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ROMANIA
JUDETUL HARGHITA
COMUNA BRADESTI
CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA NR. 27/2024

privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare
al aparatului de specialitate al Primarului comunei Bradesti

Consiliul Local Bradesti, intrunit in sedinta ordinara din data de 29.04.2024,
Avand in vedere:

- Proiectul de hotarare nr.27/2024 initiat de primarul comunei Bradesti, privind
aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primarului comunei Bradesti;

- Referatul de aprobare nr. 27/2024 al proiectului de hotarare, inaintat de catre
primarul comunei Bradesti,

- Raportul juridic nr. 7/2024 al secretarului general al comunei Bradesti;

- Avizul Comisiei buget-finante, studii si analize economico-financiare, de urbanism,
amenajarea teritoriului, lucrari publice, administrarea domeniului public, protectia
mediului, pentru stategii de dezvoltare, proiecte si relatii cu societatea civila,

- Avizul Comisiei pentru probleme culturale, de invatamant, sanatate, sociale,
sportive si de tineret, probleme ale cultelor si protectia drepturilor copilului;

- Avizul Comisiei juridice, respectarea drepturilor cetatenesti si apararea ordinii si
linigtii publice,

- Avizul Comisiei pentru servicii publice, comert, turism si agricultura.

Luand in considerare prevederile:

e Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor
normative, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Prevederile art. 3 si 4 din Carta europeana a autonomiei locale, adoptata la
Strasbourg la 15.10.1985 si ratificata prin Legea. 199/1997;

e Prevederile Legii nr. 53/ 2003 privind transparenla decizionala in administratia
publica, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;

in baza art. 129 alin. (1) alin 2), art. 139, alin. 1) art. 196, alin. (1), lit. a) din Ordonanta
de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare,
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Art.1 (1) Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Bradesti, conform anexei nr. 1, parte integrantad din
prezenta hotarare.

(2) Incepand cu data prezentei hotarari orice dispozitie contrara isi Tnceteaza
aplicabilitatea.

Art. 2. Cu aducere la indeplinire a prezentei hotarari se insarcineaza primarul comunei
si aparatul de specialitate al primarului comunei.

Art. 3. Prezenta hotarare se comunica Institutiei Prefectului Judetul Harghita, Primarului
comunei Bradesti, Biroului financiar, contabilitate si urbanism si tuturor compartimentelor
functionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Bradesti;

Prezenta hotarére a fost adoptata de Consiliul Local Bradesti, in sedinta ordinara din 29.04.2024, cu
respectarea prevederilor art. 139 alin. 3 lit. a) din OUG nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ,
cu un numar de 11 voturi pentru - din numadrul total de 11 consilieri locali in functie - la sedinta fiind
prezenti 11 consilieri locali.

PRESEDINTE DE SEDINTA,
GYORGY SANDOR

CONTRASEMNEAZA
Secretar general al comunei Bradesti
Besenyei -Molnar Andrea-Beata



Anexanr. 1 la Hotararea Consiliului Local al Comunei Bradesti nr. 27/2024

Regulament de Organizare si Functionare
al Aparatului de Specialitate al Primarului Comunei Bradesti

CAPITOLUL | - DISPOZITII| GENERALE

Art. 1 (1) Prezentul Regulament de organizare si functionare (R.O.F) este actul
administrativ care detaliaza modul de organizare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Bradesti, stabileste regulile de functionare, politicile, procedurile si
atributile ce revin compartimentelor de munca din cadrul structurii organizatorice
aprobate conform legii.

(2) Prin R.O.F. se reglementeaza modul de organizare a birourilor si compartimentelor de
munca din primarie, precum si relatiile ierarhice si de colaborare.

(3) Dispozitile prezentului regulament se aplica atat functionarilor publici cat si
personalului contractual.

(4) Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala in Comuna
Bradesti sunt: Consiliul Local, ca autoritate deliberativa si Primarul, ca autoritate
executiva.

(5) Functia de primar si functia de viceprimar sunt functii de demnitate publica.

(6) Structura de conducere a Primariei este constituita din Primar — autoritate executiva,
viceprimar, secretar general, conducatorul biroului si compartimentelor functionale, asa
cum sunt definite Tn structura organizatorica aprobata, conform legii.

(7) Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Bradesti functioneaza in temeiul OUG
nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, Tn
organizarea acestuia urmarindu-se realizarea conditiilor de operativitate si eficienta.

PRIMARUL
Art. 2 (1) Primarul Comunei Bradesti, in calitatea sa de autoritate publica executiva a
administratiei publice locale, reprezinta Comuna Bradesti in relatiile cu alte autoritati
publice, cu persoanele fizice sau juridice roméane si straine, precum si in justitie, potrivit
art. 154, alin. (6) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare.
(2) Reprezentarea in justitie a unitatii administrativ- teritoriale se asigura de catre primar.
Primarul sta in judecata in calitate de reprezentant legal al unitatii administrativ teritoriale,
pentru apararea drepturilor si intereselor legitime ale acesteia, si nu in nume
personal, in conformitate cu prevederile art. 109 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.
(3) Atributia de reprezentare in justitie poate fi exercitata in numele primarului de catre un
consilier juridic din aparatul de specialitate ori de catre un avocat angajat in conditiile
legii.
(4) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor
Presedintelui Romaniei, a ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotararilor consiliului
local. Primarul dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea
ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlal{i conducatori ai
autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui
consiliului judetean, precum si a hotaréarilor consiliului judetean, in conditiile legii.
(5) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de
interes local.
(6) Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul sa isi exprime punctul de
vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula
amendamente de fond sau de forma asupra oricaror proiecte de hotarari, inclusiv ale
altor initiatori.
(7) Punctul de vedere al primarului se consemneaza, in mod obligatoriu, in procesul-
verbal al sedintei.
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(8) Primarul comunei Bradesti, indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii,
conform prevederilor art. 155, alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul

administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

c) atributji referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local,

e) alte atributii stabilite prin lege.

(9) Potrivit prevederilor art. 157, alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, Primarul Comunei Bradesti

poate delega, prin dispozitie, atributiile ce 1i sunt conferite de lege si alte acte normative
viceprimarului , secretarului general al unitatii administrativ-teritoriale, conducatorilor
compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de
specialitate,administratorului public, in functie de competentele ce le revin in domeniile
respective.

10) Atributiile de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara pot fi delegate si
Secretarului general al Comunei Bradesti sau altor functionari publici din aparatul de
specialitate cu competente in acest domeniu, potrivit legii.

11) Tn exercitarea atributiilor ce fi revin, primarul emite dispozitji.

12) Este reprezentantul de drept in adunarile generale ale asociatiilor de dezvoltare
intercomunitara si in adunarile generale ale operatorilor regionali si locali de catre
primari.

(13) Primarul este ordonatorul principal de credite

(14) Primarul poate delega aceasta calitate inlocuitorilor de drept sau altor persoane
mputernicite in acest scop.

VICEPRIMARUL
Art. 3. Comunele, orasele si municipiile au cate un primar si cate un viceprimar, iar
municipiile resedinta de judet au cate un primar si cate 2 viceprimari, alesi in conditiile
Art. 4. (1) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege,
inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercita, in numele primarului, atributiile
ce ii revin acestuia. Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului.
(2) Durata mandatului viceprimarului este egald cu durata mandatului consiliului local. Tn
cazul in care mandatul consiliului local inceteaza sau inceteaza calitatea de consilier
local, Tnainte de expirarea duratei normale de 4 ani, inceteaza de drept si mandatul
viceprimarului, fara vreo alta formalitate.
Art. 5. Viceprimarul Comunei Bradesti indeplineste atributiile delegate de catre primar,
prin dispozitie, dupa cum urmeaza:

-indruma si supravegheaza activitatea de paza de pe raza comunei Bradesti,
ordinea si linistea publica;

-indruma, coordoneaza si controleaza activitatea din piata, targuri si oboare,
controleaza igena si salubritatea locurilor si localurilor publice, ia masuri pentru buna
functionare a acestora;

- ia masuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de animale, in
conditiile legii,

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

-raspunde de intretinerea retelei de alimentare cu apa, canalizare si salubrizarea
localitatii, iluminat public, protectia si refacerea mediului;

- asigura intretinerea si reabilitarea drumurilor publice, proprietate a comunei,
instalarea semnelor de circulatie, desfasurarea normala a traficului rutier si pietonal, in
conditiile legii;

- ia masuri pentru buna functionare si intretinerea spatiilor verzi si intretinerea
locurilor de joaca pentru copii;

- ia masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de orice
fel pentru asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apa din raza comunei, precum i
decolmatarea vailor locale si podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor;
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-raspunde de activitatile pe linie de situatii de urgenta in colaborare cu seful
SVSU;

-raspunde si exercita activitatile in vederea asocierii cu alte persoane juridice,
indruma activitatea asociatiilor locale si intercomunitare;

- atributia de a raspunde de activitatea de inregistrare a vehiculelor care nu se
supun inmatricularii, in conformitate cu actele normative aplicabile in domeniu,

- atributia de indrumare si supraveghere a executarii obligatiei de a presta orele de
munca neremunerata in folosul comunitatii de cei care intra sub incidenta prevederilor
OG nr. 55/2002 privind regimul juridic al sanctiunii prestarii unei activitati in folosul
comunitatii, cu modificarile si completarile ulterioare,

- coordoneaza si raspunde de activitatea de realizare a obligatiei de a efectua
actiuni sau lucrari de interes local de catre presoanele apte de munca, potrivit
prevederilor Legii 196/2016 privind venitul minim de incluziune;

- atributia de a coordona serviciile publice de interes local prestate prin intermediul
aparatului de specialitate si/sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii
publice si de utilitate publica de interes local,

- atributia de a aproba, aviza si semna documentele referitoare la protectia datelor
cu caracter personal la nivelul Primariei Comunei Bradesti,

- este numit in Grupul de Lucru pentru derularea in Comuna Bradesti a
Programului Operational Ajutorarea Persoanelor Defavorizate (POAD) 2019-2021 si
imputernicit sa semneze  procesele-verbale de receptie a  pachetelor
alimentare/produselor de igiena si a altor documente necesar a fi intocmite pe parcursul
derularii programului si va tine legatura cu Ministerul Fondurilor Europene si Institutia
Prefectului judetului Harghita,

- ndeplinirea oricaror atributii prevazute de lege sau incredintate de consiliul local sau
de primar

SECRETARUL GENERAL
Art. 6. Fiecare unitate administrativ-teritoriala si subdiviziune administrativteritoriala are
un secretar general salarizat din bugetul local, functionar public de conducere, cu studii
superioare juridice, administrative ,ce asigura respectarea principiului legalitatii in
activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii
aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii i realizarea legaturilor
functionale intre compartimentele din cadrul acestora.
Art. 7. Secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ- teritoriale nu poate fi sot,
sofie sau ruda pana la gradul al ll-lea cu primarul sau cu viceprimarul, respectiv cu
presedintele sau vicepresedintele consiliului judetean, sub sanctiunea eliberarii din
functie.
Art. 8. Secretarul General al comunei Bradesti coordoneaza, indruma si controleaza
structurile aparatului de specialitate al primarului comunei Bradesti, conform atributjilor
delegate de catre primarul comunei Bradesti, in conformitate cu prevederile art. 243 din
O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.
Art. 9. In conditiile OUG nr.57/2019, secretarul general al comunei Bradesti indeplineste
urmatoarele atributii:
a. avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile
primarului si hotararile consiliului local;
b. participa la sedintele consiliului local;
c. asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, precum si intre acestia si prefect;
d. coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;
e. asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a);
f. asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor
consiliului local si redactarea hotararilor consiliului local,

3/26



g. asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de
specialitate ale acestuia,

h. poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu
privire la asociatii si fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr.
246/2005, cu modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor
de dezvoltare intercomunitara din care face parte unitatea administrativteritoriala in
cadrul careia functioneaza;

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

J. efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local,

k. numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de
sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

I. informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu
privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a
consiliului local;

m. asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

n. urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, sa nu ia
parte consilierii locali care se incadreaza in situatiile ce fac parte din sfera regimului
general aplicabil conflictului de interese pentru alesii locali; informeaza presedintele de
sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii Si
face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

o. certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii
administrativteritoriale

p. asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. k) si 1), in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare.

g. alte atributii prevazute de lege sau sarcini date de consiliul local sau de primarul
comunei Bradesti.

r. asigura secretariatul comisiei locale de aplicare a Legii fondului funciar nr. 18/1991,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

S. semneaza certifcatele de urbanism si autorizatile de construire, conform Legii nr.
50/1991, republicata, privind autorizarea executarii constructiilor si unele masuri pentru
realizarea locuintelor cu modificarile si completarile ulterioare;

t. participa la diverse comisii in cadrul carora este numit.

u. coopereaza cu celelalte birouri din cadrul institutiei in vederea formularii de aparari
adecvate in dosarele aflate pe rolul instantelor;

v. are obligatia de a pastra secretul profesional cu privire la toate activitatile sale;

X. alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul
local, de primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean,

dupa caz.

y. comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor
publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a carei circumscriptie
teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu.

Art. 10. Indeplineste atributiile stabilite prin lege sau alte acte normative privind
organizarea si desfasurarea alegerilor locale, parlamentare, prezidentiale,
europarlamentare, a referendumurilor si a recensamantului.

Art. 11. Tn perioadele in care este absent din institutie, in conditiile legii, deleaga
executarea atributiilor functionale consilierului din cadrul Compartimentului de asistenta
sociala.

CABINETUL PRIMARULUI
Art. 12. (1) Cabinetul Primarului se constituie conform art. 158 si art. 544 - 548 din
0O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ,conform caruia, Primarii si viceprimarii pot
infiinta, in limita numarului maxim de posturi aprobate, cabinetul primarului, respectiv al
viceprimarului, in conditiile legii.
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(2) Numarul maxim de posturi din cadrul cabinetului este de 1 post pentru cabinetul
primarului.

Art. 13. Personalul din cadrul Cabinetului Primarului este numit si eliberat din functie de
catre primar si isi desfagoara activitatea in baza unui contract individual de munca pe
durata determinata, incheiat in conditiile legii, pe durata mandatului primarului.

CAPITOLUL II - APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI
BRADESTI

Art. 14. (1) Aparatul de specialitate al primarului Comunei Bradesti este structurat pe
birou/compartimente functionale, conform organigramei aprobate prin Hotarare a
Consiliului Local.

(2) Structura aparatului de specialitate al primarului si numarul de personal sunt stabilite
in concordanta cu specificul activitatii, conform competentelor stabilite prin lege, in limita
mijloacelor financiare de care dispune si cu respectarea dispozitiilor legale.

(3) Aparatul de specialitate al primarului cuprinde doua categorii de personal, dupa cum
urmeaza:

a) functionari publici carora le sunt aplicabile dispozitile Ordonantei de urgenta
nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

b) personal contractual angajat pe baza de contract individual de munca sau contract de
management, care nu are calitatea de functionar public si caruia ii sunt aplicabile
dispozitiile Legii nr. 53/2003- Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare si ale Ordonantei de urgenta nr.57/2019 privind Codul

administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

SECTIUNEA |
ATRIBUTIILE GENERALE ALE PERSONALULUI CU FUNCTII DE CONDUCERE

Art. 15. (1) Personalul cu functie de conducere are obligatia de a stabili sau, dupa caz, a
actualiza, in termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului R.O.F., atributii exprese in
fisele de post intocmite pentru personalul din subordine, potrivit functiei si pregatirii
profesionale, precum si criteriile si indicatorii de evaluare a personalului din subordine.
Actualizarea fiselor de post precum si intocmirea lor in cazul persoanelor nou angajate
este de asemenea obligatorie ori de cate ori este nevoie.

(2) Personalul de conducere va asigura cunoasterea si aplicarea actelor normative de
referinta Tn administratia publica locala.

Art. 16. Persoanele aflate in functii de conducere sunt responsabile cu aplicarea si
implementarea programelor si strategiilor aprobate de autoritatile administratiei publice
locale, si transformarea acestora in sarcini individuale de lucru. Se vor asigura ca
acestea sa fie indeplinite intr-o maniera care sa permita atingerea obiectivelor stabilite,
prin colaborarea la nivel de substructuri organizatorice.

Art. 17. (1) Conducerea biroului se realizeaza de catre persoana cu functie de
conducere, care organizeaza, controleaza si raspunde de activitatea functionarilor publici
si a personalului contractual aflati in subordinea lor, conform organigramei.

(2) Conducerea structurilor functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Bradesti este asigurata dupa cum urmeaza:

Sef de birou si coordonatorii compartimentelor subordonate.

(3) Seful de birou colaboreaza cu servicile publice locale aflate sub autoritatea
Consiliului Local al Comunei Bradesti si cu autoritatile administratiei publice locale din
judet.

Art. 18. Personalul cu functie de conducere are obligatia sa urmareasca intocmirea
rapoartele de specialitate pentru fundamentarea legalitatii si oportunitatii proiectelor de
hotarari ale Consiliului Local si sa duca la indeplinire hotararile adoptate. Proiectele de
hotarari ale Consiliului Local al comunei Bradesti initiate vor fi prezentate secretarului
general al comunei Bradesti pentru obtinerea avizului de legalitate, insotit de
documentatia aferenta.
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Art. 19. Seful de birou, pe langa activitatea profesionala proprie, organizeaza activitatea
si urmaresc realizarea sarcinilor de catre functionarii din subordine, in acest sens,
indeplinind urmatoarele atributii:

a. organizeaza activitatea, atat pe compartimente cat si pentru fiecare functionar din
subordine;

b. intocmesc programele de activitate ale compartimentelor si le prezinta spre aprobare
persoanelor cu functi de conducere care coordoneaza activitatea, stabilesc
masurilenecesare si urmaresc indeplinirea in bune conditii a obiectivelor din aceste
programe;

c. urmaresc si raspund de elaborarea corespunzatoare a lucrarilor si finalizarea in
termenele legale a actiunilor din programele de activitate sau dispuse de conducere;

d. asigura respectarea disciplinei in munca de catre personalul subordonat, luand
masurile ce se impun,;

e. urmaresc si verifica activitatea profesionala a personalului din cadrul compartimentelor
pe care le conduc, ii indruma si sprijina in scopul sporirii operativitatii, capacitatii si
competentei lor in indeplinirea sarcinilor incredintate;

f. asigura respectarea reglementarilor legale specifice domeniilor de activitate ale fiecarui
compartiment, organizeaza si urmaresc documentarea de specialitate a personalului din
subordine;

g. repartizeaza sarcinile si corespondenta ce revine compartimentelor respective, dand
indrumarile corespunzatoare pentru solutionarea acestora,

h. verifica, semneaza sau vizeaza dupa caz, potrivit competentelor stabilite, lucrarile si
corespondenta efectuate de personalul din subordine;

i vegheaza si raspund, alaturi de personalul din subordine, de respectarea normelor
legale si a prevederilor din actele normative aflate n vigoare;

J. raspund de respectarea normelor de conduita si deontologie de catre personalul din
subordine n raporturile cu contribuabilii;

k. intocmesc fisele posturilor si cele de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale personalului din subordine, pana la nivelul competentelor lor;

propun formele de perfectionare profesionala necesare bunei desfasurari a activitatii.

I. raspund de buna organizare si desfasurare a activitatii de primire si solutionare a
petitiilor adresate compartimentului, in conformitate cu Ordonanta Guvernului nr. 27/2002
privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si

completarile ulterioare si Legii 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public, cu modificarile si completarile ulterioare.

m.indeplinesc orice alte atributii prevazute de lege sau dispuse de conducere in legatura
cu domeniul lor de activitate.

n.realizeaza instruirea din punct de vedere al securitatii muncii pentru personalul din
subordine, verifica asimilarea acestor cunostinte.

Art. 20. Seful de birou, raspunde de intreaga activitate care i-a fost repartizata spre
coordonare,in conformitate cu prezentul regulament. El raspunde, in ordine ierarhica fata
de Primar, viceprimar sau secretarul general, dupa caz.

Art. 21. Personalul de conducere din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
comunei Bradesti Tsi desfagoara activitatea potrivit dispozitiilor legale prevazute pentru
functionarii publici si personalul contractual, dupa caz.

SECTIUNEAII
STRUCTURA ORGANIZATpRICA A APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI BRADESTI

Art. 22. (1) Pentru indeplinirea atributiilor stabilite, biroul si compartimentele de
specialitate colaboreaza cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celorlalte organe centrale organizate la nivel judetean.

(2) In vederea rezolvarii operative si oportune a sarcinilor ce le revin, compartimentele de
specialitate ale aparatului de specialitate al primarului comunei Bradesti sprijina
activitatea societatilor comerciale, regiilor autonome, institutiilor si serviciilor publice
subrodonate sau aflate sub autoritatea Consiliului Local.
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(3) n problemele de specialitate, structurile functionale din componenta aparatului de

specialitate al primarului intocmesc rapoarte de specialitate, proiecte de hotarari si

dispozitii pe care le prezinta primarului, viceprimarului, secretarului general sau

administratorului public care le coordoneaza activitatea, in vederea avizarii si propunerii

spre aprobare Consiliului Local sau primarului comunei Bradesti , cu viza

de legalitate a personalului cu atributii in domeniul juridic si contrasemnarea de catre

secretarul general a actelor de autoritate ale acestora.

(4) Compartimentele functionale raspund in fata primarului de aplicarea prevederilor

Hotararilor Consiliului Local si a Dispozitiilor primarului comunei.

Art. 23. Prin atributiile si responsabilitatile stabilite de lege si in conditiile prezentului

regulament, aparatul de specialitate al primarului indeplineste, in principal, urmatoarele

funciii:

a) de strategie, prin care asigura elaborarea strategiei de dezvoltare locala, a planurilor

de actiune sectoriala si a proiectelor prioritare;

b) de coordonare a serviciilor publice pentru punerea in aplicare a strategiei de

dezvoltare locala;

c) de administrare a bugetului aprobat de Consiliul Local,

d) de colaborare cu serviciile deconcentrate ale statului, alte institutii publice locale,

precum gi cu societatea civila;

e) de executie, prin care se aduc la indeplinire hotararile Consiliului Local si dispozitiile

primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale;

f) de monitorizare si control privind modul de aplicare a hotararilor Consiliului Local si

dispozitiilor primarului in teritoriu.

Art. 24. (1) Structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului comunei

Bradesti se imparte in structuri permanente:, birou si compartimente.

(2) Pentru infiintarea unui birou sunt necesare cel putin 5 functii de executie in subordine.

Art. 25 Aparatul de specialitate al primarului comunei Bradesti are urmatoarea structura

organizatorica :

CONDUCERE PRIMARIE

[ Primar

] Viceprimar

(] Secretar general al comunei Bradesti

CABINETUL PRIMARULUI

SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

BIROU FINANCIAR, CONTABILITATE S| URBANISM

COMPARTIMENT AGRICOL $I CADASTRU

COMPARTIMENT STARE CIVILA, RESURSE UMANE S| RELATII CU

PUBLICUL

.COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA

e .COMPARTIMENT CULTURA, SPORT, ACTIVITATE PENTRU TINERET S$I
INTRETINERE

.....VVV.

SECTIUNEA I
ATRIBUTIILE STRUCTURILOR APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI BRADESTI

Art. 26. CABINETUL PRIMARULUI

Atributiile postului

Atributiile specifice postului:

- informeaza primarul de problemele cetatenilor;

- {ine agenda zilnica de lucru a primarului;

- formuleaza raspunsurile la adresele destinate primarului;

- participa la audiente sau intalniri oficiale sau ori de cate ori este nevoie;
- redacteaza corespondenta primarului legata de problemele de imagine;
- convoaca si organizeaza conferinte de presa;
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- reprezinta, prin delegare, primarul la diferite manifestari oficiale, cu caracter cultural,
stiintific, religios etc.

- informeaza primarul asupra articolelor si emisiunilor din presa locala si central3,
legate de activitatea Primariei;

- Intocmeste referatele de aprobare si proiectele de hotaréri initiate de primar in
vederea promovarii lor in consiliul local, in acest sens colaboreaza cu secretarul
general al unitatii administrativ teritoriale;

- participa la audiente, conduce procesul verbal al acestora si urmareste solutionarea
cererilor adresate conducerii Primariei.

- participa cand este cazul la sedintele Consiliului Local al comunei Bradesti;

- consultatii si cereri cu caracter juridic in toate domeniile dreptului; - redactarea de
opinii juridice cu privire la aspecte legale ce privesc activitatea acesteia,

- tine evidenta si rzolva corespondenta de natura juridica

- Intocmeste cererile, intampindrile adresate instantelor judecatoresti;

- ia parte la alte activitati de prezentare si protocol, in functie de necesitat;;

- contribuie la intarirea coeziunii organizationale si la dezvoltarea si perfectionarea
Sistemului de comunicare si relationare dintre autoritatea locala si mediul extern;

- participa la activitati de formare continug;

- promoveaza spiritul deontologic si de echipa;

- stabileste setul motivational pentru utilizarea unor fonduri;

- coordoneaza programul de audiente al conducerii institutiei: asista cetatenii pentru a
urma procedura de inscriere in audienta, colaboreaza cu serviciile Primariei pentru
colectarea informatiilor pentru audiente, inscrie in audiente;

- informeaza primarul asupra articolelor si emisiunilor din presa locala si centrala,
legate de activitatea Primariei;

- ia parte la alte activitati de prezentare si protocol, in functie de necesitati;

- primeste, inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese si elibereaza
depunatorului dovada de primire, conform legii

- ofera consultantd pentru completarea corecta a declaratiilor de avere si declaratiilor
de interese;

- tine evidenta Declaratiilor de avere si declaratiilor de intereseinregistre speciale, cu
caracter public, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de
interese;

- trimite catre ANI copii certificate ale declaratiilor de avere si declaratiilor de interese;

- exercita si alte atributii stabilite prin legi si alte acte normative, prin hotarari ale
Consiliului Local sau dispozitii ale primarului.

Atributii si sarcini specifice de secretariat:

- executa lucrarile de registratura generala (sortarea, inregistrarea, datarea,
distribuirea corespondentei);

- executa lucrarile de corespondenta primita si emisa de unitate;

- executa lecturarea corespondentei primite, prezentarea la conducere,
inregistrarea, repartizarea s$i urmarirea rezolvarii corespondentei primite,
intocmirea unor raspunsuri pe baza documentarii prealabile, dactilografierea lor,
prezentarea la semnat a corespondentei cu materialul de baza;

- pregateste corespondenta pentru expediere, predare sau expediere directa, dupa
caz, asigurarea transportului corespondentei prin curierat;

- organizeaza sistemul informational: primirea prelucrarea si transmiterea
informatiilor.

Primirea, inregistrarea si circuitul corespondentei
- inregistreaza si tine evidenta tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru

uz intern, precum si a celor iesite potrivit legii;

- tine evidenta tuturor intrarilor si iesirilor din dispozitiv intr-un registru potrivit
prevederilor legale;
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va inregistra in registru si corespondenta primita in afara programului de lucru si
predata la prima ora de lucru de catre persoanele care au asigurat permanenta
pe unitate

DELEGAREA DE ATRIBUTII S| COMPETENTA: persoana responsabila cu protectia
datelor cu caracter personal
Principalele atributii sunt urmatoarele:

informarea si consilierea institutiei/societatii, precum si a angajatilor care se ocupa
de prelucrarea datelor cu caracter personal cu privire la obligatiile care le revin in
temeiul Legii nr.363 din 28 decembrie 2018 privind protectia persoanelor fizice
referitor la prelucrarea datelor cu caracter personal de catre autoritatile
competente in scopul prevenirii, descoperirii, cercetarii, urmaririi penale gi
combaterii infractiunilor sau al executarii pedepselor, masurilor educative si de
siguranta, precum si privind libera circulatie a acestor date

monitorizarea respectarii prevederilor Legii nr.363 din 28 decembrie 2018 privind
protectia persoanelor fizice referitor la prelucrarea datelor cu caracter personal de
catre autoritatile competente in scopul prevenirii, descoperirii, cercetarii, urmaririi
penale si combaterii infractiunilor sau al executarii pedepselor, masurilor educative
si de siguranta, precum si privind libera circulatie a acestor date

furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra
protectiei datelor si monitorizarea functionarii acesteia,

cooperarea cu autoritatea de supraveghere;

asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind
aspectele legate de prelucrarea, inclusiv consultarea prealabila mentionata de
prevederile Legii nr.363 din 28 decembrie 2018 privind protectia persoanelor fizice
referitor la prelucrarea datelor cu caracter personal de catre autoritatile
competente in scopul prevenirii, descoperirii, cercetarii, urmaririi penale si
combaterii infractiunilor sau al executarii pedepselor, masurilor educative si de
siguranta, precum si privind libera circulatie a acestor date;

orice alte atributii prevazute de Legea nr.363 din 28 decembrie 2018 privind
protectia persoanelor fizice referitor la prelucrarea datelor cu caracter personal de
catre autoritatile competente in scopul prevenirii, descoperirii, cercetarii, urmaririi
penale si combaterii infractiunilor sau al executarii pedepselor, masurilor educative
si de siguranta, precum si privind libera circulatie a acestor date;

Art. 27. Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta
Atributii:

organizarea si conducerea actiunilor echipelor de specialitate sau specializate a
voluntarilor in caz de incendiu, avarii, calamitati naturale, inundatii, explozii si alte
situatii de urgenta;

planificarea si conducerea activitatilor de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare
si de aplicare a documentelor operative;

asigurarea, verificarea si mentinerea in mod permanent, in stare de functionare
punctele de comanda (locurilor de conducere) in situati de urgenta civila si
dotarea acestora cu materiale si documente necesare, potrivit ordinelor in vigoare;
asigurarea masurilor organizatorice, materialelor si documentelor necesare privind
instiintarea si aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod
oportun, in cazul producerii unor urgente civile sau la ordin;

conducerea lunara a procesului de pregatire al voluntarilor pentru ridicarea
capacitatii de interventie, potrivit documentelor intocmite in acest scop;

asigurarea studierii si cunoasterii de catre personalul serviciului voluntar a
particularitatilor localitatii si clasificarii din punct de vedere al protectiei civile
precum si principalele caracteristici ale factorilor de risc care ar influenta urmarile
situatiilor de urgenta din zona de competentg;

asigurarea bazei materiale a serviciului voluntar pe baza propunerilor
instructiunilor de dotare;

intocmirea situatiei cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate
care pot fi folosite in situatii de urgenta pe care o actualizeaza permanent;
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asigurarea incadrarii serviciului de interventie cu personal de specialitate;
informarea Primarului si compartimentul/specialistul de prevenire cu atributii pe
linia situatiilor de urgenta despre starile de pericol constatate pe teritoriul localitatji;
verificarea modului cum personalul serviciului voluntar respecta programul de
activitate si regulamentul de organizare si functionare a serviciului voluntar;
executarea instructajului general si periodic cu personalul muncitor din primarie si
din institutiile subordonate primariei;

intocmirea si verificarea documentelor operative ale serviciului;

controlarea ca instalatile, mijloacele si utilajele de stins incendiu, celelalte
materiale pentru interventie de pe teritoriul localitatii sa fie in stare de functionare
si intretinute corespunzatoare;

tinerea evidentei participarii la pregatire profesionala si calificativele obtinute;
tinerea evidentei aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul
voluntar;

urmarirea executarii dispozitiilor date catre voluntari si nu permite amestecul altor
persoane neautorizate in conducerea serviciului;

participarea la instructaje, schimburi de experienta, cursuri de pregatire
profesionala, organizate de serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta;
participarea la verificarea cunostintelor membirilor serviciului voluntar la incadrare,
trimestrial si la sfarsitul anului pentru atestarea pe post conform indicatorilor de
calificare;

impreuna cu compartimentul de prevenire verifica modul de respectare a masurilor
de prevenire in gospodariile populatiei si pe teritoriul agentilor economici din raza
localitatji;

inaintarea propunerilor privind imbunatatirea activitatii de prevenire si eliminarea
starilor de pericol;

pregatirea si asigurarea desfasurarii bilantului anual al activitatii serviciului
voluntar;

executarea atributjilor prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei
civile, prevenirii si stingerii incendiilor;

indeplineste si alte sarcini stabilite de conducerea primariei.

Art. 28. BIROUL FINANCIAR, CONTABILITATE S| URBANISM

Atributii

intocmirea documentelor de plata si asigurarea platilor cheltuielilor bugetare, in
limita creditelor deschise si a disponibilitatilor aflate in cont; verificarea conditiilor
de acceptare a documentelor de plata; verificarea concordantei intre ordinele de
plata emise si extrasele de cont eliberate de Trezorerie, banci, s.a;

planificarea, coordonarea, organizarea si controlarea {inerii evidentei contabile
bugetare;

exercitarea activitatii de control financiar preventiv;

intocmirea figei mijloacelor fixe, evidentierea si inregistrarea in contabilitate a
imobilizarilor si a amortizarilor mijloacelor fixe din patrimoniul public sau privat al
Comunei Bradesti;

intocmirea balantelor lunare, darilor de seama contabile trimestriale si anuale si a
oricaror altor situatji financiare cerute de Directia Judeteana a Finantelor Publice
sau Trezorerie,;

conducerea evidentei contabile a veniturilor, pe baza situatiilor centralizate primite
de la Directia de Finante Publice Locale si a cheltuielilor bugetare;

intocmirea registrelor contabile prevazute de legislatia in vigoare;

intocmirea statelor de plata si calcularea oricaror indemnizatii sau drepturi
salariale ale angajatilor;

urmarirea i inregistrarea contabila a derularii creditelor luate de administratia
locala;

evidentierea si urmarirea oricaror avansuri platite si a decontarii lor;

evidenta documentelor cu regim special si a altor valori;
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intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii; intocmirea la
termen a documentelor de angajare bugetara si de plata ale activitatilor din
coordonarea compartimentului;
fundamentarea si elaborarea anuala a proiectului bugetului de venituri si cheltuieli
al Comunei Bradesti;
rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli;
elaborarea unei strategii economice de ansamblu la nivelul administratiei locale,
privind gestionarea judicioasa si eficienta a fondurilor publice, care include
elemente de cheltuieli si de venituri;
intocmirea contului de incheiere a exercitiului bugetar anual pe care il supune spre
aprobare Consiliului Local;
intocmirea lunara a contului de executie si a bilantului contabil conform legislatiei;
efectuarea activitatii de controlul financiar preventiv intern;
transpunerea in practica din punct de vedere financiar a propunerilor formulate
privind diverse activitati si actiuni;
elaborarea de documentatii economice impreuna cu alte compartimente din cadrul
aparatului de specialitate al primarului in vederea obfinerii de imprumuturi $i sume
nerambursabile pentru realizarea unor proiecte in Comuna Bradesti;
asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de natura
economica dintre compartimrntele Institutiei;
elaborarea proiectelor bugetelor locale echilibrate si anexelor la acestea, pentru
anul bugetar urmator, precum si estimarile pentru urmatorii 3 ani;
intocmirea si prezentarea spre aprobare a bugetului general local, care dupa
consolidare, prin eliminarea transferurilor dintre aceste bugete, va reflecta
dimensiunea efortului financiar public la nivel de comuna;
repartizarea pe trimestre a bugetului aprobat, in functie de posibilitatile reale de
Tncasare a veniturilor si de prioritatile stabilite in efectuarea cheltuielilor;
organizarea evidentei angajamentelor legale si a angajamentelor bugetare pentru
fiecare subdiviziune a clasificatiei bugetare; e. organizarea evidentei creditelor
bugetare aprobate pentru fiecare subdiviziune a clasificatiei bugetare precum si a
modificarilor intervenite pe parcursul anului, ca urmare a rectificarilor de buget;
organizarea evidentei angajamentelor bugetare si  compararea datelor
angajamentelor bugetare aprobate si a celor angajate pentru a putea determina
creditele bugetare disponibile care pot fi angajate;
angajarea si ordonantarea cheltuielilor pe baza documentelor justificative;
efectuarea deschiderilor de credite (finantari), pentru conturile proprii, verificarea
incadrarii acestora in planurile aprobate;
inregistrarea, verificarea si centralizarea conturilor de executie lunare ale fiecarei
unitati subordonate;
intocmirea si prezentarea spre aprobare a Consiliului local al Comunei Bradesti,
pana la data de 31 mai a fiecarui exercitiu financiar, a conturilor de executie ale
bugetului local, ale imprumuturilor interne si externe precum si ale cheltuielilor
evidentiate in afara bugetului local;
intocmirea si promovarea catre Primar a rapoartelor de specialitate in vederea
iniierii proiectelor de hotarari din domeniul propriu de activitate; intocmirea intregii
documentatii: proiect de hotarare, expunere de motive, raport de specialitate
privind: rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli; utilizarea fondului de rezerva
si a fondului de rulment; alocarea unor sume pentru actiuni culturale, religioase si
sportive; contractarea de imprumuturi, etc,
urmarirea, respectarea si punerea in aplicare a hotararilor Consiliului Local privind
alocarea unor sume pe diferitele destinatji;
urmarirea, respectarea si tinerea evidentei sumelor defalcate din unele venituri ale
bugetului de stat pe destinatii precise stabilite prin Legea bugetului de stat;
intocmirea solicitarilor suplimentare de sume defalcate adresate Consiliul
Judetean in situatia in care aceste sume sunt insuficiente (salarii personal din
invatamant, asistenti personali, persoane cu handicap, s.a.m.d.);
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intocmirea documentatiilor necesare pentru contractarea de imprumuturi de catre
institutie de la diferiti agenti de creditare;

urmarirea derularii contractelor de credit, plata ratelor, a dobanzilor si a
comisioanelor percepute; tinerea registrului datoriei publice;

confruntarea nivelului deschiderilor de credite din evidenta serviciului buget cu cel
din contul de executie emis de trezorerie;

verificarea periodica a evolutiei incasarilor si efectuarea platilor;

In domeniul finaciar contabil:

realizarea in mod unitar a strategiei si programului Primariei Comunei Bradesti in
domeniul finantelor publice locale si aplicarea politicii fiscale a statului si a
Comunei Bradesti;

asigurarea constatarii si verificari materiei impozabile, impunerii tuturor
contribuabililor, persoane fizice si juridice, Tncasarii veniturilor bugetare si a
fondurilor extrabugetare de la populatie, actionarea prin mijloace specifice pentru
combaterea evaziunii fiscale si organizarea evidentei sintetice si analitice pe
categorii de venituri;

intocmirea figei debitorilor si creditorilor;

colaborarea cu principalele organe ale administratiei de stat pentru aducerea la
indeplinire a atributjilor ce-i revin prin lege, precum si pentru combaterea evaziunii
fiscale;

intocmirea si prezentarea la termenele stabilite a rapoartelor de specialitate in
vederea initierii proiectelor de hotariri privind aprobarea impozitelor si taxelor
locale, a darilor de seama, situatiilor statistice, informarilor si rapoartelor cu privire
la asezarea impunerilor, executiei de casa bugetului local, a fondurilor pe care le
gestioneaza potrivit legii, precum si a rezultatelor verificarilor pe linie fiscala a
persoanelor fizice si a agentilor economici;

gestionarea pozitiilor la impozitele pe cladiri, teren si mijloace auto;

intocmirea si evidenta facturilor emise de Primarie pentru vanzari, concesiuni,
nchirieri, asocieri, etc.;

evidenta contractelor si a incasarilor din concesiuni, inchirieri, asocieri, vinzari,
etc.;

intocmirea si urmarirea derularii contractelor de concesiune a serviciilor publice,
modul de calcul a redeventei si achitarea in termen a acestora;

supravegherea modului in care contribuabilii isi respecta obligatiile pe care le au
fata de bugetul local, in ceea ce priveste calcularea, declararea si virarea
impozitelor si taxelor locale in termen si atragerea de venituri suplimentare la
bugetul local,

derularea activitatilor de casierie a Primariei;

organizarea de actiuni de verificare a declaratjilor facute de contribuabilii persoane
fizice, in sensul depistarii neconcordantelor existente intre declaratiile facute si
situatia din teren a materiei impozabile de orice natura (teren, ocupare domeniu
public), nedeclarate;

identificarea imobilelor nou construite, care nu au fost declarate dupa expirarea
termenului de valabilitate a autorizatiilor de construire;

verificarea persoanelor juridice, pe baza unui program de control lunar, pentru
identificarea bunurilor impozabile nedeclarate, a omisiunilor in valorile impozabile
declarate; stabilirea diferentelor intre valorile declarate si cele faptice acolo unde
este cazul, urmarindu-se si modul de aplicare a procentelor de impozitare la
cladirile nereevaluate;

verificarea localurilor unde se desfasoara actiuni de discoteca asa cum sunt
definifi in Codul Fiscal privind respectarea obligatilor ce le revin privind
declararea, evidentierea si varsarea la bugetul local a impozitului datorat;
eliberarea certificatelor fiscale, necesare contribuabililor la diverse operatiuni pe
care acestia le efectueaza;

gestionarea arhivelor cu dosarele fiscale ale contribuabililor din Comuna Bradesti,
atat persoane fizice cat si persoane juridice;
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- efectuarea descarcarii rolurilor contribuabililor care au efectuat plati prin trezorerie;

- intocmirea situatiilor periodice, statistice sau comparative privind impozitele si
taxele locale;

- intocmirea referatelor de restituire si compensare la solicitarea persoanelor fizice
si juridice;

- colaborarea cu Directia Generala a Finantelor Publice pentru care intocmeste
trimestrial situatia veniturilor neincasate la bugetul local de catre marii
contribuabili;

- solutionarea neconcordantelor aparute cu contribuabilii in cazul platilor prin banca;

- intocmirea zilnica a jurnalului de casa cu privire la incasarile zilnice, predarea
numerarului incasat la sfargitul zilei de lucru si predarea la Trezorerie; emiterea
Zilnic, a borderourilor de incasari pe tipuri de impozite;

- identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de politie
sau a Registrului Comertului, ori a instantelor;

- aplicarea procedurii executarii silite, prevazuta de actele normative in vigoare,
pentru recuperarea debitelor restante de la contribuabili, prin Tntocmirea de
somatii si titluri executorii in cazul neplatii la termenele legale, iar in cazul depasirii
termenelor dupa deschiderea procedurii, trecerea la urmatoarele forme de
executare silita si anume: infiintarea de popriri asupra conturilor contribuabililor,
intocmirea de procese verbale de sechestru si valorificarea bunurilor prin licitatie;

- efectuarea situatijilor centralizatoare lunare, cu evidenta incasarilor rezultate din
executarea silita; intocmirea situatiilor centralizatoare analitice privind societatile,
respectiv sumele ramase de recuperat;

- valorificarea bunurilor sechestrate prin modalitati prevazute de dispozitiile legale in
vigoare;

- evidenta si incasarea amenzilor;

- efectuarea procedurilor de insolvabilitate ale debitorilor;

Atributiile legate de urbanism si amenajarea teritoriului si al autorizarii executarii
lucrarilor de constructii la nivel de comuna.

Atributii legate de emiterea Certificatului de urbanism:

- verificarea continutului documentelor depuse, respectiv a proiectului de certificat
de urbanism,;

- determinarea reglementarilor din documentatile de urbanism, respectiv a
directivelor cuprinse in planurile de amenajare teritoriala, legal aprobate,
referitoare la imobilul pentru care se solicita certificatul de urbanism;

- analizarea compatibilitatii scopului declarat pentru care se solicita emiterea
certificatului de urbanism cu reglementarile din documentatiile urbanistice,
respectiv ale directivelor cuprinse in planurile de amenajare a teritoriului, legal
aprobate;

- avizarea planselor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii
Certificatului de urbanism;

- eliberarea Certificatului de urbanism, asigurarea caracterului public al listei
Certificatelor de urbanism emise;

Atributii legate de emiterea Autorizatiilor de constructie/desfiintare, cu
urmatoarele atributii specifice:

- verificarea documentelor depuse, sub aspectul prezentarii tuturor actelor necesare
autorizarii, redactarea si semnarea acestora;

- inregistrarea autorizatiei de construire/desfiintare in registrul unic de evidenta prin
atribuirea unui numar,;

- avizarea planselor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii autorizatiei
de construire/desfiintare si eliberarea acestora; eliberarea autorizatiei;

Atributii legate de disciplina in constructii:

- asigurarea respectarii prevederilor legale in domeniu, prin intocmirea planurilor
anuale de control;

- urmarirea respectarii proiectului tehnic, a executarii lucrarilor de construire
conform autorizatiei eliberate precum si a incadrarii in termenul de executie. In
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cazul existentei neconformitatilor cu prevederile legale propune masuri de
remediere/sistare lucrarilor;

in termen de 15 zile de la data expirarii termenului de executie, someaza in scris
proprietarul constructiei in vederea regularizarii taxei de autorizatie si urmarirea
incasarii eventualelor diferente;

verificarea actelor depuse in vederea notarii/radierii constructiilor in Cartea
Funciara, redactarea si eliberarea adeverintelor in vederea precizarii destinatiei
terenului;

verificarea si avizarea documentatiilor depuse in vederea obtinerii Autorizatiei de
functionare;

verificarea pe teren a reclamatiilor;

Atributii legate de calitatea de responsabil cu urmarirea comportarii in exploatare
si interventiilor in timp, a constructiilor aflate in proprietatea sau administrarea
comunei:

sa cunoasca toate detaliile privind constructia si sa tina la zi cartea tehnica a
constructiei, inclusiv jurnalul evenimentelor pentru fiecare constructie; sa pastreze
cartea tehnica a constructiei, sa o completeze la zi si sa o predea la instrainarea
constructiei noului proprietar sau, in cazul desfiintarii constructiei sa o predea in
arhiva primariei, pentru pastrare;

sa efectueze urmarirea curenta, iar pentru urmarirea speciala sa supravegheze
aplicarea programelor si a proiectelor intocmite in acest sens;

sa sesizeze proprietarului sau administratorului situatiile care pot determina
efectuarea unei expertizari tehnice;

sa propuna stipularea in contracte, indatoririle ce decurg cu privire la urmarirea
comportarii in exploatare a acestora, la instrainarea sau la inchirierea
constructiilor;

comunica instituirea urmaririi speciale asupra unei constructii la Inspectoratul
Judetean in Constructii Harghita;

sa propuna efectuarea lucrarilor de intretinere a constructiilor pentru a preveni
aparitia unor deteriorari importante;

sa propuna, la constructiile proprietate publica, intocmirea studiului de fezabilitate
din care sa rezulte necesitatea, oportunitatea si eficienta economica pentru
desfiintarea constructiei si sa-l inainteze spre aprobare Consiliului local;sa
propuna intocmirea documentatiei tehnice si sa obtina avizele necesare pentru
desfiintarea constructiei;

sd urmareasca respectarea conditilor de calitate stabilite, precum si
reconditionarea si reciclarea in grad cat mai ridicat a materialelor si a produselor
rezultate din demontarea si demolarea constructiei, cu asigurarea protectiei
mediului.

Alte atributii legate de urbanism si amenajarea teritoriului si al autorizarii

executarii lucrarilor de construcitii la nivel de comuna:

intocmirea referatelor, studiilor de specialitate, proiectelor de hotarari si
propunerea acestora spre aprobare primarului sau pentru dezbatere Th comisia de
specialitate si in sedintele de consiliu;

actualizarea valorii autorizatiilor de construire;

participarea la trasarea pe teren a constructilor autorizate si urmarirea, pe
parcursul lucrarilor de constructii, a respectarii conditiilor autorizate prin proiect;
participarea la recepfii la terminarea lucrarilor;

intocmirea proceselor-verbale, notelor de constatare, rapoartelor si informarilor
privind controlul amplasarii si executarii constructiilor si a lucrarilor edilitare sub
raportul respectarii proiectelor, autorizatiilor si a prevederilor locale referitoare la
amenajarea teritoriului si disciplina in constructii;

efectuarea investigatiilor si controalelor referitoare la sesizarile persoanelor fizice
si juridice in domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului;

rezolvarea corespondentei cu partile interesate in problematica constructiilor si
urbanizarii, atat in domeniul public, cat si in cel privat;
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indicarea amplasamentelor de expunere a panourilor de reclame pentru firmele
solicitante;

urmarirea, tinerea evidentei panourilor publicitare, si de reclame si firme pe
teritoriul comunei;

arhiveaza dosarele autorizatiilor de construire si certificatelor de urbanism
eliberate de primarul comunei;

rezolva corespondenta referitoare la problemele de urbanism si amenajarea
teritoriului si protectia mediului;

intocmesgte si inainteaza situatiile statistice de urbanism gi amenajarea teritoriului;
intocmesgte autorizatiile pentru racorduri;

administrarea bazelor de date Doc.Cad;

administrarea bazelor de date MapSys;

in domeniul Achizitii publice:

intocmeste, Tmpreuna cu ceilalti functionari din cadrul Biroului financiar,
contabilitate si urbanism, programul anual de achiziti publice pe baza
propunerilor facute de catre aparatul de specialitate al primarului comunei
Bradesti, fiind raspunzator de indeplinirea prevederilor legale cu privire la
program;

asigura, intocmeste si raspunde de organizarea si desfasurarea procedurilor de
achizitii publice conform legislatiei inh vigoare, dupa cum urmeaza :

indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt prevazute de
Legea nr. 98 / 2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile
ulterioare;

elaboreaza documentele de atribuire in colaborare cu servicile sau
compartimentele care releva necesitatea si oportunitatea;

urmareste si asigura respectarea prevederilor legale la desfasurarea procedurilor
privind pastrarea confidentialitati documentelor de licitatie si a securitatii
acestora;

asigura constituirea si paastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter
public;

initiaza lansarea procedurii de achizitii publice Tn sistemul electronic al achizitiilor
publice SICAP;

primirea, analizarea sau intocmirea caietului de sarcini;

intocmirea documentatiilor de aribuire si a celor descriptive, prezentarea ofertelor
si lamurirea eventualelor neclaritati legate de acestea;

intocmirea notei estimative a contractului si a notei justificative cu privire la
procedurile de achizitie publica;

intocmirea rapoartelor de adjudecare sau de anulare a procedurilor de achizitie
publica; e intocmirea referatelor de necesitate pentru aprobarea procedurilor de
achizitie publica;

intocmirea referatelor pentru numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea
contractelor de achizitii publice;

asigura desfasurarea propriu-zisa a procedurilor de achizitie publica de atribuirea
contractelor de furnizare produse, servicii si lucrari;

asigura intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor;

asigura analizarea ofertelor depuse;

asigura emiterea hotararilor de adjudecare;

primirea si rezolvarea contestatiilor;

intocmirea rezolutiilor la contestatiile depuse;

participarea la incheierea contractelor de achizitie publica;

asigura arhivarea documentelor repartizate, produse si / sau gestionate, conform
prevederilor legale in vigoare;

tine evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau
lucrari;
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urmareste executarea contractelor de achizitii si informeaza sefii ierarhici ori de
cate ori apar incalcari ale clauzelor contractuale;

colaboreaza cu celelalte servicii / compartimente functionale din cadrul Primariei
la fundamentarea programelor anuale de achizitii publice;

solutioneaza in termenul legal petitiile si corespondenta primita spre solutionare;
indeplineste si alte sarcini stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local,
dispozitii ale primarulului;

colaboreaza si intocmeste materiale necesare depunerii de proiecte europene i
nationale;

intocmeste si asigura desfasurarea licitatiilor publice repartizate;

intocmeste, Tmpreuna cu sprijinul serviciului juridic, modelul contractului pentru
concesionari, inchirieri terenuri si spatii in conformitate cu prevederile legale
privind regimul concesiunilor, pentru licitatile a caror desfasurare i-a fost
repartizata,;

indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de
autoritatea eliberativa si executiva,;

in exercitarea atributiilor de serviciu are obligatia :

sa indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
indatoririle de serviciu si se abtina de la orice fapta care ar putea sa aduca
prejudicii autoritatii sau institutiei publice n care isi desfasoara activitatea;

in exercitarea atributiilor ce-i revin se abtine de la exprimarea sau manifestarea
convingerilor politice;

raspunde potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o
detine, precum si a atributiilor ce-i sunt delegate;

pastreaza secretul de stat si secretul de serviciu, Tn conditiile legii;

pastreaza confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele
de care ia cunostinta n exercitarea functiei;

Art. 29. COMPARTIMENTUL AGRICOL si CADASTRU
Atributii:

gestioneaza baza de date cu privire la titlurile de proprietate;

este membru in comisia locala pentru aplicarea legilor fondului funciar;

executa lucrari de introducere a cadastrului cantitativ si calitativ al terenului
agricol;

organizeaza lucrarile de masuratori pentru realizarea planului parcelar si de
cadastru general, conform legislatiei in domeniu;

intocmeste fise cu date premergatoare pentru intocmirea titlurilor de proprietate;
gestioneaza si distribuie titlurile de proprietate;

pune la dispozitia solicitantilor date privind situatia fondului funciar;

intocmeste balanta fondului funciar al localitatii;

intocmeste rapoarte statistice privind fondul funciar;

sprijina, prin masuratori, organizarea exploatatiilor agricole;

completeaza, tine la zi, centralizeaza registrul agricol si raspunde pentru datele
Tnregistrate;

asigura inscrierea datelor de evidenta primara, referitoare la memobrii
gospodariilor, terenurilor pe care le detfin pe categorii de folosinta, suprafete
cultivate cu principalele culturi, numarul de pomi, specii, efectivele de animale pe
specii si categorii, la inceputul anului, evolutia in cursul anului a bovinelor,
porcinelor si ovinelor, cladirilor de locuit, constructii gospodaresti si mijloace de
transport mecanice si cu tractiune animala;

urmareste respectarea termenelor stabilite prin lege in care cetatenii au obligatia
sa declare datele pentru inscriere in registrul agricol si comunica aceste date
pentru inscrierea in evidenta fiscala;

centralizeaza, in cadrul termenelor stabilite de lege, datele pe comuna si
comunica rezultatele obtinute prin mijloacele de raportare stabilite; intocmirea
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darilor de seama statistica cu caracter agricol ale comunei; intocmirea de situatii
privind activitatea agricola a comunei solicitate de catre alte institutji;

asigura respectarea tuturor prevederilor legale privind elaborarea, intocmirea si
tinerea la zi a registrului agricol;

rezolva corespondenta privitoare la datele din registrul agricol;

asigura executarea dispozitiilor legale privind efectuarea lucrarilor referitoare la
recensamantul animalelor, pomilor si viilor;

asigura tinerea evidentei titlurilor de proprietate;

participa la constatarea daunelor produse culturilor agricole de calamitati naturale
sau din alte cauze;

intocmeste, impreuna cu organele sanitar veterinare, programe de prevenire si
combatere a bolilor infecto-contagioase de mare difuzabilitate la animale;
stabileste, impreuna cu asociatia crescatorilor de animale, masuri privind
exploatarea rationala a pasunilor, ameliorarea si parcelarea acestora, in functie de
capacitatea de refacere;

participa la efectuarea de masuratori topografice pentru stabilirea unor suprafete
pe proprietari;

intocmeste programe privind protectia mediului;

asigura luarea masurilor pentru prevenirea poluarii prin arderea mirigtii, a resturilor
vegetale, a ambalajelor de pesticide etc.

inregistrarea in registrul agricol al terenurilor vandute, donate si schimburile de
teren dovedite prin acte incheiate in forma autentica;

verificarea suprafetelor de teren agricol inscrise in titluri de proprietate si anexele
de fond funciar, pe autor si mostenitor si operarea oricaror modificari de proprietar;
inregistrarea titlurilor de proprietate in programul de culegere de date primare;
evidentierea terenurilor agricole exploatate individual si inregistrarea modificarilor
pe proprietari care intervin in timpul anului;

verificarea si inregistrarea contractelor de arendare n registrul special;

intocmirea proceselor verbale de constatare a suprafetei si a productiilor pentru
eliberarea certificatelor de producator;

popularizarea si acordarea de consultantd pentru: - accesarea subventiilor
acordate conform legislatiei in vigoare in agricultura, - tehnologiile de cultura
(legume, pomi, cultura mare, viticultura), - aplicarea tratamentelor fitosanitare,
erbicidelor, ingrasamintelor;

mentine legatura cu Directia agricola, Agentia de plati si fermierii Comunei
Bradesti,

urmarirea in permanenta a situatiei pasunilor din punct de vedere al fertilizarii si
suprainsamantarii unde este cazul la nivelul comunei;

masuri pentru aplicarea metodelor standard in agricultura la proprietarii de teren
persoane fizice si juridice;

rezolvarea cererilor, sesizarilor depuse de cetateni.

participa la aplicarea legilor fondului funciar prin efectuarea unor lucrari de
specialitate si raspunde de modul de aplicare a acestora;

aduce la Tindeplinire atributiile specifice ce revin institutiei, rezultate din
prevederile Legii nr. 7/1996 si raspunde de modul de aducere la indeplinire a
acestora;

verifica cererile si documentele anexate acestora si intocmeste propunerile de
atribuire in proprietate a terenurilor aferente (cf. art. 36 alin. 2 si 3 din Legea nr.
18/1991) si raspunde de modul de aducere la indeplinire a acestora;

identifica terenurile pentru care exista cereri de reconstituire a dreptului de
proprietate si raspunde de modul de aducere la indeplinire a acestora;

intocmeste procesele verbale de punere in posesie, catre cei indreptatiti la
reconstituirea/constituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole sau
silvice si raspunde de modul de aducere la indeplinire a acestora;
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participa la intocmirea planurilor topo/parcelare in vederea aplicarii legislatiei
fondului funciar si forestier si raspunde de modul de aducere la indeplinire a
acestora,

.aplica legile si alte acte normative in domeniul reconstituirii/constituirii dreptului
de proprietate si raspunde de modul de aducere la indeplinire a acestora;
asigura intocmirea si inaintarea documentatiei spre verificare la OCPI Harghita,
in vederea emiterii titlurilor de proprietate si raspunde de modul de aducere la
ndeplinire a acestora;

ridica documentele aprobate de OCPI Harghita si raspunde de ele;

participa la efectuarea masuratorilor topo necesare aprobarii/modificarii etc.
PUD, PUG si PUZ;

participa la verificarea si rectificarea limitei administrative ale UAT Bradesti;
verificd si marcheaza datele topografice existente pe raza UAT Bradesti si
raspunde de modul de realizare a acestora,;

raspunde de realizarea intabularii unor imobile proprietate publica/privata a UAT
Bradesti;

participa la expertize topo (judiciare sau extrajudiciare) ce se efectueaza de
catre terte persoane specializate in domeniu; executé lucrari de birou aferente
Tntocmirii planurilor cadastrale, respectand normativele tehnice in vigoare;
verifica si Tntocmeste raspunsurile scrise privind petitiille cetatenilor, legate de
terenuri agricole si paduri si raspunde de modul de aducere la indeplinire a
acestora;

participa si raspunde de inventarierea terenurilor proprietatea comunei Bradesti;
asigura legatura/comunicarea dintre Primaria Bradesti si firmele specializate
pentru efectuarea lucrarilor de cadastru general si imobiliar edilitar n
conformitate cu prevederilr Legii nr. 7/1996, precum si obtinerea avizelor de la
OCPI Harghita si receptionarea acestuia;

pastreaza documentatia topografica (planuri cadastrale, documentatii de
inscriere a imobilelor proprietatea publica si privata a comunei Bradesti, precum
si sectoarele cadastrale efectuate) raspunzand de integritatatea acestora;
participa la prelucrarea datelor topografice luate din teren, pentru crearea,
modificarea si realizarea hartilor topografice si alte reprezentari grafice ale UAT
Bradesti;

elibereaza si semneaza extrasele din planurile parcelare ale comunei Bradesti si
raspunde de corectitudinea acestora;

intocmeste documentatia/cererile de incriere in CF a bunurilor ce apartin
domeniului public sau privat a comunei Bradesti, cat si procesele verbale de
predare-primire a documentelor ce au facut obiectul inscrierilor in CF si raspunde
de corectitudinea datelor;

raspunde de solitionarea cererilor/petitiilor si redactarea raspunsurilor la acestea
adresate Compartimentului agricol si cadastru si raspunde de continutul
acestora;

insuseste cu exactitate si pune in aplicare Ordinul ANCPI nr. 700/2014 privind
aprobarea Regulamentului de avizare, receptie si inscriere in evidentele de
cadastru si carte funciara, precum si alte prevederi legale cu aplicabilitate in
demniul de activitate;

intocmeste si elibereaa adeverinte ce cuprind date din registrul agricol precum si
din evidentele cadastrale, conform OG nr. 33/2002 si raspunde de exactitatea
datelor cuprinse in acestea,;

inainteaza procese verbale de punere in posesie catre OCPI Harghita, cu
respectarea conditiilor de forma si de fond prevazute de legislatia in domeniu;
corespondeaza cu Comisia Judeteana pentru strabilirea dreptului de proprietate
privata asupra terenurilor Harghita, careia i se subordoneaza toate comisiile
locale din judet, in ceea ce priveste solutionarea reclamatiilor, sesizarilor si
contestatiilor adresate acesteia;
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pune in aplicare hotaréarile instantelor, ramase definitive, in sensul emiterii,
anularii sau modificarii titlurilor de proprietate;

solutioneaza corespondenta curentd adresata comisiei de fond funciar si
raspunde de corectitudinea datelor;

gestioneaza documentele aflate in arhiva comisiei locale, incepand cu anul
1991, referitoare la titlurile de prorietate emise, suprafete, amplasamente,
actedoveditoare, etc. rsapunzand de integritatea lor;

indeplineste orice alte sarcini, care nu sunt cuorinse in fisa postului, in functie de
solicitarile conducerii primariei sau a sefului sau direct, participand si la
rezolvarea unor cereri venite de la alte compartimente din cadrul institutiei privind
sesizari, verificari, reclamatii, proiecte, etc.

participa la aplicarea legilor fondului funciar prin efectuarea unor lucrari de
specialitate si raspunde de modul de aplicare a acestora;

aduce la indeplinire atributiile specifice ce revin institutiei, rezultate din prevederile
Legii nr. 7/1996 si raspunde de modul de aducere la indeplinire a acestora;
verifica cererile si documentele anexate acestora si intocmeste propunerile de
atribuire in proprietate a terenurilor aferente (cf. art. 36 alin. 2 si 3 din Legea nr.
18/1991) si raspunde de modul de aducere la indeplinire a acestora;

identifica terenurile pentru care exista cereri de reconstituire a dreptului de
proprietate si raspunde de modul de aducere la indeplinire a acestora;

intocmeste procesele verbale de punere in posesie, catre cei indreptatiti la
reconstituirea/constituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole sau
silvice si raspunde de modul de aducere la indeplinire a acestora;

participa la intocmirea planurilor topo/parcelare in vederea aplicarii legislatiei
fondului funciar si forestier si raspunde de modul de aducere la indeplinire a acestora;
aplica legile si alte acte normative in domeniul reconstituirii/constituirii dreptului de
proprietate si raspunde de modul de aducere la indeplinire a acestora;

asigura intocmirea si inaintarea documentatiei spre verificare la OCPI Harghita, in
vederea emiterii titlurilor de proprietate si raspunde de modul de aducere la
ndeplinire a acestora;

ridica documentele aprobate de OCPI Harghita si raspunde de ele;

participa la efectuarea masuratorilor topo necesare aprobarii/modificarii etc. PUD,
PUG si PUZ,

participa la verificarea si rectificarea limitei administrative ale UAT Bradesti;
verificd si marcheaza datele topografice existente pe raza UAT Bradesti si
raspunde de modul de realizare a acestora,;

raspunde de realizarea intabularii unor imobile proprietate publica/privata a UAT
Bradesti;

participa la expertize topo (judiciare sau extrajudiciare) ce se efectueaza de catre
terte persoane specializate in domeniu; executa lucrari de birou aferente intocmirii
planurilor cadastrale, respectand normativele tehnice n vigoare;

verificd si Tntocmeste raspunsurile scrise privind petitile cetatenilor, legate de
terenuri agricole si paduri si raspunde de modul de aducere la indeplinire a
acestora;

participa si raspunde de inventarierea terenurilor proprietatea comunei Bradesti;
asigura legatura/comunicarea dintre Primaria Bradesti si firmele specializate
pentru efectuarea lucrarilor de cadastru general si imobiliar edilitar in conformitate
cu prevederilr Legii nr. 7/1996, precum si obtinerea avizelor de la OCPI Harghita si
receptionarea acestuia;

pastreaza documentatia topografica (planuri cadastrale, documentatii de inscriere
a imobilelor proprietatea publica si privata a comunei Bradesti, precum si
sectoarele cadastrale efectuate) raspunzand de integritatatea acestora;

participa la prelucrarea datelor topografice luate din teren, pentru crearea,
modificarea si realizarea hartilor topografice si alte reprezentari grafice ale UAT
Bradesti;
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elibereaza si semneaza extrasele din planurile parcelare ale comunei Bradesti si
raspunde de corectitudinea acestora;

intocmeste documentatia/cererile de incriere in CF a bunurilor ce apartin
domeniului public sau privat a comunei Bradesti, cat si procesele verbale de
predare-primire a documentelor ce au facut obiectul inscrierilor in CF si raspunde
de corectitudinea datelor;

raspunde de solitionarea cererilor/petitiilor si redactarea raspunsurilor la acestea
adresate Compartimentului agricol si cadastru si raspunde de continutul acestora;
insuseste cu exactitate si pune in aplicare Ordinul ANCPI nr. 700/2014 privind
aprobarea Regulamentului de avizare, receptie si inscriere in evidentele de
cadastru si carte funciara, precum si alte prevederi legale cu aplicabilitate in
demniul de activitate;

intocmeste si elibereaa adeverinte ce cuprind date din registrul agricol precum si
din evidentele cadastrale, conform OG nr. 33/2002 si raspunde de exactitatea
datelor cuprinse in acestea,

inainteaza procese verbale de punere in posesie catre OCPI Harghita, cu
respectarea conditiilor de forma si de fond prevazute de legislatia in domeniu;
corespondeaza cu Comisia Judeteana pentru strabilirea dreptului de proprietate
privata asupra terenurilor Harghita, careia i se subordoneaza toate comisiile locale
din judet, in ceea ce priveste solutionarea reclamatiilor, sesizarilor si contestatiilor
adresate acesteia;

pune in aplicare hotaréarile instantelor, ramase definitive, in sensul emiterii, anularii
sau modificarii titlurilor de proprietate;

solutioneaza corespondenta curentd adresata comisiei de fond funciar si raspunde
de corectitudinea datelor;

gestioneaza documentele aflate in arhiva comisiei locale, incepand cu anul 1991,
referitoare la titlurile de prorietate emise, suprafete, amplasamente,
actedoveditoare, etc. rsapunzand de integritatea lor;

indeplineste orice alte sarcini, care nu sunt cuorinse in fisa postului, in functie de
solicitarile conducerii primariei sau a sefului sdu direct, participand si la rezolvarea
unor cereri venite de la alte compartimente din cadrul institutiei privind sesizari,
verificari, reclamatii, proiecte, etc.

Art. 30.COMPARTIMENTUL STARE CIVILA, RESURSE UMANE S| RELATII CU
PUBLICUL
Atributii:

Raspunde de intocmirea lucrarilor de stare civila ce se efectueaza in cadrul
Primariei; raspunde de securitatea certificatelor de stare civila, de gestionarea lor,
asigura securitatea si conservarea registrelor si stampilelor de stare civila;
Opereaza comunicarile de mentiuni primite de la alte consilii locale sau primarii din
tara in registrele de stare civila si le transmite la exemplarul 1l sau la Arhivele
Nationale;

Opereaza in exemplarele | si Il - dupa caz, mentiunile de deces, de casatorie si de
nastere in exemplarul | pe care le comunica la exemplarul Il;

inainteaza la termenele stabilite buletinele de identitate ale decedatilor, livretele
militare si buletinele demografice organelor de resort;

Elibereaza duplicate dupa actul original al certificatelor de deces, casatorie,
nastere;

Raspunde de formarea si pastrarea dosarelor de stare civila, pe care le
inventariaza si le arhiveaza conform normelor legale;

Opereaza sentinte civile de divort, privind rectificarea, completarea, sau anularea
actelor de stare civila in registre;

Tine evidenta registrului privind gestionarea certificatelor de stare civila;

Participa, impreuna cu organele de politie la depistarea si inregistrarea
persoanelor fara identitate;

Elibereaza corespondenta si adresele privind extrasele de pe actele de stare
civila pentru uzul organelor de stat;
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- Tine evidenta cu privire la atribuirea, inscrierea si gestionarea codului numeric

personal;

- Sesizeaza organele de politie asupra eventualelor cazuri de disparitie a

certificatelor Tn alb;

- Da relatji cetatenilor si autoritatilor publice cu privire la problemele ridicate pe linie

de stare civila;

- Rezolva in termenul legal, corespondenta, reclamatiile si sesizarile care se refera

la activitatea de stare civila;

Atributii gi sarcini specifice de secretariat:
- executa lucrarile de registratura generala (sortarea, inregistrarea, datarea,

distribuirea corespondentei);

- executa lucrarile de corespondenta primita si emisa de unitate;
- executa lecturarea corespondentei primite, prezentarea la conducere,

inregistrarea, repartizarea si urmarirea rezolvarii corespondentei primite,
intocmirea unor raspunsuri pe baza documentarii prealabile, dactilografierea lor,
prezentarea la semnat a corespondentei cu materialul de baza;

- pregateste corespondenta pentru expediere, predare sau expediere directa, dupa

caz, asigurarea transportului corespondentei prin curierat;

- organizeaza sistemul informational: primirea, prelucrarea si transmiterea

Art

informatiilor.

. 31. COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA

Atributii in domeniul protectiei copilului:

monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din Bradesti, respectarea si realizarea
drepturilor lor, asigura centralizarea si sintetizarea acestor date si informatii;

identifica copii aflati Tn dificultate, elaboreaza documentatia pentru stabilirea
masurilor speciale de protectie a acestora si sustine in fata organelor competente
masurile de protectie propuse;

sprijina activitatea de prevenire a abandonului copilului;

actioneaza pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru inregistrarea
nasterii acestuia, in vederea identificarii unei solutii cu caracter permanent pentru
protectia copilului;

exercita dreptul de a reprezenta copilul si de a administra bunurile acestuia, in
situatiile si in conditiile prevazute de lege;

identifica, evalueaza prin anchete sociale in vederea acordarii sprijinului material si
financiar familiilor cu copii Tn intretinere;

asigura consiliere si informare familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului, asupra serviciilor disponibile pe plan
local, asupra institutiilor speciale etc.;

In domeniul protectiei persoanelor adulte:

evalueaza situatia socio-economica a persoanei, identifica nevoile si resursele
acesteia;

identifica situatiile a persoanelor in mediul familial natural si in comunitate;
organizeaza acordarea drepturilor de asistenta sociala si asigura gratuit
consultanta de specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte
institutii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;
evalueaza si monitorizeaza aplicarea masurilor de asistenta sociala de care
beneficiaza persoana, precum si respectarea drepturilor acesteia;

asigura consiliere si informatii privind problematica sociala (probleme familiale,
profesionale, psihologice, de locuinta, de ordin financiar si juridic etc.);

asigura prin instrumente si activitati specifice asistentei sociale prevenirea si
combaterea situatiilor care implica risc crescut de marginalizare si excludere
sociala, cu prioritate a situatiilor de urgenta;

asigura relationarea cu diversele servicii publice sau alte instituti cu
responsabilitati in domeniul protectiei sociale;
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realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de asistenta sociala;

asista persoanele varstnice, la cererea acestora sau din oficiu, dupa caz, in
vederea incheierii unui act juridic de instrainare

acorda asistenta sociala persoanelor varstnice in conformitate cu prevederile Legii
nr.17/2000, rep. sau a altor dispozitji legale in materie;

asigura sprijin pentru persoanele varstnice sau persoanele cu handicap prin
realizarea unei retele eficiente de asistenti personali si ingrijitori la domiciliu pentru
acestia, efectueaza anchetele sociale necesare,

asigura realizarea activitatilor de asistenta sociala, in conformitate cu
responsabilitatile ce ii revin, stabilite de legislatia in vigoare;

elaboreaza programe pentru imbunatatirea situatiei romilor, derivate din strategia
nationala in domeniu, adaptate necesitatilor locale;

elaboreaza propuneri, proiecte de hotarari ale Consiliului local si dispozitii ale
primarului, pentru imbunatatirea organizarii si desfasurarii activitatilor coordonate.

in domeniul finantdrii asistentei sociale:

elaboreaza si fundamenteaza propunerea de buget pentru finantarea masurilor de
asistenta sociala;

pregateste documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la prestatiile si
serviciile de asistenta social3;

in aplicarea Legii 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si
completarile ulterioare: inregistreaza cererile pentru acordarea ajutorului social
sau ajutor de urgenta, efectueaza anchetele sociale solicitate de primar,
completeaza Fisele de calcul, elaboreaza proiectele de dispozitii, completeaza
dosarele beneficiarilor de ajutor social cu actele necesare si se preocupa cu
punerea lor la zi, comunica Directiei de Munca si Solidaritate Sociala a judetului
Harghita numarul de beneficiari de asistenta sociala si sumele cheltuite cu
aceasta destinate, potrivit prevederilor legislatiei in vigoare, precum si altor
autoritati centrale cu competente in implementarea strategiilor sectoriale din
domeniul asistentei sociale.

In aplicarea Legii 196/2016 privind venitul minim de incluziune: inregistreaza
cererile de solicitare a alocatiei de sustinere sau complementara, efectueaza
anchetele sociale, elaboreaza proiectele de dispozitii, completeaza dosarele
beneficiarilor de ajutor social cu actele necesare si se preocupa cu punerea lor la
zi, transmite Agentiei Judetene pentru Plati si Inspectie Socialda (A.J.P.L.S.)
Harghita dosarele completate, spre solutionare;

In aplicarea Legii 61/1993 privind alocatia de stat pentru copii, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare: inregistreaza cererile pentru obtinerea
alocatiei de stat pentru copii, completeaza dosarele beneficiarilor de alocatia de
stat pentru copii, transmite Agentiei Judetene pentru Plati si Inspectie Sociala
(A.J.P.I1.S.) Harghita dosarele completate, spre solutionare;

in aplicarea OUG. 148/2005 privind sustinerea familiei in vederea cresterii
copilului, cu modificarile si completarile ulterioare: inregistreaza cererile pentru
obtinerea indemnizatiei, completeaza dosarele beneficiarilor, transmite Agentiei
Judetene pentru Plati si Inspectie Sociala (A.J.P.l.S.) Harghita dosarele
completate, spre solutionare;

inregistreaza cererile pentru obtinerea sumei aferente trusoului pentru nou
nascuti, completeaza dosarele beneficiarilor, transmite Agentiei Judetene pentru
Plati si Inspectie Sociala (A.J.P.1.S.) Harghita dosarele completate;

primirea dosarelor in vederea obtinerii alocatiei pentru nou-nascuti, eliberarea
adeverintelor pentru obtinerea alocatiei pentru nou-nascuti pentru mamele care au
nascut in comuna Bradesti si au domiciliul in alta localitate

primirea dosarelor in vederea aprobarii ajutorului pentru incalzirea locuintei;
elibereaza la cerere certificatele si adeverintele din domeniul asistentei sociale.

in domeniul autoritatii tutelare:
- atributii de control si indrumare a activitatii de ocrotire parinteasca;
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- atributiile ca organ de decizie sunt urmatoarele: aproba inventarul bunurilor minorului
precum si plata creantelor pe care le are fata de minor parintele; pregateste numirea
de curator, in caz de interese contrare intre parinte si copil, da descarcare parintelui
pentru gestiunea anuala a patrimoniului minorului dupa prealabila verificare a
socotelilor;

- atributile ca organ de sesizare sunt urmatoarele: cand cere autoritatea tutelara
punerea sub interdictie a unui minor aflat sub ocrotirea parinteasca; cand cere
autoritatea tutelara instantei judecatoresti sa pronunte decaderea parintelui din
drepturile parintesti;

- ascultarea autoritatii tutelare se face in urmatoarele cazuri: in caz de divort, cand se
cere stabilirea locuintei copilului de catre instanta de judecata; in caz de stabilire a
filiatiei din afara casatoriei si stabilire a pensiei de intretinere;

- ocrotirea minorilor $i a unor persoane majore prin tutela, respectiv curatela;

- intocmeste anchete sociale la solicitarea diferitelor institutii si in cazul abandonului de
familie;

- in cazul decesului parintilor intocmeste inventarul bunurilor;

- intocmirea si comunicarea dispozitiilor pentru instituirea tutelei pentru minori si
bolnavi;

- intocmirea si comunicarea dispozitiilor pentru instituirea curatelei pentru minori,
bolnavi sau persoane varstnice, incuviintarea vanzarii sau cumpararii de bunuri ale
minorilor si bolnavilor;

- numirea de curatori prin dispozitia primarului pentru dezbaterile succesorale;

- verificarea in teren in vederea redactarii anchetelor sociale pentru: divorturi, minori
infractori, persoane varstnice, alocatii suplimentare, améanarea sau Iintreruperea
executarii pedepsei condamnatilor care au probleme sociale, pentru curatorii sau
tutorii care au domiciliul in comuna Bradesti la solicitarea altor autoritati si institutii,
etc;

- intocmirea referatelor sociale pentru comisiile de expertiza medicala — copii si adulti —
in vederea incadrarii intr-o categorie de persoane cu handicap;

- verificarea anuala sau ori de cate ori este nevoie a tutelei minorilor si persoanelor
puse sub interdictie;

- asistarea persoanelor in varsta in cazul incheierii unui contract de intretinere.

Art. 32. Compartimentul Cultura, sport, activitate pentru tineret si

intretinere
Atributii:
In domeniul cultural:

- organizeaza si desfasoara activitati cultural-artistice, sportive de petrecere a
timpului liber si de divertisment;

- promoveaza obiceiurile si traditile populare specifice zonei, precum si creatia
populara contemporana locala;

- organizeaza si desfasoara activitati, proiecte si programe de conservare Si
transmitere a valorilor morale, artistice si tehnice ale comunitatii locale si/sau
apartinand patrimoniului national si universal;

- organizeaza si/sau sustine interpretii si formatiile artistice de amatori, organizeaza
concursuri si festivaluri artistice, sustine participarea interpretilor si formatiilor la
manifestari culturale la nivel local, zonal sau national,

- propune Centrului judetean pentru conservarea si promovarea culturii traditionale
obiceiuri, traditii, creatii populare, valori ale patrimoniului cultural national ce
trebuie protejate;

- organizeaza si/sau sustine participarea la expozitii temporare sau permanente,
elaboreaza si editeaza monografii si lucrari de prezentare culturala si turistica;

- participa la proiecte si schimburi culturale interjudetene, nationale si internationale;

- administreaza complexul sportiv din patrimoniul Comunei Bradesti;

- desfasoara si alte activitati, in conformitate cu obiectivele specifice si cu
respectarea dispozitiilor legale in vigoare.
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in domeniul sportului:

Asigurararea functionarii in bune conditii a bazei sportive, a terenurilor de sport,
a anexelor, a materialelor, aparatelor si a mijloacelor de dotare;
Asigurarea intretinerii si curatarea, in caz de nevoie, a parcurilor si terenurilor
publice de recreere;
intocmirea, afisarea si respectarea orarului de functionare a bazei sportive si a
terenurilor de sport;
Intocmirea si semnarea proceselor verbale de predare primire, cu profesorii de
educatie fizica si reprezentantilor utilizatorilor bazei sportive si a terenurilor de
sport;
Asigurarea materialelor si mijloacelor necesare bunei functionari a bazei sportive
si a terenurilor de sport;
Asigurarea conditiilor de protectia muncii, PSI;
Aducerea la cunostinta utilizatorilor a prevederilor normelor de protecsia muncii
si PSlI;
Constatarea producerii unor eventuale pagube sau stricaciuni, identificarea
autorilor si solicitarea remedierii acestora;
Completarea la termen a registrului de evidenta, a proceselor verbale de predare
primire si a altor documente, conform regulamentului de utilizare a bazei
sportive;
Participarea activa la organizarea unor programe, concursuri, competitii sportive;
Intocmirea rapoartelor de activitate, la solicitarea primarului;
Efectuarea si mentinerea in permanenta in stare corespunzatoare a bazei
sportive si a terenurilor de sport din raza UAT Bradesti ori de cate ori este
nevoie;
Efectueaza si mentine in permanenta starea de curatenie a bazei sportive, a
terenurilor de sport si zona aferenta (spatii verzi, trotuar) ori de cate ori este
nevoie;
Manifesta grija deosebita in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor
pe care le are in primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;
Aduce la cunostinta sefului ierarhic orice neregula constatatd pe perioada
serviciului sau;
Asigurarea functionarii iluminatului exterior al bazei sportive si terenului de sport;
Pastreaza fata de persoanele din afara Primariei, secretul datelor si faptelor care
fac obiectul activitatii Primariei;
Respecta cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.I. din obiectivul unde
desfasoara serviciul; (conform art. 6 alin.(1) si (2) din Legea nr. 307/2006 orice
persoana care observa un incendiu are obligatia de a anunta prin orice mijloc
pompierii, primarul sau politia, dupa caz, si sa ia masuri, dupa posibilitatile sale,
pentru limitarea si stingerea incendiului.
Conform art. 22 lit. b, c, f, din Legea nr. 307/2006, angajatul trebuie sa utilizeze,
potrivit instructiunilor de utilizare a substantele periculoase, instalatiilor, utilajele,
masinile, aparatura si echipamentele de lucru;
Coopereaza cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii
in munca, atat timp céat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte
impuse de autoritatea competenta pentru prevenirea accidentelor si bolilor
profesionale.
Executa alte activitati in legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de
persoanele care au acest drept.
Atributii in intertinere
Efectueaza si mentine in permanenta starea de curatenie a imobilului institutiei
(birouri, holuri, sala de sedinta CL, Casa de cultura, Arhiva) si zona aferenta (spatii
verzi, trotuar) ori de cate ori este nevoie (cel putin o data pe zi) pentru a indeparta
urmele de noroiul depus ca urmare a intemperiilor;
efectuarea curateniei si mentinerea acesteia in alt sector repartizat de catre
viceprimarul comunei;
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- Asigura buna intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna
functionare a aparaturii electrice, electronice si informatice date in responsabilitate
si cuprinse in fisa de inventar, iar in cazul unor deteriorari sau defectiuni anunta cu
celeritate viceprimarul comunei;

- Sterge praful si panzele de paianjen din cladirea primariei (birouri, holuri, sala de
sedinta CL, Casa de cultura, Arhiva) ori de cate ori este nevoie in vederea
mentinerii aspectului de curatenie a imobilului;

- spala geamurile imobilului ori de cate ori este nevoie in vederea mentinerii
aspectului de curatenie a imobilului;

- manifesta grija deosebita in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor
pe care le are in primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

- la sfarsitul programului verifica instalatia de apa, sistemul de alarma, controleaza
ferestrele, inchide geamurile, stinge lumina;

- cu ocazia alegerilor aranjeaza sectiile de votare pe raza comunei;

- Primeste corespondenta, inclusiv mesaje telefonice dupa orele de program a
personalului administratiei publice locale, o pastreaza si o preda functionarului
public ce are astfel de atributii;

- Aduce la cunostinta sefului ierarhic orice neregula constatatda pe perioada
serviciului sau;

- Asigura, odata cu caderea intunericului iluminatul exterior al cladirii;

- pastreaza mobilierul Primariei, materialele de curatenie si incalzit;

- anunta diferitele publicatii emise de primarie si de Consiliul Local, in localitatea
centru de comuna si in satele apartinatoare;

- insoteste delegatii prin comuna, ori de cate ori este necesar;

- pastreaza fata de persoanele din afara Primariei, secretul datelor si faptelor care
fac obiectul activitatii Primariei;-respecta cu strictete regulile de protectie a muncii
si P.S.I. din obiectivul unde desfasoara serviciul; (conform art.6 alin.(1) si (2) din
Legea nr. 307/2006 orice persoana care observa un incendiu are obligatia de a
anunta prin orice mijloc pompierii, primarul sau politia, dupa caz, si sa ia masuri,
dupa posibilitatile sale, pentru limitarea si stingerea incendiului. —

-conform art. 22 lit. b, c, f, din Legea nr, 307/2006, angajatul trebuie sa utilizeze,
potrivit instructiunilor de utilizare a substantele periculoase, instalatiilor, utilajele,
masinile, aparatura si echipamentele de lucru, insuseste si respecta normele si
instructiunile de protectie a muncii si masurile de aplicare a acestora.

-coopereaza u persoanele cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii in
munca, atat timp cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte
impuse de autoritate competenta pentru prevenirea accidentelor si bolilor
profesionale.

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

SECTIUNEA IV

Dispozitii finale

Art.33. Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in actele
normative, atributile prevazute in prezentul regulament nu sunt limitative si se
completeaza de drept in functie de modificarile legislative din domeniul de activitate al
Aparatului de Specialitate al Primarului Comunei Bradesti.

Art.34. Primarul va putea stabili si alte atributii decat cele prevazute in prezentul
Regulament pentru personalul din subordine, prin dispozitie. Aceste sarcini vor fi
prezentate in scris si asumate sub semnatura de catre cei indreptatiti sa le aduca la
indeplinire.

Art.35 Personalul Primariei este obligat sa cunoasca si sa respecte prevederile
prezentului Regulament.
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Art.36 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in baza
propunerilor compartimentelor din structura organizatorica a Primariei care raspund de
necesitatea, oportunitatea si legalitatea atributjilor prevazute.

Art.37. Toate compartimentele Primariei au obligatia de a colabora in vederea solutionarii
comune a problemelor curente ale comunei.

Art.38. Modificarile intervenite in atributiile compartimentelor din structura organizatorica
se aproba prin “fisa postului” personalului acestora.

Art.39. Toate compartimentele Primariei au obligatia de a pune la dispozitia cetatenilor, in
conditiile legii, informatiile de interes public privind domeniul specific de activitate.

Art.40 Compartimentele Primariei au obligatia de a organiza programe de audiente si de
lucru cu persoane fizice si juridice.

Art.41 Toti salariatii Primariei raspund de cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare
specifice domeniului de activitate.

Art.42 Tofli salariatii au obligatia de a aplica intocmai politica referitoare la calitate si de a
aplica corespunzator cerintele standardului de management al calitatii cuprinse in
procedurile generale si specifice, precum si in documentele stabilite pentru sistem.

Art.43.Regulamentul de Organizare si Functionare se reactualizeaza ca urmare a
modificarii organigramei Primariei, sau ori de cate ori se impune.

PRESEDINTE DE SEDINTA,
GYORGY SANDOR

CONTRASEMNEAZA
Secretar general al comunei Bradesti
BESENYEI - MOLNAR Andrea-Beata
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