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HOTARAREA Nr.56
Privind aprobarea regulamentului actualizat si completat de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al Primarului orasului Biile Govora,

judetul Vilcea.

Consiliul local al oragului Baile Govora, judeful Valcea, intrunit in gedinta
ordinard din data de 30.10.2025, la care participd un numdr de 10 consilieri din
totalul de 11 consilieri in functie ;

Vizind cd prin hotdrdrea consiliului local nr.6/29.2025, a fost ales ca
presedinte de sedintd domnigoara Radu Corina Gabriela;

Avind in vedere:

- Necesitatea adoptérii unei hotdréri privind aprobarea regulamentului
actualizat si completat de organizare §i functionare al aparatului de specialitate
al Primarului oragului Béile Govora, judeful Vélcea, mentionand ca in sfera de
autoritate a Consiliului local se regaseste faptul ca acesta are atribufii privind
unitatea administrativ-teritoriala, organizarea proprie precum si organizarea si
functionarea aparatului de specialitate al primarului, Consiliul local are inifiativa
si hotdraste, in conditiile legii in toate problemele de interes local, cu exceptia
celor care sunt date prin lege in competenta altor autorititi ale administraiei

publice locale sau centrale;
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- Referatul de aprobare intocmit de catre domnul Mateescu Mihai,
primarul orasului Baile Govora, inregistrat la Priméria oragului Béile Govora
sub nr.15997/22.10.2025, din care rezulta necesitatea aprobirii regulamentului
actualizat si completat de organizare si functionare al aparatului de specialitate
al Primarului oragului Baile Govora, judeful Vélcea;

- Raportul de specialitate comun intocmit de cétre Secretarul general al
orasului Bidile Govora si al Compartimentului Resurse umane
nr.15998/22.10.2025;

- Prevederile art. 3 si 4 din Carta europeana a autonomiei locale, adoptata
la Strasbourg la 15.10.1985 si ratificata prin Legea nr. 199/ 1997;

- Prevederile Legii nr. 24/ 2000 privind normele de tehnica legislative
pentru elaborarea actelor normative, cu modificérile si completérile ulterioare;

- Prevederile Legii nr. 53/2003 privind transparenta decizionala in
administratia publica, cu modificérile si completérile ulterioare;

Analizind raportul comisiilor de specialitate din cadrul consiliului local
inregistrate sub nr. 16224/16262/16263/30.10.2025, prin care acestea dau aviz
favorabil proiectului de hotérére ;

Tinénd cont de raportul de legalitate intocmit de cétre secretarul general al
oragului inregistrat sub nr.15998/22.10.2025, prin care se da aviz de legalitate
proiectului de hotérére;

in temeiul prevederilor art. 129, alin. (1), alin. (2), art. 139, alin. (1), art.
196, alin. (1), lit. a), art. 197, alin. (4) si alin. (5) , art. 198, alin. (1) si alin. (2) si
art. 243, alin. (1), lit. a) din OUG nr. 57/ 2019 privind Codul administrativ, cu
modificérile si completdrile ulterioare.

Tindnd cont de faptul ca Regulamentul de Organizare si Funcfionare
(ROF) al aparatului de specialitate al Primarului oragului Biile Govora, judeful
Vilcea este un instrument de conducere care descrie structura unei organizatii,
prezentind pe diferitele ei componente atribufii, competente, niveluri de

autoritate, responsabilititi, mecanisme de relatii;
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in conformitate cu prevederile art. 129, alin. (2), lit. b), alin. (4), lit. e) si
f), art. 139, alin. (1) si ale art.196, alin. (1), lit. a) din OUG nr.57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile §i completarile ulterioare, cu un numir de
10 voturi pentru, se adoptd prezenta:

HOTARARE

Art.1. Se aprobd regulamentul actualizat i completat de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al Primarului oragului Biile Govora,
judetul Vélcea, previzut in anexa nr. 1 care face parte integranta din prezentul
proiect de hotérire.

Art.2. Prezenta hotirdre poate fi atacata in instanta, in conditiile Legii
contenciosului administrativ nr.544/2004, cu modificirile si completirile
ulterioare.

Art.3. Cu ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei hotirari se
incredinfeazi Primarul oragului Biile Govora, judeful Vilcea prin intermediul
compartimentelor de specialitate.

Art.4. Secretarul general al oragului Baile Govora va comunica prezenta

hotérdre institutiilor si persoanelor fizice interesate pentru ducerea ei la

indeplinire , Insti ectului Judeful Vilcea pentru control si verificarea
legalitatii.
Presedinte de Contrasemneazi : secretar general al orasului
Radu Corina -G B2 jr.Butoeru Maria-luliana
- — Fd
30.10.2025 .
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Adoptarea hotdardriiv s-a facut cu
1 |majoritate o simpld x absolutd o 30.10.2025

calificatd?
2 [Comunicarea cdtre primar® 14.11.2025 $.G.0
3 [Comunicarea citre prefectul judetului» 14.11.2025 S$.G.0
4 |Aducerea la cunostinta publicd® 20.11.2025 S.G.0
. IComunicarea, numai in cazul celeicu  |.......... R

caracter individual® o S ST

Hotdrarea devine obligatorie® sau
6 jproduce efecte juridice”, dupd caz 20233025 560

Extrase din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificari

i completarile ulterioare:

Art. 139 alin. (1): "in exercitarea atributiilor ce ii revin, consiliul local adopta hotdrari, cu majoritate
bsolutd sau simpld, dupd caz. (2) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), hotdrérile privind dobandireal

au instriinarea dreptului de proprietate in cazul bunurilor imobile se adopt4 de consiliul local cu
ajoritatea calificata definité la art. 5 lit. dd), de doud treimi din numdrul consilierilor locali in functie.”
Art. 197 alin. (2): "Hotérérile consiliului local se comunica primarului."

Art, 197 alin. (1), adaptat: Secretarul general al comunei comunicé hotdrarile consiliului local al

omunei prefectului in cel mult 10 zile lucritoare de la data adoptdril . . .

Art. 197 alin. (4): "Hotdrérile . . . se aduc la cunostinta publicd si se comunica, in conditiile legii, prin

rija secretarului general al comunei.”

Art. 199 alin. (1): "Comunicarea hotdrérilor - cu caracter individual citre persoanele cdrora li se

dreseaz3 se face in cel mult 5 zile de la data comunicirii oficiale catre prefect.”

Art. 198 alin. (1): "Hot&rérile . . . cu caracter normativ devin obligatorii de la data aducerii lor la

unostintd publicd."

Art. 199 alin. (2): "Hot#rarile . . . cu caracter individual produc efecte juridice de la data comunicdrii
tre persoanele cirora li se adreseazd.”
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Anexa | la Hotéirrea nr.56/30.10.2025

REGULAMENT

DE ORGANIZARE SI
FUNCTIONARE AL PRIMARIEI
ORASULUI BAILE GOVORA
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JUDETUL VALCEA
ORASUL BAILE GOVORA

Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de
specialitate al primarului orasului Béile Govora

CAPITOLUL]I
Dispozitii generale

Art. 1. (1) Primiria oragului Biile Govora este organizati §i funcfioneaza potrivit prevederilor
OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ cu modificérile si completdrile ulterioare si subsecvent,
conform Hotirdrilor Consiliului Local care reglementeazi acest domeniu.

(2) Primdria oragului Biile Govora este o institufie publicd, organizati ca o structurd
functionald, cu activitate permanentd, constituiti din primar, viceprimar, secretarul oragului, impreuni
cu aparatul de specialitate a primarului oragului Baile Govora, al cérui scop principal este de a aduce
la indeplinire hotardrile consiliului local §i dispozitiile primarului, solufionind problemele curente
ale colectivititii locale.

(3) Misiunea Primdriei este de a stimula §i moderniza oragul, de a contribui la buniistarea
cetdfenilor acestuia, de a fi permanent in slujba nevoilor comunitdfilor locale, pentru a rezolva
problemele intr-o manierd legald, transparentd, echitabild, competentd si eficientd, asiguriind astfel
servicii publice la un inalt standard de calitate in context national i international.

Misiunea noastrii este preocuparea ciltre rezolvarea nevoilor comunitétii asigurdnd servicii
publice eficiente §i eficace, cit mai aproape de nevoile §i agteptérile cetiifenilor, protejdnd interesele
acestora, contribuind la dezvoltarea conditiilor de viaf#i, cresterea nivelului de trai §i siguranfa

cetéifenilor oragului.

Art. 2. Scopul entitéifii: solufionarea si gestionarea, in numele §i in interesul colectivitifii

locale pe care o reprezintd, a treburilor publice, in conditiile legii.



Art. 3. Primarul indeplineste functia de autoritate publicd, coordoneazi si conduce aparatul
de specialitate §i serviciile publice locale in conditiile previizute de OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ al Roméniei, cu modificrile §i completrile ulterioare, si exercitd funcia de ordonator

principal de credite.
Art. 4. Primarul indeplineste urmétoarele categorii principale de atribufii:

a) Atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) Atribufii referitoare la relatia cu consiliul local;

¢) Atributii referitoare la bugetul local;

d) Atributii privind serviciile publice asigurate cetdfeniilor;

¢) Alte atributii stabilite prin lege.

Art. 5. In exercitarea atributiilor sale, Primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual, care devin executorii dupd ce sunt aduse la cunostintd publici sau dupd ce au fost

comunicate persoanelor interesate, sau dupi caz.

Art. 6. Primarul poate delega atributiile ce i sunt conferite de lege si alte acte normative
Viceprimarului, Secretarul General al oragului Baile Govora, conducitorilor compartimentelor
functionale sau personalului din aparatul de specialitate, in functie de competentele ce le revin in

domeniile respective.

Art. 7. Viceprimarul este subordonat primarului i, in situafiile de prevézute de lege,
inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atribufiile ce i revin
acestuia. Primarul, poate delega o parte din atribufiile sale viceprimarului, conform prevederilor OUG
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu completdrile §i modificérile ulterioare.

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

Art. 9. in relatiile dintre Consiliul Local al oragului Baile Govora ca autoritate deliberativa i
Primarul Orasului Biile Govora, ca autoritate executivi, nu existd raporturi de subordonare. Primarul
reprezintd autoritatea executivi in realizarea autonomiei locale, in relatiile cu autoritaile publice, cu

persoane fizice si juridice roméne si striine, precum i in justifie.

Art. 10. Atributiile de ofiter de stare civild §i de autoritate tutelard pot fi delegate de catre
Primar, Viceprimarului, Secretarului General al Orasului Baile Govora, sau altor funcfionari publici
din aparatul de specialitate cu competente in acest domeniu, potrivit legii.



Art. 11. Aparatul de specialitate al Primarului Oragului Biile Govora functioneazi in temeiul
OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ al Roméniei, in organizarea acestuia urmirindu-se
realizarea conditiilor de operativitate i eficien{a.

Art. 12. Structura organizatoricd a aparatului de specialitate al Primarului oragului Biile
Govora, cuprinde un Serviciu de urbanism si amenajarea teritoriului, condus de Arhitectul Sef,
Serviciul Public Comunitar Local de Evident# a Persoanelor coordonat de cétre Secretarul General al
Orasului §i Primarul oragul Baile Govora, si alte compartimente functionale ce se afli in subordinea
Secretarului General, Arhitectului gef §i Primarului orasului Baile Govora

Art. 13. Principii aplicabile conduitei profesionale a functionarilor publici si personalului
contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Orasului Baile Govora sunt
urmitoarele:

a) suprematia Constitutiei gi a legii, principiu conform céruia persoanele care ocupi diferite
categorii de functi au indatorirea de a respecta Constitutia si legile {érii;

b) prioritatea interesului public, in exercitarea functiei definute,

c) asigurarea egalitdtii de tratament a cetéifenilor in fafa autoritatilor §i institutiilor publice,
principiu conform céiruia persoanele care ocupi diferite categorii de funciii au indatorirea de a aplica
acelasi regim juridic in situafii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform céruia persoanele care ocupi diferite categorii de
functi au obligafia de a indeplini atribugile de serviciu cu responsabilitate, competents, eficientd,
corectitudine §i congtiinciozitate.

e) impartialitatea si independenta, principiu conform céiruia persoanele care ocupd diferite
categorii de functii sunt obligate si aibi o atitudine obiectivi, neutrd fafd de orice interes altul decét
interesul public, in exercitarea functiei definute;

f) integritatea morald, principu conform ciiruia persoanelor care ocupa diferite categorii de
functii le este interzis s solicite sau s accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun
avantaj ori beneficiu in considerarea functiei pe care o detin sau si abuzeze in vreun fel de aceastd
functie;

g) libertatea géndirii §i a exprimdrii, principiu conform céiruia persoanele care ocupd diferite
categorii de functii pot si-gi exprime si si-gi fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept §i

a bunelor moravuri,



h) cinstea §i corectitudinea, principiu conform ciruia in exercitarea diferitelor categorii de

functii ocupantii acestora trebuie si fie de bung-credind;

i) deschiderea §i transparenta, principiu conform ciruia activititile desfisurate in exercitarea
diferitelor categorii de functii sunt publice §i pot fi supuse monitoriziirii cetdtenilor;

j) responsabilitatea §i rispunderea, principiu potrivit cruia persoanele care ocupd diferite
categorii de functii rispund in conformitate cu prevederile legale atunci cdnd atributiile de serviciu

nu au fost indeplinite corespunzitor.

PITOLUL II
Atributiile personalului numit/incadrat pe functii publice de conducere

Art. 14, (1) Persoanele cu functii de conducere coordoneazi intreaga structurd organizatérici
si functionald a structurii conduse, definegte functiile, colabordrile, intririle §i iesirile specifice sub
coordonarea primarului, conform prezentului Regulament, exercitd atributii de conducere -

coordonare conform atributiilor si sarcinilor specifice prevazute in fisa postului.
(2) Personalul din subordinea acestora se afla in raport de subordonare.

(3) Sefii de structuri au obligaia de a transmite subalternilor sarcini de serviciu clare,
cuantificabile, realizabile, in legaturd cu scopul principal al postului §i cu respectarea legislatiei in
vigoare in timp util realizirii.

(4) Au obligatia de a intocmi rapoarte de activitate personale dar si pentru structura condusa,

ori de cate ori acest lucru le este solicitat de conducere.

(5) Au obligatia formularii de obiective clare, precise si cuantificabile pentru fiecare
subordonat, iar in baza acestora au obligatia de a intocmi si actualiza fisele de post; anual, in
perioadele stabilite prin acte normative, sau in cursul anului in functie de situatile obiective
(suspendiri, incetiri ale rapoartelor de muncé/serviciu au obligatia realizirii evaludrii performantelor
profesionale individuale ale subordonatilor.

Art. 15. Personalul numit/incadrat in functii publice de conducere are obligatia s intocmeascé
rapoartele de specialitate pentru fundamentarea legalitétii $i oportunitéii proiectelor de hotérari ale
Consiliului Local al Orasului Baile Govora si si ducd la indeplinire hotiiririle adoptate de acestea in
limitele de competent.



Art, 16. Personalul numit/incadrat in functii publice de conducere aprobd metodele, tehnicile,
programele si actiunile serviciilor, birourilor si compartimentelor din subordine stabilind totodata

atributii, sarcini, obiective raportate la timpul §i resursele de care se dispune.

Art, 17. Personalul numit/incadrat in functii publice de conducere are atributia de a organiza
datele si informatile, circulatia acestora in cadrul structurilor conduse si in afara lor.

Art. 18. Personalul numit/incadrat in functii de conducere face propuneri §i participi la

concursurile organizate pentru ocuparea posturilor vacante din subordine.

Art. 19. Personalul numit/incadrat in functii publice de conducere are obligatia de a modifica
/ completa dupd caz, in termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului Regulament de Organizare
si Functionare, atributii exprese in figele de post potrivit structurii/compartimentului pe care ofil
coordoneazi.

Art. 20. Personalul numit/incadrat in functii de conducere va evalua personalul din subordine
in scopul perfectiondrii activitatii profesionale, ludnd misuri operative sau ficénd propuneri
conducerii, conform competentelor. Se va asigura cunoagterea §i aplicarea actelor normative de
referintd in administratia publicé locala.

Art. 21. (1) Personalul numit/incadrat in funciii de conducere intocmeste anual previziunea
cheltuielilor pentru anul urmétor, in vederea desfasurérii in condifii optime a activitatii structurii pe
care o conduce in vederea includerii acestora in bugetul local al oragului Béile Govora, transminténd

aceste informatii compartimentului Contabilitate.

(2) De asemenea, persoanele aflate in funcfii de conducere au obligafia si transmitd in
termenele stabilite, necesarul de materiale, produse, lucridri, servicii pentru anul urmitor
Compartimentului Achizitii Publice pentru intocmirea Planului Anual de Achizifii Publice.

Art. 22, Personalul numit/incadrat in funcii de conducere are obligatia s& solutioneze in
termenul legal si in limita competentelor ce le revin prin prezentul Regulament de Organizare §i
Functionare si alte sarcini, care au legiiturdi cu scopul principal al postului, potrivit dispozitiilor
conducerii institutiei.

Art. 23. Personalul numit/incadrat in funcfii de conducere riispunde legal, penal §i
administrativ, de la caz la caz, pentru neaducerea la indeplinire a prerogativelor functiei, pentru orice
abateri de la eticd si deontologia profesionala.



APITOLUL ITI

Sistemul de control intern/managerial

Art.24. Controlul intern/managerial este definit ca reprezentind ansamblul formelor de
control exercitate la nivelul entitdfii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordanid cu obiectivele acesteia §i cu reglementdrile legale, in vederea asigurdrii administrarii
fondurilor publice in mod economic, eficient §i eficace. Aceasta include de asemenea structurile

organizatorice, metodele si procedurile.

Art. 25. Sistemul de control intern/managerial (SCIM) al Primdriei orasului Béile Govora
reprezinti ansamblul de masuri, metode §i proceduri intreprinse la nivelul fiecarei structuri din cadrul
institutiei, instituite in scopul realizéri obiectivelor la un nivel calitativ corespunzitor §i indeplinirii

cu regularitate, in mod economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.

Art. 26. Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al Primdriei
Orasului Baile Govora, elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor Ordinului
nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitdfilor publice.

Art. 27. Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial ale
oragului Baile Govora, sunt:

(1) Obiectivele generale:

& intensificarea activitifilor de implementare, monitorizare §i evaluare a functiondrii
modalitatilor de control din Primaria Orasului Biile Govora in vederea indeplinirii
obiectivelor in mod economic, eficient si eficace §i diminudrii riscurilor asociate realizirii

acestora;

3

consolidarea mecanismelor referitoare la respectarea legilor si reglementirilor interne,

-

precum §i a cerinfelor standardelor de management/control intern la structurile din Primariei
oragului Biile Govora;

% imbundtatirea sistemului de comunicare, atit in interiorul Primariei orasului Baile Govora cat
si cditre structuri care functioneaza in subordinea/coordonarea Primriei, pentru a permite un
control eficient asupra fluxului de date i informatii ce contribuie la fundamentarea deciziei

ordonatorului principal de credite §i indeplinirea obiectivelor.
(2) Obiectivele specifice:

< definirea cadrului conceptual specific controlului intern/managerial;
% indrumarea metodici privind desfigurarea activititilor de control intern/managerial;



e

dezvoltarea sistemelor de control a utilizirii resurselor alocate, pentru prevenirea gi
combaterea pierderilor cauzate de administrarea nejudicioass, abuzuri, erori sau fraude;
analiza riscurilor ce insofesc indeplinirea obiectivelor specifice la nivelul Primariei Oragului
Biile Govora §i stabilirea modalitafilor de diminuare a acestora;

identificarea modului de organizare si functionare a elementelor sistemului de control intern
in Priméria oragului Béile Govora;

identificarea nivelului de realizare si implementare a procedurilor ce decurg din cerintele
standardelor de control intern la nivelul Primariei Oragului Baile Govora;

proiectarea la nivelul Primariei Oragului Bdile Govora unor indicatori §i standarde de
performan{d asociafi fiecdirei activitdji, care sa permitd analizarea, pe baza unor criterii
obiective de economicitate, eficacitate i eficienjdl a utiliziirii resurselor alocate;

dezvoltarea §i intrefinerea unor sisteme de colectare, stocare, prelucrare, actualizare si
difuzare a datelor si informatiilor financiare §i de conducere, precum §i imbunitairea
mijloacelor de comunicare intre serviciile/compartimentele Primériei Oragului Biile Govora;
verificarea permanentd a activitdfilor si cregterea calitéifii resurselor specifice, avindu-se in
vedere participarea la cursuri de perfecfionare specifice;

verificarea modului de elaborare a programelor de calitate de cétre fiecare
serviciuw/compartiment, urmdrirea realizirilor §i nerealizirilor din programele de calitate;
imbunatafirea procedurilor de control, a diferitelor procese institujionale, elaborarea
procedurilor de control, instruirea specificd pentru activitaile de control a diferitelor procese
institufionale si elaborarea documentatiei pentru activitdfile de control.

Art. 28. Implementarea Sistemului de control intern/managerial:

(1) Intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al Primarului

Oragului Biile Govora se organizeazi si se desfiigoard cu respectarea tuturor misurilor, procedurilor
§i structurilor stabilite pentru implementarea Sistemului de control intern /managerial §i a

implementérii Standardelor de control intern/managerial.

(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcinii de serviciu

pentru tot personalul implicat si cade in sarcina Comisiei de monitorizare, a conducitorilor de

compartimente implementarea §i respectarea acestuia.

(3) Toate documentele elaborate de Comisia de monitorizare/EGR Si aprobate de conducerea

institufiei privind implementarea Sistemului de control intern managerial completeazii de drept

prevederile prezentului Regulament de Organizare §i Functionare.

Art. 29. Procedurile operationale:



(1) Toate activitafile din Aparatul de specialitate al Primarului orasului Baile Govora se
organizeazii, se normeazl, s¢ desfigoard, se controleazi §i se evalueazi pe baza Procedurilor
operationale, elaborate i descrise detaliat pentru fiecare operafiune, activitate, tip de documente
prelucrate sau care se elibereazi de autoritate, in baza modelului stabilit prin dispozitia primarului,
care fac parte integranta din documentele Sistemului de control intern/managerial.

(2) Procedurile operationale pentru fiecare activitate specific se elaboreazi de fiecare
compartiment in parte, se avizeazi de Comisia de monitorizare §i se aproba prin dispozitia primarului,
se actualizeazi permanent in functie de modificdrile intervenite in organizarea §i desfisurarea
activitatii §i completeazi de drept prevederile prezentului Regulament.

Art. 30. Procedurile de lucru generale operafionale sau de sistem stabilesc modalitatea prin
care mai multe compartimente din Aparatul de specialitate al primarului conlucreazi in vederea
aducerii la indeplinire a unor anumite sarcini. Procedurile de lucru generale stabilesc reguli de
funcionare care trebuie respectate intocmai de citre tot personalul pentru a asigura implementarea §i
respectarea Sistemului de Management al Calitatii §i a Sistemului de control intern/managerial pentru
buna functionare a aparatului de specialitate al Primarului oragului Béile Govora.

CAPITOLUL IV

Structura_organizatoric aratului_de specialitate al Primarulu ului_Biile

Govora

Art. 31. (1) Pentru punerea in aplicare a atributiilor sale conform prevederilor art. 155 din
OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, Primarul beneficiazi de un aparat de specialitate pe

care il conduce.

(2) Structura organizatoricd a Aparatului de specialitate al Primarului orasului Béile Govora
este aprobati §i reprezentatd de documentele organizatorice organigrama i stat de funcfii, aprobate
de Consiliul local, pe baza competenelor conferite prin lege administraiei publice locale, raportat la
specificul local, ori de cite ori este nevoie.

Art. 32. Aparatul de specialitate al Primarului este structurat pe compartimente functionale,
previizute cu functii publice i personal contractual, in functie de prerogativele publice pe care le

indeplinesc.

Art. 33. Aparatul de specialitate al Primarului Oragului Biile Govora functioneazi in temeiul
OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, in organizarea acestuia urmérindu-se realizarea

conditiilor de operativitate i eficienti.
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Art. 34, Pentru indeplinirea atributiilor stabilite, compartimentele colaboreazi cu instituiile
publice si serviciile publice deconcentrate i descentralizate, atéit de la nivel central, cdt §i teritorial.

Art. 35. In problemele de specialitate, structurile functionale din componenta aparatului de
specialitate al primarului intocmesc rapoarte de specialitate, proiecte de hotérdri §i proiecte de
dispozitii pe care le prezintd Primarului Oragului Béile Govora §i Secretarului General al UAT, in
vederea emiterii sau adoptérii de acte administrative.

Art. 36. Structurile funcfionale sunt obligate s pund in aplicare prevederile Dispozitiilor prin
care au fost nominalizate ca responsabile cu ducerea la indeplinire, sau a hotérérilor care vizeazi
domeniul lor de activitate §i cad in sarcina Primarului pentru ducerea la indeplinire, prin intermediul
aparatului de specialitate.

Art. 37, Documentele care sunt solicitate de consilierii locali in vederea informirii, vor fi puse
la dispozifia acestora conform legii. Pentru alte entitdfi publice/private sau persoane fizice interesate
de consultarea unor documente sau furnizarea de informatii publice, altele deciit cele care se publici
din oficiu, aceasta devine posibild numai pe baza unei solicitri scrise care le-a fost repartizati gi in
concordanti cu prevederile Legii nr. 544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public
cu modificdrile §i completirile ulterioare.

Art. 38. Prin atributiile §i responsabilitafile stabilite de lege §i in condifiile prezentului
regulament, Aparatul de specialitate al Primarului Oragului Baile Govora indeplineste, in principal,
urmitoarele functii:

a) de strategie, prin care asigurdl elaborarea strategiei de dezvoltare locald, a planurilor de

actiune sectoriald si a proiectelor prioritare;

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

¢) de administrare a bugetului aprobat de Consiliul Local;

d) de colaborare cu serviciile deconcentrate ale statului, alte institutii publice locale, precum

si cu societatea civild;

¢) de execufie, prin care se aduc la indeplinire hotirdrile Consiliului Local §i dispozitiile

Primarului, solutionind problemele curente ale colectivitéii locale;

f) de monitorizare §i control privind modul de aplicare a hot#rdrilor Consiliului Local §i
dispozitiilor Primarului.
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Art. 39, Conform prevederilor legale, Primarul coordoneazd, supravegheazi j§i
controleazi activitatea viceprimarului, serviciilor §i compartimentelor din cadrul Primdriei
Orasului Baile Govora precum si a activitatilor din subordinea Consiliului Local al Oragului Béile

Govora.

Art. 40. Viceprimarul coordoneaza, indrumi §i controleazi, structurile Primériei Oragului
Biile Govora, conform delegdrii de competenta.

Art. 41. (1) Secretarul General al Oragului coordoneazd, indrumi §i controleazi,
activitatea: Compartimentului Juridic, Informare, Relafii Publice §i Registrul Agricol,
Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor, Directia de Asistentd sociala §i
colaboreazii cu primarul §i cu consiliul local in vederea respectirii legii §i legalitatii actelor emise

sau adoptate in conditiile legii.

(2) in perioadele in care este absent din institutie, in conditiile legii, deleagi executarea
atributiilor functionale, inlocuitorului legal al acestuia, desemnat prin dispozifia primarului..

Art. 42. Actele care se elibereazi de citre Primiiria oragului Biile Govora vor fi semnate

de cétre Primarul orasului Biile Govora sau de Viceprimar, sau de Secretarul General al UAT Biile

Govora, de citre seful structurilor functionale in cadrul cirora au fost intocmite, precum §i de

salariatul de executie care a intocmit actul.

Art. 43. Relatiile de coordonare, verificare §i control, se stabilesc intre Primar, Viceprimar

si Secretarul General al Oragului, pe de o parte, §i $efii de serviciu, pe de altd parte, conform
organigramei.

Art. 44, Structura organizatorici a aparatului de specialitate al Primarului oragului Béile

Govora, este urmitoarea:

1. PRIMAR
1.1.COMPARTIMENT CONTABILITATE 1
1.2.COMPARTIMENT CONTABILITATE 2
1.3.COMPARTIMENT CONTABILITATE 3 — CASIERIE
1.4.RESURSE UMANE
1.5.IMPOZITE $I TAXE LOCALE, CONTROL COMERCIAL, TRANSPORT
PUBLIC LOCAL 1
1.6IMPOZITE SI TAXE LOCALE, CONTROL COMERCIAL, TRANSPORT
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PUBLIC LOCAL 2
2. VICEPRIMAR
3. SECRETARUL GENERAL AL UNITATII ADMINISTRATIV TERITORIALE
3.1.COMPARTIMENT JURIDIC, INFORMARE, RELATII PUBLICE
3.2.COMPARTIMENT REGISTRUL AGRICOL
3.3.DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA
4. SERVICIUL URBANISM, AMENAJAREA TERITORIULUI
4.1.COMPARTIMENT ADMINISTRAREA DOMENIULUI PUBLIC §I PRIVAT
4.2.COMPARTIMENT INFORMATICA
4.3.COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE
4.4, COMPARTIMENT PROTECTIE CIVILA
4.5.COMPARTIMENT SECRETARIAT
4.6.COMPARTIMENT ADMINISTRATIV GOSPODARESC
4.6.1. SOFER
4.62. INGRUJITOR - CURATENIE
4.7.PROTECTIA MEDIULUI

Art, 45, Serviciile i institutiile subordonate care funcfioneazi in afara Aparatului
de specialitate sunt urmitoarele:

1. SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL PENTRU EVIDENTA PERSOANELOR

2. BIBLIOTECA ORASENEASCA

3. COMPARTIMENTUL INTRETINERE PARCURI, ZONE VERZI, PROIECTE
IMPLEMENTATE DIN FONDURI EXTERNE NERAMBURSABILE

1. Primar
1.1.Compartiment Contabilitate 1

Este un compartiment aflat in directa coordonare a Primarului avind in componenia sa trei

posturi, toate cele trei fiind functii publice.

Principalele atributii sunt:

- Intocmegte referatele de specialitate la expunerile de motive a primarului pentru adoptarea de
HCL, privind intocmirea §i rectificarea proiectului de buget, pe baza propunerilor primite de
la compartimentele institufiei;

- Intocmegte si transmite institutiilor abilitate, in termen bugetul de venituri gi cheltuieli initial

§i rectificat, situafiile financiare lunare, trimestriale §i anuale, conform legislatiei in vigoare ;
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Urmireste permanent execufia bugetului de venituri §i cheltuieli, in vederea angajirii
cheltuielilor, numai in limita creditelor aprobate ;

Organizeazd si fine la zi contabilitatea analitica §i sinteticd a cheltuielilor §i cea sintetici a
veniturilor bugetului local ;

Raspunde de intocmirea documentelor justificative care stau la baza inregistrérilor contabile;
Rispunde de circulafia §i pastrarea documentelor justificative care stau la baza inregistrérilor
contabile

intocmeste notele contabile pentru cheltuielile gi veniturile bugetului local ;

Rispunde de respectarea normelor legale cu privire la desemnarea gestionarilor, constituirea
de garantii, obigafiile si raspunderile acestora i {ine evidenta lor ;

intocmeste referate de necesitate, in cursul anului privind achizitiile publice, propuneri pentru
intocmirea proiectului de buget si a programului anual de achiziii publice ;

Efectueazi inregistrarea angajamentelor legale §i bugetare in sistemul de control al
angajamentelor , in sistemul operational FOREXEBUG.

intocmeste conform anexei B la Dispozifia nr.127 / 2004, propunerile de angajare a
cheltuielilor, angajamente bugetare, ordonantirile de plati, efectueazi lichidarea cheltuielilor
si plata acestora, conform legislatiei in vigoare;

inregistreazii, dup# avizare angajamentele bugetare individuale sau globale in evidenta
cheltuielilor angajate;

Verifici documentele justificative si confirmi pe propria rispundere ci aceastd verificare a
fost realizatsi, dupi care efectueazi lichidarea cheltuielilor;

Efectueazi plata cheltuielilor numai dupi ce sunt indeplinite conditiile previzute de Ordinul
1792 /2003 si anume:

cheltuielile care urmeazi s fie plitite au fost angajate, lichidate §i ordonantate ;

existi credite bugetare deschise/ repartizate sau disponibilitati ;

subdiviziunea bugetului aprobat de la care se efectueazi plata este cea corect §i corespunde
naturii cheltuielilor respective ;

existi toate documentele justificative care si justifice plata ;

semniiturile de pe documentele justificative aparfin ordonatorului de credite sau persoanei
imputernicite in acest sens ;

beneficiarul sumelor este cel indreptiitit conform documentelor care atesti serviciul efectuat ;
suma datoratd beneficiarului este corecti ;

documentele de angajare §i ordonantare au primit viza de control financiar preventiv ;

documentele sunt intocmite cu toate datele cerute de formular,etc ;
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Nu efectuaza plata in urmétoarele situafii :

in cazul in care nu existd credite bugetare deschise §i /sau repartizate ori disponibilitafile sunt
insuficiente;

céind nu existd confirmarea serviciului efectuat §i documentele nu sunt vizate pentru ,,BUN
DE PLATA™;

cind beneficiarul nu este cel fajd de care institufia are obligatii ;

cénd nu existd viza de control financiar preventiv pe ordonantarea de plata si nici autorizarea
previzutd de lege.

Tine evidenfa angajamentelor bugetare i legale ;

Intocmegte registrele de contabilitate obligatorii, conform legislatiei in vigoare;

Organizeazi efectuarea la timp a inventarierii patrimoniului institutiei, in conformitate cu
prevederile legale, efectueaza confruntarea intre raportul de gestiune si valoarea totald a
inventarului faptic §i inregistreazii rezultatele operafiunilor de inventariere;

Coordoneazi activitatea de implementare a Sistemului de control intern managerial din cadrul
institutiei;

Indeplineste orice alte atribuii previzute de legi, dispozitii ale primarului in domeniul siu de
activitate;

Raspunde de sectorul ce cuprinde striizile: Palangine, Tudor Vladimirescu de la Sanatoriul de
copii in sus ;

Gestioneazi programul informatic la nivelul compartimentului contabilitate, insugindu-gi
modul de folosire a echipamentului informatic din dotare §i asigurind intrefinerea zilnica a
acestuia;

Pistreazii secretul de stat, de serviciu, documentele clasificate i confidentialitatea datelor;
Promoveazi in activitate eficienfa, eficacitatea, calitatea, rentabilitatea si legalitatea;
Analizeazii, verifica si-gi insuseste zilnic legislajia in domeniul siu de activitate prin
programul informatic;

Participa la cursuri de perfecfionare profesionald in domeniu;

Face parte din cadrul comisiilor de concursuri sau de examinare ori din cadrul comisiilor de
solufionare a contestatiilor;

Face parte din cadrul unor comisii ce funcfioneazii pe baza dispozitiei emisd de ciitre primarul
oragului;

Preia toate sarcinile gi atributiile de la compartimentul contabilitate in situatia in care titularul
se afld in concedii medicale sau de odihnd;
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- La sfarsitul fiecirui an calendaristic depune toate documentele create la arhiva primériei,
respectdnd nomenclatorul arhivistic §i toate normele, termenele §i procedurile specifice de
arhivare;

1.2.Compartiment Contabilitate 2

Principalele atributii:

- Gestioneaz evidena contabili analitici a materialelor, imobilizirilor corporale si

necorporale, obiectelor de inventar pentru toate gestiunile din cadrul primériei §i activitifilor

subordonate;

- Efectueazi punctajul periodic, lunar asupra gestiunilor in vederea asigurdrii integritéfii
patrimoniului;

- Intocmeste procesul — verbal de verificare, pe care-1 depune in copie la dosarele balanelor de
verificare pe fiecare lund in parte ;

- Introduce in programul de contabilitate facturile sau alte documente primite de la diversi
furnizori;

- Efectueazi lunar inventarul facturilor din cadrul evidentei contabile;

- Utilizeaza sistemele informatice de prelucrare automatd a datelor cu respectarea normelor ,
principiilor , termenelor §i procedurilor contabile , stocdnd , arhivénd si pistrind datele contabile
pe suporti tehnici magnetici §i de hértie;

- Gestioneazi exactitatea i realitatea datelor contabile pe care le transmite pentru prelucrare,
sesizdnd operativ ordonatorul principal de credite in scris asupra problemelor §i anomaliilor
apirute;

- Verificd lunar modul de intocmire §i de evidentd a FAZ-urilor precum §i a consumurilor de
carburanti, piese auto pe autovehicule, rulajul anvelopelor, urméregte consumul normat §i efectiv
de carburanti, lubrefianti, kilometrii parcurgi, intocmind in acest sens proces-verbal de verificare;

- Tine eviden{a activelor fixe corporale de natura mijloacelor fixe pe grupe, subgrupe, clase §i
subclase, potrivit catalogului privind clasificarea §i duratele normale de functionare a mijloacelor
fixe aprobat prin Hotérdrea Guvernului nr.2139/2004 , cu modificarile §i completirile ulterioare;

- inregistreaza in contabilitate intririle de active fixe corporale , in funcfie de modul de intrare
al acestora, de apartenena la domeniul public sau privat al oragului, precum si de faptul dacé sunt
sau nu amortizabile; '

- Tine evidenta bunurilor care alcituiesc domeniul public al oragului;

- Tine evidenta bunurilor care alcatuiesc domeniul privat al oragului;

- Primeste si verificii conformitatea documentelor privind receptia, migcarea si darea in gestiune

a mijloacelor fixe;
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- Acordid numirul de inventar la inregistrarea mijloacelor fixe;

- Inscrie numirul de inventar pe actul de receptie la inregistrarea mijloacelor fixe;

- Inregistreaz mijlocul fix in registrul numerelor de inventar, cod 14-2-1 ( locul de folosint se
completeazi cu creionul ) i figa mijlocului fix , cod 14-2-2;

- Tine evidenta activelor fixe corporale in curs de execufie, care nu au parcurs toate etapele
procesului de producfie pand la finele perioadei §i care se recunosc in contabilitate la nivelul
costului de productie determinat pani la acea datd, fiind recunoscute ca active fixe corporale in
momentul finalizirii investifiei §i punerii lor in funcfiune , respectiv in momentul efectudrii
receptiei;

- [nregistreazi corect in gestiune mijloacele fixe si mijloacele de inventar din cadrul oragului;

- Pune la dispozifia comisiilor de inventariere anuale sau periodice datele necesare efectuiirii
inventarierii, compardnd rezultatele inventarierii faptice cu cele scriptice din evidena contabila;

- Valorifica §i Tnregistreaz rezultatul inventarierii, conform proceselor — verbale intocmite de
clitre comisiile de inventariere;

- Gestioneazi recuperarea eventualelor pagube constatate conform proceselor verbale de
constatare §i inventariere;

- Analizeazi i propune ordonatorului principal de credite emiterea dispozifiei sau adoptarea
hotardrii privind bunurile propuse a fi scoase din funcfiune, clasate, declasate, conform
propunerilor fiicute;

- Intocmeste lunar péni la data de 05 a fiecirei luni balanta analitici a materialelor, obiectelor
de inventar, mijloacelor fixe, etc...;

- Intocmeste lunar péni la data de 05 a fiecdrei luni situaia stocurilor de materiale, carburanti,
combustibili, mijloace fixe, obiecte de inventar;

- Efectueazi punctajul lunar cu gestionarii stabilifi;

- Verificd documentele privind migcarea intre gestiuni a obiectelor de inventar a mijloacelor
fixe §i a materialelor;

- Face propuneri scrise clitre ordonatorul principal de credite privind diferenfele constatate in
gestiuni;

- Intocmeste necesarul de credite bugetare pani la data de 20 ale fiecéirei luni pentru cheltuielile
necesare lunii urmitoare in concordanti cu bugetul local de venituri §i cheltuieli;

- Efectueazii lunar controlul inopinat al casieriei din cadrul primiriei;

- Participi la intocmirea dérii de seamd trimestriale §i anuale;

- Participa la intocmirea lucrdirilor de inchidere a exercifiului financiar — contabil;

- Participi la efectuarea operatiunilor de inventariere a patrimoniului;
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- Urmireste modul de valorificare a rezultatelor inventarierii;

- Intocmegte referate de necesitate in cursul anului si lunar privind achizitiile publice;

- Face propuneri justificate i motivate in fapt §i in drept pentru intocmirea proiectului de buget
si a programului anual de achizitii publice;

- Redacteazi referate §i note de fundamentare in domeniul siu de activitate;

- Intocmeste rapoarte statistice si situatii statistice specifice compartimentului contabilitate;

- Gestioneaza programul informatic la nivelul compartimentului contabilitate, insusindu-gi
modul de folosire a echipamentului informatic din dotare §i asigurind intrefinerea zilnici a
acestuia;

- Pastreazi secretul de stat, de serviciu, documentele clasificate si confidentialitatea datelor;

- Promoveazi in activitate eficiena, eficacitatea, calitatea, rentabilitatea §i legalitatea;

- Analizeaza, verificd §i-si insuseste zilnic legislatia in domeniul siu de activitate prin
programul informatic;

- Participi la cursuri de perfectionare profesionald in domeniu;

- Face parte din cadrul comisiilor de concursuri sau de examinare ori din cadrul comisiilor de
solutionare a contestatiilor;

- Face parte din cadrul unor comisii ce functioneazi pe baza dispozitiei emisa de céitre primarul
oragului;

- Preia toate sarcinile si atributiile de la compartimentul contabilitate in situatia in care titularul
se afld in concedii medicale sau de odihni;

- La sfarsitul fiecirui an calendaristic depune toate documentele create la arhiva primriei,
respectind nomenclatorul arhivistic §i toate normele, termenele §i procedurile specifice de

arhivare;

1.3.Compartiment Contabilitate 3 — Casierie
Principalele atributii:

- Rispunde de efectuarea operatiunilor de incasari si plifi in conformitate cu Regulamentul
operatiunilor de casd;

- Pistreazi in sigurantd numerarul §i alte valori aflate in casierie;

- Asigurdi evidenfa numerarului avind obligatia de a rispunde pentru exactitatea sumelor
gestionate, sub sancfiunea riispunderii disciplinare, contraventionale, materiale, civile, sau penale,
dupi caz;

- Rispunde de documentele pe care le intocmegte, primeste sau transmite in ceea ce priveste
corectitudinea, realitatea si legalitatea, conform figei postului si a altor documente interne;
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- Are calitatea de gestionar gi rispunde in condifiile Legii nr. 22/1969 pentru sumele pe care le
gestioneaza;

- Respectd intocmai Registrul operafiunilor de casi, conform Decretului nr. 209/1976;

- Emite chitante oficiale pentru sumele incasate;

- Conduce registrul de casii de casd in care se inregistreazil atit incasdrile, cit §i platile in
numerar;

- Confrunta zilnic carnetul chitantier prin punctarea sumelor din fiecare chitanti cu cele inscrise
in borderourile desfisuriitoare de incasiiri intocmite si efectueazi cdnd este cazul, rectificarea
sumelor inscrise eronat, precum gi rectificarea chitanfelor, respectiv sumelor incasate in contul
impozitelor §i majordrilor de intdrziere, {indnd seama de ordinea de Incasare;

- Incaseazi de la persoanele fizice §i persoanele juridice impozitele si taxele datorate;

- Inméneazi sub semniturd contribuabililor, ingtiingarile de plata;

- Identifica, pe raza de activitate, persoanele care exercitd diferite activitdfi producitoare de
venit, sau poseda bunuri §i terenuri supuse impozitirii, sesizind organele competente in vederea
stabilirii impozitelor §i taxelor;

- Asigurdi relafia cu Trezoreria §i alte unitdji bancare in baza unei delegatii semnatd de
conducere, care cuprinde numele §i prenumele casierului, actul de identitate cu care se
legitimeazi, specimenul de semniturd, obiectivele delegérii.

- Zilnic se deplaseazii la Trezorerie §i depune numerarul aflat in casierie in baza foii de
viirsimdint, in conturile de venituri sau cheltuieli corespunzitoare;

- Casierul prezinti documentele de decontare pentru ziua respectivd insojite de anexe, copii §i
unele documente justificative in original (mai ales pentru investifii);

- Casierul ridicd sumele reprezentdnd cecurile prezentate in vederea efectudrii plifilor cu
numerar in ziua respectivi;

- In cazul in care sunt documente pentru alte unitiifi bancare, casierul se deplaseazi la unitatea
bancard respectivil §i ridici sau depune documentele de incasdri §i plaji. Se deplaseazi la
trezorerie §i la alte unitiifi bancare cu magina institufiei;

- Primegte zilnic de la Compartimentul Contabilitate documentele ce urmeazi a fi transmise
trezoreriei pentru decontarea plafilor aprobate cit §i pentru ridicare numerar conform cecurilor;

- Laprimire:

- verificii daca documentele nu prezintd modificari, gtersaturi, dacil sunt semnate de persoancle
autorizate sau de inlocuitorii acestora;

- dac# toate documentele sunt complete si insofite de copii, anexe si alte documente solicitate

de trezorerie. Orice neconcordantd se semnaleazi de casier care restituie documentele serviciilor/
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compartimentelor care le-au intocmit in vederea corectiirii, completdirii §i prezentarea corectd a
documentelor. in cazul in care intdmpina greutdi in clarificarea unor neconcordante, este obligat
s aduci la cunostinta gefilor ierarhici superiori;

- Este obligat si inchid usa ori de céte ori pirisete casieria;

- La plecarea din unitate inchide toate documentele in figete metalice §i banii aflafi in casierie
ii inchide in casa de bani;

- Accesul citre casierie este permis numai salariailor care au relatii de serviciu cu casieria i
persoanelor care au de ridicat sau de platit sume;

- Zilnic la casierie, se inainteazi documente de incaséri §i pldfi. Sumele incasate se depun in
conturile de venit la trezorerie.

- Ridicarea de numerar se face pe baza documentelor semnate, vizate §i aprobate de persoane
autorizate;

- Platile se efectueazi numai pe bazi de documente §i numai persoanelor inscrise in acestea;

- Intocmirea, editarea si péstrarea registrului de casa se efectueazi conform normelor elaborate
de Ministerul Economiei §i Finantelor; registrul de casi se utilizeazi in strictii concordan(i cu
destinatia acestuia §i se prezintd in mod ordonat §i astfel completat inct si permitd in orice
moment identificarea si controlul operatiunilor efectuate.

- La incheierea fiecirui an fiscal, preia de la compartimentul Impozite §i Taxe Locale lista de
rimdsitd si suprasolviri;

- La inceputul anului preia lista soldurilor, debitele curente privind impozitele si taxele locale
si alte venituri;

- Se preocupd permanent de incasarea, la timp a impozitelor si taxelor locale de la persoanele
fizice si juridice urmirind fiecare contribuabil in parte pén la inchiderea soldului;

- Se deplaseaza zilnic in teren pentru incasarea impozitelor pe baza unui grafic aprobat de
conducere; siptimdnal intocmeste §i prezintd primarului oragului Biile Govora situatia
incasérilor;

- Intocmeste borderoul desfiisuritor al incasdrilor zilnice pe baza chitantelor emise pe surse de
venituri;

- Intocmegte zilnic foile de virsimint pe conturile corespunzitoare pentru depunerea
numerarului la Trezorerie §i are obligatia ca la sférsit de an fiscal soldul de casi si fie "zero”;

- Intocmeste zilnic registrul de casd pe care il predd odatd cu documentele anexate citre
Compartimentul Contabilitate, pentru verificare §i inregistrare pe bazii de semniturd respecténd
Regulamentul operatiunilor de casi prin Decretul nr. 209/176, completat cu prevederile HGR nr.
269/1991;
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- Pentru plata integrald a impozitelor si taxelor pe clidiri, teren §i taxi mijloace de transport de

la persoane fizice, aplici procentele de acordare a bonificatiei in conformitate cu prevederile
legale, iar pentru neplata la termen a acestora are obligatia calculdrii §i incasérii majordrilor de
intdrziere in cuantumurile previizute de lege in colaborare cu Compartimentul Impozite i Taxe
Locale;

- Participd la inventarierea anuald a materiei impozabile, in vederea fundamentirii veniturilor
cuprinse in proiectul de buget;

- Urmireste lista de rimdsifd i participd la aplicarea mdsurilor previizute de Codul de
procedurd fiscald, cu completdrile §i modificarile ulterioare, privind stingerea creanfelor fiscale
prin executare silité;

- Cu ocazia deplasérilor in teren, in cazul in care se constatd declararea incompletd a masei
impozabile de ciitre contribuabilii persoane fizice, sesizeazii compartimentul Impozite §i Taxe
Locale, pentru luarea mésurilor in acest sens;

- Gestioneazi bunurile activitifii ,, Autoritd}i executive”, chitantierele i alte documente cu
regim special §i mijloacele banesti ale Primériei oragului Biile Govora, rispunde de integritatea
lor, material, disciplinar gi penal pentru acestea, fiind obligat s constituie garanfie materiald
conform legii nr. 22/1969;

- Intocmeste facturi lunar/trimestrial, pentru persoane fizice sau juridice care au calitatea de
chiriasi sau concesionari ai imobilelor concesionate sau inchiriate;

- Inregistreazi in sistemul informatic sumele reprezentind incasarea utilitifilor aferente
locuinfelor din blocurile ANL, fond locativ al UAT Biile Govora, calculind majoriirile de
intdrziere la acestea, acolo unde este cazul;

- Intocmeste propunerile privind necesarul de achizifii publice pentru intocmirea bugetului de
venituri gi cheltuieli;

- Efectueazi plata ajutorului social, ajutorul la incilzirea locuintei, ajutorul de urgentd acordat
persoanelor care se afld in situafii de necesitate, precum §i alte plafi stabilite de Consiliul Local.
intocmegte CEC pentru plaile in numerar;

- Inventariazi anual documentajia §i o depune, conform legislajiei in vigoare, la arhiva

Primdriei oragului Baile Govora;
1.4. Compartiment Resurse umane

Aflat in directa coordonare a Primarului oragului Baile Govora, in cadrul Compartimentului
Resurse umane se regiiseste o singurdi functie publicd de executie, care are urmiitoarele atribugii:
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- Organizeazd §i realizeaza gestiunea §i administrarea curentd a compartimentului resurse
umane, a functiilor publice si a posturilor contractuale , conform legislatiei specifice;

- intocmeste documentafia, la propunerea primarului pentru aprobarea organigramei si a statului
de functii ce urmeazi a fi supuse aprobirii in Consiliul local;

- Transmite Hotardrea Consiliului Local privind aprobarea organigramei §i a statului de functii
prin intermediul Portalului de management, Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;

- Tine evidenfa functiilor publice §i raporteazi situafia acestora Agenfiei Nationale a
Functionarilor Publici, conform prevederilor legale in vigoare;

- Efectueaza lucriri cu privire la incadrarea, transferarea, detagarea, pensionarea sau incetarea
contractului individual de munci sau raportului de serviciu;

- Intocmeste dosarul profesional pentru functionarii publici din cadrul aparatului de specialitate
al primarului §i pentru serviciile publice fird personalitate juridici din subordinea consiliului
local;

- Intocmeste dosarul profesional pentru salariatii angajati cu contract individual de munci din
cadrul aparatului de specialitate al primarului §i pentru serviciile publice fird personalitate
juridica din subordinea consiliului local;

- Tine evidenfa sanctiunilor disciplinare aplicate functionarilor publici §i personalului
contractual; transmite presedintelui comisiei de disciplind a functionarilor publici toate
documentele solicitate;

- intocmeste actele administrative privind incadrarea, promovarea, modificarea, suspendarea
sau incetarea raporturilor de munci ale salariatilor;

- Urmireste si stabilegte, conform legislatiei in vigoare, indemnizatiile persoanelor care ocupé
functii de demnitate public;

- Asigurd intocmirea, §i completarea la zi a Registrului Electronic de evidentd a salariatilor
(REVISAL)(personalul contractual) in baza actelor administrative intocmite la termenele
previizute de art. 4. Alin. 1 din HG nr. 500/2011 privind Registrul General de evidentd al
salariatilor;

- Gestioneazi §i actualizeazi permanent baza de date pentru functiile i functionarii publici prin
Portalul de management al Agenfiei Nationale a Functionarilor Publici in baza actelor
administrative intocmite §i transmise;

- Asigurd intocmirea formalitafilor privind organizarea concursurilor de ocupare a posturilor
vacante si de promovare a personalului, conform legislatiei in vigoare;

- Asigurd publicitatea posturilor vacante scoase la concurs, pe site-ul Primdriei oragului Béile

Govora §i la avizierul institutiei
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- Asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante §i
intocmeste documentatiile privind incadrarea in muncé a candidatilor admisi, pe baza proceselor
verbale ale comisiilor de concurs/examen in conformitate cu prevederile legale;

- Transmite ingtiinférile privind organizarea concursurilor pentru ocuparea functiilor publice
vacante sau temporar vacante prin intermediul Portalului de management in termenul §i in
procedura impusi de lege Agentia Nationald a Functionarilor Publici;

- Impreuna cu conducitorii compartimentelor, pregiteste bibliografia §i tematica de concurs
pentru functionarii publici si personalul contractual inaintdnd-o conducitorului institutiei pentru
aprobare ;

- Propune prin referate constituirea comisiei de concurs si comisiei de solufionare a contestatiei
, nominal pentru membrii componenti ;

- Este persoana de contact din cadrul primériei care primegte dosarele de concurs §i acordi la
cerere informafii specifice , privind ocuparea posturilor vacante, promoviri, etc... ;

- Elibereaza, la cererea persoanelor indreptiite, adeverinte privind calitatea de salariat, privind
vechimea in munc#, privind drepturile salariale brute ( salarii de incadrare, spor de vechime,
etc.);

- Colaboreaza cu personalul de conducere in vederea intocmirii/modificdrii figelor de post atat
pentru functionarii publici cat i pentru personalul contractual din cadrul primdriei oragului Béile
Govora;

- Pastreazi figele de post la dosarele personale pentru fiecare funcfionar public i pentru fiecare
personal contractual , conform legislatiei in vigoare;

- Asigurd confidentialitatea datelor personale inscrise fiecare functionar public sau personal
contractual din dosarele personale;

- Verificd, pe baza condicii de prezend, intocmirea foilor colective de prezen{d de ciitre
compartimentele functionale;

- Calculeazi vechimea in munci in funciie de care se acord gradatia, §i stabilegte numirul de
zile de concediu;

- Intocmegte rapoarte de specialitate la proiectele de hotéirdre ce au ca obiect domeniul siu de
activitate supuse spre aprobare in gedinfele Consiliului Local al oragului Biile Govora;

- Intocmeste §i preda in termen rapoartele statistice lunare, trimestriale, semestriale gi anuale,
privind numérul salariafilor §i cheltuielile institutiei cu forfa de munci citre Institutul Nafional de
Statisticd;
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- inainteaza anual personalului de conducere, conform organigramei , formatul standard al
raportului de evaluare a performantelor individuale ale funcfionarilor publici si pe cele ale
personalului contractual, asigurdnd asistenta de specialitate evaluatorilor ;

- Elaboreazi impreund cu indrumatorii functionarilor publici debutanfi sau personalului
contractual debutant, programul de desfigurare al perioadei de stagiu;

- Monitorizeazii rapoartele de stagiu ale activitifii ale functionarilor publici debutanti §i ale
personalului contractual, a aptitudinilor dovedite in modul de indeplinire a atributiilor, conduita
in timpul programului de lucru; fine legatura permanent cu indrumétorii funcfionarilor publici
debutanti si ai personalului contractual debutant ajutdndu-i in indeplinirea sarcinilor lor specifice;

- Preia toate documentele impuse de legislatia in domeniu de la indrumtori i de la debutanti
la sférsitul perioadei de stagiu;

- Tine cont la zi de toate modificérile legislative in vigoare prin intermediul programului
legislativ, ce vizeazi compartimentul resurse umane §i in raport de sarcinile §i atributiile postului;

- Face propuneri privind cheltuielile de personal in ceea ce priveste bugetul local, pe activitifi
prezentéindu-le primarului oragului ;

- Intocmeste §i redacteazi §i prezintd spre aprobare, conform legii statele de functii nominale
pentru aparatul de specialitate al Primarului oragului Biile Govora i activitdfilor subordonate;

- intocmeste lunar statele de plata privind salariile §i indemnizatiile demnitarilor §i consilierilor
locali, si inainteaza fluturagii de salarii persoanelor indreptitite;

- Calculeaza si opereazi in programul de salarii drepturile salariale, conform legislatiei in
vigoare pentru concediile medicale, concediile de maternitate.

- In conformitate cu prevederile legale in vigoare, publica lista functiilor ce contine toate
drepturile salariale pentru personalul Primdriei oragului Béile Govora, la data de 31 martie §i 01
septembrie ale fiecarui an, atdt pe site-ul institutiei cat {i la avizierul acesteia;

- Asigurd planificarea concediilor de odihni din luna decembrie pentru anul viitor, asigurdnd
planificarea si efectuarea concediilor de odihnd pentru anul in curs in baza solicitirilor
functionarilor publici §i a personalului contractual , conform prevederilor legale in vigoare,
urmérind realizarea concediilor de odihnd, conform cererilor aprobate;

- Intocmeste referate de necesitate anuale si lunare pentru buna functionare a compartimentului
resurse umane ;

- Rezolvi in termenul legal toati corespondenta ce {ine de compartimentul resurse umane ;

- Este persoana responsabili care asigurd implementarea prevederilor legale privind declaratiile

de avere i i declaratiile de interese ;
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- Intocmeste §i transmite lunar, pe cale electronica declaraia privind obligatiile lunard de plati
a contributiilor sociale, a impozitului pe venit i evidenfa nominald a persoanelor asigurate
Declarafia 112, conform legislatiei in vigoare ;

- Urmireste respectarea drepturilor §i a indatoririlor functionarilor publici §i a personalului
contractual ficand propuneri scrise conducitorului in vederea remedierii problemelor apérute;

- Impreuna cu secretarul general al orasului redacteaza §i propune acorduri colective de munci,
regulamentul de organizare §i de funcfionare internd, regulamentul de ordine interioard sau alte
regulamente ce {in de compartimentul resurse umane ;

- Redacteazi referate pentru numirea in functii publice , suspendarea, reluarea sau incetarea
raporturilor de serviciu, incadrarea, promovarea, transferarea, detagarea §i incetarea contractelor
individuale de munca pentru personalul primariei ;

- Redacteazi referate pentru trecerea in gradajia superioard, avansarea in funcfie, promovarea
in clasd, grad, pentru funcfionarii publici si respectiv grade sau trepte profesionale pentru
personalul contractual ;

- Urmiregte permanent intocmirea §i verificarea documentelor justificative care atestd situafia
proprie si a persoanelor aflate in intrefinere in vederea acordirii deducerilor personale conform
legislagiei in vigoare ;

- Pastreazi secretul de stat §i de serviciu asigurd securitatea documentelor ;

- Tine condica de prezenti si rispunde de evidenfa prezentei la lucru a functionarilor publici gi
a personalului contractual;

- Urmireste intocmirea corectd a pontajelor de cétre cei desemnaji si le efectueze, ficind
verificdri asupra corectitudinii acestora ;

- Redacteazi contractele individuale de munci pentru personalul contractual si inainteazi toate
modificiirile apirute ciitre compartimentul contabilitate , dupé ce in prealabil au fost semnate de
ciitre pérfile contractuale ;

- La sfarsitul fiecrui an calendaristic depune toate documentele create la arhiva primdriei ,
respectind nomenclatorul arhivistic §i toate normele, termenele §i procedurile specifice de
arhivare ;

1.5.Impozite si Taxe Locale, Control Comercial, Transport Public Local
Aflat in directa coordonare a Viceprimarului oragului, Compartimentul Impozite i Taxe Locale,
Control Comercial, Transport Public Local este un compartiment alcituit din doudl posturi,
améndoud functii publice de execufie.
Impozite §i Taxe Locale, Control Comercial, Transport Public Local 1 indeplinegte

urmitoarele atributii:
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intocmeste referatele de specialitate pentru adoptarea de Hotéiréri ale Consiliului Local privind
stabilirea/indexarea impozitelor si taxelor locale §i a altor venituri ale bugetului local, conform
legislatiei in vigoare;

Efectueazi operafiuni de actualizare a datelor existente aferente unui contribuabil, in baza
documentelor justificative prezentate;

Pistreaz in conditii de securitate dosarele fiscale ale contribuabililor;

Primeste si verifici declaraiile de impunere privind materia impozabild, de la persoane fizice i
juridice, corecteazii erorile privind calculul impozitului §i stabileste din oficiu obligatiile fiscale
si diferente de obligatii fiscale principale, conform documentelor existente la dosarul fiscal al
contribuabilului si prevederilor din Legea numirul 207/2015, cu modificérile §i completirile
ulterioare;

Emite deciziile de impunere atét pentru persoanele fizice cét §i pentru persoanele juridice;
intocmeste si elibereazi Certificate de atestare fiscald pentru contribuabili persoane fizice §i
juridice;

Confirmi debitele transmise de citre alte organe fiscale;

Asiguri asistenfa contribuabililor, la solicitarea acestora, personal, telefonic sau prin oricare
mijloace de comunicare, pentru completarea declaratiilor de impunere §i a documentelor fiscale,
in vederea depunerii §i inregistrérii acestora;

intocmeste situatiile centralizatoare privind debitele §i incasarile impozitelor, taxelor, amenzilor
si altor venituri la bugetul local si le transmite compartimentului Contabilitate i sefului ierarhic
superior;

Primeste si verificd dosarele contribuabililor persoane fizice §i juridice care solicitd esalondri,
reduceri sau anuliri a impozitelor si taxelor locale, le analizeazi, verifici realitatea acestora cu
datele din teren, le inainteazi in scris prin referat §i ca propunere spre aprobare primarului ca
ordonator principal de credite sau dupi caz, Consiliului local;

Transferd dosarele fiscale privind mijloacele de transport citre alte primdrii, in situafia in care
contribuabilul i§i schimbi sediul/domiciliul din localitate;

Analizeaza lunar/trimestrial/anual, ori de céte ori este cazul, lista de solduri gi propune mésuri de
incasare operativi;

Verifica, listeaza si transmite ciitre compartimentul Contabilitate, plitile efectuate de contribuabili
prin aplicatia SNEP;

Opereazii extrasele de cont transmise de citre compartimentul Contabilitate, descércéind plégile
efectuate prin virament bancar;
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