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PRIMARUL ORASULUI PANCOTA
Atributiile primarului sunt cele prevazute de Art. 155, Art.156 din OUG.57/2019.

VICEPRIMARUL ORASULUI PANCOTA
Exercita atributiile in conditiile OUG 57/2019.

SECRETARUL GENERAL AL ORASULUI PANCOTA
Atributiile secretarului general sunt cele prevazute de Art. 242 si Art.243 din OUG.57/2019.

SERVICIUL URBANISM, AMENAJAREA TERITORIULUI SI PROTECTIA MEDIULUI
Atributii :

Initiaza si propune modificarea si actualizarea Planului Urbanistic General

( P.U.G.) a orasului Pancota, in functie de modificarile legislative in domeniu si cerintele
tehnico-edilitare a orasului

Initiaza si propune spre avizare structurilor de specialitate, documentatiile de urbanism
cuprinse din planurile urbanistice de zona (P.U.Z) si planurile urbanistice de detaliu (P.U.D.) ,
cu regulamentele aferente in scopul materializarii strategiilor de amenajare si dezvoltare
urbanistica a orasului Pancota .

Raspunde de respectarea si incadrarea in prevederile documentatiilor de urbanism aprobate
(P.U.G., P.U.Z, P.U.D.) a solicitarilor persoanelor fizice si juridice cu privire la executia
lucrarilor de constructie ;

Urmareste actualizarea planurilor urbanistice generale (P.U.G.) in functie de modificarile
legislative in domeniu si cerintele tehnico-edilitare a orasului la momentul dat.

Tine evidenta si elibereaza adeverinte referitor la denumirea de strazi si numerele de locuinte ;
Intocmeste documentatia necesara atribuirii sau schimbirii de denumiri potrivit legii ;
Intocmeste proiecte de hotarari ale Consiliului Local si de dispozitii ale Primarului specifice
domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate in domeniul de activitate al
biroului pentru proiectele de hotarari, in vederea promovarii lor in Consiliul local;
Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotirari ale Consiliului
Local al orasului Pancota, dispozitii ale primarului orasului Pancota;

propune serviciului Buget Finante Contabilitate, daca este cazul, efectuarea operatiunilor
specifice angajarii,lichidarii si ordonantarii cheltuielilor din cadrul
directiei/serviciului/compartimentului, conform anexelor nr. 1, 2 si 3 la Normele
metodologice aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si
organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale,cu modificarile si
completarile ulterioare ;

Autorizarea constructiilor si amenajarea teritoriului

— asigura desfasurarea activitatii de relatii cu publicul privitor la continutul documentatiilor
pentru eliberarea certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire ;

— urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare

— Instiinteaza persoanele fizice sau juridice interesate cu privire la modalitatile de completare
sau refacere a documentatiilor ce stau la baza eliberarii autorizatiilor de construire si
certificatelor de urbanism , precum si a societatilor de proiectare sau persoanelor fizice ce
intocmesc astfel de documentatii ;



— verificarea documentatiilor ce au stat la baza emiterii certificatelor de urbanism
— verificarea pe teren a legalitatii documentatiilor tehnice prezentate.
— eliberarea certificatelor de urbanism ;
— eliberarea autorizatiilor pentru brangsament si racorduri ;
— eliberarea autorizatiei de constructie si a autorizatiei de desfiintare;
— verificarea documentatiei care a stat la baza eliberarii autorizatiei de
construire /desfiintare cu respectarea confinutului cadru al proiectului pentru
autorizarea executarii lucrarilor de construire ;
— Intocmirea proceselor verbale de receptie la terminarea lucrarilor in cadrul comisiei de
receptie aprobata conform dispozitiei de primar
— urmareste existenta si respectarea prevederilor autorizatiilor de construire
(desfiintare ) si ia masuri de sanctionare potrivit Legii 50/1991;
— Inregistrarea in registrele de evidenta speciale a autorizatiilor de construire, autorizatii de
demolare, certificate de urbanism, procese verbale de receptie la terminarea lucrarilor;
— Intocmirea situatiilor statistice privind stadiul fizic al lucrarilor autorizate pentru Directia de
Statistica a judetului Arad , Camera de conturi, Inspectoratul de Stat in Constructii Arad ,
Consiliul judetean Arad, Institutia Prefectului judetului Arad;
— inventarierea lucrdrilor autorizate si pregatirea documentatiilor tehnice in vederea arhivarii;
— verifica situatiile de pe teren, la fata locului si fotografiaza amplasamentele,
dupa caz; studiazd documentatiile de urbanism aprobate conform legii (P.U.G.) si
(P.U.Z./P.U.D., dupa caz), precum si actele emise spre aprobare (avizul Comisiei tehnice de
amenajare a teritoriului si de urbanism si Hotararea Consiliului local);

. preia cereri depuse de Consiliul Judetean Arad pentru emiterea avizului
primarului, in vederea autorizarii investitiilor care se amplaseaza pe terenuri care depasesc
limita administrativa a orasului sau investitii care se aproba de Guvern;
— aplica prevederile Hotérarilor Consiliului local adoptate, care se refera la
activitatea de amenajare a teritoriului si de urbanism;
— solutioneaza, in conditiile legii, sesizarile adresate serviciului;
— Intocmeste note interne pentru obtinerea de informatii de specialitate in vederea solutionarii
competente a cererilor si rdspunde la notele interne transmise de celelalte compartimente ale
primariei;
— raspunde cu promptitudine la cererile emise de alte institutii ale Statului,
legate de domeniul amenajarii teritoriului si urbanism, precum si de unele acte intocmite si
emise anterior.
— studierea permanenta a noilor documentatii de urbanism, aprobate
conform legii, in vederea intocmirii corecte a certificatelor de urbanism cu respectarea
reglementarilor de urbanism in vigoare;
— asigurarea bazei de date cu evidenta certificatelor de urbanism si a
adeverintelor (de incadrare in intra/extravilan si de atribuire a adreselor postale);
— arhivarea actelor intocmite si emise, conform Nomenclatorului arhivistic;

. prezintd informari/referate sefilor ierarhici superiori cu propuneri privind
optimizarea activitatii serviciului,

. participa la elaborarea referatelor si proiectelor de hotarare privind
domeniul de activitate.

. asigura informarea persoanelor juridice si fizice cu privire la problemele
legate, de amenajarea teritoriului si de urbanism, cu respectarea prevederilor legale.
Activitatea JURIDICA
Activitdtile desfasurate in cadrul compartimentului:
1.Formularea cererilor de chemare in judecata la sesizarea scrisa a
directiilor/serviciilor/birourilor/compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al



Primarului Orasului Pancota, Intampinarilor si a altor acte procesuale adresate instantelor
judecdtoresti In cauzele in care autoritatile administratiei publice locale sunt parti litigante;
2.Apararea drepturile si interesele legitime ale autoritatilor administratiei publice locale
(Consiliul Local al Orasului Pancota, Primaria Orasului Pancota) si reprezentarea, prin
delegare, a acestora in toate litigiile aflate pe rolul instantelor judecatoresti, a organelor de
urmarire penala i a altor organe cu atributii jurisdictionale;

3.Apararea drepturile si interesele legitime ale Orasului Pancota si reprezentarea, prin
delegare, a acestuia 1n toate litigiile aflate pe rolul instantelor judecatoresti, a organelor de
urmarire penala i a altor organe cu atributii jurisdictionale;

4.Asigurarea consilierii juridice a directiilor/serviciilor/birourilor/compartimentelor din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Orasului Pancota;

5.Exercitarea cdilor de atac impotriva hotararilor judecétoresti ce privesc unitatea
administrativ teritoriala si autoritatile administratiei publice locale;

6.Colaborarea cu directiile/serviciile/birourile/compartimentele din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Orasului Pancota la intocmirea proiectelor de acte administrative:
dispozitii ale Primarului Orasului Pancota si hotarari ale Consiliului Local al Orasului
Pancota;

7.Intocmirea proiectelor de hotaréri ale Consiliului Local al Orasului Pancota si de dispozitii
ale Primarului Orasului Pancota specifice domeniului de activitate, precum si intocmirea
rapoartelor de specialitate in domeniul de activitate al compartimentului pentru proiectele de
hotarari, in vederea promovarii lor in Consiliul local al Orasului Pancota;

8.Avizarea notelor justificative intocmite de Compartimentul Achizitii Publice in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

9.Intocmirea proiectelor contractelor de achizitii publice, contractelor de concesiune de lucrari
publice si contractelor de concesiune de servicii pentru care s-au demarat procedurile
prevazute de dispozitiile legale in vigoare;

10.Vizarea pentru legalitate a contractelor de achizitii publice, contractelor de concesiune de
lucrari publice si contractelor de concesiune de servicii in care Primaria Orasului Pancota este
parte contractanta;

11.0rganizarea si tinerea la zi a registrelor cu evidenta dosarelor de la toate instantele
judecatoresti si a termenelor de judecata;

12.Inchiderea, numerotarea si sigilarea dosarelor finalizate precum si la predarea acestora, pe
baza de proces verbal, catre Compartimentul Arhiva;

13.Intocmirea impreuna cu Serviciul Agricol, Fond Funciar si Consultanta Agricola a
proiectelor de acte administrative ca urmare a hotararilor adoptate in cadrul Comisiei Locale
de Fond Funciar Pancota;

14.Urmarirea finalizarii dosarelor inregistrate in procedura Legii nr. 10/2001 privind regimul
juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada 6 martie 1945 — 22 decembrie
1989, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

15.Intocmirea impreuna cu Serviciul Agricol, Fond Funciar si Consultanta Agricola a
proiectelor de acte administrative privind admiterea sau respingerea notificarilor formulate in
procedura Legii nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in
perioada 6 martie 1945 — 22 decembrie 1989, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare.

16.Completarea si tinerea la zi a registrului special cu notificarile formulate in procedura
Legii nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada 6
martie 1945 — 22 decembrie 1989, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
17.Intocmirea si transmiterea rapoartelor lunare cu privire la stadiul dosarelor inregistrate in
procedura Legii nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in



perioada 6 martie 1945 — 22 decembrie 1989, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

18.Solutionarea in termen a corespondentei primite prin intermediul registraturii si direct de la
directiile/serviciile/birourile/compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Orasului Pancota;

19.Alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarari ale Consiliului Local al
orasului Pancota, dispozitii ale primarului orasului Pancota precum si de Secretarul Orasului
Pancota;

20.propune serviciului Buget Finante Contabilitate, daca este cazul, efectuarea operatiunilor
specifice angajarii,lichidarii si ordonantarii cheltuielilor din cadrul
directiei/serviciului/compartimentului, conform anexelor nr. 1, 2 si 3 la Normele
metodologice aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si
organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale,cu modificarile si
completarile ulterioare;

SERVICIUL BUGET, FINANTE, CONTABILITATE
COMPARTIMENTUL BUGET, FINANTE, CONTABILITATE

Atributii

. asigura respectarea legalitatii tuturor operatiunilor economice ;

. acorda viza de control Finante preventiv pentru operatiunile mentionate in
ROF pentru Compartiment Buget.

. raspunde de urmarirea si intocmirea executiei bugetului local pe parcursul unui
an bugetar in conditiile de echilibru bugetar pe subdiviziunile clasificatiei bugetare ;

. asigura deschiderea si repartizarea de credite bugetare ;

. asigura modificarea repartizarii pe trimestre si pe subdiviziuni ale clasificatiei
bugetare, a creditelor aprobate inclusiv prin virari de credite in conditiile legii ;

. asigurara evidenta creditelor pentru deschideri si finantari lucrari si obiective
prevazute a se suporta din fondurile de investitii ;

. verifica notele contabile si asigura transpunerea datelor in calculator pentru
prelucrarea automata ;

. verifica zilnic executia emisa de Trezoreria Orasului Pancota si eventualele
neconcordante le rezolva in termen de 5 zile ;

. prezinta zilnic conducerii serviciului, disponibilul existent in conturile de la Trezorerie

. stabileste la finele anului sinteza incasarii veniturilor pe surse si a cheltuielilor pe

capitole ;
. asigura elaborarea si centralizarea proiectelor, bugetelor de venituri si

cheltuieli ale unitatilor din subordine precum si a bugetelor de venituri si cheltuieli pe
activitati ti autofinantate ;

. participd la Intocmirea raportului de analiza pe baza de bilant cu privire la
executiile bugetului local cu ocazia intocmirii Situatiilor Finantee trimestriale si anuale;

. efectuarea modificarilor ce intervin in structura bugetului local ca urmare a
aprobarii unor acte normative in sfera finantelor publice ;

. participa la lucrarile de inchidere a anului Finante contabil in baza normelor
emise de Ministerul Finantelor Publice ;

. tine evidenta deschiderii de credite pe capitole, destinatii, cu respectarea
bugetului aprobat si a legislatiei in domeniu;

. raspunde de finantarea unitatilor din subordine in baza sumelor aprobate cu

respectarea destinatiei si prevederilor legale ;
. prezinta conducerii serviciului in vederea supunerii spre aprobare de catre



ordonatorul principal de credite a bugetului de venituri si cheltuieli pe total an, pe
trimestre si pe capitole, subcapitole, articole si aliniate cu incadrarea in sumele
alocate. Dupa aprobarea de catre ordonatorul de credite intocmeste proiectul de buget
care va fi supus aprobarii in CL.

. respecta procedurile de aprobare a virarilor de credite si inanitarea spre
aprobare a solicitarilor subunitatilor cu respectarea legislatiei.
. asigura respectarea legalitatii tuturor operatiunilor economice;
. asigura respectarea disciplinei Finantelor;
. verifica lunar sau zilnic necesarul de cheltuieli in baza notei de fundamentare model

“anexa 10” pentru deschiderea de credite in limita bugetului aprobat pe capitole si
activitati, precum si incadrarea in creditele repartizate pe trimestre;

. verifica intocmirea decadala sau ori de cate ori este necesara, situatia
platilor efectuate pe capitole si subcapitole fata de planul aprobat;
. verifica intocmirea bugetul de venituri si cheltuieli aprobat si repartizarea pe
trimestre, urmareste executarea lui pe parcursul anului bugetar;
. verifica intocmirea materialelor si anexelor pentru rectificarile de buget din
cursul anului si pentru aprobarea executarii bugetului de cheltuieli pentru anul
precedent;
. verifica centralizarea trimestriala a situatiilor Finantee ale: activitatii proprii a
Primariei Orasului Pancota si a institutiilor subordonate ;
. solicita si centralizeaza proiectele bugetelor de venituri si cheltuieli pentru
unitatile subordonate si finantate din bugetul local;
. asigura transmiterea bugetelor de venituri si cheltuieli unitatilor subordonate Primariei
Orasului Pancota;
. furnizeaza datele necesare intocmirii balantelor lunare si bilantului contabil;
. sesizeaza eventualele nereguli referitoare la buna gospodarire si utilizare a
creditelor bugetare;
. verifica centralizarea situatiilor Finantee raportate trimestrial de unitatile din subordine
. depune situatiile Finantee centralizate, executia bugetului local si a

bugetului din activitati autofinantate, atat la partea de venituri cat si la partea de
cheltuieli, cu viza Trezoreriei, la Directia Generala a Finantelor Publice a Judetului Arad;

. verifica si semneaza platile in conformitate cu prevederile Legii 500/2002 si
Ordinul 1792/2002;
. verifica si vizeaza documentele si proiectele de operatiuni care se supun

controlului Finante preventiv conform dispozitei de organizare si exercitare a
controlului Finante preventiv propriu;

. asigura si verifica organizarea evidentei pe structura clasificatiei bugetare,
pe capitole, articole si aliniate pentru lucrarile serviciului buget;
. verifica evidenta Compartimentului Buget privind creditele bugetare aprobate in

exercitiul bugetar curent si a modificarilor intervenite evidentiate in conturile in afara
bilantului: 8060,8061,8062,8066 ;

. verifica zilnic disponibilul bugetului local conform executiei elaborate de
Trezorerie;

. pastreaza secretul de serviciu si confidentialitate in legatura cu datele,
informatiile sau documentele de care sa ia cunostinta in executarea atributiilor ce-i
revin ;

. raspunde de legalitatea si realitatea datelor inscrise in documentele pe care le
emite si le semneaza ;

. raspunde de intocmirea situatiilor de analiza a indicatorilor economico- Finantei

ai institutiei privind :



1. gradul de indatorare

2. lichiditate si solvabilitate
3. bugete cash — flow

4. situatia incasdrilor

5. situatia furnizorilor

. raspunde de intocmirea documentatiei de contractare a imprumuturilor in conditiile
legii
. raspunde disciplinar, material si penal conform legii pentru legalitatea si
corectitudinea controalelor efectuate a documentelor emise si semnate.
. intocmeste proiecte de hotarari ale Consiliului Local si de dispozitii ale Primarului

specifice domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate in domeniul de
activitate al serviciului pentru proiectele de hotarari, In vederea promovarii lor in
Consiliul local;
. indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarari
ale Consiliului Local al orasului Pancota, dispozitii ale primarului orasului Pancota;
Biroului Finante i revin urmatoarele atributii:

- raspunde de legalitatea operatiunilor economice si respectarea disciplinei

Finantee;

- raspunde de deschiderea de conturi bugetare, extrabugetare si speciale;

- raspunde de decontarea sumelor prin banca si prin casierie, intocmind instrumentele de
plata, pentru platile pe care le efectueaza in cadrul serviciului, cu ordin de plata sau cu
numerar, pentru toate capitolele din clasificatia bugetara;

- raspunde de intocmirea statelor de plata pentru salariatii din aparatul propriu ;

- raspunde de plata la timp a drepturilor de natura salariala, a viramentelor catre

bugetul de stat;

- raspunde de evidenta si de efectuarea platilor de natura salariala pentru aparatul
propriu in baza documentelor semnate, vizate, aprobate si Tnaintate de compartimentul de
specialitate (Compartimentul Resurse Umane);

- raspunde de intocmirea declaratiei pentru eliberarea drepturilor salariale si de
prezentarea cu o zi inainte de data platii salariilor pentru efectuarea controlului salariilor;

- organizeaza siraspunde de evidenta cheltuielilor de personal, pe structura
clasificatiei bugetare;

- raspunde de evidenta si de efectuarea platilor din donatii si sponsorizari, in
conditiile legii, In baza documentelor intocmite de compartimentele de specialitate cét sia
disponibilitatilor in valuta, a deplasarilor in strainatate;

- raspunde de evidenta cheltuielilor de deplasare 1n tara, atat pentru transport, cat si
pentru cazare si diurna, in conformitate cu prevederile legale;

- raspunde de remedierea eventualelor neconcordante existente in extrasele de cont,

in termen de 3 zile, pentru toate conturile a caror evidenta este asigurata la Compartimentul
Finante, pentru care efectueaza plata;

- raspunde de evidenta garantiilor materiale pentru gestionarii institutiei in baza
contractelor de garantie verificind intocmirea si actualizarea acestora ori de cate ori
intervin modificari, in baza comunicarilor de la persoanele responsabile cu evidenta
gestiunilor;

- raspunde de controlul inopinat al casieriei centrale, Intocmind procese verbale de
verificare 1n care sa fie prevazute eventualele diferente, masurile luate si sanctiunile
aplicate;

- verifica Intocmirea zilnica a registrului de casa si soldul casei, atat in lei cat si in
valuta, in baza registrului de casa Intocmit zilnic de casieria centrala;



- raspunde de depunerea In termen a Incasarilor in numerar zilnic, prin Intocmirea la casieria
centrala a foilor de varsamant, pe fiecare cont bancar;

- raspunde de ridicarea cu CEC a numerarului (lei si valuta) de la Trezoreria

Orasului Pancota in vederea efectuarii de plati dispuse de ordonatorul principal de

credite, conform documentelor predate la casierie de compartimentele cu atributii
Finante-contabile;

- reprezinta institutia 1n relatiile de decontare cu Trezoreria si cu alte unitati bancare
dupa caz, atat pentru plati cu numerar cat si prin virament;

- aduce la cunostinta conducerii serviciului si conducerii institutiei eventualele
incalcari ale disciplinei de casa, propunand masuri de remediere a acestora;

- raspunde de intocmirea corecta si la timp a declaratiilor lunare privind salariile

- exercita control Finante preventiv pentru operatiunile prevazute in dispozitia

interna pentru sef compartiment Finante;

- raspunde de plata tuturor operatiunilor Tnaintate de compartimentele de

specialitate din institutie cu respectarea Legii 500/2002, cat si existenta semnaturilor, vizelor
si aprobarilor persoanelor autorizate cu numerar si ordin de plata;

- raspunde de evidenta conturilor de evidenta in partida simpla: 8060 “Credite

bugetare”; 8066 “Angajamente bugetare” si 8067 “Angajamente legale”;

- raspunde de utilizarea creditelor bugetare in conformitate cu destinatia pentru care

sunt prevazute in buget;

- raspunde de intocmirea corecta si la timp a necesarului de numerar pentru luna

urmatoare pe conturi si zile pana la data de 20 a lunii pentru luna urmatoare, in

conformitate cu O.M.F.P. 1235/2003 privind formarea si utilizarea resurselor derulate

prin trezoreria statului;

- raspunde de ducerea la indeplinire a masurilor din graficele de implementare ca

urmare a recomandarilor auditorilor interni cat si ai controlorilor Finantei ai Curtii de Conturi,
pentru Compartimentul Finante;

- raspunde de intocmirea lunara si corecta a balantei de verificare (pentru conturile

a caror evidenta este asigurata in cadrul compartimentului);

- raspunde de Intocmirea anexelor la bilant, colaborand cu celelalte compartimente
din serviciu pentru intocmirea lor;

- raspunde de evidenta debitorilor si creditorilor din relatii nefiscale (sintetic si
analitic) dand relatii tertilor (interni si externi) in legatura cu plata efectuata; se preocupa de
recuperarea debitorilor, de evidentierea si urmarirea oricaror avansuri platite si a decontarii
lor;

- raspunde de intocmirea documentelor necesare Inchiderii anului Finante contabil
in baza normelor de inchidere emise de Ministerul Finantelor Publice;

- pastreaza secretul de serviciu si cofidentialitatea 1n legatura cu datele, informatiile
sau documentele de care ia cunostinta in executarea atributiilor ce-i revin;
-raspunde de legalitatea si realitatea datelor inscrise in documentele pe care le
emite si le semneaza;

- este subordonat sefului de Serviciul Buget, Finante, Contabilitate

- se completeaza cu noi atributii ce vor rezulta din actele normative in domeniu;

- sesizeaza eventualele nereguli referitoare la buna gospodarire si
utilizare a creditelor bugetare;

- se conformeaza dispozitiilor date de primar, viceprimar si secretarul orasului,
cu exceptia cazurilor in care se considera ca sunt ilegale. In acest caz este obligat s motiveze
in scris.

- este obligat sa respecte normele de conduitd prevazute in Codul de Conduita a
functionarilor publici;



- raspunde disciplinar, contraventional, material, civil sau penal dupa caz, pentru
incalcarea cu vinovatie a indatoririlor de serviciu;
- asigura baza de date pentru transpunerea datelor in calculator si ori de céte ori se
ivesc disfunctionalitati in programul informatic cat si a tehnicii de calcul
- aduce la cunostinta conducerii si responsabilului din partea serviciului
informatizare;
- asigura pastrarea si arhivarea documentelor;
- Intocmeste proiecte de hotarari ale Consiliului Local si de dispozitii ale
Primarului specifice domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate in domeniul
de activitate al serviciului pentru proiectele de hotarari, in vederea promovarii lor in Consiliul
local;
- Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarari
ale Consiliului Local al orasului Pancota, dispozitii ale primarului orasului Pancota;
Compartimentul Buget, Finante, Contabilitate i revin urmatoarele atributii:
1. Raspunde de planificarea, coordonarea, organizarea si controlarea tinerii evidentei
contabile bugetare
2.Raspunde de legalitatea tuturor operatiunilor contabile;
3.Raspunde de intocmirea lunara si corecta a balantei de verificare pe total institutie
(in colaborare cu compartimentul buget, Finante, contabilitatea veniturilor) si va fi inaintata
serviciului buget pentru intocmirea Situatiilor Finantee si a Bilantului;
4.Raspunde de inregistrarea in contabilitate a operatiunilor cronologic si sistematic
potrivit planului de conturi si Normelor emise de ministerul Finantelor folosind modelele
Registrelor si formularelor comune privind activitatea contabila respectand normele
metodologice privind intocmirea si utilizarea acestora;
5.Raspunde de inregistrarea contabila pe baza de documente justificative inaintate de
compartimentele de specialitate cu vizele si aprobarile persoanelor autorizate si cu
respectarea normelor interne privind angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor;
6. Raspunde de organizarea contabilitatii sintetice si analitice a mijloacelor fixe, de
intocmirea fisei mijloacelor fixe, evidentierea si inregistrarea in contabilitate a imobilizarilor
si a amortizarilor mijloacelor fixe
7. Raspunde de calculul amortizarii, a planului de amortizare si reevaluarea bunurilor
ori de cate ori se impune prin acte normative;
8. Raspunde de organizarea contabilitatii sintetice si analitice a stocurilor cat si a
bunurilor aflate in administrare cu utilizarea conturilor si procedurilor contabile in vigoare;
9.0rganizeaza si verifica contabilitatea patrimoniului public atat pentru domeniul de
proprietate privata cat si pentru domeniul de proprietate publica;
10.Verifica evidenta timbrelor fiscale, postale si judiciare, bonurile valorice,
chitantiere;
11.0rganizeaza si verifica evidenta conturilor de ordine si evidenta in afara
bilantului:
1. Contul 8060 Credite bugetare aprobate
2. Contul 8066 Angajamente bugetare
3. Contul 8067 Angajamente legale
12.Asigura activitatea de verificare a legalitatii, regularitatii operatiunilor efectuate pe seama
fondurilor publice sau a patrimoniului public, inainte de aprobarea acestora de ordonatorul de
credite sau persoanele desemnate pentru operatiunile si documentele prevazute in dispozitia
de organizare a controlului Finante preventiv propriu pentru sef compartiment contabilitate;
13.Asigura finalizarea operatiunilor de inventariere anuala a patrimoniului Primariei;
14.Asigura completarea scripticului in listele de inventariere si insusirea in
contabilitate a rezultatelor inventarierii (+,-);



15.Verificarea notelor contabile si asigura transpunerea datelor in calculator in
vederea preluarii automate;

16.Asigura si raspunde de inregistrarea achizitiilor, consumului si stocului de
materiale necesar institutiei;

17.Intocmeste documentele de inchidere a anului Finante in baza Normelor emise

de Ministerul Finantelor;

18.Pastreaza secretul de serviciu si confidentialitate in legatura cu datele,informatiile
sau documentele de care sa ia cunostinta in executarea atributiilor ce-i revin;
19.Raspunde de legalitatea si realitatea datelor inscrise in documentele pe care le
emite si le semneaza;

20.Asigura respectarea normelor PSI si de protectia muncii,

21.Intocmeste proiecte de hotaréri ale Consiliului Local si de dispozitii ale Primarului
specifice domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate in domeniul de
activitate al serviciului pentru proiectele de hotarari, in vederea promovarii lor in
Consiliul local;

22.Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarari

ale Consiliului Local al orasului Pancota, dispozitii ale primarului orasului Pancota;
23. Intocmeste situatiile Finante previzute de lege, rispunde de legalitatea si realitatea datelor
inscrise in situatiile Finante si le Tnainteaza spre aprobare organului deliberativ.

COMPARTIMENTUL IMPOZITE SI TAXE LOCALE

I. Activitatea personalului care se ocupa de contribuabilii persoane fiziceconsta in principal in
stabilirea, constatarea, controlul, urmarirea si incasarea impozitelor si taxelor locale
(impozitul pe cladiri, impozitul pe terenuri, impozitul asupra mijloacelor de transport detinute
de persoane fizice), precum si a altor venituri la bugetul local datorate de catre contribuabilii
persoane fizice ce au proprietati in Primaria Orasului Pancota potrivit competentelor stabilite
prin actele normative in vigoare.

Atributiile si competentele personalului care se ocupa de contribuabilii persoane fizice sunt:

1.

10.

gestioneaza zonele Orasului Pancota pe principiul arhivarii unitare a documentelor la
nivelul serviciului, contribuabilului persoana fizica alocandu-i-se un singur rol fiscal care
se identifica prin cod numeric personal; elementele patrimoniale ale contribuabilului se
identifica prin numere matricole;

prelucreaza automat datele referitoare la rolul contribuabilului persoana fizica;

stabileste, urmareste si incaseaza taxele si impozitele locale datorate de persoanele
fizice conform Hotararilor Consiliului Local al orasului Pancota;

tine evidenta fiscala a contractelor de inchiriere pentru terenuri apartinand domeniului
public si privat al orasului Pancota ocupate de constructii sau pentru terenurile inchiriate
in scop agricol, situate in intravilanul si extravilanul orasului Pancota;

urmareste incasarea chiriilor aferente contractelor de inchiriere terenuri, conform
prevederilor contractuale;

tine evidenta fiscala a contractelor de concesiune a bunurilor apartinand domeniului
public si privat al orasului Pancota;

urmareste incasarea redeventelor aferente contractelor de concesiune a bunurilor
apartinand domeniului public si privat al orasului Pancota;

tine si actualizeaza evidenta veniturile bugetului local si realizeaza lunar punctaje cu
Serviciul Buget — Contabilitate referitoare la incasarea veniturilor specifice;

intocmeste borderoul de debite distinct si il inregistreaza in registrul ,,borderou de
debite”’

verifica la persoanele fizice detinatoare de bunuri supuse impozitarii sau taxarii
valabilitatea si legalitatea documentelor si declaratiile privitoare la impunere;



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.

25.

26.

27.

28.
29.

sanctionand nedeclararea in termenul legal a veniturilor, impozitelor sau a bunurilor
supuse impozitelor si taxelor;

organizeaza si raspunde de gestionarea dosarelor fiscale si a celorlalte documente
referitoare la controlul fiscal al persoanelor fizice;

organizeaza si raspunde de intocmirea situatiilor statistice si a informarilor privitoare
la activitatea de control fiscal,

aplica In mod corect si cu profesionalism legislatia fiscala cu privire la impozitele si
taxele locale datorate de persoanele fizice;

aplica sanctiunile contraventionale prevazute de Codul fiscal referitoare la impozitele
si taxele locale;

intocmeste borderourile de debitari/scaderi pentru impozitele si taxele datorate de
persoanele fizice stabilite prin actele de control ca debite suplimentare sau ca impozite si
taxe nedatorate;

calculeaza in sarcina persoanelor fizice accesoriile pentru neplata la timp a debitelor
stabilite prin activitatea de constatare si impunere;

organizeaza si conduce, prin evidenta nominala, activitatea de urmarire si incasare la
bugetul local a veniturilor fiscale neplatite in termen de catre persoane fizice, cu privire
la impozitul pe cladiri, impozitul pe teren, taxa teren, taxa asupra mijloacelor de
transport, amenzi, alte impozite si taxe datorate la bugetul local cu penalitatile aferente;

pentru toate categoriile de impozite si taxe locale datorate bugetului local si neachitate
in termen de catre persoanele fizice, dispune in conditiile legii, masuri de executare silita
in conformitate cu prevederile O.G. nr. 92/2003;

organizeaza, verifica si efectueaza activitatea de urmarire silita a bunurilor si
veniturilor persoanelor fizice pentru realizarea impozitelor, taxelor si a altor creante
neachitate in termen, cuprinse in titlurile executorii si care intra In competenta organelor
de specialitate ale autoritatii administratiei locale; analizeaza, verifica si prezinta
conducerii, in cadrul competentelor, propuneri pentru esalonari la plata, restituiri pentru
sumele incasate in plus din impozitele si taxele

locale, precum si a dobanzilor, avand in vedere obtinerea vizelor de specialitate si
aprobarea Consiliului Local Pancota;

verifica documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili si daca le gasesc
intemeiate, le avizeaza si le prezinta spre aprobare sau propune sa se faca investigatii
suplimentare;

verifica si semneaza certificate de atestare fiscala eliberate la cererea
contribuabuabililor persoane fizice;

atributiile se completeaza cu altele noi ce vor rezulta din actele normative;

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

angajatii au obligatia de a prelua imediat sesizarile, de a raspunde petitiilor si de a
rezolva problema sesizata in termenul prevazut de lege;

asigura si raspunde de datele furnizate pentru efectuarea inventarierii materiei
impozabile in termenul prevazut de lege;

raspunde de efectuarea lunara a punctajului intre evidenta fiscala si cea contabila in
vederea depistarii si corectarii eventualelor diferente in timp util;

respecta normele de conduita profesionala a functiei publice;

raspunde de modul de implementare a masurilor trasate ca urmare a recomandarilor
din acte de control (Curte de Conturi, Audit public si Intern, alte organisme abilitate) in
termenul prevazut in graficul in plan;



30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

raspunde de propunerile care se Tnainteaza spre aprobare Consiliului Local in privinta
nivelului si structurii impozitelor si taxelor locale conform Codului fiscal cu modificari si
completari ulterioare;

asigura baza de date pentru transpunerea in sistemul informatic a tuturor datelor care
privesc activitatea gestionata;

respecta in mod riguros prevederile privitoare la Intocmirea, manipularea, circuitul,
pastrarea si arhivarea documentelor cu care opereaza, asigurand securitatea acestora si
secretul de serviciu, nefurnizand date ce nu sunt destinate publicitatii;

da informatii in scris sub semnatura referitor la obligatiile fiscale restante pentru
eliberarea certificatelor fiscale;

se conformeaza dispozitiilor date de sefii ierarhici cu exceptia cazurilor cand considera
ca sunt ilegale, in acest ultim caz motivand in scris decizia luata;

raspunde disciplinar, contraventional, material, civil sau penal dupa caz pentru
incdlcarea cu vinovatie a indatoririlor de serviciu;

raspunde de indeplinirea corecta si la termen a sarcinilor stabilite, colaboreaza cu
celelalte structuri din cadrul serviciului si cu celelalte servicii ale Primariei in scopul
realizarii activitati de administrare a creantelor fiscale;

face propuneri Consiliului Local al Orasului Pancota pentru stabilirea impozitelor si
taxelor locale specifice domeniului de activitate conform legislatiei in vigoare;

realizeaza cu profesionalism activitatea de relatii cu publicul oferind clientilor
informatii si explicatii pentru orice tip de activitate care se desfasoara in cadrul
serviciului.

SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA
Activitatile desfasurate in cadrul compartimentului:

1.

2.

Asigura incadrarea, inzestrarea si pregatirea Serviciului voluntar pentru situatii e
urgenta si a populatiei din oras;

Organizeaza instiintarea si alarmarea populatiei referitor la pericolele atacului din aer,
a celor cauzate de calamitati naturale, catastrofe, inundatii de mari proportii, dezastre;
elaboreaza documente operative si tine la zi planul de analiza si acoperire a riscurilor,
planul de evacuare in situatii de urgenta, planul de aparare impotriva inundatiilor si
planul de apdrare in caz de cutremur si/sau alunecéri de teren;

Asigura amenajarea, inzestrarea si functionarea locurilor de protectie in caz de situatii
de urgenta la nivel de oras, organizeaza punctul de comanda (biroul de conducere) si
lucrul in cadrul acestuia. Coordoneaza si controleaza aplicarea masurilor de amenajare a
spatiilor si addposturilor in subsolul constructiilor, construirea de noi adaposturi la ordin,
precum si folosirea proprietatilor naturale ale terenului in scopul adapostirii, conform
actelor normative 1n vigoare. Raspunde de inzestrarea, intretinerea si modernizarea
punctului de comanda (biroul de conducere);

Propune sarcini concrete si de perspectiva ce revin pe linie de situatie de urgenta
orasului, unitatilor de pe raza acestuia si urmareste indeplinirea lor;

Organizeaza convocdri de pregatire metodica si de specialitate cu: Comitetul Local
pentru Situatii de Urgenta, specialisti pentru interventie, sectoare de competenta si
executivul local;

Analizeaza materiale informative cuprinzand elemente (date) nou aparute si
instructaje ale populatiei si agentilor economici, referitoare la: alarma aeriand, alarma la
dezastre, prealarma aeriana si incetarea alarmei cu adaptarea la conditiile concrete din
oras;

Realizeaza instruirea periodica a personalului din primarie cu privire la documentele
cu caracter ,,secret de stat” si ,,secret de serviciu”;



8. Raspunde de buna desfasurare a activitatii de instructaj in domeniul situatiilor de
urgenta la nivelul Primariei si serviciilor publice de subordonare locale — cu exceptia
Directiei Domeniului Public, care desfasoara distinct activitatea de instructaj in domeniu
situatiilor de urgenta;

0. Realizeaza evidenta militara a tuturor angajatilor — rezervisti si a celor fara obligatii
militare si intocmeste lucrarile de M.L.M. (mobilizare la locul de munca) pe care le
trimite la Centrul Militar Zonal Arad;

10.  Intocmeste proiecte de hotarari ale Consiliului Local si de dispozitii ale Primarului
specifice domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate In domeniul de
activitate al serviciului pentru proiectele de hotarari, in vederea promovarii lor in
Consiliul local;

11.  Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarari ale
Consiliului Local al orasului Pancota, dispozitii ale primarului orasului Pancota;
12.  Colaboreaza cu toate compartimentele functionale din primarie si serviciile publice

ale consiliului local la organizarea Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta,
specialisti pentru interventie si sectoare de competentd. Scopul constituirii si colaborarii
cu acest serviciu este de a interveni ori de cate ori situatia o impune pentru limitarea si
lichidarea urmarilor unor calamitti naturale, a unor incendii de mari proportii si in
situatia de razboi, de a acorda primul ajutor cetatenilor, animalelor si pentru salvarea
bunurilor materiale (evacuarea populatiei din zonele afectate, addpostirea si
aprovizionarea sinistratilor cu alimente, apa, medicamente, incinerarea cadavrelor,
curdtirea zonelor contaminate, precum si redarea in circuit a activitatilor economice si
sociale;

13.  Colaboreaza cu Compartimentul resurse umane, de la care solicita si primeste
informatii referitoare la angajatii care fac obiectul evidentei militare si M.L.M., cu care
colaboreaza 1n toate problemele de personal;

14.  Colaboreaza cu Serviciul buget-contabilitate i Compartimentul Investitii la
fundamentarea si transmiterea necesarului privind cheltuielile specifice activitatii pe linie
de situatie de urgenta;

15.  propune serviciului Buget Finante Contabilitate, daca este cazul, efectuarea
operatiunilor specifice angajarii,lichidarii si ordonantarii cheltuielilor din cadrul
directiei/serviciului/compartimentului, conform anexelor nr. 1, 2 si 3 la Normele
metodologice aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor
publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si
legale,cu modificarile si completarile ulterioare ;

16.  Colaboreaza cu Serviciul buget-contabilitate pentru obtinerea acceptului la plata pe
documente justificative, referitoare la cheltuielile efectuate din capitolul bugetar ,,Situatii
de urgenta”.

DIRECTIA ASISTENTA SOCIALA

a). In domeniul protectiei copilului:

1) monitorizeaza situatia copiilor din municipiu, urmareste respectarea drepturilor lor;

2) identifica copiii aflati in dificultate, sustine familiile in vederea prevenirii separarii
copilului de familia sa, si colaboreaza cu Directia generala de asistenta sociald si protectia
copilului Arad, 1n vederea stabilirii masurilor speciale de protectie a acestora;

3) actioneaza 1n colaborare cu oficiul de stare civild si functionari responsabili, cu autoritatea
tutelara pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru inregistrarea nasterii
acestuia, 1n vederea stabilirii unei solutii cu caracter permanent pentru protectia copilului,



urmareste modul in care se exercita dreptul de a reprezenta copilul, si de a administra bunurile
acestuia, in situatiile si In conditiile prevazute de lege;

4) propune si sustine dezvoltarea de servicii alternative de tip familial; identifica, evalueaza si
propune acordarea de sprijin material si financiar, familiilor in dificultate cu copii minori in
intretinere, asigura consilierea familiilor asupra drepturilor si obligatiilor acestora, precum si
asupra serviciilor disponibile si institutiilor speciale capabile sa le ajute pe plan local;

5 ) colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale, in vederea identificarii situatiilor deosebite
care apar in activitatea de protectie a copilului, a cauzelor aparitiei acestor situatii, i a
stabilirii masurilor pentru imbunatatirea acestei activitati;

6) elaboreaza si sustine programe in vederea prevenirii excluderii sociale (ex. abandon
scolar);

7) urmareste realizarea activitatilor din domeniul asistentei sociale, in conformitate cu
responsabilitdtile ce 1i revin, stabilite de legislatia In vigoare.

b). In domeniul protectiei persoanelor adulte:

1. identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de re-insertie a persoanelor in
mediul familial natural si in comunitate;

2.elaboreaza planurile individualizate privind masurile de asistenta sociald pentru prevenirea
sau combaterea situatiilor de risc social,;

3. urmareste acordarea drepturilor de asistentd sociala si asigura gratuit consultanta de
specialitate In domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte institutii responsabile, pentru a
facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;

4.evalueaza situatia socio-economica a persoanei, identificand nevoile si resursele acesteia, in
aplicarea reglementdrilor legale in domeniu;

S.raspunde de plasarea persoanei Intr-o institutie de asistentd sociala, si faciliteaza accesul
acesteia 1n alte institutii specializate (spitale, institutii de recuperare, etc.);

6.monitorizeaza si evalueaza aplicarea masurilor de asistenta sociala de care beneficiaza
persoana, precum si respectarea drepturilor acesteia;

7.asigurd prin activitati specifice asistentei sociale prevenirea si combaterea situatiilor care
implica risc de marginalizare si excludere sociald, cu prioritate a situatiilor de urgent;
8.asigura relationarea cu diverse servicii publice sau alte institutii cu responsabilitati in
domeniul protectiei sociale;

9.realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de asistenta sociala;

10.elaboreaza programe pentru Imbunatatirea situatiei rromilor, derivate din strategia
nationala In domeniu, adaptate necesitétilor locale;

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

12. elaboreaza propuneri, proiecte de hotarari ale Consiliului local si dispozitii ale primarului,
pentru Tmbunatatirea organizarii si desfasurarii activitatilor coordinate;

Identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinsertie a persoanelor in
mediul familial natural si in comunitate;

Cunoaste domiciliul copilului asistat, istoricul familiei sale, preferinte, stare de sanatate si
foloseste aceste date pentru a-si optimiza relatia cu copilul, pastrand confidentialitatea tuturor
datelor;

Se preocupd de respectarea de catre copiii asistati in centru a regulilor de igiena corporala,
alimentara si vestimentara;



SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR DE EVIDENTA A PERSOANELOR

1. intocmeste, pastreaza, {ine evidenta si elibereaza, in sistem de ghiseu unic, certificatele de
stare civild, cartile de identitate si cartile de alegator;

2. inregistreaza actele si faptele de stare civild, precum si mentiunile si modificarile
intervenite in statutul civil, in domiciliul si resedinta persoanei, in conditiile legii;

3. intocmeste i pastreaza registrele de stare civila, in conditiile legii,

4. intocmeste, completeaza, rectifica, anuleaza sau reconstituie actele de stare civila, precum
si orice mentiuni facute pe actele de stare civila si pe actele de identitate, in conditiile legii;
5. actualizeaza , utilizeaza si valorificd Registrul local de evidenta a populatiei, care contine
datele de identificare si adresele cetatenilor care au domiciliul pe raza municipiului Targu
Secuiesc;

6. furnizeaza, in cadrul Sistemului National Informatic de Evidenta a Populatiei, datele
necesare pentru actualizarea Registului Permanent de Evidenta Populatiei;

7. furnizeaza, in conditiile legii, la solicitarea autoritatilor si institutiilor publice centrale,
judetene si locale, agentilor economici ori a cetatenilor, datele de identificare si de adresa ale
persoanei;

8. Intocmeste listele electorale permanente, in colaborare cu structurile teritoriale ale
Centrului National pentru Administrarea Bazelor de Date de Evidentd a Persoanelor;

9. constata contraventiile si aplicd sanctiuni contraventionale, in conditiile legii;

10. primeste cererile si documentele necesare in vederea eliberarii pasapoartelor simple si le
inainteaza Serviciului public comunitar pentru eliberarea si evidenta pasapoartelor;

11. primeste de la Serviciul public comunitar competent, pasapoartele simple pe care le
elibereaza solicitantilor;

12. tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate;

13. indeplineste si alte atributii stabilite prin reglementari legale.

BIROUL AGRICOL

Intocmeste si tine la zi registrele agricole, privind gospodariile populatiei, efectuand
operatiuni solicitate de catre cetateni, pe baza documentelor prezentate insotite de acte
justificative si acordul secretarului unitatii administrativ teritoriale

Asigura la nivelul unitatii administrativ teritoriale la crearea unei baze de date privind
registrul agricol gestionat in format electronic;

Verifica anual gospodariile agricole Inscrise in registrele respective pentru constatarea
eventualelor diferente existente intre datele declarate si cele din teren.

Urmareste Inregistrarea in registrele agricole a modului de utilizare suprafetelor de teren
(suprafetele de teren agricol primite in arenda, in parte, in asociere, sub forma de actiuni si
suprafetele de teren agricole date in parte, in arenda, in asociere, sau sub forma de actiuni.)
Asigura centralizarea datelor si completarea Centralizatorului Registrul agricol si
comunicarea acestora catre Institutiile de specializate la termenele si in conditiile prevazute de
lege.

Preia informatii din teren privind productia vegetala si animala si le comunica Directiei
judetene de statistica.

Colaboreaza cu organele sanitar veterinare pentru prevenirea depistarea si combaterea bolilor
la pasari si animale.

Impreuna cu Directia sanitar-veterinara si siguranta alimentelor, informeaza populatia si
detinatorii de animale cu privire la masurile de prevenire si interventie in caz de aparitie a
bolilor transmisibile de la animal la om.

Intocmeste si elibereaza Bilete de proprietate pentru animale in vederea comercializarii prin
unitati specializate sau targuri si oboare, dupa verificarea datelor inscrise in registrul agricol.



Intocmeste si transmite citre serviciile de specialitate tabele nominale cuprinzand suprafetele
de teren ce urmeaza a fi impozitate.

Tehnoredacteaza documentele Intocmite in cadrul Registrului agricol;

Asigura la nivelul unitatii administrativ teritoriale la crearea unei baze de date proprii

Se ocupd de numerotarea, parafarea, sigilarea, registrelor agricole si inregistrarea in registrul
general de intrare-iesire.

Pune la dispozitia conducerii sau oricarei persoane indreptatite, registrele agricole.

Asigura arhivarea si predarea in arhiva a copiilor documentelor emise de compartimentul .
Colaboreaza cu serviciul de Stare Civila la verificarea si completarea documentatiei necesare
intocmirii Anexei 24, in vederea deschiderii procedurii succesorale.

Indruma si sprijina producitorii agricoli pentru obtinerea de subventii si facilitati previzute de
legislatia in vigoare.

Acorda consultanta de specialitate producétorilor agricoli prin popularizarea si afisarea la
avizierul primariei si in localitatile componente a tuturor actelor normative si a materialelor de
informare.

Elibereaza adeverinte si certificate pe baza datelor inscrise in registrele agricole la cererea
scrisa a cetatenilor.

Informeaza crescétorii de albine in legdtura cu tratamentele contra daunatorilor efectuate de
catre Societatile si exploatatiile agricole.

Intocmeste proiecte de hotérari ale Consiliului Local si Dispozitii ale Primarului — specifice
domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate in domeniul de activitate al
serviciului pentru proiectele de hotarari, in vederea promovarii lor in Consiliul local.
Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotérari ale Consiliului
Local al orasului Pancota, dispozitii ale Primarului orasului Pancota.

Completeaza si elibereaza Certificate de producétor agricol in termenele stabilite

Verifica existenta in teren a produselor si produsilor agricoli pentru care se solicita certificatul
de producitor.

Deschide registrul special pentru inregistrarea contractelor de arenda;

Inregistreaza in registrul agricol suprafetele de teren previzute in contractele de arenda.
Urmareste Inscrierea in registrul agricol a suprafetelor detinute si exploatate de Societatile
comerciale constituite potrivit Legii 31/1991 si a Societatilor agricole constituite potrivit Legii
36/1991.

Asigura arhivarea si predarea in arhiva a copiilor documentelor emise de serviciul agricol.
Intocmeste si elibereaza Certificat pentru atestarea ca petentul este cunoscut ca proprietar.
propune serviciului Buget Finante Contabilitate, daca este cazul, efectuarea operatiunilor
specifice angajarii,lichidarii §i ordonantarii cheltuielilor din cadrul
directiei/serviciului/compartimentului, conform anexelor nr. 1, 2 si 3 la Normele
metodologice aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si
organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale,cu modificarile si
completarile ulterioare ;

COMPARTIMENT PROTECTIE CIVILA

Atributiile si responsabilitatile compartimentului:

1. identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componentd a sistemului de
munca, respectiv executant, sarcind de muncd, mijloace de munca/ echipamente de munca si
mediul de munca pe locuri de munca/posturi de lucru;

2. elaborarea, indeplinirea, monitorizarea si actualizarea planului de prevenire si protectie;



3. elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor de
securitate si sdndtate in munca, {inind seama de particularitatile activitatilor si ale unitatii,
precum si ale locurilor de munca/posturilor de lucru, si difuzarea acestora in unitate numai
dupa ce au fost aprobate de cétre angajator;

4. propunerea atributiilor si raspunderilor in domeniul securitatii si sanatatii In munca, ce
revin lucratorilor, corespunzator functiilor exercitate, care se consemneaza in fisa postului, cu
aprobarea angajatorului;

5. verificarea insusirii si aplicarii de catre toti lucratorii a masurilor prevazute in planul de
prevenire si protectie, a instructiunilor proprii, precum si a atributiilor si responsabilitatilor ce
le revin in domeniul securitatii si sdnatatii In munca stabilite prin fisa postului;

6. intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a
lucratorilor In domeniul securitatii §i sdnatatii in munca;

7. elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea, in scris, a periodicitatii
instruirii adecvate pentru fiecare loc de munca in instructiunile proprii, asigurarea informarii
si instruirii lucratorilor In domeniul securitatii si sanatatii in munca si verificarea Insusirii $i
aplicarii de catre lucratori a informatiilor primite;

8. elaborarea programului de instruire-testare la nivelul Primariei orasului Pancota;

9. asigurarea intocmirii planului de actiune in caz de pericol grav si iminent, conform
prevederilor art. 101-107 din Hotararea Guvernului nr.1425/2006, si asigurarea ca toti
lucratorii sd fie instruiti pentru aplicarea lui;

10. evidenta zonelor cu risc ridicat si specific prevazute la art. 101-107 din Hotararea
Guvernului nr.1425/2006;

11. stabilirea zonelor care necesitd semnalizare de securitate si sdndtate in munca, stabilirea
tipului de semnalizare necesar si amplasarea conform prevederilor Hotararii Guvernului nr.
971/2006 privind cerintele minime pentru semnalizarea de securitate si/sau sanatate la locul
de munca;

12. evidenta meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia specifica, pentru care este
necesara autorizarea exercitarii lor;

13. evidenta posturilor de lucru care necesita examene medicale suplimentare;

14. evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii, necesita
testarea aptitudinilor si/sau control psihologic periodic;

15. monitorizarea functionarii sistemelor si dispozitivelor de protectie, a aparaturii de masura
si control, precum si a instalatiilor de ventilare sau a altor instalatii pentru controlul noxelor in
mediul de munca;

16. verificarea starii de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de
urgentd, precum si a sistemelor de siguranta,

17. efectuarea controalelor interne la locurile de munca, cu informarea, in scris, a
angajatorului asupra deficientelor constatate si asupra masurilor propuse pentru remedierea
acestora;

18. intocmirea rapoartelor si/sau a listelor prevazute de hotararile Guvernului emise in temeiul
art. 51 alin. (1) lit. b) din Legea 319/2006, inclusiv cele referitoare la azbest, vibratii, zgomot
si santiere temporare si mobile;

19. evidenta echipamentelor de munca si urmarirea ca verificarile periodice si, daca este
cazul, incercarile periodice ale echipamentelor de munca sé fie efectuate de persoane
competente, conform prevederilor din <LLNK 12006 1146 20 301 0 35>Hotararea
Guvernului nr. 1.146/2006 privind cerintele minime de securitate si sanatate pentru utilizarea
in munca de catre lucratori a echipamentelor de munca;

20. identificarea echipamentelor individuale de protectie necesare pentru posturile de lucru
din Intreprindere §i intocmirea necesarului de dotare a lucratorilor cu echipament individual
de protectie, conform prevederilor Hotararii Guvernului nr. 1.048/2006 privind cerintele



minime de securitate si sdnatate pentru utilizarea de catre lucratori a echipamentelor
individuale de protectie la locul de munca;

21. urmdrirea Intretinerii, manipularii si depozitarii adecvate a echipamentelor individuale de
protectie si a inlocuirii lor la termenele stabilite, precum si in celelalte situatii prevazute

de Hotararea Guvernului nr. 1.048/2006;

22. participarea la cercetarea evenimentelor conform competentelor prevazute la art. 108-
177 din Hotararea Guvernului nr.1425/2006;

23. intocmirea evidentelor conform competentelor prevazute la art. 108-177din Hotararea
Guvernului nr.1425/2006;

24. elaborarea rapoartelor privind accidentele de munca suferite de lucratorii din Primaria
orasului Pancota, in conformitate cu prevederile art. 12 alin. (1) lit. d) din Legea 319/2006;
25. urmarirea realizdrii masurilor dispuse de cétre inspectorii de munca, cu prilejul vizitelor
de control si al cercetarii evenimentelor;

26. colaborarea cu lucratorii si/sau reprezentantii lucratorilor, serviciile externe de prevenire si
protectie, medicul de medicina muncii, in vederea coordondrii masurilor de prevenire si
protectie;

27. colaborarea cu lucratorii desemnati/serviciile interne/serviciile externe ai/ale altor
angajatori, in situatia in care mai multi angajatori 1si desfasoara activitatea in acelasi loc de
munca;

28. urmarirea actualizarii planului de avertizare, a planului de protectie si prevenire si a
planului de evacuare;

29. propunerea de sanctiuni si stimulente pentru lucratori, pe criteriul indeplinirii obligatiilor
si atributiilor in domeniul securitatii $i sanatatii In munca;

30. propunerea de clauze privind securitatea si sinatatea in munca la incheierea contractelor
de prestari de servicii cu alti angajatori, inclusiv la cele incheiate cu angajatori striini;

31. intocmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desfasurarea acestor activitati;

32. evidenta echipamentelor, zonarea corespunzatoare, asigurarea/urmarirea ca verificarile
si/sau incercarile periodice ale echipamentelor de munca sa fie efectuate la timp si de catre
persoane competente ori alte activitati necesare, potrivit prevederilor Hotararii Guvernului nr.
1.058/2006 privind cerintele minime pentru imbunatatirea securitatii si protectia sanatatii
lucratorilor care pot fi expusi unui potential risc datorat atmosferelor explozive;

33. Intocmirea proiectelor de hotarari ale Consiliului Local si de dispozitii ale Primarului
specifice domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate In domeniul de activitate
al serviciului pentru proiectele de hotarari, in vederea promovarii lor in Consiliul Local;

34. propune serviciului Buget Finante Contabilitate, daca este cazul, efectuarea operatiunilor
specifice angajarii,lichidarii si ordonantarii cheltuielilor din cadrul
directiei/serviciului/compartimentului, conform anexelor nr. 1, 2 si 3 la Normele
metodologice aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si
organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale,cu modificarile si
completarile ulterioare ;

35. alte activitati necesare/specifice asigurarii securitatii si sanatatii lucratorilor la locul de
munca.

COMPARTIMENTUL RELATII CU PUBLICUL SI RESURSE UMANE

Atributii :

Organizeaza si realizeazd gestiunea resurselor umane in sensul definit de Statutul
functionarilor publici si de legislatia muncii, distinct pentru functionarii publici si personalul
contractual. Se subordoneaza, potrivit competentelor si organigramei Primarului orasului
Pancota.



In activitatea pe care o desfigoara realizeaza urmatoarele atributii:

1.

10.

Intocmeste rapoarte de specialitate, note de fundamentare la proiectele de hotarari ce
se supun aprobarii consiliului local ce au ca obiect aprobarea organigramei, numarului de
personal si statului de functii pentru aparatul de specialitate al primarului orasului
Pancota si pentru serviciile publice de subordonare locala;

Acorda asistenta compartimentelor functionale din cadrul aparatului de specialitate al
primarului orasului Pancota privind intocmirea Regulamentul de Organizare si
Functionare al aparatului de specialitate al primarului orasului Pancota , intocmeste
rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarare referitoare la regulamente de
organizare si functionare ce se supun spre aprobarea consiliului local;

Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotaréri ce privesc infiintarea
si reorganizarea de catre consiliul local a unor servicii publice si institutii in subordinea
acestuia, completarea si modificarea obiectului de activitate pentru structurile infiintate;

Urmareste Incadrarea in numarul de personal stabilit potrivit organigramei si statelor
de functii aprobate si asigura continua actualizare a situatiilor nominale de personal;

Urmareste si realizeaza corecta aplicare a prevederilor legale privind: stabilirea
salariilor de baza, acordarea sporurilor salariale potrivit conditiile de munca, stabilirea
indemnizatiilor pentru demnitari, promovarea in clase si grade profesionale pentru
functionarii publici si in grade si trepte profesionale pentru personalul contractual,
acordarea indemnizatiilor de conducere, aplicarea majorarilor i indexarilor salariale
stabilite prin acte normative speciale precum si a altor drepturi salariale ;

Intocmeste fundamentiri ale fondului de salarii pentru bugetul local, pentru autoritatile
executive §i serviciile publice de subordonare locald fara personalitate juridica,

Intocmeste rapoarte si chestionare statistice referitoare la salarii, numarul de personal
si utilizarea timpului de lucru potrivit solicitarilor A.N.F.P. , Institutiei Prefectului
judetului Arad, Consiliului Judetean Arad, D.G.F.P. Arad., Directiei Judetene de
Statistica, s.a.;

Propune masuri pentru imbunatatirea organizarii muncii colaborand n acest sens cu
compartimentele functionale si serviciile publice. Aplicarea unor astfel de masuri se
realizeaza prin dispozitie a primarului sau nota interna.

Asigura asistenta de specialitate pentru personalul cu functii de conducere din cadrul
aparatului de specialitate al primarului orasului Pancota in vederea intocmirii si
actualizarii fiselor de post pentru personalul din subordine, in concordanta cu
regulamentele de organizare si functionare si statele de functii aprobate, gestioneaza
fisele de post pentru Intreg personalul

Organizeaza si realizeazd impreund cu membrii comisiilor de concurs sau examinare,
dupa caz, desfasurarea, conform legii, a concursurilor i examenelor privind angajarea
personalului. Asigura incadrarea personalului in functii, compartimente/ servicii,
corespunzator pregatirii, experientei si competentelor profesionale. Numirea,
sanctionarea,

suspendarea, modificarea §i incetarea raporturilor de serviciu sau dupa caz a raporturilor de
munca se face numai de catre primar, in conformitate cu prevederile legale.

11.

Intocmeste lucrarile necesare pentru: incadrarea, transferarea, detasarea, delegarea,

delegarea de atributii, trecerea temporara 1n altd munca si desfacerea contractului de munca
sau incetarea raporturilor de serviciu, dupd caz, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate al primarului orasului Pancota si serviciile publice fara personalitate juridica; Tine
evidenta personalului a carei incadrare se face de catre primar;

11.

Intocmeste, completeaz si tine evidenta dosarelor de personal si a dosarelor

profesionale ale functionarilor publici;



11.  Pastreaza carnetele de munca ale angajatilor operand in acestea toate modificérile
salariale, de stare civila, pregatire profesionald, de incadrari In functii intervenite pe parcursul
perioadei de angajare;

11.  Asigurd intocmirea corectd si la timp a documentelor primare ce stau la baza platii
lunare a salariilor angajatilor si demnitarilor;
11.  Urmareste utilizarea timpului de lucru: prezenta la program, orele suplimentare

efectuate, justificarea absentelor pe cauze; programarea concediilor de odihna si efectuarea
acestora, acordarea si evidenta altor categorii de concedii (pentru evenimente familiale
deosebite, suplimentare, fard plata s.a.),evidenta concediilor medicale,de maternitate,
paternitate, crestere copil 1n varsta de pana la 2 sau 3 ani (dupa caz), absentelor nemotivate;
11.  Organizeaza si coordoneaza activitatea de formare si perfectionare profesionala a
personalului prin institutiile specializate, potrivit necesarului transmis de compartimentele
functionale si serviciile publice-pentru personalul contractual si in functie de continutul
rapoartelor de evaluare intocmite anual pentru functionarii publici in concordanta cu ofertele
centrelor de perfectionare. Tine evidenta participarilor la cursurile de perfectionare si
inregistreaza in carnetele de munca inscrisurile ce fac dovada de absolvire a cursurilor;

11.  Fundamenteaza pentru bugetul local necesarul pentru cheltuielile cu perfectionarea
profesionala;
11.  Coordoneaza si monitorizeaza procesul de evaluare a performantelor profesionale

individuale ale angajatilor, in scopul aplicérii corecte a procedurilor de evaluare. Tine
evidenta nominald, cronologica a evaludrilor anuale potrivit carora se construieste cariera
profesionala a angajatilor;

11.  Tine evidenta sanctiunilor disciplinare aplicate functionarilor publici si personalului
contractual; transmite presedintelui comisiei de disciplind a functionarilor publici toate
documentele solicitate;

11.  Intocmeste lucrarile de personal pentru asistentii personali ai persoanelor cu handicap
grav care, potrivit Legii nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor
cu handicap, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare sunt angajati ai primariei;

11.  Asigurd confidentialitatea datelor cuprinse in dosarele de personal; elibereaza
angajatului, la cerere, copii ale actelor existente in dosarul tau profesional;

11.  Lasolicitarea verbald a angajatilor intocmeste si elibereaza adeverinte de salariat;

11.  Asigura eliberarea, evidenta, precum si vizarea semestriala a legitimatiilor de serviciu;
11.  Realizeaza si alte atributii referitoare la organizarea si gestionarea resurselor umane
stabilite prin acte normative si/sau administrative.

11.  Intocmeste proiecte de hotarari ale Consiliului Local si de dispozitii ale Primarului

specifice domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate in domeniul de activitate

al compartimentului pentru proiectele de hotarari, in vederea promovarii lor in Consiliul local;

11.  Propune serviciului Buget Finante Contabilitate, daca este cazul, efectuarea

operatiunilor specifice angajarii,lichidarii si ordonantarii cheltuielilor din cadrul

directiei/serviciului/compartimentului, conform anexelor nr. 1, 2 si 3 la Normele

metodologice aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice

privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum

si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale,cu modificarile si

completarile ulterioare ;

27.  Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarari ale

Consiliului Local al orasului Pancota, dispozitii ale primarului orasului Pancota;

Activitati de Registratura Generala si Arhiva:

Atributii:

. primirea, Inregistrarea in registrul special de corespondenta, predarea si expedierea

actelor primite prin intermediul Ghiseului unic, posta si posta secreta, cu respectarea



dispozitiilor legale privind péstrarea confidentialitdtii informatiilor, datelor si
documentelor detinute, care nu sunt destinate publicului

inaintarea documentelor Inregistrate in registrul special pentru apostila citre Cabinet
Primar, respectiv Secretarul orasului

distribuirea operativa a corespondentei repartizate formata din cereri, reclamatii si
sesizari adresate de petenti

primirea raspunsurilor de la compartimente/birouri/servicii/directii si comunicarea in
termen a raspunsurilor catre petenti, lucrari evidentiate in registre speciale

primirea, Inregistrarea dispozitiilor emise de Primar in ordine cronologica, in registrul
special de evidenta a actelor administrative, dupa verificarea ca acestea sa fie insotite de
referatul compartimentelor de specialitate si sa poarte semndtura Primarului, in calitate
de emitent si a secretarului de legalitate

inregistrarea dispozitiilor emise de Primarul orasului, ce nu poarta viza de legalitate a
secretarului, dar sunt Insotite de raportul acestuia de nelegalitate, Intocmit in conditiile
Legii 215/2001, republicata, modificata si completata

multiplicarea si pregatirea documentatiei necesare in vederea transmiterii in termenul
legal de 5 zile a dispozitiilor emise de Primarul orasului, catre Institutia Prefectului
judetului Arad, insotite de materialele din suport(anexe, referate, cand este cazul si
rapoartele de nelegalitate ale secretarului orasului)

comunicarea dispozitiilor emise de catre Primarul orasului Pancota catre Institutia
Prefectului judetului Arad si compartimentele/birourile/serviciile/institutiile publice catre
care au fost directionate

comunicarea dispozitiilor cu caracter individual catre persoanele fizice/juridice
prevazute in dispozitiile finale ale actelor administrative

afisarea la sediul propriu si/sau pe site-ul propriu, mass-media locala a dispozitiilor cu
caracter normativ pentru a fi aduse la cunostinta publicd, cu obligatia de a se intocmi
proces-verbal de afisare, inregistrat in registratura generala

efectuarea procedurilor specifice privind pregatirea, Inregistrarea, publicarea si
comunicarea dispozitiilor de convocare a sedintelor Consiliului Local, conform
dispozitiilor legale, de verificare, inregistrare si pregdtire a materialelor de sedinta,
publicarea lor la sediul propriu si pe site-ul propriu, distribuirea acestora catre consilierii
locali si Primar

primirea de la compartimentele de specialitate a proiectelor de hotarare elaborate,
verificarea cu prioritate a inserarii in preambulul actelor administrative a legislatiei si a
respectarii dispozitiilor privind tehnica legislativa pentru rapoarte, avize, proiecte de acte
administrative;

inaintarea documentatiei complete catre secretarul orasului pentru acordarea avizului
de legalitate;

efectuarea procedurilor specifice privind convocarea consilierilor locali la sedintele
ordinare/extraordinare/de indata ale Consiliului Local si la sedintele comisiilor de
specialitate

gestionarea registrelor speciale privind activitatea comisiilor de specialitate din cadrul
Consiliului Local, primirea, inregistrarea, multiplicarea si distribuirea catre consilierii
locali, a rapoartelor de avizare ale comisiilor

Pregatirea materialele de sedinta; multiplicarea acestora si intocmirea mapelor de
sedinta pentru Primarul orasului Pancota si consilierii locali; inmaraea acestora pe baza
de borderou de difuzare a materialelor de sedinta, anexa la invitatia de sedinta;

intocmirea invitatiilor de sedinta pe care le inmaneaza consilierilor locali in termenul
legal, odata cu dispozitia de convocare, materialele de sedinta si invitatia de sedinta;



. gestionarea registrelor speciale privind activitatea comisiilor de specialitate din cadrul
Consiliului Local; punerea la dispozitia consilierilor locali a modelelor de rapoarte de
avizare si a registrelor comisiilor; participarea la lucrarile comisiilor si urmarirea
intocmirii rapoartelor de avizare ale comisiilor; preluarea rapoartelor de avizare intocmite
de catre comisiile de specialitate, inregistrarea acestora in registrul de corespondenta al
Consiliului Local si multiplicarea si difuzarea acestora catre consilierii locali;

. intocmirea programului sedintelor de Consiliu Local si stabilirea impreuna cu
secretarul orasului a cvorumului necesar pentru adoptarea fiecarei hotarari,

. asigura intocmirea listei de prezenta a consilierilor locali, pe care le pune la dispozitia
secretarului orasului Pancota si a presedintelui de sedinta;

. participa la sedintele Consiliului Local si intocmeste procesul-verbal al sedintelor
Consiliului Local si inaintarea acestuia in faza finala spre verificare secretarului orasului,

. redactarea hotararilor adoptate, tinand cont de amendamentele/propunerile solicitate si

aprobate de Consiliul Local si inaintarea lor spre verificare si contrasemnarea pentru
legalitate de catre secretarul orasului si semnarea de catre presedintele de sedinta;

. inregistrarea in ordine cronologica in Registrul special cu evidenta actelor
administrative, a hotararilor adoptate in cadrul fiecarei sedinte a Consiliului Local,
inclusiv a celor catre nu sunt contrasemnate de catre secretarul orasului, dar sunt insotite
de raportul sau de nelegalitate;

. efectuarea procedurilor legale privind afisarea proceselor-verbale de sedinta,
intocmirea proceselor-verbale de afisare, ce sunt inregistrate in registratura generala;
. pregatirea documentatiei necesare in vederea comunicarii in termenul legal a

hotararilor adoptate de Consiliul Local catre Institutia Prefectului judetului Arad si catre
directiile/serviciile/birourile/compartimentele/institutiile unde au fost directionate;

. aducerea la cunostinta publica a hotararilor Consiliului Local cu caracter normativ si
intocmirea proceselor-verbale de afisare, ce sunt inregistrate in registratura generala;

. comunicarea hotararilor adoptate de Consiliul Local catre Institutia Prefectului
judetului in termenul legal de 10 zile lucratoare de la data adoptarii;

. inregistrarea in registrul de corespondenta al Consiliului Local, a adreselor cu care se

inainteaza hotararile adoptate de Consiliul Local catre
directiile/serviciile/birourile/compartimentele/institutiile catre care au fost directionate si
comunicarea acestor hotarari catre compartimentele/birourile/serviciile/institutiile publice
si persoanele fizice/juridice inserate in dispoztiile finale ale actului administrativ;

. intocmirea mapelor de sedinta ale Consiliului Local

. intocmirea lunara a fisei de pontaj a consilierilor locali la sedintele pe comisii si in
plen ale Consiliului Local si inaintarea acestei situatii pe baza de semnatura, dupa
avizarea de catre secretarul orasului, catre ordonatorul principal de credite si Serviciul
Buget, Finante, Contabilitate, in vederea efectuarii platii indemnizatiilor;

. Intocmeste situatii privind activitatea desfasurata de consilierii locali pe perioada
mandatului;

. Intocmeste rapoarte in legatura cu modul de aducere la indeplinire a hotararilor
Consiliului Local;

. primirea, inregistrarea, publicarea pe site-ul propriu si comunicarea catre Agentia

Nationala de Integritate a declaratiilor de avere si interese ale alesilor locali (consilieri
locali, Primar si Viceprimar) si ale membrilor consiliilor de administratie si persoanelor ce
detin functii de conducere in cadrul directiilor/regiilor autonome/institutiilor publice din
subordinea Consiliului Local)

. primirea, inregistrarea, solutionarea si expedierea raspunsurilor in termenele stabilite

conform dispozitiilor legale, la cererile/sesizarile ce intra in competenta de solutionare a

Biroului Adrministratie publica



primirea, inregistrarea si distribuirea corespondentei adresata Consiliului local de catre
persoane fizice/juridice

lucrari de secretariat privind asociatii legal constituite si intocmirea proceselor-verbale
ale sedintelor acestor asociatii

inregistrarea Monitoarelor Ofiale in Registratura generala, multiplicarea si distribuirea
legislatiei specifice sferei de activitate a
compartimentelor/birourilor/serviciilor/directiilor din cadrul institutiei transmisa de catre
secretarul orasului si arhivarea colectiei Monitorul Oficial

efectuarea procedurilor specifice privind evidenta, inventarierea, selectionarea,
pastrarea si folosirea documentelor create si detinute de catre unitate in conditiile
prevederilor Legii 16/1996 cu modificarile si completarile ulterioare si a Instructiunilor
privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente, aprobate de
conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr.217 din 23 mai 1996;

initierea si organizarea activitatii de intocmire a Nomenclatorului arhivistic pe baza
propunerilor facute de sefii de servicii si compartimente;

asigurarea legaturii cu Serviciul Judetean al Arhivelor Nationale in vederea verificarii
si confirmarii Nomenclatorului dosarelor, urmareste modul de aplicare al acestuia in
cadrul directiilor, serviciilor si compartimentelor;

verificarea si preluarea, pe baza de inventare si procese verbale de predare-primire, in
anul urmator crearii lor, a tuturor unitatilor arhivistice constituite de fiecare
compartiment;

intocmirea de inventare pentru documentele fara evidenta aflate in depozitul de arhiva;

asigurarea evidentei tuturor documentelor intrate si iesite din arhiva pe baza registrului
de evidenta curenta si a registrului de deposit;

efectuarea lucrarilor de secretariat in calitate de secretar — raportor in cadrul comisiei
de selectionare a documentelor;

inaintarea de propuneri privind constituirea comisiei de selectionare in vederea
analizarii unitatilor arhivistice care au termenele de pastrare depasite conform
nomenclatoarelor aprobate si confirmate, anual sau ori de cate ori este necesar;

inaintarea spre avizare comisiei din cadrul Serviciului Judetean al Arhivelor Nationale,
procesul verbal de selectionare insotit de inventarele documentelor propuse pentru
scoaterea din evidente;

asigurarea predarii integrale a documentelor selectionate catre centrele de valorificare
a hartiei, dupa obtinerea avizului favorabil din partea Serviciului Judetean al Arhivelor
Nationale;

asigurarea depunerii spre pastrare permanenta la Serviciul Judetean al Arhivelor
Nationale, a documentelor care fac parte din Fondul Arhivistic National al Romaniei
(documente fotografice, documente tehnice, acte de stare civila, matricele sigilare
confectionate din metal si documentele scrise cu valoare istorica), dupa termenele
prevazute in lege;

imprumutarea unor documente la solicitarea compartimentelor, pe baza de semnatura
si tine evidenta lor in registrul de depozit;

eliberarea, potrivit legii, la cererea persoanelor fizice si juridice, certificate, copii si
extrase din documentele pe care le creeaza si detine unitatea;

punerea la dispozitia reprezentantului Arhivelor Nationale a tuturor documentelor
solicitate cu prilejul actiunii de control;

organizarea depozitului de arhiva dupa criterii stabilite conform prevederilor Legii
Arhivelor Nationale;

informarea conducerii institutiei si propunerea de masuri in vederea asigurarii
conditiilor corespunzatoare de pastrare a arhivei;



10.
11.
12.

13.

numerotarea, sigilarea si pastrarea registrelor de corespondenta ale Primariei,
Consiliului Local si ale Biroului Administratie Publica;

efectuarea lucrarilor de secretariat privind afisarea la sediul propriu a publicatiilor de
vanzari mobiliare/imobiliare rezultate in urma unor executari silite si a unor citatii
transmise in acest scop;

efectuarea lucrarilor de secretariat privind asociatiile legal constituite si intocmeste
procesul-verbal al sedintelor acestei comisii;

punerea la dispozitia organelor abilitate de control a tuturor documentelor detinute sau
create in cadrul biroului;

intocmirea proiectelor de hotarari ale Consiliului Local si ale proiectelor de dispozitii
ale Primarului, specifice domeniului de activitate, precum si a rapoartelor de specialitate
in domeniul de activitate al biroului pentru proiectele de hotarari, in vederea promovarii
acestora in Consiliul local.

propune serviciului Buget Finante Contabilitate, daca este cazul, efectuarea
operatiunilor specifice angajarii,lichidarii si ordonantarii cheltuielilor din cadrul
directiei/serviciului/compartimentului, conform anexelor nr. 1, 2 si 3 la Normele
metodologice aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor
publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si
legale,cu modificarile i completarile ulterioare ;

Asigura respectarea prevederilor Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public;

Pune la dispozitia solicitantilor, gratuit, formulare tip de cerere si de reclamatie
administrativa prevazute in Hotararea nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001, privind liberul acces la informatiile de
interes public;

Inregistreaza intr-un registru special si indruma solicitarile de informatii de interes
public catre compartimentele de specialitate pentru rezolvarea temeinica si legala cu
precizarea termenului de trimitere a raspunsului,

Urmareste transmiterea in termen, de catre compartimentele de specialitate, a
raspunsurilor la solicitérile de informatii de interes public;

Comunica in scris raspunsurile solicitantilor de informatii de interes public, in
termenele si forma prevazute de lege;

Tine evidenta raspunsurilor date solicitantilor;

Informeaza solicitantii, in termenele prevazute de normele in vigoare, in cazul in care
informatia solicitata este deja comunicata din oficiu in una dintre formele precizate la art.
5 din Legea nr. 544/2001, indicand si sursa unde informatia solicitata poate fi gasita;

Informeaza solicitantul, in termenele prevazute de normele in vigoare, in cazul in care
informatia solicitata este identificata ca fiind exceptata de la accesul liber;

Asigura in cadrul punctului de informare-documentare al institutiei accesul publicului
la informatiile furnizate din oficiu;

Intocmeste, anual, raportul privind accesul la informatiile de interes public;

Asigura accesul reprezentantilor mass-media la informatiile de interes public;

Informeaza, in timp util, prin mass-media, asupra unor actiuni publice organizate de
Primaria orasului Pancota;

Organizeaza primirea cetatenilor in audienta, inregistreaza problemele cu care acestia
se adreseaza celor care acorda audiente si urmareste solutionarea lor, atunci cand
raspunsul nu poate fi dat pe loc;



14.  Intocmeste diverse rapoarte si informari privind problemele ridicate de cetateni prin
scrisori adresate Primariei orasului Pancota, pe care le prezinta celor autorizati sa decida,
la cererea acestora;

15.  Solutioneaza in limita competentelor sesizarile si reclamatiile cetatenilor, conform
atributiilor de serviciu;

16.  Atribuie numar de inregistrare cererii, sesizarii sau documentatiei prezentate sau
transmise de persoane fizice, organizatii neguvernamentale, persoane juridice etc.;

17.  Verifica inregistreaza si preda serviciilor de specialitate cererile si documentele
depuse de cetateni;

18.  Asigura expedierea raspunsului la cererile si documentele depuse de cetateni;

19.  Asigura si ofera cetatenilor formularele tipizate prevazute de lege;

20.  Prezinta primarului periodic, situatia cererilor, reclamatiilor, petitiilor care au fost
inregistrate si nu au fost rezolvate in termenul legal;

21. Colaboreaza cu toate compartimentele Primariei orasului Pancota;

22.  Asigura arhivarea documentelor care apartin compartimentului;

23.  Intocmeste proiecte de hotarari ale Consiliului Local si de dispozitii ale Primarului
specifice domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate in domeniul de
activitate al compartimentului pentru proiecte de hotarari, in vederea promovarii lor in
Consiliul Local;

24.  propune serviciului Buget Finante Contabilitate, daca este cazul, efectuarea
operatiunilor specifice angajarii,lichidarii si ordonantarii cheltuielilor din cadrul
directiei/serviciului/compartimentului, conform anexelor nr. 1, 2 si 3 la Normele
metodologice aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor
publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si
legale,cu modificarile si completérile ulterioare ;

25. Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarari ale
Consiliului Local al orasului Pancota, dispozitii ale Primarului orasului Pancota;

COMPARTIMENT CULTURA

Atributiile bibliotecarului

1. Completeaza curent si retrospectiv, colectiile prin achizitii, abonamente, schimb, transfer,
donatii si alte surse.

2. Asigura evidenta biblioteconomica primara si individuala a colectiilor si a circulatiei
acestora in relatia biblioteca-utilizator-biblioteca.

3. Prelucreaza biblioteconomic colectiilor, conform normelor tehnice de specialitate.

4. Organizeaza, conserva si prelucreaza colectiile de patrimoniu.

5. Organizeaza un sistem de cataloage pe fise sau in regim, compus in principal din cataloage
alfabetice si sistematice pentru public.

6. Imprumuta utilizatorilor pentru studiu si lectura, la domiciliu, documente din fondul uzual.
7. Asigura conditii pentru studiu si informare.

8. Asigura potrivit solicitarilor primite imprumutul interbibliotecar, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare.

9. Efectueaza in conditiile legii, operasiunile de recuperare fizica si a contravalorii
publicatiilor degradate ori nerestituite de catre cititori.

10. Elimina periodic din colectiile uzate, cu respectarea prevederilor legale in vigoare,
publicatiile care nu au circulatie catre utilizare sau care prezinta un grad avansat de uzura
fizica.

11. Efectueaza operatiuni de conservare, igiena si patologie a cartii si a celorlalte documente.



12. Initiaza si dezvolta programme speciala, organizeaza activitati specifice de formare si

informare a utilizatorilor.
13. Pe langa atributiile mentionate mai sus, bibliotecarul mai indeplineste urmatoarele sarcini:

14. Intocmeste planul de munca trimestrial si anual privind activitatea bibliotecii.

15. Raspunde de patrimoniul bibliotecii.

16. Indeplineste atributiile de bibliotecar responsabil, precum si alte sarcini incredintate de
factorii de conducere.



