ROMANIA

- CONSILIUL LOCAL MUEREASCA
| JUDETUL VALCEA

| HOTARAREA NR.33/2026
Cu privire la: actualizarea Regulamentului de organizare si
functionare al aparatului de spemalltate al pnmaruluu comunei
Muereasca, judetul Valcea |

| Consiliul Local a! comunei Muereasca, ]udetul Valcea intrunit in sedinta
ordinard in data de 26 iunie 2026 la care partsapa un numar de /ﬁ’ consilieri
din totalul de 11.

Vazand cd prln Hotararea Consiliului Local nr. 26/2026 doamna con5|l|er
focal TITU MARIA a fost aleasa presedinte de sedinta pe perloada mai 2026 -
iulie 2026.

Avand in vedere: : |

Referatul de aprobare nr. 3417/19.06.2026 si prouectul de hotdrére,
prezentate de primarul- comunei Muereasca, cu privire la actualizarea
. Regulamentulu: de organizare si functionare al aparatulu: de specrahtate al
pnmarulur comunei Muereasca, judetul Valcea;

Raportul de specialitate nr. 3418/19.06.2026, mtocmlt de secretarul
general al UAT Muereasca, cu privire la actualizarea Regulamentului de
organizare si functionare al aparatului de spec:ahtate al primarului comunei
‘Muereasca, judetul Vaicea;

Rapoartele de avizare ale comisiilor reunite, prin care se propune
admiterea proiectului de hotarare, cu aviz favorabil:

Raportul de avizare a legalitdtii proiectului de hotarare intocmit de
secretarul general al U.A.T.-Muereasca, inregistrat sub nr. 3420/19.06.2026. -

Vdzand ca s-au respectat principiile transparentei in procesul de elaborare
a proiectelor actelor normative conform Legii nr. 52/2003 privind transparenta
decizionald in administratia publica.

~ Inbaza art. 196, alin. 1, lit. a), art. 129 alin.(2) lit.a), art. 139 alin. 1 din
0.U.G. nr. 57/2019, pnvmd Codu! Administrativ, cu modificdrile si completarlle
ulterioare, cu un numar de _z{_voturl «pentru”; __ voturi Jimpotrivd”;
~Abtineri” adoptd urmatoarea



HOTARARE:

Art.1 Se aprobd actualizarea Regulamentului de organizare si functionare
al aparatului de specialitate al primaruiui comunei Muereasca, conform anexeij
ce face parte integrant3 din prezenta hotirare. |
- Art.2 Incepand cu data adoptérii prezentei hotaréri, H.C.L. nr. 50/2025
privitoare la actualizarea Regulamentului de organizare si functionare al

- aparatului de specialitate al primarului comunei Muereasca, judetul Vaicea,
isi inceteazd aplicabilitatea. - o

“Art.3 Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotdrari se imputerniceste
primarul comunei Muereasca. | - | - |

Art.4 Prezenta hotdrare va fi comunicat¥ prin grija Secretarului general al
U.A.T. Muereasca, Institutiei Prefectuluj - Judetului Valcea pentru exercitarea
- controlului de legalitate, Primarului comunei Muereasca, Compartimentelor<_
functionale din Primdria Muereasca si aducerea la cunostintad publica prin afisare
la sediut Consiliului Local, pe pagina de internet a Primariei comunei Muereasca:
- www.primaria-muereasca.ro, si in Monitorul oficial local. B

Contrasemneazs pentru legalitate
S'ECRETUAR GENERAL U.A.T.,
DRAGOESCU ELENA o .

M

| Muereasca, 26. iunie. 2026
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CAPITOLULI:
PREVEDERI GENERALE

(1) Regulaméntul de organizare si functionare a aparatului de specialitate
al primarului comunei Muereasca a fost elaborat in baza prevederilor O.U.G.
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificdrile si completérile ulterioare si al
altor acte normative in temeiul cdrora isi desfdsoard activitatea. :

1.2. Regulamentul de organizare si functionare detaliaza modul de organizare
al autoritatii publice a comunei Muereasca, defineste misiunea si scopui acesteia,
stabileste regulile de-functionare, politicile, normele de conduitd, atributiile, statutul,
autoritatea si responsabilitatea personalului angajat, drepturile si obhgatute acestuia.

' 1.3. Functia ROF:

In cadrul autoritdtii publice Regulamentul de organizare si functionare a
aparatului de speuahtate al primarului comunei Muereasca mdeplmeste urmatoarele
functit:

o Functia de instrument de management: ROF este un mijloc prin care tofl
angajatii, cit si cetiitenii dobdndesc o imagine comund asupra organizarii autoritatii
publice, iar obiectivele acesteia devin clare;

s Functia de legitimare a putern si “obligatiilor: fiecare persoana, membru al
organizatiei, stie cu precizie unde ii este locul, ce atributii are, care 1i este limita de
decizie, care sunt relatiile de cooperare si de subordonare;

» Functia de integrare soCiald a personalului — ROF contine reguh si norme scrise
care regleazd activitatea intregului personal care lucreaza la realizarea unor obiective
comune.

(1) Prlmana comunei Muereasca este o institutie publica organizata ca o
structura functionald cu activitate permanentd, formatd din primar, viceprimar, secretar
general si aparatul de specialitate al primarului, care duce la indeplinire hotdrarile
consiliului local si dispozitiile primarului, solutiondnd problemele curente ale colectivitatii
Iocale

(2)Organizarea aparatului de specialitate al Primdriei comunei Muereasca precum
si ‘numéru! maxim de posturi, sunt cele prevdzute in Orgamgrama aprobata prin
H.C.L. nr. 14/31 03.2026.

(1) Primarul as;gura respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale
cetétentlor, a prevederilor Constitutiei, precum.si punerea in aplicare a legilor, a
decretelor Presedintelui Romaniei, a ordonantelor si hotdrdrilor Guvernului, a hotararilor
consiliului local. Primarul dispune mésurile necesare si acordd sprijin pentru aplicarea
ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorfalti conducatori
al autoritétilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui
consiliutui judetean, precum si a hotéréarilor consiliului judetean, in conditiite legii. '

(2) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date In competenta sa prin actele
prevazute Ia alin. (1), primarul are in subordine un aparat de specialitate.

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

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

(5) Primarul participa la seclmtele consiliutui local si are dreptul sa isi exprime
punctul de vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a
formula amendamente de fond sau de formd asupra oricdror proiecte de hotarari,
inclusiv ale altor initiatori., Punctul de vedere al primarului se consemneazd, in mod
obligatoriu, in procesui-verbal al sedintel.



(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executivd a administratiel
publice locale, reprezinta unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritati
pubhce cu persoanele fizice sau juridice romane si straine, precum si in justitie.

(7) Atributiile primarului

(1) Primarul indeplineste urmétoarele 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 cetatemior 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 tutelard si asigura
functionarea serviciilor publfice locale de profil; _

b) indeplineste atributii privind orgamzarea si desfasurarea alegérilor,
referendumului si a recensdmantului; = '

o) mdeplmeste alte atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributiilor prevazute ia alin. (1} lit. b), primarul:

a) prezintd consiliului focal, in primul trimestru al anului, un raport anual privind
starea economicd, sociald si de mediu a unititii administrativ-teritoriale, care se publica
pe pagina de internet a unitdtii administrativ-teritoriale in conditiile legii;

b} participa la sedintele consiliului focal si dispune mésurile necesare pentru
pregatirea si desfdsurarea in bune conditii a acestora;

¢) prezint3, la solicitarea “consiliulyi local, alte rapoarte si informari; _

d} elaboreaza, in urma consultarilor publice; proiectele de strategit privind starea
economicd, spciala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul
unitatii admlnlstratw-terltortaie si le supune aprobarii consiliului local.

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

a) exercitd 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 Iege

c) prezintd consilivlui local informari periodice pnvmd executia bugetara, in
conditiile legi;

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

- &) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a
contribuabililor la organu! fiscal teritorial, atat a sediuiui social prmapal cat si a sediului
secundar,

(5) in exercitarea atributiilor prevdzute la alin. (1) lit. d), primarul:

a) coordoneazd realizarea serviciifor 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 mdsuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

¢) ia mdsuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a actlwtatlior
din domeniile prevazute la art. 129 alin. (6) si (7);

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), precum si a bunurllor din patrimoniul public si privat al unitdtii administrativ-
teritoriale;

e} numeste, sanctioneazd si dispune suspendarea, modificarea si incetarea
raporturilor de serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru
personalul din cadrul aparatuli de specialitate, precum si pentru conducdtorii
- institutiilor si serviciilor publice de interes local;
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f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevézute de lege, le supune aprobarii
consiliului local si actioneazd pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte
-acte normative, ultenor verificarii si certificdrii de cdtre compartimentele de specialitate
din punctul de vedere al regularitati, legalitdtii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

_ h) asigurd realizarea lucrdrilor si ia mésurile necesare conformérii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei
mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetdtenilor.

(6) Primarul desemneazd functionarii publici anume imputerniciti s§ ducd la
indeplinire obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in.
condltule Legii nr. 135/2010, cu modificarile si completarile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza
cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiel publice centrale din unitdtile administrativ-teritoriale,
precum si cu autoritatile administratiei publice locale si judetene.

(8) Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statulu:

(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civild, a
sarcinilor ce i revin din actele normative privitoare la recensimant, la organizarea si
desfisurarea alegerilor, fa luarea masurilor de protectie civil3, precum si a altor atributi
stabilite prin lege, primarul actioneaz si ca reprezentant al statului in comuna, in orasul
sau in municipiul in care a fost ales.

(2) In aceasts calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii,
-sprijinul conducatorilor serviciiloF publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte
- organe de specialitate ale administratiei publice centrale din unitdtile administrativ-
teritoriale, dac3 sarcinile ce il revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

(.9) Delegarea atributiilor

- Primarul poate delega, prin dispozitie, atnbutule ce 1 sunt conferite de lege si
alle acte normative viceptrimarului, secretarului general al unitdtii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale, conducitorilor compartimentejor functionale sau personalului
din aparatul de specialitate, administratorului public, precum si conducdtorilor
institutiilor si servicillor publice de interes local, In functie de competentele ce le revin in
domeniile respectiv

4.1. Viceprimarul este subordonat primarului si, In situatiile prevdzute de lege,
Anlocuitorul 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. _

4.2, Potrivit orgamgramei viceprimarul, coordoneaza urmatoarele actlvztatl

- Compartiment Contabilitate;

-Compartiment achizitii publice;

- Compartiment Taxe si Impozite si taxe locale;

- Compartiment Administrativ; _

4.3.In exercitarea atribugiunilor delegate viceprimarul actioneazsd in numele
- primarului si semneazd in numele acestuia direct, actele ce sunt gestionate de serviciile
aflate in subordinea sa, conform organigramei.



CAPITOLUL II:
APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI MUEREASCA

s Aparatul de spemahtate al Primarului comunei Muereasca este
organizat pe compartimente. Compartimentele sunt subordonate direct conducerii
. institutiei, primar, viceprimar, secretar general, conform organigramei aprobate de

- Constliul local al comunei Muereasca. Conducerea operativa a aparatului de specialitate
al primarului se exercitd de catre secretaru! general al comunei Muereasca. _

Aparatul de specialitate al primaruiui comunei Muereasca cuprinde un
numdr de 15 posturi bugetare, din care, dupd natura raporturilor de serviciu, sunt
9 functii publice, in care este inclusd si functia publicd de conducere de secretar
general al UAT, 4 personal contractual si doud functii de demnitate publics alese.

6.1. Dupd natura atributiilor titularului, functiile din aparatul de speqalltate al
primarului comunei Muereasca se :mpart in: o functie publicd de conducere specifi ca Si
12 functii de executle

CAPITOLUL 111
SISTEMUL. DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL DIN PRIMARIA COMUNEI
MUEREASCA

& Sistemul de control intern/managerial

7.1 Controlul intern/managerial este definit ca reprezentand ansamblul formelor
de control exercitate la nivelul entitdtii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de
conducere in concordantd cu obiectivele acesteia si cu reglementérile legale, In vederea
asigurdrii administrarii fondurilor publice in mod economic, eficient si eficace. Aceasta
include de asemenea structurile organizatorice; metodele si procedurile.

7.2. Sistemul de control mtern/managerlal al Primdriei comunei Muereasca
(SCIM) reprezintda ansamblul de mdsuri, metode si proceduri intreprinse fa niveiul
fiecdrei structuri din cadrul institutiei, instituite in scopul realizarii obiectivelor la un nivel
calitativ corespunzator si indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace si eficient
a politicilor adoptate.

© 7.3. Programul de dezvoltare a Sistemului de control mtern/managenai al
Primdriei comunei Muereasca este elaborat in conformitate cu prevederile legale, 1
baza dispozitiilor Ordinului Secrefariatului General al Guvernului pr. 600/2018- pentru
~ aprobarea Codului Controlului intern managerial al entitdtilor publice. _

- Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control
intern/managerial:

-8.1. Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul Prim3riei
comunel Muereasca sunt :

1. realizarea atributiitor la nwetul fiecdrei structurt In mod econom!c, eficace si

eficient;

2. conformitate cu legile, normele, standardele si reglementérile in vigoare;

3. dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actua!:zare si difuzare a datelor si

informatiilor financiare si de conducere;

4. protejarea fondurilor publice -

8.2.0hiectivele generale ale Programului de dezvoitare a SCIM din cadrul Primériei
comunel Muereasca sunt urmdtoarele :

1. Intensificarea activitatilor de monitorizare si control desfisurate la nivelul fiec3rei
structuri, In scopul eliminarii nscuralor existente si utilizarii cu eficientd a resurselor
alocate,

2. Dezvoltarea activitatifor de prevemre si control pentru protejarea resurselor
- alocate impotriva pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.




3. Imbungtiétirea comunicsrii intre structurile Prim3riel comune Muereasca, in
scopul asigurdrii circulatiel informatiilor operativ, fara distorsiuni, astfe! incat acestea s3
poata fi valorificate eficient in activitatea de prevenire si control intern.

4. Proiectarea, la nivelul fiecarei structuri, a standardelor de performanta pentru
~ fiecare actlwtate in scopul utilizirii acestora si la realizarea analizelor pe baza de criteri
_ obiective, privind valorificarea resurselor alocate.
¥ Implementarea Sistemului de control intern/managerial

9.1.Intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate
al Primarului comunei Muereasca se organizeazd si se desfésoard cu respectarea tuturor
masurilor, procedurilor si structurilor stabilite pentru implementarea Sistémului de
control intern/managerial si a implementdrii Standardelor de control intern/managerial.
- 9.2.Programul de dezvoltare a Sistemului. de control intern/managerial este
sarcind de serviciu pentru tot personalul implicat si cade in sarcina conducitorilor de
compartimente si a structurii, implementarea si respectarea acestuia. )
9.3.Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea primdriei privind
implementarea . Sistemului de control intern/managerial completeazd de drept
prevederlle rezentului Regulament de Organizare si Functionare.
Procedurile operationale si de sistem
10.1. Toate activitdfile din compartimentele Aparatului de specialitate al
primarului se organizeaza, se normeaza, se desfasoard, se controleaza si se evaluezd pe
baza Procedurilor operationale, elaborate si descrise detaliat pentru fiecare operatiune.
- activitate, tip de documente prelucrate sau care se elibereazi de autoritate si care fac
parte integrant din documentele Sistemului de control mtern/managenal
10.2. Procedurile operationale pentru fiecare activitate specifica se elaboreaza
de flecare compartiment in parte, se actualizeazd permanent functie de modificdrile
intervenite in drganizarea si desfésurarea activitatii si completeaza de drept prevederile
prezentului Regulament.

- 10.3. Procedurile de sistem stabilesc modalitatea prin care mai multe
compartimente din Aparatul de specialitate al primarului conlucreazs in vederea aducerii
la Indeplinire a unor anumite sarcini. Procedurile de sistem stabilesc reguli de
- functionare care trebuie respectate intocmai de catre toti salariatii pentru a asigura
implementarea si respectarea Sistemului de Management al Calitdtii si al Sistemului de
contro! intern/managerial pentru buna functionare a aparatului de specialitate al
Primaruiui.

CAPITOLUL IV -
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Structura organizatoricd a aparatului de specialitate al
pnmarulu: comunei Muereasca:

1)Secretar General UAT _

2)Compartimentul Agricol si Urbanism;

3)Compartimentul Asistenta Sociald; -

- 4)Compartimentul juridic, resurse umane si relatii cu publicul
5)Compartimentul Contabilitate;

6)Compartimentul Achizitii Publice;

7)Compartimentul Impozite si Taxe focale;
9)Compartimentul Administrativ;

10)Biblioteca

11)Asistentii personali -



' ' -~ CAPITOLUL YV
ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

: 1.Personalul (functlonan publici si personal contractual) dm cadrul
compartlmentelor din structura aparatuiui de speaaiitate au in principal urmétoarele
atributii generale comune;

1.intocmirea si promovarea catre Primar a rapoartelor de specialitate in vederea
* initierii pro:ectelor de hotdrari din domeniul propriu de activitate;respectiv mtocmirea
intregii documentatii: proiect de hotrére, referat de aprobare, raport de resort.

2.realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitdtilor necesare implementsrii
sistemelor si programeior de informatizare ale institutiei in domenlul propriu de
activitate; o
3.intocmirea bugetelor proiectelor, programelor Si acttvutatllor propru intocmirea
la termen a documentelor de angajare bugetard si de platd ale actiwtatllor din
coordonarea compartamentulu:,

4.intocmirea informarilor periodice legate de activitatea propne, a agendei de
lucru a compartimentului, pentru publicarea for, conform regulamentului stabilit de
Primar; intocmirea unui calendar cu activitatile anuate CuU caracter permanent din cadrui
‘compartimentului;

S.participarea la sedintele comisiilor de specialitate si ale plenului Consululm jocal

o -_al comunel Muereasca, ori de cate ori este necesar;

6.urmarirea solutiondrii sau a rdspunsurilor in pericada legald la toate adresele
cererile, petitile, reclamatiile’ sau sugestiile sosite la registratura Primariei si repartizate
de catre primar sau conducatorul ierarhic al compartimentului, raspunzand direct de
tegalltatea si oportumtatea datelor si operatiunilor cuprinse in documentele mtocm:te
- sau eliberate putand fi angajata raspunderea civila, administrativa sau penala, dupa
caz, pentru prejudiciile cauzate in legdturd cu exercitarea atributiiior de serviciu sau
pentru faptele savarsite cu incicarea legii in exercitarea acestor atributii;

' 7.indeplinirea oricdror altor atributii, sarcini si: lucrdri din domeniul propriu de
'acthtate, incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de citre
anar

" B.sE urméreasca si sd cunoasca permanent modificdrile Eegzstatwe care
reglementeazd domeniul de activitate propriu, fiind direct rdspunzitor pentru toate
consecintele care apar datoritd aplicarii necorepunzitoare sau a neaplicdrii unor
- prevederi legale in activitatea pe care o desfisoard.

9.respectarea tuturor regulamentelor sia procedunior de lucru aprobate in cadruf
autoritatii.

10.gestionarea actelor si arhwarea acestora;

11.asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a mformatu{or de naturd
tehnica dintre compartlmenteie din cadrul Primdriei Muereasca;

12. urmarirea punerii in aplicare de cdtre compartimentele institutiei a hotérarilor
Constliului focal din domeniul de competenta.

12.2. Compartumenteie din structura aparatului de specialitate au atributii
specifice, stabilite in prezentul Regulament.

12.3. Secretarul general are obligatia sa stabiieasca in fisele postunior si n
sarcinile de serviciu ale personalului din subordine/coordonare toate activititile si
rdspunderile pentru indeplinirea atributitfor generale si specifice ale structurii din
subordine.

12.4.Personalul angajat din cadrul aparatului de specialitate al primarului
réspunde de autenticitatea si veridicitatea actelor elaborate, putand fi angajata
raspunderea civila, administrativa sau penala, dupa caz, pentru prejudiciile cauzate in
legdtura cu exercitarea atributillor de serviciu. -
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12.5. Principalele atributii specifice ale compartimentelor din structura aparatului

de specialitate al Primarului comunei Muereasca si legislatia reglementara:

13.1. Fiecare unitate administrativ-teritoriala are un secretar general salarizat

- din bugetul tocal, functionar public de conducere, cu studii superioare juridice,

administrative sau stiinte politice, ce asiguré respectarea principiului legalitatii in
activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functiondrii
aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii si realizarea legaturilor
functionale intre compartimentele din cadrul acestora. .
13.2. Atributiile secretarului general al - unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale
Secretarul general al unitatii/subdiviziunii admlnlstratw-tentonaie indeplineste, in
conditiile legii, urmatoarele atributii:
1.Avizeazd proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru Iegalitate dispozitiile
primarului si hotararile consiliului local;
2.Participa la sedintele consiliului local;
3.Asiguré gestionarea procedurilor administrative prlvmd relatia dintre consiliul
local si primar, precum si intre acestia st prefect;
4.Coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotarariior consiliului

local si a dispozitiilor primarului;

| 5.Asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutile publice si
persoanele interesate a actelor prevazute la lit. a);
6 Asiguré procedurile de convocare a consilivlui local si efectuarea fucrarilor de

secretariat, comunicarea ordinii de =z, intocmirea procesului-verbal al sedintelor

consiliului IocaT si redactarea hotararilor consiliului local;

7.Asigurd pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului focal si comisiilor de
speaailtate ale acestuia;

8.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 asociatilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte unitatea
administrativ-teritoriala in cadrul careia functioneaza;

9.Poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a

- sedintelor ordinare ale consiliului local;

10.Efectueazd apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele cons:huiun
local a consilierilor locali; R

11.Numard voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care it prezinta
presedintelui de sedinta sau, dupa caz, infocuitorului de drept al acestuia;

-12.Informeazé presedintele de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al

~acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei

ate

hotarari a consitiului local;

13.Asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, iegarea, numerotarea paginilot,
semnarea si stampilarea acestora;

14.Urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sa
nu ia parte consilierii locali care se incadreaza in dispozitile art. 228 alin. (2);
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; . _ :
15.Certificd  conformitatea copiei cu actele originale din arhiva
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale;

16.Coordoneaza, verificd, raspunde de modul de compietare si tinere 1a zi a

'Registrului Agricol, isi da acordul pentru modificarile datelor inscrise in Reg:strul Agricol
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17.Contribuie la intocmirea anexelor fa deschiderea procedurilor succesotale in cazul
defunctllor locuitori ai comunei, participa la sedintele comisiei de fond funciar

18. Intocmeste fisa postulw -pentru personalul” din. aparatul de specialitate al
¢ Primarului
19.Urméreste rezolvarea corespondentei in termenu! legal
20.Este responsabil cu evidenta militara si mobilizare la locul de munci

21.Completeazd  dosarele profesionale ale fiecarui salariat din: aparatul de'

specialitate al Primarului
22.Initiaz8 demersurile legale privind promovarea in clasa, grad si avansarea in
trepte a functionarilor publici din aparatut de specialitate al Primarului
23.Intocmeste documentatia de aprobare sau mocln“ icare a Organigramei aparatului
de specialitate al Primarului
24. Orgamzeaza concursurile pentru ocuparea functulor publice si contractuale
vacante, in conditiile legii
25. Intocmeste dispozitiile de mcadrare detasare, transfer si incetarea actmtatu
26.Verifick ‘lunar sporurile de vechime ale personalului angajat si transmiterea
acestora catre compartimentul de contabilitate in vederea intocmirii statului de plata
27.Raspunde de pastrarea si utilizarea In conditiile legii a sigitiilor si a stampilelor
Primariei si ale Consiliului Local
28.Este secretarul Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta
29.Asigura consultantd si indeplineste obiigatnle ce revin primariel la intocmirea
‘actelor de tranzactie a terenurilor situate in extravilan, in confomitate cu Legea
nr.17/20 ' '

1.Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de cdsdtorie
si de deces, in dublu exemplar si elibereaza persoanelor fizice indreptatite potrivit
dispozitiilor art. 10 alin. (1) din Legea nr. 119/1996, republicatd, cu modificirile si
completdrile ulteriocare, la solicitarea acestora, certificate de stare civil3 doveditoare
st extrase multilingve privind actele si faptele de stare civil inregistrate;

* 2.Primeste si solutioneaza cererile pentru eliberarea formularelor standard
multmngve

3.Inscrie mentiuni in actele de stare civils Si trimite electronic comunicéri de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila - exemplarul I sau, dupa caz,
- exemplarul 11, in conditiile prezentelor norme metodologice; o

4.Primeste cererile de divort prin acordut sotilor pe cale administrativa si le
solutioneaza in conformitate cu prevederile prezentelor norme metodolog!ce,.

5.Primeste gi inregistreazd cererile de Inregistrare tardivd a nasterii si de inregistrare
a decesuluf produs in strainatate si neinregistrat la autoritatile locale straine
competente sau la misiunile diplomatice/oficiile consulare de cariera ale Romaniel
acreditate sa exercite functii consulare in tara unde a avut loc, intocmesc documentatia
si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le transmit electronic in vederea
emiterit avizului conform de catre S.P.C.1.E.P. si, ulterior, invederea aprobam/respmgern
cererii de catre primarul unitatii administrativ teritoriale competente;

6.Primeste cererile de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila/

- extraselor muitilingve ale actelor de stare civila procurate din strainatate, insotite de

documentele ce le sustin, efectueaza verificarile si intocmesc referatul cu propunere de

aprobare sau respingere a cererii de transcriere, pe care il transmit electronic, impreuna cu

intreaga documentatie, in vederea emiterii avizului conform de catre sefut S.P.C.J.E.P.in

coordonarea/subordmea caruia se afta si, ulterior, in vederea aprobarii/respingerii cererii de

catre primarul unitatii admmtstratw—tentonaie competente;
. 7.Primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa, verifica
documentele prezentate in motivare si intocmesc referatul prevazut la art. 4179 alin.

o
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(2) din Legea nr. 119/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,
pentru a fi transmise electronic, spre solutionare, structurii de stare civila din cadrul
S.P.C.3.E.P. la care este arondata unitatea administrativ-teritoriala; -
. 8.Primeste cererile de ortografiere/traducere in limba materna a numelui
persoanelor fizice, verifica- -documentele prezentate sile supune aprobaru prlmarulw
unitatii administrativ-teritoriale;
' 9.Primeste cererile de rectificare a actelor de stare Civila sau se sesizeaza din
oficiu si efectueaza verificari pentru stabilirea cu exactitate a tuturor erorilor depistate
in cuprinsul acteior de stare civila sau al mentiunilor inscrise pe acestea, intocmesc
documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le transmit
electronic in vederea emiterii avizului conform de catre seful S.P.C.).E.P. coordonarea/
subordinea caruia se afla si, ulterior, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/
respingere a rectificarii de catre primarul unitatii administrativ-teritoriale competente;
10.Efectueaza verificari in dosarele avand drept obiect anularea, completarea,
modificarea pe cale judecatoreasca a actelor de stare civila si a mentiunilor existente
~ pe marginea acestora, precum si pentru declararea Judecatoreasca a mortii unei
persoane;
11.Primeste si inregistreaza cerenle de reconstituire sau intocmire ultenoara a
actelor de stare civila, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare
sau respingere si le transmit electronic S.P.C.3.E.P pentru emiterea avizului conform, iar
ulterior in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere a cererii de catre primarul
unitatii administrativ-teritoriale competente, pentru cetatenii romani si persoane!e
fara cetatenie domiciliate in Romania;
12.Reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse partial sau total, dupa
exémplarul existent,
13.Inscrie in registrele de stare civila exemp!arul I, de indata, mentiumle privind
dobandirea, redobandirea sau pierderea cetateniei romane;
14.Primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in
strainatate, in statutul civil al persoanei si cu privire fa nume ori ca urmare a rectificarii
actelor de stare civila sau cu privire la regimul matrimonial ales in fata
autoritatilor/institutiilor straine, precum si documentele ce sustm cererile respective
si le transmit electronic spre aprobare S.P.C.J.E.P;
15.Elibereazas, la cererea titularilor, a reprezentantilor legali sau persoanelor
imputernicite cu procura speciala ori imputernicire avocatiala, adeverinta cu privire
_la statutul civil, potrivit modelului prevazut in anexa nr. 18; adeverinta in format
electronic se semneaza de emitent, se aplica sigiliul S.L.L.E.A.S.C, si se genereaza
un cod de verificare care li confirma autenticitatea;
16. Elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa
ateste componenta familiei, necesare reintregirii familiel aflate in strainatate, potrivit
modelului prevazut in anexa nr. 19; certificatul in format electronic se semneaza de
emitent, se aplica sigiliul S.I.I.LE.A.S.C. si se genereaza un cod de verificare care ii
confirma autenticitatea;
17.Distruge certif catele de stare cwlia/extrasele multilingve ale actelor de
stare civila/certificatele de divort anulate la completare sau retrase, evidentiate intr-un
prin tocare ireversibila, nu mai tarziu de un an de la procesul-verbal, anularea
[retragerea acestora;
18.Asigura indreptarea actelor de stare civila sau a mentiunilor in cadrul procesului
de constituire in format electronic a Registrului de stare civila exemplarul IL.
19.Introducere, actualizeaza, exploateazad si valorifica datelor din Sistemul
informatic integrat pentru emiterea actelor de stare civila(S.1.L.E.A.S.C.)
" 20.Elibereaza, in mod gratuit, la cererea autoritatilor publice prevazute la art. alin.
(1) - (3) din Legea nr. 119/1996, republicata, cu modificarile si completarile ultericare,
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extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civila, cu respectarea prevederilor
Regulamentului (UE) 2016/679;
21.Elibereaza, la cererea persoanelor fizice prevazute la art. 69 alin. (3°1) din -

- Legea nr. 119/1996, republicata, cu modificarile si completarile ultericare, si a

autoritatilor publice prevazute la art. 69 alin. (1) din aceeasi lege, fotocopii ale

inscrisurilor care au stat la baza intocmirii actelor de stare civila aflate in arhiva proprie,
cu respectarea prevederllor Legii nr. 16/1996, republicata, cu modificarile si

- completarile ulterioare, precum si ale Regulamentuiui (UE) 2016/679;

22.Asigura pastrarea registrelor si hartiei speciale in conditii care sa evite

" deteriorarea sau dlspantla acestora intr-un spatiu adecvat clesfasuraru actwutatu de

stare civila;

23. Propune necesaru! de registre, hartia speciala necesara tiparirii actelor si
certificatelor de stare civila, extraselor multilingve ale actelor de stare civila si
certificatelor de divort, pentru anul urmator, si il comunica anual S.P.C.J.E.P.;

24.Urmdreste actualizarea permanentd a listelor electorale cuprinzand locuitorii
comuinei cu drept de vot
25. Pastreaza in condltu corespunzatoare arhlva cu privire la activitatea de stare
civild
- 13.3 Secretarui General este responsabilul cu protectia datelor cu caracter

: personal (DPO)-atributii:

' 1.Informarea si consilierea operatorului sau a persoanei imputernicite de operator,

precum sia angajatllor care se ocupa de prelucrare cu privire la obligatiile care le revin

in temeiul reglementérilor legalé aplicabile privind protectia datelor;

2.Monitorizarea respectdrii legislatiei referitoare la protectaa datelor si a politicilor
operatorulm sau ale persoanei imputernicite de operator in ceea ce priveste protectia
datelor cu caracter personal;

_ '3.Alocarea responsabilitétilor si actiunile de sensibilizare si de formare a personaiuiu:

" implicat in operatiunile de prelucrare, precum si auditurile aferente;

4.Furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra
protectiel datelor si monitorizarea functiongrii acesteia;

5.Cooperarea cu autoritatea de supraveghere; =

* 6.Asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind

aspectele legate de prelucrare, inclusiv consultarea prealabild mentionati la articolul 36

din Regulamentul 679/2016, precum i, dacd este cazul, consultarea cu privire la orice

- altd chestiune.

. 7.Pentru indeplinirea sarc:nllor sale, responsabitul cu protectia datelor tine seama in
mod corespunzator de riscul asociat operatlum!or de prelucrare, luand in considerare
natura, domeniul de aplicare, contextul si scopurile prelucraru

8.Responsabilul cu protectia datelor raspunde direct in fata celui mai nalt nivel al
conducerii operatorului sau persoanei imputernicite de operator.
0. Responsabllul cu protectia datelor are obfligatia de a re'specta secretul sau

_confidentialitatea in ceea ce priveste ndeplinirea sarcinifor sale, in conformltate cu

dreptul Uniunii sau cu dreptul intern.
10.Procedeaza la arhivarea documentelor pe care le produce si gestioneazd
11.Respects codul de conduit al functionarilor publici, R.O.F., N.T.S.M. si P.S.1

13.4. Secretarul general al UAT Muereasca, coordoneazé potrwut organ;gramel

- Compartimentul Agricol si Urbanism;

- Compartimentul A5|stenta Sociala;

- Comartlmentul juridic, resurse umane si relatii cu publicul.

e Intreaga activitate a Primdriei comunei Muereasca este orgamzaté si
condusa de Citre Primar, compartimentele fi lnd subordonate dlrect acestuia sau

' Vaceprrmarulw si Secretarului general
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15.1., Compartimentul contabilitate, se subordoneaza viceprimarului.
-15.2. Pe linie financiar-contabilitate are urmitoarele atributii:
1.Elaborarea anuald a proiectului Bugetului de venituri si cheltuieli al comunei
Muereasca, cu consulatarea Primarului, pe baza analizei i propunerilor de buget ale
 institutiilor subordonate "
2.Repartizarea pe trimestre a bugetului aprobat in functie de posibilititile reale de
incasare a veniturilor si de prioritdtile stabilite in efectuarea cheltuielilor;
3.Rectificarea Bugetului de venituri si cheltuieli al comunei Muereasca;
4.Urmdrirea si intocmirea trimestriald si anuala a Contului de executie si a bilantului
contabil conform legislatiei si supunerea lor spre aprobare Consiliului local;
5.Urmérirea din punct de vedere valoric a contractelor din care rezultd platl din bugetul
local,
6.Elaborarea de documentatii economice lmpreuna cu alte compartlmente din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului fn vederea obtinerii de imprumuturi si sume
nerambursabile pentru realizarea unor proiecte in comuna Muereasca;
7.Asigura fondurile necesare achitarii contravalorii unor lucrdri facute de diferite unit3ti
cat st pentru materialele necesare bunei desfasurarii a activitathi Primariei -
8.Intocmirea documentelor de platd si efectuarea platilor pentru cheltuielile materiale,
investitii etc. in limita creditelor deschise si a disponibilitétilor aflate in cont; verificarea
conditlilor de acceptare a documentelor de platd; verificarea concordantei intre ordinele
de platd emise si extrasele de cont eliberate de trezorerie, band, s.a.;
9.Asigurd si raspunde de efectuarea corectd si la timp a calculului privind salariile
personalului, a indemnizatiilor de concediu cat si a celorlalte drepturi salariale
10, Intocmeste*5| inainteaza organelor financiare orice situatie pe linie financiar contabild
11.Organizarea si asigurarea efectudirii inventarierii anuale sau ori de cate ori este
nevoie a mijloacelor fixe, 'bunurilor materiale si valorilor banesti ce apartin comunei
Muereasca si administrarea corespunzatoare a acestora; intocmirea propunerilor privind
componenta comisiilor de inventariere si de casare, inregistrarea in contabifitate a
rezultatului inventarierii gi casarilor,
12.Intocmeste situatia patrimoniului Primdriei, inventariazd toate mijloacele fixe,
oblgct:vele de inventar cat si a materialelor
13.Intocmeste situatiile necesare scoaterii din inventar a unor mijloace fixe si obiecte de
-inventar ce au indeplinit conditiile de scoatere din inventar
14. Assgura exercitarea controlului financiar preventiv asupra documentelor contabile cu
privire la patrimoniul Primariei si unitatilor subordonate
15.Urméreste utilizarea creditelor alocate pentru aprovizionarea cu materiale de
intretinere, rechizite de blrou si alte materiale necesare bunei functionari a activitatii in
Primarie
16.Responsabilitati si atributii in domeniut sistemului de control intern managerlal
17. Intocmeste contabilitatea in partidd dubla a institutie
18.Intocmeste conturile de executie si dirile de seama trimestriale
19.Asigurarea relatiei de comunicare, coordonare si de fluidizare a informatiilor de
naturd economicd dintre compartimentele de specialitate din cadrul Primériei si unitétile
subordonate Primariei Muereasca;
20.Urmarirea punerii in aplicare de citre compammentele institutiei a hotararilor
consiliului local din domeniul de activitate;
21.Intocmirea rapoartelor de specialitate la proiectele de hotdrari cu continut
economico-financiar, prin serviciile de specialitate din cadrul primariei;
~22.0rganizarea conducerii (a zi a registrului datoriei publice si registrul garantiilor locale,
_raportarea lunara a datoriei publice si informarea Ministerului Finantelor Publice cu
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prmre la hotdrarile Consmulw local Muereasca privind contractarea de i 1mprumun pentru
investitii;

23. Plamfcarea,.coordonarea,organ:zarea si controlul tinerii evidentei contabile bugetare;
¢ 24.Intocmirea - fisei mijloacelor fixe, evidentierea si inregistrarea in contabilitate a
imobilizarilor si a amortiZarilor muloaceior fixe dm patrimoniul public sau privat al
comunei Muereasca;

25.Intocmirea balantelor de verificare Iunare, dénlor de seamd contabile trimestriale si
anuale si a oricaror a!tor situatii financiare cerute de Directia Generala a Finantelor
Publice sau Trezorerie;

26.Verificarea si centralizarea bilanturilor contabile si a anexelor aferente ale Primdriei
cu cele ale unitatilor subordonate finantate si din bugetul iocai in vederea intocmirii
Bilantului centralizat al comunei Muereasca;

~ 27.Inregistrarea in contabilitate a veniturilor st lnreglstrarea in ordine cronologicd a
tuturor cheltuielitor in baza documentelor justificative;

28.Intocmirea registreior contabile prevézute de legislatia in vigoare;

'29.Urmérirea si :nregistrarea in contablhtate a creditelor contractate de administratia
focald;

30.Preluarea si centralizarea bugetelor proiectelor, programelor si activitdtilor tuturor
institutiilor subordonate iIn vederea mtocm:rn si actuallzaru (rectificarii) bugetului
general al comunei Muereasca.

31.Elaborarea proiectelor bugetelor locale echilibrate si anexetor la acestea, pentru anul
bugetar urmétor, precum si estlmanle pentru urmatorii 3 ani ;

32. Intocm:rea si prezentarea spre aprobare a bugetului general al comunei Muereasca.
33. Inreglstrarea verificarea si centralizarea conturilor de executie lunare ale Primariei
cu cele ale fi ecarel unitati subordonate;

34, Intocmlrea si prezentarea spre aprobarea Cons;hu[un local al comunei Muereasca, a
conturilor de executie ale bugetului general al comunel Muereasca, pentru fiecare
trlmestru

-35.Intocmirea si promovarea catre Primar a rapoartelor de specialitate in vederea
initierii proiectelor de hotarari privind: rectificarea bugetului de venituri si cheltuiel, ca
urmare a unor propuneri foarte bine fundamentate ale ordonatorilor de credite;
utilizarea fondului de rezerva ; alocarea unor sume pentru actiuni culturale, religioase si
sportive; contractarea de imprumuturl cu cel putin 5 zile naintea publicdrii ordinii de zi.
36.Urmdrirea, respectarea si punerea in aplicare a hotaran!or consiliului local privind
- alocarea unor sume pe diferite destinatii;

37.Urmdrirea, respectarea si tinerea evidentei sumelor defalcate din unele venituri ale
bugetului de stat (TVA, subventii, transferun) pe destinatii precise stabilite prin Legea
bugetului de stat;

38.Intocmirea solicitarilor suplimentare de sume defalcate adresate A.J.F.P. si Consiliul
Judetean in situatia in care aceste sume sunt insuficiente (salarii personal din
invatamant, asistenti personali ai persoanelor cu handicap , subventii, s.a.m.d.);

- 39.Verificarea periodicd a evolutiei incasarilor si efectuarea platilor de orice fel, inclusiv
prin caserie;

40.intocmirea lunard a bitantului scurt, a situatiei platilor restante si a contului de
executie, pentru toate activititile inclusiv centralizarea cu cele ale institutiilor .
subordonate;

41.Tinerea ewdenl;e: contabile valorice a materialelor, a oblecteior de mventar, a
furnizorilor, clientilor, debitorilor si creditorilore orice fel .

42.Tinerea evidentei contabile a garantilor materiale , a garantiilor de licitatie si
garantiilor de buna executie

~ 43.Intocmirea listelor de investitii pe baza propunenior transm:se de compartimentele
de specialitate, care este anexd la bugetul de venituri si cheltuieli si tinerea evidentel



analitice a fiecdrui obiectiv de investitii, astfel ca platile efectuate sd se  incadreze in
prevederile bugetare si i suma prevazutd in contractul de executie sau de achizitie.
44 ntocmirea raspunsurilor,in  termenul legal, la corespondenta repartizata
compartimentului financiar-contabilitate.
45.Procedeazd la arhivarea documentelor pe care le produce si gestioneaza

- 46.Respectd codul de conduita al functionarilor publici, R.O.F., N.T.S.M. si P.S. I
47. Indeplineste orice alte atributiuni prevazute de legislatia | m vigoare sau incredintate
de Primar

15.3. Buget, Evidenta Angajamente bugetare si legale

1.0rganizarea si tinerea evidentei angajamentelor legale si a angajamentelor bugetare
pentru fiecare subdiviziune a clasificatiel  bugetare si compararea datelor
angajamentelor bugetare aprobate si a celor angajate pentru a putea determina
creditele bugetare disponibile care pot fi angajate;
2.0rganizarea evidentei creditelor bugetare aprobate pentru fiecare subchwz;une a
clasificatiei bugetare precum si a modlf carilor intervenite pe parcursul anulu1 ca urmare
a rectificdrilor de bluget;
3.Angajarea si ordonantarea cheltuielilor pe baza documentelor justificative;
4.Efectuarea deschiderilor de credite (finantéri), atdt pentru conturile propru cat si
pentru conturile unitdtilor subordonate, vern" icarea mcadréru acestora in bugetele
aprobate;
5.Confruntarea nivelului deschiderilor de credite din evidenta angajamente bugetare cu
cel din contul de executie emis de trezorerie;
6.Pregdtirea si predarea la arhivd a tuturor documente!or din cadrul compartimentuiui
financia ntablhtate

- 16.1, A‘Ctiw a de taxe si 1mp02|te

Activitatea de taxe si impozite este condusa de responsabnlul taxe si impozite ,
functioneaza in cadrul Compartimentului taxe si impozite §i se subordoneazd
viceprimarului.

'16.2. INSPECTORUL IMPOZITE SI TAXE LOCALE are urmadtoarele atributii
si respensabilitati :

1.Asigura stabilirea, constatarea, controlul, urmarirea si incasarea impozitelor si
taxelor locale, a amenzilor si a altor venituri ale bugetului local, datorate de

contribuabilii persoane fizice gi persoane juridice;

2.intocmeste referatele de specialitate la expunerile de motive initiate de
ordonatorul de credite, privind adoptarea de H.C.L. in domeniul stabilirii impozitelor si
taxelor locale

3.Raspunde de intocmirea corectd a debitelor Ia mpoz&tele si taxele locale;

4.Urmdreste modul de descdrcare a chitantierelor fiscale in rolurile fiecarui
contribuabil

5.Intocmeste si elibereazd, pe baza cererii contribuabililor, certificate de rol fiscal
necesare contribuabililor la diverse operatiuni pe care acestia le efectueaz;

6.Raspunde de stabilirea debitelor la socuetah!e comerciale cie pe teritoriul
comunel Muereasca;

7.Pastreaza secretul de serviciu si de stat, asigura securitatea documentelor si
confidentialitatea datelor;

8.Asigurd si réspunde de rezolvarea in termen, cu respectarea legisiatiei n
vigoare, a cererilor, sesizarilor si scrisorilor primite de la persoane fizice, 3ur|dn:e sidela
institutii publice care i-au fost repartizate spre solutionare;

9.Insoteste pe casier, atunci cand situatia o impune, la incasarea debitelor si a

~taxelor
_ 10.Primeste procese-verbale de constatare a contraventiei si de aplicare a

sanctiunii contraventionale transmise de organele de politie si intocmeste instiintarile de
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plata pentru acestea, precum si borderounle de debite pe care le inmaneaza agentuiui -
fiscal spre incasare; '
11.0rganizeazd, daca este cazul, procedura de efectuare a executarii silite pentru
: pentru incasarea obligagiilor bugetare de la persoane fizice si juridice {emitere de -
somatii gi titluri executorli, inflintare popriri in banci sau pe salarii), debite restante,
efectuand chiar procedura de sechestru asigurator;

12. Identificarea conturilor bancare sau a locurilor de munci ale debrtonior cu
ajutorul bancilor, Agentiei Judetene a Finantelor Pubfice Valcea, a Inspectoratului
Teritorial de Munca, pentru efectuarea popririlor pe conturi bancare sau salarii;

13. Comunicarea datelor din patrimoniul contribuabililor persoane fizice si juridice

la solicitarea instantelor de judecats, a executorilor judecatoresti, a executorilor bancari
si a altor institutii, conform prevederilor legale;
_ 14. Recalcularea impozitelor si taxelor locale in cazul in care au intervenit
modificari ale propneté;:lor contribuabilitor;

15.Prelucrarea in baza de date a hotaranlor consiliutui local cu pnwre la stabilirea
impozitelor si taxe!or locale;

16. Acorda asistentd contribuabililor referitor la compfetarea declaratiiior de
impozite gi taxe, a cererilor referitoare la impozitele si taxele locale;

~ 17.Pastredza confidentialitatea asupra lucrdrilor executate si a mformatnior -
detinute; ~

18. Prelucrarea in baza de date a obligatitlor fi inanciare prevazute in contractele
de inchiriere spatii, contracte_de concesiune si' contracte de delegare de gestiune
(alimentare cu apa, salubrizare, e.t. &), comunicate de citre celelalte compartimente;

19.Propune Consiliului Local, daca este cazul, scutirea de debite a contribuabililor
fara posﬂ:nlltatl de platé conform ieglslatlel in vigoare;

20. Urméreste intocmirea dosarelor de insolvabilitate care indeplinesc aceste
condltu

21.Raspunde de tntocm:rea corecta a matricolei fiscale la personele fizice;

22.Raspunde de inregistrarea corecta in evidentele fiscale a muloacelor de
transport inmatriculate;

'23.iInmaneaz3 sub semnituri instiintdrile contribuabililor atat la impozite si taxe
cat si la diferite debite si amenzi si face confirmarea debitelor; .

24.Raspunde de legalitatea si oportunztatea operatiunilor cuprinse in
documentele intocmite si prezentate; i

' 25.Primegte, verifica $i solutioneazd cererile de scutire la plata mpoz:telor sz L
‘taxelor locale pentru categornle de persoane fizice prevazute de actele normative in
vigoare

26.Procedeaza la arhivarea documentelor pe care le produce si gestioneazd

27.Respecta codul de conduitd al functionaritor publici, R.O.F., N.T.S.M. si P.S.I

28. Indeplineste orice alte atributiuni prevdzute de Eeglsla‘aa in vigoare sau
incredintate de Primar

1.Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de cistorie
si de deces, in dublu exemplar si elibereaza persoanelor fizice indreptatite potrivit
dispozitiilor art. 10 alin. (1) din Legea nr. 119/1996, republicatd, cu modificirile si
completarile ulterioare, la solicitarea acestora, certificate de stare civilé doveditoare
si extrase multilingve privind actele si faptele de stare civild inregistrate;

2.Primeste si solutioneaza cererite pentru eliberarea formularelor standard
multilingve;

3.Inscrie mentiuni in actele de stare civitd. st trimite eiectronlc comunicari de
mentiuni pentru inscriere in reglstreie de stare civila - exemplarul I sau, dupa caz,
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exemplarul II, in conditiile prezentelor norme metodologlce

4, Prlmeste cererile de divort prin acordul sotilor pe cale administrativa si le -
solutloneaza in conformitate cu prevederile prezentelor norme metodologice;

. 5.Primeste si inregistreazé cererile de Inregistrare tardivéd .a nasterii si de inregistrare
a decesului produs in strainatate si neinregistrat la autoritatile locale straine

competente sau la misiunile diplomatice/oficiile consulare de cariera ale Romaniei
- acreditate sa exercite functii consulare in tara unde a avut loc, intocmesc docurmentatia
si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le transmit electronic in vederea
emiterii avizului conform de catre S.P.C.J.E.P. si, ulterior, invederea aprobarii/respingerii
cererii de catre primarul unitatii administrativ teritoriale competente;

6.Primeste cererile-de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila/
extraselor mult:langve ale actelor de stare civila procurate din strainatate, insotite de
documentele ce le sustin, efectueaza verificarile si intocmesc referatul cu propunere de
aprobare sau respingere a cererii de transcriere, pe care il transmit electronic, impreuna cu
intreaga documentatie, in vederea emiterii avizului conform de catre sefut S.P.C.J.E.P.in
coordonarea/subordinea caruia se afla si, ulterior, in vederea aprobarii/respingerii cereri de
catre primarul unitatii administrativ-teritoriale competente;

7.Primeste cererile de schimbare a numelui pe cale admsmstratwa, vetifica
documentele prezentate in motivare si intocmesc referatul prevazut la art. 4119 alin.
(2) din Legea nr. 119/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,
pentru a fi transmise electronic, spre solutionare, structurii de stare civila din cadrul
S.P.C.1.E.P. la care este arondata unitatea administrativ-teritoriala;

8. Primeste cererile de ortografiere/traducere in limba materna a numetu;
persoanelor fizice, verifica documentele prezentate si le supune aprobarii primarulul
unitatii administrativ-teritoriale;

'9.Primeste*cererile de rectificare a actelor de stare civila sau se sesizeaza din
oficiu si efectueaza verificari pentru stabilirea cu exactitate a tuturor erorilor depistate
in cuprinsul actelor de stare civila sau al mentiunilor inscrise pe acestea, intocmesc
documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere i le transmit
electronic in vederea emiterii avizului conform de catre seful S.P.C.J.E.P. coordonarea/
subordinea caruia se afla si, ulterior, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/
respingere a rectificarii de catre primarul unitatii administrativ-teritoriale competente;

10. Efectueaza verificari in dosarele avand drept obiect anularea, completarea,
modificarea pe cale judecatoreasca a actelor de stare civila si a mentiunilor existente
- pe marginea acestora, precum si pentru declararea judecatoreasca a mortii unei
persoane;

11.Primeste si inregistreaza cererile de reconstifuire sau intocmire ulterioara a
actelor de stare civila, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare
sau respingere si le transmit electronic S.P.C.J.E.P pentru emiterea avizului conform, iar
ulterior in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere a cererii de catre primarul
unitatii administrativ-teritoriale competente, pentru cetatenii romani si persoanele
fara cetatenie domiciliate in Romania;

12.Reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse partial sau total, dupa
exemplarul existent,

13.Inscrie in registrele de stare civila exemplarul I, de indata, mentlunlie privind
dobandirea, redabandirea sau pierderea cetateniei romane;

14.Primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in
strainatate, in statutul civil al persoanei si cu privire la nume ori ca urmare a rectificarii
actelor de stare civile sau cu privire la regimul matrimonial ales in fata
autoritatilor/institutiilor straine, precum si documentele ce sustin cererile respective
si le transmit electronic spre aprobare S.P.C.3.E.P; '

15.Elibereaza, la cererea titularilor, a reprezentantilor legali sau persoanelor
imputernicite cu procura speciala ori imputernicire avocatiala, adeverinta cu privire -
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la statutul civil, potrivit modelului prevazut in anexa nr. 18; adeverinta in format
electronic se semneaza de emitent, se aplica sigiliul S.I.L.LE.A.S.C. si se genereaza
un cod de verificare care ii confirma autenticitatea;
- 16.Elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa _
ateste componenta familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strainatate, potrivit
- modelului prevazut in anexa nr. 19; certificatul in format electronic se semneaza de
emitent, se aplica sigiliul S.I.ILE.A.S.C. si se genereaza un cod de verlf icare care il
conf‘ irma autenticitatea;
- 17.Distruge certificatele de stare cwlla/extrasele muitilingve ale actelor de
“stare civila/certificatele de divort anulate la completare sau retrase, evidentiate intr-un
prin tocare ireversibila, nu mai tarziu de un an de la procesui-verbal anularea
[retragerea acestora;
18.Asigura indreptarea actelor de stare civila sau a mentiunilor in cadrul procesuiui
de constituire in format electronic a Registrului de stare civila exemplarul I1.
19.Introducere, actualizeaza, exploateaza si valorifica datelor din Sistemul
informatic integrat pentru emiterea actelor de stare civila(S.1.I.E.A.S.C.)
20.Elibereaza, in mod gratuit, la cererea autoritatilor publice prevazute la art. alin.
(1) - (3) din Legea nr. 119/1996, republicata, cu modificarile si completarile ultericare,
extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civila, cu respectarea prevederilor :
- Regulamentului (UE) 2016/679; —
21.Elibereaza, la cererea persoanelor fizice prevazute {a art. 69 alm (371) din
Legea nr. 119/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, si a
autoritatilor publice  prevazute™ la art. 69 alin. (1) din aceeasi lege, fotocopii ale
inscrisurilor care au stat la baza intocmirii actelor de stare civila aflate in arhiva proprie,
cu respectarea prevederilor Legii nr, 16/1996, republicata, cu modificarile si
completarile Ulterioare, precum si ale Regulamentului (UE) 2016/679;
22 Asigura pastrarea registrelor si hartiei speciale in conditii care sa evite
deteriorarea sau disparitia acestora mtr-un spatiu adecvat desfasurarii activitatii de
stare civila;
23.Propune necesarul de registre, hartia specnala necesara tiparirii actelor si
certificatelor ‘de stare civila, extraselor multilingve ale actelor de stare civila si
certificatelor de divort, pentru anul urmator, si il comunica anua! S.P.C.J.E.P.:
24.Urméreste actualizarea permanentd a listelor electorale cuprinzénd Iocu;torn
comunei cu drept de vot
25.Pastreazd in conditii corespunzatoare arhwa cu privire la actiwtatea de stare |~
-civila

16.3: Atributii INSPECTOR - COMPARTIMENTUL TAXE SI
IMPOZITE LOCALE ( CASIERIE).

1. Incaseaza impozitele si taxele locale;

2.fnmaneazi sub semnaturd Instiintirile de plats ;

3. Calcuieaza majordrile de intarziere;

4.Intocmeste cate de insolvabilitate;

- 5.Participa la urmarirea silitd a impozrtelor si taxelor locale ;.

6.Tine evidenta speciald a contribuabiiilor neidentificati;

7.Face depuneri conform regulamentului de casd;

8.Ridica numerar de la Trezorerie in vederea efectudrii platllor

9.Conduce registrul de casi;

10. Raspunde de tinerea corectd i Ia Zi a ev:dente! prlmare przvmd activitatile de
mcasarl si plati prin casierie;

11. Intocmeste corect si la zi chztantele pentru sumele incasate;

12. Incaseaza sumele de bani, prm numarare fapticd, in prezenta persoane!or care
pldtesc. :
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13. Raspunde de depunerea mtegrala a numerarului fncasat In fi iecare zi la banca la
Trezoreria statului conform legislatiei in vigoare;

14. Raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite.

-15.Elibereazd numerar din caserie numai pe baza unei Dispozitii de plat3 semnata de
contabiluf sef si ordonatorut principal de credite.

16.Achitd beneficiarilor sumele de bani conform statelor de platd aprobate la plata de
- cétre ordonatorul principal de credite si vizate CFP

17.Intocmeste zilnic Registrul de casa fard corecturi, stersdturi sau tdieturi, iar daca se
fac totusi, din greseald, suma gresit trecutd se bareaza cu © linie si se semneaza de
catre casierul care a efectuat corectura:

18. Are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia organului
de control a tuturor documentelor contabile, evidentelor si a oricdror altor elemente
materiale sau valorice solicitate pe care le detine, in vederea' cunocasterii realit3tii
obiectelor si surselor impozabile sau taxabile;

19.R3spunde material si disciplinar pentru pagubele produse, dach prin fapta si in
legatura cu munca a cauzat pagube materiale societitil.

20.Respectd cu strictete procedurile de lucry; )
21.Indeplineste functia de gestionar al valorilor materiale si banesti dm domeniul public
si privat al U.A.T. comuna Muereasca;

22.Bvidenta facturilor emise de Prtmane Urmare a contractelor incheiate avand ca
obiect: vanzdri, concesiuni, inchirieri, asocieri, etc.;

23. Are deiegate atributiunile aferente functiel contractuale de executie de Biblictecar
24.Procedeazd la arhivarea documentelor pe care le produce si gestioneazé
25.Respecta codul de conduitd al functionarilor publici, R.O.F., N.T.S.M. si P.S.I;

26. Indephneste orice alte atributii prevazute de lege sau date prin acte admznistratlve in
competeta sa de conducerea Primériei

16.4 INSPECTOR — OPERATOR ROL LA COMPARTIMENTUL TAXE SI

IMPOZITE LOCALE
~ Atributii: ’

1.Tine, evidenta Registrului de Rol Nominal Unic cu toate datele impuse de

reglementanie in vigoare (Codui fiscal); '

2.Deschide anual rolurile fiscale pe sate si numere de case colaborand in acest sens cu
operatorul de la registrul agricol ;
-3.Descarcé chitantele fiscale fa fiecare contribuabil in parte

4. Efectueaza confruntul cu referentul incasator al Primériei;

5. Insoteste referentul incasator in teren la efectuarea incasarilor;

6.Participa la executarea silitd in caz de sechestru pentru persoanele réu platnice;
7.Executd diferite lucrdri pe linia impozitarii si incasérii taxelor de la bugetul local
furnizate de inspectorul local cu impozitele si taxele iocale din institutie;

8.Efectueaza verificarea gestionara in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
9.Colaboreaza cu referentul incasator la realizarea veniturilor locale; .
10. Urmdreste modul de colectare a debitelor si intocmeste Registrul de partizi- venituri;
11, Intocmeste certificatele de atestare fiscala la solicitarea persoanelor fizice si juridice
- respectand prevederile legale in vigoare;

12.Raspunde de legalitatea si oportunitatea operatiunilor cuprlnse in documentele
intocmite si prezentate;

13.Procedeaza la arhivarea documentelor pe care le produce si gestioneaza;

14, Respecta codul de conduitd al functionarilor publici, R.O.F., N.T.S.M. si P.S.1.;
15.Indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau date in competeta sa de
_conducerea Primariei.
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1 Elaboreaza programut anual a ach|z¢mor publ;ce pe baza neces;t’éi’gllor si

prioritatilor identificate la nivelul. institutiei, in functie de fondurile aprobate si de
- posibilitatile de atragere a altor fonduri;
2. Elaboreaza documentatia de atribuire sau in cazul organizdrii unui concurs de
solutii, a documentatiei de concurs, in colaborare cu serviciile sau compartimentele care
relevd necesitatea §i oportunitatea achizitiei, in functie de complexitatea problemelor
care urmeazd sd fie rezolvate in contextul aplicdrii procedurii de atribuire;

3. Indeplmegte obligatile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea
previzute in Legea nr.98/2016, HG nr.395/2016 ;.

4. Propune componenta comisiilor de evaluare pentru f‘ iecare contract care urmeazad
a fi atribuit; _

5. Elaboreazé notele justificative in toate sxtuatuie in care procedura de atribuire
propusa pentru a fi aplicatd este alta decat ficitatia deschisa sau cea. restrinsd, cu
aprobarea conducatorului institutiei i cu avizul compartimentului juridic;

6. Asigurd activitatea de informare si de publicare privind pregétirea si organizarea
licitatiilor, obiectul acestora, organizatorii, termenele, precum si alte informatii care sd
edifice respectarea principiifor care stau la baza atrlbusru contractelor de achizitii
publice;

7. Asigurd aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor
verbale gi a hotérarilor de licitatii, prin incheierea contractelor de achizitie publica;

8. Colaboreaza cu serviciile si compartlmentele de specialitate pentru rezolvarea
problemelor legate de procedura de.atribuire si pentru urmérirea contractelor incheiate

(derularea acestora flind responsabllztatea celor implicati);
-9, Urméreste gi asigura respectarea prevederilor legale, la desfagurarea procedurilor
privind péstrarea confidentialitatii documentelor de licitatie gi a securitatii acestora;

10. Asigurd constituirea si pdstrarea dosarulul achizitiei, document cu caracter
public;

11. Opereaza modificdri sau completari ulterioare in programu! anual al achizltulor,
cand situatia o impune, cu aprobarea conducitorului mstltupet si  avizul
comparhmentulu; financiar contabil;

12, Asigurd, la cerere si in conformitate cu prevederile . iegale a5|sten!;a tehnlca
- administratiilor locale privind aplicarea si respectarea legisiatiei in procesul de aChIZd;Ie
§i incheiere a contractelor de achizitii publice; :

13. Intocmeste actele de contabititate primara;

14. Urmareste, actualizeaza si repartizeaza evidenta angajamentelor bugetare Si -
legale si intocmeste Registrul Partizi Cheltuieli;

. 15. Inregistreaza cheltuielile si veniturile in evidenta contabtla in partlcla dubla pe
. capitol si articole bugetare;

16. Intocmeste statele de piata pentru intregul persona! al aparatuiui propriu, pentru
asistentii personali ai persoanelor cu handicap pe baza listelor de prezenta precum si a
documentelor pentru plata indemnizatillor consilierilor locali;

17. Utilizeaza sistemul national de raportare FOREXEBUG.

18. Participa la intocmirea pro;ectelor de hot3réri ale Consiliului Local Muereasca
pentru reglementarea activitatilor date in competenta serviciului.

19. Procedeaza la arhivarea documentelor pe care le produce si gesttoneaza

20. Respectd codul de conduitd al functionarilor publici, R.O.F., N.T.S.M, si P.S.1

21. Inclepllneste orice alte atributiuni prevazute de Iegfsiatla in vigoare sau
incredintate de Primar o
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18 1. Cornpartlmentul agricol si urbanlsmfunctloneaza in cadru! aparatului de

specialitate al primarului si este in subordmea directd a secretarului general al comunei

Muereasca. -
18.2. Pe Imle de Reglstru Agrlcol INSPECTORUL - COMPARTIMENT

" AGRICOL are urmétoarele atributii:

1.Asigurd completarea si tinerea la zi a Reglstrulu: Agncol conform legislatiei in
vigoare, pe suport de hirtie si in format electronic, in termenele prevazute de lege,
precum si a centralizarii si transmiterii datelor cdtre Registrul agricol natlonaI(RAN) si
colaboreazd direct cu ANCPI si OCPI Vlcea,in conformitate cu legisiatia in vigoare;

2.Asigurd si raspunde de exactitatea datelor inscrise in Registrul Agricol;

3.Inregistreazi in registrele agricole datele de stare civila ale cetdtenilor din
localitate si strédinasi ;

4.Inregistreazi in registrele agricole bunuriie mobile si imobile, ammaleie pasarile,
famililile de albine si alte bunuri detinute de persoane fizice si juridice;

5.0pereazé modificdrile in Registrul Agricol 1a solicitarea proprietarilor de terenuri
sau detindtori ca urmare a vanzirilor-cumpdrérilor, mogtemrn donatii, schimbari ale
categoriilor de fo!osmta a terenurilor;

6.Verifici datele inscrise in registrul agricol cu privire la terenurlle detinute in
proprietate, modul de folosinid a terenurilor, detinerea animalelor pentru cetitenii care
solicitd eliberarea sau avizarea semestriald a atestatului de producdtor, verificd i teren
folosinta terenurilor gi detinerea animalelor, intocmeste procesul-verbal prin care se
propune sau se respinge, dupd caz, eliberarea atestatului de producétor agricol s
inainteaza spre semnare carmnetul de comercializare a produselor din sectorul agricol si
atestatul de producdtor, conduce registrul de evidenti a atestatelor de producétor,
elibereazd producdtorilor agricoli atestatele de. producitori si  carnetele de

- comercializare a produselor din sectorul agricol ;

7.Comunica fa compart:mentul Impozite si taxe locale a modifi can!or survemte fa
vechile proprietati inscrise In Registrul Agricol;
~ B.Urméreste si opereazd miscarea acestora pe tot parcursul anului ;

* 9. Verifica, prin sondaj, din proprie initiativd, sau ori de cite ori se impune in
gospodadriile populatiei si la persoane Jurldlce exactitatea datelor declarate si inscrise in
registrele agricole ;

10.Elibereaza adevermte si certificate de rol pentru inscrisurile din registrele
agricole la solicitarea personala a celor in cauza ;
11.Colaboreaza direct cu Comisia Locald de Fond Funciar si pune la dispozitia
acesteia documentele si  datele solicitate, colaboreaza cu serviciile publice
descentralizate pentru agricuiturd, cu alte institutii cu atributii in domeniu ;
12.Furnizeaza datele necesare si redacteaza documente in vederea deschiderfi
procedurii succesorale sau efectudrii unor tranzacti.
13.Asigura respectarea dispozitiilor legale cu privire 1a efectuarea recensamantulul
animalelor;
14.Participa efectiv la inscrierea animalelor pentru pasunat verificand legalitatea
acestora
15.Tine evidenta terenurilor din rezerva Primdriei Muereasca si urmareste
mdeaproape modul lor de folosintd si a izlazurilor comunale
16. Intocmeste documentatme necesare schimbarii categonei de folosinta a
terenurilor si scoaterea acestora din circuitul civil conform legislatiei in vigoare
17.Realizeazd si tine la zi baza de date a localitétii Muereasca fiind in mésura si

~furnizeze date din toate domeniile ori de cate ori i se solicits ;

18.Colaboreaza cu secretarul general si cu alti functionari pentru intocmirea unor

‘materiale sau situatii solicitate de alte organe sau de conducerea Primériei Muereasca ;
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19 Partzapa la. actiunile de dellmttare a teritoriului administrativ al comunei si -
as:gura conservarea punctelor de hotar materiatizate prin borne;
20.Participa cu spedialisti In’ vederea efectudrii masurétorilor topografice pentru
.+ punerea in posesie pe amplasamentele stabilite de comisia locald de fond funciar; -
21.Furnizeaza date pentru completarea si tinerea la zi a registrului agricol,
. redacteaz¥ adeverinte de rol agricol conform evidentelor din Registrele Agricole
22.Cunoasterea temeinicd si.operativa a prevederilor legislatiei pentru stabifirea
dreptuiui de proprietate privatd asupra terenurilor, ia mésuri pentru evidenta, apérarea,
conservarea si folosirea rationala a terenurilor agricole;
~ 23.Urmérirea respectirii normelor tehnice si a legislatiei in vigoare refentoare la
carantina fito-sanitard, combaterea - bolilor si' daunatorilor la- plante si utilizarea
pesticidelor pentru mentinerea echilibrului ecologic si prevemrea accidentelor la cameni,
plante si animale; :

24.Constata si sanctioneazé potrivit Iegn orice incaicari ale normelor tehnice si
legislatiei privind apdrarea, conservarea, ewdenta si folosirea terenurilor agricole
restituite potrivit legii;

~ 25.Asigurd colaborarea dintre ‘unitdtile prestatoare de servicii si detindtorii de
terenuri agricole si exercitd controlul de specialitate privind efectuarea in timp optim si
de bund calitate a lucrarilor agricole ce se executa mecanizat, precum s; respectarea -
tehnologulor —
26.Urmdreste culegerea si traNsrniterea la D ADR .3 tuturor datelor operative
privind actiunile din produciia agricold, vegetald, animald si industriei alimentare
27.Intocmeste si depuné dirile de seamd statistice;
_ 28.Colaboreazé cu unitdtile de specialitate judetene in domeniul realiz8rii si
exploataru lucrarilor de imbundtatiri funciare si al cadastrului agricol si totodaté sprljmé
“autoritdtile lolale in actiunile de apérare impotriva inundatiilor si dezastrelor naturale;
©.29.Primeste si centralizeaza cererile cetdtenilor cu prlwre la respectarea dreptului
stabilit conform legil fondului funciar, in vederea dezbaterii in sedintele comisiei locale
pentru stabilirea dreptului de propnetate ; ;

30.Intocmeste procese - verbale de punere in posesie, numai dupa nscrierea
acestora in schitele de plan, dupd care le prezintd primarului si secretarulm general al
UAT in vederea semnarii ;

31.Participa in calitatea sa la sedintele comisiei locale de fond funciar si in
aceastd calitate pune la dispozitia comisiei toate actele necesare solutiondrii cererilor

- adresate de cetdteni. sau organe de stat ; KJ
32.Primeste si inregistreaza sohcrtanie (cererile) cetdtenilor din comuna
- Muereasca de masd lemnoass din fondul forestier ce apartine comunei Muereasca-
Primdriei Muereasca si urmdreste modul de solutionare al acestora in colaborare cu
organele de specialitate din cadrul Ocolutui Sitvic Cdlimanesti.

33.Asistd la marcarea si punerea invaloare a masei lemnoase din fondul forestier
ce apartine comunei Muereasca — Primédria Muereasca de catre reprezentantii delegati ai
Ocolului Silvic Célimanesti (solicita copie dupd actul de punere in valoare);

34.Tine evidenta si intocmeste centralizatoarele cantitativ si valoric cu privire la
vanzarea masei lemnoase din fondul forestier ce apartine comunei Muereasca - Primaria
Muereasca ( conf. document tlp),

35.53 inregistreze si sa tind evidenta tuturor documentetor intrate, a celor pentru
uz intern, precum si a celor iesite cu privire la fondul forestler aflat in propnetatea
comunei Muereasca — Primaria Muereasca; :

36.Participd la Inventarierea periodica a fondului forestler ce apartine comunei

-Muereasca- Primdria Muereasca in prezenta organelor Silvice ale Ocolului Silvic
- Célimdnesti sau Inspectoratului Teritorial pentru Regim SIIVIC si Vanétoare Valcea
(I T.R. S V.); : :



37.intocme$te raport informativ pentrul Primarul comunei_' Muereasca in cazul In
care constata abateri de la prevederile contractuale privind contractul de administrare si
pazd al fondului forestier ce apartine comunei Muereasca — Priméria Muereasca incheiat

Antre comuna Muereasca si Directia Silvicd Vaicea - Ocolul Silvic C3lim&nesti

e

38.Asigurd si raspunde de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in
vigoare, a cererilor, sesizarilor si scrisorilor primite de la persoane fizice, juridice si de Ia

~ institutii publice care i-au fost repartizate spre solutionare;

39.Réspunde de legalitatea si oportunitatea operatiunilor cuprinse in
documentele intocmite si prezentate; :

40. Intocmeste ddrile de seama statistice R.AGR, AGR 2A, AGR 2B ( cu regim
special) -privind anumite situatii din registrul agricol si care sunt inaintate Directiei
Judetene de Statisticd Valcea si Directiei pentru Agrlcultura Valcea in termenele stabilite
prin lege .

41.Elibereaza documentele de adeverire a proprietdtii animalelor in vederea
vanzérii acestora;

42, Participa ca deiegat dm partea anar:el la constatdri si evaluan de pagube m--
agriculturd;

43.La inceputul fiecarui an, procedeazid la arhivarea documentelor pe care Ie
produce si gestioneaza in conformitate cu Nomenclatorul arhivistic;

44.Respecta codul de conduitd al functionarilor pubtici, R.O.F., N.T.S. M. si P.5.1

45.indeplineste orice alte atnbutlum prevazute de Iegtsiatia in vigoare sau
incredintate de Primar '

.

Emrtema Cert:f' catulw de urbamsm. _

- 1.Verificarea continutului documentelor depuse, determinarea reglementsrilor din
documentatiile de urbanism, respectiv a directivelor cuprinse In planurile de amenajare
teritoriald, legal aprobate, referitoare la imobilul pentru care se solicitd certificatul de
urbanism;

2.Analizarea compatibilitatii scopului declarat pentru care se solicitd emiterea
certificatului de urbanism cu reglement3rile din documentatiile urbanistice, respectiv ale
directivelor cuprinse In ptanurile de amenajare a teritoriului, legal aprobate;

3.Formularea conditiior si restrictillor specifice amplasamentului, obligatorii
pentru proiectarea investitiei;

- 4.Verificarea existentei documentului de platd a taxei de efiberare a Certificatului '

de Urbanism; _

5.Redactarea Certificatului de Urbanism;

6.Avizarea planselor desenate clepuse de beneficiar in vederea obtinerii
Certificatului de urbanism;

7.Eliberarea Certificatului de urbanism, asigurarea caracterului public al listei
Certificatelor de urbanism emise;

Emiterea Autorizatiilor de constructie/desfiintare:

1.Verificarea continutului documentelor (documentatiei) depuse sub aspectul

~ prezent3rii tuturor actelor necesare autorizdrii, conform prevederilor legale;

2.Verificarea modului in care au fost preluate in cadrul Documentatiei tehmce
conditifle din avizele si acordurile obfinute in prealabil de solicitant, inclusiv cele .
cuprinse in actul administrativ emis de autoritatea competentda pentru protectia
mediului;

3.Verificarea existentei documentului de plata a taxei de eliberare a Autonzatlel :
de Construire/Desfiintare; _

4.Redactarea si prezentarea spre semnare a  autorizatilor de

~ construire/desfiintare;
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5.Inregistrarea autorizatiei de construire/desfi mtare in reglstrul unic de evidentd -
prin atribuirea unui numar;

6.Avizarea planselor desenate depuse -de -beneficiar in vederea obtinerii
: autorizatiei de construire/desfiintare si efiberarea acestora; eliberarea autorizatiel;

Verificarea si avizarea de studn si documentatii de wﬁamsm si
amenajare a teritoriului: .
1.Verificarea documentatiilor de urbanism: P. U.G., P.U.Z-ur, P.U. D-uri si studii de
oportunitate; '
2.Intocmirea referatelor de specialitate pentru inaintarea spre aprobare Consﬂlulm Local
al comunei Muereasca, a documentatiilor avizate,
3.Monitorizarea documentatiilor de urbanism aprobate de cdtre Consiliul Local

- Intocmirea si eliberarea prelungirilor de valabilitate a Autonzatnlor de
Construire/Desfiintare, Certificate de Urbanisnr: -

1.Verificarea continutului documentelor depuse, sub aspectul prezentarn tuturor
actelor necesare prelungirii, conform prevederilor legale;

2.Verificarea existentei documentului de -platd a taxei de ellberare a prelungirii
Autorizatiei de Construire/Desfiintare sau a Certificatului de Urbanism

3.Redactarea si prezentarea spre semnare a prelungirii Autorizatiei de
Construire/Desfiintare, Certificatului de Urbanism;

4.tfiberarea prelungirii Autorizatiei de Constrwre/Desﬁmtare Certlf' catului de
Urbanism;

5.Urmdrirea respectarii pmlectulw tehmc a executarii {ucrarilor de construire
conform autorizatiei eliberate precum si a incadrérii in termenul de executie. In cazul
existentei neconformitdtilor cu prevederile legale propune mésuri de remediere/sistare a
lucrérilor;

6.In tefmen de 15 zile de la data expirérii termenului de executie, notificd in scris
proprtetarul constructiel in vederea regularizdrii taxei de autorizatie si urmdrirea
incasirii eventualelor diferente;

7 Verificarea actelor depuse in vederea notarii/radierii constructiilor in Cartea
Funciara, redactarea si eliberarea adeverintelor in veclerea precizérii destinatiei
terenului; '

8.Verificarea si avizarea documentatiilor depuse in vederea obtineril Autorizatiei
de functionare; '

9.Verificarea pe teren a reclamatiilor;

10.Constatd, sanctioneazd contraventiile in temeiul legii nr. 50/1991 republicats,

- cu modificarile si completartie ulterioare, si mchele in acest sens procesele verbale de

contraventie;
11. Procedeazd la arhzvarea documentelor pe care le produce si gestioneaza;
12.Respectd codul de conduita al functionarflor publici, R.O.F., N.T.S.M. si P.S.I
13.Indeplineste orice alte atributiuni previzute de Ieglslatla in vigoare sau
incredintate de Primar

delegate inspectorului !a regtstrul agncol) _
-pe linie de Protectie Civilda asigurd permanent coordonarea planificirii si a realizérii
activitatilor si mdsurilor de protectie civild, participand la pregdtirea serviciilor de
urgentd, a salariatilor si a populatiei si asigurd coordonarea secretariatului tehnic al
Comitetului Local pentru Situal;u de Urgentd. Functioneaza |n baza Legii 481/ 2004,
republicatd si actualizats.
Serviciul S.U. colaboreaza:

1. cu toate compartimentele din cadrul institutiei;

2. cu toate autoritdtile si institutiile publice de pe raza comunei Muereasca,

3. Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta Valcea.

(atributii
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1 Organizeazé 81 conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a
voluntarilor in caz de incendiu, avarii, calamitati naturale, inundatii, explozii si alte
situatii de urgenté
. 2.Planificd si conduce actlwtatlle de intocmire, aprobare actualizare, pastrare si de
aplicare a documentelor operativ prevdzute de actele normative in vigoare;

3.Asigurd, verifica si mentine in stare de functionare punctele de comand3 in situatii

* de urgent3 civild si le doteaza cu materialele si documentele necesare portivit ordinelor

in vigoare;
4.Asigurd mdsurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind
instiintarea si aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia in mod

- oportun n cazul producerii unor urgente civile sau la ordin;

5.Coordoneazd lunar procesul de pregdtire al voluntarilor pentru ridicarea capacitatii
de interventie, potrivit documentelor intocmite in acest scop;

6.Asigurd studierea si cunoasterea de cdtre personalul serviciului voluntar a
particularitatilor localitatii si clasificarii din punct de vedere al protectiei civile, precum si
principalele caracteristici ale factorilor de risc care ar influenta urmdrile situatiilor de
urgenta din zona de competenta ;

7.Urmdreste asigurarea bazel materiale a serviciului voluntar pe baza normeior de
dotare

8.intocmeste s;tuatla cu mijloacele, aparatura, utlla;ele si instalatiile dln localitate

care pot fi folosite in situatii de urgentd pe care o.actualizeaza in permanent;

S.Asigurd intadrarea serviciului de interventie cu personal de specialitate;

10.Informeaza primarul si compartimentul de prevenire cu atributii pe linia situatiilor
de urgentd despre stdrile de pericol constatate pe teritoriul localitatii;

11.Verificd modul cum _personalul serviciului voluntar  respecta programul de
activitate si re§ulamentul de organizare si functionare a serviciului voluntar;

12.Executd instructajul general pentru angajatii primdriei, instructajul periodic cu sefii
de servicii, birouri gi compartimente si instructajul pentru tucrdri periculoase;

13.Intocmeste si actualizeazs permanent documentele operative ale serviciului
informandu-! pe primar despre aceasta;

~ 14.Controleazd ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendiu, celelalte
materiale pentru interventie de pe teritoriul localitatii sa fie in stare de functionare si
intretinere corespunzétoare;

15.Tine evidenta aplicatiilor exercutulor si interventiilor la care a participat serviciul

-voluntar;.

-16.Participa Ia instructaje, schimburi de experientd, cursuri de pregatire profesionaia
pentru situatii de urgenta; .

17.Participa la verificarea cunostintelor membrilor serviciului voluntar la tncadrarea
trimestriald si la sfarsitul anului pentru atestarea pe post conform Indicatorilor de
califi icare;

18. Impreuné cu compartimentul de prevemre venf' icd modul de respectare a
masurilor de prevenire in gospodariile populatiei si pe teritoriul agentilor si operatorilor
economici de pe raza localitdti;

19.Face propuneri privind imbunatatirea actiwtatu de prevenire si elnm;nare a starilor

| de pericol;

20.Pregadteste si asigurd desfasurarea bilantului anual al activitatii serviciului voluntar;

21.Efectueaza lunar studiul ordonat prin programul difuzat de Inspectoratul pentru
Situatii de Urgenta,, General Magheru” al judetuiui Valcea in caiet special pregatiti in
acest scop;

22.fntocmeste si actualizeazé in permanenta fisele posturilor pentru personalul

~yoluntar;

23.Tine evidenta participarii personalului la interventie si face propuneri pentru

promovarea acestuia sau pentru acordarea de distinctii sau premii;
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24.Intocmeste anual pro:ectui de buget pentru serviciu si il sustine in comisiile de
specialitate;
25.Urmareste in permanenta executla bugetara si face propunerl de rectlf' icare daca
- este cazul;
26.Promoveaza in permanentd serviciul in randul populatiei si elevrlor si asigura
recrutarea permanenata de voluntari;
- 27.Executd atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei
civile, prevenirii si stingerii incendiilor;
28.Identifica si inregistreazd echipamentele/ instalatiile din domeniu} ISCIR precum si
transmiterea acestor date spre inregistrare la inspectia teritoriala ISCIR;
29.Anuntd inspectia teritoriala ISCIR unde este inregistrat echipamentu! / instalatia in
vederea scoaterii din evidenta in cel mult 15 zile de la data casarii si prezentarea
documenteior de casare;
30.Informeaza in scris inspectia teritoriald ISCIR despre: date!e de identrﬁcare a
noului detinator de echipamente/instalatii in cazul unui transfer de proprietate sau de
folosinta asupra acestor bunuri;
31.0rganizeazd anual 0 examinare a presonaiulw de expioatare si intocmeste un
proces verbal cu rezultatele examinarii;
32.Intretinerea si reparatiile echipamentelor/instalatiilor din domeniul ISCIR pe care
le are in evidenta sa fie efectuate cu respectarea instructiunilor tehnice de catre
persoane juridice autorizate de ISCIR;
33.Montajul si punerea in functiune a unor piese, achipamente sau instalatii din
domeniut ISCIR trebuie sa fie efectuate cu respectarea instructiunilor tehnice ISCIR;
_34.Existenta instructiunilor de folosire ale fiecarui echipament/ instalatii;
35.5a asiste la cercetarea avariilor sau accidentelor produse la achipamentele sau
instalatiile ISCIR pe care le are in evidenta in vederea furnizarii tuturor informatiilor
organelor de cercetare a evenimentelor;
36.5a faca propuneri conducerii detinatorului/utilizatorului in vederea imbunatatirii
conditiilor de exploatare a echipamentelor/ instalatiilor ISCIR;
37.5a faca parte din comisiile de achizitie a echipamentelor/instalatiilor din domeniut
ISCIR; :
*38.Responsabil cu eiaborarea planurilor locale de aparare impotriva inundatiiior;
39.Pastrarea secretului de serviciu, respectarea regulilor de securitate, sanatate in
munca specifice locului de munca conform Legii nr. 319/2006 privind Securitatea si
- Sanatatea in Munca si a Legii nr. 481/2001 privind Protectia Civila;
40.Respectarea normelor de securitate importiva incendiilor specifice locului de
munca conform Legii nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor;
" 41.Intretinerea locului de murica si a obiectivelor de inventar din dotare;
-42. raspunde, dupa caz, material, civil, administrativ sau penal pentru faptele
savarsite in exercitarea atributiilor care i revin in cadrul compartimentulut
43.Procedeaza la arhivarea documentelor pe care le produce si gestioneazi;
* 44.Respecta codul de conduitd al functionarilor pubiici, R.O.F., N.T.5.M. si P.S.I
45.indeplineste orice alte atributiuni prevazute de Iegzslatla in vigoare sau
incredintate de Primar

Compartimentul asistentd sociald face parte din structura organizatoricd a
‘aparatului de specialitate al primarului si este este subordonat direct secretarului
general al comunei.
~ 1.Monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor aflati in dificultate in cadrul unitatii
administrativ- teritoriale asigurand centralizarea si sintetizarea acestor date si informatii;
\ 2.Colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale m:msteru!u; de resort si ale
- celorlalte organe specializate in judet; -
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3.Identifica copiii aflati in difi cuitate de pe teritorivlui comunei si stabileste
masurile de protectae a acestora;
4.Identifica familii sau persoane cdrora sg le. poats fi incredintat sau dat in
Pplasament fammal copilul, cu- pnontate printre rudele copilului pana la gradul al patrulea
inclusiv;
5.Acordd asistentd si spruin de urgenta pdrintilor copilului aflat in difi cu!tate
" pentru a pregédti revenirea acestuia in mediul familial
6Colab0reaza Cu serviciile publsce specializate pentru protect:a copilului din
judet;
7. Intocmeste Si tine evidenta. dosarelor intocmite in baza prevedenlor Legii
- 196/2016 prrvmd venitul minim de incluziune, cu modificarile si completarile
ultertoare '
8. VenF ici ca la dosarul fiecSrui benefi Ciar de venit minim de incluziune in baza
Legii nr. 196/2016 privind veniul minim garantat cu modificirile si completérile
ulterioare, sé existe dovada efectudrii zilelor de muncd in folosul comunitatii;
9.Intocmeste fisele de calcul pentru cuantumul ajutorului, transmite dispozitiile
primarului cu privire la acordarea / neacordarea ajutorului si intocmeste situatii cu
privire la participarea la activitatile in folosul comunitatii efectuate de asistati pentru
plata ajutorului acestora
10. Intocmeste anchetele sociale pentru persoane adu!te si copii cu handicap
11. Intocmeste dosarele in vederea angajdrii asistentilor personali ai persoaneior
cu handicap sau acordarii indemnizatiei prevazute de lege; | _
12.Primegte cererile in vederea acorddrii indemnizatiei pentru cregterea copilutui,
tmpreuné cu documentele previzute de lege, si le nainteazi pand la data de 5 a
fiecdret luni directiei de muncs;
13.Intoemeste dosare de solutlonare a cererilor de acordarea a ajutoarelor
banesti pentru incdlzirea iocumteior cu lemne si rispunde de corectitudinea intocmirii
acestora;
14, Intocmeste anchetele sociale si le inainteaza cdtre institutiile care le solicitd;
15.Intocmeste situatii statistice Iegate de activitatea pe linie de asistenta sociala,
- conform prevederilor legale
16.Tine evidenta si distribuie laptele praf destinat noilor-ndscuti sub un an;
17.Urmdreste activitatea asistentilor personali si intocmegte semestrial un raport de
activitate pe baza rapoartelor primite de la asistenti personali;
~18.Participa la intocmirea darilor de seama statistice, din sfera de activitate a
“compartimentului; o
19.Informeaza ori de cate ori este nevoie, superiorul zerarhic, asupra tuturor
aspectelor din sfera sa de activitate si propune masurile de solutionare
' 20.Verifica activitatea asistentilor personali insotitori ai persoanelor cu handicap,
intocmind raport individual pentru fiecare caz in parte;
21.Este Responsabll de Caz Prevenire (RCP) pentru copiii incadrati intr-un grad
de handicap
22.Aplicd modalitatile de identificare a beneficiarilor de stimulente educationale
- acordate sub forma de tichete sociale, precum si de solutionare a situatiilor identificate si
acordd tichetele sociale pentru grédmlta conform Legii nr.248/2015, cu modificarile si
completarile ulterioare
23. Procedeazd la arhivarea documenteior pe care le produce si gestroneaza,
24. Respectd codul de conduitd al functionarilor publici, R,O.F., N.T.S.M. si P.S.L.;
25. indeplineste orice alte atribu