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

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;

Avéand 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 urgenta 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
completarile 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 adproba 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 Prefectului Judetului Suceava , Primarului Comunei Bilca va fi adusa
la cunostinta publica, in conditiile legii..

Prezenta hotarare a fost adoptata astazi, 30.09.2025, cu un numar de 13 voturi

pentru, voturi abtireniElsvoturi impotriva 0, din totalul de 13 consilieri prezenti.

: CONTRASEMNEAZA,
VASILE SECRETAR GENE L COMUNEI
jr. Taciuc Vigyica Rodica

Bilca, 30.09.2025
Nr.58
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REGULAMENTUL DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE
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Documentul de fatd este proprietatea Primdriei Comunei Bilca . Reproducerea si
difuzarea documentului sunt Tn exclusivitate dreptul institutiei. Copiile sunt numerotate si
tinute sub control.

CAPITOLUL | - PREVEDERI GENERALE

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

Art. 2. - Comuna Bilca este unitate administrativ-teritoriald cu personalitate juridica.
Comuna posedé un patrimoniu propriu si are initiativd in ceea ce priveste administrarea
intereselor publice locale, exercitand, in condifille legii, autoritatea in limitele administrativ-
teritoriale 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, responsabilitatii si consultarii cetdtenilor
in solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

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

Art. 5. — Consiliul local si Primarul functioneaza ca autoritdti administrative autonome
si rezolva treburile publice din comuna, Tn conditiile prevazute de lege. '

Art. 6. — Priméria constituie o siructurd functionald cu activitate permanents,
formatd din primar, viceprimar, secretar general si aparatul propriu de specialitate al
primarului. Priméria aduce la indeplinire hotararile Consiliului local si dispozitiile primarului,
gestionand problemele curente ale colectivitatii in care functioneaza.



organigrama, numéarul 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, n interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta.

Art. 9. — (1) Potrivit legii, Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de
atributii:
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiite legii;
b) atribufii referitoare la relatia cu consiliul local;
c) atributii referitoare la bugetul local al unita{ii administrativ-teritoriale;
d) atribufii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;
e) alte atribufii stabilite prin lege.
(2) In temeiul alin. (1} lit. @), primarul:

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

b) indeplinegte atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumuiui si a
recensamantului;

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

a) prezintd consiliului local, Tn primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economicd, sociald si de mediu a unitaiii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina
de internet a unitatii administrativ-teritoriale Tn conditiile legii;

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

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

d) elaboreazé, n urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica,
sociald si de mediu a unitati administrafiv-teritoriale, le publicd pe site-ul unitatii
administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului iocal.

(4) Tn exercitarea atributiilor prevézute la alin. (1) lit. ¢), primarul:
a) exercita functia de ordonator principal de credite;

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

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

c) prezinta consiliului local informéari periodice privind executia bugetara, in conditiile legi;

d) inifiaza, in condiiile legii, negocieri pentru contractarea de Tmprumuturi si emiterea de
titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;



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

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

b) ia m&suri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenia;

c) ia masuri pentru organizarea executdrit $i executarea in concret a acfivitatilor din
domeniile prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din Codul administrativ;

d) ta masuri pentru asigurarea inventarierii, evidenfei statistice, inspeciiei si 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 unitatii adminisirativ-
teritoriale;

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

f} asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului
local si acfioneaza peniru respeciarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiiie date Tn competenia sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificarii si certificarii de cétre compartimentele de specialitate din
punctul de vedere al regularitatii, legalitatii si de Tndeplinire a cerintelor tehnice;

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

{6} Primarul desemneazéd functionarii publici anume Tmputernicifi sa duca la indeplinire
obligatille privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in condiiiile Legii nr.
135/2010, cu modificarile si completarile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzaioare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlaite organe de specialitate ale
administrafiei publice centrale din unitatile administrativ-teriforiale, precum si cu autoritafile
administrafiei publice locale si judetene.

(8) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce ii
revin din actele normative privitoare la recensamaént, la organizarea s$i desfasurarea
alegerilor, la iuarea masurilor de proteciie civila, precum si a altor atribuiii stabilite prin lege,
primarul actioneaza si ca reprezentant al statului in comuna Tn care a fost ales.

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

Art. 10. - (1) Primarul poate delega, prin dispozitie, afributiile ce i sunt conferite de
lege si alte acte normative viceprimarului, secretaruiui general al UAT, conducatorilor
compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, administratorului
public, precum si conducatorilor institutiitor si serviciilor publice de interes local, in functie de
competentele ce le revin in domeniile respective.



(2) Dispozitia de delegare frebuie sd prevadd perioada, atributile delegate si limitele
exercitarii atributiitor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate avea
ca obiect toate atribufiile prevdzute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se
face numai cu informarea prealabild a persoanei céreia i se deleaga atribuiiile.

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

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

(5) Viceprimarul exercitd atribufiile ce 1i sunt delegate de catre primar, in conditiile legii,
astfel:

= coordoneaza siréspunde de activitatea personalului din serviciile de paza, precum si
a personalului aparatului de specialitaie din compartimentele subordonate, potrivit
organigramei;

* dispune masurile necesare In domeniul gospodaririi localitatfi;

= dispune masurile necesare pentru gestionarea deseurilor, potrivit legii;

* [a masurile necesare pentru salubrizarea comunei;

= Tntocmeste programele de activitate si orice alte documente necesare, urmareste,
supravegheazd activitatile pentru lucrari, printre care salubrizarea locurilor publice, a
cursurilor apelor si malurilor, curdtarea islazurilor comunale de catre concesionari sau
chiriasi, intretinerea spatiilor verzi, curdtarea santurilor si podetelor, administrarea
drumurilor locale, curtea interioard a Primariel, lucrarile la institutiile de Invatdmant,
precum si orice alte lucrari necesare;

» eiectueaza instructajul, urmareste, supravegheaza si dispune mésurile necesare
pentru persoanele care au obligatia prestarii muncilor in folosul comunitatii, conform
legislatiei in vigoare, pentru muncitorii, personalul de paza, conducatorii auto,
personalul din serviciul de administrare a domeniului public si privat al comunei;

* stabileste, urmareste, confirma si intocmeste documentele pentru persoanele ce
presteaza munca Tn folosul comunitatii;

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

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

= este inlocuitorul de drept al primarului Tn 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 Secretarului general al Comunei, conform art. 243 alin. (1) din Codul

administrativ, sunt:

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

b) participa la sedinfele consiliului local;

c) asiguré gestionarea procedurilor administrative privind relafia dintre consiliul local si
primar, precum si Inire acestia si prefect;



d} coordoneaza organizarea arhivei si evidenia statisticd a hotaréarilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

e) asigura transparenta $i comunicarea catre autoritafile, institutile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a);

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

g} asigura pregatirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local $i comisiilor de specialitate
ale acestuia;

h} poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire
la asociatii si fundatii, aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu
modificarile gi completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitara din care face parte unitatea administrativ-teritoriald n cadrul céreia
functioneaza;

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

J) efectueaza apelul nominal si fine evidenfa participdrii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali;

K) numard voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de
sedinta sau, dupa caz, Tnlocuitorului de drept al acestuia;

I) informeaza presedintele de sedintd sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu

privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecérei hotérari a consiliului
local;

m) asigura fnfocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sa nu ia parte
consilieril locali care se Tncadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din Codul administrativ;
informeaza presedintele de sedin{d, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire
la asemenea situatii si face cunoscute sanciiunile prevazute de lege In asemenea cazuri;

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

p) alte atributii prevazute de lege sau Tnsarcinari date prin acte administrative de consiliul
local sau de primar, dupa caz.

Alte atributii stabilite de Codul administrativ:

a) transmite judecatoriei In a carei raza teritoriald se afld circumscriptia electorald 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 cetdtenilor apariinand minoritatilor nationale. Incheierea
judecatoriei prin care sunt invalidate mandatele este comunicata si respectivilor consilieri
locali declaraii alesi (art. 114 alin. (5));

¢) transmite judecatioriei Tn a cérei raza teritoriald se afld circumscriptia electorald pentru
care au avut loc alegeri si prefectului declaratiile semnate de consilierii locali declarati
alegi, care au renuntat la mandat, In termenul prevazut de lege (art. 115 alin. (2));

d) comunica consilierilor locali ale caror mandate au fost validate data si ora sedintei privind

ceremonia de constifuire convocata de prefect, care are loc la sediul consiliului local (art,
116 alin. (3));



)
k)

)

transmite judecatoriei documentele care i-au fost puse la dispozitie Tn cadrul termenului
legal, precum si o adresa de informare prin care propune validarea supleantilor 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. 118 alin. (4));
transmite de indatad confirmarile primite judecatoriei In a carei raza teritoriald se afld
circumscriptia electorald pentru care au avut loc alegeri in vederea validarii mandatelor
consilierilor locali declarafi alesi, in condifiile art. 114, sau a validarii
mandatelor supleantilor, in conditiile art. 119 sau art. 122 din Codul administrativ (art.
121 alin. (3));
transmite prefectului, sub semnéatura sa, evidenfa prezentei consilieritor locali la
convocarile pentru sedintele care nu s-au putut desfasura din lipsa cvorumului, n termen
de 3 zile de la data convocarii. Evidenta transmisa prefectului precizeaza si situatiile in
care, urmare a ultimei absenie, a intervenit cazul de incetare de drept a mandatului
prevazut [a 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));
inregistreaza si transmite proiectele de hotarari ale consiliului local insotite de referatele
de aprobare ale acestora si de alte documente de prezentare si de motivare:

o compartimentelor de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului Tn

vederea analizarii si Intocmirii rapoartelor de specialitate;
« comisiilor de specialitate ale consiliului local in vederea dezbaterii si Tnfocmirii
avizelor; (art. 136 alin. (3));

asigurd indeplinirea conditiilor prevazute de lege pentru proiectul de hotarare inscris pe
ordinea de zi si aduce la cunostinta consiliului local cazul neindeplinirii acestora Tnainte
de adoptarea ordinii de zi (art. 136 alin. (9));

m) semneazd alaturi de presedintele de sedinta procesul-verbal al sedintei consiliului local,

n)
0)

p)

q)

r)
s)
f)

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 sigileaza impreuna cu presedintele de sedintd dosarul special al sedintei
respective dupa aprobarea procesului-verbal {(art. 138 alin. (16));

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

contrasemneaza pentru legalitate hotararile consiliului local. Secretarul general al
unitati/subdiviziunii administrativ-teritoriale nu contrasemneaza hotérarea in cazul in
care considerd ci aceasta este ilegala. In acest caz, In urmatoarea sedintd a consiliului
local, depune in scris si expune In faa acestuia opinia sa motivata, care se consemneaza
in procesul-verbal al sedinfei (art. 140);

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

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

elaboreaza referatul de Tncetare a mandatului primarului inainte de termen si 1l transmite
prefectului in termen de 10 zile de la data intervenirii situatiei de Tncetare de drept a
mandatului primarului (art. 160 alin. (7) si (8));

comunicé prefectului actele administrative cu caracter normativ si individual (hotérarile
consiliului focal si dispozitiile primarului) in cel mult 10 zile [ucratoare de la data adoptarii,
respectiv emiterii. Hotararile consiliului local se comunica primarului. Comunicarea,
insofitd de eventualele obiectii motivate cu privire la legalitate, se face in scris si se
inregistreaza intr-un registru special destinat acestui scop.



Hotararile si dispozitiile se aduc la cunostinia publica si se comunica, Tn conditiile legii.
Hotararile st dispozitiile, documentele si informatiile financiare, precum si alte documente
prevazute de lege se publica, pentru informare, In format electronic si in monitoruf oficial
local (art. 197);

v} Tnméaneaza legitimatia primarului dupa depunerea juramantului de cétre acesta (art. 206
alin. (1))

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

x) Indeplineste funciia de ordonator principal de credife pentru activitatile curente in
conditiile legii (art. 243 alin. (2));

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

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

2) la data luarii la cunostintad, in situatia Tn care decesul a survenit pe raza altei unitafj
administrativ-teritoriale;

3) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, n a carei raza de competenia teritoriald
se afla imobilele defunctilor Tnscrisi in carfi funciare infiinfate ca urmare a finalizarii
inregistrarii sistematice. (art. 243 alin. (3)};

y} Tndeplineste, la cererea partilor, acolo unde nu funcfioneaza birouri ale notarilor publici
urmatoarele acte notariale:

1) legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii
de catre autoritatile administratiei publice locale de la niveiul comuneior si oraselor a
beneficillor de asistenia sociald sifsau serviciilor sociale,

2) legalizarea copiilor de pe Inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia Inscrisurilor
sub semnatura privata. (art. 243 alin. (8)).

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

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

- valideaza actele de nasier, 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
civila ,la solicitarea acestora,ceriificate de stare civila doveditoare si extrase
multilingve privind actele si faptele de stare civila inregistrate;

-primesc si solutioneaza cererile pentru eliberarea formularelor standard multilingve;

-Pe marginea actelor de nastere, de casatorie si de deces se inscriu, dupa caz, mentiunile
prevazute In anexa nr. 20; in situatia In care, pentru operarea unei meniiuni, nu exista text
corespondent Tn anexa nr. 20, acesta se Tnscrie cu avizul D.G.E.P.; in 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 civila care Intocmeste acte de stare civila care atrag dupa sine operarea
de meniiuni pe alte acte de stare civila trimite mentiunile respective, pentru a fi asociate pe
marginea actelor de stare civila exemplarul 1.

-In registrul de stare civild exemplarul | se Tnscriu mentiunile transmise electronic de ofiterul
de stare civild care intocmeste acte potrivit alin. (1), din Registrul unic al mentiunilor, prin
aplicarea etichetei autocolante ce se tipareste cu textul de mentiune corespunzator.

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



judetene/Serviciul Municipiului Bucuresti ale/al Arhivelor Naiionale, mentiunea respectiva se
transmite electronic Tn vederea operarii pe marginea acestora.

- Pentru inscrierea meniiunilor generate ca urmare a intocmirii actelor de stare civila de catre
misiunile diplomatice sau oficiile consulare de carierd ale Romaniei, ofiterul de stare civila
care are Tn pastrare Registrul de stare civila exemplarul | procedeazad la inscrierea
mentiunilor Tn.Registrul de stare civila exemplarul | si exemplarul il.

- Dupa operatfionalizarea S.I.I.LE.A.S.C., In Registrul de stare civilda exemplarul i aflat in
arhiva S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B. nu se vor aplica mentiuni.

- Ofiferul de stare civila care primeste acte adminisirative, sentinte judecatoresti sau
declaratii de recunoastere a unor copii nascuii in afara casaioriei, care atrag operarea de
meniiunt, procedeaza potrivit art. 108 alin. (2) si (3).

- In baza sentintelor judecatoresti definitive, care contin in dispozitiv numai numele si C.N.P.-
ul persoanelor, ofiterul de stare civila intocmeste actele de stare civild/inscrie mentiunile
corespunzatoare, dupa identificarea certd a persoanelor in S.LLE.A.S.C. si RN.EP.; in
cazurile Th care nu poate fi identificatd unic persoana, S.P.C.L.E.P./primaria unitatii
administrativ - teritoriale competent/competenta solicita partilor din proces sau instantei,
daca sentinfa se prezinid de persoana interesatad, lamurirea sau completarea dispozitivului
acesteia, in termenul legal.

-Registrul de stare civila exemplarul Il se actualizeazd cu mentiunile corespunzatoare
imediat dupa Tntocmirea actelor de stare civila sau, dupéd caz, dupa verificarea si validarea

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

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

- In situatia in care unul din exemplarele actelor de stare civild nu este identificat, se

procedeazd mai Intdi la reconstituirea actului conform procedurii din prezentele norme
metodologice.

- In situatia prevazuta la art. 2 alin. (3) din Legea nr. 119/1998, republicatd, cu modificarile
si completarile ultericare, mentiunile se transmit la Registrul unic al menfiunilor dupa
Tnregistrarea In S.LILE.A.S.C. si iIncdrcarea fotocopillor conforme cu originalul ale
documentelor care stau la baza inregistrarii acestora.

- Ofiterul de stare civila care constatd ca datele de stare civila din mentiune nu corespund
cu cele din actul din Registrul de stare civild exemplarul || pe care urmeaza a se inscrie,
transmite mentiunea ca inoperabild la Registrul unic al mentiunilor aferent primariei care are
in pastrare Registrul de stare civila exemplarul L.

- Ofiterul de stare civild verificd n Registrul unic al mentiunilor lista de meniiuni inoperabile
si efectueaza verificari pentru stabilirea cauzei neconcordanielor si pentru clarificarea
situafiei si indreptarea erorilor existente in acte.

- Daca Tn urma verificarilor efectuate nu s-a stabilit cauza neconcordanfelor, documentatia

rezultata se transmite la S.P.C.JEP./D.GEP.M.B., pentru extinderea verificdrilor si
stabilirea procedurii legale de urmat.

-primesc cererile de divort prin acordul sotilor pe cale administrativa si le solution
eaza in conformitate cu prevederile prezentelor 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 ia misiunile diplomatice/oficiile 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
avizuiui conform de catre S.P.CJEP/D.GE.PM.B. si, ulterior, in vederea
aprobarii/respingerii cererii de catre primarul unitatii administrativ-teritoriale competente;



rﬁultiiingveale 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 transcriere, pe care it transmit electronic, impreuna cu
intreaga documentatie, in vederea emiterii avizului conform de catre seful
S.P.C.JEPJ/S.P.CLE.P. al sectorului municipiului Bucuresti incoordonarea/subordinea
caruia se afla si, ulterior, in vederea aprobarii/respingerii cererii de catre primarul
unitatii administrativ-teritoriale competente;

-primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa,verifica documentele
prezentaie in motlivare si intocmesc referaful prevazut penttu a i iransmise
electronic.spre solufionare,siructurii de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P.. respeciiv
structurii de stare civila din cadrul D.G.EP.M.B. la care este arondata unitatea
administrativ-teritoriala;

-primesc cererile de ortografiereftraducere in limba matenaa numelui persoanelor
fizice,verifica documeniele 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 tuturor erorilor depistate in
cuprinsul actelor de stare civila sau al mentiunilor inscrise pe acestea, intocmesc
documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le transmit
electronic in vederea emiterii avizului conform de catre seful
SP.CJEP/SPCLEP. al sectorului municipiului  Bucuresti  incoordonarea/
subordirtea caruia se afla siulterior, in vedersa emiterii dispozitiei de
aprobarefrespingere a rectificarii de catre primarul unitatii administrativ-teritoriale

-efectueaza verificari in dosarele avand drept obiect

anularea,completarea,modificarea pe cale judecaioreasca a acielor de stare civila si

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

-primesc  si inregistreaza cererile de reconstituire sau intocmire ulterioara a actelor
de stare civila, infocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau
respingere si le transmit electronic S.P.C.J.E.P. /D.G.E.P.M.B.,peniru emiterea avizului
conform, iar ulterior in vederea emiterii dispozitiei de aprobarefrespingere a cererii de

catre primarul unitati 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 stare civila exemplarul l,de in data,mentiunile privind
dobandirea,redobandirea sau pierderea cetateniei romane;

-elibereazala cererea ftitularilor, 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.I.LE.A.S.C. si se genereaza un cod de
verificare care ii confirma autenticitatea;

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

aplica sigiliul S1.LE.AS.C. si se genereaza un cod de verificare care ii confirma
autenticitatea;

-distrug certificatele de starecivila/ extrasele muitilingve 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 Ila
anularealretragerea acestora;

-asigura indreptarea actelor de stare civila sau a mentiunilor in cadrul procesului de
constituire in format electronic a Registrului de stare civila exemplarul Il.

-elibereaza,in mod gratuit, la cererea autoritatilor publice prevazute la art. 68alin. (1)-
(3) dinLegea nr.119 / 1996, republicata, cu modificariler si completarile ulterioare,
extrase 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
/ 1996, republicata,cu modificarile si completarile ulterioare,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
Legiinr. 119 /1996,republicata, cu modificariie si completarile ulterioare,precum si
ale Regulamentului(UE) 2016/ 679;

-asigura pasirarea registrelor si hartiei speciale in conditi 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 certificatelor
de stare civila, extraselor multilingve ale actelor de stare civila si ceriificatelor de
divort,pentru anul urmator,si le comunica anual S. P.C.J .E. P. / D .GEEPMB,

-sesizeaza imediat unitatea de politie competenta si infomeaza

S.P.C.LE.P/D.G.E.P.M.B. in cazul pierderii sau furtului hartiei speciale utilizate pentru
tiparirea actelor de stare civila,a certificatelor de stare civila,a extraselor multilingve
ale acielor de stare civila si a certificatelor de divort, in vederea darii acesteia in
urmarire,;

-transmit de indata sfructurii de stare civila din cadrul S.P.CJEP/D.GEPMB.G
exiras pentru uz oficial de pe actul de stare civila anulat in baza sentintel 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 identificari documentelor prevazute la lit. 1) si g) informeaza de indata
S.P.CJ.EP./ D.G.E.P.M.B.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
copillor nou-nascuti si  neinregistrati la starea civila si verifica lunar certificatele
medicale constataioare neridicate , netrasmise 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

flecarui caz in parte,precum si peniru clarificarea situatiei cadavrelor cu identitate
necunoscuia,;

-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.EP./D.GEP.M.B;

-opereaza in Sistemul informatic integrat pentru emiterea actelor de stare

civila (S..LILE.AS.C)in conformitate cu compnentele legale si normele specifice de
operare a acestuia;
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ATRIBUTII DE RESURSE UMANE , DELEGATE SECRETARULUI GENERAL AL
UAT COMUNE BILCA- REGES ONLINE

-.Distribuie si expediaza corespondenta primdriei si a consiliului local al comunei Bilca.

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

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

- Difuzeaza actele provenite de la Guvern, Minisiere, Prefeciura, Consiliul Judetean,etc.

- Efectueaza lucrarile de fotocopiere, solicitate de serviciile primériei comunei Bilca si alie
institutii publice aflate sub autoritatea consiliului local si raspunde de pastrarea secretului de

serviciu , al datelor si al informafiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces
ca urmare a exercitérii sarcinilor de serviciu;

- Asigura Intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor $i a promovarilor
din cadrul aparatului de specialitate si réspunde de organizarea in conditi optime a
procedurilor specifice concursurilor — recrutarea si seleciia candidatiior pentru functii publice
si confractuale. Raspunde si se asigura de publicitatea posturilor vacante scoase la concurs
pe pagina de internet a instituiiei, In mass-media locald si la sediul acesteia;

- intocmeste documentatiile privind Tncadrarea in muncé a candidatilor declarafi admisgi, pe
baza proceselor verbale ale comisillor de concurs/examen In conformitate cu prevederile
legale;

-Efectueaza lucrari privind Incheierea, modificarea, suspendarea si ncetarea 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 personaiul din aparatul de speciaiitate;

- Colaboreaza cu personalul de conducere In vederea intocmirii fiselor de post, rdspunde si

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

- Intocmeste si actualizeazd Registrul de evidentd a salariafilo-REGES -ONLINE si
Registrul de evidenta a funciionarilor publici, conform legisiatiei Tn vigoare;

-In urma aprobarii 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 funcitii;

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

-Réspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, Tn 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 interes public, cu modificarile si completarile ulterioare.

CAPITOLUL Il -~ PATRIMONIUL

Art. 12, — Patrimoniul Comunei Bilca este alcatuit 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 aicatuit din bunuri mobile si imobile, ce nu apartin
domeniuiui public, dobandite prim modalitatile prevéazute de lege.

Art. 15. — Consiliul local al Comunei Bilca hotéraste 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, avdnd obligatia inventarierii
acestora.

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

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

CAPITOLUL IV — BUGETUL S| ADMINISTRAREA ACESTUIA

Art. 18. — Finantele Comunei Bilca se administreaza in conditiile prevazute de lege,
n conformitate cu principiile autonomiei locale, anualitafii, specializarii bugetare si
echilibrului.

Art. 19, — Bugetul Comunei Bilca se elaboreaza, se aprob4, si se executa n conditiiie
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 alcituit din venituri proprii obtinute din taxe si impozite
locale, dintransferuri de la bugetul de stat, fonduri cu destinatie speciald, venituri
obtinute din Imprumuturi 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. Primarui, viceprimarul,
secretarul general si aparatul de specialitate al primarului constituie Primaria, institutie
publicd cu activitate permanenté care aduce la indeplinire efectiva hotararile Consiliuiui local
si solutioneaza problemele curente ale Comunei Bilea .

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

Art. 24, — Primaria Comunei Bilca este structurata pe compartimente.

Art. 25. - Compartimentele nu au personalitate juridicd administrativa distincta
de cea a autoritatilor In numele cérora actioneaza.

Art. 26. — Primarul conduce, Tndruma si controleaza activitatea compartimentelor
functionale din cadrul Primériei, conform atributiilor prevazute de lege. Viceprimarul si

secretarul Indruma compartimentele functionale conform atributiilor pe care le au potrivit legii
si delegate de cétre primar.



organizatorica:

Compartiment financiar-contabil;

Compartiment achizitii publice si relatii cu publicul;

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

Compartiment registru agricol.fond funciar

Compartimentul pentru situatii de urgenta;

Compartiment cultura;

Compartiment de informatica,securitatea si sanatatea muncii
Compartimentul de gospodarire comunald, intretinere.

CENBRA WS

Art. 28. - Activitatile specifice compartimentelor functionale ale aparatului de
specialitate din cadrul Primariei Comunei Bilca sunt urmatoarele:

COMPARTIMENT FINANCIAR CONTABIL
Atributii In activitatea de Contabilitate sunt:

1. Exercitad controlul financiar preventiv asupra operaiiunilor 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 local si
fondurile extrabugetare;

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

special;

Intocmeste contul de executie fa bugetului local si darea de seama;

Intocmeste graficul cu privire la inventarierea anuald a patrimoniului;

Efectueaza controlul si urmareste Tncasarea impozitelor si taxelor locale;

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

9. Stabileste bugetul local si rectificarile bugetare

10.Intocmeste documente pentru prmecte de investitii

11.Intocmeste situaiii financiare si statistice cand acestea sunt solicitate

12.Coordoneaza activitatea compartimentului financiar contabil

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

14.intocmeste statele de plata pentru salariafi si consilieri locali, pe baza pontajelor de
prezenia 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 salariafi, ori de cate ori este nevoie precum si alte drepturi;

16.Intocmeste statele de plata si asigurd plata salariilor cuvenite asistentilor persoanelor cu
handicap.

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

18.intocmeste si depune declaratiile lunare privind contributiile la bugetul de stat si bugetele
de sanéatate, asisten{a sociala, fonduri speciale;

19.intocmeste si preda fisele fiscale FF1 si FF2 pentru salariaiii institufiei, consilieri locali si
asisteniii persoanelor cu handicap.

20.identificarea materiei impozabile si operarea declaraliilor contribuabililor persoane fizice
si juridice Th baza de date;

21.stabilirea si aplicarea sanctiunilor prevazute de actele normative tuturor contribuabililor
care Tncalca legislatia fiscald In sfera sa de competenta.,

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

23.verificarea declarafilor 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 in dosarul fiscal al contribuabililor ;

24 . actualizarea borderourilor de debite si scaderi ;
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25.inventarierea materiei impozabile, conform prevederilor legale ;



27.asigurarea bazei de date pentru transpunerea ?n sistem informatic a tuturor datelor ce
privesc activitatea gestionata;

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

29.aplicarea in mod corect , unitar gi 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 penfru respectarea
recomandarilor din actele de control, (acte de control ale controlorilor Curiii de Conturi)
si rapoartele de audit;

31.verifica corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiilor de catre contribuabili;

32.verifica respectarea prevederilor legislatiei fiscale si contabile;

33.analizeaza sievalueaza informatiilor fiscale, In vederea confruntarii declaratiilor fiscale
cu informatfiile proprii sau din alte surse;

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

35. dispunerea masurilor asiguratorii in conditiile legii;

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

fiecare dosar de executare silitd, repartizat spre solutionare.
2. verificarea zilnicd a borderourilor de Incasare a impozitelor, taxelor si altor venituri [a
bugetul local cu chitaniele emise ;

37.studiaza si Tsi Tnsuseste prin studiu individual toaie actele normative legate de activitatea
fiscala,

38.ntocmeste, in termen legal, Raportul de specialitate pentru aprobarea inlesnirii la plata
solicitatd de catre persoanele juridice, care se semneaza de persoanele in drept si de
catre primar pentru aprobare, apoi se preda nsoflit de cererea si documentatia aferenta
tnlesniril, sub semnaturd, consiliului local spre dezbatere si aprobare;

30.studiaza si isi insuseste prin studiu individual toate actele normative legate de activitatea
fiscald;

40.urmdregte si verificd extrasele de cont si concordanta acestora cu evidenia analitica
proprie;

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

42. atributii in implementarea proiectelor cu finantare externd conform figei postului pentru
fiecare program in parie ;

43.Asigurd confidentialitaiea documentelor si informatiiior care intra in categoria secretului
de serviciu:

44 . Furnizeazd informatiile necesare serviciilor i birourilor din institufie la solicitarea
acestora;

45 Prezinta, la cererea Primarului, rapoarte si informari privind activitatea serviciului:

46. indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau dispozitii ale primarului.

In exercitarea atributiilor ce i revin, compartimentul contabilitate colaboreaza cu
urmatoarele instituiii:

*Trezoreria Suceava si Radautj;

*Administratia Financiara a judetului Suceava;

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

-Institutii de invatamant;

«Institutii de cultura;

*Institutii sanitare;

=Servicil publice de subordonare locald.
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Atributiile Tn activitatea impozite si taxe sunt:

1. constatd materia impozabild si stabileste impozitele si taxele reglementate prin Codul
Fiscal pe baza cererilor si declaratilor contribuabililor, Tntocmeste referate privind
solujionarea lor, care se opereaza In calculator si verifica corectitudinea datelor
efectuate Tn baza referatului;

2. rezolva in termenul legal cererile, sesizérile, reclamafiile contribuabililor privind
impozitele, taxele si alte venituri in cadrul competentelor pe care le are;

3. analizeaza si prezinta propuneri in legaturd cu acordarea de scutiri si reduceri de
impozite pofrivit reglementarilor legale;

4. elibereaza la cererea contribuabililor certificate sau adeverinie prin care se atesta
situaiia existenta in evidenfele fiscale;

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

6. gestioneaza si transmite contribuabililor formulare specifice constatérii 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
inscriu :deschiderea pozitiei de ROL cu inscrierea titularului

9. intocmirea notelor de virare peniru plusuri;

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

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

12.d& informatiile necesare contribuabililor Tn legatura cu situafia din ROL

13.verifica zilnic operatiunile de debitare, scadere si incasare precum si daca ele au fost
preluate corect In baza de impozitare

14.extrage listele de ramasiie si suprasolviri la finele anului;

15.listeaza matricolele pe fiecare sursa de impozite si taxe;

16.7si insuseste legislafia fiscala;

17.prezinta corespondenia repartizatd spre rezolvare la secretariat pentru scaderea ei
din Registrul de corespondenta si totodata urmarirea modului de rezolvare;

18.1ntocmeste corespondenia specifica postului si se ocupa de expedierea ei;

19.preda ia arhiva institutiei foate documentele care trebuie pastrate;

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

21.emiterea Tnstiintarilor de platd si a proceselor verbale de impunere, pe care le
inméneaza contribuabililor la data efectuarii impunerii pentru luarea la cunostinia a
obligatiilor fiscale;

22.stabilirea ¢i aplicarea sanciiunilor prevazute de actele normative tuturor
contribuabililor care incalca legisiafia fiscala in sfera sa de competents;

23.inlaturarea deficienielor 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 soluiionarea cererilor contribuabililor persoane fizice si
juridice cu privire la stabilirea corecta 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 in baza cererilor contribuabililor si a actelor doveditoare;

27 . aplicarea sanctiunilor contraventionale cu privire la impozitele si taxele locale;

28.1ntocmirea si transmiterea la termenele stabilite a informatiilor solicitate de sefii
ferarhici superiori.

29.debitarea in baza de date a amenzilor primite



30.confirmarea amenzitor catre erganul emitent

31.verificarea declaraiiilor de impunere privind materia impozabila, corectarea erorilor
privind calculul impozitului si stabilirea din oficiu a obligatiilor fiscale (in cazul
nedepunerii declaratiilor fiscale), conform documentelor existente in dosarul fiscal al
contribuabililor

32.actualizarea borderourilor de debite si scaderi ;

33.inventarierea materiei impozabile, conform prevederilor legale ;

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

35.transmiterea dosarelor fiscale ale coniribuabililor care si-au schimbat sediul sau
domiciliul catre alie 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 la bugetul local si transmiterea situatiilor pentru Tnscrierea n
evidenia contabila;

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

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

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

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

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

43.raspunde de modul de implementare a masurifor frasate penfru respectarea
recomandarilor din actele de control, (acte de control ale controlorilor Curtii de
Conturi) si rapoartele de audit;

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

45 verifica corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiilor de catre contribuabili;

46. verifica respectarea prevederilor legisiafiei fiscale si contabile;

47.stabileste diferentele obligafiilor de plata, precum si a accesoriile aferente acestora;

48.analizeazd si evalueazd informaliiilor fiscale, in vederea confruntarii declaratiilor
fiscale cu informafiile proprii sau din alte surse;

49. asigura aplicarea procedurilor specifice de executare silitd peniru creanfele bugetare
restante, prin urmatoarele atributii:

- Intocmirea, emiterea, transmiierea actelor de executare silitd si parcurgerea
etapelor si modalitatilor de executare silitd Tncepand prin comunicarea
somatiel — ca prim act de executare silitd, contribuabililor — rau platnici
persoane fizice si juridice, in vederea Tncasarii debiielor restante Inscrise in
titlurile executorii emise pe seama contribuabililor, date spre execufare silita,
respectiv debitele transmise prin titluri executorii ; titluri executorii

- reprezentand: procese verbale de constatare a contraventiei, rdmase definitive
prin neexercitarea caii de atac emise de organele competente; titluri executorii
reprezentate de hotdrarile instantelor judecatoresti emise ca urmare a
exercitarii cailor de atac, hotarari care se pun Tn executare silita numai dupa
investirea cu formula executorie;

- infocmirea — lunar, trimestrial, anual — a statisticii debitelor supuse executarii silite

si sumelor Tncasate prin oricare modalitate prevazutd de lege, Tn cadrul executrii
silite, dupa emiterea titlurilor executoril.

- asigurarea pastrarii in bune condifii a documentelor ce atesta faza Tn care se afla
fiecare dosar de executare silita, repartizat spre solutionare;

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



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

verifica si analizeaza cererile de Tnlesnire la plata precum si daca acestea sunt
insofite de toate documente necesare acordarii facilitatii fiscale solicitate;
53.opereaza n 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;
54.1ntocmeste, in termen legal, Raportul de specialitate pentru aprobarea inlesnirii la
plata solicitata de catre persoanele juridice, care se semneaza de persoanele in drept
si de catre primar pentru aprobare, apoi se preda insotit de cererea si documentatia
aferenta Tnlesnirii, sub semnatura, consiliului local spre dezbatere si aprobare n
urma aprobadrii sau neaprobadrii cererii de Tnlesnire la plata primeste sub semnatura

Hotararea Consiliului Local pe care o transmite apoi persoanei juridice Tn cauza, prin
corespondenta;

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

56.furnizeaza relatii persoanelor juridice despre criteriile de acordarea a inlesnirilor la
plaia solicitata;

57.studiazd si Tsi Tnsuseste prin studiu individual toate actele normative legate de
activitatea fiscalg;

58.asigura arhivarea dosarelor si documentelor fiscale;
29.urmareste si verifica extrasele de cont si concordanta acestora cu evidenfa analitica
proprie;

60.urmareste incasarea redevenielor si chirillor aferente contractelor de concesiune |
inchiriere, pasune si arenda.

Atributii in activitatea de percepere a taxelor si impozitelor locale

™~ o

10.
11.

12.
13.

14.

1. efectueaza operatiuni de incasare a taxelor siimpozitelor fara debite , concesiuni,
arenda si pasune ;

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

3. identificarea materiel impozabile si operarea declaratiiior contribuabililor persoane
fizice Tn baza de date;

4. emiterea instiinfarilor de platd si a proceselor verbale de impunere, pe care le
inméneaza contribuabililor la data efectuarii impunerii pentru luarea la cunostinta a
obligafiilor fiscale;

inldturarea deficientelor constatate prin recalcularea impozitelor si taxelor locale in

conformitate cu legislatia n vigoare, ca urmare a modificarii masei impozabile Tn urma

declaratiilor rectificative depuse de confribuabili;

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

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

intocmirea i transmiterea la termenele stabilite a informatiilor solicitate de sefii ierarhici
superiort;

debitarea n baza de date a amenzilor primite S1 EMITEREA SOMATIILOR DE PLATA

CATRE ACESTIA LA DATA INTRARI! IN DEBIT;

confirmarea amenzilor catre organul emitent;

verificarea declarafiilor de impunere privind materia impozabila, corectarea erorilor

privind calculul impozitului i stabilirea din oficiu a obligatiilor fiscale (in cazul nedepunerii

declaratiilor fiscale), conform documentelor existente n dosarul fiscal al contribuabililor :
actualizarea borderourilor de debite si scaderi ;

inscrierea n evidentele fiscale a cazurilor noi privind materia impozabild (cladiri, terenuri,
mijloace de transport, mijloace de reclama si publicitate);
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domiciliul catre alte organe fiscale;
16. confirmarea debitelor transmise de cétre alte organe fiscale;
17.realizarea situatillor centralizatoare privind debitele gi incasarile impozitelor, taxelor si a

altor venituri la bugetul local si transmiterea situaiiilor pentru inscrierea n evidenta
contabild

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

19.asigurarea bazei de date pentru transpunerea in sistem informatic a tuturor datelor ce
privesc activitatea gestionats;

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

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

22.stabileste diferentele obligatiilor de plata, precum si a accesoriile aferente acestora;

23.intocmirea, emiterea, transmiterea actelor de executare silita si parcurgerea etapelor si
modalitatilor de executare silitd incepand prin comunicarea somaiiei — ca prim act de
executare silitd, contribuabiiilor — ru platnici persoane fizice si juridice, Tn vederea

24.incasarii debitelor restante Tnscrise In 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 céii de atac emise de organele competente; fitluri
executorii reprezentate de hotararile instanieior judecatoresti emise ca urmare a
exercitarii cailor de atac, hotarari care se pun n executare silitd numai dupa investirea
cu formula executorie;

25.Tntocmirea — lunar, trimestrial, anual — a statisticii debitelor supuse executarii silite si
sumelor incasate prin oricare modalitate prevazuta de lege, in cadrul executdrii silite,
dupa emiterea titlurilor executorii.

26.asigurarea péastrarii in bune conditii a documentelor ce atesta faza in care se afla fiecare
dosar de executare silita, repartizat spre solutionare.

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

28.verificarea zilnicd a borderourilor de incasare a impozitelor, taxelor si altor venituri la
bugetul local cu chitaniele emise ;

29.organizeaza arhivarea si pdstrarea dosarelor fiscale si predarea celui de-al doilea
exemplar al chitantei spre arhivare;

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

31.primeste cererile persoanelor fizice si juridice privind acordarea inlesnirilor la plata ale
impozitelor si le Inregistreaza intr-un registru de evidenta a cereriior;

32.opereaza in evidenta fiscala a contribuabilului persoana fizica nlesnirea acordatd in
baza legislafiei n vigoare sau a Hotararii Consiliului Local,

33.comunicd In scris persoanelor fizice despre aprobarea sau neaprobarea cererii de
inlesnire la plafa solicitata, in termen legal;

34.furnizeaza relatii persoanelor fizice si juridice despre criterille de acordarea a Tnlesnirilor
la plata solicitats,;

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

36.asigura arhivarea dosarelor si documentelor fiscale;

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

ATRIBUTIILE POSTULUI PENTRU EXECUTARE SILITA

1.Aplicarea procedurilor legale 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
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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 institutie;
4. Verifica legalitatea titlurilor executori;
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 Jintocmire procese-verbale pentru debitorii insolvabili;
8.Transfer dosare executare catre alte localitati la data identificarii schimbarii
domiciliului contribuabililor;
8. Sa aplice procedura executarii silite prevazuta de actele normative in vigoare pentru
recuperarea debitelor restante de la contribuabilii persoane juridice prin intocmirea
de somatii si titluri executorii Tn cazul neplatii la termenele legale, iar in cazul depasirii
termenelor dupa deschiderea procedurii trecerea la urmatoarele forme de  executare
silitd si anume:infiintarea de propriri asupra conturilor contribuabililor persoane
juridice, intocmirea de procese-verbale de sechestru si valorificarea  bunurilor prin
licitatie;
0.53 efectueze situatii centralizatoare lunare cu evidenta incasarilor rezultate din
executarea silita;
10.5a ntocmeasca situatii centralizatoare analitice privind societtile respectiv sumele
ramase de recuperat;
11-8& aplice procedura executarii silite prevazuta de actele normative in vigoare pentru
recuperarea debitelor restante de la persoane fizice;
12.8a urmareasca recuperarea sumelor restante prin emiterea de somatii si
titluri executorii;
13. S& Infiinteze propriri asupra conturilor debitorilor persoane fizice;
14. Sa intocmeasca procese-verbale de sechestru;
15. Sa identifice domiciliul debitorilor cu sprijinul organelor de politie;
16.33 efectueze evidenta Tncasarilor rezultate din executare silita;
17.0rganizeaza si efectueaza activitati de inspectie fiscala la nivelul institutiei;
18. Sa intocmeasca corespondenta cu autoritdiile publice,institutiile publice / private
sau de interes public cu care colaboreaza in vederea in vederea rezolvarea atributiilor
de serviciu, '
19.Respecta Regulamentul Intern aparaiului de specialitate al primarului comunei Bilca
20. Propune documente tipizate si proceduri de uz intern penfru 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 faptd care ar putea sa aduca
prejudicii  instifutiei;
23. Raspunde de realizarea la timp si infocmai 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, potrivit dispozitilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, masurilor si sanctiunilor stipulate Tn documentele Tntocmite;
25.Urmareste si asigura fransmiterea n timputil a raspunsurilor la relatiile solicitate de
instantele judecatoresti, cu activitatea pe care o desfdsoara efc;
26. Raspunde de arhivarea, dosarelor constituite in activitaiea proprie si predarea
acestora spre pastrare la compartimentul arhiva;
27. Raspunde disciplinar, civil, material si penal, pentru pagubele provocate unitatii
prin executarea defectuoasa a atributiilor sau prin neexecutarea acestora;



TERITORIULUI
Atributiile activitatii de urbanism

1.- tine evidenta si urmareste stadiul de elaborare si avizare a documentatiilor

de urbanism si amenajarea teritoriului;

2. - stabileste orientarile generale privind amenajarea teritoriului comunal;

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

4. - asigura respectarea prevederilor legale privind monumentele istorice, cultural, de
arhitecturd si a zonelor protejate si ini{iaza studii privind conservarea $i protejarea
acestora;

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

z} coopereazd cu organismele de specialitate si cu institufiile publice cu
responsabilitdfi in domeniul protejarii monumentelor istorice si asigurd punerea in
aplicare si respeciarea deciziilor acesfora;

b1y asigurd protejarea monumentelor istorice clasate, aflate In domeniul public sau
privat al municipiului, respectiv oragului sau comunei, precum si a celor abandonate
sau aflate in litigiu, alocand resurse financiare in acest scop;

=} coopereaza cu ceilalti proprietari sau administratori de monumente istorice;

5.- verificd cererile prin care se solicita certificat de urbanism, asigura elaborarea si
ntocmirea acestuia;

6.~ verificd solicitarile de autorizatie de construire, desfiintare (certificatul de
urbanism, documentiafile tehnice, avizele legale necesare), asigurd elaborarea,
intocmirea si eliberarea acestui act administrativ  in conformitate cu OMLPAT nr.
91/1991 cu modificari si completari ulterioare si a Legii nr. 50/1991, republicata, cu
modificar si completari ulterioare;

7.- asigurd elaborarea avizului Priméariei comunei Bilca a pentru Consiliul Judefean
Suceava , in vederea elaborarii certificatelor de urbanism;

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

9.- rdspunde de rezolvarea in termen a cererilor, reclamatiiior, sesizarilor si
propunerilor cetatenilor;

10.~ obligatoriu, periodic, face control pe raza comunei Biica, din oficiu sau la cerere,
privind disciplina Tn constructii, consemnand in registrul de control deficientele
constatate, masurile ce se impun si modul

de finalizare a cazurilor;

11.- constata si incheie procese verbale de constatare a contraventiiior la Legea nr.
50/1991, republicata si a duce la cunostin{d conducerii priméariei

existent constructilor executate fara autorizafiel sau cu incdlcarea prevederilor
acesteia;

12.- urmareste pastrarea specificului comunei in domeniul arhitecturii si urbanismuiui,
13.- participa la receptia lucrarilor cu titlu de investiiii ale Primariei Biica

14.- urmareste periodic evideniierea si conservarea bornelor si reperelor topografice
din teritoriu si constatd savarsirea contraventiilor de catre persoanele care incalca
legisiatia Tn acest domeniu;

15.- tine evidenia la actiunile de constatare a pagubelor produse de calamitatiie
naturale (incendii, inundatii, etc.);

16.- duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozifiile primarului

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

17.- elaboreazd rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari din domeniul
urbanismului, amenajarii teritoriului, autorizarea construciiilor, etc,;

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



consiliului local pentru a se acorda locuri de casa tinerilor sub 35 de ani, intocmind Tn
acest sens schifa de delimitare in teren si procesul verbal de

atribuire dupa ce au fost adoptaie hotarari de consiliu local, Tn acest sens;

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

21.- efectueaza punerea in posesie prin delimitare in teren a dreptului de proprietate ;
22.- inventariazd Tmpreund cu comisia consfiiuitd Tn acest sens terenurile din
extravilanul si intravilanul comunei ramase neatribuite si intocmeste documentafia,
respectiv referatul compartimentului de resort cu ntreaga documentafie-extras din
planuri parcelare cu propunerea ca aceste suprafeie 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 Tn comisia de analiza interna la nivelul comunei , privind aplicarea
prevederilor din Titlul 1 din Legea 247/2005 de 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;

25.- Este membru Tn comisia de fond funciar si participa la sedinfele comisiei de fond
funciar;

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

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

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

le detine si le prezinté primarului;

29.5e ingrijeste de obtinerea la termen a avizelor, aprobarilor, autorizatiilor care sunt
in sarcina beneficiarului de investitii, dupd cum urmeaza: '

certificatul de urbanism, cu incadrarea amplasamentului Th planul urbanistic.

avize de specialitate stabilite potrivit certificatului de urbanism.

supune spre aprobare Consiliuiui 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 obtinerea autorizatiei de construire a
lucrarilor de investitji .

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

32.Prin dirigintii de santier organizeazd si asigura supravegherea tehnicd a realizarii
obiectivelor de investifii pe faze, In conformitaie cu proiectele de execuiie si
semnaleaza proiectaniului abaterile constatate, asigura receptia pe faze a lucrarilor si
consemneaza n procese verbale Tmpreuna cu executantul, calitatea lucrarilor de
fundatii, a structurii de rezistenta, precum si a oricaror lucrari care devin ascunse ;
33.Urmareste efectuarea probelor tehnologice si atingerea parametrilor de functionare,
precum si realizarea capacitatilor conform documentatiiior aprobate;

34. Tntocmeste prin dirigintii de santier inventarele lucrérilor neterminate pe baza
situatiilor de plata ;

35. Urmareste executarea unor lucrari ce cad n competenia constructorului Tn
perioada de garaniie sau conform masurilor stabilite la receptie.

36.Cere oprirea, refacerea sau remedierea lucrdrilor executate calitativ
necorespunzator de unitatea de constructii montai.

37.Participa la controlul efectuat de proiectant si Inspectoratul de stat in construciii
asupra calitalii construciiilor.

38.- atributii in implementarea proiectelor cu finantare externad conform fisei postului
pentru fiecare program in parte;

39. fine eviden{a si urmareste stadiul de elaborare, construire a investiiilor din cadrul
proiectelor de alimentare cu apa, canalizare, statie de epurare, Tn comuna Bilca



40. urmareste stadiul de elaborare a proiectelor de extindere retea de electrificare
41. urmareste elaborarea documentatiilor necesare, privind modernizarea drumurilor
comunale si regularizarea marginilor paraului Volovat

COMPARTIMENTUL DE ASISTENTA SOCIALA

1. monitorizeazd si-analizeazad situafia copiiior aflati in dificultate tn cadrul unitatii
administrativ teritoriale, asiguradnd centralizarea si sintetizarea acestor date si informatii;

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

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

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

5. determina pozifia copilului capabil de discernaméant cu privire la masura propusé
asigurand cunoasterea de catre copil a situaiiei sale de drept si de fapt;

6. acordd copilului capabil de discerndmant asistenta si sprijin in-exercitarea
dreptului sau la libera exprimare a copilului;

7. depune diligeniele necesare pentru clarificarea situaiiei juridice a copilului, inclusiv
pentru Inregistrarea nasterii acestuia in vederea identificarii unor solutii cu caracter
permanent pentru protectia copilului, reintegrarea in familia naturald, sau, dupa caz,
adoptia;

8. sesizeaza instanta judecatoreasca competenta pentru declararea judecatoreasca a
abandonului de copii in conditiile legii;

9. acordd comisiei, la cererea acesteia, asistenia de specialitate pentru ndeplinirea
atributiilor ce-i revin;

10. asigura aplicarea hotararilor comisiei, urmareste §i supravegheaza modul de

aplicare al acestor hotarari;

11.identifica familii sau persoane céarora sa le poata fi Incredinfat si propune darea in
plasament familial a copilul, cu prioritate printre rudele copilului pana la gradul al
patrulea inclusiv; '
12.  identificd si 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 incredintare, copii penfru asigurarea dezvoltarii armonioase a acestora,
14. acorda asistentd si sprijin parintilor copilului aflat in dificultate, pentru a pregati
revenirea acestuia Tn mediul sau familial;
15. supravegheaza familille si persoanele care au primit in incrediniare copii pe toata
durata acestei masuri, precum si parin{ii copilului aflat In dificultaie, dupad revenirea
acestuia in mediul lor familial;
16. verifica si reevalueaza cel putin odata la trei luni imprejurarile legate de
plasamentul sau Tncredintarea copilului $i propune comisiei, dupa caz,

menfinerea masurii de protectie stabilite, modificarea sau revocarea acesteia.

17. acordé asistenta si sprijin de urgentd parinfilor copilului urmarind daca acestia Tsi
pot asuma responsabilitatile si daca Tisi indeplinesc obligatille fatad de copil, astfel incat sa
prevind aparifia situatiilor ce pun in perico! securitatea si

dezvoltarea copilului;

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

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



20.urmareste evolufia copiilor adoptati de pe teritoriul comunei, precum si a relatiilor dintre
acestia si parintii lor adoptivi, pe o perioada de cel putin doi ani de la incuviiniarea
adoptiilor, pe care le-au sprijinit, prezinta rapoarte comisiei cu privire la aceste aspecte,
trimestrial sau la cererea acesteia, sprijind parintii adoptivi ai copilului Tn Tndeplinirea
obligafiei de a informa pe acesta ca este adoptat, de Indatd ce varstd si gradul de
maturitate al acestuia o permite;

21.asigurd mésurile necesare pentru protectia, In regim de urgentd, a copilului aflat in
dificultate, inclusiv peniru plasamentul copilului in regim de urgenta;

22. ia masuri pentru popularizarea dispozifiilor legale interne;

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

24. Intocmeste si {ine evidenfa dosarelor de venit minim de incluziune intocmite Tn baza

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

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

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

27. intocmeste anchetele sociale si le inainteaza catre institutiile care le solicita;

28. verifica activitatea asisteniilor personali si a insotitorilor persoanelor cu
handicap, intocmind raport individual pentru fiecare caz in parte;

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

30. Tntocmeste situatii statistice referitoare la activitaiile ce-i revin;

31. Tntocmeste documentatia privind acordarea ajutorului de inmormaéntare, conform
Legii ;
32. Intocmeste documentatia privind acordarea unor ajutoare de urgenta conform Legii

33. identifica, evalueazad si face propuneri privind acordarea unui sprijin material si
financiar familiilor cu copii in Intreiinere, asigura consiliere;

34. face propuneri pentru ajutorarea familiilor cu probleme socio-economice, cu venituri
de subzistenta;

35. intocmeste anchete sociale privind situafia materiald si morald a familiilor
vulnerabile;

- intocmeste caracterizari la solicitarea cetatenilor si diferitelor organe si institutii;
- intocmeste situatia copiilor lipsiti de ocrotire parinteasca si propune dupé caz
instituirea tutelei sau curatelei in urma efectuarii anchetelor sociale la domiciliu! acestora;

36.  colaboreaz& cu serviciile de stare civila, de evidenta populafiei si sesizeaza, dupa
caz, situatiile Tn care sunt persoane fara acte de stare civild, identitate, etc.,
intocmeste sesizarile pentru infrarea in legalitate;

37. intocmeste dosarele personale ale asistentilor personali ale persoanelor cu
handicap, a celor cu indemnizatie de Tnsotitor, {ine evidenia acestora si

evalueaza, dupa caz, fiecare situaiie in parte, prin ancheta sociala;

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

39. asigura gratuit consultant de specialitate in domeniul asistentei sociale;

40. organizeaza si raspunde de plasarea persoanelor infr-o institutie de specialitate si
faciliteaza accesul acesteia in alte instituii specializate (spital, institutii 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
Bilca.

44, Tntocmeste dosarele pentru tichete sociale pentru gradinita ;



46. Ca RC indeplinesie urmatoarele atributii

- Evaluarea initiala a copiilor cu dizabilitati si/ sau CES la prima incadrare sau orientare
scolaré/ profesionald: raport de evaluare initiald, informarea obligatorie a parintilor cu
priivire la drepturi si identificarea situatiifor de urgenia,

- Evaluarea sociala a copiilor cu dizabilitdti si/fsau CES , documentatd in ancheta ociald
si anexa cu factorii de mediu, evaluarea riscurilor;

- Informare si sprijin acordat parintilor/reprezentantului legal cu privire la proceduurile
de obtinere a certificatului de incadrare de handicap/ orientarea scolard si
profesionald, a drepturilor , facilitatilor si serviciilor conform legisatiei In vigoare,
inmanare cerere tip ;

- Sprijinirea parintilor pentru inscriere la medicul de familie;

- Contactarea serviciului de transport la unitatea abilitatd pentru copiii nedeplasabili la
solicitarea medicului de familie ( In stuatiile mentionate in protocvolul incheiat intre
Consiliul Judetean Suceava- Directia de Sanatate Publicd Suceava-lnspectoratul
Scolar Judetean Suceava);

- Identificarea unei solutii de transport la unitatea sanitara 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
realizeazéa venituri pe baza unei deverinte de la ANAF);

- Programarea copiilor la Serviciul de Evaluare Complexa a Copilului cu Dizabilitati sau
Serviciul de Evaluare si Orientare Scolarasi profesionala in cazul familiilor cu venituri
insuficiente sau aflate Tn 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 Tn Planul de Abilitare
Reabilitare ;

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

- Sprijin acordat parintitor /reprezentantului legal cu privire la identificarea serviciilor
de recuperare/abilitare- reabilitare , facilitarea accesului la serviciile cuprinse in
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 complexd a Copilului cu Dizabilitdti sau a
Responsabilului de caz servicii psihoeducationale;

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

- Notificarea Serviciului Evaluare Compiexa a Copilului cu Dizabilitati si /sau Ser\nclui
de Evaluare si Orientare Scolara si profesionald in evidentele carora se afld copilul,
afunci cand familia Tsi schimba domiciliul n alf judet.

COMPARTIMENTUL REGISTRUL AGRICOL
Atributiile activitatii registrului agricol:

1. - completeaza sub Tndrumarea secretarului comunei registrele agricole pe baza
legisiaiiei Tn domeniu si a normelor tehnice privind completarea registrului agricol la datele
si perioadele stabilite si rdspunde de corectitudinea datelor inregistrate in registrele agricole

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

- fine si completeaza la zi registrul agricol in format electronic;

3.- va infocmi darile de seama statistice gi le va comunica, Directiei de Statistica si Direcfiei
Agricole, la termenele stabilite;



le detine si le prezintad primaruiui;
5. - va prezenta primarului si secretarului, in orice moment, urmatoarele situatii:
- numarul gospodariitor Tnscrise Tn registrul agricol pe cele 4 tipuri si pe sate;

- numarut persoanelor ce compun gospodariile Tnscrise in registrul agricol;

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

- suprafata cladirilor de locuit si a celorlalte constructii gospodaresti;
- modul de utilizare a terenului agricol;

- evidenta mijloacelor de transport cu tractiune mecanicad si manuald, a fractoarelor si
utilajelor agricole;

6.- opereazd In registrele agricole toate actele juridice intocmite intre pari: acte vanzare-
cumparare, donatii, certificate de mostenitor, sentinie judecatoresti.

7.- participa efectiv la efectuarea recensédmantului general agricol;

8.- Intocmeste si elibereazd la cererea cetaienilor, cu respectarea prevederilor legale,
adeverinie si certificate care atesta: numarul de animale, suprafata inscrisa la pozitia de ro|,

suprafata construibild a casei de locuit si anexelor gospodaresti, anul realizarii acestora,
componenta familiala;

9.- elibereaza bilete de proprietate a animalelor si tine evidenta la zi a efectivelor de animale:

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

11.- fine evidenta stricta a contractelor de arendare, in baza legii arendei si efectueaza foate
operafiunile 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 culturi, 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
impozabile;

16.- arhiveaza intreaga documentatie, emisa conform HG 661/2001 privind
certificatele de producétor;

17.- asigurd securitatea registrelor agricole, numerotarea, parafarea si sigilarea si
inregistrarea acestora in registrul de infrare - iesire general;

18.- Intocmeste opisul registrelor agricole,

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

20.- inventariazd impreund cu referentul urbanism toate terenurile din intravilanul si
extravilanul comunei care nu au fost revendicate de fostii proprietari, Tntocmind
documentaiia pentru inregistrare in domeniul privat al comunei;

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

local {islazul comunal, terenuri arabile, terenuri concesionate, terenuri arendate,
terenuri neagricole, etc.), propunand modul de exploatare a acestora;

22.- intocmeste documentatiile necesare pentru acordarea sprijinului producatorilor agricoli
in condiiiile actelor normative n vigoare sau Insarcinari date de consiliu local, primar,
indrumand producatorii agricoli Tn acest sens;



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

24.- impreuna cu consilierul urbanism delimiteazd exploatatile agricole din teritoriul
administrativ-teritorial;

25.- asigurd lucrarile de secretariat ale comisiei locale pentru stabilirea dreptului de
proprietate asupra terenului;

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

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

prezentdnd propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu prevederile Legii fondului
funciar si inaintarea lor spre validare Institutiei Prefectului Judetului Suceava ;

28.- Inméneaza titlurile de proprietate persoanelor indreptaiite;

29. - inventariazd Tmpreund cu referentul urbanism terenurile din extravilanul si
infravilanul comunei ramase neatribuite si intocmeste documentatia, respectiv  referatul
compartimentului de resort cu infreaga documentafie-extras din planuri parcelare cu
propunerea ca aceste suprafefe sa fie trecute Tn domeniul privat al comunei:

30.~ analizeazd si verificd cererile intocmite conform Legii 15/2003 privind sprijinul
acordat tinerilor pentru construirea unei locuinte si le Thainteaza consiliului local;

31.- analizeaza cererile formulate privind Legea 646/2002 privind sprijinul acordat tinerilor
din mediul rural, pe care le prezintad 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 ih mod abuziv in perioada 6
martie 1945 - 22 decembrie 1989;

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

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

38.- redacteaza referate de specialitate la proiectele de dispozitii si proiectele de
hotarari din domeniul agricol;

COMPARTIMENTUL SITUATII DE URGENTA

1. Participa la convocarile de instruire, consfatuiri si schimburi de experienta organizate
de conducerea institufiei;

2. Participa la organizarea si desfigurarea actiunilor de prevenire si stingere a
incendiilor precum si a altor situaiii de urgenta din raionul de competenta;

3. In cazul aparifiei unei stari de pericol de incendiu sau explozii ia de urgenia 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 mésuri pentru mentinerea n stare de functionare, n permanenta

si Tn orice anotimp a utilajelor, accesorii, echipamentului de protectie si a sistemului

de alarmare;

Colaboreaza cu formatiile de pompieri de pe raza localitafii si din localitatile limitrofe;

Participa efectiv in aciiunile de stingerea si prevenire a incendiilor gi Tnlaturarea

efectelor calamitaiilor naturale si catastrofaie;

7. Cunoasterea si ménuirea exactd a accesoriilor din dotare si a modalitatii de acordare

a primului ajutor sanitar persoanelor ranite sau asfixiate ;

Intretine Tn stare de functionare accesoriile si echipamentele din dotare ;

> o
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9 Indeplineste baremele de pregatirea fizica prevdzute pentru grupa de varsta din
care fac parte ;

9. Pariicipa la cursurile de pregatire profesionald lunard conform LEGI 307/2006;
LEGII 481/2004 -;

10.Sa cunoasca refeaua de hidran{i exteriori si interiori din sectorul de competenia al
Serviciului Voluntar peniru Situaiii de Urgenta ;

11. Nu are voie sa pardaseasca locul de muncéd pana la venirea schimbuiui si predarea
tehnicii de lupta din dotare ;

12.Gesticneaza si {ine evidenia mijloacelor fixe si obiectelor de inventar, preluate pe
baza de subinventar, asigurand buna pastrare si folosire a acesiora;

13. 54 stie sa foloseasca si sa pastreze n stare de funciionare accesoriile P.S.1.;

14.Participa la toate activitaiile de pregatire de specialitate organizate cu formafia ;

15.Participa la organizarea gi desfasurarea actiunilor de prevenire si stingere a
incendiilor eliminarea efectelor inundatiilor sau a alfor situafii de urgenta de pe
teritoriul localitatii ;

16. Executa lucrari de Tniretinere a tehnicii de interventie din dotare.

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

18.Urmareste si pune Tn aplicare legislatia nou apdruta privind activitatea formafiei de
pompieri civili;

19.Raspunde de pastrarea secretului de serviciu si confideniialitatea datelor si
documenteior;

20.Indeplineste In conditiile legii, alte sarcini trasate de conducerea institutiei;

21.Pentru abateri Tn exercitarea sarcinilor si atribufiilor de serviciu sau pentru
indeplinirea defectuoasa a lor, rdspunde material sau penal, dupé caz.

22.Participa la salvarea persoanelor In urma producerii de situatii de urgents;

23.Participa la alimentarea instalatiilor sau populatiei cu apa in situatiile limita, etc.

24.8a cunoasca refeaua de hidranti exteriori si interiori din sectoru! de competenia al
SVSU sau alte surse de alimentare cu apa a autospecialei din dotare;

25.Respecta prevederile Legii319/2006;

26. Verifica Tn orice moment starea tehnica a autospecialei din dotare gi existenta plinului
de carburant, lubrefianti, apa si alte substan{e de stingere;

27.Executa la timp intretinerile, reviziile si verificérile prevazute de normativele in vigoare
si tine evidenta executarilor acestora precum si a exploatérii mijloacelor tehnice pe
care le deserveste;

28.Indeplineste si functia de agent de inundatii la nivelul comunei

COMPARTIMENTUL CULTURA
ATRIBUTI

1.0rganizeaza activitatea Caminului cultural si asigura funciionarea acestuia potrivit
normelor legale prin conservarea traditiilor, Tmbunatatirea relatiilor n
societate,cresterea gradului de cultura.

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

3.0rganizeaza colectiile bibliotecii potrivit normelor biblioteco-economice;

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

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

B.Asigura pastrarea si securitatea fondurilor de publicatii cu respectarea condiiiilor de
raspundere gestionara prevazute de legislafia in vigoare;

7 Verifica periodic fondurile de publicatii ale bibliotecii si ia masuri de recondifionare si
legare a carfilor sau, dupa caz,propune casarea publicatiilor, aaparatelor si a
echipamentelor perimate din punct de vedere fizic si moral;



8.Tine la zi documentele de evidenia a fondurilor de publicalii si a activitaiilor de
bibliotecd si asigura instrumentele de infromare necesare orientarii rapide Tn colectiile
bibliotecii;

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

10.Réspunde operativ si eficient cerinielor de lecturd si de informare documentara a
cititorilor, pune la dispoziiia acestora in sala de lecturd a bibliotecdad publicafiile
solicitate, asigurd imprumutul publicatiilor la domiciliu si urmareste restituirea la timp a
carilor imprumutate;

11. Desfagoara activitaiea de popularizare a colectiilor bibliotecii, punand [adispozitia
cititorilor listele de ftitluri ale publicafiilor infrate recent in bibliotecd , bibliografii,
organizeaza vitrine, standuri, expozitii i prezentari de carii precum si reuniuni ,seri
literare,etc.

12.Intreprinde, Tn colaborare cu colectivul de sprijin al bibliotecii si cu personalul
didactic, actiuni de initiere a elevirtor In tehnicile biblioteconomice,bibligrafice si de
studiu;

COMPARTIMENTUL GOSPODARIRE COMUNALA
Atributii

1. executad curafenia si igienizarea birourilor si a celorlalte spafii destinate primariei
Jprecum si deszdpezirea si curaienia céilor de acces spre primarie ;
2. anunid cetétenii pentru a se prezenta la primarie Tn perioada Tnregistrarii datelor din
registrul agricol ,sau pentru alte compartimente din cadrul priméariei ;
3. Inméneaza sub semnatura convocarea consilierilor la sedintele consiliului local ;
4. intretinerea spatiilor verzi din comuna;
5. executa operafiunea de pregatire pentru iarna :
- curatarea manuald a zapezii $i a ghelii de pe trotuare si alei;
- desfundarea manuala a santurilor si rigolelor
- maturatul si strAnsul gunoiului sau plantarea de arbori
- alte lucréari prevazute in planul de plan de actiuni sau de lucrari de
interes local aprobat prin Hotararea Consiliului local;
- efectueaza lucrari de curdienie si igienizare a suprafetelor de zone verzi;

- alte lucrari prevazute Tn planul de plan de actiuni sau de lucrdri de interes local
aprobat prin Hotararea Consiliului local;

COMPARTIMENTUL DE INFORMATICA S| 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 castelul de apa

COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE SI RELATII CU PUBLICUL
PRINCIPALELE ATRIBUTII PRIVIND ACHIZITIILE PUBLICE:

1. intocmeste programul anual de achiziti publice pe baza solicitarilor date de sefil
ierearhici superiori;

2. Intocmeste raportul anual al achizitiilor publice;

3. Transmite anunfurile in SEAP, adresele pentru publicarea anunturilor de intentie si
participare In Monitorul Oficial, eventual adresa cu fisa de prezentare catre UCVAP,

4, Editeza rapoarte trimestriale, lunare referitor la achizitii conform cu Legea 98/2016
privind achizitile publice, cu modificarile si complectérile uiterioare si ale alior acte



corespondeazd;

5. Intocmeste Documentatia pentru elaborarea si prezentarea ofertei;

6. Intocmeste referatul, editeaza proiectul de dispozitie privind constituirea comisiilor de
evaluare/negociere, juriilor sau inlocuirea unor membrii;

7. Editeaza formularele necesare comisiilor de evaluare, procesele-verbale si hotararile
acestora;

8. Anuntd din timp membrii comisiilor/juriilor privind achizitile organizate si le pune

dispozitie acestora documentatia intocmita pentru studiu;
0. Intocmeste contractul proiect al achizitiei publice;
10.  Tine evidenta documentelor redactate si le Tnreegistreaza la secretariat;

11. Tntocme$te documentatia pentru elaborarea si prezentarea ofertei, se ocupa de
organizarea si desfasurarea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie prin
programele organismelor europene;

12, Asigurd gestionarea si predarea la arhivd a documentelor din domeniul achiziiilor
publice;

ATRIBUTIILE ACTIVITATII IN RELATIILE CU PUBLICUL:

1. Asigurarea accesului gratuit la informatii cu privire la intreaga activitalte a UAT Bilca;

2. Primirea, inregistrarea si rezolvarea petitiillor in termenul legal;

3. Redictionatrea petitiilor catre compartimenele de specialitate, cu precizarea
termenului de trimitere a raspunsului, pentru rezolvarea temeinica si legald a
petitiilor.

Solutionarea si redactarea in termen a réspunsului.
Expedierea raspunsului catre petitionar.
Clasarea si arhivarea petitiilor.

N o ok

Trimiterea in termen de 5 zile de la inregistrare, a petitiilor gresit indreptate,
catre compartimentul de relatii cu publicul al autoritatilor sau institutiilor
publice ale caror atributii intra rezolvarea acestora.

8. Realizarea procedurii de clasare a petitillor anonime sau a celor care nu sunt
trecute datele de identificare ale petitionarului.

9. Conexarea petitiilor prin care se sesizeazd aceeasi probleme, petentul
urmind s& primeasca un singur raspuns care trebuie sa faca referire la toate
petitiile primite.

10. Clasarea la numarul initial petitiile noi, de la acelasi petitionar ori de Ia o
autoritate sau institutie publica gresit sesizatd facindu-se mentiune despre
faptul ca s-a raspuns, in cazul in care un petitionar adreseaza aceleasi petitii,
in vederea analizei si aprobarii.

11. Gestioneaza registrul de evidenta a petitiilor.

12. Intocmirea semestriald a raportului privind activitatea proprie de solutionare

a petitiilor si prezentarea conducétorului institutiei, in vederea analizei si

aprobarii.

13.  Oferirea de informatii cetdtenilor, cu privire la activitatea altor institutii

publice de pe raza comunei Bilca, Tn mé&sura n care aceste informatii figureaza



14. Oferirea informatiilor precum si a formularelor tipizate prevazute de lege,
necesare in relatia cetateanului cu serviciile sau compartimentele institutiei.

15. Consilierea cetatenilor in rezolvarea probemelor sociale de interes general.

16. Indeplineste orice alte atributii si sarcini trasate prin acte administrative, de

primar si sefii ierarhici superiori.

CAPITOLUL VIil - DISPOZITII FINALE

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

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 atributiile principale ale fiecarui compartiment
functional si se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in legislatia in vigoare, care
privesc probleme de organizare, sarcini si atributii noi pentru functionarii primariilor.

Art. 38. — Conducatorii compartimentelor sunt obligati sa asigure cunoasterea sirespectarea
de catre intregul personal a regulamentului de fata.

Art. 39 — (1) Prezentul regulament va fi adus la cunostinta sub semnatura fiecarei persoane.
Personalul Primariei Comunei Bilca este obligat sa cunoasca si sa respecte prevederile
prezentului regulament.

(2) Persoanele numite sau nou angajate nu-si pot incepe activitatea decat dupa ce au
semnat ca au luat la cunostinia de continutul acestui regulament.

Prezentul regulament intra in vigoare de la data de A ﬂ.@..o.?Oo?g
Elaborat:
Secretar generdl)Comuna,

Taciuc Viorica Rodica

PRESEDINTE DE SEDINTA, CONTRASEMNEAZA,
SECRETAR GENERAL AL COMUNEI,

BAHNEAN VASILE TACIU ORICA RODICA



