JUDETUL GIURGIU
ORAS BOLINTIN-VALE
CONSILIUL LOCAL

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate
al primarului orasului Bolintin-Vale si al serviciilor subordonate

CONSILIULLOCAL ALORASULUIBOLINTIN-VALE

Avand in vedere:

Referatul de aprobare al primarului privind necesitatea si oportunitatea proiectului de
hotérare nr. 15.527/14.12.2023;

Raportul compartimentului de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului
nr. 15.528/14.12.2023;

Avizul Comisiei juridice si apérarea ordinii publice;

Vazand si prevederile art. 129 alin. 2 lit. a) din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare si ale Legii
nr. 53/2003 privind Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

In temeiul prevederilor art. 139 alin. Isi al art. 196 alin. 1 lit. a) din Ordonanta de
Urgentéd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ cu modificarile si completarile
ulterioare

HOTARASTE

Art.1. Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare al Consiliului local al al
aparatului de specialitate al primarului oragului Bolintin-Vale si al serviciilor subordonate,
conform Anexei ce face parte integranta din prezenta hotarare.

Art.2. Secretarul general al oragului Bolintin-Vale va asigura comunicarea prezentei.
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Anexa la H.C.L. nr. /ﬂ- /vﬂ I;(’Z 0201123

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
al aparatului de specialitate al primarului orasului Bolintin-Vale si al
serviciilor subordonate

CUPRINS:

Capitolul I: Dispozitii Generale

Capitolul IT: Atributiile personalului cu functii de conducere

Capitolul III: Structura organizatorici a aparatului de specialitate

Capitolul I'V: Atributiile substructurilor organizatorice

Capitolul V: Relatiile functionale intre compartimentele aparatului de specialitate

Capitolul VI: Atributii comune tuturor compartimentelor

Capitolul VII: Dispozitii finale

CAPITOLULI

Dispozitii Generale

Art. 1. Priméria Orasului Bolintin-Vale este organizata si functioneaza potrivit prevederilor O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul Administrativ al Roméniei.

Art.2. Primarul indeplineste func{ia de autoritate publica, coordoneazi si conduce aparatul de
specialitate si serviciile publice locale in conditiile previzute de O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ al Romdniei si exercitd functia de ordonator principal de credite.

Art. 3. Primarul indeplineste urmétoarele categorii principale de atributii:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

c) atributii referitoare la bugetul local;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor;

¢) alte atributii stabilite prin lege.

Art. 5. In exercitarea atributiilor sale, Primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual, care
devin executorii dupd ce sunt aduse la cunogtintd publicd sau dupa ce au fost comunicate persoanelor
interesate, sau dupd caz.

Art. 6. Primarul poate delega atributiile ce 1i sunt conferite de lege si alte acte normative
Viceprimarului, Secretarului General al orasului Bolntin-Vale, Administratorului public, conducatorilor
compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, in functie de competentele
ce le revin in domeniile respective.

Art. 7. Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile previizute de lege, inlocuitorul de drept
al acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce 1i revin acestuia. Primarul poate
delega o parte din atributiile sale viceprimarului, conform prevederilor O.U.G. nr. 57/2019 privind
Codul administrativ.

Art. 8. Pe durata exercitarii mandatului, Viceprimarii isi pastreazi statutul de consilier local, fira a
beneficia de indemnizatia aferent acestui statut.

Art. 9. in relatiile dintre Consiliul Local al orasului Bolintin-Vale, ca autoritate deliberativa si Primarul
Orasului Bolintin-Vale, ca autoritate executiva, nu exista raporturi de subordonare. Primarul reprezinta
autoritatea executivd in realizarea autonomiei locale, in relatiile cu autoritatile publice, cu persoane
fizice si juridice romaéne si straine, precum si in justitie.

Art. 10. Atributiile de ofifer de stare civild §i de autoritate tutelard pot fi delegate de citre Primar,
Viceprimarului, Secretarului General al Orasului Bolintin-Vale, sau altor functionari publici din
aparatul de specialitate cu competente in acest domeniu, potrivit legii.

Art. 11. Aparatul de specialitate al Primarului Orasului Bolintin-Vale funcfioneazi in temeiul O.U.G.
nr. 57/2019 privind Codul Administrativ al Romaniei, in organizarea acestuia urmérindu-se realizarea
conditiilor de operativitate si eficienta.



Art. 12. Structura organizatoricd a aparatului de specialitate al Primarului oragului Bolintin-Vale,
cuprinde servicii, coordonate de cate un sef serviciu, compartimente, structura de urbanism condusa de
Arhitectul sef s1 Secretarul General al Orasului Bolintin-Vale.

Art. 13. (1) Numarul total al functiilor publice de conducere, cu exceptia functiei publice de secretar
general al orasului, este de maximum 8% din numarul total al posturilor aprobate.

(2) Structura organizatorica trebuie sa respecte urmatoarele cerinte:

a) pentru constituirea unui serviciu este necesar un numar de minimum 10 de posturi de executie;

b) pentru constituirea unei directii este necesar un numar de minimum 20 de posturi de executie;

c) pentru constituirea unei directii generale este necesar un numar de minimum 35 de posturi de
executie;

(3) Subordondrile ierarhice sunt stabilite si se regdsesc in organigrama aparatului de specialitate si a
serviciilor subordinate.

(4) Persoanele aflate in functii de conducere sunt responsabile cu aplicarea si implementarea
programelor si strategiilor aprobate de autoritafile administratiei publice locale si centrale si
transformarea acestora in sarcini individuale de lucru. Se vor asigura ca acestea si fie indeplinite intr-o
manierd care sd permitd atingerea obiectivelor stabilite, prin colaborarea la nivel de substructuri
organizatorice.

Art. 14. Principiile aplicabile conduitei profesionale a functionarilor publici si personalului contractual
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Orasului Bolintin-Vale sunt urmétoarele:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform céruia persoanele care ocupa diferite categorii
de functii au indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, in exercitarea functiei detinute;

c) asigurarea egalitatii de tratament a cetétenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice, principiu
conform caruia persoanele care ocupd diferite categorii de functii au indatorirea de a aplica acelasi
regim juridic 1n situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform céruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii au
obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta, corectitudine
si constiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform céruia persoanele care ocupd diferite categorii de
functii sunt obligate sé aiba o atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes altul decét interesul public,
in exercitarea functiei detinute;

f) integritatea morala, principiu conform céruia persoanelor care ocupa diferite categorii de functii le
este interzis sd solicite sau sd accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori
beneficiu in considerarea functiei pe care o detin sau s abuzeze in vreun fel de aceasta functie;

g) libertatea gandirii si a exprimdrii, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite

categorii de functii pot sd-si exprime si sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a
bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform c#ruia in exercitarea diferitelor categorii de functii
ocupantii acestora trebuie si fie de buna-credinta,

1) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate in exercitarea
diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetitenilor;
j) responsabilitatea si rdspunderea, principiu potrivit céruia persoanele care ocupi diferite categorii de
functii rdspund in conformitate cu prevederile legale atunci cind atributiile de serviciu nu au fost
indeplinite corespunzitor.

CAPITOLULII

Atributiile personalului numit/incadrat pe functii publice de conducere

Art. 15. (1) Persoanele cu functii de conducere coordoneaza intreaga structurd organizatoricd si
functionald a structurii conduse, defineste functiile, colaborariie, intrariie si iesirile specifice sub
coordonarea primarului, conform prezentului Regulament, exercita atributii de conducere — coordonare
conform atributiilor si sarcinilor specifice prevazute in fisa postului.

(2) Personalul din subordinea acestora se afla in raport de subordonare.

(3) Sefii de structuri au obligatia de a transmite subalternilor sarcini de serviciu clare, cuantificabile,
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realizabile, in legiturd cu scopul principal al postului $i cu respectarea legislatiei in vigoare si in timp
util realizarii.

(4) Au obligatia de a intocmi rapoarte de activitate personale dar si pentru structura condusa, ori de cate
ori acest lucru le este solicitat de conducere.

(5) Au dreptul de a verifica activitatea subalternilor in orice moment al programului de lucru, de a
solicita subalternilor rapoarte sau note explicative despre activitatea desfasurati si de a propune
masurile corespunzatoare pentru imbunatitirea activitatii.

(6) Au obligatia formularii de obiective clare, precise si cuantificabile pentru fiecare subordonat, iar in
baza acestora au obligatia de a intocmi si actualiza fisele de post;

(7) anual, in perioadele stabilite prin acte normative, sau in cursul anului in functie de situatiile obiective
(suspenddri, incetdri ale rapoartelor de munc#/serviciu) au obligatia realizirii evaluirii performantelor
profesionale individuale ale subordonatilor.

CAPITOLUL VI

Structura organizatorica a Aparatului de specialitate al Primarului Orasului Bolintin-Vale

Art. 32, (1) Pentru punerea in aplicare a atributiilor sale conform prevederilor art. 155 din O.U.G.
nr.57/2019 privind Codul Administrativ, Primarul beneficiazi de un aparat de specialitate pe care il
conduce.

(2) Structura organizatoricid a Aparatului de specialitate al Primarului orasului Bolintin-Vale este
aprobata si reprezentati de documentele organizatorice organigrama si stat de functii, aprobate de
Consiliul local, pe baza competentelor conferite prin lege administratiei publice locale, raportat la
specificul local, ori de cite ori este nevoie.

Art. 33. Aparatul de specialitate al Primarului este structurat pe structuri functionale, previzute cu
functii publice si personal contractual, in functie de prerogativele publice pe care le indeplinesc.

Art. 34. Aparatul de specialitate al Primarului Orasului Bolintin-Vale functioneazi in temeiul O.U.G.
nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, in organizarea acestuia urmarindu-se realizarea conditiilor de
operativitate si eficientd.

Art. 35. Pentru indeplinirea atributiilor stabilite, structurile functionale colaboreazi cu institutiile
publice si serviciile publice deconcentrate si descentralizate, atét de la nivel central, cat si teritorial.
Art. 36. In problemele de specialitate, structurile functionale din componenta aparatului de specialitate
al primarului intocmesc rapoarte de specialitate, proiecte de hotaréri si dispozitii pe care le prezinti
Primarului Oragului Bolintin-Vale si Secretarului General al UAT, in vederea emiterii sau adoptirii de
acte administrative.

Art. 37. Structurile functionale sunt obligate s puni in aplicare prevederile Dispozitiilor prin care au
fost nominalizate ca responsabile cu ducerea la indeplinire, sau a hotérarilor care vizeazi domeniul lor
de activitate si cad in sarcina Primarului pentru ducerea la indeplinire, prin intermediul aparatului de
specialitate.

Art. 38. Documentele care sunt solicitate de consilierii locali in vederea informirii, vor fi puse la
dispozitia acestora conform legii. Pentru alte entitati publice/private sau persoane fizice interesate de
consultarea unor documente sau furnizarea de informatii publice, altele decét cele care se publicd din
oficiu, aceasta devine posibild numai pe baza unei solicitdri scrise care le-a fost repartizati si in
concordanta cu prevederile Legii nr. 544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public cu
modificérile si completarile ulterioare.

Art. 39. Prin atributiile si responsabilitatile stabilite de lege si in conditiile prezentului regulament,
Aparatul de specialitate al Primarului Orasului Bolintin-Vale indeplineste, in principal, urmitoarele
functii:

a) de strategie, prin care asigurd elaborarea strategiei de dezvoltare locald, a planurilor de actiune
sectoriald si a proiectelor prioritare;

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

¢) de administrare a bugetului aprobat de Consiliul Local;

d) de colaborare cu serviciile deconcentrate ale statului, alte institutii publice locale, precum si cu
societatea civila;

¢) de executie, prin care se aduc la indeplinire hotérarile Consiliului Local si dispozitiile Primarului,
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solutionand problemele curente ale colectivititii locale;
f) de monitorizare si control privind modul de aplicare a hotararilor Consiliului Local si dispozitiilor
Primarului.
Art. 40. Structura organizatoricd a Aparatului de specialitate al Primarului Orasului Bolintin-Vale se
compune din servicii si compartimente.
Art. 41. Pentru constituirea unui serviciu este necesar un numar de minimum 10 posturi de executie.
Art. 42. Sefii de servicii se subordoneaza Primarului Orasului Bolintin-Vale, Viceprimarului, sau dupa
caz, Secretarului General al Orasului Bolintin-Vale, potrivit liniilor ierarhice stabilite in organigrama.
Acestia vor pune 1n aplicare programele si strategiile stabilite de autoritatile administratiei publice prin
stabilirea sarcinilor de serviciu si vor asigura ca acestea sé fie indeplinite Intr-o maniera care si permita
atingerea obiectivelor stabilite, prin colaborarea la nivel de servicii, birouri si compartimente.
Art. 43. Serviciile reprezintd unitéti operative la nivel de institutie. Conducerea fiecarui serviciu este
asiguratd de un sef serviciu care este ajutat in realizarea sarcinilor, dupa caz, de sefii de compartimente
subordonate. Serviciile cuprind, de reguld, mai multe compartimente omogene.
Art. 44. Serviciile reprezintd un mediu organizatoric de nivel doi cérora le este atribuita tratarea unor
obiective sau activitati specifice, cu responsabilititi in consecinta. Serviciile pot functiona independent
sau sd aiba in componentd birouri si compartimente.
Art. 45. Compartimentul este un mediu organizatoric de baza caruia ii sunt date in componenta un
numdr restrans de activititi care nu presupun coordonarea unui sef.
Art. 46. Primarul are Tn subordinea sa un consilier personal, incadrat in Cabinetul primarului si numit
in baza art. 546 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ.
Art.48. Viceprimarul are in subordinea sa un consilier personal, incadrat in Cabinetul viceprimarului si
numit in baza art. 546 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ.
Art. 48. Actele care se elibereaza de cétre Primaria Orasului Bolintin-Vale vor fi semnate, de regula, de
catre Primarul Orasului Bolintin-Vale, de Viceprimar, sau de Administratorul public si Secretarul
general al orasului, In limita delegarii atributiilor stabilite de cétre Primarul Orasului Bolintin-Vale, de
cétre seful structurilor functionale in cadrul cérora au fost Intocmite, precum si de cétre salariatul de
executie care a intocmit actul.
Art. 49. Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc intre Primar si Viceprimar,
Administratorul Public si Secretarul General al Orasului, pe de o parte, si Sefii de serviciu pe de alta
parte, conform organigramei.
Art. 50. Structura organizatoricd a aparatul de specialitate al Primarului orasului Bolintin-Vale, este
urmatoarea:
1. CABINETUL PRIMARULUI
2. CABINETUL VICEPRIMARULUI
3. SECRETARUL GENERAL AL UNITATII ADMINISTRATIV TERITORIALE
4. ADMINISTRATORUL PUBLIC
5. SERVICIUL FINANCIAR CONTABIL
5.1.COMPARTIMENT FINANCIAR-CONTABIL
5.1.COMPARTIMENT IMPOZITE SI TAXE
5.2.COMPARTIMENT EXECUTARE-SILITA
5.3.COMPARTIMENT IMPLEMENTARE SI URMARIRE CONTRACTE, LUCRARI
PUBLICE
6. SERVICIUL ARHITECT-SEF
6.1.COMPARTIMENT URBANISM SI DISCIPLINA IN CONSTRUCTII
6.2.COMPARTIMENT PROIECTE SI ACHIZITII PUBLICE
6.3.COMPARTIMENT INVESTITII PUBLICE
6.4. COMPARTIMENT MONITORIZARE SERVICII PUBLICE
7. .SERVICIUL PUBLIC DE EVIDENTA A PERSOANELOR
7.1. COMPARTIMENT STARE CIVILA
7.2. COMPARTIMENT EVIDENTA PERSOANELOR
7.3. COMPARTIMENT INFORMATIC SI ADMINISTRATIV



8. SERVICIUL PUBLIC DE ASISTENTA SOCIALA
8.1. COMPARTIMENT EVIDENTA SI BENEFICII DE ASISTENTA SOCIALA
8.2. COMPARTIMENT PROTECTIA SI PROMOVAREA DREPTURILOR
COPIILOR-AUTORITATE TUTELARA
8.3. COMPARTIMENT ASISTENTA MEDICALA COMUNITARA
8.4. COMPARTIMENT MEDICINA SCOLARA
9.COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN
10. COMPARTIMENT JURIDIC
11. COMPARTIMENTUL RESURSE-UMANE, SSM SI ARHIVA
12. COMPARTIMENT CADASTRU SI REGISTRUL AGRICOL
13. COMPARTIMENT REGISTRATURA
14. COMPARTIMENT COMUNICARE
15. COMPARTIMENT INFORMATIC SI SUPRAVEGHERE VIDEO
16.COMPARTIMENT SERVICIUL PENTRU SITUATII DE URGENTA.
17 COMPARTIMENT CULTURA
18. COMPARTIMENTUL SIGURANTA SI INTRETINERE

CAPITOLUL V
Art.51. ATRIBUTIILE SUBSTRUCTURILOR ORGANIZATORICE DIN APARATUL DE
SPECIALITATE

1. CABINETUL PRIMARULUI - Este un compartiment functional subordonat direct Primarului, cu
urmatoarele atributii specifice:

a) asigurd consilierea Primarului Orasului Bolintin-Vale pe anumite probleme specifice unor domenii
de activitate ale administratiei publice locale;

b) reprezinti institutia Primarului Orasului Bolintin-Vale in relatia cu cetateanul, administratia centrals
si locala, alte institutii si organizatii in baza mandatului conferit de Primar;

¢) pentru informarea corecta si completa a Primarului colaboreaza cu toate compartimentele din aparatul
propriu de specialitate al Primarului, cit si cu autoritdti si institutii ale administraiei publice locale sau
centrale, societdti comerciale, organizatii neguvernamentale, etc;

d) pregéteste informari si materiale, realizeazi analize si pregateste rapoarte;

e) asigura planificarea si desfasurarea actiunilor $i manifestarilor organizate de Primar;

f) participa la sedintele operative, precum si la audientele primarului, preluind spre rezolvare sesizirile;
g) prezintd primarului informari periodice sau ori de cate ori se impune, cu privire la problemele de
interes public;

k) promovarea unei imagini pozitive a Primariei orasului Bolintin-Vale in randul comunitatii locale;

2. CABINETUL VICEPRIMARULUI

Este un compartiment functional subordonat direct Viceprimarului, cu urmatoarele atributii specifice:
a) asigurd consilierea Viceprimarului Orasului Bolintin-Vale pe anumite probleme specifice unor
domenii de activitate ale administratiei publice locale;

b) pentru informarea corectd si completd a Viceprimarului colaboreazi cu toate compartimentele din
locale sau centrale, societiti comerciale, organizatii neguvernamentale, etc;

¢) pregateste informiri si materiale, realizeaza analize si pregiteste rapoarte;

d) asigura planificarea si desfasurarea actiunilor i manifestarilor organizate de Primar;

€) participd la sedintele operative, precum si la audientele viceprimarului, preludnd spre rezolvare
sesizarile;

f) prezintd Viceprimarului informéri periodice sau ori de céte ori se impune, cu privire la problemele de
interes public;

k) promovarea unei imagini pozitive a Primariei orasului Bolintin-Vale in randul comunitatii locale;



3. SECRETARUL GENERAL AL UNITATII ADMINISTRATIV TERITORIALE

1. In conditiile O.U.G. nr. 57/2019, secretarul general al orasului indeplineste urmatoarele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarulut si
hotérérile consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local;

c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acestia si prefect;

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotérarilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

€) asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoancle interesate a
actelor prevazute la lit. a);

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

g) asigura pregatirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

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

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

j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local;
k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta, sau,
dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

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

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

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

o) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ-teritoriale;

p) indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de
consiliul local si de primar.

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute de O.U.G. nr.57/2019 privind
Codul Administrativ, secretarul general al orasului indeplineste functia de ordonator principal de credite
pentru activitatile curente.

(3) Secretarul general al orasului comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale
camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a carei
circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu:

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

b) la data luarii la cunostinta, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati
administrativ-teritoriale;

c¢) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei raza de competenta teritoriala se afla
imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii sistematice.
Aceasta atributie poate fi delegatd unui ofiter de stare civila delegat, insé secretarul general are obligatia
de a urmadri realizarea sarcinii de cétre acesta.



2. indeplinegte atributiile stabilite prin lege sau alte acte normative privind organizarea si desfisurarea
alegerilor, referendumurilor si recensiméantului ;

3. Coordoneazi activitatea urmatoarelor structuri din cadrul Primariei orasului Bolintin-Vale:

a. Compartimentul juridic —

b. Compartimentul Resurse Umane, SSM si Arhiva — verificd modul de respectare a legislatiei specifice,
precum si a termenelor de Intocmire si raportare a documentatiilor si situatiilor specifice.

c.In coordonarea Compartimentului Cadastru Registrul Agricol, are urmatoarele atributii:
-coordoneaza, verifica si raspunde de tinerea la zi a registrului agricol ;

-indeplineste functia de secretar al comisiei locale de fond funciar;

-coordoneazi activitatea de inregistrare a contractelor de arenda in registrul special ;

-coordoneazi si verificd activitatea de informatizare a registrului agricol ;

-coordoneaza si verifica activitatea de eliberare a atestatelor de producator ;

d) Compartiment Registratura

4. ADMINISTRATORUL PUBLIC

(1) Este un post infiintat in baza prevederilor O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ prin
hotérare a Consiliului Local.

(2) Numirea si eliberarea din functie a administratorului public se face prin dispozitia

primarului, numirea avind ca anexa un contract de management cu respectarea cerintelor specifice
previzute la art. 543 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ al Roméniei.

(3) Administratorul public poate indeplini, in baza unui contract de management, incheiat in acest sens
cu Primarul, atributii de coordonare a aparatului de specialitate sau a serviciilor publice de interes local.
Primarul poate delega cétre administratorul public, in conditiile legii, calitatea de ordonator principal
de credite.

(4) Atributii specifice care pot fi delegate:

a) aplicarea strategiei de dezvoltare localj;

b) elaborarea/coordonarea elaborarii strategiilor serviciilor publice locale;

c) elaborarea si urmarirea planurilor de actiune si de investitii aferente;

d) coordonarea elabordrii proiectelor de finantare a investitiilor de interes local din fonduri
nerambursabile sau rambursabile,

e) monitorizarea performatei in furnizarea serviciilor publice locale de catre structurile pe care le are in
coordonare/subordonare;

f) colectarea si prelucrarea de date statistice privind colectivitatea, institutiile i serviciile publice locale;
g) gestionarea relatiilor extra-institutiionale;

h) intérirea capacitatii institutionale;

1) evaluarea, revizuirea si propunerea de recomandari pentru imbunatatirea practicilor curente;

J) propunerea de politici, strategii si proceduri noi, actualizate sau imbunattite si elaborarea de planuri
de actiune pentru implementarea acestora;

5. SERVICIUL FINANCIAR-CONTABIL

Este aflat in directa coordonare a Primarului, condus de Sef-serviciu Financiar-contabil si compus patru
compartimente: Compartimentul financiar-contabil, Compartimentul impozite si taxe, Compartimentul
executare silitd si Compartimentul implementare si urmérire contracte, lucriri publice

Principalele atributii ale acestor compartimente sunt :

5.1. Compartimentul financiar-contabil, este substructuri functionali ciireia ii revin urmatoarele
atributii:

A. in domeniul bugetului:

a) primeste si verifica indicatorii de fundamentare a proiectelor de buget prezentate de compartimentele
din cadrul primariei si de unitatile subordonate, cu sau fird personalitate juridica; fundamenteazi si
intocmeste anual, la termenele previzute de lege, proiectul bugetului local al Orasului Bolintin-Vale,
asigurind prezentarea tuturor documentelor necesare Primarului si Consiliului Local in vederea
aprobarii bugetului anual; fundamenteaza si intocmeste ori de cate ori este nevoie bugetele rectificate
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pe baza datelor prezentate de compartimentele din cadrul primariei si institutiile de subordonare locala;
b) colaboreaza cu celelalte servicii si compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea
elaborarii bugetului local, precum si pentru urmarirea / verificarea incasarii veniturilor provenite din
chirii, redevente, taxe, impozite;

c) asigurd repartizarea pe trimestre a bugetului aprobat;

d) Intocmeste si prezinta spre aprobare Consiliului Local al Orasului Bolintin-Vale, la termenele
stabilite, contul anual de incheiere a exercitiului bugetar;

¢) intocmirea si prezentarea spre aprobare Consiliului local al Orasului Bolintin-Vale a conturilor
trimestriale de executie atat al bugetului local, In aprilie pentru primul trimestru, in iulie, octombrie si
decembrie pentru celelalte trimestre;

f) introduce si actualizeaza bugetul aprobat in FOREXEBUG;

g)stabileste mésurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si executare a
bugetului local;

h) verificd modul de incasare si cheltuire a sumelor din bugetul local si prezintd Primarului si
Consiliului Local orice neregula sau incélcare constatatd, precum si mésurile ce se impun;

)urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare gi informeaza
lunar Primarul;

j)asigura pe baza documentatiei tehnico - economice prezentate, fondurile necesare pentru buna
functionare a unitatilor din domeniul educatiei, sanatatii, culturii, asistentei sociale, administrarea
domeniului public si privat etc.

k)verificarca si deschiderea creditelor bugetare aprobate in limita bugetelor aprobate pentru fiecare
subdiviziune a clasificatiei bugetare, precum si a modificarilor intervenite pe parcursul anului, ca
urmare a rectificirilor de buget, atat pentru activitatea proprie cat si a institutiilor subordonate;

1) alimenteaza conturile ordonatorilor tertiari de credite prin intocmirea dispozitiilor bugetare si tine
evidenta alimentarilor efectuate;

B. in domeniul financiar:

a)urmareste si raspunde de constituirea garantiilor materiale si banesti pentru fiecare gestionar;
b)urmareste evidenta contractelor pentru lucrari de investitii si prestari servicii:

-intocmeste situatii cu contractele de executie, verifica valoarea contractului de executie cu valoarea
disponibila din buget aferenta.

- primeste facturile pe fiecare contract, le verifica, le inregistreaza apoi le da catre plata urmand sa tina
evidenta in continuare a platilor;

- in cazul facturilor cu termene de valabitate expirate efectucaza adrese de transmitere catre furnizorul
respectiv, dupa ce in prealabil au fost eliminate toate solutiile legale posibile (colaborare cu toate
compartimentele in acest sens).

-tine evidenta garantiilor de buna executie pe fiecare contract, face retinerile la fiecare factura, pe
masura decontarii acesteia;

-primeste procesul verbal de receptie al lucrarii si verifica daca sunt semnate de persoanele autorizate
in urma caruia vireaza garantia de buna executie retinuta in contul de garantii ale executantului;
-intocmeste adresa catre banca furnizorului pentru deblocarea a 70% din garantie de buna executie, in
urma cererii intocmita de executant, vizata de persoanele in drept si a procesului verbal de terminare al
lucrarii, restul de 30% se vireaza la expirarea perioadei de garantie;

c)gestioneaza chitantierele si facturile pentru incasarea veniturilor bugetului local; inregistreaza
borderourile de debite si incasarile bugetului local, pe surse de venit; efectucaza punctaje cu biroul
impozite si taxe si subordonati ;

d)tine evidenta platilor catre diverse asociatii cu care institutia noastra este partener,urmareste si
raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si informeaza periodic
ordonatorul de credite;

) asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea tuturor documentelor financiar
contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de credite;

C. Alte atributii

a)organizeaza, asigura si raspunde de exercitarea conform legii a controlului financiar preventiv privind
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legalitatea, necesitatea, oportunitatea, economicitatea si realitatea operatiunilor;

b) asigura si participa la desfasurarea inventarierii anuale sau ori de céte ori este nevoie a bunurilor
materiale si a valorilor banesti ce apartin orasului si administrarea corespunzatoare a acestora;

¢) asigura activitatea de evaluare si reevaluare a bunurilor, conform legii;

d) raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotarari in domeniile de
activitate ale biroului, in vederea adoptirii lor in Consiliul local,;

¢)urmareste si raspunde de respectarea si aplicarca dispozitiilor Primarului, a hotararilor Consiliului
local si a celorlalte acte normative care au legaturd cu scopul biroului ;

f) raspunde de organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitatii valorilor patrimoniale in
conformitate cu legislatia in vigoare ;

g) asigura efectuarea corecta si la timp a inregistrarilor contabile ;

h) verifica intocmirea corecta a registrului de casa privind operatiunile de incasari si plati in numerar si
stabilirea corecta soldului inscris in acesta ;

i) Intocmeste situatii recapitulative lunar, la plata salariilor;

J)intocmeste declaratiile privind obligatiile de plata la bugetul de stat pentru impozitul pe venit si
declaratiile privind obligatiile de plata la bugetele asigurarilor sociale si fondurilor speciale;
k)intocmeste deschiderile de credite lunare pe fiecare capitol de cheltuieli in limita prevederilor
aprobate prin buget, dispozitiile bugetare privind repartizarea de credite bugetare, borderoul
centralizator al dispozitiilor bugetare si notele justificative privind cererea de deschidere de credite ;
Iintocmeste si transmite lunar la DGRFP Giurgiu notele justificative privind solicitarea de sume
defalcate din impozitul pe venit pentru echilibrarea bugetelor locale, de sume defalcate din taxa pe
valoare adaugata pentru finantarea cheltuielilor descentralizate ;

m)intocmeste lunar cereri de fonduri si trimestrial decontul privind utilizarea sumelor alocate de catre
DSP Giurgiu;

n)intocmeste ordine de plata pentru eventualele reglari si compensari intre sursele de venit si ordine de
plata pentru virarea taxelor incasate pentru alte institutii publice si pentru distribuirea sumelor rezultate
din executare silita;

o)intocmeste ordine de plata si state de plata pentru restituirea veniturilor bugetului local;
p)intocmeste foile de varsamant pentru depunerea incasarilor la trezorerie;

q)tine evidenta contabila analitica si sintetica a tuturor conturilor, conform legii ;

r)intocmeste balante de verificare pentru conturile sintetice si cele analitice si urmareste concordanta
dintre acestea ;

s) intocmegte lunar executia bugetara si urmareste incadrarea in cheltuieli conform prevederii si
clasificatiei bugetare;

t)intocmeste bilanturile lunare prescurtate, trimestriale si anuale si raportul explicativ la acestea;
u)prezinta spre aprobarea conducerii unitatii, bilantul, raportul explicativ si anexele la
bilantulcentralizat;

v)transmite date pentru analiza situatiei economico-financiare a unitatii si participa la analiza
rezultatelor de bilant;

w)asigura respectarea prevederilor legale privind integritatea patrimoniului aflat in administrare si ia
toate masurile pentru recuperarea pagubelor in cazul in care acestea se produc;

xX)urmareste respectarea nivelului cheltuielilor administrativ gospodaresti si propune reducerea sau
eliminarea celor nejustificate;

y) asigura evidenta bonurilor valorice de carburant;

z)asigura anual, repartizarea fondurilor necesare desfasurarii ritmice a tuturor activitatilor;
aa)intocmeste dispozitiile de plata si incasare privind acordarea de avansuri spre decontare si urmareste
decontarea la timp a acestora;

bb)intocmeste fila de cec pentru ridicari de numerar, respectand plafoanele de plati conform legislatiei
in vigoare;

cc)primeste si inregistreaza in contabilitate documentele care au stat la baza intrarilor si iesirilor din
magazie;

dd)raspunde de virarea retinerilor din salarii a tuturor obligatiilor fata de bugetul de stat, de bugetul
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asigurarilor sociale sau terti;

ee) intocmeste ordine de plata catre furnizori asigurand desfasurarea ritmica a operatiunilor de
decontare cu acestia;

fHintocmeste facturi si urmareste incasarea contravalorii serviciilor prestate;

gg)urmareste efectuarea platilor pentru investitii, pe masura deschiderii finantarii, conform listei de
investitii si dotari aprobate prin bugetul anual;

hh)elaboreaza si redacteaza corespondenta specifica repartizata biroului;

ii)eliberarea acordurilor de functionare necesare pentru desfasurarea activitatilor economice pe raza
teritoriald a orasului Bolintin-Vale;

5.2. Compartimentul Impozite si taxe este substructuri functionala careia ii revin urmatoarele
atributii:

a) fundamenteaza politica fiscala a Consiliul Local,

b)estimeaza gradul de suportabilitate al cetatenilor pentru taxele si impozitele locale precum si tarifele
pentru plata utilitatilor publice pentru contribuabili personae fizice/personae juridice;

c)propune strategia stabilirii tarifelor practicate la inchirieri terenuri si cladiri pentru: piete, targuri,
oboare, alte activitati comerciale in functic de obiectul principal de activitate si in cazul unor
evenimente organizate de Primaria Orasului Bolintin-Vale;

d)efectueaza analize si intocmeste informari in legatura cu verificarea, constatarea si stabilirea
impozitelor si taxelor pe care le transmite conducatorului superior;

e)fundamenteazi, elaboreazd, implementeaza si monitorizeaza strategii, programe si proiecte, in
domeniile de competenti,

finitiazi, elaboreaza, analizeaza, avizeaza si promoveazd spre aprobare proiecte de acte administrative
pentru reglementarea domeniilor de activitate gestionate;

g)elaboreazd proiecte de acte administrative in domeniile stabilirii, impunerii, urmaririi si incasarii
impozitelor si taxelor locale, al administrarii creantelor bugetelor locale, inspectiei fiscale, solutiondrii
contestatiilor asupra actelor de impunere;

h)indruma4 si sprijind personalul din subordine in aplicarea corectd si unitard a prevederilor legale si
indeplinirea atributiilor ce le sunt conferite prin lege;

j) acordd asistentd contribuabililor pentru aplicarea unitard a prevederilor legale in domeniul
administrarii creantelor bugetare locale si iIn domeniul administrérii veniturilor;

k)sprijind dezvoltarea capacitdtii financiare a unitatilor administrativ-teritoriale prin elaborarea de
politici fiscale si bugetare la nivelul administratiei publice locale;

q)asigurd conceperea modalitatilor de influentare prin impozite si taxe asupra unor fenomene
economice si sociale, inclusiv stabilirea conditiilor de acordare a facilitatilor fiscale;

r)asigura stabilirea unor masuri in vederea colectarii eficiente a veniturilor ;

s)asigura acordarea unei atentii deosebite dezvoltdrii unei relatii de parteneriat cu comunitatea
oamenilor de afaceri in vederea colectarii informatiilor necesare realizarii unei politici fiscal
corespunzatore cerintelor unitatii administrativ- teritoriale privind veniturile ;

t)asigura dezvoltarea unei preocupdri permanente pentru imbunatatirea activitatii, in special in ceea ce
priveste oferirea unor servicii de calitate contribuabililor referitoare la informarea corectd asupra
respectdrii legislatiei in vigoare.

Alte atributii impozite si taxe:

a)Afisarea impozitelor si taxelor locale, pe baza cirora se vor putea estima veniturile fiscale ale
bugetului local;

b)Realizarea activititii de verificare a bazelor de impunere, a legalitatii si conformititii declaratiilor
fiscale, corectitudinii si exactitétii indeplinirii obligatiilor de cétre contribuabilii — persoane fizice si
juridice, stabilirea diferentelor de platd, precum si a accesoriilor aferente acestora;

c)Preluarea, verificarea si valorificarea declaratiilor fiscale, cererilor precum si a altor documente
fiscale depuse de contribuabilii — persoane fizice si juridice, verificarea si solutionarea cererilor,
sesizdrilor si reclamatiilor cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor locale, precum si a altor obligatii
bugetare, datorate de persoanele fizice si juridice;

d)Verificarea permanentd a patrimoniului contribuabililor persoane fizice si juridice, pentru a se
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identifica bunurile mobile si imobile impozabile nedeclarate si stabilirea unor eventuale diferente dintre
suprafetele si valorile impozabile declarate, in cazul constructiilor precum si a suprafetelor declarate in
cazul terenurilor fata de cele reale (acolo unde este cazul), urmérindu-se modul de aplicare a nivelurilor
de impozitare si a coeficientilor de corectie aplicate conform legislatiei in vigoare si respectiv a
hotéréarilor de Consiliu Local;

¢) Procedeaza la stabilirea din oficiu a impozitelor si taxelor locale in cazul in care contribuabilii
persoane juridice nu depun declaratiile fiscale in termenul stabilit de lege aplicind prevederile legale in
vigoare; intocmeste din oficiu si transmite, daca este cazul declaratii fiscale pentru bunurile identificate
si nedeclarate sau declarate partial de catre contribuabilii persoane fizice si juridice;

fefectueazi inventarierea materiei impozabile, conform prevederilor legale in vigoare; participa la
fundamentarea si proiectului bugetului local, pentru partea de venituri;

g)Primeste, verifici si solufioneaza cererile de inlesniri la plata impozitelor, taxelor si a altor venituri
ale bugetului local, pentru categoriile de persoane fizice si juridice previizute de actele normative in
vigoare; tine evidenta cererilor de inlesniri si a modului de solutionare a acestora;

h)efectueaza actiuni de inspectie fiscala la contribuabilii persoane juridice care detin proprietiti pe raza
oragului Bolintin-Vale si datoreaza impozite si taxe locale, precum si accesoriile aferente acestora,
realizdnd verificarea bazelor de impunere, a legalitatii si conformitatii declaratiilor fiscale, verificarca
corectitudinii §i exactititii indeplinirii obligatiilor de citre contribuabil, verificarea respectirii
legislatiei fiscale, verificarea sau stabilirea, dupa caz, a bazelor de impunere, stabilirea diferentelor
obligatiilor de platd, precum si a accesoriilor acestora, luand masuri pentru incasarea lor in termen;
i)intocmeste i transmite la inceputul fiecdrui an fiscal deciziile de impunere/instiingirile de plata cu
obligatiile fiscale pentru contribuabilii persoane juridice, conform prevederilor legale in vigoare;
j)Intocmeste si asigura gestionarea dosarelor fiscale si a celorlalte documente anexate pentru stabilirea
obligatiilor fiscale in sarcina contribuabililor — persoane fizice sau juridice;

k)Intocmeste borderourile de debite si scideri pentru impozitele si taxele locale datorate de persoane
fizice si juridice si le transmite sefului de serviciu pentru verificare si avizare;

1) Efectueazi operafiunele de incaséari in numerar pe baza documentelor de incaséri; descircarea platilor
efectuate de contribuabili prin incasdrile efectuate prin casierie si a platilor prin trezorerie;

m) verifica sumele achitate in contul fiecarui impozit sau taxa, stabileste diferentele si le regleazi prin
modalitatile legale (operatiuni de restituire, compensare, transfer) prin Intocmirea ordinelor de plati cu
sumele respective;

n)intocmirea referatelor de restituire s1 compensare la solicitarea persoanelor fizice si juridice;
analizeaza listele de ramasite (situatie solduri) precum si listele de suprasolviri.

o)verifica introducerea datelor in aplicatia informatica si sesizeaza anumite nereguli care ar putea duce
la calcularea eronata a impozitelor si taxelor locale si ia toate masurile pentru corectarea acestora;
p)salveaza datele introduse in aplicatia informatica cu privire la evidenta impozitelor, taxelor si a
celorlalte venituri ale bugetului local;

q)asigura confidentialitatea, integritatea si securitatea datelor si informatiilor detinute ca urmare a
desfasurarii activitatii in cadrul serviciului;

r) In relatia cu contribuabilii:

-acordd consiliere cu privire la modul de calcul al impozitelor si taxelor locale, precum si a altor venituri
la bugetul local;

-oferd informatii cu privire la documentele care trebuie depuse, pentru fiecare caz in parte, in functie
de solicitarea contribuabililor si compartimentul care elibereazi acele documente sau acte;

-acordd consiliere cu privire la modul de completare a cererilor si declaratiilor care trebuie depuse de
contribuabili, la registratura primairiei, sau online prin e-mail;

-Indruma contribuabilii la compartimentele functionale care sunt competente si solutioneze solicitarea
contribuabilului;

-aplicd sanctiunile prevazute de actele normative tuturor contribuabililor — persoane fizice sau juridice,
care incalca legislatia fiscala si ia toate masurile legale ce se impun pentru inlaturarea deficientelor
constatate;

s)Emiterca adeverinfelor si certificatelor de atestare fiscala solicitate de contribuabili, dupa erificarea
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situatiei fiscale a acestora si a documentatiei inaintate de catre solicitanti; solutioneazi corespondenta
cu autoritétile publice, institutiile publice sau de interes public cu care colaboreaza in vederea aplicarii
codului de procedurai fiscala;
t)Gestionarea si Incasarea amenzilor contraventionale, avand obligatia de a face toate demersurile legale
pentru incasarea acestora; procedeaza la returnarea catre agentul constatator, in termenul legal a
titlurilor de creanta, in cazul in care acestea nu intrunesc conditiile legale pentru operarea in evidentele
fiscale;
5.3 Compartimentul executare siliti
a)Aplicarea procedurii de executare silitd, previzuta de actele normative in vigoare, pentru recuperarea
debitelor restante de la contribuabili, prin intocmirea de somatii si titluri executorii in cazul neplatii la
termenele legale, iar in cazul depasirii termenelor dupé deschiderea procedurii, trecerea la urmatoarele
forme de executare silitd si anume: infiintarea de popriri asupra conturilor contribuabililor, intocmirea
de procese verbale de sechestru si valorificarea bunurilor prin licitatie;
b)Coopereaza cu organele de politie, banci comerciale, institufii ce gestioneaza registre publice, precum
si cu alte persoane juridice sau fizice in vederea aplicarii procedurii de executare silitd;
c)Efectuarea procedurilor de insolvabilitate ale debitorilor si tinerea evidentei dosarelor de insolvabili;
d)Transmite Compartimentului Juridic, la solicitarea acestuia, actele si documentele aflate in dosarul
de executare silitd, in vederea solutiondrii contestatiilor formulate impotriva actelor administrative
avand ca obiect impozitele si taxele locale si alte venituri bugetare, in cazul contestatiilor la executare
silitd;
Atributii de casierie:
a)colecteaza veniturile din impozite si taxe conform foilor de varsamant, pe fiecare sursa de venit si pe
fiecare incasator in parte;
b)intocmeste zilnic registrul de casa evidentiind separate, tipul de incasarilor;
c)efectueazd operatiunile de incasari in numerar pe baza documentelor de prevazute de legislatia in
vigoare;
d)descarca la nivel de rol atat platile efectuate de contribuabili, atat prin ordine de plata la trezorerie cat
st prin Incasdrile din casierie;
e)efectueaza si alte plati ocazionale conform actelor transmise de catre contabilitate, verificand totodata
vizele si semnaturile autorizate.
f)asigurd integritatea si securitatea numerarului existent in casierie pana la depunerea acestuia la casieria
Primiriei;
g)emite la sférsitul fiecarei zile de lucru borderourile de incasari pe tipuri de venituri de cétre fiecare
incasator, intocmeste situatia centralizatoare cu privire la incasérile zilnice pe tipuri de venituri si pe
fiecare Incasator;
5.4. Compartimentul implementare si urmirire contracte, lucriri publice

Inscrierea in programul de investitii a cheltuielilor de capital care intrunesc conditiile legale
pentru a fi inscrise In program, supunerea acestora analizei comisiilor de specialitate ale Consiliului
Local.
- Intocmirea temelor de proiectare pentru obiectivele noi de investitii, pe baza planurilor urbanistice
aprobate, supunerea acestora aprobdrii ordonatorului de credite;
- Participarea in comisiile de analiza a ofertelor pentru efectuarea achizitiilor proiectarii si executiei
investitiilor publice;
- Analizarea documentatiilor tehnico-economice ale investitiilor publice, intocmirea documentatiilor
pentru avizarea §i aprobarea acestora;
- Confirmarea pe documentele de plata a cheltuirii sumelor de plata pentru obiective prevazute in
programul de investitii in limita prevederilor acestuia §i conform contractelor incheiate;
- Asigurarea receptiilor obiectivelor de investitii, primirea cértii tehnice a constructiilor, predarea
obiectivelor in exploatare si administrare dupa finalizare;
- Verificarea intocmirii corecte, conform contractului/comenzii, a situatiilor de plata, a proceselor
verbale de receptie a lucrarii si a ordinelor de lucru;
- Verificarea pe teren sau prin sondaj, a lucrérilor executate de prestatori in vederea avizarii situatiilor
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de plata;

- Verificarea aplicdrii corecte a preturilor unitare la materiale, conform facturilor de achizitie de la
prestatori;

- Verificarea aplicérii corecte a sporurilor, cotelor si normelor de deviz, conform legislatiei in vigoare;
- Verificarea aplicarii corecte a clauzelor contractuale;

- Coordonarea activitatii cu privire la documentatiile ce se intocmesc pe etape pentru incheierea unui
contract, conform legislatiei in vigoare: intocmirea studiului de oportunitate, a proiectului de hotirare
pentru concesionarea/inchirierea/asocierea /vanzarea terenului, solicitind compartimentelor de
specialitate din cadrul Primériei, precum si organelor competente avizele ce trebuie si stea la baza
proiectului de hotarare;

- Asigurarea deruldrii contractelor economice incheiate de diversi agenti economici cu Primiria si
respectarea disciplinei contractuale, conform clauzelor contractelor incheiate.

- Intocmirea documentatiei de mediu necesara pentru obtinerea avizelor si acordurilor de mediu;

- Depunerea documentatiei de mediu la / de la autoritatea teritoriald pentru protectia mediului;

- Duce la indeplinire, prin intocmirea de documentatii, a masurilor stabilite de institutiile de control,
pentru protectia mediului

- Asigurid protectia si conservarea spatiilor verzi, prin intocmirea documentatiei care permite interventii
supra spatiilor verzi,

- Urmareste stadiul investitiilor de mediu si intocmeste documentatia solicitatd de institutiile pentru
protectia mediului, incluzdnd stadiul realizdrii procentului de deseuri reciclabile, solicitat de
Administratia Fondului pentru Mediu;

- Urmareste si verificd activitatea de dirigentie incredintata altor persoane fizice sau juridice pentru
investitiile aflate in lista de investitii;

- Participd la receptiile investitiilor publice a achizitiilor de bunuri, servicii si lucrdri, astfel incat
receptia sd se faci cu respectarea conditiilor impuse in contractul ce a stat la baza realizarii investitici;
- Propune masuri privind respectarea termenelor stabilite prin contracte si urméreste asigurarea calitatii
bunurilor, serviciilor si lucrdrilor la data receptiei;

- Are responsabilitatea urmdririi comportdrii in exploatare a constructiilor aflate in proprietatea si
administrarea orasului Bolintin-Vale.

6.SERVICIUL ARHITECT-SEF

Arhitectul-sef Indeplineste, in principal, urmétoarele atributii:
- Inifiazd, coordoneazi din punct de vedere tehnic elaborarea, avizeazd §i propune spre aprobare
strategiile de dezvoltare teritoriald urbane, precum si documentatiile de amenajare a teritoriului si de
urbanism;
- Convoaca si asigurd dezbaterea lucririlor Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului si urbanism;
- Intocmeste, verifica din punct de vedere tehnic si propune emiterea avizelor de oportunitate, a
certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire;
- Urmireste punerea in aplicare a strategiilor de dezvoltare urbani si a politicilor urbane, precum si a
documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism;
- Asigurd gestionarea, evidenta si actualizarea documentatiilor de urbanism si amenajare a teritoriului;
- Organizeazi §i coordoneaza constituirea i dezvoltarea bancilor/bazelor de date urbane;
- Coordoneazi si asigurd informarea publici si procesul de dezbatere si consultare a publicului in
vederea promovirii documentatiilor aflate in gestiunea sa;
- Participd la elaborarca planurile integrate de dezvoltare si le avizeazd din punctul de vedere al
conformitdtii cu documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism legal aprobate;
- Avizeaza proiectele de investifii publice din punctul de vedere al conformitatii cu documentatiile de
amenajare a teritoriului gi de urbanism legal aprobate.

6.1.Compartiment urbanism si disciplina in constructii
- Asigurd intocmirea planului urbanistic general (PUG), a planurilor urbanistice zonale (PUZ) si a
planurilor urbanistice de detaliu (PUD);
- Verifica continutul planurilor urbanistice de detaliu Inaintate spre avizare si aprobare {inind seama de
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teritoriul din care face parte terenul studiat, amplasamentul in cadrul zonei si vecindtatile terenului,
actul de proprietate si servitutile terenului (in cazul in care exista);
- Supune spre avizare Comisiei de specialitate a Consiliului local planurile urbanistice de detaliu, a
planurilor urbanistice zonale si a planului urbanistic general;
- Pregiteste documentatiile necesare pentru aprobarea planurilor urbanistice menfionate mai sus, de
citre Consiliul Local;
- Intocmeste certificatele de urbanism, autorizatiile de construire, autorizatiile de demolare, autorizatiile
pentru scoaterea temporard din folosintd a domeniului public si/sau privat, certificatele de urbanism
pentru lucréri de prima necesitate in cazuri de avarii, in limita atributiilor legale;
- Intocmeste si trimite centralizatoarele cu lucririle autorizate, in vederea urmaririi respectarii
documentatiilor tehnice vizate spre neschimbare;
- Primeste spre avizare cererile privind intocmirea proceselor verbale de receptie si a notelor de
regularizare a taxelor la autorizatia de construire;
- Calculeaza taxa de regularizare a autorizatiei de construire si intocmeste nota de regularizare privind
aceasta operatiune;
- Participa la receptia lucrarilor autorizate;
- Intocmeste procesele verbale de receptie la terminarea lucrérilor;
- Inregistreazi in registrele de evidenta a lucririlor eliberate (autorizatii de construire, autorizatii de
demolare, certificate de urbanism, procese verbale de receptie, note de regularizare a taxelor la
autorizatia de construire, note de constatare a demolarilor);
- Tine situatia privind evidenta lucrérilor eliberate, cu finalizarea acestora prin nota de regularizare a
taxel la autorizatia de construire si procesul verbal de receptie;
- Intocmeste situata cu procesele verbale de receptie eliberate la constructiile finalizate si le Tnainteaza
citre Biroul Impozite si taxe in vederea stabilirii impozitelor;
- Intocmeste situatiile statistice privind stadiul fizic al lucrarilor autorizate pentru Directia de Statistica;
- Intocmeste raspunsurile la cereri si sesiziri ale unor cetifeni cu privire la unele aspecte de legalitate a
actelor emise de catre Serviciul Arhitect Sef;
- Efectueaza verificari privind incadrarea solicitérilor din certificatele de urbanism in reglementérile
legale;
- Verificd preluarea conditiilor din certificatele de urbanism in documentatiile prezentate pentru
obtinerea autorizatiei de construire;
- Asigura controlul privind respectarea disciplinei in urbanism;
- Intocmeste procese verbal de constatare si sanctionare a contraventiilor;

6.2.Compartiment Proiecte Si Achizitii Publice
- Realizeaza Planul Anual de Achizitie Publici si Strategia anuald de achizitii publice;
- Asiguré pregitirea documentelor necesare desfasurarii achizitiilor publice si desfasurarea acestora in
conditiile reglementarilor in vigoare la data organizarii;
- Asigurd gestionarea garantiilor de participare la procedurile de achizitii;
- Transmiterea documentelor de adjudecare a achizitiilor publice factorilor mentionati in actele
normative in baza cérora s-au organizat achizitiile si/sau in reglementari interne.
- Urmaregte asigurarea desfisurdrii procedurilor de achizitii publice in cadrul termenelor legale
stabilite;
- Studierea documentatiilor tehnico-economice ale obiectivelor a caror executie va fi supusi achizitiei
si a celor pentru achizitia proiectdrii investitiilor publice, anterior organizirii acestora, pentru
intocmirea documentatiilor necesare organizirii achizitiei §i sustinerii acestora, anterior lansarii, la
institutiile si/sau organismele previzute de lege;
- Protejarea proprietafii intelectuale si/sau a secretelor comerciale ale participantilor, precum si
protejarea intereselor institutiei si a confidentialitatii, in limitele prevazute in cadrul legal si/sau cel
intern existent, la organizarea licitatiilor si pe parcursul desfasurérii lor;
- Tinerea evidentei proceselor verbale previzute de lege ale comisiei de evaluare;
- Verificarea si avizarea instructiunilor pentru ofertanti in vederea organizarii procedurilor de achizitii
publice (bunuri, servicii si executia lucrarilor) din bugetul local de catre institutiile si serviciile publice
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finantate din bugetul local,

- Culegerea de informatii si primirea documentelor aprobate care justifici necesitatea si oportunitatea
inscrierii in lista de investitii; realizarea proiectului planului de achizitii si a listei de investitii.

- Face propuneri pentru numirea comisiilor de evaluare privind atribuirea contractelor de furnizare,
servicii si lucrari;

- Intocmirea de referate si dispozitii pentru numirea comlsulor de evaluare in vederea atribuirii
contractelor de achizitie publica;

- In cazul aplicarii procedurii de negociere competitivd sau cu o singurd sursd, intocmeste nota
justificativa si o supune aprobarii, dupa care procedeazi in continuare conform reglementarilor legale;
- Participarea ca membri in comisiile de evaluare pentru atribuirea contractelor de furnizare, servicii si
lucriri;

Formularea de clarificdri tuturor solicitantilor ofertanti, care au obtinut, in conditiile legii,
documentafia pentru elaborarea §i prezentarea ofertei si asigurarea transmiterii citre toti ofertantii a
comunicdrii privind rezultatul aplicarii procedurii pentru atribuirea contractelor de furnizare, servicii si
lucrari;

- Intocmirea contractelor de furnizare, servicii si lucréri si inaintarea acestora spre semnare partilor
contractante;
- Intocmirea de proiecte cu finan{are internd sau cu fonduri europene pentru dezvoltarea retelelor de
canalizare, de apa potabild, de colectare a apelor pluviale ctc;
- Completarea formularelor standard privind accesarea programelor de finantare interne si
internationale pe teme privind dezvoltarea urbana, asistenta sociali, sinitate etc;
- Colaboreaza cu organizatiile neguvernamentale in vederea aplicirii de proiecte comune, pe diverse
teme;
- Participarea, in urma avizului Primarului §i in urma invitatiilor primite, la seminarii si dezbateri pe
teme de accesare de fonduri europene;
- Asigurarea permanenti a relatiilor cu localititile infratite precum si cu restul localitatilor, forurilor sau
institutiilor din tard si striinatate care solicitd colaborare cu Primiria;
- Organizarea administrarii Strategiei de dezvoltare locald, adoptatd la nivelul localitatii, si
monitorizarea modului de implementare a activitétilor si obiectivelor/proiectelor cuprinse in aceasta;
- Asigurarea managementului proiectelor finantate din fonduri europene;
- Elaborarea si organizarea intocmirii cererilor de finantare, in vederea dobandirii unor finantiri externe
pentru proiectele de dezvoltare ale orasului;
- Efectuarea de sinteze si analize tehnico-economice solicitate de conducerea primiriei si Consiliul
local, in vederea adoptirii de decizii strategice in domeniile de activitate ale administratiei publice
locale;
- Organizarea de intilniri cu investitorii $i oamenii de afaceri pentru a le identifica nevoile, asistenta in
solutionarea problemelor cu care se confrunti si prezinta acestora oportunititi de afaceri pe plan local;
- Identificarea de oportunitdti pe plan local pentru incheierea de parteneriat public-privat conform
prevederilor legale in acest domeniu;
- Asigurarea credrii si mentinerii de relaii cu investitorii striini directi, facilitarea comunicirii acestora
cu compartimente ale primdriei;
- Crearea §i mentinerea relatiilor cu importante institutii de la nivel local sau regional, cu organizatii
internationale sau reprezentantii acestora;
- Asigurarea intocmirii de rapoarte de specialitate privind propunerea de contractare a finantirilor
pentru diferite investitii;
- Colaborarea cu institutiile de Invatdmant cu privire la diseminarea informatiilor privind integrarea
europeand si eficientizarea structurilor si mecanismelor economiei de piat3;
- Stabilirea unei relatii permanente cu populatia de etnie roma, reprezentind institutia in relatia cu
cetatenii de etnie roma, conform HG nr.420/2001, privind aprobarea Strategiei Guvernului Roméniei
de imbunatétire a situatiei romilor, modificatd prin HG nr. 522/2006;

6.3.Compartiment investitii publice
Urmarirea respectarii contractelor de achizitii publice din punct de vedere al respectarii valorilor si
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termenelor, confirmarea realitatii regularitatii si legalitatii platilor aferente contractelor facandu-se de
compartimentele care au propus si solicitat achizitia publica respectiva.
Tine evideta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau activitati.
Urmareste executarea contractelor de achizitii si informeaza sefii ierarhici ori de cate cate ori apar
incalcari ale clauzelor contractuale;
Face parte din comisiile de receptie a bunurilor/serviciilor sau lucrarilor care fac obiectul contractului,
pregateste documentatia necesara realizarii receptiei, verifica respectarea de catre acestea a prevederilor
caietului de sarcini/specificatiiilor tehnice si a celorlalte prevederi aferente documentatiei de atribuire;
Urmareste modalitatea de decontare a serviciilor prestare/lucrarilor efectuate;
colecteaza si tine evidenta tuturor documentelor de progres intocmite de catre furnizor/contractant;
Intocmeste informari de specialitate, pentru fiecare contract in parte, privind progresul indeplinirii
obligatiilor contractuale de catre parti;
Ia toate masurile necesare pentru ca toate modificarile propuse furnizor sa se incadreze in dispozitiile
Legii nr.98/2016 privind achizitiile publice sau ale Legii nr.99/2016 privind achizitiile publice
sectoriale;
Urmareste si prezinta siituatia la zi cu privire la executarea garantiei de buna executie de catre
furnizor/contractant;
Realizeaza un rezumat al platilor contractuale efectuate si care trebuie efectuate;
mentine legatura cu reprezentantii furnizorului/contractorului pentru a Preintampina eventualele
probleme ce pot aparea pe perioada de derulare/executare a contractului;
Intocmeste  procese-verbale ale  eventualelor sedinte  desfasurate cu reprezentantii
furnizorilor/contractantului si asigura arhivarea corespunzatoare a acestora;
Face propuneri de calculare de penalitati sau retineri din executia de buna garantie in situatia
neindeplinirii prevederilor contractuale de catre furnizor/contractant;
Arhiveaza toate documentele aferente derularii si executarii contractelor de achizitie publica;

6.4. Compartiment monitorizare servicii publice

Organizeazd sistemul informational de culegere, prelucrare si sintezi a datelor cu privire la
serviciile de utilitati publice la nivelul orasului Bolintin-Vale;

Intocmeste si gestioneazia baza de date necesard desfaguririi activitatii proprii §i pentru
furnizarea de informatii privind situatia utilitétilor;

Elaborcazd regulamentele-cadru, caietele de sarcini-cadru si contractele-cadru de
furnizare/prestare pentru serviciile din sfera sa de reglementare;

Prezintd anual Primarului orasului Bolintin-Vale un raport cu privire la serviciile de utilitéti
publice din sfera sa de reglementare si la activitatea proprie;

Fundamenteaza i coordoneaza elaborarea strategiilor locale privind accelerarea dezvoltirii
serviciilor comunitare de utilitdti publice si monitorizeazi implementarea
acestora;

Pregitesc planurile de implementare a strategiilor locale privind acceclerarea dezvoltarii
serviciilor comunitare de utilitéti publice;

Pregétesc si transmit rapoarte de activitate catre Unitatea centrald de monitorizare, precum si
autoritatilor de management care gestioneazd instrumentele structurale si programele operationale cu
impact in domeniul serviciilor comunitare de utilitdti publice, dupa caz.

7. SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR

Seful Serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor indeplineste urmétoarele
atributii:
- Conduce si coordoneaza activitatea Serviciului Public comunitar Local de Evidentd a Persoanclor al
orasului Bolintin Vale, pentru indeplinirea sarcinilor ce-i revin din legile, hotarérile de guvern,
metodologiile, regulamente si ordinele in vigoare, in conformitate cu nevoile operative ale serviciului,
ale Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor si Directiei pentru Evidenta Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date;
- Avizeaza cererile de eliberare acte de identitate;
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- Asigurd buna desfisurare a activitatii serviciului in indeplinirea sarcinilor prevazute in notele de
sarcini, analizand periodic modul in care sunt indeplinite de catre lucritorii din subordine;

- Organizeaza si rdspunde de modul in care se desfasoard activitatea la nivel local, potrivit conceptului
de ghiseu unic;

- Asigurd valorificarea operativa si corectd a datelor din Registrul National de Evidenti a Persoanelor,
solicitate de cétre organele ori institutiile statului, sau de cétre cetiteni potrivit prevederilor legale;

- Coopereaza, potrivit dispozitiilor legale, cu structurile de specialitate apartindnd Ministerului Justitiei,
S.R.I, M.A.L pentru realizarea fluxului necesar tinerii in actualitate a datelor de evidenta a persoanelor
s valorificarea acestora in interes operativ;

- Raspunde de organizarea activitdtilor specifice pe linia punerii in legalitate cu acte de identitate ale
tinerilor la implinirea varstei de 14 ani, precum si a cetdtenilor cdrora le-a expirat termenul de
valabilitate i propune masuri eficiente pentru diminuarea restantelor;

- Asigurd mentinerea ordinii, disciplinei si a unui climat corespunzitor de munci in cadrul serviciului;
- Asigurd intocmirea corectd si inaintarea operativa la Directia Judeteanad de Evidentd a Persoanelor
Giurgiu a unor materiale privind dosarele de schimbare a numelui pe cale administrativi si cele in
legdturad cu cererile de transcriere;

- Colaboreaza cu Biroul Judetean pentru Administrarea Bazelor Date si Evidenta Persoanelor in vederea
asigurdrii acuratetii bazelor de date locale si concurentei cu situatia reald din teren;

- Intocmegte graficele cu actiunile saptaménale si zilnice la nivelul serviciului;

- Intocmeste periodic, impreund cu lucrdtorii desemnati, situatia statisticd cu principalii indicatori pe
linie de evidenta a persoanelor.

7.1. Compartiment Stare civila

Asigurd activitatea de eliberare a actelor de identitate si a cirtilor de alegitor, sens in care
primeste, analizeazi si solu';ioneazé cererile pentru eliberarea actelor de identitate, schimbarea
domiciliului §i acordarea vizei de resedinta, in conformitate cu prevederile legale;

Inregistreazi toate cererile, in registrele corespunzitoare fiecdrei categorii de lucrdri, In
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

Pentru indeplinirea Intocmai a atributiilor §i sarcinilor din competents, rispunde de aplicarea
dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia regimului de
evidentd a persoanelor;

Formuleaza propuneri pentru imbunétatirea muncii modificarea metodologiilor de lucru etc;

Intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activititile desfasurate lunar, trimestrial si
anual, in cadrul biroului, precum si procesele verbale de scidere de gestiune;

Réaspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;

Asigurd securitatea documentelor compartimentului;

Preia imaginea cetétenilor care soliciti eliberarea actelor de identitate;

Actualizeazi Registrul National de Evidentd a Persoanclor cu informatiile din cererile
cetitenilor pentru eliberarea actului de identitate, precum si din comunicarile autorititilor publice
prevazute de lege;

Riaspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formularele
necesare eliberdrii actelor de identitate;

Identificd — pe baza mentiunilor operative — elementele urmarite, cele cu interdictia prezentei in
anumite localita{i si anun{d unitatile de politie in vederea ludrii masurilor legale ce se impun;

Inmaneazi actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora;

Elibereazd acte de identitate persoanelor internate in unitifile sanitare si de protectie sociali,
precum si celor aflate in arestul unitdtilor de politie ori in unititile de detentie din zona de
responsabilitate;

Furnizeazi in cadrul Sistemului national informatic de evidenti a persoanelor datele necesare
pentru actualizarea R.N.E.P;

Desfasoari activitdti de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

Desfagoara activitati de punere in legalitate a persoanelor cu acte de identitate ca urmare a
stabilirii domiciliului din striinitate in Romania;
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Asigurd colaborarea gi schimbul permanent de informatii cu unitétile operative ale M.A.L, in
scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;

Solutioneazad cererile formatiunilor operative din M.A.L, S.R.I., S.P.P,, Justitie, Parchet,
M.Ap.N, persoane fizice si juridice privind verificarea si identificarea persoanelor fizice;

Organizeaza, asigurd conservarea si utilizeaza, in procesul muncii, evidentele locale;

Acorda sprijin in vederea identificirii operative a persoanelor internate in unitétile sanitare, ce
nu poseda asupra lor acte de identitate;

Preia din Registrul national de evidentd a persoanelor, datele privind persoana fizici in baza
comunicérilor nominale pentru néscutii vii, cetdteni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in
statutul civil al persoanelor in varstd de 0-14 ani, precum si datele privind persoanele decedate;

Sesizeaza disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidenta a persoanelor;

Indeplineste si alte atributii dispuse, in limita legii, de conducerea serviciului.

Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces si
elibereaza certificatele doveditoare;

inscrie mentiuni, in conditiile legii i a metodologiilor, pe marginea actelor de stare civila aflate
in péastrare gi trimite comuniciri de mentiuni pentru inscriere in registre, exemplarul I sau II, dupa caz;

Inscrie sau transcrie actele de stare civila ale cetdtenilor romani, intocmite de autoritatile straine,
in registrele de stare civila romane, in conditiile legii;

Intocmeste, completeaza, rectifica, anuleaza sau reconstituie actele de stare civild, precum si
orice mentiuni facute pe actele de stare civild i pe actele de identitate, in conditiile legii;

Primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strdinatate, in
statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume, precum
si documentele ce sustin cererile respective, pe care le Tnainteazi D.E.P.A.B.D., in vederea avizarii
inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;

Elibereaza, gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare
civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii
nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, precum si ale REGULAMENTULUI nr. 679 din 27 aprilie 2016
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date;

Pentru indeplinirea intocmai a atributiilor i sarcinilor din competentd, rispunde de aplicarea
intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeazi activitatea pe linie de
stare civila;

Inregistreaza toate cererile in registrele corespunzitoare fiecirei categorii de lucrdri, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

Réspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formulare;

Trimite, structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondati
unitatea administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civild sau a
modificarilor intervenite in statutul civil, comunicari nominale pentru nascutii vii, cetiteni roméni, ori
cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor roméni; actele de identitate ale
persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut act de identitate
se trimit la structura de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de la ultimul loc de domiciliu;

Intocmeste buletinele statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu normele
Institului National de Statistica pe care le trimite lunar Directiei Judetene de Statistica Giurgiu,

Ia masuri de péstrare In conditii corespunzitoare a registrelor si certificatelor de stare civila
pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

Propune, anual, necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare
si cerneald speciald, pentru anul urmator, si il comunici spre aprobare;

Se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civild pierdute ori distruse —
partial sau total-dupa exemplarul existent certificind exactitatea datelor inscrise;

Ia mésuri de reconstituire sau intocmire ulterioari a actelor de stare civild, in cazurile prevazute
de lege;

inainteaza Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidentd a Persoanelor, exemplarul 11 al
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registrului de stare civild, in termen de 30 de zile, de la data cind toate filele din registru au fost
completate, dupd care au fost operate toate mentiunile din exemplarul I;

Sesizeazi imediat Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidenta a Persoanelor, in cazul
disparitiei unor documente de stare civila cu regim special;

Primegte cererile si efectueaza verificdri cu privire la schimbarea numelui pe cale administrativi;

Dupd inscricrea mentiunii corespunzitoare in actul de nastere, serviciul public transmite o
comunicare cu privire la schimbarea numelui Directiei pentru Evidenta Persoanclor si Administarea
Bazelor de Date, Directiei Generale de Pasapoarte din cadrul Ministerului Administratiei si Internelor,
Directiei cazier judiciar, statistica i evidente operative din cadrul Inspectoratului General al Politiei
Roméne si directiei generale a finantelor publice judetene sau, dupd caz, Directiei Generale a Finantelor
Publice a Municipiului Bucuresti din cadrul Agentiei Nationale de Administrare Fiscald, de la locul de
domiciliu al solicitantului;

Primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueazi verificari pentru stabilirea
cu exactitate a erorilor depistate In cuprinsul actelor de stare civila sau a mentiunilor inscrise pe acestea,
intocmeste documentatia si referatul cu propuneri de aprobare sau respingere si le inainteazi
S.P.C.J.E.P, pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare
de cétre primar;

Transcrierea certificatelor de stare civild procurate in striinatate si, in cazul aprobirii acestor
cereri, opereazi mentiunile in registrele de stare civili;

La solicitarea instantelor judecatoresti efectueaza verificari cu privire la anularea, completarea,
ori modificarea actelor de stare civild, declararea disparitiei sau a moriii pe cale judecitoreasca si
inregistrarea tardiva a nasterii;

Desfasoara acivitati de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

Formuleazi propuneri pentru imbunétitirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc;
intocmeste situatiile statistice, sintezele ce confin activitifile de desfagurate lunar, trimestrial si anual si
procesele verbale de scédere din gestiune;

Réaspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei,

Colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu identitate
necunoscutd, precum si a parintilor copiilor abandonati;

Pentru indeplinirea intocmai a atributiilor §i sarcinilor din competent3, rispunde de aplicarea
intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeazi activitatea pe linia
regimului de stare civila;

Indeplineste si alte atributii stabilite, in limita legii, de conducerea serviciului.

7.2. Compartiment Evidenta Persoanelor

Asigurd activitatea de eliberare a actelor de identitate si a cartilor de alegitor, sens in care
primeste, analizeazd i solutioneazd cererile pentru eliberarea actelor de identitate, schimbarea
domiciliului si acordarea vizei de resedintd, in conformitate cu prevederile legale;

Inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzitoare fiecdrei categorii de lucrdri, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

Pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competenta, raspunde de aplicarea
dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeazi activitatea pe linia regimului de
evidentd a persoanelor;

Formuleazi propuneri pentru imbunititirea muncii modificarea metodologiilor de lucru etc;

intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activititile desfasurate lunar, trimestrial si
anual, in cadrul biroului, precum si procesele verbale de scidere de gestiune;

Raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;

Asigura securitatea documentelor compartimentului;

Preia imaginea cetatenilor care solicitd eliberarea actelor de identitate;

Actualizeazd Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu informatiile din cererile
cetatenilor pentru eliberarea actului de identitate, precum si din comunicarile autorititilor publice
prevazute de lege;

Réspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formularele
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necesare eliberirii actelor de identitate;

Identificd — pe baza mentiunilor operative — elementele urmdrite, cele cu interdictia prezentei in
anumite localitdfi si anuntd unitdtile de politie in vederea ludrii masurilor legale ce se impun;

Inmaneaza actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora;

Elibereazd acte de identitate persoanelor internate in unititile sanitare si de protectie sociala,
precum si celor aflate in arestul unitdfilor de polifie ori in unitdtile de detentie din zona de
responsabilitate;

Furnizeaza in cadrul Sistemului national informatic de evidenta a persoanelor datele necesare
pentru actualizarea R.N.E.P;

Desfdsoara activitifi de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

Desfédgoara activitafi de punere in legalitate a persoanelor cu acte de identitate ca urmare a
stabilirii domiciliului din strdinitate in Roménia;

Asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.L, in
scopul realizirii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;

7.3. Compartiment Informatic si Administrativ
- Actualizeazi Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu datele privind persoana fizica in baza
comunicdrilor Tnaintate de ministere si alte autoritati ale administratiei publice centrale si locale, precum
s1 a documentelor prezentate de cetdfeni cu ocazia solutiondrii cererilor acestora;

- Preia in Registrul National de Evidentd a Persoanclor datele privind persoana fizici in baza
comunicarilor nominale pentru néscutii vii, cetdteni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in
statutul civil al persoanelor in vérsta de 0-14 ani, precum si actele de identitate ale persoanelor decedate
ori declaratiile din care rezultd ca persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

- Preia imaginea cetatenilor care soliciti eliberarea actelor de identitate;

- Actualizeaza R.N.E.P. cu datele necesare constituirii lotului pentru productia cartilor de identitate;

- Opereazd in baza de date locald data inménérii cartii de identitate;

- Executd activitati pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

- Evidentiaza incidentele de hard-soft si de aplicatie;

- Clarificd neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din teren, respectiv
din documentele cetétenilor;

- Rezolvé erorile din baza de date locald (constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate de alti
utilizatori);

- Furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale persoanei citre autoritatile si
institutiile publice centrale, judete si locale, agentii economici si catre cetatent;

- Colaboreaza cu primarul localitatii in vederea actualizarii listelor electorale permanente;

- Administreazi reteaua si domeniul sistemului informatic pe probleme de competenta serviciului
public comunitar local;

- Executd operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de bazi si de aplicatie pe
echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local si participa la depanarea si repunerea in
functiune a echipamentelor de calcul, impreund cu specialistii firmei care asigur3 asistenta tehnica in
cadrul contractelor de service al echipamentelor de calcul, de comunicatie si software;

- Asigurd protectia datelor i informatiilor gestionate i ia mésuri de prevenire a scurgerii de informatii
clasificate si secrete de serviciu;

- Executi alte sarcini stabilite, in limita legii, de conducerea serviciului;

- Desfasoari activitédti pentru administrarea retelei locale de calculatoare, precum si a utilizatorilor la
nivel de sistem de operare (parole, drepturi de acces, etc.);

- Actualizeazd R.N.E.P. cu mentiunile operative, precum si cu informatiile preluate din comunicarile
primite si extrage din R.N.E.P. situatii statistice pe linie de cvidentd a persoanelor, utilizind aplicatii
informatice puse la dispozitie de D.E.P.A.B.D.

- Constatd contraventii si aplicd sanctiuni conform art. 44 din OUG 97/2005 privind evidenta,
domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetitenilor roméni;

8. SERVICIUL PUBLIC DE ASISTENTA SOCIALA
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Seful Serviciului Public de Asistenta sociala indeplineste urmitoarele atributii principale:
a) elaboreazi si supune aprobarii consiliului local proiectul strategiei de dezvoltare a serviciilor
sociale, al planului anual de actiune;
b) elaboreaza proiectele rapoartelor de activitate, ale rapoartelor privind stadiul implementirii
strategici de dezvoltare a serviciilor sociale §i propunerile de misuri pentru imbunatitire a
activitatii;
¢) organizeazd, coordoneazi, controleaza si raspunde de activitatea structurilor pe care le are in
subordine;
d) stabileste obiective generale, obiectivele specifice si indicatorii de performanti ale structurilor
pe care le coordoneaza,
e) stabileste obiectivele individuale pentru personalul din subordine;
f) evalueazd performantele profesionale pentru personalul din subordine;
g) rdspunde de aducerea la cunostinta personalului din subordine a Regulamentului de organizare
si functionare, a regulamentului de ordine interioars, a Codului etic si a tuturor mésurilor/deciziilor
conducerii Serviciului Public de Asistentd Sociald, care au implicatii asupra personalului din
subordine;
h) elaboreazi si revizuieste fisele postului pentru personalul din subordine;
1) ridspunde de solutionarea curentd a problemelor, verifica si semneaza lucririle Serviciului;
J) stabileste masurile necesare pentru cunoasterea si aplicarea legilor si dispozitiilor conducerii
institutiei, care vizeaza domeniile de activitate ale Serviciului;
k) propune si, dupd caz, ia masuri in vederea iImbunatitirii activititii din cadrul Serviciului,
colaboreazi si conlucreazi cu celelalte structuri din cadrul Primériei orasului Bolintin-Vale;
m) analizeazi §i sprijind propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine in
vederea Tmbunatétirii activitatii Serviciului;
n) asigurd si rdspunde de aplicarea prevederilor legale privind intocmirea, circuitul si pastrarea
actelor si documentelor in cadrul Serviciului;
0) urmdreste respectarea normelor de conduita si disciplini de cétre personalul din subordine;
p) raspunde de cresterea gradului de competenta profesionala si de asigurarea unui comportament
corect in cadrul institutiei, in scopul cresterii prestigiului functionarilor publici si a personalului
contractual din Serviciului.
q) controleazi activitatea personalului din cadrul Serviciului;
Seful-serviciului indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau stabilite prin hotirire a
Consiliului Local.
8.1. Atributii Compartimentul Evidenti Si Beneficii De Asistentd Sociala
- Intocmirea documentatiei pentru acordarea ajutorului social;
- Intocmlrea documentatiei pentru acordarea ajutoarelor de urgents;
- Intocmlrea documentatiei pentru acordarea ajutorului pentru incilzirea locuintei;
- Intocmirea documentatiei pentru acordarea alocatiei de sustinere a familiei;
- Intocmirea documentatiei pentru acordarea de tichete sociale pentru gradinitd acordate in baza Legii
nr.248/2015 privind stimularea participdrii in invdtdmdntul pregcolar a copiilor provenind din familii
defavorizate,
- Intocmirea documentatiei pentru acordarea indemnizatiei pentru cresterea copilului, respectiv a
stimulentului de insertie;
- Intocmirea documentatiei pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii;
- Implementarea Programul Operational Ajutorarea Persoanelor Defavorizate finantat din Fondul de
ajutor european destinat celor mai defavorizate persoane;
-asigurd relatia cu publicul, oferind informare sociala;
8.2. Atributii Compartimentul Protectia Si Promovarea Drepturilor Copiilor — Autoritate
Tutelara
- asigurd respectarea drepturilor copilului, conform Legii 272/2004 privind protectia si promovarea
drepturilor copilului, cu modificarile si completarile ulterioare;
- identifica, analizeaza $i monitorizeaza situatia copiilor aflati in situatie de risc din orasul
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Bolintin-Vale, efectuind anchete sociale la solicitarea DGASPC-urilor, cét si a altor institutii, dar si
urmare a diverselor sesizéri primite;
- realizeaza prevenirea separdrii copilului de familia sa, efectudnd propuneri privind beneficiile si
serviciile sociale necesare familiei;
- Intocmeste documentatia necesard instituirii unei méasuri de protectie speciala: plasament familial si
institutionalizare pentru copilul in situatie de risc (efectuare si redactare anchetd sociala, plan de
servicii, acte de stare civild, adeverinte, declaratii) si o Tnainteaza DGASPC Giurgiu;
- monitorizeaz4 situatia copiilor ai caror parinti sunt plecati la munca in strainatate;
- monitorizeazi situatia copiilor care au stabilitd méisura de protectie — tutela, Intocmeste raportul
conform normelor legislative in vigoare si il Tnainteaza AJPIS Giurgiu in vederea acordarii alocatiei de
plasament;
- Intocmeste statistici privind copilul in dificultate, printre care si Fisa trimestriald de monitorizare a
copiilor ai caror parinfi sunt plecati la muncéd in striinatate, solicitind periodic situatia acestor copii,
institutiilor scolare si prescolare;
- primeste si inregistreaza declaratia parintelui care urmeaza si plece la muncéd in striindtate si
elibereazd 1n acest sens o dovadd, conform H.G. nr.683/2006 pentru completarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.156/2000 privind protectia cetdtenilor roméni
intocmirea rapoartelor de monitorizare pentru copiii pentru care s-a instituit masura tutelei conform
prevederilor Ordinului 1733/2015;
- Rezolvarea cerintelor instantelor de judecata, organelor de politie cat si a unitatilor spitalicesti;
- Instituirea curatelei pentru reprezentarea/asistarea minorilor §i autorizarea actelor privind bunurile
acestora (acceptarea succesiunii, contracte de vanzare-cumpdarare, contracte de donatie, contracte de
inchiriere, etc) la cererea notarului;
-asigurd relatia cu publicul, oferind informare sociala.
8.3. Atributii Compartimentul Asistentid Medicald Comunitari
» activitate de teren — depistarea activd a cazurilor neinscrise pe listele medicilor de familie, in special
a gravidelor si copiilor;
* activitate medicala curativd — pachet minimal de servicii medicale acordate pacientilor care nu pot
dovedi calitatea de asigurat;
* activitate profilactica — depistarea focarelor de boli transmisibile, luarea in evidenta a copiilor
neinscrisi pe listele medicilor de familie pentru a fi inclugi in programele de imunizri;
* raportarea cazurilor sociale depistate citre serviciile sociale din subordinea autoritatilor locale
pentru a beneficia de protectie soiala.
8.4. Compartimentul Medicina Scolara
- atributii referitoare la servicii medicale individuale;
- atributii referitoare la prestatii medicale la nivelul colectivitatilor;
-atributiile referitoare la asistenta medicala curativa;
- activitdti cu caracter antiepidemic.
9. Compartiment Audit Public - se subordoneazi direct Primarului.
A. Misiunea st scopul:
Auditul public intern reprezinta o activitate functional independentd si obiectiva, care da asiguridri si
consiliere conducerii pentru buna administrare a veniturilor si cheltuielilor publice, perfectionand
activitatile institutiei, ajutd institutia sd-si indeplineasca obiectivele printr-o abordare sistematica si
metodica, care evalueazd si imbunatiteste eficienta si eficacitatea sistemului de conducere bazat pe
gestiunea riscului, a controlului si a proceselor de administrare.
B. Atributiile specifice:
a) elaboreazid norme metodologice specifice Orasului Bolintin-Vale si unitatilor subordonate Consiliului
Local al Orasului Bolintin-Vale;
b) elaboreaza proiectul Planului anual si multianual de audit public intern,
c) efectueaza activititi de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management financiar
si control ale Orasului Bolintin-Vale sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate,
regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate,

22



d) elaboreazd Raportul anual al activititii de audit public intern;
¢) In cazul identificarii unor iregularititi sau posibile prejudicii, raporteazi imediat ordonatorului
principal de credite si structurii de control intern abilitate;
1) desfigoard si audituri ad-hoc, respectiv misiuni de audit public intern cu caracter exceptional,
necuprinse in Planul anual de audit public intern la cererea expresa a Primarului;
g) elaboreazi documentele privind corespondenta internd si externa din cadrul compartimentului.
h) urméreste ducerea la indeplinire a recomanddrilor din timpul misiunii de audit.
C. Auditul public intern se exercitd asupra tuturor activititilor desfasurate in cadrul Primariei Orasului
Bolintin-Vale, cu privire la formarea si utilizarea fondurilor publice, precum si la administrarea
patrimoniului si anume:
- angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de plata, inclusiv din
fondurile comunitare;
- platile asumate prin angajamentele bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;
- vinzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului sau
Consiliului local al orasului Bolintin-Vale;
- concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al Consiliului local
Bolintin-Vale;
- constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de creanta, precum
si a facilitatilor acordate la incasarea acestora;
- alocarea creditelor bugetare;
- sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;
- sistemul de luare a deciziilor;
- sistemul de conducere si control precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;
- sistemele informatice;
- activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de Orasului Bolintin-Vale, din momentul
constituirii acestora pana la utilizarea lor de catre beneficiarii finali;
- constituirea veniturilor publice, respectiv autorizarea si stabilirea titlurilor de creantd, precum si a
facilitigilor acordate la incasarea acestora;
- administrarea patrimoniului public, precum si vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de
bunuri din domeniul privat /public al statului ori al unititilor administrativ teritoriale;
- sistemele de management financiar si control.

10. Compartiment Juridic

In activitatea structurii se regdsesc urmatoarele atributii principale:
a) Asigurd reprezentarea i apdrarea intereselor autorititii in fatd instantelor de judecat, a organelor cu
activitate jurisdictionald, a organelor de urmarire penala, a notarilor publici, a altor institutii si autorititi
publice;
b) Promoveazi cereri in justitie si cai de atac ordinare §i extraordinare, redacteazi plingeri, memorii,
Intdmpindri, actiuni reconventionale i alte acte in timp util, depunand toati diligenta in acest sens;
¢) Rezolvd in timp util cererile, sesizirile, reclamatiile sau plangerile repartizate asigurand aplicarea
corectd a dispozitiilor legale;
d) Asigurd evidenta cauzelor, prin registrul de cauze si condica de termene;
e) Raspunde solicitdrilor instantelor judecatoresti de diferite grade, cu privire la comunicarea unor acte
necesare in solutionarea diferitelor litigii;
f) Raspunde de intocmirea si depunerea la instanta competenta in termenele previzute de lege, a actelor
procedurale pentru fiecare dosar aflat pe rol;
g) Conduce evidenti cauzelor, prin registrul de cauze si condica de termene;
h) Raspunde solicitdrilor instantelor judecatoresti de diferite grade, cu privire la comunicarea unor acte
necesare in solutionarea diferitelor litigii;
1) Se ocupd cu legalizarea si investirea cu formuld executorie a sentintelor formulate in cauze si
comunica hotararile pentru executare.
Alte atributii:
-Acorda consultantd juridicd pentru directiile/serviciile/birourile/compartimentele din cadrul aparatului
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de specialitate al primarului;

- Solicitd directiilor/serviciilor/birourilor/compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al
primarului datele sau informatiile necesare pentru solutionarea cauzelor aflate pe rolul instantelor
Judecétoresti;

- Avizeazi dinpunct de vedere al legalititii contractele comerciale sau civile incheiate de institutie,
precum si alte documente care impun viza de legalitate.
11. Compartimentul Resurse Umane, Ssm Si Arhiva, se afld in subordinea Secretarului

general.

In activitatea structurii se regisesc urmatoarele atributii principale:

A. In domeniul organizirii, coordonarii si conducerii activitatilor de gestionare a resurselor umane din
Primaria orasului Bolintin-Vale:

a) organizeazi si realizeaza gestiunea resurselor umane, a functiilor publice si a functionarilor publici;
urmireste si realizeazi corecta aplicare a prevederilor legale privind: incadrarea, numirea, stabilirea
salariilor, modificarea raporturilor de serviciu; intocmeste proiectele de dispozitii pentru angajare,
modificarea raporturilor de munca sau serviciu, modificare atributii, incetare raporturilor de munca sau
serviciu, modificari de salariu, etc;

b) tine evidenta functiilor publice si a functionarilor publici, potrivit formatului stabilit de catre A.N.F.P.
si transmite toate informatiile cuprinse in evidenta functiilor publice si a functionarilor publici din
cadrul acestora;

c) asigurd constituirea unei baze de date referitoare la functiile publice si functionarii publici din
aparatul de specialitate al administratiei locale;

d) coordoneazd, monitorizeazd procesul de intocmire al figelor de post in colaborare cu sefii de
departamente; ia mésuri in vederea aprobarii acestora de cétre conducétorul institutiei; raspunde de
gestionarea acestora gi arhivarea lor;

f) intocmeste, completeaza si pastreaza in conditii de securitate dosarele profesionale ale functionarilor
publici, demnitarilor si personalului contractual din cadrul institutiei, a statisticilor aferente,
inregistrarea personalului si a miscérilor de personal, asigura pastrarea confidentialitatii actelor si
datelor personale;

g) intocmeste previziunile cu privire la necesarul de personal (cantitativ, calitativ, pe specializari,
calificéri);

i) intocmeste proiectul de organigrama si stat de functii, pe care le inainteazi Primarului in vederea
initierii proiectului de hotaréare;
J) redacteazd propuneri pentru recrutarea personalului si organizeazd concursurile de recrutare
/promovare (solicitare avize, asigurare secretariat, comisii de concurs si comisii de solutionare
contestatii, stabilire salariu de Incadrare, urmarire stagiu debutanti, etc.);

k) urmdreste si gestioneazi programarea si efectuarea concediilor de odihna, tine evidenta nominala si
anuala a concediilor de odihna, precum si a altor tipuri de concedii sau zile libere ale salariatilor;

1) verificd respectarea programului de lucru de catre personal; evidenta condicii de prezenta la zi a
salariatilor si intocmirea lunara a foii de prezenta ce sti la baza statului de plata; primeste cererile de
concedii de odihna si certificatele medicale;

m) Asigura indeplinirea masurilor privind formarea profesionala a functionarilor publici:

- raspunde de elaborarea planului anual de perfectionare profesionala, precum si a oricaror altor masuri
privind perfectionarea profesionala a functionarilor publici din cadrul Primariei orasului Bolintin-Vale,
precum si din cadrul institutiilor publice subordonate, supunandu-le aprobarii Primarului orasului
Bolintin-Vale si asigura transmiterea acestora catre autorititile de resort;

-asigura consultanta si asistenta functionarilor publici de conducere din cadrul Primariei orasului
Bolintin-Vale in stabilirea masurilor privind formarea profesionala a functionarilor publici din
subordine;

-monitorizeaza aplicarea masurilor privind formarea profesionala a functionarilor publici din cadrul
Primariei orasului Bolintin-Vale si intocmeste raportirile necesare;

B. In domeniul salarizarii:

a) stabileste drepturile salariale, conform legii salarizarii si a hotérarilor Consiliului local, actualizand
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ori de cate ori apar modificari, statele de personal, cu respectarea statelor de functii aprobate de
Consiliul local;
d) Intocmeste pontajele salariatilor institutiei;
e) elibereaza adeverinte solicitate de catre salariatii institutiei;
C. Alte atributii:
a) asigurarea activitafii de preluare, comunicare, arhivare i publicare a declaratiilor de avere si de
interese pentru personalul contractual si functionarii publici de conducere/executie din cadrul institutiei
si a consilierilor locali;
b) intocmeste rapoartele de specialitate specifice compartimentului, pentru adoptarea hotirérilor de
catre Consiliului local al orasului Bolintin-Vale;

12. Compartiment Cadastru Si Registrul Agricol se afla in subordinea Secretarului General.
In activitatea structurii se regisesc urmatoarele atributii principale:
a) Gestioneaza procedurile privind desfasurarea activititii Comisiei locale de fond funciar.
b) Intocmeste procesele verbale de punere in posesie in vederea eliberarii titlurilor de proprietate.
c) Intocmeste documentatia necesard insusirii Ordinului Prefectului, sentintelor civile, modificérii
titlurilor de proprietate pe care le inainteaza Consiliului Judetean Giurgiu, respectiv O.C.P.I. Giurgiu
d) Obligatia completirii, tinerii la zi a Registrului Agricol si inscrierea corectd a datelor, atat pe suport
de hirtie cat si in format electronic, precum si centralizarea si transmiterea datelor citre Registrul
Agricol National (RAN). Documentele pe baza céarora se fac inscrierile, completarile si modificirile vor
fi Inregistrate in Registrul de intrari-iesiri al Primariei
e) Intocmeste si elibereaza adeverinte dupi Registrul agricol, folosind aplicatia informaticd Avanregis.
Alte atributii:
- Efectueaza activitati de intocmire a planurilor parcelare
- Inregistreaza contractele de arend in registrul special
- Participi la intocmirea documentatiilor de urbanism cu informatii din domeniul agricol

13. Compartiment Registraturi se afld in subordinea Secretarului General.

In activitatea structurii se regiisesc urmatoarele atributii principale:
- Inregistreaza electronic adresele, cererile, petitiile sau solicitdrile cetdtenilor adresate Primarului sau
Consiliului local, comunicand acestora numarul de evidenta din registrul unic;
- Asigura primirea propunerilor, sugestiilor si opiniilor persoanelor interesate, cu privire la proiectele
de acte normative care urmeaza a fi aprobate in sedintele Consiliului local, conform Legii nr.52/2003,
privind transparenta decizionald in administratia publica;
- Repartizeazi corespondenta care a fost vizatd sau aprobatd de catre conducerea institutiei, la birourile
s1 compartimentele institutiei, asigurd primirea documentelor de la birourile si compartimentele
institutiei pentru constituirea mapei cu documente in vederea avizirii sau aprobdrii de citre conducerea
institutiei;
- Inregistreazi in registrul special procesele verbale de contraventie, intocmite de angajatii institutiei cu
atributii in acest sens;
- Inregistreaza in registrul special cererile depuse in baza Legii nr. 544/2001, privind liberul acces la
informatiile de interes public;
- Tine evidenta confirmarilor de primire ale scrisorilor trimise prin posti;
- Expediazd corespondenta citre institutii sau cetéteni;
- Efectueaza activitéti de arhivare a petitiilor si de clasare a celor anonime; intocmeste semestrial
raportul privind modalitatea de solutionare a petitiilor.
- Organizeaza agenda primarului in ceea ce priveste audientele;
- Asigurd activitatile de protocol la nivelul institutiei;

14. Compartiment Comunicare

In activitatea structurii se regdsesc urmatoarele atributii principale:

- Asigurd accesul la informatiile de interes public prin afisare la sediul autorititii sau al institutiei
publice ori prin publicare in mijloacele de informare in masé, precum si pe pagina de Internet proprie;
- Asigurd precizarea conditiilor si formelor in care are loc accesul la informatiile de interes public;
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- Organizeaza si informeaza mijloacele de informare in masa asupra conferintelor de presd sau alte
actiuni publice organizate de autorititile publice ale orasului;
- Asigura constituirea bancii de date cu informatii utile din domeniul de activitate pentru Consiliul local,
pentru Primar si diverse compartimente din Primarie;
- Se ingrijeste de asigurarea abonamentelor Primériei la diverse publicatii si de distribuirea presei in
cadrul institutiei persoanelor interesate;
- Prezintd lunar primarului informatii privind solutionarea sesizérilor si reclamatiilor cetatenilor,
precum si a problemelor ridicate de cétre acestia cu prilejul audientelor;
- Raspunde direct si da relatii cu caracter general cetatenilor, care nu impun participarea expresa a
primarului, viceprimarului sau secretarului;
- Asigura difuzarea anuntului privind sedinta publica si realizeaza invitarea speciald a unor persoane la
sedinta publica, conform Legii nr.52/2003, privind transparenta decizionald in administratia publica;
15. Compartiment Informatic Si Supraveghere Video
In activitatea structurii se regasesc urmatoarele atributii principale:
- Achizitionarea echipamentelor IT prin cdutarea si gasirea celor mai bune oferte calitate/pret pntru
servere, calculatoare, laptopuri, tablete, imprimante, routere, switch-uri, periferice, etc;
- Configurarea retelei conform unor specificatii prestabilite(configurare routere sediu si a celor de la
puncte de lucru);
- Mentenanta echipamentelor IT de la sediul (inlocuirea, reparareca sau trimiterea lor catre unitatile de
service autorizate);
- Gestionarea echipamentor IT din cadrul institutiei (evidenta lor pe fiecare persoana in parte etc);
- Instalarea si administrarea sistemelor de operare (Windows Server, Windows XP, Windows, Windows
Mobile si Android) si a utilitarelor necesare pe calculatoarele, laptopurile si tabletele;
- Suport tehnic oferit personalului, atat remote cat si on-site;
- Administrarea conturilor de email;
- Monitorizeaza, intretine si dezvolta infrastructura si serviciile IT (email, DNS, router, switch, access
point, stocare, backup, upgrade);
- identifica si remediazé avariile aparute la sistemele si echipamentele de retea;
- participd la elaborarea politicilor IT ale institutiei, elaboreazi proceduri IT, acordad consultanti in
domeniu;
- acordd asistentd tehnica utilizatorilor serviciului de e-mail
- Monitorizeaza si verificd sistemul de comunicatii electronice;
- Monitorizeaza sistemul de supraveghere video Dahua al oragului Bolintin-Vale
16. Compartiment Serviciul Pentru Situatii De Urgenta
In activitatea structurii se regéisesc urmatoarele atributii principale:
-Efectueaza instruiri de specialitate a personalului serviciului in baza Programului lunar de pregatire
profesionald pe teme si exercitii, urmarindu-se executarea lui intocmai conform tematicii, cu executarea
totodata si a instruirii metodice a sefilor formatiilor de interventie;
- Organizeaza activitati de prevenire si stingere a incendiilor §i de protectie civila, scop pentru care
asigura desfagurarea activitatilor prevazute de lege;
- Constituie grupele de voluntari in cartierele orasului Bolintin Vale, cu mentinerea permanentd a
legaturii cu personaltul voluntar din cadrul acestora; ia masuri de inlocuire a unor persoane in cazul
aparitiei unei astfel de necesitéti;
- Intocmeste contractele de voluntariat cu fiecare persoand din cadrul grupelor de voluntari constituite;
- Pregéateste personalul care executdi activitatea de prevenire la obiectivele locale gi gospodariile
cetdtenesti;
- Controleaza personalul privind modul de respectare a normelor PSI si de dotare si actionarea pentru
inlaturarea operativa a oricéror incalcari ale normelor;
- Desfdgoard activitdti instructiv-educative in rdndul cetétenilor, precum si in cadrul grupelor de
voluntari constituite;
- Participé la realizarea instructajului introductiv general al personalului ce se incadreazi in munca si
asigura indrumarea sefiilor formatiilor de lucru in instruirea personalului de la locurile de munca;
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- Organizeaza alarmari, in caz de incendiu ori explozii, a Serviciilor voluntare pentru situatii de urgenta
vecine cu care este stabilitd cooperarea;
- Actioneazd prompt in actiunile de interventie pentru stingerea incendiilor si inlaturd efectelor
calamitatilor naturale si catastrofelor;
Alte atributii:
- Tntocme§te, actualizeazi si propune spre analiza si apobare Planul de analizi si acoperire a riscurilor
la nivelul Orasului Bolintin Vale;
- Intocmeste, actualizeaza si propune spre analiza si apobare Planul de aparare in cazul producerii unei
situatii de urgenta specifice provocate de cutremure si/sau alunecari de teren la nivelul Orasului Bolintin
Vale;
- intocrne§te, actualizeaza si propune spre analiza si apobare Planul de apérare impotriva inundatilor,
gheturilor si poludrilor accidentale la nivelul Orasului Bolintin Vale;
- Intocmeste, actualizeazi si propune spre analiza si apobare Planul de urgentd externd in caz de
accidente In care sunt implicate substante periculoase la nivelul Orasului Bolintin Vale;

17. Compartiment Culturi

In activitatea structurii se regisesc urmatoarele atributii principale:
- Asiguri oraganizarea si desfasurarea de activitati cultural-artistice — spectacole de folclor (muzica si
dans), muzica culta si usoara, recitari, teatru, dans etc. ;
- Asigurd promovarea obiceiurile si traditiile populare specifice zonei, precum si creatia populara
contemporana locala — costumatia si portul popular, tesaturi, increstaturi, dogarit, rotarit, impletituri,
dulgherit;
- propune centrului judetean pentru conservarea si promovarea culturii traditionale obiceiuri, traditii,
creatii populare, valori ale patrimoniului cultural national ce trebuie protejate, cu respectarea
prevederilor legale;
- Asigurd oraganizarea si desfasurarea de activitati, proiecte si programe privind conservarea si
tranmsmiterea valorilor morale, artistice si tehnice ale comunitatii locale si/sau apartinand
patrimoniului cultural national si univerasal;
- Asigurd oraganizarea si/sau sustinerea formatiilor artistice de amatori, organizeaza concursuri si
festivaluri folclorice, sustine participarea formatiilor la manifestari culturale la nivel local, zonal sau
national;
- Asigurd oraganizarea si/sau participareca la activitati de documentare, expozitii temporare sau
permanente, elaborarea de monografii si lucrari de prezentare turistica;
- Difuzeaza filme artistice si documentare;
- Organizeaza cercuri stiintifice si tehnice, de arta populara si gospodarie taraneasca; desfasoara
activitati turistice si tehnicoaplicative in cadrul unor cercuri stiintifice, tehnice, turistice si formatii
artistice;
- Asigura participarea la proiecte si schimburi culturale interjudetene, nationale sau internationale;
- Organizeaza si realizeaza activitati in conformitate cu obiectivele institutiei si cu prevederile legale
in vigoare;
- Raspunde de gestiunea bibliotecii;
- Céutarea si Inscrierea cititorilor in sistem traditional;
- Evidenta publicatilor imprumutate si restituite de cititori in sistem clasic;
- Verifica starea fizicd a cértilor restituite de cititori;
- Orientarea si indrumarea cititorilor in sectia cu acces liber la raft;
- Intocmeste §i pune la dispozitia cititorilor “Regulamentul utilizatorilor” in vederea cunoasterii
normelor de imprumut;
- Participd cu comunicari i studii la actiunile bibliotecii sau in afara ei;
- Prin intreaga activitate contribuie la satisfacerea cerintelor de lecturi si studiu ale utilizatorilor care
frecventeazi biblioteca;
- Asigurd informarea utilizatorilor privind fondul de publicatii §i servicii pe care le poate oferi biblioteca
- Evidenta primara si individuald a fondului de carte;
- Efectuarea operatiunilor de scoatere din gestiune a cértilor platite, rupte sau transferate (R.M.F. si
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inventarul bibliotecii);
- Face propuneri pentru casarea unor carti deteriorate fizic;
- Alcétuirea tabelelor si formelor pentru scoaterea documentelor din gestiune si inaintarea acestora la
contabilitate;
- Intocmeste programul anual de activitate al bibliotecii; dupd aprobare, ia masuri pentru realizarea lui;
- Organizeazi evenimente de tipul: lansare de carte, cenaclu, expozitie, conferintd, dezbatere, etc.;
18. Compartiment sigutanti si intretinere
In activitatea structurii se regasesc urmatoarele atributii principale:
- Efectuarea de activitéti de curétenie a sediului Primériei orasului Bolintin;
- Asigurarea pazei sediului Primdriei orasului Bolintin-Vale si a incintei aferente;
- Activitati de deservire a autoturismului aflat in patrimoniul orasului Bolintin-Vale.
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