ROMANIA
JUDETUL SUCEAVA
CONSILIUL LOCAL AL COMUNE! BILCA
Str. Calea Bucovinei nr.295 cod postal 727030

PROIECT DE HOTARARE

privind atestarea inventarului bunurilor care apartin domeniului public al
al Comunei Bilca , judetul Suceava cu nr.4353/04.06.2025

Avand in Vedere:

Referatul de aprobare al primarului comunei Bilca cu nr.4351/04.06.2025

Raportul compartimentelor de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului cu
nr.4352 /04.06.2025 '

Avizele cu caracter consultativ ale comisiilor de specialitate ale consiliului local cu
21 SR AR

Declaratia secretarului general al comunei Bilca, judetul Suceava cu nr.4350/04.06.2025

Hotarérea Consiliului local al nr.5/25.02.1999 prin care a fost insusit initial inventarul
bunurilor care apartin domeniului public.

Hotararea Guvernului nr. 392/2020 privind aprobarea Normelor tehnice pentru intocmirea
inventarului bunurilor care alcatuiesc domeniul public si privat al comunelor, al oraselor, al
municipiilor si al judetelor

wAnexa nr.14 -, Inventarul bunurilor care apartin domeniului public al comunei Bilca” la
Hotdrarea Guvernului nr.1357/2001 privind atestarea bunurilor apartindnd domeniului public
al judetului Suceava , precum si al municipiilor, oraselor si comunelor din judetul Suceava ,
cu modificdrile si completdrile ulterioare”

Temeiul de drept: art. 129 alin. (2) lit. ¢) si alin. (6}, art. 139 alin. (1) si (3) lit. g), art.

196 alin. (1) lit. a), art. 289 alin. (5) si art. 607 alin. (4) din Ordonanta de urgentd a
Guvernului nr. 57/2019.

Consiliul Local al comunei Bilca, judetul Suceava

HOTARASTE:

Art. 1 ,Inventarul bunurilor care alcdtuiesc domeniului public al comunei Bilca, insusit
prin Hotdrérea Consiliului Local nr.5/25.02.1999 prin care. a fost insusit initial inventarul
bunurilor  care apartin domeniului public., si atestat in Anexa nr.14 la Hotdrdrea
Guvernului nr.1357/2001 privind atestarea domeniului public al judetului Suceava, precum
si al municipiilor, oraselor si comunelor din judetul Suceava , cu modificdrile si
completdrile ulterioare, ,la sectiunea | ,,Bunuri imobile” se modificd pozitia nr.76 care la
coloana 1 ,,Codul de clasificare” va avea urmdtorul cuprins: ,,(1.6.2.)”; care la coloana 2
»Denumirea bunului” va avea urmatorul cuprins: ,,Grddinitd cu program normal nr. 3 7; la
coloana 3 ,,Elemente de identificare” va avea urmdtorul cuprins: comuna Bilca,sat.Bilca ,
str.Calea Bucovinei , nr.85, teren in suprafatd de 512 mp, nr. Cad. 30127, C1- Grddinitd cu
program normal nr. 3 7; - in suprafata de 344 mp, cu pereti din cdrdmidd, acoperitd cu



tabld si geamuri termopan, cu urmdtoarele vecingtdti: Nord- proprietate particulard,Sud -
DJ 178 C, Est -proprietate particular Vest Drum pietruit cale de acces ; la coloana 4 ,,Anul
dobdndirii sau al ddrii in folosintd” va avea urmdtorul cuprins: ,,construita in anul (1921) si
au fost executate lucrari de reabilitare in anul 2015,  Avizul Inspectoratului Scolar nr. 11405 din
14.10.2024, prevederile  Ordonantei de urgentd a Guvernului nr.30/2000 pentru
modificarea si completarea art. 166 din Legea Invdtdmdntului nr.84/1995 si Ordonanta de
urgentd a Guvernului nr.206/2000, in vigoare la momentul respectiv, dispozitiile art.146
alin.(2) din Legea nr.198/2023 a invdtdméntului preuniversitar, Extrasul de Carte funciard
nr. 30127 Bilca, ,Proces verbal receptie nr.7926 /29.09.2015 }”; la coloana 5 ,Valoarea de
inventar” va avea urmdtorul cuprins: val. Totald 278.903,84 din care valoare constructie
247.328,54 si valoare teren 31.575,30; la coloana 6 ,Situatia juridicd actuald@” va avea
urmatorul cuprins: ,, Avizul Inspectoratului Scolar nr. 11405 din 14.10.2024, prevederile
Ordonantei de urgentd a Guvernului nr.30/2000 pentru modificarea si completarea art. 166
din Legea invatamdantului nr.84/ 1995 si Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.206/2000, in
vigoare la momentul respectiv, dispozitiite art.146 alin.(2) din Legea nr.198/2023 a
invatdmantului preuniversitar, Extrasul de Carte funciard nr. 30127 Bilca, .Proces verbal receptie
nr.7926 /29.09.2015 } .

Art.2.- Cu aducerea la indeplinire a prezentei hotarari se desemneaza Secretarul
cormunei Bilca .

Art.3 Inventarul astfel completat constituie anexa la statutul unititii administrativ-

teritoriale si se publicd pe pagina de internet la sectiunea dedicatd acestuia, pe l&nga
publicarea hotararii in monitorul oficial local.

Art.4, -Prezenta hotarare va fi comunicata de secretarul general al Comunei Bilca,
monitorizare proceduri administrative, dupa cum urmeaza:
-Institutiei Prefectului - judetul Suceava ;
-Primarului Comunei Bilca, judetul Suceava;
-Compartimentul financiar contabil ;
-ptr. afisare pe tabela de afisaj si site-ul primariei.

INITIAT
PRIMAR,
RUSU ZAHARIE

Avizat,
Secretar general UAT (JMINWA BILCA
TACIUC VIORICA RODRAA *




ROMANIA
JUDETUL SUCEAVA
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI BILCA
comuna Bilca, strada Calea Bucovinei , nr. 295, cod 727030, cod fiscal
4327006
Tel. [fax : 0230 411143 /0230411110
E-mail: primaria@primariabilca.ro

Nr. 6455 din 22.09.2025

PROIECT DE HOTARARE
privind aprobarea actualizarii Regulamentului de organizare si functionare(ROF) al

aparatului de specialitate al Primarului Comunei Bilca

Consiliul Local al Comunei Bilca , judetul Suceava;

Avand in vedere:
- referatul de aprobare prezentat de primarul comunei Bilca— Rusu Zaharie cu
nr. 6453/23.09.2025

In coformitate cu prevederile art. 129 alin. (2) lit. a) si alin. (3) lit. c), ale art. 136,
precum si ale art. 197 alin. (2) si (4) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ si ale art. 40 din Legea nr. 53/2003-Codul Muncii, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare si in conformitate cu prevederile art. 6 din Legea
nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica, cu modificarile si
completérile ulterioare;

In temeiul prevederilor art.139 alin. (1) si al art.196 alin. (1) lit. a) din O.U.G

nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu completarile ulterioare,

HOTARASTE

Art. 1. - Se aprobd actualizarea Regulamentului de organizare si
functionare(ROF) al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Bilca, prevazut in
anexa la prezenta hotarare.

Art. 2. — Prezenta hotarare se va comunica prin grija secretarului general al
comunei Institutiei Prefectutui Judetului Suceava , Primarului Comunei Bilca va fi adusa
la cunostintd publica, n gonditiile legii..

SECRETAR GENERA OMUNEI

AVIZAT PENTRU L‘EG\P%TATE,
jr. TACIUC VIO ODICA

Bilca ,22.09.2025



Anexi la HCL nr.

-----------

ROMANIA
JUDETUL SUCEAVA

PRIMARIA COMUNEI BILCA

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNE! BILCA

Documentul de fafd este proprietaiea Primariei Comunei Bilca . Reproducerea si
difuzarea documentului sunt in exclusivitate dreptul institutiei. Copiile sunt numerotate si
{inute sub control.

CAPITOLULT - PREVEDERI GENERALE

Art. 1. - Regulamentu! de organizare si functionare al aparatului propriu de
specialitate al primarului Comunei Bilca a fost elaborat in baza Ordonantei de urgenta a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, precum si a altor acte normative n
vigoare, In temeiul carora se desfasoara activitatea specifica.

Art. 2. — Comuna Bilca este unitate administrativ-teritoriala cu personalitate juridica.
Comuna posedd un patrimoniu propriu i are initiativd in ceea ce priveste administrarea

intereselor publice locale, exercitand, in conditiile legii, autoritatea n limitele administrativ-
ieritoriale stabilite.

Art. 3. — Administratia publicd a Comunei Bilca se intemeiazd pe principiile
autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei
publice locale, transparentei, legalitatii, cooperarii, responsabilitétii si consultarii cetatenilor
in solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

Art. 4. — Autoritatile administratiei publice prin care se realizeazi autonomia locala la
nivelul comunei sunt: Consiliul local al Comunei Bilca , ca autoritate deliberativa si Primarul
Comunei Bilca , ca autoritate executiva, organe alese conform legii.

Art. 5. — Consiliul local si Primarul functioneaza ca autoritati administrative autonome
si rezolva treburile publice din comuna, in condmile prevadzute de lege.

Art. 6. — Priméria constituie o structurd functionald cu activitate permanenta,
formata din primar, viceprimar, secretar general si aparatul propriu de specialitate al
primarului. Primaria aduce la indeplinire hotérarile Consiliului local si dispozitile primarului,
gestionénd problemele curente ale colectivitatii in care functioneaza.



Art. 7. — Consiliul local al Comunei Bilca, la propunerea primarului, aproba
organigrama, numérul de personal al aparatului propriu, precum si Regulamentul de
organizare si functionare a acestuia, prin care se stabilesc competentele si atributiile
personalului, Tn conditiile prevazute de lege

CAPITOLUL Il - OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art. 8. — Autoritatile administratiei publice locale ale Comunei Bilca au dreptul si
capacitatea efectiva de a rezolva si gestiona in nume propriu si sub responsabilitatea lor o
parte importanta a treburilor publice, in interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta.

Art. 9, — (1) Potrivit legii, Primarul Indepiineste urmatoarele categorii principale de
atributii:

a) atributii exercitate In calitate de reprezentant al statului, Tn conditiile legii;
b) afributii referitoare la relatia cu consiliul local;

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

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetétenilor, de interes local;
e) alte atribuiii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. a), primarul:

a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura functionarea
serviciilor publice locale de profil;

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

c} indeplineste alte atributii stabilite prin lege.
(3) n exercitarea atributiilor prevézute la alin. (1) lit. b), primarul:

a) prezintad consiliului local, Th primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economica, sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina
de internet a unitaii administrativ-teritoriale in conditiile legi;

b) participé la sedintele consiliului local si dispune méasurile necesare pentru pregatirea si
desfagurarea in bune conditii a acestora;

¢) prezintd, la solicitarea consiliuiui local, alte rapoarte si informari;

d) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica,
sociala ¢i de mediu a unititi administrativ-teritoriale, le publicd pe site-u! unitatii
administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. ¢), primarul:
a) exercitd funciia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a

exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele
prevazute de lege;

c) prezintd consiliului local informé&ri periodice privind executia bugetara, In conditiile legii;

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



e) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor
la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.
(5) In exercitarea atribufiilor prevazute la alin. (1) lit. d), primarul:

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

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

¢) ia masuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activitatilor din
domeniile prevazute [a art. 129 alin. (6) si (7) din Codul administrativ;

d) ia mdsuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei $i controlului
furnizarii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din Codul

administrativ, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unita{ii administrativ-
teritoriale;

e) numeste, sanctioneazd si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de munca, n conditiile legii, pentru personalul din

cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor i serviciilor
publice de interes local;

f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului
local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date In competenfa sa prin lege si alie acte
normative, ulterior verificarii ¢i certificarii de catre compartimentele de specialitate din
punctul de vedere al regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerinteior fehnice;

h) asigurd realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului
si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume Tmputernici{i sa duca la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in conditile Legii nr.
135/2010, cu modificarile si completarile ultericare.

(7) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreazé cu serviciiie
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitdiile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritatile
administratiei publice locale si judetiene.

(8) Tn exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce Ti
revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea
alegerilor, la luarea masurilor de protectie civild, precum si a altor afributii stabilite prin iege,
primarul actioneazé si ca reprezentant al statului Tn comuna Tn care a fost ales.

(9) Tn aceastd calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditille legii, sprijinul
conduciétorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor gi ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca
sarcinile ce 1i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art. 10. — (1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce 1i sunt conferite de
lege si alte acte normative viceprimarului, secretarului general al UAT, conducatorilor
compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, administratorului

public, precum si conducatorilor institutiilor $i serviciilor publice de interes local, In functie de
competeniele ce le revin in domeniile respective.



(2) Dispozitia de delegare trebuie s& prevada perioada, atributile delegate si limitele
exercitarii atributiilor delegate, sub sancfiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate avea
ca obiect toate atributiile prevazute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se
face numai cu informarea prealabild a persoanei céreia i se deleaga atributiile.

(3} Consiliul local alege din rAndul membrilor séi viceprimarul, cu votul majoritatii absolute a
consilierilor locali. Durata mandatuiui viceprimarului este egald cu cea a mandatului
consiliului local.

(4) Viceprimarul este subordonat primarului si, n situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de
drept al acestuia, situatie Tn care exercitd, in numele primarului, atributiile ce i revin acestuia.
Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimaruiui.

(5) Viceprimarul exercita atributiile ce 1i sunt delegate de catre primar, in conditiile legii,
asftfel:

= coordoneaza si raspunde de activitatea personalului din serviciile de paza, precum si
a personalulul aparatului de specsahtate din compartimentele subordonate, potrsvrt
organigramet;

» dispune masurile necesare Tn domeniul gospodéririi localitatii;

= dispune masurile necesare pentru gestionarea deseurilor, potrivit legii;

* ja masurile necesare peniru salubrizarea comunei;

» Tintocmeste programele de activitate si orice alte documente necesare, urmareste,
supravegheaza activitafile pentru lucrari, printre care salubrizarea locurilor publice, a
cursuriior apelor si malurilor, curdtarea islazurilor comunale de cétre concesionari sau
chiriasi, intretinerea spatiilor verzi, curatarea santurilor si podetelor, administrarea
drumurilor locale, curtea interioard a Primariei, lucrrile la institutiile de invatamant,
precum si orice alte lucrari necesare;

» efectueazd instructajul, urméreste, supravegheazd si dispune misurile necesare
pentru persoanele care au obligatia prestarii muncilor in folosul comunitatii, conform
legislatiei Tn vigoare, penfru muncitorii, personaiul de pazi, conducétorii auto,
personalul din serviciul de administrare a domeniului public si privat al comunei;

= stabileste, urmareste, confirma si intocmeste documentele penfru persoanele ce
presieazd munca in folosul comunitatii;

* ia masurile necesare pentru amenajarea, administrarea spatiilor proprietate publica,
islazurile comunale, pentru vanzarea produselor agricole;

» exercitd atributile specifice de membru in Comisia de aplicare a legilor fondului
funciar;

= este Iniocuitorul de drept al primarului in lipsa acestuia, semneaza si stampileaza
adeverintele, certificatele si alte documente ce se emit in cadrul institutiei, cu
exceptia celor care vizeaza activitatea de ordonator de credite bugetare, emiterea de
dispozitii, autorizatii, acte referitoare la referendum ori alegeri;

= exercitd orice alte atributii stabilite de Consiliul local sau de primar.

Art. 11. - Atributiile Secrefarului general al Comunei, conform art. 243 alin. (1) din Codul

administrativ, sunt:

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului
si hotararile consiliului local;

b) participd la sedintele consiliului local;

c) asigurd gestionarea procedurilor administrative pr!vmd relatia dintre consiliul local si
primar, precum si intre acestia si prefect;



d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotaréarilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

e) asigurd transparenfa si comunicarea catre autoritafile, institutile publice gi persoaneie
interesate a actelor prevazute la lit. a);

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedinfeior consiliului local si
redactarea hotararilor consiliului local;

g) asiguré pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local i comisiilor de specialitate
ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonanfei Guvernului nr. 26/2000 cu privire
la asocialii si fundatii, aprobatd cu modificari $i completari prin Legea nr. 246/2003, cu
modificérile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare

intercomunitard din care face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul careia
functioneaz4;

i) poate propune primarului Tnscrierea unor probleme Tn proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale consiliului local;

j) efectueazd apelul nominal si tine evidenia participarii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali;

k) numara voturile si consemneaza rezultatul votaril, pe care 1l prezintd presedintelui de
sedintd sau, dupa caz, Inlocuitorului de drept al acestuia;

) informeazé presedintele de sedin{d sau, dupa caz, Tnlocuitorul de drept al acestuia, cu

privire la cvorumu! si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului
local,

m) asigurd Intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea $i
stampilarea acestora;

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotérari ale consiliului local s& nu ia parie
consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din Codul administrativ,
informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, Tnlocuitorul de drept al acestuia cu privire
la asemenea situatii si face cunoscute sanciiunile prevazute de lege Tnh asemenea cazuri,

o) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva UAT;

p} alte atributii prevdzute de lege sau nséarcinari date prin acte administrative de consiliul
local sau de primar, dupa caz.

Alte atributii stabilite de Codul administrativ:

a) transmite judecatoriei in a cdrei raza teritoriald se afld circumscriptia electorala pentru
care au avut loc alegeri documentele doveditoare in termenul prevazut de lege, in
vederea validarii mandatelor consilierilor locali declarati alesi (art. 114 alin. (4));

b) informeaza consilierii locali declarati alesi cu privire la validarea mandatelor lor, supleantii
acestora cu privire la invalidarea mandatelor consilierilor locali declarati alesi si partidele
politice sau organizatile cetatenilor apariindnd minoritatilor nationale. Incheierea
judecatoriei prin care sunt invalidate mandatele este comunicata si respectivilor consilieri
locali declarafi alesi (art. 114 alin. (5));

c) transmite judecatoriei in a cdrei raza teritoriala se afla circumscriptia electorala pentru
care au avut loc alegeri si prefectului declarafiile semnate de consilierii locali declarati
alesi, care au renuntat la mandat, n termenul prevazut de lege (art. 115 alin. (2));

d) comunica consilierilor locali ale caror mandate au fost validate data si ora sedin{ei privind

ceremonia de constituire convocata de prefect, care are loc fa sediui consiliului local (art.
116 alin. (3));



e} pastreaza dosarul de constituire a consiliului local (art. 117 alin. (2));

f)

j)
k)

transmite judecétoriei documentele care i-au fost puse la dispozitie in cadrul termenului
legal, precum si 0 adresa de informare prin care propune validarea supleaniilor care au
depus documentele prevazute la art. 114 alin. (2) din Codul administrativ sau, dupa caz,
invalidarea supleantilor care nu au depus aceste documente (art. 119 alin. (4));
transmite de indatd confirmérile primite judecatoriei in a céarei raza teritoriala se afla
circumscriptia electorald pentru care au avut loc alegeri in vederea validarii mandatelior
consilierilor locali declarati alesi, In conditiile art. 114, sau a validarii
mandatelor supleantilor, in conditile art. 119 sau art. 122 din Codul administrativ (art.
121 alin. (3));
transmite prefectului, sub semndatura sa, evidenia prezeniei consilierilor locali la
convocarile pentru sedintele care nu s-au putut desfasura din lipsa cvorumului, Tn termen
de 3 zile de la data convocarii. Evidenia transmisa prefectului precizeaza si situatiile n
care, urmare a ultimei absente, a intervenit cazul de Tncetare de drept a mandatului
prevazut la art. 204 alin. (2) lit. ) din Codul administrativ (art. 134 alin. (6));
redacteaza proiectul ordinii de zi, ca anexa la documentul de convocare la propunerea
primarului sau a consilierilor locali, dupa caz, in conditiile legii (art. 135 alin. (1));
inregistreazé si transmite proiectele de hotérari ale consiliului local insotite de referatele
de aprobare ale acestora si de alte documente de prezentare si de motivare:

e compartimentelor de resort din cadrul aparatuiui de specialitate al primarului in

vederea analizarii si Intocmirii rapoartelor de specialitate;
» comisiilor de specialifate ale consiliului local Tn vederea dezbaterii si intocmirii
avizelor; (art. 136 alin. (3));

asigura indeplinirea conditiilor prevazute de lege pentru proiectul de hotarare inscris pe
ordinea de zi si aduce la cunostin{a consiliului local cazul neindeplinirii acestora inainte
de adoptarea ordinii de zi (art. 136 alin. (9));

m) semneaza alaturi de presedintele de sedintad procesul-verbal al sedintei consiliului local,

n)

0)

p)

q)

r)

$)

t)

u)

asumandu-si responsabilitatea veridicitatii celor consemnate (art. 138 alin. (13) si (14));
supune spre aprobare procesul-verbal al sedintei anterioare a consiliului local (art. 138
alin. (15));

numeroteaza si sigileazd Tmpreuna cu presedintele de sedinta dosarul special al sedintei
respective dupa aprobarea procesului-verbal (art. 138 alin. (16));

afiseaza la sediul primariei si publicd pe pagina de internet a unitétii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale o copie a procesului-verbal al sedintei, in termen de 3 zile de la
data aprobarii procesului-verbal al sedintei (art. 138 alin. (17));

contrasemneaza pentru legalitate hotararile consiliului local. Secretarul general al
unitatii/subdiviziunii administrativ-feritoriale nu contrasemneazad hotdrarea n cazul in
care considera c3 aceasta este ilegala. In acest caz, in urmatoarea sedinta a consiliului
local, depune in scris i expune in faia acestuia opinia sa motivata, care se consemneaza
in procesul-verbal al sedintei (art. 140);

sesizeaza instania de contencios administrativ cu privire la cazurile de dizolvare a
consiliului local (art. 143 alin. (2));

rezolva problemele curente ale comunei, cu respectarea competenielor si atributiilor ce
Ti revin, potrivit legii (art. 147 alin. (1));

elaboreaza referatul de incetare a mandatului primarului Tnainte de termen si Tl transmite
prefectului in termen de 10 zile de la data intervenirii situatiei de incetare de drept a
mandatului primarului (art. 160 alin. (7) si (8));

comunica prefectului actele administrative cu caracter normativ si individual (hotéréarile
consiliului local si dispozitiile primarului) Tn cel mult 10 zile lucratoare de la data adoptarii,
respectiv emiterii. Hotararile consiliului local se comunica primarului. Comunicarea,
insotitd de eventualele obiectii motivate cu privire la legalitate, se face In scris si se
inregistreaza Tntr-un registru special destinat acestui scop.



Hotararile si dispozifiile se aduc la cunostina publicd si se comunicad, Tn conditiile legii.
Hotararile si dispozitille, documentele si informatiile financiare, precum si alte documente
prevazute de lege se publicd, pentru informare, Th format electronic si in monitorul oficial
local (art. 197);

v} inmaneaza legitimatia primarului dupa depunerea jurdmantuiui de catre acesta (art. 206
alin. (1));

w) Tnmaneaza legitimatia viceprimarului dupa alegerea acestuia (art. 206 alin. (2));

X) ndeplineste funciia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente n
conditiile legii (art. 243 alin. (2});

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

1) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, In situatia in care decesul
a survenit In localitatea de domiciliu;

2) la data ludrii la cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitatj
administrativ-teritoriale;

3) Ia data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, Tn a cérei raza de competenia teritoriald
se afla imobilele defunctilor Inscrisi In carfi funciare nfiinfate ca urmare a finalizarii
Tnregistrarii sistematice. (art. 243 alin. (3));

y) indeplineste, la cererea partilor, acolo unde nu functioneaza birouri ale notarilor publici
urmatoarele acte notariale:

1) legalizarea semnaturilor de pe nscrisurile prezentate de pari, in vederea acordarii
de catre autoritatile administrafiei publice locale de ia nivelul comunelor si oraselor a
beneficillor de asistenta sociala si/sau serviciilor sociaie;

2) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parii, cu exceptia inscrisurilor
sub semnatura privata. (art. 243 alin. (8)).

ATRIBUTILE DE STARE CIVILA -sunt delegate secretarului general al UAT
comuna Bilca

-intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legil, acte de nastere, de casatorie si
de deces,in programul SIIASC ,

- valideaza actele de naster, casatori si deces in programul SIIASC

- elibereaza persoanelor fizice indreptatite potrivit prevederilor HG 255/2024 pentru
aprobarea normelor metodologice de aplicare unitara a dispozitilor in materie de stare
civiida la solicitarea acesfora,certificate de stare civila doveditoare si exirase
multilingve privind actele si fapiele de stare civila inregisirate;

-primesc si solutioneaza cererile pentru eliberarea formularelor standard multilingve;

-Pe marginea actelor de nastere, de casatorie si de deces se inscriu, dupa caz, meniiunile
prevazute Tn anexa nr. 20; in situafia n care, pentru operarea unei mentiuni, nu exista text
corespondent Tn anexa nr. 20, acesta se inscrie cu avizui D.G.E.P.; Tn acest sens, ofiterul

de stare civila propune un text de mentiune care poate fi analizat si reformulat de catre
D.G.E.P.

-Ofiterul de stare civild care Tntocmeste acte de stare civild care atrag dupa sine operarea
de mentiuni pe alte acte de stare civila trimite mentiunile respective, pentru a fi asociate pe
marginea actelor de stare civila exemplarul I,

-In registrul de stare civild exemplarui | se Inscriu mentiunile transmise electronic de ofiterul
de stare civila care Intocmeste acte potrivit alin. (1), din Registrul unic al mentiunilor, prin
aplicarea etichetei autocolante ce se tipareste cu textul de menfiune corespunzator.

- In Registrul de stare civild exemplarul |l mentiunile se asociaza de cétre ofiterul de stare
civila care intocmeste acte potrivit alin. (1).



- Daca registrele de stare civila exemplarul | si Il se aflda In pastrare la serviciile
judetene/Serviciul Municipiului Bucuresti ale/al Arhivelor Nationale, menfiunea respectiva se
transmite electronic in vederea operarii pe marginea acestora.

- Pentru Inscrierea mentiunilor generate ca urmare a Intocmirii actelor de stare civild de catre
misiunile diplomatice sau oficiile consulare de cariera ale Romaniei, ofiterul de stare civild
care are In pastrare Registrul de stare civila exemplarul | procedeaza la inscrierea
mentiunilor Tn Registrul de stare civila exemplarul | i exemplarul 1.

- Dupd operafionalizarea S.I.LLE.A.S.C., in Registrul de stare civilda exemplarul Il aflat in
arhiva 5.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B. nu se vor aplica mentiuni.

- Ofiferul de stare civila care primeste acte administrative, sentinte judecaioresti sau
declaratii de recunoastere a unor copii nascuti in afara c&satoriei, care atrag operarea de
mentiuni, procedeaza poftrivit art. 108 alin. (2) si (3).

- In baza sentintelor judecétoresti definitive, care contin in dispozitiv numai numele si C.N.P.-
ul persoanelor, ofiferul de stare civila Intocmeste actele de stare civild/inscrie mentiunile
corespunzatoare, dupa identificarea certéd a persoanelor Tn S.I.LE.A.S.C. si RN.E.P,; in
cazurile in care nu poate fi identificatd unic persoana, S.P.C.L.E.P./primaria unitaii
administrativ - teritoriale competent/competenta solicitd partilor din proces sau instantei,

daca sentinta se prezinta de persoana interesaté, |[Amurirea sau completarea dispozitivului
acesteia, in termenul legal.

-Registrul de stare civild exemplarul Il se actualizeazd cu menfiunile corespunzatoare
imediat dupa intocmirea actelor de stare civila sau, dupa caz, dupa verificarea si validarea

actelor potrivit art. 28 alin. (4), iar ulterior meniiunile se transmit la Registrul unic al
menfiunilor.

- Registrul de stare civild exemplarul | se actualizeazd cu mentiunile corespunzéatoare in
termen de 30 de zile de la data inregistrérii acestora Tn Registrul unic al mentiunilor.

- Tn situatia in care unul din exemplarele acteior de stare civild nu este identificat, se

procedeaza mai intdi la reconstituirea actului conform procedurii din prezentele norme
metodologice.

- In situatia prevazuta la art. 2 alin. (3) din Legea nr. 119/1996, republicatd, cu modificarile
si completérile ulterioare, menfiunile se transmit la Registrul unic al mentiuniior dupé
inregistrarea n S.LILE.A.S.C. si incarcarea fotocopiilor conforme cu originalul ale
documentelor care stau la baza Inregistrarii acestora.

- Ofiferul de stare civilad care constata ca datele de stare civila din meniiune nu corespund
cu cele din actul din Registrul de stare civild exemplarul 1l pe care urmeazad a se inscrie,
transmife menfiunea ca inoperabila la Registrul unic al meniiunilor aferent primériei care are
in pastrare Registrul de stare civila exemplarul |.

- Ofiferul de stare civila verifica in Registrul unic al mentiunilor lista de mentiuni inoperabile
si efectueaza verificari pentru stabilirea cauzei neconcordantelor si pentru clarificarea
situatiei si Indreptarea erorilor existente n acte.

- Daca in urma verificarilor efectuate nu s-a stabilit cauza neconcordanielor, documentatia
rezultatd se transmite la S.P.C.J.E.P/D.GEPMB. pentru extinderea verificarilor si
stabilirea procedurii legale de urmat.

-primesc cererile de divort prin acordul sotilor pe cale administrativa si le solution
eaza in conformitate cu prevederile prezenteior normele metodologice;

-primesc si inregistreaza cererile deinregistrare tardiva a nasterii si de inregistrare a
decesului produs in strainatate si neinregistrat la autoritatile locale straine competente
sau la misiunile diplomatice/oficile consulare de cariera ale Romaniei acreditate sa
exercite functii consulare in tara unde a avut loc, intocmesc documentatia si referatul
cu propunere de aprobare sau respingere si le transmit electronic in vederea emiterii
avizului conform de catre S.P.CJEP/D.G.EP.MB. si, ulterior, in vederea
aprobarii/respingerii cererii de catre primarul unitatii administrativ-ieritoriale competente;



-primesc cererile de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila/exiraselor
multilingveale actelor de stare civila procurate din strainatate,insotite de documentele

cele sustin,efectueaza verificarile si intocmesc referatul cu propunere de aprobare
sau respingere a cererii de ifranscriere, pe care it transmit electronic, impreuna cu
intreaga documentatie, in vederea emiterii avizului conform de catre seful
SP.CJEP/S.P.CLEP. al sectorului municipiului Bucuresti incoordonarea/subordinea
caruia se afla si, ulterior, in vederea aprobariifrespingerii cererii de catre primarul
unitatii administrativ-teritoriale competente;

-primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa,verifica documentele
prezentaie in motivare si intocmesc referatul prevazut ,pentru a fi fransmise
glectronic,spre solutionare,structurii de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P., respeciiv

structurii de stare civila din cadrul D.G.E.P.M.B. Ia care este arondata unitatea
administrativ-ieritoriala;

-primesc cererilte de ortografiere/traducere in limba matenaa numelui persoanelor
fizice,verifica documentele prezentate si le supune aprobarii primarului  unitatii
administrativ-teritoriale;

-primesc cererile de rectificare a actelor de stare civila sau sesesizeaza din oficiu si
efectueaza verificari pentru stabilirea cu exactitate a futuror erorilor depistate in
cuprinsul actelor de stare civila sau al mentiunilor inscrise pe acestea, infocmesc
documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le transmit
electronic in  vederea emiteri avizului conform de catre seful
S.P.CJEPJ/SPCLE.P. al sectorului municipiului  Bucuresti  incoordonarea/
subordirtea caruia se afla siulterior, in vederea emiterii dispozitiei de
aprobarelrespingere a rectificarii de catre primarul unitatii administrativ-teritoriale

-efectueaza verificari in dosarele avand drept obiect

anularea,completarea,modificarea pe cale judecatoreasca a actelor de stare civila si

a mentiunilor existente pe marginea acesiora,precum si pentru declararea
judecatoreasca a mortii unei perscane;

-primesc si inregisireaza cererile de reconstifuire sau infocmire ulterioara a actelor
de stare civila, infocmesc documentatia si referaiul cu propunere de aprobare sau
respingere si le transmit electronic S.P.C.J.E.P. /D.G.E.P.M.B.,pentru emiterea avizului
conform, iar ulterior in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere a cererii de
catre primarul unitatii administrativ-teritoriale competente,pentru cetatenii romani si
persoanele fara cetatenie domiciliate in Romania;

-reconstituie registrele de stare civila pierdute on distruse partial sau total,dupa
exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise,prin semnare;

-inscriu in registrele de siare civila exemplarul i,de in data,mentiunile privind
dobandirea,redobandirea sau pierderea cetateniei romane;

-elibereaza,la cererea fitularilor, a reprezentantiior legali sau persoanelor
imputemicite cu procura speciala on inputernicire avocatiala, adeverinta cu privire la
statutul civil,potrivit modelului prevazut la anexa nr.18; adeverinta in informat electronic

se semneaza de eminitent,se aplica sigiliul S.LLE.A.S.C. si se genereaza un cod de
verificare care ii confirma autenticitatea;

-elibereaza,la cererea persoanelor fizice indreptatitecertificate care sa ateste
componenta familiei, necesarere intregirii familiei aflate in strainatate,potriviti modelului
prevazut in anexa nr.19; certificatul in format electronic se semneaza de emitent, se

aplica sigiliul S.LILE.AS.C. si se genereaza un cod de verificare care ii confirma
autenticitatea;

-distrug certificatele de starecivila/ extrasele multiingve ale actelor de stare
civila/certificatele de divort anulate la completare sau retrase,evidentiate intr-un



procesul-verbal,prin  tocare ireversibila, nu mai tarziu de un an de |la
anularealretragerea acestora;

-asigura indreptarea actelor de stare civila sau a mentiunilor in cadrul procesuiui de
constituire in format electronic a Registrului de stare civila exemplarul |l

-elibereaza,in mod gratuit, la cererea autoritatilor publice prevazute la art. 69alin. (1)-
(3) dinLegea nr.119 / 1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,

exirase pentru uz oficial de pe actele de stare civila,cu respectarea prevederilor
Regulamentului (UE) 2016/679;

-elibereaza, la cererea persoanelor fizice prevazute la art.69,alin.(31) din Legeanr.119
{ 1896, republicata,cu modificarile si completariie ultericare,si a autoritatilor publice
prevazute la art.69alin.(1) din aceeasi lege,fotocopii ale inscrisurilor care au stat la
baza intocmirii actelor de stare civila aflate in arhiva proprie,cu respectarea prevederilor
Legii nr. 119 /1996,republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,precum si
ale Regulamentului(UE) 2016/ 679;

-asigura pastrarea registrelor si hartiei speciale in conditii care sa evite deteriorarea
sau disparitia acestora intr-un spatiu adecvat desfasurarii activitatii de stare civila;

-propun necesarul de registre, hartia speciala necesara tiparirii actelor si cerfificatelor
de stare civila, exiraselor multiingve ale actelor de stare civila si certificatelor de
divort,pentru anul urmator,si le comunica anual S. P.CJ E P./ D .GEPMB.;

-sesizeaza imediat unitatea de politie compefenta si infomeaza

S.P.C.LE.P/D.GEP.MB. in cazul pierderii sau furtului hartiei speciale utilizate pentru
tiparirea actelor de stare civila,a certificatelor de stare civila,a extraselor multilingve

ale actelor de stare civila si a certificatelor de divort, in vederea darii acesteia in
urmarire;

-transmit de indata structurii de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B.G
extras pentru uz oficial de pe actul de stare civila anulat in baza sentintei judecatoresti
ramasa definitiva,in vederea darii in urmarire a certificatelor de stare civila eliberate
in baza acestuia atunci cand nu pot fi retrase;

-in cazul identificarii documentelor prevazute la Ilit. ) si g) informeaza de indata
S.P.C.J.E.P/ D.G.EP.MB.in vederea revocarii ordirtului de dare in urmarire;

-colaboreaza cu directile de sanatate judetene si a municipiului Bucuresti si cu
maternitatile pentru verificarea identitatii persoanelor internate fara acte de identitate
asupra for sau a caror identitate nu este cunoscuta si a cazurilor de parasire a
copiilor nou-nascuti si neinregistrati la starea civila si verifica lunar certificatele
medicale constatatoare neridicate , nefrasmise sau neinregistrate electronic; pentru a
se proceda la inregistrarea nasterii;

-colaboreaza cu unitatile sanitare, S.P.A.S. si unitatile de politie, dupa caz, verifica
situatia persoanelor beneficiare de masuri de asistenta sociala privind punerea in
legalitate pe linie de stare civilasi asigura sprijinul de specialitate pana la rezolvarea

fiecarui caz in parte,precum si pentru clarificarea situatiei cadavrelor cu identitate
necunoscuta;

-verifica si valideaza actele de stare civila in conditile art.28 alin.(4);

-primesc cererile cetatenilor romani privind modificarea C.N.P.ca urmare a atribuirii
sau inscrierii eronate on in cazuri speciale privind valorificarea unor drepturi,pentru
persoanele care au pierdut cetatenia romana sau sunt decedate si carora nu le-a
fost atribuit C.N.P. si le transmit electronic spre avizare S.P.C.J.E.P/D.G.E.P.MB;

-opereaza in Sistemul informatic integrat pentru emiterea actelor de stare

civila (S.LLE.A.S.C.)in conformitate cu compnentele legale si normele specifice de
operare a acesiuia;



-once alte atributii prevazute de legislatia de in vigoare, pe linie de stare civila.

ATRIBUTIHl DE RESURSE UMANE , DELEGATE SECRETARULUI GENERAL AL
UAT COMUNE BILCA- REGES ONLINE

- Distribuie si expediaza corespondenta primariei si a consiliului focal al comunei Bilca.

- Asigura buna circulatie a documentelor adresate consiliului local si primarului, tine evidenta
corespondentei primite si urmareste realizarea raspunsului Tn termenul legal.

- Indeplineste procedura de afisare a citatiilor si altor publicatii, conform Codului de
procedura civila .

- Difuzeaza actele provenite de la Guvern, Ministere, Prefectura, Consiliul Judetean,etc.

- Efectueaza lucrarile de fotocopiere, solicitate de serviciile priméariei comunei Bilca si alte
institutii publice aflate sub autforitatea consiliului local si raspunde de pastrarea secretului de
serviciu , al datelor si al informatiilor cu caracter confidential definute sau la care are acces
ca urmare a exercitarii sarcinilor de serviciu,

- Asigura Tntocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor si a promovarilor
din cadrul aparatului de specialitate si raspunde de organizarea Tn condifi optime a
procedurilor specifice concursurilor — recrutarea si selectia candidatilor pentru functii publice
si contractuale. Raspunde si se asigurd de publicitatea posturilor vacante scoase la concurs
pe pagina de internet a institufiei, in mass-media local si la sediul acesteia;

- infocmeste documentatiile privind incadrarea in munca a candidaiilor declarafi admisi, pe

baza proceselor verbale ale comisiilor de concurs/examen Tn conformitate cu prevederile
legale;

-Efectueaza lucrari privind Incheierea, modificarea, suspendarea si Tncetarea raportului de
serviciu, si/sau a contractului de munca pe perioadd nedeterminata si determinata, precum
si acordarea 2 tuturor drepturilor prevazute de legislatia privind functia publica si de legislatia
muncii pentru personalul din aparatul de specialitate;

- Colaboreazé cu personalul de conducere in vederea intocmirii fiselor de post, raspunde si

tine evidenta acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului de specialitate, conform
prevederilor legale;

- Intocmeste si actualizeazad Registrul de evidentd a salariatilor-REGES -ONLINE si
Registrul de evidenta a functionarilor publici, conform legislatiei in vigoare,

-In urma aprobdrii de catre Primar si cu avizul ANFP Intocmeste documentatia necesara

supunerii spre aprobare a Consiliului Local pentru transfomarea unor posturi vacante,
prevazute in statul de functii;

-Asigura legatura instituiiei cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici Bucuresti de catre
care este coordonat metodologic;

-Raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, In afara celor cu caracter public;
-Asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza;

-Comunica din oficiu informatiile de interes public, conform Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de inferes public, cu modificarile i completarile uiterioare.

CAPITOLUL Ilf — PATRIMONIUL

Art. 12. — Patrimoniul Comunei Bilca este alcituit din bunurile mobile si imobile care
apartin domeniului public al localitatii, domeniului privat al acesteia, la care se adauga
drepturile si obligatiile cu caracter patrimonial.

Art. 13. — Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile,
imprescriptibile si insesizabile.



Art. 14. — Domeniul privat este alcatuit din bunuri mobile si imobile, ce nu apartin
domeniului public, dobandite prim modalitatile prevazute de lege.

Art. 15. — Consiliul local al Comunei Bilca hotdraste ce bunuri apartindnd domeniului
public sau privat sa fie date in administrarea regiilor autonome si institutiilor publice, sa fie
concesionate ori inchiriate.

Art. 16. - Consiliul local hotaraste cu privire la cumpararea si vanzarea bunurilor ce

fac parte din domeniul privat al localitatii, in conditiile legii, avand obligatia inventarierii
acestora.

Art. 17, — Consiliul local poate da in folosintd gratuita, pe termen limitat, imobile din
patrimoniul lui societatilor si institutiilor de utilitate publicd sau de binefacere, recunoscute

ca persoane juridice, in scopul indeplinirii unor activitati care satisfac cerintele cetatenilor
din comuna.

CAPITOLUL IV — BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

Art. 18. - Finantele Comunei Bilca se administreaza n conditiile prevézute de lege,

in conformitate cu principiile autonomiei locale, anualitatii, specializarii bugetare si
echilibrului.

Art. 19. — Bugetul Comunei Bilca se elaboreaza, se aproba, si se executa in conditiile
legii

Art. 20. - Impozitele si taxele locale se stabilesc de catre Consiliul local al Comunei
Bilca , Tn limitele si conditiile legii,

Art. 21. — Bugetul local este alcatuit din venituri proprii obfinute din taxe si impozite
locale, din transferuri de la bugetul de stat, fonduri cu destinatie speciald, venituri
obtinute din Tmprumuturi inteme si exteme, precum si din alte surse

CAPITOLUL V - STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 22. — Aparatul de specialitate al primarului Comunei Bilca este organizat pe
compartimente, conform organigramei aprobate de Consiliul local. Primarul, viceprimarul,
secretarul general si aparatul de specialitate al primarului constituie Primaria, institutie
publicd cu activitate permanenta care aduce la indeplinire efectiva hotararile Consiliului local
si solutioneaza problemele curente ale Comunei Bilca .

Art. 23, — Intreaga  activitate a primériei este organizatd si condusd de
catre primar, compartimentele fiind subordonate direct primarului, viceprimarului sau
secretarului general care asigurd si raspund de realizarea afributiilor ce revin acestora
in conditii' de legalitate si eficienta.

Art. 24. — Primaria Comunei Bilca este structuratad pe compartimente.

Art. 25. — Compartimentele nu au personalitate juridicd administrativd distincta
de cea a autoritdtilor in numele cérora actioneaza.

Art. 26. — Primarul conduce, Indruma si controleazd activitatea compartimentelor
functionale din cadrul Primariei, conform atributilor prevazute de lege. Viceprimarul si
secretarul indruma compartimentele functionale conform atributiilor pe care le au potrivit legii
si delegate de catre primar.

Art. 27. — Aparatul propriu al Primarului Comunei Bilca are urmétoarea structur3
organizatorica:



Compartiment financiar-contabil;

Compartiment achizitii publice si relatii cu publicut;

Compartiment urbanism,disciplina Tn constructie,amenajarea teritoriului,
Compartimentul asistenta socials,;

Compartiment registru agricol,fond funciar

Compartimentul pentru situatii de urgents;

Compartiment culturg;

Compartiment de informatica,securitatea si sanatatea muncii
Compartimentul de gospodarire comunala, Intretinere,
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Art. 28. — Activitdtile specifice compartimentelor functionale ale aparatului de
specialitate din cadrul Primariei Comunei Bilca sunt urmatoarele:

COMPARTIMENT FINANCIAR CONTABIL
Atributii Tn activitatea de Contabilitate sunt:

1. Exercitd controlul financiar preventiv asupra operatiunilor economico-financiare;

2. Verifica inopinat ,cel putin o data pe luna ,soldul faptic al casei;

3. Organizeaza si conduce evidenta veniturilor si cheltuielilor pentru bugetul locai si
fondurile extrabugetare;

4. Conduce evidenta obiectelor de inventar,mijloace fixe, materiale si formulare cu regim

special;

Intocmeste coniul de executie la bugetului local i darea de seama;

Intocmeste graficul cu privire la inventarierea anuala a patrimoniuiui;

Efectueaza controlul si urmareste incasarea impozitelor si taxelor locale;

Se preocupa de indosarierea si arhivarea documetelor cu caracter financiar contabil;

Stabilesie bugetul local si rectificarile bugetare

10 Intocmeste documente pentru proiecte de investitii

11.Intocmeste situatii financiare si statistice cand acestea sunt solicitate

12.Coordoneaza activitatea compartimentului financiar contabil

13. Participa la sedintele de consiliu local cand este solicitata;

14.intocmeste statele de plata pentru salariafi si consilieri locali, pe baza pontajelor de
prezenta si a referatelor de ore suplimentare si a altor drepturi salariale, in conformitate
cu prevederile legale.

15.calculeaza drepturilor banesti aferente concediilor de odihna si a concediilor de boala
pentru salariati, ori de cate ori este nevoie precum si alte drepturi;

16.Tntocmeste statele de plata si asigura plata salariilor cuvenite asistentilor persoanelor cu
handicap.

17.intocmeste si verificd, pe baza datelor prezentate de compartimentul de asistenfa
sociald statele de plata pentru acordarea ajutorului social si a indemnizatiilor de nastere,
conform legii 416/2001 privind venitul minim garantat;

18.Tntocmeste si depune declaratiile lunare privind contributiile la bugetul de stat si bugetele
de sanatate, asistenta sociald, fonduri speciale;

19.intocmeste si preda fisele fiscale FF1 si FF2 pentru salariatii institutiel, consilieri locali si
asistentii persoanelor cu handicap.

20.identificarea materiei impozabile si operarea declarafiilor confribuabilifor perscane fizice
si juridice Tn baza de date;

21.stabilirea si aplicarea sanciiunilor prevazute de actele normative tuturor contribuabililor
care Tncalcd legislatia fiscalad in sfera sa de competenta.,

22.Intocmirea si transmiterea la termenele stabilite a informatiilor solicitate de sefii ierarhici
superiori.

23.verificarea declaratiilor de impunere privind materia impozabild, corectarea erorilor
privind calculul impozitului si stabilirea din oficiu a cobligatiilor fiscale (in cazul nedepunerii
declaratiilor fiscale), conform documentelor existente in dosarul fiscal al contribuabililor ;

24 actualizarea borderourilor de debite si scaderi ;

25.inventarierea materiei impozabile, conform prevederilor legale ;
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26.confirmarea debitelor transmise de cétre alte organe fiscale;

27.asigurarea bazei de date pentru transpunerea Tn sistem informatic a tuturor datelor ce
privesc activitatea gestionatg;

28.analizarea aspectelor si fenomenelor rezultate din aplicarea legislatiei fiscale, informarea
operativd a conducerii asupra fenomenelor decsebite constatate propunand masurile
care se impun;

29.aplicarea in mod corect , unitar si cu profesionalism a legislatiei fiscale cu privire la
impozitele si taxele datorate de contribuabilii — persoane juridice si fizice;

30.raspunde de modul de implementare a masurilor trasate pentru respectarea
recomandarilor din actele de control, (acte de control ale controlorilor Curtii de Conturi)
si rapoartele de audit;

31.verifica corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiiior de cétre contribuabili;

32.verifica respectarea prevederilor legislafiei fiscale si contabile;

33.analizeaza sievalueazd informatiilor fiscale, Ih vederea confruntérii declaratiilor fiscale
cu informatiile proprii sau din alte surse;

34.sanctioneaza, potrivit legii, faptelor de abatere constatate si dispunere masuri pentru
prevenirea si combaterea abaterilor de la prevederile legislatiei fiscale;

35. dispunerea masurilor asiguratorii in conditiile legii;

36.asigura aplicarea procedurilor specifice de executare silitd pentru creantele bugetare
restante, prin urmatoarele atribufii
1. asigurarea pastrarii In bune conditii a documentelor ce atestd faza in care se afla

fiecare dosar de executare silita, repartizat spre solutionare.
2. verificarea zilnica a borderourilor de incasare a impozitelor, taxelor si altor venituri 1a
bugetul local cu chitantele emise ;

37.studiaza si isi Insuseste prin studiu individual toate actele normative legate de activitatea
fiscala;

38.Tntocmeste, in termen legal, Raportul de specialitate pentru aprobarea Inlesnirii la plata
solicitatd de catre persoanele juridice, care se semneazi de persoanele Tn drept si de

catre primar pentru aprobare, apoi se preda insotit de cererea si documentatia aferenta
inlesnirii, sub semndtura, consiliului local spre dezbatere si aprobare;

39.studiaza si isi insuseste prin studiu individual toate actele normative legate de activitatea
fiscalg;

40.urmareste si verificd exirasele de cont si concordanta acestora cu evidenta analitic
proprie;

41.urmaregte incasarea redeventelor si chiriilor aferente contractelor de concesiune si
inchiriere

42.atributii in implementarea proiectelor cu finantare externad conform figei postului pentru
fiecare program in parte ;

43.Asigura confidentialitatea documentelor si informatiiior care intrd In categoria secretului
de serviciy;

44 Furnizeaza informafiile necesare serviciilor si birourilor din institufie fa solicitarea
acestora;

45.Prezintd, la cererea Primarului, rapoarte si informari privind activitatea serviciului;
48. Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau dispozitii ale primarului.

in exercitarea atributiilor ce i revin, compartimentu! contabilitate colaboreaza cu
urmatoarele institufii:

Trezoreria Suceava si Radauti;

*Administratia Financiard a judetului Suceava;

+Directia Generala a Finantelor Publice si a Controlului Financiar de Stat Suceava;
*Institutii de asistenta sociala;

+Institutii de Tnvatamant;

*Institutii de cultura;

=[nstitutii sanitare;

*Setrvicii publice de subordonare locala.



Indeplineste orice alte atributii prevazute n lege sau stabilite de primarul Comunei Bilca.

Atributiile in activitatea impozite i taxe sunt:

1. constatd materia impozabila si stabileste impozitele si taxele reglementate prin Codul
Fiscal pe baza cererilor si declaratiilor contribuabililor, intocmeste referate privind
solufionarea lor, care se opereazd in calculator si verificd corectitudinea datelor
efectuate Tn baza referatului;

2. rezolvd n fermenul legal cererile, sesizarile, reclamatiile contribuabililor privind
impozitele, taxele si alte venituri In cadrul competenteior pe care le are;

3. analizeazd si prezintd propuneri in legatura cu acordarea de scutiri si reduceri de
impozite potrivit reglementérilor legale,

4. elibereaza la cererea contribuabililor certificate sau adeverinie prin care se aiesta
situatia existenta in evideniele fiscale;

5. emite borderouri de debite - scaderi in ce priveste sarcinile fiscale ale contribuabililor
pe care le opereaza in calculator,;

6. gestioneaza si transmite contribuabililor formulare specifice constatarii si impunerii
materiei impozabile;

7. Intocmeste si gestioneaza dosarele fiscale privind taxele auto
confirma si intocmeste borderourile pentru amenzi;

8. conduce evidenta nominald a contribuabililor, persoane fizice si juridice, In care se
Tnscriu :deschiderea pozitiei de ROL cu inscrierea titularului

9. Intocmirea notelor de virare pentru plusuri;

10.Plusurile se compenseaza din oficiu ca orice sume datorate ca restante pe anul in
curs sau anii precedenti de catre contribuabili sau membrii familiilor acestora

11.asigurd implementarea pe calculator a sumelor de impozite si taxe, verificd zilnic
preluarea corecta a acestora;

12.da informatiile necesare contribuabililor Tn legatura cu situatia din ROL

13. verifica zilnic operafiunile de debitare, scadere gi Incasare precum si daca ele au fost
preluate corect in baza de impozitare

14.exirage listele de ramasite si suprasolviri fa finele anului;

15.listeazd matricolele pe fiecare sursé de impozite si taxe;

16.7si insuseste legislatia fiscala;

17.prezintd corespondentia repartizatd spre rezolvare la secretariat pentru scaderea el
din Registrul de corespondenia si totodatad urmarirea modului de rezolvare;

18.intocmeste corespondentia specifica postului si se ocupa de expedierea &i;

19.preda la arhiva institutiei toate documentele care trebuie pasirate;

20.intocmeste rapoartele de specialitate si le Thainteaza secretarului comunei, atunci
cand in sedinta consiliului local este vizat sectorul sau de activitate;

21.emiterea Instiinfarilor de platd si a proceselor verbale de impunere, pe care le
inmaneaza contribuabililor la data efectuarii impunerii pentru luarea la cunostin{a a
obligatiilor fiscale;

22.stabilirea si aplicarea sanciiunilor prevdzute de actele normative futuror
contribuabililor care Incalca legislatia fiscala In sfera sa de competeni3;

23.1nlaturarea deficienfelor constatate prin recalcularea impozitelor si taxelor locale Tn
conformitate cu legislatia in vigoare, ca urmare a modificarii masei impozabile in urma
declaratiilor rectificative depuse de contribuabili;

24.analizarea, documentarea si solutionarea cererilor contribuabililor persoane fizice si
juridice cu privire la stabilirea corectd a impozitelor si taxelor locale;

25.furnizarea de relatii publicului cu privire la modul de calcul al impozitelor si taxelor
locale;

26.operarea transferurilor auto Tn baza cererilor contribuabililor si a actelor doveditoare;

27.aplicarea sanciiunilor contraveniionale cu privire la impozitele si taxele locale;

28.Intocmirea si transmiterea la termenele stabilite a informatiilor solicitate de sefii
ierarhici superiori.

29.debitarea in baza de date a amenzilor primite

30.confirmarea amenzilor cdtre organul emitent.



31.verificarea declaratiilor de impunere privind materia impozabild, corectarea erorilor
privind calculul impozitului si stabilirea din oficiu a obligatiilor fiscale (in cazul

nedepunerii declaratiilor fiscale}, conform documentelor existente Tn dosarul fiscal al
contribuabililor

32.actualizarea borderourilor de debite si scaderi ;

33.inventarierea materiei impozabile, conform prevederilor legale ;

34.inscrierea n evidentele fiscale a cazurilor noi privind materia impozabild (cladiri,
terenuri, mijloace de transport, mijloace de reclama si publicitate);

35.transmiterea dosarelor fiscale ale confribuabililor care si-au schimbat sediul sau
domiciliul catre alte organe fiscale;

36.confirmarea debitelor transmise de catre alte organe fiscale;

37.realizarea situatiilor centralizatoare privind debitele si Incasarile impozitelor, taxelor
si a altor venituri [a bugetul local si transmiterea situatiilor pentru inscrierea in
evidenta contabil3;

38.Intocmirea si asigurarea gestionarii dosarelor fiscale si a celorlalte documente
referitoare la impunerea persoanelor juridice si fizice ¢

39.analiza, Tntocmirea si eliberarea certificatelor fiscale, contribuabililor persoane fizice
si juridice;

40.asigurarea bazei de date pentru franspunerea in sistem informatic a tuturor datelor
ce privesc activitatea gestionata;

41.analizarea aspectelor si fenomenelor rezultate din aplicarea legislatiei fiscale,
informarea operativa a conducerii asupra fenomenelor deosebite constatate
propunand masurile care se impun;

42.aplicarea in mod corect , unitar si cu profesionalism a legislatiei fiscale cu privire la
impozitele si taxele datorate de contribuabilii — persoane juridice si fizice;

43.raspunde de modul de implementare a masurilor frasate pentru respectarea
recomanddarilor din actele de control, (acte de control ale controlorilor Curtii de
Conturi) si rapoartete de audit;

44 verificd bazele de impunere, legalitatea si conformitatea declaratiilor fiscale;

45.verificd corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiilor de catre contribuabili;

46. verifica respectarea prevederilor legislatiei fiscale si contabile;

47 . stabileste dlferentele obligatiilor de plata, precum si a accesoriile aferente acestora;

48.analizeazd si evalueaza informatiilor fiscale, in vederea confruntarii declaratnlor
fiscale cu informatiile proprii sau din alte surse;

48.asigura aplicarea procedurilor specifice de executare silita pentru creanfele bugetare
restante, prin urmatoarele atributii:

- Tntocmirea, emiterea, transmiterea actelor de executare silitd si parcurgerea
etapelor si modalitafiior de executare silitd Tncepand prin comunicarea
somafiei — ca prim act de executare silita, contribuabililor — rau platnici
persoane fizice si juridice, Tn vederea incasarii debitelor restante Tnscrise n
titlurile executorii emise pe seama contribuabililor, date spre executare silita,
respectiv debitele transmise prin titluri executorii ; titluri executorii

- reprezentand: procese verbale de constatare a contraventiei, ramase definitive
prin neexercitarea caii de atac emise de organele competente; titluri executori
reprezentate de hotérérile instanfelor judecatoresti emise ca urmare a
exercitarii cailor de atac, hotarari care se pun In executare silitd numai dupa
investirea cu formula executorie;

- Intocmirea — lunar, trimestrial, anual — a statisticii debitelor supuse executarii silite
si sumelor Tncasate prin oricare modalitate prevazuta de lege, Tn cadrul executarii
silite, dupa emiterea titlurilor executorii.

- asigurarea pastrarii in bune conditii a documentelor ce atesti faza in care se afla
flecare dosar de executare silitd, repartizat spre solufionare;

50.studiazd si Tgi hsuseste prin studiu individual foate actele normative legate de
activitatea fiscala;
51.primeste cererile persoanelor fizice si juridice privind acordarea inlesnirilor la plata

ale impozitelor si le inregistreaza intr-un registru de evidenta a cererilor;
52.



verifica si analizeazé cererile de inlesnire la plata precum si daca acestea sunt
insotite de toate documente necesare acordarii facilitatii fiscale solicitate;

53.opereaza Tn evidenta fiscala a contribuabilului persoana fizica inlesnirea acordata in
baza legislafiei in vigoare sau a Hotararii Consiliului Local;
comunica in scris persoanelor fizice despre aprobarea sau neaprobarea cererii de
Inlesnire la plata solicitata, In termen legal,

54.Tntocmeste, in termen legal, Raportul de specialitate pentru aprobarea inlesnirii fa
plata solicitata de catre persoanele juridice, care se semneaza de persoanele in drept
si de catre primar pentru aprobare, apoi se preda nsotit de cererea si documentatia
aferenta inlesnirii, sub semnatura, consiliului local spre dezbatere si aprobare n
urma aprobarii sau neaprobdrii cererii de Tnlesnire la plata primeste sub semnatura
Hotararea Consiliului Local pe care o transmite apoi persoanei juridice Tn cauza, prin
corespondenia;

55.opereaza in evidenta fiscala a contribuabilului-persoana juridica inlesnirea la plata
aprobata si-i comunica acestuia despre aceasta;

56.furnizeaza relalii persoanelor juridice despre criteriile de acordarea a Tnlesnirilor la
plata solicitata;

57.studiaza si isi insuseste prin studiu individual toate actele normative legate de
activitatea fiscala;

58.asigura arhivarea dosarelor si documentelor fiscale;

58.urmareste siverifica extrasele de cont si concordania acestora cu eviden{a analitica
proprie; :

80.urmareste Tncasarea redeventeior si chiriillor aferente contractelor de concesiune
inchiriere, pasune si arenda.

Atributii in activitatea de percepere a taxelor si impozitelor locale

1. efectueaza operatiuni de Tncasare a taxelor siimpozitelor fard debite , concesiuni,
arenda si pasune ;

2. realizarea borderourilor zilnice privind incasarea impozitelor, taxelor si altor venituri
la bugetul local;

3. identificarea materiei impozabile si operarea declaratiilor contribuabililor persoane
fizice Tn baza de date;

4. emiterea instiintarilor de plata si a proceselor verbale de impunere, pe care le
fnméneaza contribuabililor la data efectudrii impunerii pentru luarea la cunostinia a
obligatiilor fiscale;

5. inlaturarea deficienielor constatate prin recalcularea impozitelor si taxelor locale in
conformitate cu legislafia in vigoare, ca urmare a modificarii masei impozabile Th urma
declaratiilor rectificative depuse de contribuabili;

6. furnizarea de relatfi publicului cu privire la modul de calcul al impozitelor si taxelor locale;

7. operarea transferurilor auto In baza cererilor contribuabililor si a actelor doveditoare;

8. intocmirea si transmiterea la termenele stabilite a informatiilor solicitate de sefii ierarhici
superiori;

9. debitarea in baza de date a amenzilor primite S| EMITEREA SOMATIILOR DE PLATA
CATRE ACESTIA LA DATA INTRARI IN DEBIT;

10. confirmarea amenzilor cétre organul emitent;

11.verificarea declaratiilor de impunere privind materia impozabild, corectarea erorilor
privind calculul impozitului si stabilirea din oficiu a obligatiiior fiscale (in cazul nedepunerii
declaratiilor fiscale), conform documentelor existente In dosarul fiscal al contribuabililor ;

12.actualizarea borderourilor de debite $i scaderi ;

13.1nscrierea n evidentele fiscale a cazurilor noi privind materia impozabild (cladiri, terenuri,
mijloace de transport, mijloace de reclama si publicitate);

14.transmiterea dosarelor fiscale ale contribuabililor care si-au schimbat sediul sau
domiciliuf catre alte organe fiscale;

15.confirmarea debitelor transmise de catre alte organe fiscale;

16.realizarea situatiilor centralizatoare privind debitele si Incasarile impozitelor, taxelor si a

altor venituri fa bugetul local si transmiterea situatiilor pentru inscrierea in evidenta
contabila. '



17.intocmirea si asigurarea gestionarii dosarelor fiscale si a celorlalte documente referitoare
la impunerea persoanelor juridice si fizice ;

18.asigurarea bazei de date pentru franspunerea n sistem informatic a tuturor datelor ce
privesc activitatea gestionata;

19.aplicarea Tn mod corect , unitar si cu profesionalism a legislafiei fiscale cu privire la
impozitele si taxele datorate de contribuabilii — persoane juridice si fizice;

20.raspunde de modul de implementare a masurilor trasate pentru respectarea
recomandarilor din actele de control, (acte de control ale controlorilor Curtii de Conturi)
si rapoartele de audit;

21.stabileste diferentele obligatiilor de platd, precum si a accesoriile aferente acestora;

22.Intocmirea, emiterea, fransmiterea actelor de executare silitd si parcurgerea etapelor si
modalitatilor de executare silitd Incepand prin comunicarea somatiei — ca prim act de
executare silitd, contribuabililor — rau platnici persoane fizice si juridice, In vederea

23.1ncasarii debitelor restante nscrise in titlurile executorii emise pe seama contribuabiliior,
date spre executare silita, respectiv debitele transmise prin fitluri
executorii ; titluri executorii reprezenténd: procese verbale de constatare a contraventiei,
ramase definitive prin neexercitarea caii de atac emise de organele competente; fitluri
execuforii reprezentate de hotdrarile instantelor judecétoresti emise ca urmare a
exercitarii cailor de atac, hotarari care se pun in executare silitd numai dupa investirea
cu formula executorie;

24.intocmirea — lunar, trimestrial, anual — a statisticii debitelor supuse executdrii silite si
sumelor incasate prin oricare modalitate prevézutad de lege, In cadrul executarii silite,
dupa emiterea titlurilor executorii.

25, asigurarea pastrarii in bune condifii a documentelor ce atesta faza in care se afla fiecare
dosar de executare silitd, repartizat spre solutionare.

26.realizarea borderourilor zilnice privind Tncasarea impozitelor, taxelor si altor venituri ia
bugetul local;

27.verificarea zilnicd a borderourilor de incasare a impozitelor, faxelor si altor venituri la
bugetul local cu chitanfele emise ;

28.organizeazd arhivarea si péstrarea dosarelor fiscale si predarea celui de-al doilea
exemplar al chitantei spre arhivare;

29 studiaza si Tsi Insuseste prin studiu individual toate actele normative legate de activitatea
fiscala;

30.primeste cererile persoaneior fizice si juridice privind acordarea inlesnirilor la plata ale
impozitelor si le Tnregistreaza intr-un registru de evidenta a cererilor;

31.opereaza in evidenfa fiscald a contribuabilului persoana fizicd inlesnirea acordata in
baza legislatiei n vigoare sau a Hotararii Consiliului Local;

32.comunica in scris persoaneior fizice despre aprobarea sau neaprobarea cererii de
inlesnire la plata solicitata, Tn termen legal;

33.furnizeaza relatii persoanelor fizice si juridice despre criteriile de acordarea a Tnlesnirilor
la plata solicitata;

34.studiaza si Tsi insuseste prin studiu individual toate actele normative legate de activitatea
fiscala;

35.asigura arhivarea dosarelor si documentelor fiscale;

Exercita si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative sau dispozitii ale primarului.

ATRIBUTIILE POSTULUI PENTRU EXECUTARE SILITA

1.Aplicarea procedurilor iegale de executare silita a creantelor bugetului local in cadrul
termenului de prescriere, sub sanctiunea imputarii sumelor prescrise din vina
functionarilor publici cu atributii in acest domeniu de activitate;

2. Verificarea perioadei de prescriptie aferente debitelor restante, inregistrarea
clarificarea situatiei si incasarea acestora;

3. Reanalizarea tuturor debitorilor in vederea verificarii constatarii incadrarii in conditiile
de scadere a debitelor date la executare silita, prescrise fara vina vreunui functionar
public din cadrul institutiei;



4. Verifica legalitatea titlurilor executorii;
5. Adrese de restituire a proceselor-verbale de contraventii sau alte fitluri executorii
catre organele emitente, pentru cele care nu indeplinesc conditiile legale;
6.Intocmirea  proceselor-verbale de scoatere din evidenta a amenzilor pentru
contribuabili decedati;
7.lintocmire procese-verbale pentru debitorii insolvabili;
8.Transfer dosare executare catre alte localitati la data identificarii schimbarii
domiciliului contribuabililor;
8. S& aplice procedura executarii silite prevazuta de actele normative in vigoare pentru
recuperarea debitelor restante de la contribuabilii persoane juridice prin Tntocmirea
de somatii si fitluri executorii n cazul neplatii la termenele legale, iar Tn cazul depasirii
termenelor dupa deschiderea procedurii frecerea la urmatoarele forme de  executare
silita si anume:infiintarea de propriri asupra conturilor contribuabililor persoane
juridice, Tntocmirea de procese-verbale de sechestru si valorificarea  bunurilor prin
licitatie;
9.8a efectueze situatii centralizatoare lunare cu evidenta incasarilor rezultate din
executarea silita;
10.84 Intocmeasca situatii centralizatoare analitice privind societatile respectiv sumele
ramase de recuperat;
11-Sa aplice procedura executdrii silite prevazuta de acitele normative in vigoare pentru
recuperarea debitelor restante de la persoane fizice; '
12.5& urmareasca recuperarea sumelor restante prin emiterea de somatii si
titluri executorii;
13. Sa nfiinteze propriri asupra conturilor debitorilor persoane fizice;
14. Sa Intocmeasca procese-verbale de sechestru;
15. S3 identifice domiciliul debitorilor cu sprijinul organelor de politie;
16.53 efectueze evidenta incasérilor rezultate din executare silita;
17.0rganizeaza si efectueaza activitati de inspectie fiscala la nivelul institutiei;
18. Sa intocmeascd corespondenta cu auforitatile publice,institutiile publice / private
sau de interes. public cu care colaboreaza in vederea in vederea rezolvarea atributiilor
de serviciu;
19.Respecta Regulamentul intern aparatului de specialitate al primarului comunei Bilca
20. Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea
compartimentului sau a institutiei;
21.Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
exercitarii atributiilor de serviciu;
22. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca
prejudicii  institutiei;
23. Raspunde de realizarea la timp si Intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate si dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea
asupra modului de realizare a acestora;
24. Raspunde, pofrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, ma&surilor si sanctiunilor stipulate Tn documentele intocmite;
25.Urmaéreste si asigura transmiterea n timputil a raspunsurilor la relatiile solicitate de
instantele judecatoresti, cu activitatea pe care o desfasoara etc;
26. Raspunde de arhivarea, dosarelor constituite in activitatea proprie si predarea
acestora spre pastrare la compartimentul arhiva,
27. Raspunde disciplinar, civil, material si penal, pentru pagubele provocate unitati
prin executarea defectucasa a atributiilor sau prin neexecutarea acestora;



COMPARTIMENTUL DE URBANISM,DISCIPLINA IN CONSTRUCTIE,AMENAJAREA
TERITORIULU

Atributiile activitatii de urbanism

1.- fine eviden{a si urmareste stadiul de elaborare si avizare a documentatiilor

de urbanism si amenajarea teritoriului;

2. - stabileste orientarile generale privind amenajarea teritoriului comunal;

3.- urmdreste respectarea Regulamentului General de Urbanism sia PUG - ului;

4, - asigura respectarea prevederilor legale privind monumentele istorice, cuftural, de
arhitectura si a zonelor protejate si initiaza studii privind conservarea si prolejarea
acesiora;

In vederea protejarii monumentelor istorice si a respectarii prevederilor legale (Legea
nr. 422/2001 privind protejarea monumentelor istorice) Tn acest domeniu are
urmatoarele atributii:

a} coopereazd cu organismele de specialitate si cu instituile publice cu
responsabilitdti Tn domeniul protejarii monumentelor istorice si asigurd punerea Tn
aplicare si respectarea deciziilor acestora;

i} asigura protejarea monumentelor istorice clasate, aflate Tn domeniul public sau
privat al municipiului, respectiv orasului sau comunei, precum si a celor abandonate
sau aflate Tn litigiu, alocdnd resurse financiare Tn acest scop;

¢} coopereaza cu ceilalfi proprietari sau administratori de monumente istorice;

5.- verifica cererile prin care se solicitd certificat de urbanism, asiguré elaborarea si
intocmirea acestuia;

6.- verificd solicitérile de autorizatie de construire, desfiinfare (certificatul de
urbanism, documentatiile tehnice, avizele legale necesare), asigurd elaborarea,
intocmirea si eliberarea acestui act administrativ Tn conformitate cu OMLPAT nr.
91/1991 cu modiftcari si completari ulterioare st a Legii nr. 50/1991, republicata, cu
modificari si completari ulterioare;

7.- asigura elaborarea avizului Primariei comunei Bilca a pentru Consiliul Judetean
Suceava , In vederea elaborarii certificatelor de urbanism:;

8. - tine evidenia constructiilor de pe raza comunei Bilca , atribuie numerele acestora
si Intocmeste documentafia primara privind aprobarea nomenclaturii stradale;

9.- raspunde de rezolvarea in termen a cererilor, reclamatiilor, sesizarilor si
propunerilor cetatenilor;

10.- obligatoriu, periodic, face control pe raza comunei Bilca, din oficiu sau la cerere,
privind disciplina Tn construciii, consemnand in registrul de control deficientele
constatate, mésurile ce se impun si modul

de finalizare a cazuriior;

11.- constatd si incheie procese verbale de constatare a contraventiilor la Legea nr.
50/1991, republicata si a duce la cunostintd conducerii primariei

existent consfructilor executate fard autorizatiei sau cu incéicarea prevederilor
acesteia;

12.- urméreste pastrarea specificului comunei in domeniul arhitecturii si urbanismului;
13.- participa la recepfiia lucrarilor cu titlu de investitii ale Primariei Bilca

14.- urmdreste periodic evidentierea si conservarea bomnelor si reperelor topografice
din teritoriu si constatd savérsirea confraventilor de céatre persoanele care incalca
legislatia in acest domeniu;

15.- {ine evidenta la aciiunile de constatare a pagubelor produse de calamititile
naturale (incendii, inundatii, etc.); _

16.- duce la indeplinire hotarérile consiliului local si dispozitiile primarului

referitoare la urbanism si tine cont de recomandarile organelor superioare de
indrumare si control;

17.- elaboreaza rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotdrari din domeniul
urbanismului, amenajarii teritoriului, autorizarea constructiilor, etc_;

18.- participé |la acfiunea de delimitare a feritoriului administrative al comunei si
asigura conservarea punctelor de hotar, materializate prin borne;



19.- la Tnceputul fiecarui an inventariaza terenurile din infravilan si-t supune aprobarii
consiliului local pentru a se acorda locuri de casa tinerilor sub 35 de ani, intocmind in
acest sens schifa de delimitare In teren si procesul verbal de

atribuire dupéa ce au fost adoptate hotarari de consiliu local, Tn acest sens;

20.- ajutd agentul agricol la deschiderea noilor registre agricole pentru Bilca;

21.- efectueaza punerea in posesie prin delimitare in feren a dreptuiui de proprietate ;
22.- inventariazd fmpreund cu comisia constituitd Tn acest sens terenurile din
extravilanul si intravilanul comunei ramase neatribuite si Intocmeste documentatia,
respectiv referatul compartimentului de resort cu intreaga documentatie-extras din
planuri parcelare cu propunerea ca aceste suprafete sa fie frecute Tn domeniul privat
al comunei;

23.- intocmeste procedurile de schimbare a categoriei de folosinta a terenurilor si
materializarea acestora in PUG,;

24.-Este membru in comisia de analiza internd la nivelul comunei , privind aplicarea
prevederilor din Titlul 1 din Legea 247/2005 de modificare si completare

a lLegii 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate Tn mod abuziv n
perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie 1989;

25.- Este membru in comisia de fond funciar si participd la sediniele comisiei de fond
funciar;

26.- colaboreazad cu Oficiul Judetean de Cadastru Tn vederea asigurarii planurilor
cadastrale, imobiliare si edilitare pentru comuna Bilca

27.- monitorizeaza realizarea masurilor luate pentru buna gospodarire a localitati,
stabilite prin hotarari ale consiliului local;

28.-Intocmeste situatiile statistice cu datele necesare din documentele pe care

le detine si le prezinta primaruiui;

29.Se Ingrijeste de obtinerea la termen a avizelor, aprobarilor, autorizafitlor care sunt
n sarcina beneficiarului de investitii, dupd cum urmeaza:

certificatul de urbanism, cu incadrarea amplasamentului Tn planul urbanistic.

avize de specialitate stabilite potrivit certificatului de urbanism.

supune spre aprobare Consiliului local Bilca, studiile de fezabilitate, urmareste primirea
acestor aprobari .proiectele tehnice elaborate de proiectanii le da la verificat
verificatorilor de proiecte atestati .autorizatia de construire

30. Solicitd avizele si acordurile necesare pentru obfinerea autorizatiei de construire a
lucrarilor de investitii .

31. Urmareste organizarea si deschiderea la timp a santierelor si preda amplasamentul
conform contractului Tncheiat cu executantul ;

32.Prin dirigin{ii de santier organizeaza si asigura supravegherea tehnica a realizarii
obiectivelor de investiti pe faze, In conformitate cu proiectele de execulie si
semnaleaza proiectantului abaterile constatate, asigura receptia pe faze a lucrarilor si
consemneaza in procese verbale Tmpreund cu executantul, calitatea lucrarilor de
fundatii, a structurii de rezistentd, precum si a oricaror lucrari care devin ascunse ;
33.Urméreste efectuarea probelor tehnologice si atingerea parametrilor de functionare,
precum si realizarea capacitatilor conform documentatiilor aprobate;

34. Tntocmeste prin dirigintii de santier inventarele lucrarilor neterminate pe baza
situafiilor de plata ;

35. Urmareste executarea unor lucrdri ce cad in competenta constructorului
perioada de garantie sau conform masurilor stabilite la receptie.

36.Cere oprirea, refacerea sau remedierea lucrarilor executate calitativ
necorespunzater de unitatea de constructii montaj.

37.Participd la controlul efectuat de proiectant si Inspectoratul de stat in constructjii
asupra calitafii constructiilor.

38.- atributii in implementarea proiectelor cu finantare externd conform figei postului
pentru fiecare program n parte;

39. tine evidenta si urmareste stadiul de elaborare, construire a investitiillor din cadrul
proiectelor de alimentare cu apa, canalizare, statie de epurare, In comuna Bilca



40. urmareste stadiul de elaborare a proiectelor de extindere retea de electrificare :
41, urmareste elaborarea documentatiiilor necesare, privind modernizarea drumurilor
comunale i regularizarea marginilor paraului Volova

COMPARTIMENTUL DE ASISTENTA SOCIALA

1. monitorizeazd si analizeaza situatia copiilor aflati Tn dificultate Tn cadrul unitatii
administrativ teritoriale, asigurénd centralizarea si sintetizarea acestor date si informatii:

2. colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerului de resort i ale
celorlalte organe specializate din judet;

3. identifica copiii aflati In dificultate de pe teritoriului comunei si stabileste masurile de
proteciie ale acestora;

4. intocmeste raportul privitor la ancheta psiho-sociala a copilului aflat in dificultate si
propune comisiei stabilirea unor masuri de protectie, sau dupa caz, a unor masuri educative
peniru copil;

S. determind pozitia copilului capabil de discerndméant cu privire la masura propusa
asigurand cunoasterea de catre copil a situatiei sale de drept i de fapt;

6. acorda copilului capabil de discernamant asistenta si sprijin i exercitarea
dreptului sau la libera exprimare a copilului;

7. depune diligentele necesare pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv
pentru inregistrarea nasterii acestuia in vederea identificdrii unor solutii cu caracter
permanent pentru protectia copilului, reintegrarea in familia naturala, sau, dupa caz,
adopiia;

8. sesizeaza instan{a judecadtoreascd competentd pentru declararea judecatoreascs a
abandonului de copii in condiiiile legii;

8. acorda comisiei, la cererea acesteia, asistenta de specialitate peniru indeplinirea
atribufiilor ce-i revin;

10. asigura aplicarea hotérarilor comisiei, urmareste si supravegheaza modul de

aplicare al acestor hotarari;

11.identifica familii sau persoane cérora sa le poata fi incredintat si propune darea in
plasament familial a copilul, cu prioritate printre rudele copilului pana la gradul al
patrulea inclusiv;
12.  identificd gi evalueaza persoane care pot deveni asisten{i maternali profesionisti, in
conditiile legii, si supravegheaza activitatea acestora;
13. acorda asistenta si sprijin familiilor sau persoanelor care au primit in plasament sau
in Tncredintare, copii pentru asigurarea dezvoltarii armonioase a acestora:
14. acordad asisten{d si sprijin parinfilor copilului aflat in dificultate, pentru a pregéti
revenirea acestuia in mediul sau familial;
15.  supravegheazd familile si persoanele care au primit in Tncredintare copii pe toata
durata acestei masuri, precum si parintii copilului aflat in dificultate, dupd revenirea
acestuia in mediul lor familial;
16. verifica si reevalueaza cel putin odata la trei luni Imprejurarile legate de
plasamentul sau incredintarea copilului si propune comisiei, dupé caz,

mentinerea masurii de protectie stabilite, modificarea sau revocarea acesteia.

17. acorda asistentd si sprijin de urgentd parinfilor copilului urmérind daca acestia Tsi
pot asuma responsabilitdtile si dacd Tsi indeplinesc obligatiile fatad de copil, astfel incat sa
previna aparifia situatiilor ce pun n pericol securitatea si

dezvoltarea copilului;

18. identifica familiile sau persoanele care doresc s3 adopte copii de pe raza
comunei;

19.sprijina familiile atestate ca apte s& adopte copii, pentru a le fi incredintati copii spre
adoptie si face propuneri comisiei competente in acest sens;



acestia si pariniii lor adoptivi, pe o perioada de cel pufin doi ani de la Tncuviintarea
adoptiilor, pe care le-au sprijinit, prezinta rapoarte comisiei cu privire la aceste aspecte,
trimestrial sau la cererea acesteia, sprijind parintii adoptivi ai copilului in Indeplinirea
obligatiei de a informa pe acesta ca este adoptat, de ndatd ce varstd si gradul de
maturitate al acestuia o permite;

21.asigurd masurile necesare pentru protectia, in regim de urgenta, a copilului aflat Tn
dificultate, inclusiv pentru plasamentul copilului in regim de urgenia;

22. ia masuri pentru popularizarea dispozitiilor legale interne;

23.colaboreaza cu serviciile publice specializate pentru protectia copilului din judet;

24. Intocmeste si tine eviden{a dosarelor de venit minim de incluziune Tntocmite in baza

prevederilor Legii nr. 196/2016, cu modificarile si compietérile ulterioare;

25. Intocmeste si Tnainteazad dosarele pentru alocatia de stat pentru copii la A.J.P.S.
Suceava;

26. intocmeste si {ine evidenta dosarelor alocatie de susiinere a familiei conform
prevederilor legii 277/2010;

27. TIntocmeste anchetele sociale si le inainteaza catre institutiile care le solicité;
28. verifica activitatea asistentilor personali si a insofitorilor persoanelor cu
handicap, Intocmind raport individual pentru fiecare caz n parte;

29. Tntocmeste fisele de calcul pentru cuantumul ajutorului social, transmite
dispozitiile primarului cu privire la acordarea/neacordarea ajutorului;

30. intocmeste situaiii statistice referitoare la aclivitatile ce-i revin;

31. intocmeste documentatia privind acordarea ajutorului de inmormaéntare, conform
Legii ; _
32. ntocmeste documentatia privind acordarea unor ajutoare de urgentd conform Legii

33. identifica, evalueaza si face propuneri privind acordarea unui sprijin material si
financiar familillor cu copii In Intretinere, asigura consiliere;

34, face propuneri pentru ajutorarea familillor cu probleme socio-economice, cu venituri
de subzistenia;

35. Tniocmeste anchete sociale privind situatia materiala si morala a famililor
vulnerabile;

- intocmeste caracterizri la solicitarea cetatenilor si diferitelor organe si institutii;
- intocmeste situatia copiilor lipsifi de ocrotire parinteasca si propune dupa caz
instituirea tutelei sau curatelei in urma efectuarii anchetelor sociale la domiciliul
acestora;

36. colaboreaza cu serviciile de stare civild, de evidenia populatiei si sesizeaza, dupa
caz, situatiile In care sunt persoane fara acte de stare civila, identitate, etc.,
intocmeste sesizarile pentru intrarea in legalitate;

37. intocmeste dosarele personale ale asistentilor personali ale persoanelor cu
handicap, a celor cu indemnizatie de insofitor, tine evidenta acestora si

evalueaza, dupa caz, fiecare situatie Tn parte, prin ancheta sociala;

38. raspunde in termenul legal adreselor primite si cererilor cetatenilor cu trimiterea
raspunsului in termen;

39. asigura gratuit consultant de specialitate Tn domeniul asisteniei sociale;
40. organizeaza si raspunde de plasarea persoanelor infr-o institufie de specialitate si
faciliteazad accesul acesteia In alte instituii specializate (spital, institufii de ocrotire);

41. arhiveaza documentele create si intocmeste lista de inventar si procesul verbal de
predare-primire;

42. realizeaza si sprijina activitatea de prevenire a abandonului copilului;
43, Raspunde de clasarea, pastrarea si arhivarea documentelor din cadrul Primariei
Suceviia.
44. Intocmeste dosarele pentru tichete sociale pentru gradinita ;
45.  intocmeste dosarele de ajutor pentru ncalzire;
46. Ca RC indeplineste urmatoarele atributii



- Evaluarea initiald a copiilor cu dizabilitati si/f sau CES la prima incadrare sau orientare
scolara/ profesionala: raport de evaluare initiala, informarea obligatorie a parintilor cu
priivire la drepturi si identificarea situatiilor de urgenia;

- Evaluarea sociala a copiilor cu dizabilitdti si/sau CES , documentata in ancheta ociala
si anexa cu factorii de mediu, evaluarea riscurilor;

- Informare si sprijin acordat parintilor/reprezentantului legal cu privire Ia proceduurile
de obfinere a ceriificatului de Tncadrare de handicap/ orientarea scolard si
profesionala, a drepturilor , facilitatilor si serviciilor conform legisatiei in vigoare,
Tnmanare cerere tip ;

- Sprijinirea parintilor pentru Tnscriere la medicul de familie;

- Contactarea serviciului de transport la unitatea abilitatd pentru copiii nedeplasabili la
solicitarea medicului de familie ( Tn stuatile mentionate In protocvolul incheiat intre
Consiliul Judetean Suceava- Direclia de Sanétate Publicd Suceava-Inspectoratul
Scolar Judetean Suceava);

- Identificarea unei solutii de fransport la unitatea sanitard abilitatd pentru evaluarea
copiilor din familii cu venituri insuficiente (mentionate in ancheta sociald- venit minim
garantat sau de alocatie pentru sustinerea familiei sau care fac dovada cd nu
realizeaza venituri pe baza unei deverinte de la ANAF);

- Programarea copiitor la Serviciul de Evaiuare Complexa a Copilului cu Dizabilitati sau
Serviciul de Evaluare si Orientare Scolardsi profesionala in cazul familiilor cu venituri
insuficiente sau aflate in imposibilitatea de a se programa;

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

- Monitorizarea Planului de Abilitare Reabilitare pentru copiii din familie si implicit :
incheierea contractului cu familia , rapoarte de monitorizare ;

- Sprijin acordat parinfilor /reprezentaniului legal cu privire la identificarea serviciilor
de recuperare/abilitare- reabilitare , facilitarea accesului la serviciile cuprinse Tn
Planul de abilitare — reabilitare , participarea la identificarea masurilor de sprijin pentru
promovarea educatiei incluzive;

- Efectuarea de vizite de monitorizare la domiliciul copilului la solicitarea managerului
de caz din cadrul Serviciului Evaluare compliexa a Copiluiui cu Dizabilitati sau a
Responsabilului de caz servicii psihoeducationale;

- Colaborare cu managerul de caz din cadrul Serviciului Evaluare Complexd a
Copilului cu Dizabilitati din cadrul DGASPC Suceava, Responsabilul de caz servicii
psihoeducationale;

- Notificarea Serviciului Evaluare Complexa a Copilului cu Dizabilitati si /sau  Serviciul
de Evaluare si Orientare Scolara si profesionald In evidentele carora se afla copilul,
atunci cénd familia Tsi schimba domiciliul in alt judet.

COMPARTIMENTUL REGISTRUL AGRICOL
Atributiile activitatii registrului agricol:

1. - completeazd sub indrumarea secretarului comunei registrele agricole pe baza
legislatiei in domeniu si a normelor tehnice privind completarea registrufui agricol la datele
si perioadele stabilite si raspunde de corectitudinea datelor inregistrate in registrele agricole

pe tipuri, a centralizatorului registrelor agricole si a modificarilor datelor inscrise in registrul
agricol, numai cu acordul secretarului;

2. - tine si completeaza la zi registrul agricol in format electronic;

3.- va Intocmi darile de seama statistice si le va comunica, Directiei de Statistica si Directiei
Agricole, ia fermenele stabiliie; '

4 - intocmeste situaliile statistice cu datele necesare din documentele pe care
le detine si le prezinta primarului;

5. - va prezenta primarului $i secretarului, In orice moment, urmatoarele situatii:



- numarul gospodariilor Tnscrise Tn registrul agricol pe cele 4 tipuri si pe sate;
- numarul persoanelor ce compun gospodaritle inscrise in registrul agricol;

- efectivele de animale pe specii, categorii existente la inceputul anului, precum si evolutia
acestora pe parcursul anului;

- suprafata cladirilor de locuit si a celorlalfe construciii gospodaresti;
- modul de utilizare a terenului agricol;

- evidenta mijloacelor de transport cu tracfiune mecanica si manuald, a tractoarelor si
utilajelor agricole;

6.- opereazd in registrele agricole toate actele juridice Intocmite Tnire parti: acte vanzare-
cumpdrare, donatii, certificate de mostenitor, sentinte judecatoresti.

7.- participa efectiv la efectuarea recensamantului general agricol,

8.- intocmeste si elibereaza la cererea cetafenilor, cu respectarea prevederilor legale,
adeverinte si certificate care atestd: numarul de animale, suprafata Tnscrisd la pozitia de rol,
suprafata construibild a casei de locuit si anexelor gospodaresti, anul realizarii acestora,
componenia familiala,

9.- elibereazi bilete de proprietate a animalelor si tine evidenta |a zi a efectivelor de animale;

10.- intocmeste certificatele de producator agricol pe baza datelor din Registrul agricol si
iine evidenta eliberarii acestora, intocmeste procesele verbale de constatare, conform HG
661/2001, verificand in teren detinerea suprafetelor cultivate si existenta culturilor;

11.- tine evidenta strictd a contracielor de arendare, Tn baza legii arendei si efectueaza toate
operatiunile necesare la proprietarii de terenuri;

12.-intocmeste si tine evidenta contractelor de arendare si de concesionare a terenurilor din
domeniul public si privat;

13.-participa la evaluarea pagubelor care se produc la cuituri, pasuni, islaz comunal,
14 .-participa la punerea in posesie a proprietarilor de terenuri, efectueaza verificari in teren;

15.-pune la dispozitia operatorului de rol, registrele agricole pentru stabilirea masei
impozabhile;

16.- arhiveaza Intreaga documentatie, emisa conform HG 661/2001 privind
certificatele de producator,

17~ asigura securitatea registrelor agricole, numerotarea, parafarea si sigilarea si
Tnregistrarea acestora in registrul de intrare - iesire general;

18.- intocmeste opisul registrelor agricole;

19.- prezintd in sedintele consiliului local informari cu privire la stadiul de completare si
tinerea la zi a evidentei registrelor agricole;

20.~ inventariaza Tmpreuna cu referentul urbanism toate terenurile din intravilanul si
extravilanul comunei care nu au fost revendicate de fosti proprietari, Tntocmind
documentatia pentru inregistrare in domeniul privat al comunei;

21.- tine evidenta suprafetelor agricole ce se afla in administrarea consiliului

local (islazul comunal, terenuri arabile, ferenuri concesionate, terenuri arendate,
terenuri neagricole, efc.), propundnd modul de exploatare a acesiora,

22.- intocmeste documentatiile necesare pentru acordarea sprijinutui producatorilor agricoli
in conditile actelor normative Tn vigoare sau Insarcindri date de consiliu local, primar,
ndrumand producatorii agricoli Tn acest sens;

23.- urmareste modul in care detinatorii de terenuri asigura cultivarea acestora;



24.- Tmpreun& cu consilierul urbanism delimiteazad exploatatiile agricole din teritoriul
administrativ-teritorial;

25.- asigura lucrérile de secretariat ale comisiei locale pentru stabilirea dreptului de
proprietate asupra terenului;

26.- Intocmeste referatele conform circularelor primite de la comisia judefeand privind
rectificarea sau anularea titlurilor de proprietate, dupa caz;

27 .~ analizeaza cererile formulate privind reconstituirea dreptului de proprietate,

prezentand propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu prevederile Legii fondului
funciar si Tnaintarea lor spre validare Institutiei Prefectului Judetului Suceava

28.- inméneaza titlurile de proprietate persoanelor indreptaiite;

29. - inventariazd8 Tmpreund cu referentul urbanism terenurile din extravilanul si
intravilanul comunei ramase neatribuite si intocmeste documentatia, respectiv  referatul
compartimentului de resort cu intreaga documentafie-extras din planuri parcelare cu
propunerea ca aceste suprafete sa fie trecute in domeniul privat al comunei;

30.- analizeaza si verificd cererile Tntocmite conform Legii 15/2003 privind sprijinul
acordat finerilor pentru consiruirea unei locuinfe si le inainteaza consiliului local;

31.- analizeaza cereriie formulate privind Legea 646/2002 privind sprijinul acordat tinerilor
din mediul rural, pe care le prezintd comisiei de fond funciar cu propunerea pentru rezolvarea
lor conform legislatiei in vigoare.

32.- Intocmeste situatiile privind Titlul 1 din Legea 247/2005de modificare si completare a
Legii 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate Tn mod abuziv in pericada 6
martie 1945 - 22 decembrie 1989;

33.- culege informatii de la cetdfeni privind structura culturilor ce doresc sa le
insdmanteze n anul curent ;

37. contribuie Tn comuna, alaturi de ceilalii specialisti in aplicarea programelor
prevazute in strategia guvernului pe linie de agricultura;

38.- redacteazd referate de specialitate la proiectele de dispozitii i proiectele de
hotarari din domeniul agricol;

COMPARTIMENTUL SITUATII DE URGENTA

1. Participé la convocarile de instruire, consfatuiri si schimburi de experienta organizate
de conducerea institutiei;

2. Participa la organizarea si desfdsurarea actiunilor de prevenire si stingere a
incendiilor precum si a altor situatii de urgen{a din raionul de competents;

3. In cazul aparitiei unei stari de pericol de incendiu sau explozii ia de urgents legatura
cu conducerea Primariei , cu pompierii civili de pe teritoriul comunei Bilca precum si
cu unitatea de pompieri militari din Municipiul Radauti;

4. Controleaza si ia masuri pentru mentinerea n stare de functionare, in permanenta

si In orice anotimp a utilajelor, accesorii, echipamentului de protectie si a sistemuiui

de alarmare;

Colaboreaza cu formatiile de pompieri de pe raza localitatii si din localitatile limitrofe;
Participa efectiv in acfiunile de stingerea si prevenire a incendiilor si Tnlaturarea
efectelor calamitafilor naturale si catastrofale;

7. Cunoasterea si manuirea exacta a accesoriilor din dotare si a modalitatii de acordare

a primului ajutor sanitar persoanelor ranite sau asfixiate ;

[ntrefine Tn stare de functionare accesoriile si echipamentele din dotare

o o

© o



9 Indeplineste baremele de pregatirea fizicd prevdzute pentru grupa de varsta din
care fac parie ;

10. Participd la cursurile de pregétire profesionald lunara conform LEGII 307/2006;
LEGI! 481/2004 -;

11. 84 cunoasca refeaua de hidranii exteriori si interiori din sectorul de competenia al
Serviciului Voluntar pentru Sttuatii de Urgenta ;

12. Nu are voie sa paraseasca locul de munca pana la venirea schimbului si predarea
iehnicii de lupta din dotare ;

13.Gestioneaza si {ine evidenia mijloacelor fixe si obiectelor de inventar, preluate pe
baza de subinventar, asigurand buna pastrare si folosire a acestora;

14.3a stie sa foloseasca si sa pastreze in stare de functionare accesoriile P.S.1.;

15. Participa la toate activitaiile de pregatire de specialitate organizate cu formaiia ;

16.Participd la organizarea gi desfasurarea actiunilor de prevenire si stingere a
incendiilor eliminarea efectelor inundatiilor sau a altor situatii de urgentd de pe
teritoriul localitatii ;

17.Executd lucrari de Tntretinere a tehnicii de interventie din dotare.

18. Respecta programul zilnic de activitate, regulamentul de ordine interioara si disciplina
muncii;

19.Urmareste si pune in aplicare legislatia nou aparuta privind activitatea formatiei de
pompieri civili;

20.R3spunde de pastrarea secretului de serviciu si confideniialitatea datelor si
documentelor;

21.Indeplineste in condiiiile legii, alte sarcini trasate de conducerea institutiei;

22.Pentru abateri in exercitarea sarcinilor si atribufiilor de serviciu sau pentru
ndeplinirea defectuoasa a lor, rdspunde material sau penal, dupa caz.

23. Participa la salvarea persoanelor in urma producerii de situatii de urgenta;

24 Participa la alimentarea instalatiilor sau populatiei cu apa n situatiile limita, etc.

25.54 cunoascd reteaua de hidranti exteriori si interiori din sectorul de competenta al
SVSU sau alte surse de alimentare cu apa a autospecialei din dotare;

26.Respecta prevederile Leqii319/2006;

27 Verifica In orice moment starea tehnicé a autospecialei din dotare si existenta plinului
de carburant, lubrefian{i, apa si alte substanie de stingere;

28. Executa la timp niretinerile, reviziile si verificarile prevazute de normativele in vigoare
si tine eviden{a executarilor acestora precum si a exploatarii mijloacelor tehnice pe
care le deserveste;

29.Indeplineste si funciia de agent de inundatii la nivelul comunei

COMPARTIMENTUL CULTURA
ATRIBUTH

1.0rganizeaza activitatea Caminului cultural si asigura functionarea acestuia poftrivit
normelor legale prin  conservarea tradifiilor, Tmbunatatirea relatilor in
societate,cresterea gradului de culfura.

2.0rganizeaza activitatea bibliotecii si asigura functionarea acesteia potrivit normelor
legale Tn cadrul orarului stabilit de conducerea unitatii scolare;

3.0rganizeaza colecfiiile bibliotecii potrivit normelor biblioteco-economice;

4.Se ingrijeste de completarea judicioasa a coleciiile de publicatii, {indnd seama de
cerintele caroratrebuie sa le raspunda biblioteca locala;

5.Foloseste Tmprumutul interbibliotecar pentru a procura cititorilor lucrarile pe care
hiblioteca Bilca nu le poseda;

6.Asigurd pastrarea si securitatea fondurilor de publicatii cu respectarea conditiilor de
raspundere gestionara prevazute de legislatia Tn vigoare;

7. Verifica periodic fondurile de publicaiii ale bibliotecii gi ia masuri de recondifionare si
legare a cartilor sau, dupa caz,propune casarea publicatilor, aaparatelor si a
echipamentelor perimate din punct de vedere fizic si moral;



8.Tine la zi documentele de evidentd a fondurilor de publicatii si a activitatilor de
biblioteca si asigura instrumentele de infromare necesare orientarii rapide Tnh colectiile
bibliotecii;

9.Intocmeste programul de activitati, raportul de activitatea anuala si situatiile statistice
ale bibliotecii:

10.Réspunde operativ g1 eficient cerinfelor de lectura si de informare documentara a
cititorilor, pune la dispozifla acestora In sala de lecturd a bibliotecdd publicatiile
solicitate, asigura Tmprumutul publicatiilor la domiciliu si urmareste restituirea la timp a
cartilor Tmprumutate;

11. Desfasoard activitatea de popularizare a colecfiilor bibliotecii, punand ladispozitia
cititorilor listele de {itluri ale publicatiilor intrate recent n bibliotecd , bibliografii,
organizeaza vitrine, standuri, expozitii si prezentari de carfi precum si reuniuni ,seri
literare,etc.

12.Infreprinde, In colaborare cu colectivul de sprijin al bibliotecii $i cu personalul
didactic, actiuni de inifiere a elevirlor in tehnicile biblioteconomice,bibligrafice si de
studiu;

COMPARTIMENTUL GOSPODARIRE COMUNALA
Atributii

1. executd curatenia si igienizarea birourilor si a celorlalte spafii destinate primariei
precum $i deszapezirea si curafenia cailor de acces spre primarie ;
2. anunta cetatenii peniru a se prezenta la primérie Tn perioada inregistrarii datelor din
registrul agrico! ,sau pentru alte compartimente din cadrul primariei ;
3. Inméneaza sub semnéafurd convocarea consilierilor la sediniele consiliului local ;
4. intretinerea spatiilor verzi din comuna;
5. execuid operatiunea de pregatire pentru iarnd :
- curatarea manualad a zapezii si a ghetii de pe trotuare si alei;
- desfundarea manuald a santurilor si rigolelor
- maturatul si stransul gunoiului sau plantarea de arbori
- alte lucrari prevazute in planul de plan de actiuni sau de lucrari de
interes local aprobat prin Hotarérea Consiliului local;
- efectueaza lucrari de curatenie si igienizare a suprafetelor de zone verzi;
- aite luerari prevazute in planul de plan de actiuni sau de lucrari de interes local
aprobat prin Hotar&rea Consiliului local;

COMPARTIMENTUL DE INFORMATICA SI SECURITATEA MUNCII
Atributii
-Efectueaza copii xerox si scaneaza documentele pe care le solicita personalul din
compartimente si distribuie documentele la emailurile solicitate
-descarca documentele din emailuri si le da secretarului care va distribui corespondenta
- incarca documentele pe care le primeste pe pagina de internet a primariei
-completeaza si tine la zi carnetele privind securitatea muncii
- tine evidenta echipamentului de la castelu! de apa

CAPITOLUL VIil - DISPOZITiI FINALE

Art. 35. - Fiecare salariat din cadrul .Primariei Comunei Bilca fsi desfasoara activitatea
conform prezentului regulament, fisei postului, dispozitillor Primarului, indeplinind orice
sarcina dispusa in scris sau verbal de conducerea Primariei Comunei Bilca. De asemenea,
executd hotarérile Consiliului Local Bilca ce le-au fost date spre aducere la Tndeplinire.

Art. 36. — Compartimentele din cadrul Primariei Comunei Bilca vor colabora cu comisiile de
specialitate ale Consiliului Bilca, in functie de domeniul de activitate.

Art. 37. — Prezentul regulament cuprinde atributile principale ale fiecirui compartiment
functional si se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in legislatia Tn vigoare, care
privesc probleme de organizare, sarcini si atributii noi pentru functionarii primariilor.



de catre intregul personal a regulamentuliui de fata.

Art. 39 — (1) Prezentul regulament va fi adus la cunostin{d sub semnatura fiecérei persoane.
Personalul Primariei Comunei Bilca este obligat s& cunoascd si s respecte prevederile
prezentului regulament.

(2) Persoanele numite sau nou angajate nu-si pot Incepe activitatea decat dupd ce au
semnat ca au luat la cunostinta de coniinutul acestui regulament.

Prezentul regulament intra Tn vigoare de la datade ......... .
Elaborat:
Secretar general Comuna,

Taciuc Viorica Rodica



