere, urmarire a
taxelor si impozitelor locale si transmiterea acestora la termenele stabilite;

55. Intocmirea certificatelor de atestare fiscala solicitate de citre contribuabilii persoane fizice si
persoane juridice;

56. Intocmirea notificarilor pentru sumele restante datorate conform clauzelor contractuale pentru
chirii si redevente;

57. Primirea si urmarirea debitelor neachitate in termenele legale de catre persoanele fizice,
reprezentand impozite si taxe locale;

58. Intocmirea instiintarilor de plata pentru debitele restante, in vederea executirii silite;

59. Intocmirea somatiilor si a titlurilor executorii pentru debitele restante;

60. Gestionarea documentelor de executare silita pentru intocmirea dosarelor unice pentru fiecare
debitor;

61. Luarea masurilor de executare silitd, panad la stingerea creantelor fiscale inscrise in titlul
executoriu;

62. Infiintarea popririlor asupra veniturilor debitorilor restantieri si instiintarea acestora despre
acest fapt;

63. Instituirea sechestrului asupra bunurilor mobile si imobile prin intocmirea procesului verbal
de sechestru;

64. Adoptarea de masuri in vederea evaludrii bunurilor supuse spre executare silitd si a
valorificarii bunurilor sechestrate in conditiile impuse de lege;

65. Intocmirea dosarelor privind debitorii insolvabili pe care le prezinti spre aprobare;

66. Evidenta debitorilor persoane fizice care detin spatii comerciale inchiriate;

67. Intocmirea de somatii si titluri executorii pentru debitele restante pentru persoanele fizice
care detin spatii comerciale, in vederea executarii silite a acestora;

68. Intocmirea listei contravenientilor care nu au procedat la achitarea debitelor si in vederea
executdrii silite a acestora,;

69. Sanctionarea potrivit legii, a faptelor constatate si dispunerea de masuri pentru prevenirea si
combaterea abaterilor de la prevederile legislatiei fiscale;

70. Participarea la intocmirea raportului fiscal dupa incheierea inspectiei fiscale, care va congine

constatarile inspectiei din punct de vedere faptic si legal;
71. Sesizarea organelor de urmarire penald in legaturd cu constatarile efectuate, in cazul in care
se vor constata infractiuni prevazute de legea penala;
72. Intocmirea si transmiterea instiintarilor debitorilor care au platit in plus pe anul expirat, in
termen de 20 de zile de la definitivarea listei de plusuri.
73. Intocmirea de instiintari de plata debitorilor si urmérirea primirii dovezilor;

Subsectiunea 4.1.3. Atributiile Compartimentului urbanism

1. Identifica masoara si verifica din punct de vedere tehnic terenurile care apartin
domeniului public si privat al orasului Costesti;

2. Verifica din punct de vedere tehnic terenurile apartinand domeniului public si privat al
orasului Costesti propuse pentru concesionare, inchiriere si /sau care fac obiectul
asocierii parteneriatelor publice- private;

3. Efectueaza in conditiile legii masuratori pentru documentatia de carte funciara, avand ca
obiect imobile (constructii si terenuri) apartindnd domeniului public si privat al orasului;

4. Intocmeste planul de situatie pentru imobilele aflate in patrimoniul orasului Costesti;

5. Intocmeste proiectul regulamentului privind evaluarea patrimoniului orasului Costesti;

6. Elaboreaza proiectele strategiilor de dezvoltare urbanistica si amenajarea teritoriului si
asigurd aplicarea acestora;

7. Participa la lucrarile comisiei tehnice, redacteaza si sustine documentatii spre aprobare;

8. Inventariaza si propune spre aprobare zonele In care trebuie luate masuri de reabilitare

urband si de conservare a constructiilor incadrate in categoria monumentelor istorice si de

arhitectura a orasului;
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9. Verifica legalitatea executdrii constructiilor;

10.Intocmeste procese verbale privind stadiul fizic al constructiilor in care se precizeaza

obligatoriu numarul postal conform Nomenclatorului Stradal;

11.Constatd contraventii si aplicd sanctiuni contraventionale pentru nerespectarea
dispozitiilor legale privind autorizarea executdrii lucrdrilor de constructii;

12.Comunicd din oficiu la compartimentul impozite si taxe locale procesele verbale de
constatare a contraventiilor si de aplicare a sanctiunii neatacate cu plangere in termen legal
de 30 de zile de la data expirarii acestui termen;

13.Comunica de indata la Compartimentul juridic procesele verbale de constatare a
contraventiilor si de aplicare a sanctiunii atacate cu plangere in termen legal;

14.Tine evidenta autorizatiilor de constructii, atat pentru cele care a fost regularizata taxa cat
si a celor pentru care a expirat durata executarii lucrdrilor, pentru ca beneficiarii acestora sa
regularizeze in termen taxa;

15.Intocmeste si transmite adrese de atentionare beneficiarilor de autorizatie de construire
in vederea prezentarii acestora pentru regularizarea taxei de autorizare;

16. Elaboreaza documentatia pentru regularizarea taxei de autorizare constructii si urmareste
incasarea acesteia;

17.Indruma persoanele fizice si juridice care si-au regularizat taxa de construire in vederea
intocmirii si depunerii documentelor necesare pentru impunerea constructiei la rolul financiar;

18.Colaboreaza cu Inspectoratul Judetean in Constructii Arges referitor la activitatea
desfasurata in domeniul specific, disciplina In constructii;

19.Intocmeste si elibereazi adeverinte de nomenclator stradal pentru arondarea imobilelor la
solicitarea persoanelor fizice si juridice;

20.Elaboreaza Tmpreund cu institutiile finantate din bugetul local notele de fundamentare
privind necesitatea si oprtunitatea introducerii in plan a obiectivelor propuse a se realiza prin
planul de investitii;

21. Urmareste realizarea planului de investitii aprobat al orasului Costesti;

22. Raspunde de elaborarea, avizarea si aprobarea documentatiilor tehnico- economice
pentru finantarea, decontarea si controlul lucrarilor din planul de investitii al orasului Costesti;

23. Asigura receptia in conditiile legii a lucrarilor realizate prin planul de investitii;

24. Participa la licitatiile obiectivelor de investitii cuprinse in lista de investitii a orasului
Costesti organizate de catre institutiile publice finantate din bugetul local;

25. Elaboreaza teme de proiectare pentru planuri urbanistice zonale;

26. Verifica documentatiile depuse pentru eliberarea certificatului de urbanism si autorizatia
de construire si le supune spre analizd comisiilor tehnice de amenajare a teritoriului si
urbanism si intocmeste certificatul de urbanism si autorizatia de constructie inscriind
obligatoriu si numarul postal conform nomenclatorului stradal, intocmeste documentele
necesare pentru elaborarea PUZ-urilor si PUD- urilor;

27. Elibereaza certificate de urbanism si autorizatii de constructie, calculeazd taxele
prevazute de lege si urmareste incasarea lor;

28. Tine evidenta autorizatiilor de constructii si a certificatelor de urbanism;

29. Intocmeste si elibereazi adeverinte de nomenclator stradal pentru case si terenuri;

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

Subsectiunea 4.1.4. Atributiile Compartimentului Protectia mediului-inspectie

comerciala

1)

2)
3)

Identifica, urmareste si controleaza aducerea terenului apartinand domeniului public la
forma initiala, in urma interventiilor efectuate;

Constata contraventii si aplica sanctiuni, potrivit actelor normative in vigoare;

Elaboreazd proiectul strategic de mediu constatd contraventii si aplicd sanctiuni, potrivit
actelor normative in vigoare;
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4) Monitorizeaza si controleaza transportul public local de calatori in regim de maxi-taxi,
transporturile speciale, constata contraventii si aplicd sanctiuni potrivit actelor normative in
vigoare;

5) Efectueaza controlul activitatilor comerciale si de prestari servicii, potrivit competentelor
prevazute de lege urmarind daca agentul economic este inregistrat si functioneaza legal si
daca actele si faptele de comert se desfasoara cu respectarea actelor normative in vigoare;

6) Verifica legalitatea modului de ocupare a domeniului public de catre persoane fizice sau
juridice;

7) Primeste documentatiile pentru anularea autorizatiilor pentru persoane fizice;

8) Verifica si face propuneri pentru avizarea orarului de functionare al unitatilor de comert si
prestari servicii, iIntocmind in acest sens ,, Avizul - Program de functionare”;

9) Tine evidenta notificarilor privind vanzarile cu pret redus (lichidare soldare);

10) Elibereaza avizele de colectare a deseurilor industriale reciclabile, conform actelor
normative In vigoare;

11) Asigura respectarea legislatiei de mediu 1n vigoare, prin luarea masurilor privind buna

gospodarire a orasului;

12) Implementeaza legislatia in domeniul gestiondrii deseurilor de echipamente electrice si

electronice

13) Organizeaza si participa la desfasurarea actiunilor de ecologizare si colectare a deseurilor

reciclabile;

14) Analizeaza oportunitatea eliberarii acordurilor si autorizatiilor de mediu pentru obiectivele
de investitii;
15) Colaboreaza cu alte organe de control in acest domeniu si participa la realizarea in comun
a unor actiuni de control, stabilind de comun acord si masurile ce se impun pentru imbunatatirea
activitatii comerciale, de alimentatie publica si de prestari servicii;
16) Constata contraventii si aplicd sanctiuni in conformitate cu legislatia in vigoare care
reglementeaza activitatea comerciantilor in domeniile supuse controlului.
17) Pune la dispozitie agentilor economici documentatia necesara obtinerii autorizatiei de
functionare pentru unitatile de alimentatie publica;
18) Intocmeste procesul-verbal de constatare la unitatea de alimentatie publica pentru care se
solicitd autorizarea, conform procedurii;
19) Intocmeste, elibereaza si vizeaza anual autorizatia de functionare unitatilor de alimentatie
publica;
20) Verifica, urmareste si controleaza starea de curatenie, intervenind pe langa persoanele
fizice si juridice pentru efectuarea si pastrarea acesteia;
21) Educa si constientizeaza comunitatea locald asupra importantei protectiei mediului, in
concordanta cu principiul dezvoltarii durabile;
22) Promoveazd campanii de informare si educare in domeniul gestionarii ambalajelor si
deseurilor de ambalaje;
23) Intocmeste in conditiile prevazute de actele normative In vigoare acordurile de
comercializare;
24) Elibereaza acordurile de comercializare;
25) Urmareste buna functionare a retelelor de utilitati publice, de gospodérie comunala,
alimentare cu apa, canalizare si iluminat public.
26) Constata contraventii si aplica sanctiuni potrivit actelor normative in vigoare;

Subsectiunea 4.1.5. Atributiile Compartimentului Dezvoltare locala si achizitii
publice
1. Initiaza si coordoneazd actiuni care sa implice autoritatile publice locale si cetatenii
orasului Costesti in procesul de cunoastere si cooperare cu institutiile si statele UE;
2. Atrage surse de finantare externa si asigura documentatia necesara pentru cererile de
finantare;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.

24,

Mediatizeaza procesul de integrare europeand prin furnizarea de informatii referitoare
la institutii europene, istorie comunitara, legislatia adoptata de tarile membre UE /
aquis-ului comunitar, implicarea, responsabilizarea si drepturile cetatenilor UE;
Organizeaza si participa la intalniri de lucru, seminarii, conferinte pe probleme de
integrare europeana ori legislatie comunitara cu organisme interne si internationale,
ONG-uri, pentru dezvoltarea unor probleme comunitare sau privind finantarile
externe;

Colaboreazd cu organismele centrale implicate in organizarea si coordonarea
actiunilor vizand integrarea, inclusiv Agentia pentru Dezvoltare Regionala Sud
Muntenia;

Elaboreaza materiale informative si documentare pe orice teme de integrare
europeana;

Asigurd raspunsurile la corespondentd si orice alte sesizdri repartizate conform
procedurilor interne;

Colaboreazd cu celelalte compartimente, servicii din cadrul institutiei In vederea
aducerii la indeplinire a sarcinilor;

Elaboreaza pe baza propunerilor formulate de compartimentele independente
proiectul strategiei de dezvoltare locald si urmareste ducerea la indeplinire a
strategiilor aprobate;

Asigura realizarea materialelor de promovare a orasului Costesti, in scopul atragerii
de investitori si valorificarii potentialului local;

Elaboreaza si redacteaza cererile de finantare si documentele necesare pentru
programe si proiecte in vederea atragerii de fonduri cu finantare internationald pentru
investitii privind Imbunatatirea calitatii activitatilor din administratia orasului si a
vietii locuitorilor acestuia;

Realizeaza evidenta proiectelor derulate si in curs de derulare in cadrul orasului
Costesti pe baza fondurilor internationale;

Coordoneaza toate activitatile legate de supervizarea si implementarea proiectelor cu
finantare internationala;

Creeaza si1 actualizeaza continuu baza de date cu informatii despre finantatori (nume,
adrese, directii de finantare, sume minime §i maxime, termene limita, conditii de
eligibilitate ) si granturile interne si externe;

Realizeaza sistemul de arhivare a programelor conform legislatiei in vigoare si a
cerintelor UE;

Indeplineste toate responsabilitatile financiare, verifica facturile pentru serviciile
executate si stipulate in contractele de lucrdri si servicii si pastreaza evidenta
contractelor pentru lucrari i servicii;

Intocmeste rapoartele intermediare si finale vizand derularea Programelor cu
finantare internationald sau a altor programe, anual sau de cate ori i se solicita;
Centralizeazd referatele de necesitate transmise de fiecare compartiment de
specialitate;

Elaboreaza programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si prioritatilor
atragere a altor fonduri, cu aprobarea primarului;

Monitorizeaza programul de achizitii publice de bunuri si servicii;

Asigurd codificarea produselor si serviciilor cu respectarea prevederilor legale;
Stabileste circumstantele de incadrare, prevazute de lege pentru aplicarea fiecarei
proceduri sau pentru cumpararea directd;

Elaboreaza documentatia de atribuire, cu sprijinul celorlalte compartimente de
specialitate, in functie de specificul documentatiei respective si de complexitatea
problemelor care urmeaza a fi rezolvate in contextul aplicarii procedurii de atribuire;
Asigurd publicarea in Sistemul Electronic al Achizitiilor Publice a anuntului de
intentie, de participare si de atribuire;
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25. Propune spre aprobare ordonatorului principal de credite constituirea comisiilor de
evaluare pentru atribuirea contractelor de achizitie publicd;

26. Participa in comisiile de evaluare a ofertelor in vederea atribuirii contractelor de
achizitie publica;

27. Elaboreaza notele justificative in toate situatiile in care procedura de atribuire propusa
pentru a fi aplicatd este alta decat licitatia deschisad sau cea restransa, cu aprobarea
conducatorului institutiei si cu avizul Compartimentului juridic;

28. Asigura incheierea contractelor de achizitie publica cu operatorii economici declarati
castigatorii procedurilor de achizitii organizate pentru bunuri i servicii, §i asigura
transmiterea lor pentru urmarire compartimentelor de specialitate;

29. Asigura respectarea prevederilor legale privind pastrarea confidentialitatii
documentelor de licitatie si a securitatii acestora;

30. Asigura constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice;

31. Opereaza modificari sau completari ulterioare in programul anual al achizitiilor
publice, cand situatia o impune, potrivit prevederilor legale;

32. Asigura si gestioneaza corespondenta cu autoritatile publice care au ca atributii
monitorizarea achizitiilor publice, portivit legii;

33. Realizeaza si distribuie materiale informative si educative cu privire la proiectele
implementate.

Subsectiunea 4.1.6. Atributiile Compartimentului Juridic

1) Reprezinta institutia in instantd- atributie care presupune formularea de actiuni, intocmirea
apararii in litigiile in care institutia are calitatea de parata, inaintarea contestatiilor formulate
impotriva proceselor verbale de contraventie,efectuarea tuturor demersurilor procedurale
necesare solutionarii dosarelor in care este parte institutia;

2) Punerea 1n executare a hotdrarilor judecatoresti pronuntate in dosarele privind fondul
funciar;

3) Redactarea cererilor de chemare in judecata, formularea intAmpinarilor si a cererilor pentru
comunicarea cailor de atac, a cererilor reconventionale in domeniul fondului funciar;

4) Acorda consultantd juridica serviciilor si compartimentelor din cadrul primariei;

5) Procura, actele necesare intocmirii dosarelor in care Primaria orasului Costesti si Consiliul

Local este parte;

6) Participarea la activitatea comisiei locale de fond funciar;

7) Analizarea cererilor privind reconstituirea dreptului de proprietate, formulate de persoanele

indreptatite;

8) Avizarea actelor de reconstituire a dreptului de proprietate, in urma verificarii
documentatiei;

9) Formularea si avizarea raspunsurilor la cererile si sesizarile cetatenilor, precum si ale unor
institutii si autoritd{i publice;

10) Acordarea de consiliere gratuitd persoanelor varstnice la solicitarea acestora, in vederea
incheierii actelor juridice de vanzare-cumparare, donatie sau imprumuturi cu garantii imobiliare
care au drept obiect bunurile mobile sau imobile ale persoanelor varstnice respective, conform Legii
nr. 270/2008;

11) Intocmeste informirile privind actele normative nou aparute si le transmite
compartimentelor;

12) Participa la comisiile de licitatie si alte comisii constituite in vederea desfasurarii activitatii
specifice institutiei;

13) Elaboreaza proiectele contractelor de inchiriere, concesionare, asociere, colaborare, dare
in administrare, in folosinta gratuitd si a altor contracte care au ca obiect bunuri apartindnd
domeniului public al orasului Costesti,pe care le si semneaza .
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14) Semneaza contractele in care este parte institutia, precum si alte documente intocmite de
compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului si serviciilor subordonate
Consiliului local;

15) Urmareste executarea hotararilor judecatoresti ramase definitive si irevocabile pronuntate
in procesele in care orasul Costesti a avut calitatea de reclamant sau parat;

Subsectiunea 4.1.7. Atributiile Compartimentului situatii de urgenta-monitorizare
video si Serviciului voluntar pentru situatii de urgenta

A.

1) Exercita controlul aplicarii prevederilor locale privind protectia civilad pe plan local;

2) Elaboreaza proiectul planului pentru prevenirea si gestionarea situatiilor de urgenta;

3) Organizeaza, coordoneaza si indruma activitatea de pregatire pe linie de protectie civild in
orasul Costesti si iIntocmeste planurile operative de pregatire si planificare a exercitiilor de
specialitate;

4) Executa exercitii, aplicatii si activitati de pregatire privind protectia civila;

5) Asigura mentinerea in stare de functionare a punctului de comanda;

6) Urmareste modul de intretinere a spatiilor de adapostire colectiva de catre administratorii
acestora;

7) Asigura alarmarea, protectia si pregatirea populatiei pentru situatii de protectie civila,

8) Urmareste aplicarea actelor normative in acest domeniu, inclusiv a Hotararilor Consiliului
Local si a dispozitiilor primarului;

9) Asigura evaluarea si centralizarea datelor privind solicitarile de ajutoare si despagubiri in
cazul situatiilor de protectie civild;

10) Propune evacuarea populatiei din zonele afectate in caz de dezastre sau alte situatii de

protectie civild si stabileste masurile necesare pentru asigurarea hranei, a cazarii si alimentarii

CU energie si apa a populatiei evacuate;

11) Stabileste masuri pentru asigurarea ordinei publice in zona sinistrata;

12) Asigurarea conditiilor de supravietuire a populatiei in caz de protectie civila;

13) Asigurarea mijloacelor materiale si financiare necesare construirii, amenajarii, modernizarii

si intretinerii punctelor de comanda, adaposturilor, sistemelor de 1instiintare si alarmare, a

mijloacelor de protectie si interventie, procesului de pregatire precum si celelalte masuri de protectie

civila proprii i ale unitdtilor subordonate de pe raza localitatii, in raport cu bugetul alocat;
subterane, galerii, tuneluri, grote existente in apropierea zonelor populate sau in zone prevazute
pentru amenajarea de tabere de sinistrati, evacuati sau refugiati

15) Coopereaza cu serviciul de protectie civild din cadrul Inspectiei judetene pentru situatii de
urgenta si cu Celulele de urgenta ale instiutiilor si agentilor economici din oras;

16) Gestioneaza, depoziteazd, intretine si conserva tehnica operativa si materialele de protectie
civila;

17) Intocmirea si prezentarea spre aprobarea primarului, a planurilor operative, de pregitire si
planificare a exercitiilor de specialitate, de cooperare cu localitdfile invecinate §i organismele
nonguvernamentale, planul pregétirii de protectie civila;

18) Mentinerea in permanenta stare de operativitate a punctelor de comanda de protectie civila
si dotarea acestora conform normativelor in vigoare;

19) Intocmirea situatiilor centralizatoare cu stocurile curente ale tuturor agentilor economici
conform nomenclatorului bunurilor rechizitionabile si o inainteaza la STPS (Structura Teritoriala
pentru Probleme Speciale), in primul semestru al fiecarui an;

20) Identificarea obiectivelor din infrastructura teritoriald ce pot fi cuprinse in sistemul pregatirii
teritoriului pentru aparare;

21) Intocmirea situatiei centralizatoare a firmelor care produc sau comercializeaza produse
alimentare si nealimentare stabilite prin lege a fi distribuite rationalizat populatiei;

22) Asigura aplicarea corespunzatoare a masurilor necesare pentru prevenirea si stingerea
incendiilor la nivelul primariei;
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23) Raspunde pentru aplicarea normelor de protectia muncii, de asigurare a sdnatatii si securitatii
in muncd pentru persoanele din cadrul primariei orasului Costesti si a serviciilor subordonate,
conform legislatiei in vigoare;

24) Identifica pericolele si evalueaza riscurile pentru fiecare activitate si pentru fiecare angajat,
potrivit legii;

25) Elaboreaza si actualizeaza planul de prevenire si protectie;

26) Elaboreaza instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor de
securitate si sdnatate Tn munca;

27) Elaboreaza programul de instruire-testare a salariatilor;

28) Urmareste realizarea masurilor dispuse de catre inspectorul de munca cu, prilejul vizitelor de
control si al cercetarii evenimentelor;

29) Organizeaza si urmareste efectuarea controlului medical atat la angajare cat si cel periodic

30) Executa instruirea introductiv-generala la personalul nou angajat;

31) Instruirea se realizeaza obligatoriu in cazul noilor angajati, al celor care isi schimba locul de
munci sau felul muncii si al celor care isi reiau activitatea dupa o intrerupere mai mare de 6 luni. In
toate aceste cazuri instruirea se efectueaza inainte de inceperea efectiva a activitatii Instruirea este
obligatorie si 1n situatia in care intervin modificari ale legislatiei In domeniu.

32) Locurile de munca trebuie sa fie organizate astfel incat s garanteze securitatea si sanatatea
salariatilor

33) Asigura organizarea controlului permanent al starii materialelor, utilajelor si substantelor
folosite in procesul muncii, in scopul asigurarii sdnatatii si securitatii salariatilor.

34) Raspunde pentru asigurarea de catre angajator a conditiilor de acordare a primului ajutor in
caz de accidente de munca, pentru crearea conditiilor de preintdmpinare a incendiilor, precum si
pentru evacuarea salariatilor in situatii speciale si in caz de pericol iminent.
utilizarii cu orice titlu a substantelor si preparatelor periculoase pentru salariati.

36) Inspectorul de muncd poate, cu avizul medicului de medicind a muncii, si impuna
angajatorului sa solicite organismelor competente, contra cost, analize si expertize asupra unor
produse, substante sau preparate considerate a fi periculoase, pentru a cunoaste compozitia acestora
si efectele pe care le-ar putea produce asupra organismului uman.

37) Raspunde de constituirea comitetului de securitate si sanatate in munca, cu scopul de a asigura
implicarea salariatilor n elaborarea si aplicarea deciziilor in domeniul protectiei muncii.

38) Asigura continuitatea privind activitatea de monitorizare si supraveghere video, conform
graficului stabilit si anuntd imediat ce apar situatii deosebite primarul orasului si politia orasului
Costesti;

39) Tinerea evidentei reclamatiilor si sesizarilor referitoare la unele nereguli privind modul de
administrare a asociatiilor de /proprietari si colaboreaza cu compartimentele de specialitate din
primarie in vederea solutionarii sesizarilor si reclamatiilor primite;

40) Intocmirea graficului de verificare esalonat pe perioade de timp, pentru controlul
documentelor financiar-contabile la asociatiile de proprietari;

41) Analizarea modului in care administratorii asociatiilor de proprietari se implicad in incasarea
sumelor de bani reprezentind plata utilitdtilor si a sumelor restante.

42) Intocmeste graficul cu serviciul permanent de pazi al institutiei si urmareste efectuarea
serviciului de paza de catre portari, cu respectarea tuturor prevederilor legale in vigoare;

B. Atributii ale Serviciului voluntar pentru situatii de urgenta

1. Efectuarea instruirii de specialitate a personalului serviciului in baza Programului lunar de
pregdtire profesionald pe teme si exercitii, urmarindu-se executarea lui intocmai conform
tematicii, cu executarea totodata si a instruirii metodice a sefilor formatiilor de interventie;

2. Organizarea activitatii de prevenire si stingere a incendiilor, si de protectie civild, scop pentru
care asigura desfasurarea activitatilor prevazute de lege;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Constituirea grupelor de voluntari in cartierele si satele din orasul Costesti, cu mentinerea
permanenta a legaturii cu personalul voluntar din cadrul acestora; luarea de masuri de Inlocuire
a unor persoane in cazul aparitiei unei astfel de necesitati;
Intocmirea contractelor de voluntariat cu fiecare persoand din cadrul grupelor de voluntari
constituite, si le supune aprobarii conform prevederilor legale;
Pregatirea personalului care executa activitatea de prevenire, la obiectivele locale si gospodariile
cetatenesti;
Controlarea personalului privind modul de respectare a normelor PSI si de dotare, actionand
pentru inlaturarea operativa a oricaror incalcari;
Desfasurarea activitatilor instructiv-educative n randul cetatenilor, precum si in cadrul grupelor
de voluntari constituite;
Participarea la realizarea instructajului introductiv general al personalului ce se incadreaza in
munca si asigura indrumarea sefiilor formatiilor de lucru in instruirea personalului de la locurile
de munca;
Efectuarea de propuneri cu privire la incadrarea cu personal voluntar a serviciului, urmarind
respectarea criteriilor prevazute de lege;
Organizarea interventiei serviciului formatiei de interventie, salvare §i prim ajutor, pentru
stingerea incendiilor si inlaturarea efectelor negative ale calamitatilor naturale si catastrofelor,
precum si salvarea si acordarea primului ajutor persoanelor, scop in care asigura:

- intocmirea cu sprijinul specialistilor, a documentele de organizare, desfasurare si
conducere a activitatii Serviciului voluntar pentru situatii de urgenta (SVSU);

- organizarea zilnicd a interventiei formatiei pe ture de serviciu si urmareste incadrarea
completa a grupelor de voluntari;

- pregédtirea personalului formatiei pentru interventie prin executarea de exercitii si aplicatii pe

timp de zi §i noapte, atat cu fortele si mijloacele proprii, cét si in cooperare cu alte servicii;

- controlarea si luarea masurilor adecvate pentru ca toate masinile, utilajele, accesoriile,

echipamentul de protectie si instalatiile de alarmare si de stingere sa fie in permanenta stare de

utilizare;

- organizarea alarmadrii, in caz de incendiu ori explozii, a serviciilor voluntare pentru situatii de
urgenta din localitatile vecine cu care este stabilita cooperarea;

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

- asigurarea permanentei la sediul serviciului a soferilor in cazul dotarii localitatii cu masini;
Asigurarea respectarii intocmai a programului zilnic de catre personalul angajat, controland in
acest scop activitatea serviciului in zilele de repaus si de sarbatori legale, precum si in cursul
sdptamanii, in afara programului de lucru;

Intretinerea si actualizarea documentelor operative ale serviciului, asigurarea pastrarii si
mentinerii in stare corespunzatoare a bunurilor din inzestrarea acestuia si a sediului;
Asigurarea de informari periodice a Primarului privind stadiul activitatilor desfasurate in cadrul

Serviciului voluntar pentru situatii de urgenta, prezentarea de situatii cu privire la rezultatele
obtinute comparativ cu obiectivele stabilite, aducerea la cunostinta acestuia a planificarii
actiunilor si activitatilor pe care le va desfasura in perioadele de timp urmatoare;

Efectuarea de controale la gospodariile populatiei, in vederea prevenirii situatiilor de urgenta,
consemnand neregulile in carnete de constatari;

Efectuarea de controale la agentii economici si institutii publice privind modul de respectare a
reglementarilor legale de prevenire a situatiilor de urgenta, intocmind note de control;
Desfasurarea actiunilor de informare publica a cetatenilor, salariatilor si elevilor asupra modului
de prevenire a situatiilor de urgenta si a normelor de comportare in asemenea situatii;
Participarea la punerea in aplicare a planurilor de actiuni si masuri de prevenire, avertizare a
populatiei, limitare si Tnlaturare a consecintelor situatiei de urgenta;

Controlarea si aplicarea normelor de apdrare Tmpotriva incendiilor la sediul institutiei si la
celelalte imobile apartinand primariei;

Intretinerea masinilor, utilajelor si accesoriilor de stingere a incendiilor din dotare;
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20. Asigurarea impreuna cu grupa logistica, a transportului de materiale de interventie, evacuarea
persoanelor, animalelor si bunurilor materiale in caz de situatii de urgenta.

Sectiunea 4.2. Atributiile compartimentelor din subordinea directa a Viceprimarului
orasului Costesti

Subsectiunea 4.2.1 Atributiile Serviciului Administrativ Gospodiresc

1) Raspunde de ordinea, curatenia si reparatiile curente in imobilele apartinand institutiei;

2) Intocmeste necesarul de materiale consumabile, obiecte de inventar si mijloace fixe pentru
buna desfasurare a activitatilor Consiliului local si Primaria Orasului Costesti si raspunde de
aprovizionarea si gestionarea acestora;

3) Efectueaza inventarierea anuala a bunurilor mobile si imobile din gestiune;

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

5) Organizeaza si asigura accesul publicului in sediul primariei;

6) Efectueaza inscriptionarea numerelor de inventar pe mijloacele fixe si obiectele de inventar;

7) Efectueaza inventarierea lunara a stocului de carburant din rezervoarele autoturismelor din
dotare si completarea corespunzatoare a documentelor privind activitatea de transport;

8) Verifica modul in care unitatile de invatamant din oras 1si administreaza patrimoniul format
din bunuri, care fac parte din domeniul public al localitatii;

9) Raspunde de asigurarea materilelor decorative necesare organizarii si desfasurarii
manifestarilor, actiunilor, evenimentelor, oficiale si a celor de traditii din orasul Costesti;

10) Asigura din punct de vedere organizatoric buna desfasurare a alegerilor locale, parlamentare,
prezidentiale, precum si a referendumurilor;

11) Organizeaza si raspunde de arhiva primariei orasului Costesti si a consiliului local ,

elibereaza 1n conditiile legii copii xerox si adeverinte cu privire la documentele ce se afla in

arhiva;

12) Asigura activitatea de protocol,

13) Urmareste, in permanenta, functionarea corespunzitoare a tuturor dotarilor si instalatiilor

aferente institutiei, ludnd masuri operative de remediere a eventualelor deficiente, atunci cand

situatia o impune;

14) Verifica si centralizeaza saptamanal datele referitoare la consumuri, costuri ori la gradul de

exploatare al mijloacelor auto si solicitd incheierea asigurdrilor prevazute de lege pentru

autoturismele din dotarea Primariei orasului Costesti si a persoanelor care circuld cu acestea;

15) Respecta si urmareste reglementarile interne privind urmarirea, confirmarea si decontarea

facturilor de utilitati aferente activitatii primariei,

16) Verifica dosarele care vor fi arhivate, primite de la compartimente, birouri si servicii, sa
fie complete si solicita conducerii dotarile necesare organizarii arhivei (mobilier, rafturi, echipament
anti-incendiu, etc.);

17) Inventariaza documentele neinregistrate din arhiva , inregistreaza toate documentele care
intrd sau parasesc arhiva In Registrul de Evidenta cu respectarea prevederilor Procedurilor de
arhivare;

18) Face parte din comisia de selectionare a materialului arhivistic cu termen de predare si
preda la expirarea termenelor de pastrare documentele catre unitatile abilitate, dupd obtinerea
avizelor necesare;

19) Pune la dispozitia compartimentelor documentele necesare in vederea rezolvarii anumitor
solicitdri, cu respectarea Procedurii de arhivare si transmite primarului, viceprimarului, secretarului
general, sefului ierarhic riscurile identificate la nivelul activitatii desfasurate.

20) Gestioneaza bunurile materiale ale primariei (rechizite, materiale de curatenie,etc.);

21) Asigura legatura cu Arhivele Nationale sau Directiile judetene ale acestora,pentru a avea
garantia calitatii lucrarilor;

22) Asigura predarea documentelor propuse pentru retopit la unitatile de colectare a hartiei,
depunand acestora si o copie dupa confirmarea Arhivelor Nationale respective;
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23) Cercetarea documentelor din depozite, in vederea eliberarii copiilor si certificatelor
solicitate de persoane pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

24) La solicitare, pune la dispozitia serviciilor documentele solicitate, pe baza de semnatura,
consemnata in Registrul de depozitat;

25) Responsabilul cu arhiva este gestionarul depozitului de arhiva, calitate in care sigileaza
zilnic depozitul, biroul si depune cheile 1n locul stabilit de conducerea institutiei,

26) Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale sau, dupa caz, a directiilor judetene ale
Arhivelor Nationale, cu prilejul efectuarii operatiunii de control, a tuturor datelor, informatiilor si
documentelor solicitate privind situatia fondurilor si colectiilor create si detinute;

27) Controlarea modului de folosire a bunurilor si luarea masurilor pentru intretinerea si
repararea, precum si scoaterea din inventar a bunurilor uzate, pe care le verifica, potrivit dispozitiilor
legale;

28) Incheie contracte pentru energie electrica, apa, gaze si alte diverse prestari servicii;

29) Organizeaza, conduce si controleaza de buna executare si in termen a lucrarilor de la
Strandul Orasului Costesti (in sezon);

30) Organizeaza, conduce si controleaza activitatea de paza din cadrul UAT Orasul Costesti.

Subsectiunea 4.2.2 Atributiile Serviciului intreginere Domeniul Public
— este un serviciu public fara personalitate juridica
OBIECTIVELE:
- monitorizarea permanenta a strazilor, trotuarelor, podurilor si podetelor ce necesita lucrari de
reparatii si intretinere;
- stabilirea periodica a lucrarilor de amenajare a spatiului public si de creare a cailor de acces;
- stabilirea anuald a locurilor de depozitare a reziduurilor menajere si a gunoaielor;
- asigurarea respectdrii normelor de protectia muncii In executarea lucrarilor.

- asigurd punerea in functiune si mentinerea in stare de functionare a centralelor termice din cadrul
institutiilor si serviciilor publice apartindnd Consiliului Local Costesti, din cadrul scolilor si
gradinitei.

- obtinerea in termen a avizelor de la societatile abilitate;

- urmdrirea functiondrii si asigurarea remedierilor iluminatului public;

- asigura interventia In cazul defectiunilor apdrute la instalatiile termice si sanitare din cadrul
institutiilor si serviciilor publice apartinand Consiliului Local Costesti, din cadrul scolilor,
gradinitei, montarea/demontarea panourilor si benerelor cu ocazia organizarii diferitelor evenimente
culturale, sportive, etc.

- executarea lucrarilor de reparatie;

- executarea lucrarilor de construire a cailor de acces(podete,strazi,alei,trotuare);

- instalarea bancilor de odihna in parcuri,

- instalarea cosurilor de gunoi;

- sdparea si amenajarea santurilor si rigolelor;

- punerea in functiune a centralelor termice, urmarirea functiondrii acestora in deplina sigurantd;

- deplasare la societatile abilitate in vederea reinnoirii avizelor de functionare a centralelor termice
din cadrul institutiilor si serviciilor publice apartinand

Consiliului Local Costesti, din cadrul scolilor, gradinitei.

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

- asigurd remedierea defectiunilor aparute la instalatiile sanitare din incinta Primariei Orasului
Costesti, din cadrul scolilor, gradinitei, (inlocuirea bateriilor uzate, a racordurilor flexibile, a
robinetilor, etc);

- montarea/demontarea panourilor si benerelor cu ocazia organizarii diferitelor evenimente,
culturale, sportive, etc.

- Asigurarea permanenta a aproviziondrii cu material de insamantat si a butasilor;

- coordonarea permanentad a muncitorilor pentru executarea lucrdrilor de intretinere a spatiilor verzi;
- elaborarea unor masuri de creare a spatiilor verzi In baza unui proiect de specialitate peisagistica;
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- monitorizarea permanenta a respectarii masurilor adecvate pentru conservarea si protejarea
mediului;

- obtinerea prin achizitionare sau din material propriu a semintelor de flori anuale si bienale;

- indrumarea muncitorilor In vederea obtinerii butasilor din materialul

vizat spre Tnmultire;

- monitorizarea si indrumarea muncitorilor in vederea executarii lucrarilor de intretinere a spatiilor
verzi in conditii de calitate si cantitate;

- respectarea proiectului de peisagistica si procurarea materialului de lucru pentru a corespunde
cererilor din proiect;

- prevenirea poluarii accidentale a mediului sau a surselor si cursurilor de apa prin depozitarea
necontrolata a deseurilor de catre agentii economici sau de catre cettent;

- executarea lucrdrilor de varuire a bordurilor ori de cate ori se

impune;

- stabilirea strazilor, aleilor, locurilor de joaca care trebuie curatate;

- formarea de echipe de lucru si stabilirea sarcinilor.

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

- ia masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel, pentru
igienizarea malurilor;

- desfasoara activitati de gestionarea cainilor fara stapan din orasul Costesti;

Subsectiunea 4.2.3 Atributiile Casei de Cultura

— este un serviciu public fara personalitate juridica.

- activitatea In conformitate cu ROF aprobat prin HCL nr. 72/2013

1. Initiaza si desfasoara proiecte si programe culturale in domeniul educatiei permanente si a culturii
tradifionale urmarind:

- elaborarea unor proiecte atractive si utile de educatie permanenta;

- conservarea si transmiterea valorilor morale, artistice si tehnice ale comunitatii pe raza careia
functioneaza, precum si ale patrimoniului cultural national si universal,

- pastrarea si cultivarea specificului zonal sau cultural;

- stimularea creativitatii si talentului;

- cultivarea valorilor si autenticitatii creatiei populare contemporane si artei interpretative
profesioniste §i neprofesioniste in toate genurile - muzica, coregrafie, teatru etc;

- dezvoltarea schimburilor culturale pe plan judetean, national si international;

2. Organizeaza si desfasoard activitati cultural — artistice si de educatie permanenta, conservarea
si transmiterea valorilor morale, artistice ale comunitatii locale, precum si ale patrimoniului
national si universal ;

3. Organizeaza cadrul adecvat de desfasurare pentru cunoasterea valorilor culturii si artei,
respectiv prestatii culturale si activitati de petrecere a timpului liber pentru cetdtenii din orasul
Costesti s1 localitdtile componente ;

4. Organizeaza si sustine formatiile artistice pentru participarea acestora la manifestari culturale
la nivel cultural local, national si international ;

5. Organizeaza si desfagoara cursuri proprii de formare profesionala ;

6. Organizeaza conferinte publice, mese rotunde pe diverse problematici, cenacluri literar-
artistice, spectacole sau stagiuni de spectacole cu formatiile si artistii proprii, atat la sediul
institutiei , cat si in alte localitati;

7. Organizeaza programe si spectacole pentru sarbatorirea unor evenimente nationale si locale si
atrage la acest gen de activitati si alte institutii centrale si locale cu atributii in domeniu;

8. Initiaza, mentine si dezvolta legaturi culturale cu institutii publice similare din tard, precum si
cu asociatii culturale din strainatate in scopul promovarii schimburilor culturale;
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9. Promoveaza si sprijina prin actiuni proprii studiul si cercetarea istoriei si civilizatiei spatiului
costestean;

10.Editeaza brosuri si reviste cu profil cultural — artistic, precum si alte materiale promotionale (
afige, pliante, casete-audio, video, CD, DVD, etc.);

11. Organizeaza diverse alte actiuni compatibile cu obiectul de activitate ;

12. Colaboreaza cu Ministerul Educatiei Nationale, cu fundatii, universitati romane si striaine in
vederea cunoasterii si afirmarii valorilor culturii si civilizatiei romanesti ;

13. imbogiteste patrimoniul institutiei prin donatii si achizitii, organizeaza expozitii de arti si alte
forme de manifestari artistice;

Subsectiunea 4.2.4 Atributii - Biblioteca Oraseneasca

— este un serviciu public fara personalitate juridica.

- activitatea In conformitate cu HCL nr. 36/2012

- gestioneaza bunurile materiale si inventarul de carte din cadrul bibliotecii;

- completeaza curent si retrospectiv colectiile, prin achizitii, abonamente, donatii;

- asigura evidenta biblioteconomicd primara si individuald a colectiilor si a circulatiei acestora, in
relatia bibliotecar-utilizator-biblioteca;

- elimind periodic din colectiile uzuale, cu respectarea prevederilor legale, publicatiile care nu au
circulatie catre utilizator, sau care prezinta un grad avansat de uzura fizica;

- imprumuta utilizatorilor pentru studiu si lectura la domiciliu, documente din fondul uzual, pe o
perioada de 30 de zile;

- efectueaza operatiunile de recuperare fizica si a contravalorii publicatiilor degradate ori nerestituite
de cititori;

- efectueaza operatiuni de conservare si igiend a cartii.

- facilitarea accesului la informatie prin intermediul fondului de

carte din dotarea bibliotecii, contribuind astfel la promovarea actului de cultura in orasul Costesti;
- asigurarea permanentd a imprumutului/consultdrii de carte pentru beneficiari;

- asigurarea unei evidente permanente si a inventarierii periodice a fondului de carte;

- asigurarea permanentd a unor conditii optime de depozitare a fondului de carte; casarea periodica
a volumelor deteriorate.

- identificarea solicitdrii din partea beneficiarului:

- dialogul cu beneficiarul;

- deplasarea in vederea gasirii si aducerii la solicitare a volumelor respective;

- deschiderea unei fise de lectura pentru beneficiar;

- incheierea unui angajament de rerespectare a conditiilor de imprumut;

- inscrierea in fisd a datelor de identificare a unitdtilor de bibliotecd;

- semnarea de catre beneficiar la primirea/consultarea unitatilor de biblioteca solicitate;

- achizitia de carte noud pentru asigurarea titlurilor solicitate de beneficiari,

- 1dentificarea titlurilor solicitate in mod frecvent de catre cititori;

- Intocmirea referatelor de necesitate;

- alocarea fondurilor necesare;

- achizitia propriu —zisa prin diferite metode: librarii, edituri, anticariate, etc.;

- recomandarea titlurilor potrivite pentru fiecare categorie de beneficiari(varsta, pregatire
profesionald, sex);

- identificarea categoriei din care face parte solicitantul (elev, student, muncitor, intelectual,
somer, etc);

- identificarea si recomandarea 1n functie de profilul specific, a titlurilor potrivite;

-recomandari pentru restituirea la termen si in aceeasi stare a volumelor imprumutate;

- prelucrarea datelor cu solicitantul;

-tinerea unei evidente a miscarilor de carte prin R.M.F., Registrul
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inventar si pe fisele de lectura;

- inregistrarea individuala a fiecarei unitati de biblioteca in Registrul Inventar;

- inregistrarea in fisa de lecturd a fiecarui volum imprumutat sau consultat;

- inscrierea in listele de inventar prin descrierea tuturor elementelor de identificare a fiecarei unitati
de inventariere(autor, titlu, numar de inventar, pret);

- identificarea volumelor de carte uzate;

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

- propunerea acestora in vederea aprobarii casarii;

- intocmirea unei liste de inventar cu titlurile propuse;

- sesizarea periodicd a diferitelor pericole care pot deteriora/afecta starea unitatilor de biblioteca
(infiltrarea apei prin plafon, deteriorarea instalatiei de incalzire, etc.);

- verificarea starii tuturor elementelor care pot produce deteriorarea spatiului de depozitare a
unitatilor de biblioteca;

- indepartarea imediata, daca este posibil a riscurilor care pot aparea;

- luarea masurilor necesare pentru prevenirea respectiv remedierea defectiunilor;

- sesizarea imediatd a organelor competente in vederea ludrii masurilor ce se impun;

Subsectiunea 4.2.5 Atributii - Piata Orasului Costesti

— este un serviciu public fara personalitate juridica aprobat prin HCL nr. 70/2013 .

1. Verificarea calitatii de producator / comerciant, conform prevederilor legale, a utilizatorilor
pietei, nepermitand accesul in piatd a comerciantilor care nu au aceasta calitate;

2. Verificarea utilizatorii pietei din punct de vedere al afisarii numelui si sediului social al

acestora;

3. Afisarea la loc vizibil si Tn mod lizibil regulamentul - cadru, orarul de functionare, precum
si tarifele practicate in piatd, sprijinirea organelor de control autorizate;

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

5. Stabilirea tarifelor pentru serviciile prestate si asigura afisarea acestora;

6. Asigurarea evidentei solicitarilor locurilor de vanzare si asigurd atribuirea acestora
producatorilor agricoli;

7. Controlarea mijloacelor de masurare proprietate a utilizatorilor pietei pentru a constata daca
sunt verificate din punct de vedere metrologic si asigurarea interzicerii folosirii celor care nu
corespund prevederilor legale in domeniu;

8. Asigurarea In mod gratuit a cantarelor de control pentru verificarea de catre cumparatori a
corectitudinii cantaririlor;

9. Asigurarea salubrizarii pietei zilnic si ori de cate ori este necesar;

10. Asigurarea, in mod gratuit, a functiondrii unor cintare tip balanta sau basculd cu capacitate
de peste 30 kg la o singurd cantarire, necesare marfurilor vandute in cantitate mare de catre
utilizatorii pietei;

11. Asigurarea comercializarii produselor si serviciilor specifice pietelor agroalimentare:
legume, fructe, lapte, produse din lapte, carne si produse din carne, oud, miere, produse
apicole, produse conservate, peste, flori, seminte, etc, articole nealimentare de cerere
curenta.

12. Efectuarea sectorizarii pietei in functie de specificul produselor comercializate in piata
agroalimentara;

13. Asigurarea de servicii utilizatorilor pietei, constand in:

- loc pentru cantarul de control;

- bazine compartimentate pentru spalarea legumelor si fructelor;
- fantani cu jeturi de apa potabila;

- birou administrativ

- locuri de parcare;
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- punct de colectare a deseurilor rezultate din activitatea comerciala;
- punct cu mijloace de interventie P.S.L;
- grupuri sanitare.

Sectiunea 4.3. Atributiile compartimentelor din subordinea directa a Secretarului general al
orasului Costesti

Subsectiunea 4.3.1 Atributiile Compartimentului resurse umane

1) Intocmeste documentele necesare pentru aprobarea organigramei, statului de functii si a
numarului de personal pentru aparatul de specialitate al primarului si pentru institutiile si
serviciile publice din subordinea Consiliului local Costesti;

2) Intocmeste proiectul Regulamentului de organizare si functionare si proiectul Regulamentul
de ordine interioara pentru aparatul de specialitate al primarului oragului Costesti;

3) Intocmeste si administreazi baza de date cuprinzind evidenta functiilor publice si a
functinarilor publici-completand Portalul functiilor publice si al functionarilor publici pe
care-l transmite electronic la ANFP.

4) Colaboreaza cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici in vederea gestiondrii curente a
resurselor umane si a functiilor publice;

5) Asigura implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si declaratiile de
interese , conform Legii nr. 176/2010;

6) Primeste, inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese si elibereaza la
depunere o dovada de primire;

7) La cerere, pune la dispozitia personalului formularele declaratiilor de avere si ale
declaratiilor de interese;

8) Ofera consultanta pentru completarea corecta a rubricilor din declaratii si pentru depunerea
in termen a acestora;

9) Tine evidenta declaratiilor de avere si de interese in format electronic ale persoanelor din
cadrul aparatului de specialitate al primarului si serviciilor subordonate Consiliului Local;

10) Asigurd afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese pe pagina

de internet a institutiei, prin anonimizarea adresei imobilelor declarat, cu exceptia localitatii

unde sunt situate, adresei institutiei care administreza activele financiare, a codului numeric
personal, precum si a semnaturii. Declaratiile de avere si declaratiile de interese se pastreaza pe
pagina de internet a institutiei si a Agentiei pe toata durata exercitarii functiei sau mandatului si

3 ani dupa incetarea acestora si se arhiveaza potrivit legii;

11) Intocmeste, dupa expirarea termenului de depunere, o lista cu persoanele care nu au depus

declaratiile de avere si declaratiile de interese in acest termen si informeazd de indata aceste

persoane, solicitdndu-le un punct de vedere in termen de 10 zile lucatoare.

12) Transmite Agentiei pand la data de 01 august a fiecarui an lista definitiva cu persoanele care

nu au depus 1n termen sau au depus cu intarziere declaratiile de avere si declaratiile de interese,

insotite de punctele de vedere primite;

13) In termen de 10 zile de la primirea declaratiei de avere si a declaratiei de interese, persoana

responsabila sesizeaza deficiente in completarea acestora, va recomanda in scris, pe baza de

semnatura sau scrisoare recomandata , persoanei in cauza rectificarea declaratiei de avere sau a

declaratiei de interese, in termen de cel mult 30 de zile de la transmiterea recomandarii.

Rectificarea declaratiei poate fi intiata si de catre persoanele prevdzute la art. 1 din Legea nr.

176/2010, in termen de 40 de zile de la depunerea initiala;
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14)Asigura implementarea prevederilor Procedurii de transmitere la distantd a declaratiilor de
avere si de interese, aprobata prin Ordinul nr. 96/2021;

15)Urmareste parcursul rapoartelor de evaluare intocmite de ANI, modul de raiméanere definitiva
a acestora si analiza constatarilor formulate de ANI, pentru a stabili masurile ce trebuie luate in
scopul imbunatatirii activitatii de prevenire a conflictelor de interese;

16) Desfasoard cu personalul entitatii activitati de cunoastere a prevederilor legislative in
vigoare referitoare la prevenirea conflictelor de interese.

17)Monitorizeaza posturile vacante, gestioneazd s§i  organizeazda, la propunerea
compartimentelor In cauza, cu aprobarea primarului, concursurile pentru ocuparea acestora in
conditiile legii;

18) Tine legatura cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici si Centrele Regionale de formare
continud pentru administratia publicd locald, in vederea participarii salariatilor primariei la
cursuri de formare si perfectionare profesionald;

19) Intocmeste lucrarile privind numirea si eliberarea din functie a personalului, modificarea si
suspendarea raportului de serviciu/ munca, sanctionarea, acordarea unor sporuri acordate de
lege;

20) Coordoneaza si monitorizeaza procesul de evaluare a performantelor profesionale ale
functionarilor publici si acorda asistentd de specialitate evaluatorilor si functionarilor publici
care urmeaza sa fie evaluati;

21)Coordoneaza si monitorizeaza procesul de evaluare a performantelor profesionale ale
personalului contractual din aparatul de specialitate al primarului si serviciile subordonate
consiliului local;

22) Stabileste drepturile salariale ale personalului la incadrarea in munca;

23) Intocmeste statele de plata pentru intreg personalul aparatului de specialitate al primarului
si pentru serviciile subordonate consiliului local;

24) Coordoneaza activitatea de stagiu/ practica efectuata in cadrul primariei Costesti de catre
studenti;

25) Gestioneaza cariera in functie publica a personalulului primariei Costesti;

26) Intocmeste raportari lunare cerute de Institutul National de Statisticd, Directia Generali a
Finantelor publice si le transmite in termenul prevazut de lege;

27) Tine evidenta dosarelor personale ale angajatilor aparatului de specialitate si serviciilor
subordonate consiliului local si asigura actualizarea permanenta a acestora;

28) Intocmeste si elibereaza legitimatii si ecusoane pentru angajatii institutiei;

29) Intocmeste la cerere si elibereaza adeverinte privind vechimea in munci si in specialitate
pentru angajatii primariei;

30) Asigura secretariatul tehnic al comisiilor de concurs si al comisiilor de solutionare a
contestatiilor;

31) Asigura exercitarea functiei de secretar al comisiei paritare si al comisiei de disciplina, daca
este cazul;

32) Intocmeste statele de plata pentru indemnizatiile consilierilor locali;

33) Intocmeste situatiile privind contributiile asiguratilor si angajatorului la bugetul asigurarilor
sociale, asigurarilor de somaj, de sdnatate si le transmite electronic in termenul stabilit de
normele in vigoare;

34) Asigura consilierea etica a functionarilor publici;

35) Acorda consultanta si asistenta functionarilor publici;

36) Asigurd respectarea Codului de conduita al functionarilor publici si al personalului
contractual din cadrul institutiei;

37) Intocmeste si transmite rapoartele trimestriale privind respectarea normelor de conduita de
catre functionarii publici din cadrul aparatului de specialitate al Primarului orasului Costesti.
38) Asigura confidentialitatea datelor cuprinse in dosarele profesionale; elibereaza titularului
dosarului, la cerere, copii ale actelor existente la dosar;

39) Organizeaza si coordoneza activitatea de formare si perfectionare profesionala a
personalului prin institutiile specializate, potrivit necesarului transmis de compartimentele
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functionale si In concordantd cu ofertele centrelor de perfectionare abilitate; tine evidenta
participarii salariatilor la cursurile de formare si perfectionare profesionald;
40) Fundamenteaza, pentru bugetul local, sumele necesare pentru formarea si perfectionarea
profesionald;
41) Participa la lucrarile comisiilor de negociere a acordurilor/contractelor colective de munca
incheiate la nivelul primadriei, cat si al serviciilor si institutiilor publice subordonate consiliului
local.
42) Organizarea si desfasurarea concursurilor pentru ocuparea functiilor publice vacante si a
posturilor contractuale, in conditiile legii, context in care asigura:
- instiintarea Agentiei Nationale a Functionarilor Publici despre organizarea concursului;
- publicarea anuntului de concurs in Monitorul Oficial, in ziare de larga circulatie, pe site-ul
institutiei;
- constituirea comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor;
- intocmirea documentatiei de concurs (procese verbale, raportul final, adrese, etc.)

43) Intocmirea dispozitiilor de incadrare, detasare, transfer, suspendare, sanctionare, incetare
a activitatii functionarilor publici si a personalului contractual, de propunere la pensionare si orice
alte modificari aparute in cadrul raporturilor de munca sau de serviciu;

44) Intocmirea contractelor individuale de muncd si a actelor aditionale la contractele
individuale de munca pentru personalul contractual;

45) Tinerea la zi a evidentei structurii functiilor publice pentru aparatul de specialitate al
primarului si pentru serviciile publice din subordinea Consiliului local;

46) Stabilirea sporurilor specifice de care beneficiaza personalul contractual si functionarii
publici, conform prevederilor legale;

47) Tinerea evidentei functionarilor publici care au promovat, a celor care urmeaza sa fie
promovati sau avansati, efectuarea demersurilor necesare pentru avansarea sau promovarea
acestora, in conditiile legii;

48) Completarea si tinerea la zi, in format electronic a registrului general de evidentd a
salariatilor (REVISAL) si transmiterea datelor la Inspectoratul teritorial de munca, in cazurile si
termenele stabilite de lege;

49) Intocmirea planificarii concediilor de odihnd pentru anul urmitor pentru personalul
contractual si functionarii publici si tinerea evidentei modului de efectuare a zilelor de concediu de
odihna;

50) Urmareste, prin sefii compartimentelor functionale, utilizarea timpului de lucru: prezenta

la program, orele suplimentare efectuate, justificarea absentelor;

51) Realizeaza activitati de informare si prevenire a situatiilor de pantouflage;

52) Intocmeste si actualizeaza permanent lista cu salariatii care intra sub incidenta prevederilor
legale privind pantouflage-ul, in vederea punerii in aplicare a prevederilor legale, atunci cand
salariatul isi incheiei raporturile de serviciu/munca.

53) Elaboreaza si completeaza Registrul monitorizarii situatiilor de pantouflage;

Subsectiunea 4.3.2 Atributiile Directiei de Asistenta sociala
activitatea in conformitate cu Regulamentul de organizare si functionare aprobat prin Hotararea
Consiliului Local nr.51/2018.

— este un serviciu public fara personalitate juridica.

Subsectiunea 4.3.3 Atributiile Serviciului public comunitar de evidenta persoanelor
Activitatea In conformitate cu Regulamentul de organizare si functionare aprobat prin Hotararea
Consiliului Local nr.30/27.04.2023.

— este un serviciu public fara personalitate juridica

Subsectiunea 4.3.4 Atributiile Compartimentului Registrul agricol-Cadastru
1. Organizeaza si tine evidenta la zi a registrului agricol, atat pe suport de hartie cat si
electronica cu respectarea prevederilor legale in vigoare conform Nomenclatorului stradal,
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2. Intocmeste si elibereaza documente care atesti inscrierile si radierile din registrul agricol,
mentionand obligatoriu incadrarea in zona si numarul postal conform Nomenclatorului stradal;
3. Asigurd, pe baza verificarii documentelor care atesta dreptul de proprietate si a normelor
legale de completare, conducerea Registrelor Agricole atat pe suport de hartie cat si in sistem
informatic;
4. Asigurd intocmirea lucrdrilor necesare pentru eliberarea si avizarea periodicd a
certificatelor de producator agricol, in vederea valorificarii in piete, targuri si oboare a
produselor agricole si animalelor din gospodariile proprii si ferme agricole cu respectarea
procedurilor legale si a verificarilor in teren ;
5. Asigura producétorilor agricoli si fermierilor, in limita competentelor ce revin primariei si
potrivit evidentelor din Registrele Agricole si a altor acte depuse de acestia, sprijin de
specialitate pentru eliberarea de documente necesare completarii dosarelor pentru obtinerea
de subventii sau alta forma de sprijin financiar de la Uniunea Europeana sau de la bugetul de
stat;
6. Pune la dispozitia Compartimentului impozite si taxe locale, orice date si informatii din
Registrele Agricole;
7. Intocmeste si conduce la zi in conformitate cu legislatia in vigoare, inclusiv a aplicatiei
registrului agricol in sistem informatic;
8. Verifica inscrierile in Registrele Agricole si in teren cu privire la suprafetele de teren,
cladirile de locuit si celelalte constructii gospodaresti, efectivele de animale, pe specii si
categorii, numarul de pdsari pe specii, familii de albine, mijloace de transport si utilaje
agricole ale fermierilor si producatorilor agricoli si elibereaza pe baza datelor din registrele
agricole si a rezultatelor verificarilor din teren, adeverinte pentru intocmirea dosarelor in
vederea acordarii de subventii de Uniunea Europeana sau de la bugetul de stat, de stimulente
de la bugetul de stat, de alocatii pentru motorind necesare lucrarilor agricole mecanizate,
asigurand, in limita competentelor primariei prevazute in actele normative aplicabile, sprijin
de specialitate;
9. Tine evidenta efectivelor de animale;
10. Elibereaza adeverinte pe baza datelor din registrul agricol pentru persoanele care nu detin
teren agricol, In vederea stabilirii ajutorului de somaj, intocmirii dosarelor pentru acordarea
de burse scolare si rechizite, ajutor social, ajutor pentru incalzirea locuintei si cantind de
ajutor social precum si pentru stabilirea altor masuri de asistenta sociala,
11. Intocmeste la zi evidenta contractelor de arendare a terenurilor agricole incheiate in baza
noului Cod;
12. Intocmeste si elibereaza adeverinte pe baza datelor din Registrele Agricole cu privire la
imobilele terenuri situate 1n intravilanul si/sau extravilanul orasului Costesti, necesare pentru
stabilirea impozitului pe terenuri in baza declaratiilor de impunere si/sau pentru instrainarea
terenurilor, urmareste si Intocmeste documentele de evidentd funciard pentru stabilirea
impozitului pe terenurile agricole pe care le transmite serviciilor de specialitate in vederea
stabilirii impozitului, urmarii si incasarii impozitului sau executarii silite;

13. Verifica, la solicitarea Compartimentului de stare civila, inregistrarile din Registrele
Agricole privind bunurile imobile detinute in proprietate in vederea completarii sesizarilor
de deschidere a procedurii succesorale; comunica rezultatul verificarilor in termen de sapte
zile calendaristice.

14. Colaboreaza cu institutiile si autoritatile publice centrale si locale pentru agricultura,
finante, statistica etc. precum si cu alte institufii cu atribugii In domeniu;

15. Verificd 1n teren si in cazuri justificate, conform procedurii si competentelor ce revin
primadriei, face propuneri privind schimbarea categoriilor de folosinta a terenurilor detinute
in proprietate de persoanele fizice sau juridice si le transmite spre aprobare la Oficiul
Judetean de Cadastru si Publicitate Imobiliard Arges, opereaza in Registrul agricol
modificarile survenite, in baza aprobarilor si comunicarilor OCPI ;
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16. Constituie si actualizeaza in Registrele Agricole evidenta terenurilor care fac parte din
domeniul public sau privat al orasului Costesti, pe baza documentelor transmise de
compartimentele urbanism si cadastru dupa caz;

17.Urmareste modul in care detindtorii de terenuri asigura cultivarea acestora si intocmeste
rapoarte privind situatia agricola a orasului Costesti;

18. Inregistreaza si transmite in termen de 24 ore instiintarea scrisa depusa de producitorii
agricoli, persoane fizice sau juridice, organelor abilitate pentru intocmirea actelor de
constatare a calamitatilor naturale;

19. Conduce evidenta terenurilor agricole degradate prin calamitati si face propuneri pentru
ameliorarea si redarea acestora in circuitul agricol;

20. Verifica si completeaza declaratiile depuse de persoanele fizice si juridice, cu date din
registrul agricol cu privire la terenuri, magini agricole si constructii declarate in registrul
agricol, in vederea stabilirii impozitului pe constructii si teren, conform Codului fiscal,

21. Comunica in termen de 3 zile catre Compartimentul impozite si taxe locale, orice
modificare operata in registrul agricol cu privire la terenurile, cladirile, mijloacele de transport
sau alte bunuri detinute in proprietate sau folosintd, dupa caz, de naturd sia conduca la
modificarea oricaror impozite si taxe locale de natura celor privind Codul fiscal;

22. Pune la dispozitia Serviciului Buget contabilitate-impozite si taxe locale, orice date si
informatii din Registrele Agricole, la solicitarea acestora si colaboreaza cu personalul din
aceste servicii la identificarea rau platnicilor, persoane fizice si juridice si luarea masurilor
legale ce se impun fatd de acestia pentru neindeplinirea obligatiile legale de declarare a
bunurilor impozabile, imobile, terenuri, constructii, masini agricole, ca urmare a unor
tranzactii.

23. Efectueaza lucrarile de pregatire si organizare a recensamantului general agricol si
finalizeaza rezultatele acestuia;

24. Intocmeste darile de seama si rapoartele statistice anuale privind datele din registrul agricol
si le transmite institugiilor i autoritatilor publice abilitate;

25. Participa la activitatile desfasurate de Directia Agricola Arges in cadrul Serviciului de
Prognoza si Avertizare, desfasurate pe raza orasului Costesti, privind combaterea bolilor si
daunatorilor;
26.Consilierea cetdtenilor in legatura cu folosirea substantelor de uz fitosanitar
27.Consilierea cetdtenilor in legatura cu combaterea bolilor si daunatorilor, afisand la loc
vizibil buletinele de avertizare emise de Directia Agricold Arges — Serviciul de Prognoza si
Avertizare;
28.Intocmeste raspunsuri in interesul legii si conform legii la sesizarile cetitenilor, dupa ce
verifica cele semnalate;
29.Intocmeste procesele verbale de punere in posesie si fisele de proprietate in vederea emiterii
titlurilor de proprietate conform Legii 18/1991, cu modificarile si completarile ulterioare;
30.Participa in mod obligatoriu la masuratorile ce se fac pe teren ori de cate ori este nevoie
pentru intocmirea corecta a fiselor de proprietate;
31.Intocmeste procese verbale de constatare, schite a terenurilor propuse pentru revalidare in
urma masuratorilor ce se fac pe teren;
32.Raspunde de aplicarea corectd a Legii 18/1991, cu modificarile si completarile ulterioare,

Legea 1/2000, Legea nr.247/2005, privind fondul funciar;
33.Raspunde in termen la sesizarile cetatenilor pe linie de fond funciar;

34 Participa la expertizele tehnice dispuse de instantele de judecatd pentru litigii avand ca
obiect constructii si terenuri;
35.Solicita completarea documentelor depuse in baza Legii 18/1991, republicata, si in baza
Legii 10/2001, republicata;
36.Face propuneri colectivului constituit potrivit Legii 10/2001, republicata, pentru emiterea
dispozitiei primarului de solutionare a notificarilor inregistrate;
37.Intocmeste si supune spre analizi comisiei locale de fond funciar, cererile prin care s-a
solicitat constituirea si/sau reconstituirea dreptului de proprietate asupra unor suprafete de teren
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si paduri; transmite spre validare, propunerile Comisiei judetene, comunica solicitantilor
hotararile comisiei judetene de fond funciar;

38.Efectueaza punerea in posesie a persoanelor ale caror imobile au fost restituite in natura, in
conditiile Legii 10/2001, republicata, si ale Legii 18/1991, republicata;

39.Participa la expertizele tehnice dispuse de instantele de judecata pentru litigiile avand ca
obiect constructii $i terenuri;

40.Identificd terenurile atribuite ilegal si sesizeaza Primarul orasului Costesti pentru
promovarea actiunii in constatarea nulitatii absolute a titlului de proprietate;

41.Urmareste si Intocmeste documentele necesare pentru executarea hotararilor judecatoresti,
definitive si irevocabile, in cauze care au ca obiect terenuri Si constructii in care este parte
Primaria Costesti;

42. Fundamenteaza, elaboreaza strategiile si propune solutii de valorificare pe plan local a
potentialului resurselor energetice regenerabile;

43. Intocmeste sau verifici documentatiile pentru organizarea de licitatii, avand ca scop
inchirierea, concesionarea sau vanzarea imobilelor aflate in patrimoniul orasului;

44. Intocmeste evidenta imobilelor atribuite in conditiile legilor fondului funciar, care
afecteaza domeniul public al orasului;

45. Intocmeste protocoale de predare-primire, cu privire la bunurile care apartin domeniului
public sau privat al orasului Costesti;

46. Furnizeaza informatii privind regimul juridic al unor bunuri, la solicitarea institutiilor
publice, persoanelor fizice si juridice, solicitand vize de la serviciile implicate 1n aplicarea
legilor proprietatii;

47. Pune la dispozitia compartimentelor de specialitate informatiile de care dispune, referitoare
la inventarul bunurilor care apartin domeniului public si privat in vederea solutiondrii unor
cereri;

48. Propune legalizarea situatiilor juridice ale imobilelor (terenuri si cladiri) apartinand
domeniului public si privat al orasului;

49. Participa la lucrarile comisiei de analiza a solicitarilor privind eliberarea acordurilor pentru
utilizarea temporara a locurilor publice, in scopul desfasurarii de activitati comerciale;

50. Asigura intocmirea evidentei solicitarilor pentru eliberare acorduri care au primit raspuns
negativ intrucat nu sunt In conformitate cu prevederile legale, la care se atageaza si raspunsul
catre solicitanti;

51. Transmite la compartimentul de specialitate documentele necesare promovarii actiunilor
in instanta cu privire la patrimoniu ;

52. Identifica amplasamentele terenurilor si constructiilor care fac obiectul legilor proprietatii,
s stabileste datele de identificare ale acestora;

53. Efectueaza punerea in posesie a persoanelor ale cdror imobile au fost restituite in naturd,
in conditiile legilor proprietatii;

54. Ia masuri pentru reabilitarea termica a blocurilor de locuit si a instalatiilor aferente potrivit
actelor normative in vigoare;

55. Executa operatiuni privind sistemul Registrului Electronic National al Nomenclaturilor
stradale (RENNS) in format electronic;

56. Intocmeste in format electronic planul de situatie cu amplasamentul fiecarui proprietar
necesar la Intocmirea dosarului de iluminat, apa canal, gaze, etc;

57. Elibereaza documente in format electronic privind incadrarea in zona a proprietarilor , din
programul pus la dispozitie de OCPI de pe hartile cadastrale aflate pe raza orasului Costesti;
58. Intocmeste, depune in termen si raspunde de documentele previzute de art. 6 si art.7 din
Legea 17/2014, privind unele masuri de reglementare a vanzarii cumpararii terenurilor agricole
situate 1n extravilan si de modificare a Legii 268/2001, privind privatizarea societatilor
comerciale ce detin Tn administrare terenuri proprietate publica si privata a statului cu destinatie
Agricola si infiintarea Domeniilor Statului, precum si de indeplinirea tuturor procedurilor
necesare punerii in aplicare a legii susmentionate;
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Subsectiunea 4.3.5 Atributiile compartimentului relatii cu publicul

1) Furnizeaza informatii cu caracter general referitor la activitatea primariei si Consiliului
local Costesti, alte informatii de interes public solicitate de cetateni;

2) Furnizeaza informatii cu privire la documentele necesare pentru eliberarea de catre
Primaria Orasului Costesti a avizelor, acordarilor autorizatiilor a drepturilor ce se acorda
cetatenilor in materie de asistenta sociala a altor documente eliberate de primarie potrivit
legii;

3) Tine evidenta si urmareste modul de solutionare al petitiilor primite de Primaria orasului
Costesti si Consiliul Local, de la persoane fizice si juridice si urmareste rezolvarea lor in
termenele prevazute de lege;

4) Inregistreaza si transmite la compartimentele independente solicitirile primite in baza
actelor normative privind liberul acces la informatiile de interes public;

5) Redacteaza si transmite raspunsurile la aceste solicitari in baza datelor furnizate de
compartimentele respective;

6) Preia si transmite sesizarile primite la telefonul cetatenilor si urmareste rezolvarea lor;

7) Aduce la cunostinta publica dispozitiile primarului de interes general;

8) Aplica prevederile legii privind transparenta decizionald in administratia publica—
indeplinirea procedurii de participare cetateneasca la procesul de elaborare si luare a
deciziilor;

9) Intocmeste, urmireste si controleaza derularea strategiilor programelor, prognozelor, in
domeniul administratiei publice locale, comunicadu-le institutiilor interesate ori
cetdtenilor dupa caz;

10) Asigura relatia cu mass media si pregateste conferintele de presa, realizeaza comunicate
de presa si monitorizeaza presa;

11) Asigura pregatirea desfasurarii in bune conditii a intalnirilor oficiale;

12) Asigura realizarea materialelor promotionale cu ocazia diverselor sarbatori si
evenimente ale orasului, realizeazd materiale informative si urmadreste realizarea
materialelor de prezentare a activitatii desfasurate n cadrul primariei orasului Costesti;

13) Inregistreaza corespondenta si asigura distribuirea acesteia potrivit procedurilor interne;

14) Asigura serviciul de secretariat la cabinetul primarului si viceprimarului;

15) Executa lucrari de dactilografiere si multiplicare la xerox a diferitelor materiale;

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

17) Asigura relatia cu structurile asociative ale administratiei publice locale;

18) Gestioneaza corespondenta inregistratd si transmisa la nivelul compartimentelor de
specialitate si monitorizeaza rezolvarea acesteia in termenele prevazute de lege;

19) Efectuarea activitatii de registratura prin primirea si inregistrarea cererilor, sesizarilor,
reclamatiilor si altor documente adresate Primadriei si care sunt de competenta
serviciilor si compartimentelor acesteia;

20) Verificarea documentelor primite pentru inregistrare, din punct de vedere al existentei
semnaturilor petentilor, al concordantei solicitarii cu specificul activitdtilor din primarie,
al modului de prezentare a petitiilor;

21) Constituirea mapei cu documente in vederea avizarii sau aprobarii de catre primar sau
viceprimar;

22) Repartizarea corespondentei care a fost vizata sau aprobatd de catre conducerea
Primariei, la serviciile si compartimentele institutiei, conform rezolutiei inscrise pe
documente;

23) Gestionarea in mod corespuzator a sumelor alocate pentru achizitionarea timbrelor
utilizate pentru expedierea corespondentei;

24) Tinerea evidentei confirmarilor de primire ale scrisorilor trimise prin posta;

25) Urmarirea permanenta pe baza Registrului de intrare-iesire a documentelor, solutionarea
si redactarea 1n termen a raspunsului la petitiile primite de catre institutie si expedierea
raspunsurilor catre petenti;

26) Evidentierea confirmarilor de primire ale scrisorilor trimise prin posta;
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27) Efectuarea activitatii de gestionare si arhivare a petitiilor si de clasare a celor anonime;

28) Intocmirea semestriala a raportului privind modalitatea de solutionare a petitiilor primite
de catre institutie.

29) Efectuarea lunara a descarcarii corespondentei expediata din cadrul institutiei;

30) Punerea in mod gratuit la dispozitia persoanclor interesate a formularelor tip ale cererii
de informatii de interes public si ale reclamatiei administrative;

31) Completarea si tinerea la zi a registrului pentru inregistrarea cererilor si raspunsurilor
privind accesul la informatiile de interes public;

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

33) Organizarea si functionarea punctului de informare-documentare de la sediul primariei,
in vederea consultarii de catre persoanele interesate, a informatiilor de interes public
comunicate din oficiu;

34) Redactarea raspunsului catre solicitant, impreuna cu informatia de interes public, sau cu
motivarea intarzierii ori a respingerii solicitarii, in conditiile legii, pe baza raspunsului
primit de la serviciile si compartimentele primariei;

35) Respectarea termenelor pentru comunicarea in scris a raspunsului catre solicitantii de
informatii de interes public;

36) Preluarea oricarui tip de solicitare de competenta primariei i transmiterea acesteia spre
solutionare compartimentelor de specialitate;

37) Elaborarea de raspuns scris solicitantului, conform legii, in situatia in care informatia
solicitata se inscrie in categoria informatiilor exceptate de la accesul liber al cetateanului;

38) Intocmirea anuali a raportului privind accesul la informatiile de interes public, pe care
il prezinta conducerii primariei,

CAPITOLUL 5. REGULI SI PROCEDURI DE LUCRU GENERALE

Art.16. Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea In care mai multe compartimente
din aparatul de specialitate al primarului conlucreaza in vederea aducerii la indeplinire a anumitor
sarcini. De asemenea, prin procedurile de lucru generale se stabilesc reguli generale de functionare,
care trebuiesc respectate intocmai de catre toti salariatii institutiei, pentru a se asigura bunul mers al
activitatilor.

Art.17.Salariatii au obligatia de a indeplini sarcinile de serviciu dispuse de conducerea
primariei, precum si alte atributii din domeniul de activitate al compartimentelor din care fac parte,
conform actelor normative in vigoare, pentru realizarea atributiilor $1 Tmbunatatirea activitatii.

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

Art.19.Neindeplinirea in termenul legal a sarcinilor de serviciu, se sanctioneazd conform
OUG 57/2019, privind Codul administrativ cu modificarile si completarile ulterioare si a Legii nr.
53/2003 Codul Muncii, republicata.

Sectiunea 5.1. Procedura gestionairii si comunicarii informatiilor de interes public

Art.20. In conformitate cu prevederile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public, prin informatie de interes public se intelege orice informatie care priveste
activitatile sau rezultd din activitdtile unei autoritati publice sau institutii publice, indiferent de
suportul ori de forma sau de modul de exprimare a informafiei.
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Art.21. Pentru a se asigura informarea eficientd si corectd a cetatenilor care se adreseaza
Primdriei, prin intermediul persoanei responsabile cu activitatea de relatii cu publicul,
compartimentele din aparatul de specialitate al primarului au obligatia de a comunica acesteia, din
oficiu, toate informatiile de interes public, pentru a fi puse la dispozitia cetatenilor, precum si toate
modificarile care apar pe parcursul timpului. Aceste informatii vor fi comunicate si persoanei
responsabile cu actualizarea paginii de site a Primariei orasului Costesti.

Art.22. Persoana responsabila cu desfasurarea activitatii de relatii cu publicul are obligatia
de a sesiza 1n scris conducerea institutiei asupra oricaror nereguli in ce priveste comunicarea corecta
si la timp a informatiilor de interes public, in vederea remedierii cat mai urgente a acestora.

Sectiunea 5.2. Reguli generale privind circulatia documentelor
in cadrul institutiei

Art.23.Documentele depuse de petenti la sediul institutiei se Inregistreaza la compartimentul
Registraturd, prin atribuirea unui numar de inregistrare, compartimentul mentionat avand sarcina de
a repartiza documentele inregistrate catre compartimentele de specialitate, conform vizei primarului
inscrisd pe documentele respective.

Art.24.Compartimentul Registraturd urmareste solutionarea si redactarea In termen a
raspunsurilor, expedierea acestora catre petenti, precum si clasarea si arhivarea petitiilor.

Art.25.Semnarea raspunsului catre petenti se face de catre primar ori de persoana
imputernicitd de acesta, precum si de seful compartimentului care a solutionat petitia.

Art.26.Toate documentele care circula intre compartimentele Primariei vor primi un numar
de inregistrare din Registrul intern de documente.

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

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

Sectiunea 5.3. Reguli generale privind accesul in sediul Primariei orasului Costesti

Art. 29. Accesul salariatilor in sediul Primariei se face pe ambele usi de intrare ale
imobilului, acestia avand obligatia de a semna 1n condica de prezenta la inceperea si la terminarea
programului de lucru.

Art.30. In cazul in care, in timpul programului de lucru salariatii se vor deplasa pe raza
orasului Costesti sau pe raza altor localitati pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, acestia se vor
inscrie in Registrul de deplasari a personalului care se afla la secretariat, prin precizarea orei de
iesire din institutie, a destinatiei de deplasare, precum si a orei de revenire in sediul Primariei.

Art.31. Cetatenii localitatii au acces la compartimentele institutiei in timpul programului de
lucru, 1n intervalul de timp in care fiecare compartiment are prevazuta desfasurarea activitatii de
relatii cu publicul.

Art.32. Ofiterul de serviciu de la sediul institutiei monitorizeaza accesul cetatenilor in cadrul
institutiei, ludnd masuri corespunzatoare in cazul in care unele persoane nu respectd normele de
conduita privind accesul cetdtenilor in cadrul institutiilor publice.
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Art.33. In zilele de sambita si duminicd, precum si in zilele de sarbatori legale, accesul
cetatenilor in cadrul institutiei se face numai dacd anumite compartimente isi desfasoara activitatea
de relatii cu publicul si in aceste zile, pe baza dispozitiei primarului.

Sectiunea 5.4. Reguli generale privind utilizarea tehnicii de calcul
aflata in dotarea institutiei

Art.34. Salariatii institutiei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare (calculatoare,
imprimante, copiatoare) numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor ce le-au fost
atribuite.

Art.35. Este interzis accesul la tehnica de calcul din institutie a persoanelor din afara
aparatului de specialitate al primarului.

Art.36. In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de
a anunta personalul cu sarcini in intretinerea acesteia, pentru remedierea operativa, astfel Tncat
activitatea sa nu fie perturbata.

Art.37. Este interzisd interventia din proprie initiativa asupra aparaturii sau modificarea
setarilor stabilite de catre personalul specializat.

Art.38. Este interzisd instalarea pe calculatoare a oricaror programe sau aplicatii fara
instiintarea personalului specializat.

Art.39. Este interzisa instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator.

CAPITOLUL 6. DISPOZITII FINALE

Art.40 (1) Prezentul regulament se aplica si intrd in vigoare in conditiile Legii nr. 296/2023
privind unele masuri fiscal-bugetare pentru asigurarea sustenabilitatii financiare a Romaniei pe
termen lung si OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ cu modificarile si completarile
ulterioare si va fi supus completdrii, respectiv modificarii in functie de modificarile legislative
survenite ulterior.

(2) Prin grija directorilor, sefilor de servicii si de compartimente, Regulamentul de
Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al primarului, va fi insusit de catre fiecare
salariat .

(3) Fisele posturilor se iIntocmesc in baza Regulamentului de Organizare si Functionare si
se aproba de catre primar; fisele se intocmesc in doua exemplare, din care unul se va pastra la
Compartimentul resurse umane.

Art.41 Toate compartimentele au obligatia de a colabora in vederea solutionarii comune a
problemelor curente ale orasului, precum si urmatoarele:
a) Formuleaza raspunsuri la adrese, petitii, corespondenta pe problematica specifica domeniului de
activitate;
b) Indeplinesc, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei;
c) Insusirea si aplicarea tuturor actelor normative de referintd in specialitate si in domeniul
administratiei publice locale;
d) Participarea la audientele tinute de primar, viceprimar, sens in care asigura detalii specifice
problemelor solicitate de persoana audiatd;
e) Intocmesc rapoarte de specialitate si colaboreazi cu celelalte compartimente in vederea elaborarii
proiectelor de dispozitii ale primarului si de hotarari ale Consiliului Local Costesti specifice
activitatii;
f) Asigura arhivarea documentelor in functie de specificul acestora;
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g) Actualizeaza procedurile operationale si de sistem in concordanta cu modificarile care intervin
in activitatea proprie, ca urmare a noilor acte normative;

h) Asigura functionalitatea SCIM (Sistemului de control intern managerial).

)] Intocmirea urmaitoarelor documente specifice: studii, sinteze, informari, rapoarte, caiete de
sarcini, note justificative, rapoarte de specialitate, referate de aprobare;

J) Participarea in comisiile de achizitie publica, atunci cand sunt numiti prin dispozitia primarului
sau alte comisii in care sunt desemnati;

k) Monitorizarea 1indeplinirii indicatorilor de performantd/prevederilor contractuale din
contracte/regulamente/caiete de sarcini;

I) Asumarea prin semnatura a oricarui document intocmit.

Art.42 Compartimentele din structura organizatoricd a orasului Costesti au obligatia de a
comunica orice modificare intervenitd in atributiile specifice domeniului de activitate, urmare a
punerii in aplicare a legislatiei aparute ulterior aprobarii prezentului regulament, precum si aplicarii,
conform legii, a hotararilor consiliului local si dispozitiilor primarului.

Art.43 Angajatii raspund de cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare specifice
domeniului de activitate.

Art.44 Elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare a fost realizatd cu
consultarea tuturor sefilor de servicii si compartimente privind specificul activitatii. La intocmire s-
au avut in vedere actele normative in vigoare.

Art.45 Manuirea si pastrarea stampilelor care se aplica pe documentele, folosite de Consiliul Local
al orasului Costesti sau de serviciile publice din subordinea autoritatilor administratiei publice
locale, se va face numai de catre functionari publici desemnati In acest sens prin dispozitia
primarului.

Art.46 Furnizarea datelor 1n afara institutiei si participarea la activititi organizate de alte autoritati
sau institutii publice se face numai cu acordul conducerii institutiei.

Art.47 Documentele elaborate in cadrul serviciilor si compartimentelor care circula in afara
institutiei se semneaza / aproba de catre primarul orasului Costesti sau viceprimar, secretarul general
al orasului Costesti, conform competentelor delegate de primarul orasului Costesti prin dispozitie
emisa in acest sens.

Art.48 Prezentul Regulament se va difuza sub semnatura, tuturor serviciilor, compartimentelor din
cadrul institutiei, urmand a fi prelucrat de conducatorii acestora cu salariatii din structura condusa.
Art.49.Prezentul Regulament va fi actualizat ori de cate ori intervin modificari in legislatia specifica
institutiei ori modificari in cadrul organigramei de functionare, revenind sarcina actualizarii de cétre
sefii de serviciu si compartimente, care vor aduce la cunostinta compartimentului Resurse umane
modificarile intervenite.

Vizat
Consilier Juridic Oprea Gheorghe Gabriel

Intocmit
Compartiment Resurse umane,
Necula Gabriela
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