Atributiile departamentelor

PPRINCIPALELE ATRIBUTII ALE PRIMARULUI PE BAZA LEGII

215/2001
ART. 63

(1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

¢) atributii referitoare la bugetul local;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor;

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. a), primarul indeplineste functia de ofiter de stare civila si de
autoritate tutelara si asigura functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind
organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a recensamantului. Primarul
indeplineste si alte atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), primarul:

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica,
sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale;

b) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari,

c) elaboreaza proiectele de strategii privind starea economica, sociald si de mediu a unitatii
administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. ¢), primarul:

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le
supune spre aprobare consiliului local;

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

d) wverifica, prin compartimentele de specialitate, corecta Inregistrare fiscala a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cét si a sediului
secundar.

(5) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), primarul:

a) coordoneazd realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul
aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si
de utilitate publica de interes local;

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

c) ia masuri pentru organizarea executarii §i executarea In concret a activitatilor din
domeniile prevazute la art. 36 alin. (6) lit. a) - d);

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
efectuarii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 36 alin. (6) lit. @) - d), precum si
a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;

€) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si Incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din
cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducdtorii institutiilor si serviciilor
publice de interes local;

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

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative;




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

(6) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor §i celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu consiliul judetean.

(7) Numirea conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local se face pe
baza concursului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local, la
propunerea primarului, in conditiile legii. Numirea se face prin dispozitia primarului, avand
anexat contractul de management.

ART. 64

(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce
ii revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfiasurarea
alegerilor, la luarea masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege,
primarul actioneaza si ca reprezentant al statului in comuna sau in orasul in care a fost ales.

(2) In aceastd calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
Specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca
sarcinile ce Ti revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

ART. 65

Atributiile de ofiter de stare civild si de autoritate tutelard pot fi delegate si secretarului
unitagii administrativ-teritoriale sau altor functionari publici din aparatul de specialitate cu
competente 1n acest domeniu, potrivit legii.

ART. 68

(1) In exercitarea atributiilor sale primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostinta publica sau dupa
ce au fost comunicate persoanelor interesate, dupd caz.

CONSILIER PERSONAL AL PRIMARULUI

Atributii :

- asigura consilierea primarului pe probleme specifice;

- participa si coordoneaza activitatea specifica privind elaborarea documentelor specifice;

- reprezinta, prin delegare, primarul comunei la activitatile specifice, precum si la intalnirile
cu reprezentantii structurilor cu atributii similare;

- asigura fundamentarea complexa a deciziilor de conducere;

- realizeaza materiale documentare pentru problemele complexe ce necesita 0 documentatie
voluminoasa;

- intocmeste notele de prezentare a unor lucrari/documente pentru a fi prezentate primarului
comunei;

- analizeaza si sintetizeaza informatiile referitoare la activitatea compartimentelor;

- colecteaza si prelucreaza date Tn vederea informarii eficiente a primarului;

- mentine legatura cu aparatul executiv al primariei cat si cu alte institutii din administratia
publica;

- studiaza si Tsi Tnsuseste continutul actelor normative care reglementeaza activitatea
structurii;

- responsabil programe integrare europeana si proiecte de dezvoltare locala;

- raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate;

- raspunde de pastrarea secretului de serviciu, al datelor si al informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii sarcinilor de serviciu;



- participa la audientele acordate de comisiile de specialitate ale consiliului local, potrivit
programului intocmit de presedintii acestora;

- raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu;

- se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institupiei;

- raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institupiei, si de raportarea asupra modului
de realizare a acestora;

- culege date si intocmeste proiecte de hotarare,dispozitii pe care le propune Primarul cu
sprijinul secretarului comunei ;

- indeplineste alte sarcini stabilite de primar.

VICEPRIMAR

Atributii:

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

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

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

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

- raspunde de activitatile culturale, tineretului si sportive;

- raspunde si exercita activitatile pe linie de situatii de urgenta;

- organizeaza evidenta lucrarilor de constructii din localitate si pune la dispozitie autoritatilor
administratiei publice centrale rezultatele acestor evidente, raspunzand de activitatea de
urbanism, sistematizare, disciplina in constructii;

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

In caz de nevoie viceprimarul poate exercita si atributii de ofiter de stare civila.

SECRETAR

Atributii:

- avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului si contrasemneaza hotararile consiliului
local;

- participa la sedintele consiliului local;

- asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si intre acestia si prefect;
- organizeaza arhiva si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului, respectiv a hotararilor consiliului judetean si a dispozitiilor presedintelui
consiliului judetean;

- asigura si se ingrijeste de transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si
persoancle interesate a actelor prevazute la lit. a), in conditiile Legii nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;

- asigura procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si
efectuarea lucrarilor de secretariat, comunica ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al



sedintelor consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, si redacteaza hotararile
consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

- pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si
comisiilor de specialitate ale acestuia;

- alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul local, de primar, de consiliul
judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupa caz.

Secretarul indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul
local, de primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupa caz.

COMPARTIMENTUL IMPOZITE SI TAXE CONTABILITATE FINANTE-
SALARIZARE

Biroul contabilitate

Atributii:

Este biroul care asigura, in principal, finantarea activitatilor primariei, a aparatului de
specialitate al Primarului comunei Parva, a institutiilor publice aflate sub autoritatea
consiliului local, a lucrérilor de investitii publice,precum si valorificarea in conditiile legii, a
patrimoniului public si privat al comunei Parva, Intocmirea si executarea bugetului local cu
urmatoarele atributii:

- intocmeste impreund cu Primarul comunei Parva proiectul de buget de venituri si cheltuieli
al comunei;

- intocmeste raportul Primarului privind Proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al
comunei Parva;

- intocmeste raportul privind contul de executie al bugetului local;

- organizeazd §i asigura urmarirea executiei bugetare pentru activitatile previzute la
subcapitolele 51.02. “Administratie Publica Locala”,56.02 “Transferuri cu caracter general
intre diferite nivele ale administratiei”, 65.02. “Invatamant”,66.02. “Sanatate” , 67.02.
“Cultura recreere si religie”, 68.02” Asigurari si asistenta sociala”, 70.02 “Locuinte,servicii
si dezvoltare publica”, 74.02 “Protectia mediului”, 80.02 “Actiuni generale
economice,comerciale si de munca”,84.02.”alte actiuni economice”;

- tine evidenta veniturilor si cheltuielilor institutiilor publice finantate integral din veniturile
proprii cont 5004;

- tine evidenta veniturilor si cheltuielilor evidentiate in afara bugetului local cont 5039;

- urmareste si asigura efectuarea obligatiilor de plata,conform prevederilor locale;

- analizeaza solicitarile de subventii care se acorda din bugetul local;

- organizeaza,coordoneaza si raspunde de activitatea de casierie in baza normelor si
instructiunilor specifice,in scopul efectuarii de incasari si plati;

- asigura si organizeaza respectarea normelor legale cu privire la inventarierea anuala a
bunurilor,integritatea,pastrarea si paza bunurilor si valorilor de orice fel si detinute cu orice
titlu ,utilizarea valorilor materiale de orice fel,declasarea si casarea de bunuri;

- organizeaza si stabileste desfasurarea unor actiuni de control initiate de primar si prezinta
rapoarte privind rezultatele acestora si masurile ce se impun;

- urmadreste recuperarea pagubelor pricinuite de functionarii publici si personalul contractual
din cadrul Primariei comunei Parva, precum si recuperarea sumelor datorate de persoanele
fizice si juridice care nu si-au onorat obligatiile de plata catre bugetul local,

- ia masuri potrivit legii,pentru buna desfasurare a activitatii de comert si prestari servicii,
precum si pentru incurajarea liberei initiative;

- intocmeste darea de seama pentru aparatul de specialitate al Primarului comunei Parva;



- trimestrial asigura verificarea si centralizarea darilor de seama pentru ordonatorii secundari
de credite cat si pentru toate serviciile publice ale comunei pe care le depune la termenele
fixate la Directia Generala a Finantelor Publice, impreuna cu raportul explicativ asupra
bilantului contabil centralizat;

- intocmeste dari de seama statistice pentru activitatea proprie;

- asigura onorarea la timp si corecta a obligatiilor financiare ale aparatului propriu catre terti
si a acestora fatd de institutie, cu respectarea prioritatilor,potrivit legii;

- asigura documentele si sumele necesare pentru deplasarile efectuate de personalul din
cadrul aparatului propriu al consiliului local in interes de serviciu, in tara;

- asigura evidenta contabild,sintetica si analitica a mijloacelor fixe, pe locuri de folosinta,a
obiectelor de inventar in magazii si in folosinta, precum si a materialelor pe gestiuni si pe
feluri de materiale Tn scopul pastrarii integritatii patrimoniului unitatii;

- urmadreste Incasarea si efectuarea platilor aferente programelor de finantare externa;

- tine evidenta garantiilor materiale si actualizarea contractelor potrivit prevederilor legale;

- verifica si inregistreaza zilnic extrasele de cont din trezorerie;

- organizeaza evidenta analitica a debitelor, creditelor si a furnizorilor pentru capitolele
51.02, 56.02., 66.02., 67.02, 68.02, 70.02, 74.02, 80.02 , 84.02 si 87.02. in asa fel incat sa
se cunoasca in permanenta situatia reala a acestora;

- organizeaza evidenta analitica a cheltuielilor de investitii, pentru toate capitolele mentionate
mai sus, pe obiective Tn conformitate cu listele de investitii anexate la bugetul de venituri si
cheltuieli;

- raspunde de actualizarea in baza de date a salariilor de incadrare stabilite de
compartimentul secretariat administrativ(resurse umane),in baza dispozitiilor Primarului
comunei Parva;

- asigura efectuarea platilor reprezentand drepturile salariale pentru personalul din cadrul
Primariei comunei Parva si intocmeste statele de plat;

- asigurd virarea obligatiilor catre bugetul de stat si rdspunde de depunerea acestora in
termen;

- conduce evidenta sintetica a activitatii economice din cadrul Primariei comunei Parva si in
baza deconturilor de TVA si asigurd depunerea la termenele stabilite de lege la Directia
Generala a Finantelor Publice a judetului Bistrita-Nasaud;

- asigurd conducerea evidentei zilnice a registrului de casda si depunerea documentelor
justificative, In vederea verificarii si Tnregistrarii in evidentele contabile, in acest scop
incaseaza sumele datorate bugetului local provenite din chirii,taxe de concesionare,taxe de
participari la licitatie etc. si le depune zilnic la Trezoreria Nasaud;

- asigurd respectarea normelor si instructiunilor specifice privind operatiunile de casa;

- urmareste respectarea normelor legale privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
tuturor cheltuielilor efectuate;

- organizezaza pregatirea si desfasurarea lucrdrilor de inventariere la nivelul Primariei
comunei Parva si inainteaza ordonatorului de credite propunerile privind: casarea,
declasarea obiectelor de inventar si materialelor; propunerile de scoatere din folosintd a
mijloacelor fixe si de valorificare a acestora potrivit legii; recuperarea pagubelor constatate,
dupa caz;

- intocmeste rapoarte si sprijind in intocmirea proiectelor de hotarari eferente actiunilor care
potrivit legii urmeaza a fi aprobate de consiliul local;

- intocmeste rapoarte pentru dispozitiile primarului pentru probleme specifice domeniului de
activitate,care se inainteaza primarului;

- duce la indeplinire hotéararile consiliului local legate de domeniul se activitate buget-
finante,contabilitate,salarizare;



- solicita Scolii generale Parva si Ocolului Silvic Nasaud proiectele de buget pentru bugetul
finantat din bugetul local;

- dupa aprobarea bugetului local transmite un exemplar Directiei Generale a Finantelor
Publice si Trezoreriei Nasaud;

- in cazul rectificarii de buget intocmeste raportul si proiectul de hotarare pentru aprodarea
rectificarilor de catre consiliul local;

- in cazul bugetelor aprobate,intocmeste dispozitiile de repartizare a creditelor pentru toate
capitolele de cheltuieli ;

- opereaza si centralizeaza virarile bugetare pe cele doua titluri de activitati;

- tine evidenta creditelor aprobate pentru efectuarea cheltuielilor de la capitolele si titlurile
amintite mai sus;

- urmarestangajarea,lichidarea,ordonarea si plata cheltuielilor la capitolele de cheltuieli
prevazute mai sus;

- vizeaza documentele de platd pentru cheltuielile efectuate de la capitolele mai sus
mentionate;

- centralizeaza darile de seama statistice legate de salarii;

- inscrie in registru operatiunile supuse controlului financiar preventiv;

- intocmeste raspunsurile la corespondenta din domeniul de activitate;

- arhiveaza documentele din domeniul de activitate si le preda la Arhiva Primariei comunei
Parva;

- organizeaza ,indrumd si controleaza actiunea de constatare si stabilire a impozitelor si
taxelor locale de la persoanele fizice, precum si cele de la persoanele juridice care se fac
venit la bugetul local,

- constatd si stabileste toate categoriile de impozite si taxe directe si indirecte datorate de
persoanele fizice si juridice si agentii economici , care se fac venit la bugetul local,

- face propuneri motivate pentru stabilirea impozitelor si taxelor locale,a taxelor speciale si a
altor obligatii fiscale,in temeiul legii;

- verificd agentii economici,persoanele juridice asupra determindrii materiei impozabile,
precum si a calculului impozitelor si taxelor datorate la bugetul local;

- urmadreste intocmirea si depunerea, in termenele cerute de lege, a declaratiilor de impunere
de catre contribuabilii persoane fizice si juridice;

- conduce evidenta salariatilor si a salariilor pe calculator si comunica la ITM revisalul cu
modificarile efectuate.

Indeplineste orice alte atributii date de Consiliul local Parva, Primar, Viceprimar si

Secretar.

Biroul impozite si taxe locale

Atributii :

- constatd, stabileste si Incaseaza toate categoriile de impozite si taxe directe si indirecte
datorate de persoanele fizice si juridice si agentii economici, care se fac venit la bugetul
local;

- organizeazd,coordoneaza si raspunde de activitatea de casierie in baza normelor si
instructiunilor specifice,in scopul efectuarii de incasari si plati;

- efectueaza In numerar sau 1n cont a Incasarilor si platilor,in lei si in valuta de orice natura;

- asigura onorarea la timp si corectd a obligatiilor financiare ale aparatului propriu catre terfi
si a acestora fatd de institutie, cu respectarea prioritatilor,potrivit legii;

- asigura efectuarea platilor reprezentand drepturile salariale pentru personalul din cadrul
Primariei comunei Parva,Scoala Generala Parva,ajutoara sociale;



- asigurd conducerea evidentei zilnice a registrului de casd si depunerea documentelor
justificative, In vederea verificarii si Inregistrarii in evidentele contabile, in acest scop
incaseaza sumele datorate bugetului local provenite din chirii,taxe de concesionare,taxe de
participari la licitatie etc. si le depune zilnic la Trezoreria Nasaud;

- asigura respectarea normelor si instructiunilor specifice privind operatiunile de casa;

- intocmeste rapoarte, sprijind si face propuneri motivate pentru stabilirea impozitelor si
taxelor locale, a taxelor speciale si a altor obligatii fiscale,in temeiul legii;

- intocmeste referate pentru dispozitiile primarului pentru probleme specifice domeniului de
activitate, care se Tnainteaza primarului;

- duce la Tndeplinire hotararile consiliului local legate de domeniul se activitate buget-
finante, contabilitate, salarizare;

- intocmeste raspunsurile la corespondenta din domeniul de activitate;

- organizeaza ,indrumd si controleaza actiunea de constatare si stabilire a impozitelor si
taxelor locale de la persoanele fizice, precum si cele de la persoanele juridice care se fac
venit la bugetul local,

- intocmeste borderourile de debite si scaderi pentru toate impozitele si taxele de debitat
datorate de persoanele fizice si juridice;

- verificd agentii economici,persoanele juridice asupra determinarii materiei impozabile,
precum si a calculului impozitelor si taxelor datorate la bugetul local;

- urmadreste intocmirea si depunerea, In termenele cerute de lege, a declaratiilor de impunere
de catre contribuabilii persoane fizice si juridice;

- gestioneaza toate documentele referitoare la impunerea fiecarui contribuabil, regrupate intr-
un dosar fiscal unic;

- verifica periodic persoanele fizice si juridice aflate in evidentele fiscale posesoare de bunuri
impozabile, asupra sinceritatii declaratiilor de impunere,asupra modificarilor intervenite,
corecteaza, acolo unde este cazul, impunerile inifiale ludnd masuri pentru incasarea
diferentelor stabilite,sanctioneazd nedeclararea in termenul legal a bunurilor si veniturilor
impozabile;

- tine evidenta debitelor din impozitele si taxele stabilite de organele de constatare,
modificarea debitelor initiale,analizeaza fenomenele si aspectele rezultate din aplicarea
legislatiei fiscale si informeaza operativ conducerea Primariei asupra problemelor
deosebite,luand sau propunand masurile ce se impun;

- la solicitarea contribuabililor, analizeaza, cerceteaza si prezinta Primarului referate cu
propuneri de amanare,esalonare,reduceri,scutiri,restituiri de impozite si taxe si majorari de
intarziere, in vederea aprobarii lor de catre consiliul local,

- conduce evidenta impozitelor si taxelor locale pe calculator;

- indeplineste orice alte atributii date de Consiliul local,primar,viceprimar,secretar si
contabil.

- respecta indatoririle prevazute in Regulamerntul de ordine interioara, si a prevederilor
privind standardul etic al personalului destinat asigurarii relatiiei cu publicul prevazut in
H.G.R. nr. 1723/2004 si prevederile Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduitd a
functionarilor publici, republicata;

- respecta indatoririle prevazute in art.4l1 — 48 din Legea nr.188/1999cu mofificarile si
completarile ulterioare;



COMPARTIMENTUL AGRICOL, DEZVOLTARE RURALA,
URBANISM
Compartimentul de evidenta agricola,cadastru, fond funciar si gospodarire

comunala

Atributii:

- colaboreazd cu Comisia comunald pentru stabilirea dreptului de proprietate privata,in
vederea aplicarii prevederilor Legii 18/1991, republicata, Legii nr.169/1997 si Legii
nr.1/2000 privind fondul funciar, a Legii nr.10/2001,Legii nr.247/2005, Legii nr.213/1998
si Legii nr.219/1998;

- asigurd punerea 1n posesie a terenurilor restituite fostilor proprietari sau altor persoane
indreptatite de legislatia in vigoare;

- asigurda evidenta titlurilor de proprietate si a proceselor verbale de punere in posesie
eliberate in baza Legii nr.18/1991,republicata, Legii 1/2001 si a Legii nr.247/2005;

- verifica toate cazurile de atribuire de teren in proprietate prin constituire §i reconstituire i
face propuneri comisiei comunale de aplicare a Legii fondului funciar cu privire la
solutionarea cererilor adresate de cetateni in acest sens;

- asigurd convocarea Comisiei comunale pentru stabilirea dreptului de proprietate privata
asupra terenurilor din comuna Parva;

- transmite propunerile Comisiei comunale pentru stabilirea dreptului de proprietate privata
asupra terenurilor din comuna Parva,in vederea validarii sau invalidarii acestora de catre
Comisia Judeteand Bistrifa-Nasaud pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra
terenurilor;

- intocmeste si conduce registrul agricol 1n conformitate cu legislatia in vigoare;

- verificd inscrierea datelor in registrele agricole existente in vederea rezolvarii unor litigii;

- colaboreaza cu Centrul agricol, Dispensarul sanitar veterinar cu alte institutii cu atributii in
domeniu;

- tine evidenta efectivelor de animale de pe raza comunei Parva si elibereazd bilete de
adeverire a proprietatii asupra animalelor;

- elibereaza certificate si adeverinte pe baza datelor din registrul agricol,adeverinte pentru
persoanele care nu detin teren agricol In vederea Intocmirii dosarelor la Legea
nr.416/2001,pentru acordarea de burse scolare,ajutor pentru incalzirea locuintelor,
acordarea unor alte masuri de asistenta sociala;

- elibereaza producatorilor agricoli care detin sau administreaza exploatatii agricole, pe baza
datelor din registrul agricol al comunei Parva si a verificarilor din teren,adeverinte pentru
intocmirea dosarelor de constituire a exploatatiilor agricole;

- intocmeste documentele tehnice ale cadastrului general pentru comuna Parva,conform
legislatiei 1n vigoare, asigurd efectuarea masurilor topografice necesare intocmirii
planurilor de cadastrare si intocmeste schite de punere 1n posesie a cetdsenilor
indreptatiti,conform legislatiei in vigoare;

- asigura evidenta posesorilor de teren din intravilanul si extravilanul localitatii;

- pastreaza si intocmeste documentele de evidentd funciard pentru stabilirea impozitului pe
terenul agricol si le transmite compartimentului buget-finante,contabilitate, impozite si taxe
locale, in vederea stabilirii impozitului la fel s1 pentru constructii,mijloace de transport etc;

- asigurd sprijin de specialitate producatorilor agricoli;

- conduce registrul de evidentd a ofertelor de vanzare si cumpdrare a terenurilor agricole
situate Tn extravilanul comunei;

- afigeaza la sediul Primariei comunei Parva a ofertelor de vanzare-cumparare a terenurilor
agricole din extravilanul comunei;



- elibereaza vanzatorilor dupa expirarea termenului de 45 de zile, adeverinte privind
indeplinirea procedurii de publicitate prevazute de art. 6 din Legea nr.54/1998 privind
circulatia juridica a terenurilor;

- verifica la solicitarea compartimentului de stare civila si autoritate tutelara inregistrarile din
registrul agricol privind bunurile imobile detinute in proprietate in vederea completarii
sesizarilor de deschidere a procedurii succesorale;

- verificd in teren si face propuneri privind schimbarea categoriei de folosinta a terenurilor
detinute in proprietate,in cazuri justificate face propuneri de schimbare a categoriilor de
folosinta si le transmite spre aprobare Oficiului Judetean Cadastru si Publicitate Imobiliara
Bistrita-Nasaud iar in baza aprobarii pe opereaza in registrul agricol,

- asigura verificarea documentelor depuse in vederea acordarii de stimulente de la bugetul de
stat, crescatorilor de animale, producatorilor de lapte, proprietarilor de teren persoane fizice
si juridice , conform legislatiei in vigoare;

- inregistreaza si transmite in termen de 24 ore instiintarea scrisd depusd de producatorii
agricoli, persoane fizice si juridice, organelor abilitate pentru intocmirea actelor de
constatare a calamitatilor naturale;

- intocmeste rapoarte privind situatia agricola a comunei,

- efectueaza lucrarile de pregatire si organizare a recensamantului general agricol;

- intocmeste dari de seama statistice si le comunica institutiilor interesate;

- tine evidenta solicitarilor de material lemnos din proprietatea comunei Parva a persoanelor
fizice si juridice si le aduce la cunostinta primarului;

- asigura prin specialistii din silviculturd,plantatul suprafetelor care necesita impadurite;

- urmadreste Indelinirea contractului de administrare incheiat cu Ocolul silvic;

- inlocuieste secretarul comunei pe perioada cand,acesta este in concediu de odihna, concedii
medicale, concediu fara plata, la studii, perfectionare,etc.

Indeplineste orice alte atributii date de Consiliul local Parva,Primar, Viceprimar si Secretar.

Urbanism si amenajarea teritoriului

Atributii:

- primirea documentatiilor si verificarea corectitudinii acestora;

- verficarea avizelor solicitate conform legii;

- intocmirea si emiterea autorizatiei de constructie;

- avizeaza documentatiile de urbanism si amenajarea teritoriului si elibereaza certificate de
urbanism;

- obtine avizele solicitate prin certificatul de urbanism necesare emiterii acordului unic,
altele decat cele care intra in competenta beneficiarului;

- intocmeste si emite acordul unic;

- intocmeste si elibereaza autorizatii de constructie;

- verifica continutul documentelor depuse pentru eliberarea certificatului de urbanism;

- determina reglementarile si documentatiile de urbanism, respectiv a directivelor cuprinse in
planurile de amenajare a teritoriului, legal aprobate, referitor la imobilele pentru care se
solicita certificatul de urbanism;

- analizeaza compatibilitatea scopului declarat pentru care se solicita emiterea certificatului
de urbanism cu reglementarile din documentele urbanistice legal aprobate;

- formuleaza conditiile si restrictiile specifice amplasamentului, obligatoriu pentru
proiectarea investitiei;

- stabileste avizele si acordurile legale necesare autorizarii;

- verifica existenta documentului de plata a taxei pentru eliberarea certificatului de urbanism;



- in vederea eliberarii autorizatiilor de constructie verifica documentatia depusa, sub aspectul
prezentarii tuturor actelor necesare autorizarii, conform prevederilor legale;

- restituie documentatia incompleta, cu mentiunea in scris a datelor si elementelor necesare
pentru completarea documentatiei;

- asigura consultarea fiselor tehnice de catre reprezentantii furnizorilor de utilitati urbane in
vederea emiterii acordului unic;

- asigura transmiterea catre organismele abilitate pe plan local a fiselor tehnice specifice si
obtinerea avizelor si acordurilor pentru PSI, aparare civila, protectia mediului, sanatatea
populatiei;

- redacteaza si prezinta spre semnare autorizatiile de constructie/desfintare;

- inregistreaza autorizatiile si certificatele de urbanism emise intr-un registru in ordinea in
care au fost emise;

- stampileaza autorizatiile de constructie si documentatiile aferente cu stampila potrivit
prevederilor Legii nr. 453/2001;

- avizeaza documentatiile de urbanism si de amenajare a teritoriului si eliberarea
certificatelor de urbanism

- actualizeaza taxa de autorizatie si asigura incasarea acesteia la finalizarea lucrarilor pentru
care s-au eliberat autorizatii de constructie;

- participa impreuna cu specialistii Oficiului Judetean de Cadastru si Publicitate Imobiliara
Bistrita-Nasaud, la stabilirea limitelor teritoriale ale comunei Parva precum si la delimitarea
intravilanelor acesteia;

- atribuie numere la imobile;

- urmareste imbunatatirea continua a aspectului localitatii din punct de vedere urbanistic;

- intocmeste note de constatare pentru imobile-constructii proprietate privata a cetatenilor in
vederea inscrierii acestora in evidentele C.F.;

- face propuneri privind incadrarea terenurilor pe zone, in vederea stabilirii impozitului pe
acesta;

- intocmeste note de contatare pentru imobilele proprietatea comunei si asigura actualizarea
in C.F. a acestora;

- transmite lunar, trmestrial, semestrial si anual datele solicitate de catre Directia Judeteana
de Statistica si Inspectia in Constructii cu privire la autorizarea lucrarilor de constructie;

- verifica existenta si respectarea documentatiilor de executie aprobate pentru lucrari ce se
realizeaza pe teritoriul comunei Parva si modul in care se respecta documentatia aprobata;

- exercita controlul cu privire la disciplina in domeniul urbanismului, amenajarea teritoriului,
controleaza existenta, valabilitatea si respectarea autorizatiilor de constructie de catre
persoanele fizice si juridice;

- constata abaterile care constituie contraventii la legea privind autorizarea executarii
constructiilor si unele masuri pentru realizarea locuintelor, intocmeste procesul verbal de
constatare a contraventiilor si le transmite conducerii primariei;

- urmareste realizarea masurilor dispuse prin procesul verbal de contraventie si face
propuneri pentru demolarea lucrarilor executate pe domeniul public fara autorizatie sau cu
incalcarea acesteia in baza dispozitiei Primarului comunei Parva;

- intocmeste referate si documentatii pe care le transmite secretarului comunei in vederea
actionarii in instanta a persoanelor fizice si care executa lucrari de constructie fara
autorizatii de constructie pe terenurile propietate a acestora, sau cu nerespectarea acestora;

- colaboreaza cu biroul buget-finante, contabilitate, salarizare, impozite si taxe in vederea
elaborarii proiectelor de hotarari pentru concesionari de teren;

- asigura arhivarea documentelor din acest domeniu de activitate si predarea anuala la arhiva
primariei;

- alte atributii in domeniu prevazute de legile in vigoare.



COMPARTIMENT STARE CIVILA, ASISTENTA SOCIALA SI
AUTORITATE TUTELARA

Birou Stare civila, autoritate tutelara
Atributii:

asigura eliberarea extraselor sau copiilor de pe actele de stare civila;

intocmeste si elibereaza acte cu respectarea prevederilor legale;

eliberecaza certificate si extrase din registrele de stare civila solicitate de Inspectoratul
General de Politie;

asigurd procurarea din timp a registrelor si imprimatelor necesare desfasurarii activitatii din
cadrul compartimentelor de care raspunde;

asigurd gestionarea certificatelor de stare civild si eliberarea lor conform reglementarilor
legale;

asigura oficierea casatoriilor cu respectarea solemnitatii si prevederilor legale;

face propuneri pentru actualizarea taxei pentru oficierea casatoriilor in zilele de sambata si
duminica ori alte sarbatori legale;

primeste cereri si efectueaza toate operatiunile administrative legate de schimbarea numelui
si prenumelui si le nainteaza organului de politie;

primeste cereri si certificate pentru actele de stare civilda intocmite in strdinatate si le
inainteazd organului de politie in vederea transcrierii acestora;

intocmeste si inainteaza Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud dosarele minorilor care
solicita dispensa de varsta pentru incheierea casatoriei,

executd anularea actelor de stare civila sau rectificarea acestora pe baza hotararilor
judecatoresti raimase definitive;

face propuneri pentru promovarea In justitie a unor actiuni in vederea anularii, completarii
sau modificarii actelor de stare civila;

propune folosirea cailor de atac Tmpotriva hotararilor judecatoretti nelegale si netemeinice
care modifica statutul civil al unei persoane;

efectueaza mentiuni cu privire la renuntarea sau redobandirea cetdteniei romane;

intocmeste si prezintd conducerii primariei rapoarte anuale demografice si dari de seama cu
privire la activitatea serviciului;

completeaza actele de nastere,casatorie,deces,exemplarul I si II;

atribuie Codul Numeric Personal;

completeazd buletinele statistice privind nasterile,casatoriile, decesele si le comunica
Directiei Judetene de statistica;

inainteaza S.P.C.L.E.P.Nasaud comunicarile de nastere,comunicarile de modificari si
buletinele persoanelor decedate;

inainteaza Centrului militar livretele militare ale persoanelor cu obligatii militare decedate;
intocmeste si comunica lunar Directiei de Munca si Solidaritate sociala a judetului Bistrita-
Nasaud situatia minorilor decedati;

reconstituie registrele de stare civild pierdute sau distruse(daca este cazul);

opereaza mentiunile de divorf in baza hotartrilor ramase definitive si comunica Politiei
extrasele din registrul de casatorie,mentiuni privind tdgada paternitatii,de recunoastere sau
rsi stabilire a paternitatii, incuvintarea purtarii numelui;

prezintd primarului spre aprobare cererile de dispensd de termen la Incheierea casatoriei si
declaratiile cetatenilor pentru inregistrarea nasterilor cu depasire de termen,;

asigura gestionarea livretelor de familie si eliberarea lor conform prevederilor legale;
asigura securitatea tuturor documentelor de stare civild,sesizdnd de urgenta Politia prin
intermediul Secretarului comunei asupra eventualelor cazuri de disparitie a acestor
documente;



- conduce registrul de evidentd a sesizarilor pentru deschiderea procedurii succesorale, cu
respectarea prevederilor legale transmite compartimentelor de specialitate Tn vederea
verificarii pozitiei din registrul de rol nominal unic si cele din registrul agricol si asigura
transmiterea spre Notariatele publice;

- verificad Intocmirea documentelor pentru acordarea de alocatii mamelor pentru fiecare dintre
primii patru copii nascuti vii, si le transmite D.J.M.S. Bistrita-Nasaud in vederea asigurarii
platii acestora si a celorlalte documente pe linie de asistenta sociala

Birou Asistenta sociala

Atributii :

- verificd, intocmeste documentele pentru acordarea de alocatii mamelor pentru copii nascuti
vii,acordarea trusourilor si le transmite D.J.M.S. Bistrita-Nasdud in vederea asigurarii platii
acestora;

- intocmeste anchete sociale si face propuneri pentru incredintarea copiilor minori la
desfacerea casatoriei prin divorf sau in cazul anuldrii acesteia,pe care le transmite
instantelor de judecata;

- intocmeste lucrari necesare pentru instituirea tutelei, curatelei, actiunilor de decadere din
drepturile pasrintesti sau redarea acestor drepturi, precum si cele necesare punerii sub
interdictie, controleaza felul in care tutorii, curatorii isi indeplinesc indatoririle privind
minorii si la persoanele majore puse sub tuteld, precum si bunurile acestora, intocmind
documentele necesare pentru descarcarea de gestiune;

- intocmeste anchete sociale si face propuneri cu privire la protectia si ocrotirea unor
categorii de minori care necesitd masuri de ocrotire speciale,masuri educative
corespunzatoare sau de asistentd sociala diferentiate in functie de problemele pe care le
ridica fiecare caz in parte;

- intocmeste anchete sociale privind minorii cercetati pentru comiterea de fapte antisociale;

- intocmeste documente,rapoarte,anchete sociale pentru aplicarea prevederilor Legii
nr.416/2001 privind venitul minim garantat-republicata,ajutor lemne pentru incalzirea
locuintelor;

- asigurd si participd la intocmirea proiectelor de hotdrare ale consiliului local si dispozitiilor
primarului pentru aplicarea prevederilor Legii 416/2001-republicata;

- asigurd predarea anuala a actelor arhivate la Arhiva primariei si raspunde de aceasta;

- conduce evidenta persoanelor cu handicap si a asistentilor personali si Intocmeste
rapoarte,dari de seamad in acest sens;

- asigura si aduce la cunostintd Primarului comunei Parva persoanele care necesita ajutoare
de urgentd, ajutoare de inmormantare si alte situatii;

- intocmeste si pastreaza dosarele pentru angajatii la Legii 76/2002 privind sistemul
asigurarilor pentru somaj si stimularea ocuparii fortei de munca;

- intocmeste si pastreaza dosarele depuse pentru aplicarea prevederilor Legii nr.396/2006
privind acordarea unui sprijin financiar la constituirea familiei;

- intocmeste,verifica si pastreaza dosarele pentru Ordonanta de Urgenta a Guvernului Nr. 105
din 24 octombrie 2003 privind alocatia familiald complementara si alocatia de sustinere
pentru familia monoparentala;

- intocmeste alte documente,rapoarte pe linie de protectie sociala;

Indeplineste orice alte atributii date de Consiliul local Parva, Primar, Viceprimar si Secretar.



COMPARTIMENT CONTRACTE - ACHIZITII PUBLICE

Atributii:

- elaboreaza planul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si prioritatilor
comunicate de celelalte compartimente din cadrul autoritatii contractante;

- elaboreaza dupa caz sau coordoneaza activitatile de elaborare a documentatiei de atribuire
sau in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs;

- indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt prevazute de O.U.G.R.
nr.34/2006, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr.337/2006;

- aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire;

- constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice;

- intocmirea catre Autoritatea Nationald pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor
Publice a raportului anual privind contractele de atribuire in anul anterior.

- orice alte atributii prevazute de legile din domeniu in vigoare.

Indeplineste orice alte atributii date de Consiliul local,Primar, Viceprimar si Secretar.

COMPARTIMENTUL SECRETARIAT

Atributii privind activitatea de relatii cu publicul:

- asigura legatura dintre primar si Institutiile publice din comuna .

- implementarea si pregatirea unor proiecte.

- probleme legate de registratura.

- organizeaza primirea in audienta a cetatenilor, intocmind programarea si lista persoanelor
programate in audiente.

- conduce registrul de audiente.

- urmareste si comunica modul de solutionare a problemelor expuse in timpul audientelor,
conform celor stabilite de persoana care tine audienta.

- face raportari privind activitatea de audiente, intocmind dupa caz, lunar, trimestrial sau
semestrial, rapoarte privind desfasurarea audientelor, continutul si problematica acestora.

- urmareste si asigura primirea cetatenilor in cadrul Primariei comunei Parva.

- distribuie fluturasii pentru informarea cetatenilor, Scrisoarea anuala a primarului, instintari
de plata.

- pentru categoriile de solicitanti care presupun completarea unor formulare tipizate, va afisa
modelul de completare a cererii.

- participa la implementarea Programului de masuri prevazut in anexa nr. 1 la H.G.R. nr.
1723/14.10.2004 privind combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul.

- arhiveaza documentele privind activitatea de audiente si relatii cu publicul.

- primeste si inregistreaza petitiile ( cererea, reclamatia, sesizarea sau propunereea formulate
in scris sau e-mail), adresate de cetateni sau 0 organizatie legal constituita, Consiliului local
si Primariei comunei Parva.

- conduce registrul de evidenta a petitiilor adresate Consiliului local, Primariei comunei
Parva

- inainteaza zilnic Primarului, dupa inregistrare, dosarul cu petitii insotit de borderoul de
inaintare, in vederea repartizarii acestora.

- primeste de la Primar dosarul cu petitiile repartizate pentru solutionare Viceprimar,
secretarul comunei si le transmite acestora insotite de borderoul de inaintare.

- intocmeste borderoul si transmite petitiile, pe baza de semnatura, persoanelor nominalizate
de primar, viceprimar, secretar pentru solutionarea si redactarea in termen a raspunsurilor.

- urmareste modul de solutionare si redactare in termen a raspunsurilor, de catre persoanele
carora le-au fost repartizate petitiile spre solutionare.



- inregistreaza petitiile, sugesti adresate si le transmite autoritatilor sau institutiilor publice
care au ca atributii rezolvarea problemelor sesizate si instiinteaza petitionarul despre
aceasta.

- asigura clasarea petitiilor anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale
petitionarului.

- atentioneaza persoana care are repartizata petitie cu 5 zile inainte in legatura cu expirarea
termenului de solutionare.

- sesizeaza conducerea institutiei despre depasirea termenului de solutionare a petitiilor si
informeaza, ori de cate ori este nevoie, despre problemele si aspectele sesizate privind
modul de solutionare a petitiilor de catre persoanele nominalizate pentru solutionarea
acestora.

- comunica petitionarului, la cererea acestuia, informatii cu privire la stadiul de solutionare a
petitiei adresate de catre acesta Primariei comunei Parva.

- asigura expedierea raspunsurilor catre petitionar si arhivarea petitiilor.

- intocmeste raportul semestrial privind activitatea de solutionare a petitiilor din cadrul
insitutiei.

Indeplineste orice alte atributii date de Consiliul local,Primar, Viceprimar si Secretar.

SERVICIU SITUATII DE URGENTA

Atributii:

1). Salvare si prim ajutor, cu ambulanta, in situatii de urgenta cu sprijin prin telefon 112;

2). Actioneaza pentru stingerea incendiilor cu voluntarii pompierii din comuna.

3). Asigura interventie la indlt{ime(munte) pentru cei rataciti in munte pe raza de activitate si
domeniul public al comunei.

4). In situatie de acidente rutiere raspunde de descarcerarea automobilelor si scoaterea
persoanelor din automobile cu sprijin prin telefon 112;

5). Raspunde de decontaminare si protectie CRBN;

6). a) identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si
tehnologice de pe teritoriul comunei;

b) culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor
referitoare la protectia civila;

c) informarea §i pregatirea preventiva a populatiei cu privire la pericolele la care este
expusd, masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la
dispozitie, obligatiile ce 1i revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta;

d) organizarea si asigurarea starii de operativitate si a capacitatii de interventie optime a
serviciilor pentru situatii de urgenta si a celorlalte organisme specializate cu atributii in
domeniu;

e) ingtiintarea autoritatilor publice si alarmarea populatiei in situatii de protectie civila;

f) protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si arhivistice, precum si
a mediului Impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate;

g) asigurarea conditiilor de supravietuire a populatiei in situatii de protectie civila;

h) organizarea §i executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de vieti
omenesti, limitarea si Inlaturarea efectelor calamitatilor naturale si a celorlalte situatii de
protectie civila;

7). Intocmeste si pastreaza documente de organizare, desfasurare si conducere a activitatii
serviciului voluntar pentru situatii de urgenta, astfel:
A. Dosarul privind organizarea si inzestrarea serviciului voluntar pentru situatii de urgenta;
- Contractele de voluntariat incheiate ntre consiliul local si voluntari
- Contractele de interventie



- Tabel nominal cu personalul, in functie de structurile din care acesta face parte, si
modul de instiintare
- Tabel cu necesarul de tehnica, aparaturd si materiale, in functie de structura
serviciului voluntar
- Tabel cu materialele si tehnica existente in dotare
- Evidenta referatelor prin care se solicitd completarea dotarii cu tehnica, aparatura si
materiale a serviciului voluntar
- Schema legaturilor de comunicatii ale fortelor ce actioneaza in cazul situatiilor de
urgenta
B. Regulamentul de organizare si functionare a serviciului voluntar pentru situatii de
urgenta
C. Dosar privind interventia serviciului voluntar
- Planuri de interventie (de raspuns) in functie de riscurile identificate Tn sectorul de
competenta
- Planuri de cooperare
- Planul de evacuare 1n caz de urgenta
- Planurile sau schitele localitatii pe care sunt marcate zonele locuite, amplasarea
agentilor economici si institutiilor, sursele de alimentare cu apd, zonele greu accesibile si
vulnerabile la riscuri
- Planul de analiza si acoperire a riscurilor
- Dosar privind pregatirea personalului
- Planul de pregatire profesionala anuald si lunard, pe teme si exercitii
- Registrude evidenta a participarii la pregatirea profesionala si calificativele obtinute
- Planificarea exercitiilor si aplicatiilor
D. Dosar operativ
- Registrul cu note de anuntare si de evidenta a interventiilor
- Raportul de interventie
E. Registrul de control
- Programul de masuri in vederea acordarii asistentei pentru prevenirea situatiilor de
urgenta la gospodariile populatiei din comuna Parva
F. Graficul controalelor la gospodariile populatiei
- Carnetele cu constatarile rezultate din controale
G. Dosar tehnic
- Dosarul tehnic al mijloacelor de instiintare-alarmare
8). Asigura arhivarea documentelor din acest domeniu de activitate si predarea anuala la
Arhiva primadriei;
Indeplineste orice alte atributii stabilite de consiliul local,primar, viceprimar, secretar.

SERVICIU APA, CANALIZARE, SALUBRIZARE (intretinere retea apa si
canalizare)

Atributii:

- citeste luna contorul de apa si incaseaza sumele de la fiecare gospodarie conectata la retea si
le preda-saptamanal la casieria Primariei comunei Parva;

- asigura buna functionare a retelei de apa potabila si canalizare,vereificand lunar starea
acesteia;

- verifica starea retelei de apa si canalizarii existente la fiecare gospodarie si daca constata
nereguli, anunta beneficiarul sa ia masuri imediate de remediere;

- respecta normele de protectia muncii si Situatii de Urgenta prevazute de legislatia in vigoare
pe tot timpul muncii;

- intocmeste necesarul de aprovizionare cu piese de schimb, materiale,ect.;



- comunica imediat telefonic primarului,viceprimarului orice eveniment in care este implicat
in teren

- are obligatia de a raspunde la mesaje oferind detalii complete privind situatiile pentru care
este apelat;

- respecta programul de lucru;

- respecta regimul de munca si de odihna prevazut de legislatia in vigoare;

- pastreaza confidentialitatea;

- asigura tratarea apei in rezervorul mare a aductiunii de apa;

Primeste si alte sarcini si dispozitii din partea conducerii institutiei pe care le realizeaza
intocmai si la timp, avand obligatia sa informeze despre indeplinirea / neindeplinirea
acestora, sau sa solicite motivat amanarea termenelor pentru executarea acestora.

COMPARTIMENTUL INTRETINERE

Guard (Intretinerea carateniei in incinta sediul primariei si in incinta acesteia)

Atributii:

- intretine curatenia in birourile angajatilor din cadrul Primariei comunei Parva, grupurile
sociale,sala de sedinte si in incinta sediului primariei;

- urmareste, selecteaza si tine evidenta cantitatii deseurilor la nivelul primariei;

- distribuie, sub semnatura, corespondenta cu cetatenii localitatii;

- distribuie materialele,de la sedintele consiliului local,consilierilor locali odata cu semnarea
convocatorului;

- preda si primeste vesela si sala mare a Caminului cultural cu toate bunurile din aceasta,
pentru nunti,boteze,decese tinand la zi inventarul acestora;

- respecta normele de protectia muncii si Situatii de Urgenta prevazute de legislatia in vigoare
pe tot timpul muncii;

- intocmeste deteriorarile de bunuri si necesarul de aprovizionare cu vesela, mese, scauneect.;
- comunica imediat telefonic primarului,viceprimarului si secretarului orice eveniment in
care este implicat.

- are obligatia de a raspunde la mesaje oferind detalii complete privind situatiile pentru care
este apelat;

- respecta programul de lucru;

- respecta regimul de munca si de odihna prevazut de legislatia in vigoare;

- pastreaza confidentialitatea;

Primeste si alte sarcini si dispozitii din partea conducerii institutiei pe care le realizeaza
intocmai si la timp, avand obligatia sa informeze despre indeplinirea / neindeplinirea acestora
sau sa solicite motivat amanarea termenelor pentru executarea acestora.

Sofer | (microbuz scoala)

a).Responsabilitati :

- raspunde de remedierea prompta a defectiunilor aparute in sectorul sau de activitate;

- raspunde de exploatarea corecta si intretinerea instalatiilor, utilajelor si echipamentelor din
raza sa de activitate;

- raspunde de calitatea lucrarilor efectuate;

- raspunde de pastrarea si intretinerea bunurilor din dotare;

- raspunde de respectarea prevederilor CCM, ROF, ROI, decizii si note de serviciu din cadrul
unitatii.

b).Atributiile prevazute mai jos in conformitate cu ROF si legislatia in vigoare sunt
obligatorii, titularul postului avand responsabilitatea pentru promptitudinea si corectitudinea
indeplinirii acestora .



- sa se prezinte la serviciu conform programului,respectand ordinea si disciplina;

- sa semneze condica de prezenta la sosire si la plecare;

- sa respecte timpul de lucru si sa-1 foloseasca integral si eficient;

- sa respecte normele N.G.P.M., N.T.S.M., P.S.I;

- sa poarte echipamentul de lucru si protectie numai pentru scopul pentru care a fost destinat;

- sa participe efectiv la lucrarile de intretinere si reparatii planificate (RT, RC, RK ) precum si

la cele accidentale din sector;

- aduce la cunostinta sefului direct toate neconformitatile constatate in desfasurarea

activitatii;

- sa asigure pastrarea bunurilor din dotare;

- sa respecte ordinea si disciplina la locul de munca;

- sa-si ridice necontenit calificarea profesionala, sa urmeze si sa absolve cursurile de

perfectionare organizate sau recomandate de institutie.

c). Alte atributii ale postului:

- inainte de plecarea in cursa se va prezenta la garaj in stare buna de sanatate, odihnit,
pregatit pentru efectuarea transportului;

- are obligatia sa asiste la urcarea elevilor in microbus,sa fie atent la evitarea producerii unor
evenimente rutiere;

- verifica starea masinilor iar daca in urma verificarilor soferul constata nereguli, anunta
beneficiarul sa ia masuri imediate de remediere;

- conduce evidenta foilpr de parcurs;

- face alimentarea cu combustibil,conducand o evidenta in acest sens;

- conduce si intocmeste toate documentele necesare pentru acest autovehicol,

- nu permite incarcarea de marfuri pentru care autovehiculul nu detine licenta;

- nu incarca vehiculul peste capacitatea utila de transport urmarind greutatea pe axe precum
si respectarea tonajului si a gabaritului;

- are obligatia ca pe toata durata efectuarii transportului sa asigure existenta la bordul
autovehiculului a documentele impuse de categoria de transport rutier efectuata si de
prevederile legale in vigoare,respectiv:

- acte personale (permis auto, atestat sofer, asigurare medicala);

- acte pentru autovehicul (certificate inmatriculare, talon, inspectie tehnica, asigurare auto

- licenta de transport, autorizatii de transport, foi parcurs);

- realizeaza transportul in conformitate cu prevederile contractuale si a indicatiilor primite de
la seful institutiei;

- respecta normele de protectia muncii si PSI prevazute de legislatia in vigoare pe tot timpul
transportului;

- lunar in ziua de salar sau/si ori de cate ori se transporta monetar,va insoti persoana
responsabila (casier) la Trezoreria Nasaud,

- intocmeste necesarul de aprovizionare cu piese de schimb, materiale, anvelope,
combustibil,ect.;

- comunica imediat telefonic primarului,viceprimarului si/sau directorului scolar orice
eveniment de circulatie in care este implicat el sau autovehiculul;

- la sosirea din cursa,se prezinta la sediul Primariei comunei Parva;

- are obligatia de a semnaliza la sosirea din cursa orice defectiune sesizata sau orice
functionare anormala a vreunui echipament ;

- are obligatia ca la sosirea din cursa sa ofere detalii despre starea tehnica a mijlocului de
transport, a necesarului de piese de schimb sau a altor operatiuni pe care le considera
necesare a fi efectuate in vederea functionarii optime a mijlocului de transport;

- participa la efectuarea reparatiilor efectuate pentru mijloacele de transport pe care este
titular;



permanent ia masurile necesare efectuarii in conditii optime a transportului in functie de

conditiile atmosferice si cele care sa previna situatiile de imbolnavire a copiilor;

- este interzisa respectarea oricarei instructiuni data de benficiarul transportului care sa duca
la eludarea legii sau comiterea de infractiuni;

- are obligatia de a raspunde la mesaje oferind detalii complete privind situatiile pentru care
este apelat;

- urmareste permanent valabilitatea documentelor ;

- se ingrijeste pe timpul transportului de integritatea tuturor documentelor incredintate, orice
deteriorare a acestora putand duce la anularea valabilitatii lor;

- confirma prin semnatura pe foaia de parcurs ca autovehiculul corespunde din punct de
vedere tehnic si completeaza toate rubricile prevazute in aceasta;

- parcheaza autovehiculul numai in locuri special amenajate, pazite, care sa asigure
securitatea marfii si a autovehiculului;

- intretine corespunzator mijloacele de transport cu care circula, asigurand-le un aspect
agreabil si curat precum si functionarea optima a acestora;

- aduce la cunostinta conducerii Primariei Parva toate reparatiile mijlocului de transport
efectuate pe parcursul unei deplasari in vederea trecerii acestora in caietul de service;

- in cazul accidentelor produse din culpa soferului,acesta va suporta integral sumele care nu
se recupereaza de la asigurari;

- imediat dupa terminarea cursei, asigura gararea corespunzatoare a mijlocului de transport;
- in cazul predarii mijlocului de transport unui alt sofer, are obligatia ca mijlocul de transport
sa se afle in stare perfecta de curatenie si sa instiinteze conducerea societatii si mecanicul

despre eventualele probleme tehnice;
- respecta programul de lucru;
- respecta regimul de munca si de odihna al soferului prevazut de legislatia in vigoare
- pastreaza confidentialitatea;

Primeste si alte sarcini si dispozitii din partea conducerii institutiei pe care le realizeaza
intocmai si la timp, avand obligatia sa informeze despre indeplinirea / neindeplinirea acestora
sau sa solicite motivat amanarea termenelor pentru executarea acestora;

PAZNIC

Atributii :
paza bunurilor, valorilor, obiectivelor de la Primarie, Caminul cultural, Biblioteca,
Scoala generala clasele I-1V si V-VIII, Punctul turistic, Dispensarul uman, Biserica
ortodoxa, Biserica penticostala, sediul Postului de Politie, centrala telefonica, cabina
telefonica, telefonul public de la Centrala telefonica, oficiul postal, unitatile
economice care vor incheia contract de paza cu Primaria comunei Parva,
anunta primarul comunei Parva, viceprimarul, secretarul, seful postului de politie
privind anumite evenimente (incendii, calamitati, alte evenimente)
se prezinta in fiecare seara la unitatile, institutiile care le are in paza pentru a verifica-
prelua obiectivul in aza unui proces verbal incheiat de fata cu organele de politie
tine legatura cu angajatii postului de politie Parva in timpul serviciului
aprinde si stinge iluminatul public conform programului stabilit de Primarul comunei ;
lipsurile, distrugerea bunurilor de interes public sau privat care s-au aflat in grija
paznicului se vor imputa acestuia, avand obligatia de a face proces verbal de
constatare.
in fata sediului Primariei si in curtea acesteia este interzisa parcarea autovehiculelor
de orice fel pe timpul noptii ;



sa opreasca si sa legitimeze persoanele despre care exista date, indicii ca au savarsit
infractiuni sau alte fapte ilicite in obiectivul de paza, sa opreasca si sa predea politiei
pe faptuitor

sa anunte organele de politie de intrarea unor persoane, autovehicule straine, pe timpul
noptii in comuna Parva ;

sa poarte uniforma si insemne distincte numai in timpul serviciului ;

in caz de avarii la reteaua de apa potabila, incendii, calamitati sa ia masurile necesare
pentru salvarea persoanelor, animalelor, sprijinind la evacuarea bunurilor si valorilor
in caz de dezastre naturale si sa sesizeze organele de conducere ale comunei, organele
de politie si pompierii ;

sa nu se prezinte la serviciul de paza sub influenta bauturilor alcoolice si jici sa
consume astfel de bauturi in timpul serviciului ;

sa nu absenteze de la serviciul de paza, fara motive temeinice si fara sa anunte in
prealabil conducerea comunei ;

indeplineste orice alte atributiuni transmise de catre Primarul comunei, Vicepimar,
Secretar, cu respectarea legislatiei in vigoare ;

sa respecte consemnul general si particular al postului ;

sa execute paza, in raport de specificul obiectivului, bunurile sau valorile pazite,
precum si orice alte sarcini care i-au fost incredintate, potrivit planului de paza

Atributiile Consiliului local
Legea nr. 215/2001, art. 36

(1) Consiliul local are initiativa si hotaraste, in conditiile legii, in toate problemele de
interes local, cu exceptia celor care sunt date prin lege in competenta altor autoritati ale
administratiei publice locale sau centrale.

(2) Consiliul local exercita urmatoarele categorii de atributii:

a) atributii privind organizarea si functionarea aparatului de specialitate al primarului, ale
institutiilor si serviciilor publice de interes local si ale societdtilor comerciale si regiilor
autonome de interes local,

b) atributii privind dezvoltarea economico-sociald si de mediu a comunei, orasului sau
municipiului;

c) atributii privind administrarea domeniului public si privat al comunei, orasului sau
municipiului;

d) atributii privind gestionarea serviciilor furnizate cétre cetateni,

e) atributii privind cooperarea interinstitutionala pe plan intern si extern.

(3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (2) lit. a), consiliul local:

a) aproba statutul comunei, orasului sau municipiului, precum si regulamentul de
organizare si functionare a consiliului local;

b) aproba, in conditiile legii, la propunerea primarului, infiintarea, organizarea si statul de
functii ale aparatului de specialitate al primarului, ale institutiilor si serviciilor publice de
interes local, precum si reorganizarea si statul de functii ale regiilor autonome de interes
local;




c) exercitd, in numele unitifii administrativ-teritoriale, toate drepturile si obligatiile
corespunzatoare participatiilor definute la societdfi comerciale sau regii autonome, in
conditiile legii.

(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (2) lit. b), consiliul local:

a) aproba, la propunerea primarului, bugetul local, virarile de credite, modul de utilizare a
rezervei bugetare si contul de incheiere a exercitiului bugetar;

b) aproba, la propunerea primarului, contractarea si/sau garantarea imprumuturilor, precum
si contractarea de datorie publica locald prin emisiuni de titluri de valoare, in numele unitatii
administrativ-teritoriale, in conditiile legii,

¢) stabileste si aproba impozitele si taxele locale, in conditiile legii;

d) aproba, la propunerea primarului, documentatiile tehnico-economice pentru lucrarile de
investitii de interes local, in conditiile legii;

e) aproba strategiile privind dezvoltarea economicd, sociald si de mediu a unitatii
administrativ-teritoriale;

f) asigura realizarea lucrdrilor §i ia masurile necesare implementarii si conformarii cu
prevederile angajamentelor asumate 1n procesul de integrare europeana in domeniul protectiei
mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

(5) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (2) lit. ¢), consiliul local:

a) hotaraste darea in administrare, concesionarea sau inchirierea bunurilor proprietate
publica a comunei, orasului sau municipiului, dupa caz, precum si a serviciilor publice de
interes local, in conditiile legii;

b) hotaraste vanzarea, concesionarea sau inchirierea bunurilor proprietate privata a
comunei, orasului sau municipiului, dupa caz, in conditiile legii;

c) avizeazd sau aprobd, in conditiile legii, documentatiile de amenajare a teritoriului si
urbanism ale localitatilor;

d) atribuie sau schimba, 1n conditiile legii, denumiri de strazi, de piete si de obiective de
interes public local.

(6) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (2) lit. d), consiliul local:

a) asigura, potrivit competentelor sale si in conditiile legii, cadrul necesar pentru furnizarea
serviciilor publice de interes local privind:

1. educatia;

2. serviciile sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap, a persoanelor
varstnice, a familiei si a altor persoane sau grupuri aflate in nevoie sociala;

. sanatatea;

. cultura;

. tineretul;

. sportul;

. ordinea publicd;

. situatiile de urgenta;

. protectia si refacerea mediului;

10. conservarea, restaurarea si punerea in valoare a monumentelor istorice si de arhitectura,
a parcurilor, gradinilor publice si rezervatiilor naturale;

11. dezvoltarea urbana;

12. evidenta persoanelor;

13. podurile si drumurile publice;

14. serviciile comunitare de utilitate publicd: alimentare cu apa, gaz natural, canalizare,
salubrizare, energie termica, iluminat public si transport public local, dupa caz;

15. serviciile de urgentd de tip salvamont, salvamar si de prim ajutor;

16. activitatile de administratie social-comunitara;
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17. locuintele sociale si celelalte unitati locative aflate In proprietatea unitatii
administrativ-teritoriale sau in administrarea sa;

18. punerea in valoare, in interesul comunitdtii locale, a resurselor naturale de pe raza
unitatii administrativ-teritoriale;

19. alte servicii publice stabilite prin lege;

b) hotaraste acordarea unor sporuri si altor facilitagi, potrivit legii, personalului sanitar si
didactic;

¢) sprijind, in conditiile legii, activitatea cultelor religioase;

d) poate solicita informari si rapoarte de la primar, viceprimar si de la sefii organismelor
prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes local;

e) aproba construirea locuintelor sociale, criteriile pentru repartizarea locuintelor sociale si
a utilitatilor locative aflate in proprietatea sau in administrarea sa;

f) poate solicita informari §i rapoarte specifice de la primar si de la sefii organismelor
prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes local.

(7) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (2) lit. ¢), consiliul local:

a) hotaraste, in conditiile legii, cooperarea sau asocierea cu persoane juridice roméne sau
straine, in vederea finantarii si realizarii in comun a unor actiuni, lucrari, servicii sau proiecte
de interes public local;

b) hotaraste, in conditiile legii, infratirea comunei, oragului sau municipiului cu unitati
administrativ-teritoriale din alte tari;

c) hotaraste, in conditiile legii, cooperarea sau asocierea cu alte unitdfi administrativ-
teritoriale din tard sau din strainatate, precum si aderarea la asociatii nationale si
internationale ale autoritatilor administratiei publice locale, in vederea promovirii unor
interese comune,

(8) Consiliul local poate conferi persoanelor fizice romane sau straine cu merite deosebite
titlul de cetatean de onoare al comunei, orasului sau municipiului, in baza unui regulament
propriu. Prin acest regulament se stabilesc si conditiile retragerii titlului conferit.

(9) Consiliul local indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege.



