\ UDETUL BACAU
J \ 'OMUNA OITUZ
) 'ONSILIUL LOCAL HOTARAREA ne76
din 17.09.2020 ' o ]
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionareﬂa aparatului de specialitate a
primarului comunei Oituz si a serviciilor

2 din subordinea Consiliului Local al comunei Oituz

Consiliul local al comunei Oituz, judetul Bacau, intrunit in sedind ordinara;

Vazand H.C.L. Oituz nr.65 din 23.07.2020 privind modificarea §i aprobarea organigramei i a
statului de functii si de personal ale aparatului de specialitate al primarului comunei Oituz, judetul
Bacau;

Avénd In vedere referatul de aprobare al primarului comunei Oituz, Inregistrat cu nr.12524 din
08.09.2020, in calitatea sa de inifiator, precum si raportul de specialitate, Inregistrat cu nr. 12255 din
08.09.2020;

Tinénd cont de raportul de avizare al comisiei de specialitate din cadrul Consiliului local Oituz,
inregistrat cu nr.13033 din 16.09.2020;

Avénd in vedere prevederile art,154, alin.(1-4), art,370-373, art.538-560 din O.U.G. nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare, ale art.40 din Legea nr.53/2003 —
Codul Muncii, republicats, cu modificirile st completdrile ulterioare;

In temeiul art. 129, alin. (2), lit. a), raportat la alin. (3), lit. ¢), art. 139, alin. (1), art. 196, alin (1),
lit. a) si al art, 197 alin.(1) din 0.U.G nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificrile si
completérile ulterioare, adoptd urmatoarea

HOTARARE:

Art1 Se aprobd Regulamentul de organizare §i functionare a aparatului de specialitate al
primarului comunei Oituz si a serviciilor din subordinea Consiliului Local al comunei Oituz, actualizat,
conform anexei, parte integrantd din prezenta hotirare,

Art2 Cu data adoptirii prezentei hotéréri, Hotarérea Consiliului local al comunei Oituz nr.95
din 23.11.2017 privind aprobarea Regulamentului de organizare §i functionare a aparatului- de
specialitate al primarului comunei Oituz si a serviciilor din subordinea Consiliului Local Oituz isi

I inceteazd aplicabilitatea,

; Art.3 Prezenta hotdirire se comunics Institutiei Prefectului-Tudeful Baciu, in vederea verificarii
< legalitétii, primarului comunei Oituz, Serviciului Contabilitate, buget-finante, venituri, evidenta
( domeniului public §i privat, resurse umane.
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Prezenta hotéirare a fost adoptatd cu _’{32)_ voturi “pentru * de ciitre cei _/_»& consilieri prezenti, din totalul de
15 consilieri in funcie,
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JUDETUL BACAU
COMUNA OITUZ
CONSILIUL LOCAL ANEXA laH.C.L. nr. Lg din 17.09.2020

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
A APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI OITUZ S

DIN SUBORDINEA CONSILIULUI LOCAL OITUZ
AN SUBORDINEA CONSILIULUI LOCAL OITUZ

1 A SERVICIILOR

CAP. 1. — DISPOZITII GENERALE

Art.1. (1).- Comuna Oituz este o unitate administrativ - teritoriald cu personalitate juridicd, care detine un
patrimoniu si are initiativi in ceea ce priveste administrarea intereselor publice locale.

(2). Administratia publici a Comunei Oituz se intemeiazi pe principiile descentraliziirii, autonomiei
locale, eligibilitifii autorititilor administratiei publice locale, consultdrii cetdfenilor in solutionarea
problemelor locale de interes deosebit, cooperérii, responsabilititii si constringerii bugetare.

(3). Autoritifile administratiei publice prin care se realizeazi autonomia locald la nivelul comunei sunt
Consiliul Local al Comunei Oituz, ca autoritate deliberativi si Primarul Comunei Oituz ca autoritate
executivi, alesi conform legii.

(4). Consiliul local si Primarul functioneazi ca autoritdfi ale administratiei publice locale §1 rezolvi
treburile publice ale comunei, in conditiile prevazute de lege.

(5). Primaria comunei Oituz este o structura functionala, cu activitate permanents, constituitd din primar,
viceprimar, secretarul Comunei, impreuns cu aparatul de specialitate al primarului Comunei Oituz, a carei
misiune principald este de a aduce la indeplinire hotarérile Consiliului local si dispozifiile primarului,
solutionind problemele curente ale colectivitiitii locale.

(6). Pentru punerea in aplicarc a activitifilor date in competenta sa prin actele normative, primarul
beneficiazd de un aparat de specialitate, pe care il conduce.

(7). Primarul coordoneazi realizarea serviciile publice de interes local, prestate prin intermediul aparatului
de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publici de
interes local.

Art.2.(1).- Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale, in
conditiile legii. Compartimentele funcfionale ale acestora sunt incadrate cu functionari publici §i personal
contractual.

(2). Aparatul de specialitate al primarului comunei Oituz isi desfiigoard activitatea in baza prevederilor
prezentului regulament gi in baza prevederilor legale in vigoare,

Art.3. - Structura organizatorici a aparatului de specialitate al primarului cuprinde, in functie de volumul,
complexitatea, importanta si specificul activititii, urmatoarele tipuri de structuri functionale:

8) servicii;
b) compartimente de specialitate;

Artd4.- Prin compartiment de specialitate, in intelesul prezentului regulament, se intelege o structuri
organizatoricd, functionals, organizat ca serviciu, birou sau compartiment, ale cirui atributii sunt indeplinite
de citre personalul de specialitate incadrat in aceasta.

ArtS. - Structurile organizate conform art. 3 colaboreazi permanent, in vederea indeplinirii la timp si in
mod corespunzitor a atributiilor ce le revin din legi, decrete, hotarari, ordine, dispozitii §i alte prevederi
legale in vigoare precum si a sarcinilor ce le sunt incredinfate de sefii ierarhic superiori,

Art.6. - Numirea §i eliberarea din functie a personalului din aparatul de specialitate se face de citre
primar, in conditiile legii.

Art7. - In functie de natura atributiilor stabilite in competenta sa, personalul din cadrul aparatului de
specialitate al primarului are statutul de functionar public sau personal contractual.

CAP. I1. - STRUCTURA ORGANIZATORICA
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Art8. - Aparatul de specialitate al primarului Comunei Oituz este organizat in 2 servicii si 19
compartimente independente, potrivit Organigramei si statului de functii aprobate prin H.C.L., din care: 2
servicii §i 13 compartimente se subordoneazs direct primarului, 2 compartimente se subordoneazi direct
viceprimarului §i 4 compartimente se subordoneazi direct secretarului, dupii cum urmeazi:

Servicii 5i Compartimente independente subordonate direct primarului:
Compartimentul Cabinet Primar.
Serviciul Contabilitate, Buget-finante, Venituri, Evidenta domeniului public §i privat, Resurse umane.
Compartimentul Audit Intern;
Compartiment juridic;
Compartimentul Stare civila gi Evidenta persoanelor;
Compartimentul Urbanism, Amenajarea teritoriului si Autorizarea activitatii de transport;
Compartimentul Monitorizare lucriri publice, Achizitii publice, Investitii;
Compartimentul Protectia Mediului;
. Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta, Protectie Civila gi Pompieri ;

10. Compartimentul Bibliotec;

11. Compartimentul C&min Cultural;

12. Compartimentul Piati Comunal;

13. Serviciul public Politie Locali;

14. Compartimentul Servicii de gospodarire comunali;

15. Asociatia Sportiva CL Vointa Oituz.

It. Compartimente independente subordonate direct secretarului comunei:

1. Compartimentul Registru Agricol si Cadastru ;

2. Compartimentul Asistenti Socials, Protectia Copilului §i sinitate;

3. Compartimentul Relatii cu publicul, Registratura General4 si Arhivi;

4. Compartimentul pentru monitorizarea procedurilor administrative.

1. Compartimente independente subordonate direct viceprimarului:

1. Compartimentul Parc Auto;

2. Compartimentul Administrativ, Pazi,

Art.9.- In subordinea Consiliului local Oituz se afli “Serviciul Apa-Canal”, serviciu cu personalitate
juridica, infiintat prin H.C.L. nr.39 din 2016.

]
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Art.10. -Serviciile 5i compartimentele independente indeplinesc urmatoarele atributii generale:
1.Desfagoard activitifi in conformitate cu normele si standardele europene in vederea implementarii
legislatiei specifice §i a aquis-ului comunitar;

2 Elaboreaza si fundamenteazi propunerile privind strategia de dezvoltare locals, de dezvoltare urbanistic3 si
amenajare a teritoriului si alte strategii potrivit domeniului de activitate;

3.Aduc la indeplinire dispozitiile primarului si hotiirdrile Consiliului local;

4.Prezintd primarului rapoarte §i informéri cu privire la activitatea desfasurati §i fac propuneri pentru
imbunatitirea standardului de calitate si cost al serviciilor prestate;

5.Asigurd proiectele studiilor de oportunitate potrivit domeniului de competenti;

6.Intocmesc proiecte de hotardri si de dispozitii initiate/dispuse de primar, precum §i rapoartele si referatele
de specialitate care derivi din atributiile specifice compartimentului;

7.Fundamenteazi propunerile de cheltuieli necesare desfigurarii actiunilor, activitatilor, proiectelor si
programelor ce derivé din atributiile specifice compartimentului;

8.Propun, argumenteazi si inainteazi compartimentelor cu atribuii privind achizitiile publice necesarul de
produse, servicii i lucriiri in vederea inscrierii acestora in planul anual de achizitii;

9.Angajeazi si lichideaz, cu respectarea prevederilor legale, cheltuiclile ce derivi din atributiile specifice
compartimentului;



esc proceduri Operationale privind desfiisuraren, activi

16.Arhiveazy §i piistreazj in condi i

di ifii v

17.Indeplinesc §i alto atribugii stabilite prin legj gay alte acte normative,
ispozitii ale primaruluj say transmise d :

entarea proiectylyj.
Primite de

prognozeazii impozitele §i taxele locale in vederea stabijlirii
datelor primite de la functionarij care au ca atributii stabil;

» Prin intocmires

documentelor necesare pentru realizareg investitiilor aprobate de Consiljy] Local;

8. Urmireste executia bugetulyj i i i ’
echilibru bugetar:

10. Verificy introducerea-tuturor . nare in figele de cont, atat pentry activitatea de
baza, it i pemtar activitaten institutiilor subordonate; '

3

veniturilor g
rea creantelor

I Ptin hotaréri aje Consiliului Joca]
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bugetului de venituri gj
urmétorii doj anj;
la compartimenteie din subordine
tarea bugetelor proprii;

10.Aplics prevederile prevagute de Manusiy] Calitatii gi g edurile generale §i operationale specifice

domeniuluj sau de activitate in vederey menfinerii sistemuluj de Management al Cajiiz Ii;

11.Solutioneazs in conditiile legii, potrivit Competentelor Specifice, sesizirile Primite de Ia persoane fizice gj
Juridice, inclusiy problemele sesizate In audiente]e acordate de primar viceprimar gi Secretar;

tocmesc, potrivit Prevederilor Iogale, dir; de seama statistice §i raportiri specifice domeniuluj de

activitate;

13.Rezolva, in termen legal, corespondenta r artizat;
14.Particips 1a programele de asistenyy tehnicy de care beneficiazy Prim#ria Comunei Ojgy, in vederea
realizlirii cu succes 5 obiectivelor acestora;
15.ntocm i i




11, Intocmeste lunar, trimestrial $i anual executia bugetari, cit si alte raportiri statistice;

12. Inregistreazi operaiunile contabile in figele de cont;

13. Verifics conturile si inchiderea acestora la finele anului, stingéind {conform legii finantelor) creditele
neutilizate ;

14. Verificd si urmireste listele de investitii primite de la compartimentul de specialitate, efectueazj
virdrile de credite intre programe sifsau capitole/subcapitole, in baza notelor de fundamentare :

15, Intocmegte proiectele de investitii (conform Ordinului nr.614/2013) si le prezinta dupd ce in prealabil
au fost aprobate de ordonatorul principal de credite, unititii de trezorerie, efectueazi modificarea say

retragerea acestora ;
16. Verificd documentele de plati §i descarcs din sistemul FOREXEBUG extrasele de cont, corectind

eventuale erori;
17. Incarca in aplicatia CAB (aplicatia Ministerului finantelor) bugetul de venjturi §i cheltuieli, iar dupa
validarea acestuia de citre sistem, intocmeste angajamentele de cheltuieli §i receptia acestora in

sistem;
18. Raporteazd [unar on-line, conform Ordinului Ministerului Finantelor nr.2458/02.07.2018, Contul .-

non-trezor, Balanta de verificare lunard, Situatia platilor efectuate din fonduri externe
nerambursabile;

19. Raporteazi la sfarsitul anului, incéircind in sistemul de raportare on-line toate formularele cerute de
Ordinul ministrului de finante cu privire la incheierea exercitiului financiar anual,

20. Verifica daci cheltuielile primite la plat au fost angajate, lichidate §i ordonantate;

21. Verificd existenta creditelor bugetare dechise sau repartizate in vederea efectudirii cheltuielilor,
verificd existenta disponibilului;

22. Organizeazi i conduce contabilitatea in partidi dubld a aparatului propriu, activititii de protectie
civild, invitimant, culturs, dezvoltare §i servicii, transporturi;

23. Administreazi resursele financiare pe parcursul executiei bugetare, in conditiile legii;

24. Primeste de la compartimentul de specialitate findamentarea achizitionirii de bunuri administrativ-
gospoddregti, mijloace fixe, obiecte de inventar necesare bunei functionéri a aparatului propriu si a
celorlalte activitiifi din subordinea Consiliului Local, a documentelor de scoatere din evidents, in
urma casérii, transferdrii, vanzirii bunurilor :

25. Administreazi baza de date PATRIMVEN;

26. Face propunerile de deschidere de credite pentru efectuarea cheltuielilor, conform OMF nr.
1792/2002; .

27. Face propuneri pentru modificarea creditelor bugetare deschise, in situatia in care se impune;

28. Tine evidenta materialelor, intocmind Nota de intrgre-receptie si bon de consum, cu ajutorul
aplicatiei informatice;

29. Tine evidenta angajamentelor bugetare cu ajutorul contului 8066 "Angajamente bugetare";

30. Tine evidenta angajamentelor legale cu ajutorul contului 8067 "Angajamente legale";

31. Tine evidenta creditelor bugetare aprobate cu ajutorul contului 8060 "Credite bugetare aprobate";

32. Verifica documentele justificative in faza de lichidare a cheltuielilor bugetare, conform OMF nr.
1792/2002, vizind pentru ,,Bun de platy” documentele justificative de efectuare a platilor;

33. Intocmeste Figa activititii zilnice peniru autovehiculele Logan BC 37 PRO, Logan BC 32 PRO st
Duster BC 04 PRO; i

34. Opereazi in Sistemul Informatic al registrului electoral national, creeazi §i gestioneaz baza de date ;Ls
cuprinzénd persoanele cu drept de vot, delimitarea sectiilor de votare §i listele electorale. 13

1V.2 Compartimentul Resurse umane. :

Art.13. Personalul din cadrul Compartimentuini Resurse umane are urmétoarele atributii principale:
1. Realizeazi gestiunea curents a resurselor umane si a functiilor publice din aparatu} de specialitate al
primarului comunei Oituz, colaborand dlirect cu Agentia Nationali a Functionarilor Publici;
2. Adx}linistreazi §i actualizeazii baza de date cuprinzénd evidenta functiilor publice i a functionarilor
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3. Réspunde de registrul general de evident a salariatilor si inregistreazd in acesta datele conform
legislatiei in vigoare;
4. Fundamenteazi necesarul de cheltuieli de personal in vederea intocmirij proiectuiui de buget,

8. Tehnoredacteazs dispozitiile primarului si proiectele de hotirari de consiliu local din domeniju] de
activitate, in conformitate cu normele de tehnici legislativi;

10. Intocmeste si transmite lunar Ia AN AF. declaratia 112 privind obligatiile de platé a contributiilor
11. Depune la Casa Judeteans de asigurdri de sinitate Baciu cererea de recuperare a concediilor

punctaj cu Casa;

I2. Transmite Agentiei Nationgle a Functionarilor Publici, in termenele previzute de lege, toate
modificarile intervenite in situatia functionarilor publici;

13. fntocmeste Registrul declarafiilor de interese si Registryl declaratiilor de avere, primegte si
inregistreazi declaratiile de avere si de interese ale persoanelor care ay obligatia de depunere si
transmite AN.L copii certificate ale acestora;

14. Face propuneri pentru modificarea organigramei, a statulni de functii si de personal b

15, Tntocme$te planul anual de perfectionare profesionals §i urmareste realizarea acestora;

16. Asigurd Intocmires completarea si pastrares dosarelor profesionale ale functionarilor publici si a

1'7. Monitorizeazd modul de aplicare si respectare a principiilor §i normelor de conduiti de catre
18. Desfisoara activitatea de consiliere eticd, pe baza solicitirii scrise a functionarilor publici sau la

19. Organizeazi sesiuni de informare a functionarilor publici cy privire la normele de etici, modificir

institutiile publice pentru respectarea drepturilor cetétenilor in relatia cu administratia publics sau
Cu autoritatea say institutia publicy respectivi;

20. Semnaleazi practici say proceduri institutionale care ar putea conduce Ia inc3lcarea principiilor i
normelor de conduits in activitatea functionarilor publici;

21. Elibereaza adeverinte, la cererea angajatilor sau cetdfenilor, privind salarizarea si vechimea in
munc;

22. fntocmegte proceduri operationale specifice funcfiei si conform cy activititile desfagurate;

23. Efectueazi controlul financiar preventiv 1a partea de venituri ale bugetului local.

IV.3 Compartimentul Venituri taxe si impozite local urmirire si executare siliti

Art.14. Personalul din cadry] Compartimentululuj Venituri, taxe si impozite locale, urmarire §i executare
silitd are urmatoarele atribufii principale:
L. Acordad sprijin initiatorului n vederea elabordrii proiectelor de hotirare pentru stabilirea §i/sau



Codului Fiscal si clasificatiei bugetare si Legii bugetului anual, precum si pentru implementarea
oricdror prevederi legale cu privire la impozitele si taxele locale;

2. Realizeazi activitatea de constatare si stabilire a impozitelor gi taxelor datorate bugetului local de
ciitre persoanele fizice i juridice;

3. Preia declaratiile de impozite si taxe locale ale persoanelor fizice §i juridice, insotite de documentele
justificative care stau la baza acestora, verificdnd corectitudinea §i completitudinea acestora,
procedind la reconcilierea informatiilor continute de acestea cu alte evidente i date detinute, emite
deciziile de impunere si le transmite contribuabililor;

4. Asigurd valorificarea i inregistrarea declaratiilor fiscale, a documentelor justificative, a deciziilor
de impunere si a comunicirilor, in evidentele fiscale individuale (asigurd gestionarea dosarelor
individuale ale contribuabililor persoane fizice si juridice;

5. Gestioneaz activitatea de conducere a evidentelor fiscale, respectiv registrele matricold, registrele
de rol nominal unic, pe persoane fizice §i juridice, si evidenta centralizatd, pe feluri de venituri, a
debitelor si incasarilor din impozite si taxe §i alte venituri;

6. Asigurd corecta prelucrare a informatiilor fiscale cu ajutorul programului informatic de administrare
a veniturilor bugetului local, rispunzind pentru corectitudinea datelor introduse, prelucrarea
acestora si a rezultatelor obtinute;

7. Intocmegte raportirile lunare, trimestriale §i anuale privind executia bugetard, conturile de debite-
incasiri trimestriale si anuale privind executia impozitelor, taxelor cu debit si fara debit;

8. Intocmeste formele de compensare, virare sau restituire a plusurilor de incaséri din impozite, taxe i
alte venituri potrivit legii si normelor de Trezorerie;

9. Efectueazi operatiunile contabile cu privire la venituri, conduce contabilitatea veniturilor de buget,
autofinantate si fonduri speciale;

10. Intocmegte lunar balangele de verificare la partea de venituri, verifici sumele existente in contur,
verificd soldurile conturilor i procedeza la corectarea eventualelor erori,

11. Efectueazi controlul financiar preventiv la partea de cheltuieli §i intocmeste lunar centralizatorul cu
documentele prezentate la viza; _

12. Emite autorizatii de functionare si profil de activitate, anual, pentru toate societitile comerciale de pe
raza comunei Oituz, persoanele fizice autorizate, asociatiile familiale, cu respectarea legilor in vigoare
si a actelor administrative emise de autorititile publice locale;

13. Efectueazi verificarea gestionard a activitifii angajatilor care efectueazi operatiuni de Incaséri si plati

in numerar;

Efectueazii incasarea tuturor creanfelor bugetare in mod. ritmic, in cadrul termenelor de plati,

asigurdnd realizarea planului de venituri, cu respectarea Regulamentului operatiunilor de casi;

15. Elibereazi certificate fiscale la cererea contribuabililor, persoane fizice §i persoane juridice, cu
respectarea legislatiei in  vigoare;

16. Efectueazi activitatea de urmérire spre incasare a impozitelor si taxelor locale datorate de

persoanele fizice si juridice;

17. Desfagoard activitatea de executare silitd asupra veniturilor si bunurilor mobile si imobile ale
contribuabililor, prin mijloacele previzute de Codul de proceduri fiscala.

14
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IV.4 _Compartimentul Evidenta domeniului public si privat, proiecte cu finantare
internationali

Art.15. Personalul Compartimentului Evidenta domeniului public si privat, proiecte cu finantare
internationald, are urmétoarele atributii principale:

1. Sprijind initiatorii proiectelor de hotarari prin redactarea acestor proiecte si intocmeste rapoartele
compartimentului de specialitate pentru proiectele de hotirdri ce au ca obiect aprobarea, modificarea
inventarului bunurilor apartindnd domeniului public si privat al comunei Oituz, pentru alte initiative
care au ca obiect vinzarea §i darea in administrare a bunurilor ce fac parte din domeniul public si/sau
privat al UAT Comuna Oituz;

2. Tine evidenta mijloacelor fixe apartindnd domeniului public si privat al comunei;
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3. intocme;te cererile de finantare pentru proiectele depuse in cadrul Programului National de
Dezvoltare Locali;
4. Tine legitura cu Ministerul Lucririlor Publice, Dezvoltirii i Administratiei pentru proiectele cu
finantare prin PNDL;
5. intocmeste dosarele pentru rambursarea cheltuielilor eligibile efectuate in cadrul proiectelor finantate
prin PNDL;
6. Are urmitoarele atributii aferente implementdrii proiectelor cu finantare prin PNDR:
* monitorizarea proiectului prin folosirea de instrumente specifice pentru masurarea evolutiei
proiectului;
® umdrirea incadririi in timp a realizirii proiectului, conform esalondrilor stabilite a tuturor
participantilor la proiect;
® centralizarea tuturor documentelor necesare depunerii cererilor de plati de la proiectant,
constructor, diriginte de santier, beneficiar §i /sau alte parti implicate in proiect (situatii de lucrari,
certificate de calitate, procese verbale faze determinante, procese verbale lucriri ascunse, procese
verbale receptie calitativi, analize de laborator, rapoarte de execulie, certificiri, atestiiri, devize
financiare servicii proiectare, dirigintie de santier, etc);
® Participarea la vizitele in teren ale expertilor CRFIR cu ocazia verificirii luctirilor solicitate Ia
decontare; '
e Participarea la verificarea proiectului de citre orice organism abilitat in controlul acestuia pe
parcursul derulérii lui sau dupa finalizare; '
® Asigurarea asistentei la intocmirea contractelor de lucriri si servicii $i a actelor adifionale (daci
este cazul);
® Asigurarea legiturii cu CRFIR §i intocmirea riispunsurilor la adresele/solicitirile de clarificari
primite de la acesta; o o
* Consultarea surselor de informare cu privire la noile reglementiri publicate de Autoritatea de
Management citre Beneficiarii de finantare;
» Participarea la evaluarea ofertelor $i elaborarea solicitirilor de clarificari citre ofertanti.

CAP.V. -SERVICIUL POLITIE LOCALA

Art.16. Modul de organizare, functionarea, dotares, atributiile si drepturile specifice Politiei locale,
organizate in baza dispozitiilor Legii nr.155/2010, republicati, s¢ face in conformitate cu Regulamentul de
organizare si functionare a Politiei locale Oituz aprobat prin H.C.L. nr.6/2011,

Art.17.(1). La nivelul comunei Oituz, Politia locali se organizeazi, in conditiile legii, ca un compartiment
functional, fir personalitate Juridica, la nivel de serviciu, in cadrul aparatului de specialitate al primarului.

(2).Pentru buna desfagurare a activititii de citre Polifia locald, functioneazi Comisia Locald de
Ordine Publica, ca organism de consultare si propuneri in componenta aprobati de Consiliul Local Oitug,
din care face parte si Seful Serviciului Politiei Locale Qituz.
(3).Personalul Politiei Locale Oituz se compune din functionari publici, care ocupa functii publice
specifice. A
(4).Politia Locali OITUZ este constituiti din -
- 1(un) post de sef serviciu;
- 8(opt) posturi de functionari publici de executic.
Art.18. Atributiile principale ale functionarilor publici din cadrul Politiei Locale Oituz sunt urmitoarele:
l.asigurd ordinea s§i linigtea publicd in zonele si locurile stabiljte prin planul de pazi si ordine
publicd,publics, previne si combate incilcarea normelor legale privind curifenia localititilor si comerul
stradal, precum gi alte fapte stabilite prin hotréri ale consiliului local R
2.asigurd paza obiectivelor si a bunurilor de interes public si privat stabilite de consiliul local, conform
planului de pazi si ordine public;
3.asigurd insotirea si protectia reprezentantilor primiriei ori a altor persoane cu functii in institutiile publice
la executarea unor controale sau actiuni specifice;
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4. participd, dupa caz, la asigurarea fluentei traficului rutier, cu ocazia efectudirii unor lucriiri de modernizare
si reparatii ale arterelor de circulatie;

5. constatd contraventii i aplicd sanctiuni contraventionale, conform legii, pentru incilcarea prevederilor
legale referitoare Ia tulburarea ordinii si linigtii publice, curBfenia localititii, comertul stradal, protectia
mediului fnconjurdtor, precum §i pentru faptele care afecteazi climatul social, stabilite prin lege, hotiirari ale
consiliului local sau dispozitii ale primarului;

6.participd la asigurarea misurilor de ordine cu ocazia adunirilor publice, mitingurilor, manifestirilor
cultural-artistice §i sportive organizate la nivel local;

7. intervin, impreund cu organele abilitate, la solicitarea cetdtenilor, pentru aplanarea stirilor conflictuale,
prinderea unor fiptuitori, rezolvarea unor cazuri sociale, stabilirea situatiilor de fapt sesizate si rezolvarea
acestora;

9. actioneazi impreuna cu politia, jandarmeria, pompierii, protectia civili si alte autorititi previizute de lege,
la activitdfile de salvare §i evacuare a persoanelor §i bunurilor periclitate de incendii, explozii, avarii,
accidente, epidemii, calamitati naturale i catastrofe, precum si de limitare si inl&turare a urmérilor provocate
de asifel de evenimente;

10. controleazd modul de depozitare a deseurilor menajere, industriale sau de orice fel si de respectare a
igienizirii zonelor periferice si a malurilor cursurilor de apd, sesizdnd primarul cu privire la situatiile de fapt
constatate si la mésurile ce trebuie luate in vederea imbunatatirii stirii de curitenie a localititii;

11. comunica, in cel mai scurt timp posibil, organelor abilitate datele cu privire la aspectele de incalcare a
legii, altele dect cele stabilite in competenta sa, despre care a luat la cunostintii cu ocazia indeplinirii
misiunilor specifice;

12. verificd §i solutioneazi, in limitele legii, sesizirile locuitorilor privind sdvérgirea unor fapte prin care se
incalcd normele legale, altele decét cele cu caracter penal;

13.sprijind Politia Roménd in activitifile de depistare a persoanelor care se sustrag urmdririi sau executirii
pedepselor, precum si a persoanelor urmirite;

14. asiguri supravegherea mijloacelor auto parcate pe strizile comunei pe DN 11, impotriva unor furturi ori
distrugeri, a unititilor scolare, a zonelor de agrement de pe raza localitatii, a cimitirelor si a oborului
saptimdénal;

15.executd activitifi de pazi comunala conform Planului de pazi comunald aprobat de Primarul comunei si
vizat de organele de politie teritoriali;

16. ia mésurile necesare executiirii mandatelor privind munca in folosul comunititii de citre cei obligati;

17 verificd ridicarea deseurilor menajere de citre operatorii de servicii de salubrizare, in conformitate cu
graficele stabilite;

18.monitorizeazd camerele de vedere de pe raza comunei in vederea depistirii contraventiilor si
infractiunilor sévérsite pe raza comunei Oituz §i sesizeazi autorititile competente, daci este cazul.

CAP.VL.Compartimentul Audit Intern

Art.19.- Compartimentul Audit Intern indeplineste urmatoarele atributii principale:

1.Elaboreazd norme metodologice specifice Primiriei Comunei Oituz, cu avizul Uniti{ii Centrale de
Armonizare pentru Auditul Public Intern;
2.Elaboreazi proiectul Planului anual de audit public intern;
3.Efectueazd activititi de audit public intern pentru a evalua dac3 sistemele de management financiar si
control ale primariei §i ale institutiilor finantate din bugetul local sunt transparente si sunt conforme cu
normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;
4.Informeazd Unitatea Centrali de Armonizare pentru Auditul Public Intern despre recomandirile neinsusite
de citre conducétorul entititii publice auditate, precum si despre consecintele acestora;
5.Raporteazi periodic primarului, despre constatirile, concluziile gi recomandirile rezultate din activitiitile
de audit;
6.Elaboreazd Raportul anual al activititii de audit public intern;
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Intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistririi autorititii
contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daci este cazul;

Elaboreazi si, dupi caz, actualizeazi, pe baza necesititilor transmise de celelalte compartimente ale
autoritatii contractante, programul anual al achizitiilor publice gi, daci este cazul, strategia anuald de
achizitii;

Elaboreazi documentatia de atribuire si strategia de contractare; in cazul organizirii unui concurs de
solutii, elaboreaza documentatia de concurs si strategia de contractare, pe baza necesititilor transmise
de compartimentele de specialitate;

Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute de Legea
nr.98/2016 privind achizitiile publice, cu modificrile si completarile ulterioare;

Aplici si finalizeazi procedurile de atribuire;

Realizeazi achizitiile directe;

Constituie si pastreazad dosarul achizitiei publice;

Participa la procedurile de achizitie publicd a obiectivelor de investitii cuprinse in lista de investitii a
Comunei Oituz;

Asigurd colaborarea cu Autoritatea Nationald pentru Achizifii Publice, Consiliul National de
Solutionare a Contestatiilor, Ministerul Finantelor, in conformitate cu actele normative in vigoare
privind atribuirea contractelor de achizitie publici, a contractelor de concesiune de lucriri publice si
a contractelor de concesiune de servicii;

Tine evidenta achizitiilor directe de produse, servicii si lucrdri, ca anexi la programul anual al
achizitiilor publice;

Intocmeste procesele verbale ale comisiei de evaluare si rapoartele procedurilor de atribuire;
intocmeste documentatiile si organizeaza licitatii publice privind: concesionarea, inchirierea,
vénzarea bunurilor apartindnd domeniului public si privat al comunei Oituz si privind vanzarea masei
lemnoase proveniti din domeniul public si privaat al comunei Oituz;

Analizeaza, propune §i urméreste incheierea, in conditiile legii, a contractelor de concesiune,
inchiriere, asociere, comodat, inclusiv parteneriate public-private, avand ca obiect bunuri apartinand
domeniului public si privat al Comunei Oituz;

Intocmeste notele de fundamentare privind necesitatea si oportunitatea introducerii in planul de
investitii a obiectivelor propuse a se realiza, listele de investitii si anexele la listele de investitii
necesare platii investitiilor;

Intocmeste proiectele de hotirari ale consiliului local si dispozitii ale primarului ce tin de domeniul
investitiilor;

Réspunde de elaborarea si aprobarea documentatiilor tehnico-economice pentru obiectivele de
investitii ale comunei oituz;

Coordoneaza si monitorizeaza activitatea ce tine de atragerea investitiilor;

Participd la determinarea directiilor prioritare si elaborarea strategiilor si programelor privind
dezvoltarea durabild a comunei pe termen mediu si lung;

Asigurd schimbul de informatii privind investitiile in cadrul implementrii proiectelor;

Colecteazad date specifice atributiei sale si le pune la dispozitia proiectantului, consultantului sau
oricarei persoane cu sarcini in realizarea sau implementarea proiectului de investitii;

Exercité controlul asupra respectirii termenului de implementare a proiectului;

Urméreste  respectarea  graficului de  executie/prestare/furnizare a  contractelor de
lucrari/prestare/furnizare;

Depune la  organismele  avizatoare  documentatiile  necesare obtinerii  avizelor
/acordurilor/autorizatiilor pentru proiectele de investitii;

Depune avizele/acordurile/autorizatiile cerute prin certificatul de urbanism pentru obtinerea
autorizatiei de construire si urméreste indeplinirea conditiilor din aceasta;

Elaboreaza rapoarte, note informative privind implementarea proiectelor de investitii;

Organizeazi efectuarea receptiilor conform hg nr.273/1994, modificats si completatd;

Participd la receptiile de servicii si lucrari in calitate de reprezentant al beneficiarului;

- Elaboreazi caietele de sarcini pentru achizitiile de produse, servicii si lucriri;
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7. Verifica respectarea normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind conduita eticd a auditorului din
cadrul Primériei Comunei Oituz.
8.Informeaz3 primarul si structura de control intern abilitatd, despre iregularitatile si prejudiciile constatate.

CAP.VIL - Compartimentul Urbanism. Amenajarea Teritoriului si Autorizarea Activititii de
Transport

Art.20. — Personalul din cadrul Compartimentului Urbanism, Amenajarea Teritoriului §i Autorizarea
Activitdtii de Transport, indeplineste urmatoarele atributii principale:

1. Urmdreste asigurarea elabordrii Planului Urbanistic General si a Regulamentului local de urbanism si
amenajarea teritoriului si a celorlalte documente de urbanism si amenajarea teritoriului §i le propune
spre aprobare Consiliului local;

2. Asiguri respectarea si realizarea prevederilor din documentatiile de urbanism si amenajarea teritoriului;
Verifici documentatiile prezentate de solicitanti in vederea eliberdrii certificatelor de urbanism si
autorizatiilor de construire/desfiintare;

4. Intocmeste si propune eliberarea certificatelor si autorizatiilor de construire/desfiintare pentru lucriri ce
se avizeazi la nivelul primériei;

W

5. Propune emiterea avizului pentru lucririle al ciror emitent este Consiliul Judetean;

6. Intocmeste procesul verbal de predare—primire a amplasamentului pentru lucririle autorizate la nivelul
primiriei;

7. Stabileste, prin certificatul de urbanism, avizele necesare in vederea eliberdrii autorizatiei de
construire/desfiintare;

8. Tine la zi registrul unic al certificatelor de urbanism in conditiile Ordinului nr.91/1991, cu modificérile
ulterioare;

9. Tine la zi registrul unic al autorizatiilor de construire/desfiintare in conditiile Ordinului nr.91/1991, cu
modificarile ulterioare;

10. Primeste, Inregistreaza §i urmireste modul cum se respectd autorizatiile emise de Consiliul Judetean;

11. Urmareste respectarea in teren a amplasamentelor si a documentatiei pe baza céreia s-a eliberat
autorizatia de construire/desfiintare;

12. Asiguri controlul in teren a disciplinei in constructii, in vederea inliturarii incélcarii prevederilor legale
in domeniu;

13. Constati contraventiile savarsite in domeniul constructiilor si propune sanctiuni, conform legii;

14. Urmaireste regularizarea taxei pentru autorizatia de construire, la terminarea lucrarilor autorizate;

15. Urmareste lucririle de intretinere a drumurilor publice din comund si montarea semnelor de circulatie;

'16. Urmireste imbunititirea continud a aspectului arhitectonic local;

17. Asigurd pastrarea registrului unic de control, il pune la dispozitia inspectorilor si rezolvd mésurile
dispuse de acestia;

18. Pune la dispozitia inspectorilor registrele unice de evidenta a certificatelor de urbanism si a autorizatiilor
de construire, dosarele cu documentatiile pe baza cirora s-au emis autorizatiile si insoteste inspectorii pe
teren pentru verificari;

19. Transmite compartimentului financiar-contabilitate, lunar, situatia autorizatiilor de constructii, a
autorizatiilor de demolare eliberate, a prelungirii autorizatiilor de constructii In vederea stabilirii bazei
de impozitare;

20. Elibereazi autorizatii transport persoane in regim de taxi;

21. Transmite citre ANRSC rapoarte si informatii asupra activititii desfisurate.

CAP.VIII. Compartimentul Monitorizare Lucriiri Publice, Achizitii Publice, Investitii

Art.21. Personalul din cadrul Compartimentului Monitorizare lucrdri publice, Achizitii publice,
Investitii indeplineste urmétoarele atributii principale:



public si privat al Comunei Oituz, precum si ale contractelor de achizitii de lucrari, furnizare bunuri
si prestare servicii;

9. Tine evidenta Hotirarilor Consiliului Local si a ducerii la indeplinire a acestora Intr-un registru
special;

10. Ajuta la redactarea proiectelor de hotirari ale Consiliului local;

11. Asigura verificarea legalitatii actelor cu caracter juridic si administrativ primite spre avizare,
semnatura sa fiind aplicatd numai pentru aspectele strict juridice ale documentului respectiv,
neputindu-se pronunta asupra aspectelor economice, tehnice sau de alti naturi cuprinse in
documentul avizat sau semnat;

12. Sprijind la redactarea referatelor de cercetare, respectiv a raspunsurilor la sesizarile si reclamatiile
venite din partea persoanelor fizice si/sau juridice.

CAP.XI.Compartimentul Stare Civili si Evidenta Persoanelor

Art.24.- Atributiile principale ale personalului din cadrul Compartimentului Stare Civild si Evidenta
Persoanelor sunt :

1.- activitati specifice de stare civili:

a) intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nagtere, de cisitorie si de deces, in dublu
exemplar, si elibereazi persoanelor fizice indreptitite certificate doveditoare privind actele si faptele de stare
civila inregistrate;

b) inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civili aflate in pastrare si trimit comunicéri de mentiuni
pentru inscriere in registrele de stare civild - exemplarul I sau, dupd caz, exemplarul I1, in conditiile legii;

¢) elibereazi gratuit, la cererea autorititilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civila,
precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr.16/1996,
republicati;

d) elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila, potrivit
modelului previzut in anexa nr. 9 la H.G. nr.64/2011, cu modificirile si completirile ulterioare; dovezile
cuprind, dupi caz, preciziri referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare civili;

e) trimite structurilor de evidenti a persoanelor din cadrul S.P.C.L.EE.P., la care este arondati unitatea
administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civild sau a modificarilor
intervenite in statutul civil, comuniciri nominale pentru néscutii vii, cetdteni roméani, ori cu privire la
modificarile intervenite in statutul civil al cetitenilor romani; actele de identitate ale persoanelor decedate ori
declaratiile din care rezulti ¢ persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de
evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de domiciliu;

f) trimite centrului militar zonal, pani la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, documentul de
evidentd militara aflat asupra cetiitenilor incorporabili sau recrutilor, potrivit modelului previzut in anexa nr.
10 la H.G. nr.64/2011, cu modificrile si completirile ulterioare;

g) trimite structurilor de stare civild din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondati unitatea administrativ-
teritoriald, pana la data de 5 a lunii urmitoare, certificatele anulate la completare;

h) intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie, de deces si de divort, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pand la data de 5 a lunii urmitoare inregistririi, la
Directia Judeteani de Statistici

i) dispune misurile necesare pistririi registrelor si certificatelor de stare civili in conditii care sd asigure
evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora si asigurd spatiul necesar destinat desfasurarii activititii de stare
civila;

J) reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea textului din
exemplarul existent, certificAnd exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea sigiliului si parafei;

k) primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativi si documentele prezentate in motivare,
pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este arondati unitatea administrativ-teritorial;

1) primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificirile intervenite in strdindtate, in statutul
civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume, precum si documentele
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29. Verifica documentatia de plati a investitiilor;

30. Urmdreste conformitatea preturilor din situatiile de lucréri cu devizele-oferta;

31. Intocmeste proceduri operationale specifice functiei si conform cu activititile desfasurate;

32. Urmareste comportarea in timp a constructiilor aflate in proprietatea comunei oituz, conform
prevederilor din cartea tehnica si reglementarilor tehnice.

CAP.IX.Compartimentul Cabinet Primar

Art.22.(1) - Atributiile generale ale Compartimentului Cabinet Primar sunt :
1.Aduce la cunostinta primarului prevederile legale privind solutionarea unor cereri si petitii adresate
primarului;
2.Tine evidenta si arhiveazi corespondenta primarului;
3.In perioada cand primarul nu este prezent la primirie, va inregistra persoanele care, prin telefon sau
personal, s-au adresat primarului pentru rezolvarea diferitelor probleme;
4.Tine evidenta audientelor intr-un registru special si face planificarile referitoare la audiente;
5.Tehnoredacteazi raspunsuri, rapoarte, expuneri de motive, note de fundamentare ale primarului;
6.Efectueazi copii xerox persoanelor care solicitd acest lucru, in vederea obtinerii adeverintelor,
certificatelor sau autorizatiilor solicitate;
7.Indruma publicul citre compartimentele abilitate si rezolve problemele specifice;

(2). Atributiile specifice Compartimentului Cabinet Primar se stabilesc prin dispozitie a primarului
Comunei Oituz.

CAP.X. COMPARTIMENT JURIDIC

Art.23. Atributiile generale ale personalul din cadrul Compartimentului juridic sunt urmatoarele:

1. Reprezentarea in fata instantelor de judecata a intereselor patrimoniale si nepatrimoniale ale UAT
Comuna Oituz, precum si ale Consiliului local Oituz;

2. Formularea de actiuni in instanta, cand institutia are calitatea de reclamant sau intervenient,
intocmirea apdrarii in litigiile in care institutia are calitatea de pératd, formularea contestatiilor
impotriva proceselor—verbale de contraventie, formularea de contestatii la executare atunci cand
situatia o impune, efectuarea procedurii somatiei de plata in instanta, indeplinirea procedurii
prealabile pentru concilierea directa, efectuarea tuturor demersurilor procedurale necesare
solutiondrii dosarelor in care este parte institutia;

3. Efectuarea demersurilor in vederea legalizarii si investirii cu formula executorie a sentintelor
judecatoresti, atunci cand situatia o impune;

4. Atributii legate de administrarea creantelor fiscale:

a) solutionarea contestatiilor impotriva actelor administrativ-fiscale ale unitatii adminstrativ-teritoriale
si efectuarea tuturor demersurilor procedurale in acest sens;

b) la propunerea compartimentului de specialitate, formuleaza actiuni in instanta cu privire la
transformarea amenzilor contraventionale cu munca in folosul comunitatii;

5. Acordi consultanti juridica compartimentelor din cadrul institutiei, opinia sa fiind consultativa;

6. Colaboreaza cu celalalte birouri la procurarea intregului material probator necesar sustinerii
actiunilor judecatoresti;

7. Vizeavi de legalitate notele justificative in vederea realizérii achizitiilor publice, conform legislatiei
privind achizitiile publice;

8. Elaboreazi proiectele contractelor de inchiriere, concesionare, asociere, colaborare, dare in
administrare, in folosintd gratuiti si a altor contracte care au ca obiect bunuri apartindnd domeniului
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CAP.XIII.Compartimentul Cimin Cultural

Art.26.- Obiectivele Compartimentului Cdmin cultural sunt :

a)organizarea si desfagurarea de activititi cultural-artistice si de educatie permanenti;

b)conservarea si transmiterea valorilor morale, artistice si tehnice ale comunititii locale, ale patrimoniului
cultural national i universal;

c)organizarea sau sustinerea formatiilor artistice de amatori, de concursuri si festivaluri, inclusiv a
participdrii formatiilor la manifestari culturale intercomunale si interjudetene;

d)organizarea sau sustinerea activitd{ii de documentare a expozitiilor temporare sau permanente,
elaborarea de monografii i lucriri de prezentare turistica;,

e)difuzarea de filme artistice si documentare;

f)organizarea cercurilor stiintifice si tehnice, de artd populara, plastica si de gospodarie tArineasca;

g)organizarea si desfigurarea cursurilor de formare profesionali continui;

h)organizarea si desfasurarea activitatilor de interes comunitar.

Art.27.(1).- Pentru indeplinirea obiectivelor sale, personalul compartimentului Cimin cultural are
urmatoarele atributii principale:

a)organizeazi si desfagoara activitifi de educatie permanenti;

b)organizeaza si desfidsoars activitéti cultural-artistice;

c)promoveazi obiceiurile si traditiile populare specifice zonei, precum si creatia populard contemporani
locala;

d)propune centrului judefean pentru conservarea si promovarea culturii traditionale obiceiuri, traditii,
creatii populare, valori ale patrimoniului cultural national ce trebuie protejate, cu respectarea prevederilor
legale;

e)organizeazi si desfdsoara activitati, proiecte si programe privind conservarea si transmiterea valorilor
morale, artistice si tehnice ale comunitdtii locale gi/sau apartindnd patrimoniului cultural national si
universal;

forganizeaza si/sau sustine formatiile artistice de amatori, organizeazi concursuri si festivaluri folclorice,
inclusiv sustinerea participarii formatiilor la manifestari culturale la nivel local, zonal sau national;

g)organizeazd si/sau participd la activititi de documentare, expozitii temporare sau permanente, elaborarea
de monografii si lucrdri de prezentare turistica;

h)difuzeaza filme artistice si documentare;

i)organizeazd cercuri stiintifice si tehnice, de artid populard si de gospodirie {arineascd; desfisoari
activitati turistice si tehnico-aplicative in cadrul unor cercuri stiintifice, tehnice si formatii artistice;

j)organizeaza si desfidsoara cursuri de educatie civici si de formare profesionald continua proprii;

k)asigurd participarea la proiecte si schimburi culturale interjudetene, nationale si internationale;

Dorganizeazi si realizeazi alte activititi in conformitate cu obiectivele institutiei si cu prevederile legale
in vigoare.

(2). Pentru exercitarea atributiilor care 1i revin si realizarea activitatilor specifice caminul cultural
colaboreaza cu institutii de specialitate, organizatii neguvernamentale, persoane juridice de drept public sau
privat si cu persoane fizice, fard a exprima nici un fel de interese de grup (etnice, politice, religioase etc.).

CAP.XIV.Compartimentul Piati Comunali

Art.28. - Atributiile principale ale personalului din cadrul Compartimentului Piatd Comunal sunt :

1.Elaboreaza regulamentul pentru functionarea pietei si il supune spre avizare autorititilor publice locale;

2.Verifica daci utilizatorii pietei au calitatea de producator/comerciant, conform prevederilor legale, si nu
permite accesul altor comercianti;

3.Verificd daci utilizatorii pietei au afisate numele si sediul social;

4.Afiseazd la loc vizibil si in mod lizibil regulamentul-cadru, orarul de functionare, precum si tarifele
practicate in piata;

14



ce sustin cererile respective, pe care le inainteazd D.E.P.A.B.D., in vederea avizérii inscrierii mentiunilor
corespunzitoare sau, dupd caz, a emiterii aprobarii;

m) primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din strdinatate,
insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de
transcriere pe care il inainteaz3, impreund cu intreaga documentatie, in vederea avizirii prealabile de catre
S.P.C.J.E.P. in coordonarea cirora se afla;

m) Inainteazi S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civild, dupd completare §i dupé ce au fost
operate toate mentiunile din registrul de stare civild - exemplarul I, dupd data controlului efectuat de
inspectorii S.P.C.J.E.P.;

0) sesizeazi imediat S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M. Bucuresti - D.S.C., in cazul pierderii sau furtului unor
documente de stare civild cu regim special.

p) intocmeste la cerere, dosarele de divort pe cale administrativa, aprob, claseaza sau respinge cererea,
dupi caz. In situatia aprobirii elibereazi certificatele de divort cu respectarea prevederilor legale in domeniu.

q) elibereazd, la cererea persoanelor fizice indreptitite, certificate care si ateste componenta familiei,
necesare reintregirii familiei aflate in striinitate, potrivit modelelor previzute in anexele nr. 11 si 12 la H.G.
nr.64/2011, cu modificarile si completirile ulterioare;

r) inscriu in registrele de stare civila, de indati, mentiunile privind dobandirea, redobindirea sau
renuntarea la cetdtenia romind, in baza comunicarilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin structura de stare
civild din cadrul S.P.CJ.E.P.;

w) efectueazi verificdri cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativi;

y) transmit lunar, trimestrial si semestrial la S.P.C.J.E.P. situatia indicatorilor specifici, potrivit modelelor
solicitate.
intocmeste la cerere si din oficiu livretele de familie;
tine evidenta livretelor de familie si face demersuri pentru procurarea lor;
expediazi corespondenta pe bazi de borderou si fine evidenta timbrelor postale;
intocmeste referate privind necesarul de timbre postale;
intocmeste (si) la cerere Anexa 24 privind deschiderea procedurii succesorale;
comunici o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si
oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, conform prevederilor art.243, alin.3 si 4 din OUG
nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completérile ulterioare;
opereaza in registrul electoral;
intocmeste proceduri operationale specifice functiei si conform cu activititile desfisurate;

0. Tehnoredacteaza dispozitiile primarului si proiectele de hotarari de consiliu local din domeniul de
activitate, in conformitate cu normele de tehnica legislativa.

Nk w

= o ®

CAP.XII.Compartimentul Biblioteca

Art.25. Atributiile principale ale Compartimentului Biblioteca sunt :
1. Raspunde de evidenta volumelor, primirea publicatiilor, stampilarea, inregistrarea, clasificarea si
asezarea in raft;
2.Tine evidenta zilnici a publicatiilor si a cititorilor;
3. Intocmeste statistici pentru Biblioteca Judeteana si pentru alte institutii de stat care solicitd acest fapt;
4. Intocmeste fisa individuali a cititorului in vederea efectudrii imprumutului de carte;
5. Efectueazi operatiile de recuperare fizica sau a contravalorii publicatiilor degradate sau nerestituite in
termen de cititori;
6. Participi la organizarea expozitiilor de carte ce marcheazi diferite evenimente;
7. Efectueazi completarea fondului de carte prin achizitii, in functie de bugetul alocat;
8.Triaza publicatiile care nu au circulagie sau au un grad ridicat de uzurd fizica, realizind operatii de
conservare si igiena a cértilor precum i a spatiului de depozitare a acestora;
9. Participa la programe cu caracter bibliografic.
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I.Secretarul general al Comunei Oituz
Art.33.- Atributiile generale ale secretarului general al comunei sunt :
1.Asigurd buna desfégurare a sedintelor Consiliului local, astfel:

a.

b.

—_

asigurd procedurile de convocare a consiliului local, comunicind ordinea de zi, data, locul si ora
desfésurdrii sedintei, conform documentului de convocare;

asigurd, prin persoana desemnatd in acest sens, aducerea la cunostingi publici a ordinii de zi a
sedintei consiliului local;

asigurd pregitirea lucririlor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale
consiliului local;

participi la sedintele consiliului local §i efectueazi lucririle de secretariat;

efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a consilierilor
locali;

numard voturile si consemneazi rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedint3;
transmite prefectului, sub semnétura sa, evidenta prezentei consilierilor locali la convocirile pentru
sedintele care nu s-au putut desfiisura din lipsa cvorumului, in termen de 3 zile de la data convocirii.
Evidenta transmisi prefectului precizeaza si situatiile in care, urmare a ultimei absente, a intervenit
cazul de incetare de drept a mandatului previzut la art. 204 alin. (2) lit. e) din O.U.G. nr.57/2019
privind Codul Administrativ;

informeazi presedintele de sedintd cu privire la cvorumul si la majoritatea necesari pentru adoptarea
fiecdrei hotarari a consiliului local;

urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, respectiv ale consiliului
judetean sa nu ia parte consilierii locali care se incadreazi in dispozitiile art. 228 alin. (2) din OUG
nr.57/2019; informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu
privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuri;
redacteazi hotérarile consiliului local, pe care le contrasemneazi;

tine evidenta hotararilor consiliului local intr-un registru special; Eventualele obiectii motivate cu
privire la legalitate, se fac in scris de cétre secretarul general al comunei si se inregistreaza intr-un
registru special destinat acestui scop;

. intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local pe care il semneazi impreund cu

presedintele de sedint;

afigeazi la sediul primiriei si publica (prin persoana desemnata in acest sens) pe pagina de internet a
unitatii administrativ-teritoriale o copie a procesului-verbal al sedintei, in termenul stabilit de 0.U.G.
nr.57/2019 privind Codul Administrativ.

intocmeste pontajul cu prezenta consilierilor la sedinte in baza condicii de prezentd semnati de
consilierii locali si a proceselor-verbale ale comisiilor de specialitate din cadrul consiliului local;
pune la dispozitia consilierilor in timp util procesul verbal al sedintei anterioare si proiectele de
hotérare, insotite de rapoartele compartimentelor de specialitate ale primarului si avizele comisiilor
de specialitate ale consiliului local;

colaboreazd la redactarea proiectelor de hotdrdre inifiate de primar, viceprimar, consilieri sau
cetdteni, dupi caz;

avizeazi, pentru legalitate, proiectele de hotiirare;

intocmeste un dosar special pentru fiecare sedintd de consiliu in parte, asigurand, legarea,
numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea acestora;

comunicd, in termenul prevdzut de lege, hotdririle Consiliului local, Institutiei Prefectului,
Primarului , compartimentelor de specialitate ale primarului si persoanelor interesate;

asigurd aducerea la cunostintd publicd, prin personalul desemnat in acest sens, a hotrarilor cu
caracter normativ in termen de 5 zile de la data comunicirii oficiale citre prefect;

aduce la cunogtin{i publica, prin personalul desemnat in acest sens, a rapoartelor de activitate anuale
ale viceprimarului si consilierilor locali;
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Fiecare conducitor auto si/sau mecanic utilaj va urméri si va cu indeplini urmétoarele sarcini
principale:
-rdspunde de autovehicul incredintat;
-raspunde de siguranta pasagerilor, de respectarea numarului maxim de pasageri, de numarul si integritatea
materialelor pe care le transport;
-conduce, manevreazi si manipuleazi autovehicul astfel incét sa evite orice evenimente de circulafie sau
accidente care ar duce la avarierea lui i uzarea prematur a acestuia;
- efectueazi lucriri si deplaséri numai cu acordul primarului sau a viceprimarului;
- intocmesgte bonul de lucriri mecanizate si completeazi foaia de parcurs;
-rispunde de combustibilul cu care alimenteaza autovehicul, astfel incit consumul de combustibil trebuie si
corespundi cu lucrdrile efectuate si regasite in bonul de lucrari si cu distantele parcurse si confirmate si sd nu
depdseasca cota lunara de combustibil alocati;
- nu efectueaza lucriri sau deplasiri cu autovehicul in alte scopuri si interese decét in cele legate de primirie;
- se ingrijeste de efectuarea repararii defectiunilor ivite la autovehicul, acestea fiind ficute numai de
mecanici autorizati in Service-uri autorizate si orice reparatie si fie evidentiatd in cartea tehnicd a
autovehiculului;
- informeazi din timp contabilul institutiei pentru efectuarea unor pliti obligatorii pentru a putea circula cu
autovehiculul pe drumurile publice, astfel incit sd nu fie fortata stationarea acestuia;
- rispunde de efectuarea reviziilor tehnice periodice;
- intocmeste raport de activitate lunar;
-raspunde de cunoagterea si aplicarea corectd a legislatiei circulatia autovehiculelor pe drumurile publice.

CAP.XVIIL.Compartimentul Asociatia Sportiva C.L.Vointa Oituz

Art.32. Personalul Compartimentului Asociatia Sportiva C.L.Vointa Oituz are urmatoarele atributii
principale:
1.Intocmeste, cu recomandrile primarului, Regulamentul de Ordine Interioar3 al Asociatiei pe sectii;
2.In vederea aprobirii de cétre Consiliul local, elaboreazi proiectele, programele si planurile de activitate ale
Asociatiei, calendarul competitional anual, analizeazd stadiul realizirii acestora si il prezintd Consiliului
local;
3.Prezintd modul de indeplinire a planului de activitate aprobat de Consiliul Local, pe anul in curs si asigurd
eleborarea planului de activitate pentru anul urmator;
4.Contribuie la aplicarea si respectarea in intreaga activitate a Asociatiei a actelor normative in vigoare,
precum si a normelor §i reglementirilor specifice domeniului, emise de federatiile sportive nationale si
organizatiile guvernamentale;
5.Urmireste pregitirea si participarea sportivilor Asociatiei la competitiile prevazute in calendarul Asociatiei
si contribuie la organizarea competitiilor proprii i actiunilor de selectie;
6.Rezolvi corespondenta Asociatiei;
7.Tine evidenta si gestiunea bunurilor materiale ale Asociatiei;
8.Tine evidenta numirului de sportivi legitimati in cadrul Asociatiei, ocupandu-se si de vizarea legitimatiilor
de joc pentru fiecare sectie din cadrul Asociatiei;
9.Asiguri informarea publica privind activitatea Asociatiei;
10.Are atributii de intretinere a Bazei Sportive si efectuarea de mici reparatii cand situatia o impune;
11.Intretine gazonul terenului Bazei sportive prin operatiuni specifice (udat, tuns, aplicat ingrasdmant);
12.Marcheazi suprafata de joc a terenului pentru meciurile echipei de fotbal disputate acasi;
13.Insoteste echipa de fotbal la meciurile din deplasare i acas pe toatd perioada desfagurdrii campionatelor
la care echipa participd.

CAPXIX. COMPARTIMENTE INDEPENDENTE SUBORDONATE DIRECT SECRETARULUI
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18.Verifica indeplinirea obiectivelor cuprinse in programele de mediu ce revin compartimentului din care
face parte.

CAP.XVI Compartimentul Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenti, Protectie Civila, Pompieri

Art.30. Compartimentul Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgents, Protectie Civila, Pompieri are
urmatoarele atributii principale:

1. Planificd si desfisoard controale, verificari si alte actiuni de prevenire privind modul de aplicare a
prevederilor legale si stabileste masurile necesare pentru cresterea nivelului de securitate al cetitenilor si
bunurilor;

2. Desfagoard activitati de informare publici pentru cunoasterea de citre cetdteni a tipurilor de risc
specifice sectorului de competentd, misurilor de prevenire, precum si a conduitei de urmat pe timpul
situatiilor de urgent;

3. Monitorizeaza si evalueazi tipurile de risc;

4. Participa la elaborarea si derularea programelor pentru pregitirea autoritatilor si a populatiei;

5. Participd la identificarea resurselor umane si materialelor disponibile pentru raspuns in situatii de
urgentd si {ine evidenta acestora;

6. Stabileste conceptia de interventie si elaboreazi/coordoneazi elaborarea documentelor operative de
rdspuns;

7. Planificd §i desfasoara exercitii, aplicatii si alte activititi de pregatire, pentru verificarea viabilitigii
documentelor operative;

8.0rganizeazd evidenta privind interventiile, analizeazi periodic situatia operativa si valorificd
rezultatele;

9.Tine evidenta situatiilor de urgenti;

10.Participa la cercetarea cauzelor de incendiu, a conditiilor si imprejuririlor care au determinat ori au
favorizat producerea accidentelor si dezastrelor;

11.Constaté incalcarea dispozitiilor legale din domeniul de competent;

12.Asigurd informarea organelor competente si raportarea actiunilor desfasurate;

13. Exercitd controlul aplicrii prevederilor legale privind protectia civili pe plan local;

14. Elaboreaza proiectul Planului pentru prevenirea i gestionarea situatiilor de urgenta;

15. Organizeazd, coordoneaza si indruma activitatea de pregatire pe linie de protectie civild in Comuna
Oituz §i intocmeste planurile operative, de pregatire si planificare a exercitiilor de specialitate;

16.Asigurd alarmarea, protectia si pregitirea populatiei pentru situatiile de protectie civila;

17.Asiguré evaluarea si centralizarea datelor privind solicitirile de ajutoare si de despégubiri in cazul
situatiilor de protectie civila;

18.Propune evacuarea populatiei din zonele afectate in caz de dezastre sau alte situatii de protectie civila
si stabileste masurile necesare pentru asigurarea hranei, a cazrii si alimentirii cu energie si apd a populatiei
evacuate;

19.Stabileste mésuri pentru asigurarea ordinii publice in zona sinistrati;
20.Coopereaza cu Serviciul de protectie civild din cadrul Inspectoratului Jjudetean pentru Situatii de
Urgenté si cu Celulele de urgenti ale institutiilor i agentilor economici din comuni;

21.Asigura aplicarea corespunzatoare a masurilor necesare pentru prevenirea si stingerea incendiilor, la
nivelul primériei;

22.Se ocupd de instruirea salariagilor din cadrul primiriei comunei Oituz in domenijul situatiilor de
urgenta.

CAP.XVII Compartimentul Servicii de gospodirire comunald

Art.31.In cadrul Compartimentului Servicii de gospodarire comunala sunt realizate activitati de lucrari
mecanizate in vederea amenajirii §i repardrii drumurilor comunale si de exploatatie de pe raza comunei.
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5.Sprijind organele de control autorizate;

6.Nu admite in piatd un numar de utilizatori mai mare decét limita locurilor de véinzare existente in
sectorul de piatd destinat desfacerii produselor oferite de acestia;

7. Stabileste tarifele pentru serviciile prestate si asigurd afisarea acestora;

8.Asigurd evidenta solicitarilor locurilor de vanzare si asigura atribuirea acestora producétorilor agricoli
si comerciantilor produselor de uz gospodéresc in ordinea solicitérilor;

9.Controleazi dacd mijloacele de masurare, proprietatea utilizatorilor pietei sunt verificate din punct de
vedere metrologic si interzice folosirea celor care nu corespund prevederilor legale in domeniu;

10.Asigurd verificarea periodicd, din punct de vedere metrologic, a cintarelor pe care le oferd spre
inchiriat utilizatorilor pietei;

11.Asigurd un numar de cintare in stare de functionare egal cu cel al locurilor de vinzare din piatd
destinate comercializarii de cétre producitorii agricoli a legumelor, fructelor, cerealelor si semintelor;

12.Asigura gratuit cintare de control pentru verificarea de catre cumpératori a corectitudinii céntéririlor;

13.Asiguri salubrizarea pietei zilnic si ori de céte ori este necesar;

14.Asiguri, in mod gratuit, functionarea unor céntare tip balantd sau basculd cu capacitate de peste 30 kg
la o singuri cantdrire, necesare marfurilor vindute in cantitate mare de cétre utilizatorii pietei;.

15.Stabileste, controleaza, urméreste si tine evidenta lucrdrilor efectuate de persoanele beneficiare de
ajutor social; lucririle si persoanele care participd la efectuarea lor vor fi evidentiate intr-un registru special,
care va fi prezentat lunar viceprimarului comunei Oituz.

CAP.XV.Compartimentul Protectia Mediului

Art.29. Atributiile principale ale personalului din cadrul Compartimentului protectia mediului sunt:
1.Gestioneza toate problemele si responsabilitatile reiesite din legislatia de mediu in vigoare;
2.Propune realizarea strategiei de mediu, pe termen mediu si lung in comuna Oituz;
3.Monitorizeaza starea si dezvoltarea mediului inconjurator in comuna Oituz;
4.Se asigura ca reglementrile de protectie a mediului si a resurselor naturale sunt respectate;
5.Propune eliberarea avizelor de amplasament conform Ord. nr. 16/2001, in vederea obtinerii
autorizatiilor de colectare deseuri reciclabile pe raza comunei Oituz;
6.Intocmeste dari de seama si situatii statistice privind activitatea de mediu;
7.Face inspectii pe teren, monitorizeaza starea de mediu si emite documentatia corespunzatoare acolo
unde este necesar;
8. Sugereaza solutiile posibile la problemele de mediu, punand amenzi si informand organele de politie;
9.Urmareste respectarea normelor de ecologizare a comunei de catre persoanele fizice si juridice de pe
raza comunei;
10.Promoveaza si sustine programe privind educatia cetatenilor, impreuna cu diverse organizatii
11.Intocmeste programul anual de lucriri pentru salubrizarea ciilor publice, si a pietei comunale;
12.Urmireste ducerea la indeplinire a obligatiilor administratiei publice locale privind protectia mediului
si a hotdrarilor referitoare la protectia mediului emise de Consiliul Local al comunei Oituz;
13.Elaboreaza fundamentarea necesarului de fonduri pentru salubrizarea domeniului public pentru
asigurarea surselor de finantare odata cu aprobarea bugetului de venituri si cheltuieli de catre Consiliul
Local;
14.Participa la elaborarea proiectelor de hotarari si intocmeste rapoarte de specialitate pentru supunerea
acestora aprobarii Consiliului Local;
15.Verificd din punct de vedere tehnic cantitatea si calitatea lucrdrilor executate, face receptionarea
acestor lucriri, semneazi situatiile de lucréri aferente si certifica legalitatea platilor;
16.Primeste, verificd sesizdrile cetiitenilor, rispunde in termenul prevazut de legislatia in vigoare si
propune masuri de solutionare a acestora ;
17.Participa la identificarea periodica a aspectelor de mediu, determinarea semnificatici lor, stabilirea
obiectivelor specifice si crearea programelor de management de mediu;
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II.Compartimentul Registru Agricol si Cadastru

Art.34.- Atrlbu;ule generale ale Compartimentului Registru Agricol sunt:

1. Intocmeste si actualizeazi registrul agricol in format electronic, facand in acelasi timp si modificarile

pe hartie, conform actelor depuse de cetiteni, urmairind si solicitind semnatura titularului rolului

respectiv;

Prezintd lunar, secretarului comunei, registrele si actele care au stat la baza completérii si modificirii

registrelor;

Inregistreaza in registrul agricol contractele de arends depuse de cetiteni;

Elibereazi Anexa 1 si 50 in vederea obtinerii documentatiei cadastrale si pentru notarii publici;

Elibereaza Anexa 23 la solicitarea persoanelor interesate;

Furnizeazi datele din registrul electronic, cu respectarea prevederilor legale;

Completeazi si elibereazd Carnetul de comercializare si Atestatul de producator cu respectarea

procedurii legale si a verificdrilor din teren;

8. Aduce la cunostinta secretarului comunei gregelile de inscriere in registrul agricol, in vederea
rectificarii acestora si solicitd aprobarea pentru efectuarea modificarilor;

9. Intocmeste si elibereazi adeverinte si certificate ce contin date din registrul agricol elecctronic;

10. Transmite situatiile cerute de alte institutii in termenul legal;

11. Elibereaza adeverinte pentru acordarea subventiilor APIA;

12. Transmite compartimentului contabilitate, modificarile curente din registrele agricole in vederea
stabilirii impozitelor locale;

13. Réspunde de pastrarea in buni stare si predarea la arhivi a registrelor agricole;

14. Persoanele din cadrul acestui compartiment fac parte din Comisia de verificare privind existenta
suprafetelor de teren si a efectivelor de animale declarate de cei care solicitd eliberarea atestatului;

15. Intocmeste referate pr1v1nd necesarul de atestate de producitor si carnete de comercializare;

16. Intocmeste si actualizeazi procedurile operationale privind completarea registrelor agricole si
eliberarea atestatelor de producitor;

17. Persoanele din cadrul acestui compartiment fac parte din comisia locala pentru constatarea pagubelor si
evaluarea pierderilor cauzate ca urmare a unor fenomene meteorologice nefavorabile, care pot fi
asimilate dezastrelor naturale;

18. Intocmeste documentele necesare in vederea aplicarii Legii nr.17/2014.

o

Nonkw

ART.35.- Atributiile principale ale Compartimentului Cadastru sunt :
1.Identificd, masoara si verificd din punct de vedere tehnic terenurile care apartin domeniului public si privat
al Comunei Oituz;
2.Verifica din punct de vedere tehnic terenurile apartindnd domeniului public si privat al Comunei Oituz
propuse pentru concesiune, inchiriere si/sau care fac obiectul asocierii, parteneriatelor public-private;
3.Efectueazi in conditiile legii, mésuritori pentru documentatii de carte funciard, avind ca obiect imobile
(constructii §i terenuri) apartindnd domeniului public si privat al Comunei Oituz;
4. Intocmegte planuri de situatie pentru imobile aflate in patrimoniul Comunei Oituz.
5.intocmeste proiectul regulamentului privind evaluarea patrimoniului Comunei Oituz;
6.Tine evidenta tehnico-operativi a patrimoniului Comunei Oituz si organizeazi inventarierea acestuia;
7.Colaboreaza cu Compartimentul Tehnic, Registrul Agricol, cu respectarea prevederilor legale in vigoare,
cu privire la intocmirea documentatiilor cadastrale.
8.Verifici si Inregistreaza contractele de arendi.
9.Incheie contractele pentru pasunat.

II.Compartimentul Asistentd Sociali, Protectia Copilului

Art. 36.- Compartimentul Asistentd Sociald, Protectia Copilului indeplineste urmiatoarele atributii
principale:
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w. asiguri gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar, precum

si Intre acestia si prefect;

x. coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statistica a hotérarilor consiliului local;

y. redacteazd impreund cu persoanele interesate Regulamentul de organizare si functionare a consiliului

local.
2. In ceea ce priveste dispozitiile primarului, are urmatoarele atributii:

a) Contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului;

b) Organizeazi arhiva si evidenta statisticd a dispozitiilor primarului;

c) Asigurd comunicarea dispozitiilor primarului cétre Institutia Prefectului, in cel mult 10 zile lucritoare
de la emiterea lor. Eventualele obiectii motivate cu privire la legalitatea dispozitiilor, se fac in scris de cétre
secretarul general al comunei si se inregistreaza intr-un registru special destinat acestui scop;

d) Aduce la cunostintd publicd, prin personalul desemnat in acest sens, a dispozifiilor cu caracter
normativ, respectiv persoanelor interesate a celor cu caracter individual.

3. Coordoneazi compartimentul de specialitate cu atributii privind transparenta si comunicarea citre
autorititile, institutiile publice si persoanele interesate a actelor i documentelor, in conditiile Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completrile ulterioare si
cel responsabil de aplicarea Legii nr.52/2003 ( compartimentul Monitorizarea procedurilor administrative);
4. Coordoneazi activitatea compartimentului de asistenti sociald, protectia copilului si sinétate;

5. Coordoneazi activitatea compartimentului registru agricol si cadastru, in acest sens indeplinind
urmitoarele atributii:

a) inregistreaza intr-un registru special contractele de arendare;

b) Coordoneaza, verifici modul de completare i tinere la zi a registrului agricol;

¢) Isi da acordul pentru modificarea datelor inscrise in registrul agricol;

6. Asigurd si coordoneazi desfagurarea, in conditiile legii, a recensdmantului agricol, a populatiei si
locuintelor;
7. Asigurd buna desfisurare a alegerilor locale, parlamentare, europarlamentare, prezidentiale §i a
referendumurilor astfel:

a) actualizeaza listele electorale permanente, pe care le semneazd impreund cu primarul Comunei Oituz;

b) face publici lista locurilor pentru afisaj electoral;

8. In ceea ce priveste alegerile locale, face propuneri cu privire la validarea/invalidarea mandatelor de
consilieri locali si asigurd comunicarea incheierilor judecatoriei, in conformitate cu prevederile art.114
alin.3-5 din O.U.G. nr.57/2019;

9. Opereaza in registrul electoral;

10. Coordoneazi compartimentul relatii cu publicul, registraturd generald si arhiva

11. Avizeazi pentru legalitate autorizatiile de construire si certificatele de urbanism;

12. In ceea ce priveste activitatea Comisiei locale de fond funciar:

a) Asiguri secretariatul Comisiei locale de fond funciar.

b) Conduce evidenta cererilor depuse in baza Legii fondului funciar nr.18/1991, republicata, nr. 1/2000
si nr.247/2005, completate si modificate, precum si a notificarilor depuse in baza Legii nr. 10/2001
republicatd, completatd si modificati,

¢) Intocmeste procesele-verbale ale sedintelor Comisiei locale, redacteaza referatele cu propuneri de
validare sau invalidare ale cererilor depuse in baza Legilor fondului funciar, conform propunerilor aprobate
de comisie.

d) Transmite, spre validare, Comisiei judetene, propunerile Comisiei locale de fond funciar;

¢) Comunica solicitantilor hotararile Comisiei judetene de fond funciar;

f) Primeste si inainteazi Comisie judetene contestatiile formulate la legile fondului funciar;
13.Intocmeste, impreuns cu Comisia de selectionare, Nomenclatorul arhivistic pentru documentele proprii;
14. Poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociatii si
fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si completarile
ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din care face parte Comuna
Oituz;

15. Certifici conformitatea copiei cu actele originale din arhiva Primériei Oituz;
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Nl

10.

11.
12.

13.

14,

15.
16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

24.
25.

26.

27.

28.

Asigurd consilierea cetatenilor aflati in dificultate, in vederea rezolvirii problemelor acestora, in
domeniul de activitate pe care o desfigoara;

Primeste, inregistreazd si verificd cererile si celelalte acte doveditoare depuse de cetiteni pentru
acordarea ajutorului social, conform Legii nr 416/2001 privind venitul minim garantat;

Intocmeste fisa de calcul a ajutorului social la dosarele sus-mentionate, intocmeste referatele de
acordare sau respingere a ajutorului social,

Inainteaza cu confirmare de primire dispozitiile emise in leg#iturd cu ajutorul social;

Actualizeazi dosarele intocmite in baza Legii nr 416/2001, intocmeste referatele pentru modificarea,
suspendarea sau incetarea ajutorului social, in conditiile previzute de lege, comunicand titularilor
dispozitia emisa;

intocmeste statele de plata a ajutorului social, precum si lunar, lista beneficiarilor de ajutor social
care trebuie si efectueze ore de munci in folosul comunititii si o transmite viceprimarului comunei;
intocmeste documentatia si propune plata ajutoarelor de urgenta si de inmormaéntare, conform Legii
nr 416/2001;

Intocmeste anchete sociale privind conditiile socio-morale si educationale pe care familiile
vulnerabile le asigura copiilor lor;

intocmeste situatia copiilor lipsiti de ocrotire périnteasca si propune, dupi caz, instituirea tutelei sau
curatelei;

Monitorizeazi si analizeaza situatia copiilor din comund, precum §i modul de respectare a drepturilor
copiilor, asigurdnd centralizarea si sintetizarea datelor relevante;

Realizeaza activitatea de prevenire a separirii copilului de familia sa;

Identificd i evalueazi situatiile care impun acordarea de servicii sau prestatii pentru prevenirea
separdrii copilului de familia sa;

Asigurd consilierea si informarea familiilor cu copii asupra drepturilor si obligatiilor acestora, asupra
drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local;

Asigurd si urmireste aplicarea mésurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si droguri,
de prevenire si combatere a violentei in familie, precum si a comportamentului delincvent;

Viziteaza periodic la domiciliu familiile si copm care beneficiazi de servicii si prestatu

inainteaza propuneri primarului in cazul in care este necesard luarea unei misuri de protectie
speciali;

Tine evidenta copiilor ocrotiti in conditiile legii, precum si a celor incredintati familiei largite sau
familiei alternative;

fntocmeste anchete sociale privind conditiile socio-morale si educationale pe care familiile aflate in
divort le asigura copiilor lor minori;

Colaboreazi cu Directia Judeteand de Asistentd Sociald si Protectia Copilului si cu alte institutii i
transmite toate datele si informatiile solicitate in domeniul protectiei copilului;

Identifica la nivelul comunei familiile dispuse si ia copii in plasament si tine evidenta acestora;

Face propuneri Consiliului Local Oituz de constituire a Consiliului Comunitar Consultativ si
convoaca acest consiliu in situatii de necesitate;

Primegte, verificd si inregistreazd cererile depuse de cetdteni privind acordarea ajutorului pentru
incélzirea locuintei;

Verificd prin efectuarea de anchete sociale, corectitudinea declaratiei, in vederea obtinerii ajutorului
pentru incélzirea locuintei cu lemne, cdrbuni, combustibili petrolieri;

Intocmegte proiectul de dispozitie privind numirea unui curator special;

Intocmeste documentatia privind aprobarea planului de actiuni sau de lucréri de interes local pentru
repartizarea orelor de muncd pe care le efectueazi beneficiarii de ajutor social;

intocmeste si actualizeaza procedurile operationale privind identificarea situatiilor de risc de separare
a copilului de périnti si de monitorizare a planurilor de servicii;

Identificd familiile ale céror venituri sunt mai mici decat limitele stabilite conform Legii nr.
248/2015, primeste cererile acestora, propune acordarea de tichete de gridinitd, intocmeste situatiile
si rapoartele solicitate;

Elibereazi adeverinte privind venitul minim garantat, la cererea beneficiarilor;
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29. Intocmeste planul de servicii in cazul copiilor aflati in situatie de risc;

30. Acordi consultantd cetatenilor, in vederea completirii cererilor de acordare a prestatiilor sociale;

31. Intocmeste si inainteazi citre Judecitorie documentatia privind delegarea temporard a exercitiului
autoritdtii parintesti cu privire la copiii a céror parinti sunt plecati sau intentioneazd sd plece in
striinitate;

32. Intocmeste si inainteazi citre D.G.A.S.P.C. Baciu, documentatia in cazul copiilor ridicati in regim
de urgenti si monitorizeazi cazurile prin efectuarea vizitelor la domiciliu si intocmirea rapoartelor
de monitorizare;

33, Intocmeste anchete sociale pentru situatiile care necesitd acordarea burselor scolare, a banilor de
liceu si alte drepturi acordate copiiilor din familii cu venituri reduse;

34, In calitate de responsabil de caz pentru copiii aflati in situatii de risc din comuna Oituz, indeplineste
urmadtoarele atributii:

a) Intocmeste o bazi de date cu toti copiii aflati in situatii de risc din comunitate;

b) in cazul in care intervine o noui situatie care necesitd o noud evaluare a copilului aflat in

situatie de risc, va intocmi raportul de monitorizare care se transmite managerului de caz de la

Serviciul Management de caz si planul de servicii pentru copilul aflat in situatie de risc;

c) Efectueazi Evaluarea initiali a copiilor aflati in situatie de risc: raport de evaluare initiala,
informarea obligatorie a parintilor cu privire la drepturi si identificarea situatiilor de urgent3;

d) Efectueazi Evaluarea sociald a copiilor aflati in situatie de risc, documentatd in ancheta
sociald si anexa cu factorii de mediu, evaluarea riscurilor;

e) Acorda informare si sprijin parintilor/reprezentantului legal cu privire la drepturile, facilitétie
si serviciile, cf. legislatiei in vigoare, inménare cerere-tip;

f) Sprijina périntii pentru inscriere la medicul de familie a copiilor aflati in situatie de risc;

g) Identifica solutii de transport la unitatea sanitard abilitatd pentru evaluarea copiilor din familii
cu venituri insuficiente, (mentionate in ancheta sociald — venit minim garantat sau de alocatie
pentru sustinerea familiei sau care fac dovada, pe baza unei adeverinte de la ANAF, ci nu
realizeazd venituri);

h) Participa la identificarea masurilor de sprijin pentru promovarea educatiei incluzive;

i) Efectueazi vizite de monitorizare la domiciliul copilului, la solicitarea managerului de caz din
cadrul Serviciului Management de caz si/sau Serviciului de tip familial;

j) Colaboreazd cu managerul de caz din cadrul Serviciului Management de caz si/sau
Serviciului de tip familial si cu Responsabilului de caz servicii psihoeducationale;

35.Elaboreazi propuneri de misuri pentru interventii adaptate nevoilor in sprijinul persoanelor aflate in
situatii de risc si de prevenire a situatiilor de marginalizare §i excludere sociala a acestora;

36.Intocmeste documentele necesare dosarului de curateld pentru persoanele adulte;

37.Asistad persoanele vérstnice la incheierea unor acte juridice notariale, avand in vedere prevederile
Legii nr 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor véarstnice, modificata si completata;

38.Primeste, inregistreazi si inainteazi la A.J.P.1.S. Bacdu dosarele de alocatii de stat pentru copii;

39.Primeste, inregistreazi si verifica cererile depuse pentru acordarea indemnizatiei sau stimulentului
pentru cresterea copilului in varsta de pani la 2/3 ani si le transmite la A.J.P.1.S. Bacau;

40.Primeste dosarele pentru acordarea alocatiei de sustinere a familiei, ficdnd propuneri de
acordare/neacordare a alocatiei si intocmegte periodic anchete sociale la domiciliul beneficiarilor;

41.Urmireste indeplinirea conditiilor de acordare, facand propuneri de modificare, susupendare, incetare
a acordarii alocatiei de sustinere a familiei;

42 Elibereazi adeverinte, la cererea cetétenilor, privind acordarea alocatiilor de stat, a alocatiilor de
sustinere a familiei si a indemnizatiilor\stimulentului pentru cresterea copilului in varsta de pana la
1/2/3 ani;

43.Primeste, verifica si inregistreazi cererile depuse de cetdteni privind acordarea ajutorului pentru
incélzirea locuintei cu gaze naturale $i comunicd Directiei Muncii Bacéu, in termenele stabilite,
rapoartele statistice solicitate;
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44.Intocmeste documentatia pentru emiterea dispozitiei de acordare/suspendare/ respingere, dupi caz, a
dreptului la ajutorul pentru incalzirea locuintei cu lemne, cirbuni, combustibili petrolieri, gaze
naturale, n perioada sezonului rece;

45.Tehnoredacteaza dispozitiile primarului si proiectele de hotirari de consiliu local din domeniul de
activitate, in conformitate cu normele de tehnici legislativi;

46. Verificd prin efectuarea de anchete sociale, corectitudinea declaratiei, in vederea obtinerii ajutorului
pentru incdlzirea locuintei cu gaze naturale;

47.Intocmeste documentatia pentru emiterea dispozitiei de acordare/suspendare/ respingere, dupi caz,
a dreptului la ajutorul pentru incalzirea locuintei cu lemne, cirbuni, combustibili petrolieri, gaze
naturale in perioada sezonului rece;

48.Intretine si actualizeazi baza de date privind beneficiarii de ajutor pentru incilzirea locuintei cu
lemne, carbuni, combustibili petrolieri, gaze naturale;

49.Sprijina cetatenii la completarea sau intocmirea unor cereri;

50.Desfagoari activitatea in conformitate cu Codul de conduiti al asistentului social;

51.Evalueazi situatia familiilor in care sunt persoane cu nevoi speciale si intocmeste anchete sociale
pentru situatiile care necesitd acordarea drepturilor previzute de Legea nr 448/2006 privind
protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap;

52.Intocmeste anchete sociale pentru persoanele cu handicap si persoanele varstnice care necesiti
internarea intr-o unitate de asistent3 sociala;

53. Tine evidenta persoanelor cu dizabilititi;

54.Colaboreazi cu serviciile de stare civila si evidenta populatiei si sesizeaza, dupi caz, situatiile in
care sunt persoane fard acte de identitate sau expirate;

55.Tine evidenta persoanelor cu handicap grav cu insotitor beneficiare de indemnizatie conform legii
nr. 448/2006;

56.Tine evidenta asistentilor personali ai persoanelor cu handicap grav cu insofitor si urmireste
activitatea acestora, intocmeste, modifici si pastreazi dosarele personale ale acestora;

57. Intocmeste documentatia si ia mésurile necesare pentru inhumarea persoanelor decedate, lipsite de
sustinatori legali si a cadavrelor neidentificate;

58. Executd orice alte lucréri repartizate de sefii ierarhici;

59.intocme§te statistici, informdri, situatii, rapoarte din domeniul siu de activitate, conform legislatiei
in materie;

60.Intocmeste procedurile operationale pentru activitdtile din fisa postului;

61.1a masuri in vederea acreditrii Compartimentului de asistentd sociald, din cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei Oituz, impreuni cu personalul din cadrul acestuia;

62.Are urmatoarele atribufii aferente Responsabilului de caz pentru pentru copiii cu dizabilitati-
handicap si/sau cerinte educative speciale (CES) din comuna Oituz, conform Dispozitiei primarului
nr. 226/27.06.2018:

o Intocmeste o bazi de date cu toti copiii cu dizabilititi din comunitate;

Incheie contracte cu familia fiecarui copil cu dizabilitati;
Urmareste aplicarea planului de abilitare-reabilitare (PAR) si intocmeste rapoarte de monitorizare a
copilului cu dizabilitéti, care sunt pastrate la dosarul copilului;

e In cazul in care intervine o nous situatie care necesiti o noud evaluare a copilului cu dizabilititi sau
copilul se afla in situatie de risc, va intocmi raportul de monitorizare care se transmite managerului
de caz de la Serviciul de Evaluare Complexa a Copilului cu Dizabilititi si planul de servicii pentru
copilul aflat in situatie de risc;

o Efectucazi Evaluarea initialid a copiilor cu dizabilititi si sau CES, la prima incadrare sau orientare
scolard/profesionald: raport de evaluare initiald, informarea obligatorie a périntilor cu privire la
drepturi si identificarea situatiilor de urgenta;

» Efectueazd Evaluarea socialii a copiilor cu dizabilititi si sau CES, documentati in ancheta social3 si
anexa cu factorii de mediu, evaluarea riscurilor;
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Acords informare si sprijin pirintilor/reprezentantului legal cu privire la procedurile de obtinere a
certificatului de incadrare in grad de handicap/orientarea scolard si profesionald, a drepturilor,
facilititilor si a serviciilor, cf. legislatiei in vigoare, inménate cerere-tip,

Sprijini parintii pentru inscriere la medicul de familie a copiilor cu dizabilitéti si sau CES;
Contacteazd serviciul de transport la unitatea sanitard abilitatd pentru copiii nedeplasabili la
solicitarea medicului de familie, in situatiile mentionate in protocolul incheiat intre Consiliul
Judetean Bacdu — Directia de Sanitate Publicd Bacdu — Inspectoratul Scolar Judetean Bacdu —
Serviciul de Ambulanti Judetean Bacdu (sit D.G.A.S.P.C.Bacau);

Acordi sprijin in vederea programirii copiilor la Serviciul de Evaluare Complexd a Copilului cu
Dizabilititi sau la Serviciul de Evaluare si Orientare $colard si Profesionala in cazul familiilor cu
venituri insuficiente sau aflate in imposibilitatea de a se programa;

Identifica solutii de transport a copiilor cu grad mediu si usor de handicap din familii cu venituri
insuficiente la sediile serviciilor cuprinse in Planul de Abilitare Reabilitare;

Monitorizeaza Planul de Abilitare - Reabilitare pentru copiii din familie si implicit, incheie contractul
cu familia si intocmeste rapoartele de monitorizare;

Acordd sprijin pdrintilor/reprezentantului legal cu privire la identificarea serviciilor de
recuperare/abilitare — reabilitare;

Faciliteaza accesul la serviciile cuprinse in Planul de Abilitare — Reabilitare;

Participi la identificarea masurilor de sprijin pentru promovarea educatiei incluzive;

Efectueazi vizite de monitorizare la domiciliul copilului, la solicitarea managerului de caz din cadrul
Serviciului de Evaluare Complexi a Copilului cu Dizabilititi sau a Responsabilului de caz servicii
psihoeducationale;

Colaboreazid cu managerul de caz din cadrul Serviciului de Evaluare Complexd a Copilului cu
Dizabilititi din cadrul D.G.A.S.P.C.Bacau si cu Responsabilului de caz servicii psihoeducationale;
Notifica Serviciul de Evaluare Complexi a Copilului cu Dizabilitéti si/sau Serviciul de Evaluare si
Orientare Scolari si Profesionala in evidentele cérora se afld copilul, atunci cénd familia isi schimba
domiciliul in alt judet;

Notifici managerul de caz din cadrul Serviciului de Evaluare Complexa a Copilului cu Dizabilitati in
situatia in care se impune reevaluarea complexa in vederea incadrarii in grad de handicap inainte de
expirarea termenului de valabilitate a certificatului emis anterior, la  cererea
parintelui/reprezentantului legal, daci s-au schimbat conditiile pentru care s-a eliberat certificatul
anterior, (completare de diagnostic prin schimbdri apirute in starea sau situatia actuald a copilului)
situatie in care Responsabilul de caz prevenire care monitorizeazd cazul, transmite managerului de
caz evaluare complexd Raportul de monitorizare a copilului si familiei.

IV.Compartimentul Relatii cu Publicul, Registratura Generali si Arhivi

Art.37.- Compartimentul Relatii cu Publicul, Registraturd generald si arhivd functioneazi pe baza
principiului ,,Ghigeului unic” avand ca principale atributii principale:

1.

2.

Furnizeazi informatii cu caracter general, referitoare la activitatea Primériei si a Consiliului local al
comunei Oituz, alte informatii de interes public solicitate de cetdteni;

Furnizeazd informatii cu privire la documentele necesare pentru eliberarea, de catre Primaria
comunei Oituz a avizelor, acordurilor, autorizatiilor, a drepturilor ce se acorda cetitenilor in materie
de asistentd social3, a altor documente eliberate de primérie potrivit legii;

Asigurd legaturile telefonice pe toatd perloada programului normal de lucru;

Inreglstreaza in registrul de intriri-iesiri si tine evidenta, tuturor documentelor intrate, precum si a
celor iesite, potrivit legii;

La terminarea fiecarui registru se va incheia proces — verbal;

Inregistreaza si transmite compartimentelor de resort solicitérile primite in baza actelor normative
privind liberul acces la informatiile de interes public;

Preia si transmite compartimentelor de resort sesizérile primite la telefonul cetdteanului;
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8. Verificd zilnic adresa de e-mail a primdriei, descarca si inregistreaza corespondenta primiti pe
aceasta cale;

9. Realizeazi activititi in conformitate cu strategia de informatizare a administratiei publice.

10. Asigurd arhivarea documentelor create si detinute de compartimentele primdriei;

11. Anual, grupeazi in unititi arhivistice documentele, potrivit problematicii si termenelor de péstrare
stabilite in nomenclatorul documentelor de arhivi;

12. Intocmeste proiectul de nomenclator arhivistic, care se aprobi de citre Directia judeteand a
Arhivelor Nationale, potrivit anexei nr. 1 din Legea nr16/02.04.1996;

13. Primeste documentele care se depun la depozitul arhivei pe bazd de inventar §i proces-verbal de
predare-primire, intocmite potrivit anexelor nr. 2 si 3 din Legea nr.16/1996;

14. Tine evidenta tuturor intrérilor si iesirilor de unitati arhivistice din depozit pe baza unui registru,
potrivit anexei nr. 4 din Legea 16/1996;

15. Raspunde de scoaterea documentelor din evidenta arhivei numai cu aprobarea primarului si cu avizul
Directiei Judetene a Arhivelor Nationale, in urma selectiondrii, transferului in alt depozit de arhivi
sau ca urmare a distrugerii provocate de calamititi naturale ori de un eveniment exterior imprevizibil
si de neinliturat, potrivit prevederilor legale;

16. Pastreaza documentele din arhiva in conditii corespunzatoare, asigurdndu-le impotriva distrugerii,
degradarii, sustragerii ori comercializirii in alte conditii decat cele prevazute de lege;

17.Raspunde de depunerea documentelor la Arhivele Nationale si la Directia Judeteand a Arhivelor
Nationale, spre pastrare permanenti conform legislatiei in vi goare.

18.Pune la dispozitia compartimentelor din cadrul primiriei documentele aflate in arhivi in vederea
eliberdrii la cererea persoanelor fizice si a persoanelor juridice de certificate, copii si extrase de pe
documente.

V.Compartimentul pentru monitorizarea procedurilor administrative

Art.38.- Compartimentul pentru monitorizarea procedurilor administrative are ca principale atributii:

1. Organizeazid Monitorul Oficial al UAT comuna Oituz si asigura publicédrea oricaror documente,
potrivit prevederilor Codului Administrativ, aprobat prin OUG nr.57/2019, cu modificarile si
completirile ulterioare;

2. Furnizeaza informatii cu privire la documentele necesare pentru eliberarea, de cétre Primaria
comunei Oituz a avizelor, acordurilor, autorizatiilor, a drepturilor ce se acordi cetitenilor in materie
de asistentd sociald, a altor documente eliberate de primirie potrivit legii;

3. Asigurd secretariatul la audientele acordate de primar, viceprimar si secretar si urmdireste
solutionarea problemelor;

4. Tine evidenta si urmédreste modul de solutionare a petitiilor primite de Primaria comunei Oituz de la
persoane fizice si juridice si urmareste rezolvarea lor in termenele previzute de lege;

5. Raspunde de respectarea Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;
intocmeste toate actele, situatiile, rapoartele etc. ce deriva din Legea nr. 544/2001;

6. Réaspunde de respectarea Legii nr.17/2014 privind unele masuri de reglementare a vanzirii-
cumpdrdrii terenurilor agricole situate in extravilan si de modificare a Legii nr.268/2001 privind
privatizarea societatilor comerciale ce detin in administrare terenuri proprietate publica si privati a
statului cu destinatie agricola si infiintarea Agentiei Domeniilor Statului;

7. Raspunde de respectarea Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionali in administratia publici;
intocmeste toate actele, situatiile, rapoartele etc., ce deriva din acest act normativ;

8. Administreaza pagina oficiald a institutiei, asigurdnd: actualizarea permanenta a sectiunilor/
subsectiunilor paginii de internet a institutiei, scanarea in format PDF si publicarea documentelor de
interes public, tipizatelor, precum si a altor incrisuri primite de la compartimentele din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Oituz (dispozitii ale Primarului, hotarari ale
Consiliului local, buget si alte acte/situatii financiar-contabile, procese-verbale, publicatii,
comunicari, anunturi, informari, rapoarte, etc.) , etc.
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9. Asiguri publicarea bugetului, a contului de executie, a indicatorilor bugetari, pe site-ul Ministerului
Finantelor.

CAP.XX -COMPARTIMENTE INDEPENDENTE SUBORDONATE DIRECT VICEPRIMARULUL:

L.Compartimentul Parc Auto
Art.39.1) In cadrul Compartimentului auto functioneazi urmitoarele activititi:
a) Activitatea de transport rutier de persoane;
b) Activitatea de transport rutier de marfa;

2) Activitatea de transport persoane cuprinde: transportul elevilor pe raza comunei Oituz,

transportul echipei de fotbal a comunei Oituz, transportul angajatilor primériei i consiliului local.
Activitatea de transport marfd cuprinde:transportul materialelor de constructie-nisip, ciment,

pietris, balastru, lemn de constructie si alte asemenea-, lemn de foc si alte materiale necesare pentru buna
functionare a activitdtii autorititilor locale, gcoli, cimin cultural, bibliotecd, targ siptdmaénal.

3) Fiecare conducitor auto si/sau mecanic utilaj va urmari i va respecta cu strictete urmétoarele
sarcini principale:
-raspunde de autovehicul incredintat;
-rispunde de siguranta pasagerilor, de respectarea numérului maxim de pasageri, de numarul si integritatea
materialelor pe care le transportd;
-conduce, manevreazi si manipuleazi autovehicul astfel incét si evite orice evenimente de circulatie sau
accidente care ar duce la avarierea lui §i uzarea prematura a acestuia;
- efectueazi lucrari si deplasdiri numai cu acordul primarului sau a viceprimarului;
- intocmeste bonul de lucriri mecanizate si completeaza foaia de parcurs;
-rispunde de combustibilul cu care alimenteaza autovehicul, astfel incat consumul de combustibil trebuie sa
corespundi cu lucririle efectuate i regasite in bonul de lucrari si cu distantele parcurse si confirmate gi s nu
depiseasca cota lunard de combustibil alocata;
- nu efectueazi lucriri sau deplasiri cu autovehicul in alte scopuri si interese decét in cele legate de primdrie;
- se ingrijeste de efectuarea repardirii defectiunilor ivite la autovehicul, acestea fiind facute numai de
mecanici autorizati in Service-uri autorizate §i orice reparatie si fie evidentiatdi in cartea tehnicd a
autovehiculului;
- informeaza din timp contabilul institutiei pentru efectuarea unor plati obligatorii pentru a putea circula cu
autovehiculul pe drumurile publice, astfel incét si nu fie fortatd stationarea acestuia;
- rispunde de efectuarea reviziilor tehnice periodice;
- intocmeste raport de activitate lunar;
-rispunde de cunoasterea si aplicarea corect a legislatiei circulatia autovehiculelor pe drumurile publice

IL.Compartimentul Administrativ, Pazi
Art.40. Atributiile generale ale Compartimentului Administrativ, Paza sunt :

1. Asigura curdtenia si intretinerea localului primériei si mentine igiena grupurilor sanitare;

2. Asigurd curitenia si spatiile verzi din jurul Primériei;

3.Asiguri permanenta la telefon dupé terminarea programului normal de lucru;

4 Rispunde de asigurarea materialelor decorative necesare organizirii §i desfdgurdrii manifestérilor,
actiunilor, evenimentelor oficiale i a celor de traditie din Comuna Oituz;

CAP XXI.Servicii subordonate Consilinlui local Oituz

Art.41. In subordinea Consiliului local Oituz se afla “Serviciul Apa-Canal”, serviciu cu personalitate
juridica, infiintat prin H.C.L. nr.39 din 2016.
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Art.42. Prin H.C.L. nr. 103 din 20.10.2016 s-a aprobat Regulamentul si Caietul de sarcini al Serviciului
public de alimentare cu apa si canalizare din comuna Oituz, judet Bacau, act administrativ ce stabileste
cadrul juridic unitar privind functionarea serviciului de alimentare cu apa si canalizare din comuna Oituz,
definind conditiile-cadru si modalititile ce trebuie indeplinite pentru asigurarea serviciului, precum si
relatiile dintre operator si utilizatorii acestor servicii.

Art. 43.- Prin sistemul de alimentare cu api si de canalizare a comunei, administrat de catre “Serviciul
Apa-Canal”, se realizeazi:

a) serviciul de alimentare cu apa potabild, care are drept scop asigurarea apei potabile pentru toti
utilizatorii de pe teritoriul localititii. Apa potabild este destinati, in ordinea prioritétilor, pentru stingerea
incendiilor, consumul dispensarului si scolilor, consumul menajer, serviciilor publice, precum si pentru
consumul necesar in activitati productive si comerciale;

b) serviciul de canalizare, care are drept scop asigurarea serviciilor de canalizare pentru toti utilizatorii de
pe teritoriul localitatii.

Art.44.Personalul de operare al Serviciului se compune din toti salariatii care deservesc instalatiile de
alimentare cu apa si de canalizare, avind ca sarcini de serviciu principald supravegherea functiondrii si
cxecutarea de manevre in mod nemijlocit la un echipament, intr-o instalatie sau intr-un ansamblu de
instalatii.

Subordonarea pe linie de exploatare si tehnico-administrativ, precum si obligatiile, drepturile si
responsabilitatile personalului de deservire se trec in fisa postului si in regulamentele/procedurile tehnice
interne.

Art.45.Personalul *’Serviciului Apa-Canal” este personal contractual, fiind constituit din :

- 1(un) sef serviciu

- 1(un) inspector de specialitate

- 2(doi) muncitori

Art.46.Personalul din cadrul Personalul **Serviciului Apa-Canal are urmatoarele atributii generale:
1.Intreprinde demersurile ce se impun in vederea obtinerii avizelor si intocmeste documentatiile necesare
functiondrii Serviciului Apa-Canal Oituz;
2.Intocmeste programul anual de revizii tehnice, reparatii curente si capitale, modernizari si investitii, in
vederea asigurarii exploatarii, intretinerii si repararii retelelor, in conformitate cu instructiunile tehnice
specifice;
3.Pastreaza si actualizeaza urmatoarele documente:

a) actele de proprietate;

b) planul cadastral al situatiei terenurilor;

¢) planurile generale cu amplasarea constructiilor si instalatiilor aflate in exploatare, inclusiv cele
subterane, aduse la zi, cu toate modificirile sau completarile;

d) planurile cladirilor sau ale constructiilor speciale, avind notate toate modificirile sau completirile la zi;

¢) studiile, datele geologice, geotehnice si hidrotehnice cu privire la terenurile pe care sunt amplasate
lucrérile aflate 1n exploatare sau conservare, precum si cele privind gospodarirea apelor, cu avizele necesare;

f) cirtile tehnice ale constructiilor;

g) documentatia tehnica a utilajelor si instalatiilor si, dupi caz, autorizatiile de punere in functiune a
acestora;

h) procese-verbale de constatare in timpul executiei si planurile de executie ale partilor de lucrari sau ale
lucrérilor ascunse;

i) proiectele de executie ale lucrarilor, cuprinzind memoriile tehnice, breviarele de calcul, devizele pe
obiecte, devizul general, planurile si schemele instalatiilor si retelelor, etc.;

J) documentele de receptie, preluare si terminare a lucririlor, cu documentele de aprobare a receptiilor si de
predare In exploatare;

k) schemele de functionare a instalatiilor, planurile de ansamblu, desenele de detaliu actualizate conform
situatiei de pe teren, planurile de ansamblu si de detaliu ale fiecirui utilaj si/sau ale fiecarei instalatii,
inclusiv planurile si cataloagele pieselor de schimb;
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1) instructiunile furnizorilor de echipament sau ale organizatiei de montaj privind manipularea, exploatarea,
intretinerea si repararea echipamentelor si instalatiilor, precum si cértile/fisele tehnice ale echipamentelor
principale ale instalatiilor;

m) normele generale si specifice de protectie a muncii, aferente fiecarui echipament, fiecirei instalatii sau
fiecarei activitati;

n) planurile de dotare gi amplasare cu mijloace de stingere a incendiilor, planul de aparare a obiectivului in
caz de incendiu, calamitati sau alte situatii exceptionale;

o) regulamentul de organizare si functionare si atributiile de serviciu pentru intreg personalul;

p) avizele si autorizatiile legale de functionare pentru clddiri, laboratoare, instalatii de masurd, inclusiv cele
de protectie a mediului, obtinute in conditiile legii;

q) inventarul instalatiilor si liniilor electrice conform instructiunilor in vigoare;

r) instructiuni privind accesul 1n incint3 si instalatii;

s) documentele referitoare la instruirea, examinarea si autorizarea personalului;

t) registre de control, de sesiziri i reclamatii, de dare si retragere din exploatare, de manevre, de admitere
la lucru etc.;

u) bilantul cantitatilor de apa, conform proiectului, si rezultatele bilanturilor periodice intocmite conform
prevederilor legale.

4 Raspunde de pastrarea si actualizarea “Cartii tehnice a constructiei”;

5.Intocmeste fise tehnice pentru toate echipamentele, acestea vor contine toate datele din proiect, din
documentatiile tehnice predate de furnizori sau de executanti i din datele de exploatare luate de pe teren
certificate prin acte de receptie care trebuie si confirme corespondenta lor cu realitatea;

6.In vederea satisfacerii in conditii optime a necesititilor de alimentare continud cu apa potabila si a preludrii
apelor uzate, va urmdri evidentierea distincta a intreruperilor si limitdrilor, a duratei §i a cauzelor de
intrerupere a utilizatorilor, inclusiv a celor cu cauze in instalatiile acestora, precum si daca au afectat
functionarea instalatiilor proprii si va transmite trimestrial Consiliului Local Oituz situatia centralizatoare
privind aceste intreruperi sau limitéri.

7 Intocmeste, foile de manevra si asigurd executarea serviciului operativ si tehnico-administrativ.

CAP. XXII - ASIGURAREA FINANCIARA ST MATERIALA

Art.47.-Finantarea cheltuielilor curente si de capital ale serviciilor si compartimentelor din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Oituz se asigurd din venituri de la bugetul local al comunei
Oituz.

Art.48.- Finantarea cheltuielilor curente si de capital ale *’Serviciului Apa-Canal’’se asigurd din venituri

proprii.

CAP.XXIII. — DISPOZITII FINALE

Art.49. - Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Oituz este obligat:

1. si cunoasci si si respecte prevederile prezentului regulament;

2. si manifeste griji, disciplind, initiativa gi o buna colaborare in indeplinirea sarcinilor specifice;

3. si 1si indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine i in mod constiincios indatoririle de
serviciu si sa se abtind de la orice faptd care ar putea si aduc# prejudicii institutiei;

4. si raspundd personal pentru continutul, forma si legalitatea actelor si a materialelor pe care le
intocmeste in cadrul compartimentelor lor;

5. si informeze cetitenii asupra tuturor serviciilor care pot fi oferite §i a tuturor drepturilor si si-i
trateze cu respect si demnitate, pastrind confidentialitatea informatiilor;

6. si pistreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legaturd cu faptele,
informatiile sau documentele de care iau cunostinti in exercitarea functiei publice, in conditiile legii,
cu exceptia informatiilor de interes public.

28



Art.50.-Sarcinile principale si generale specificate in prezentul Regulament corespunzitoare fiecirui
compartiment de specialitate se completeazd cu sarcinile specifice mentionate in Figsele postului, in
conformitate cu necesitatea bunei desfisuréri a activitdtilor compartimentelor respective,

Art.51.In conditiile in care personalul pleacs in concediu de odihna, fari plats, de crestere a copilului,
sarcinile generale, principale si specifice vor fi delegate, prin dispozitia Primarului, altor angajati, de reguli,
din cadrul aceluiagi Compartiment.

Art.52.Prevederile prezentului regulament se completeazi de drept si cu alte prevederi ale actelor
normative in vigoare, incidente activititii aparatului de specialitate al primarului comunei Ojtuz si serviciilor

din subordinea Consiliului local Oituz.

PRESEDINTE DE SEDINTA,
IONEL GHEORGHE

Contrasemneaz3,
Secretarul general al comunei
Lefter Larisa-Adela =

Intocmit,
Consilier superior,
Pavel Gianina-May{ana
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