Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Becicherecu Mic

TITLUL |

PREVEDERI GENERALE

CAPITOLUL | Dispozitii generale

Art.1. Prezentul Regulamentul se aplica tuturor salariatiilor din cadrul
Primariei comunei Becicherecu Mic, judetul Timig, indiferent de durata
contractului de munca.

A.Obligatiile conducerii Primariei comunei Becicherecu Mic, judetul Timis.

Art.2. Pentru asigurarea climatului de ordine si disciplind care sa permita
desfasurarea activitatii salariatiilor prevazuti la art.1 din prezentul regulament,
conducerea Primariei comunei Becicherecu Mic are urmatoarele obligatii:

- sa organizeze munca salariatiilor Primariei stabilind locul de munca,
atributiile in conformitate cu fisa postului si in raport cu capacitatea
si pregatirea fiecaruia;

- sa puna la dispozitia salariatiilor Primariei, potrivit specificului muncii
lor, mijloacele necesare pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu,
asigurand fiecaruia conditi bune de munca si desfasurare a
activitatii;

- sa acorde salariatiilor toate drepturile ce decurg din lege;

- sa urmareasca intarirea disciplinei in munca, sa controleze
activitatea salariatiilor si modul de indeplinire a atributiilor ce decurg
din figa postului, ludnd masuri pentru lichidarea neajunsurilor si
sanctionarea abaterilor;

- sa comunice periodic salariatiilor situatia economica si financiara a
Primariei;

- sa organizeze trimiterea la cursuri de perfectionare si pregatire
profesionala a salariatiilor, pe domeniile de activitate ale primariei;

- sa infiinteze Registrul General de Evidenta a Salariatilor si sa
opereze nregistrarile prevazute de lege;

- sa asigure conditii de protectia muncii,a igienei corespunzatoare.



B.Obligatiile salariatiilor Primariei comunei Becicherecu Mic.

Art.3. Salariatii Primariei comunei Becicherecu Mic, Functionari Publici si
Personal Contractual au urmatoarele obligatii:

sa respecte programul de lucru stabilit de conducerea Primariei;

sa nu paraseasca locul de munca in timpul programului de lucru,
fara aprobarea sefului ierarhic ori a primarului. Parasire locului de
munca fara aprobare se sanctioneaza cu absenta nemotivata pentru
ziua respectiva.

Aprobare privind pararisea locului de munca se face cu billet de voie
semnat de catre seful ierarhic superior sau cu delegatie de serviciu.
Parasirea cu nerespectare conditiilor mai sus aratate se socoteste
absenta nemotivata pentru ziua respectiva.

Daca salariatul cumuleaza pe o perioada de o luna de zile trei
absente nemotivate, acestuia i se va desface contractul de munca
ca masura disciplinara de natura contracuala.

sa execute intocmai si la timp obligatiile de serviciu, conform figei
postului;

sa cunoasca prevederile Legii nr.53/2003, Legii nnr.188/1999, Legii
nr.161/2003, precum si alte dispoziti cu caracter normativ
referitoare la munca ce o indeplinesc respectand toate dispozitiile
legilor in vigoare,

sa respecte normele privind protectia muncii si cele de prevenire a
incendiilor;

sa instiinteze in timp util conducerea Primariei despre existenta
neregulilor, abaterilor, greutatilor sau neajunsurilor constatate in
indeplinirea atributiilor de serviciu si sa propuna masuri pentru
inlaturarea si prevenirea lor,

sa manifeste preocupare in domeniul pregatirii si perfectionarii
profesionale;

sa cunoasca si sa aplice prevederile legale in desfasurarea
activitatii;

sa respecte dispozitile legale cu privire la pastrarea secretului de
stat, a celor de serviciu, a celor referitoare la documentele, datele si
informatiile ce nu sunt destinate publicitatii;

sa apere integritatea patrimoniului, propunand toate masurile pentru
evitarea sau limitarea pagubelor;

sa aiba o comportare corecta in cadrul relatiilor de serviciu, atat cu
membrii colectivului de munca cat si cu cetatenii;

sa mentina ordinea si curatenia la locul de munca;

sa respecte prevederile cuprinse in Regulamentul Intern, in
contractul colectiv de munca precum si in contractul individual de
munca;

sa utilizeze tehnica de calcul numai pentru indeplinirea sarcinilor de
serviciu, sa opreaca statiile de lucru la sfarsitul programului de
lucru;



- sa nu foloseascd materiale de stocare informatice care sa
pericliteze stabilitatea si securitatea sistemului informatic;

- sa aiba o tinuta corespunzatoare la locul de munca;

- obligatia de fidelitate fatd de angajator in executarea atributiilor de
serviciu;

Art.4. Salariatilor Primariei Becicherecu Mic le este interzis:

- sa savarseasca acte de natura sa puna in pericol siguranta statului, a
Primariei, a Consiliului Local, a salariatilor sau a propriilor persoane;

- sa accepte pentru ei sau altii daruri sau alte avantaje;

- sa scoata din cadrul Primariei bunuri sau alte materiale indiferent cu ce
scop;

- sa primeasca cereri a caror rezolvare nu este de competenta lor si
care nu le sunt repartizate pe cale oficiala si sa intervina in rezolvarea
acestor cereri;

- sa efectueze convorbiri telefonice in interes personal.

- sa foloseasca informatiile de care cumostiinta ca urmare a raportului
de munca, in interes persomal.

- salariatilor care au raport de munca de natura contractuala le este
interzis a efectua acte de concurenta neloiala institutiei. Aceste acte
sunt socotite abateri disciplinare sanctionandu-se cu desfacerea
contractului de munca.

CAPITOLUL Il Timpul de lucru

Art.5. Durata timpului de lucru este de 8 ore pe zi pentru program intreg,
iar pentru program fractionat de 4 ore pe zi. Se pot conveni prin act aditional la
contractul de munca si alte variante de desfasurare a programului de lucru.

Art.6. Zilele de repaus s&ptdmanal sunt sdmbata si duminica. Tn cazul in
care zilele de repaus saptamanal nu pot fi asigurate sambata si duminica
conducerea Primariei va acorda o compensare potrivit prevederilor legale, ori
prevederilor de natura contractuala.

Art.7. Evidenta prezentei la locul de munca a angajatilor se tine cu
condica de prezenta, in care angajatii au obligatia sd semneze zilnic la venire si
la plecare de la program.

CAPITOLUL Il Recompense si premii

Art.8. Salariatii care isi indeplinesc in cele mai bune conditii sarcinile care

ii revin pot beneficia de urmatoarele recompense:
- avansarea in grad cu aprobarea primarului la propunerea sefului

ierarhic superior;
- acordarea de premii:

e premii in cursul anului din fondul de salarii

prevazute de lege;
e premiu anual de pana la un salariu mediu lunar de
baza, premiu care va fi redus sau anulat in cazul
salariatilor care Tn cursul anului au desfasurat o



activitate  necorespunzatoare sau au fost
sanctionati disciplinar.

CAPITOLUL IV Sanctiuni

Art.9. Incalcarea cu vinovitie de citre salariat indiferent de functia sau
postul pe care il ocupa, a obligatiilor de serviciu constituie abatere disciplinara
care se sanctioneaza conform Legii nr. 53/2003, Legii nr. 161/2003 si Legii
nr.188/1999.

Sanctionarea disciplinara se face dupa cum urmeaza:

- pentru functionarii publici conform Legii nr.188/1999;

- pentru personalul contractual conform Legii nr.53/2003;

Art.10. Stabilirea sanctiunii va fi in raport de gravitatea abaterii disciplinare
savarsite de salariat avandu-se in vedere urmatoarele:

- Tmprejurarile in care a fost savarsita fapta;

- gradul de vinovatie a salariatului;

- consecintele abaterii disciplinare;

- comportarea generala in serviciu a salariatului;

- eventualele sanctiuni disciplinare anterioare.

Art.11. Sanctionarea disciplinara se face numai dupa o cercetare
administrativa prealabila, cu respectarea legislatiei in vigoare.

Art.12. Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o
dispozitie intocmita in forma scrisa in termen de 30 de zile calendaristice de la
data luarii la cunostinta despre savarsirea abaterii disciplinare dar nu mai tarziu
de 6 luni de la data savarsirii faptei.

Art.13. Sanctiunea se face de catre primar la propunerea sefului ierarhic
superior.

Art.14. Dispozitia de sanctionare se va comunica salariatului in cel mult 5
zile calendaristice de la data emiterii si produce efecte de la data comunicarii.

Art.15. Dispozitia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la
instantele judecatoresti competente in termen de 30 de zile calendaristice de la
data comunicarii.

TITLUL NI

Capitolul |

Art.16. Regulamentul de organizare si functionare al aparatului propriu al
Primariei comunei Becicherecu Mic a fost elaborat in baza Legii nr. 215/2001
privind administratia publica locala si a altor acte normative in vigoare, in temeiul
carora isi desfagoarsa activitatea.

Art.17. Comuna Becicherecu Mic este unitate administrativ -teritoriala cu
personalitate juridicd. Comuna poseda un patrimoniu si are initiativa in ceea ce
priveste administrarea intereselor publice locale, exercitand, in conditiile legii,
autoritatea in limitele administrativ - teritoriale stabilite.

Art.18. Administratia publica a comunei Becicherecu Mic se intemeiaza
pe principiile autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii
autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si consultarii cetatenilor n
probleme locale de interes deosebit.
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Art.19. Autoritdtile administratiei publice prin care se realizeaza
autonomia locala la nivelul
comunei sunt Consiliul Local al comunei Becicherecu Mic, ca autoritate
deliberativa si Primarul comunei Becicherecu Mic ca autoritate executiva, alesi
conform Legii.

Art.20. Consiliul local si Primarul functioneaza ca autoritati administrative
autonome si rezolva treburile publice din comuna, in conditile prevazute de
Lege.

Art.21. Primadria este institutia publicd cu activitate permanenta, formata
din primar, viceprimar, secretar si personalul din subordinea ierarhica a
primarului. Primdria aduce la indeplinire hotararile Consiliului Local si
solutioneaza problemele curente ale colectivitatii in care functioneaza.

Art.22. Consiliul Local al comunei Becicherecu Mic, la propunerea
Primarului, aproba organigrama, numarul de personal din Primarie, precum Si
Regulamentul de organizare si functionare al acestuia, prin care se stabilesc
competentele si atributiile personalului, in conditiile prevazute de lege.

Capitolul Il
OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art.23. Autoritatile administratiei publice locale ale comunei Becicherecu
Mic au dreptul si capacitatea efectiva de a rezolva si gestiona in nume propriu i
sub responsabilitatea lor o parte importanta a treburilor publice, in interesul
colectivitatii locale pe care o reprezinta.

Art.24. Autoritatile administratiei publice locale au initiativa si hotarasc, cu
respectarea legii in probleme de interes local, cu exceptia celor care sunt date
prin lege in competenta altor autoritéti publice. In acest sens, autoritatile locale
au responsabilitati in urmatoarele domenii de activitate:

- respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor;

- organizarea si dezvoltarea comunei: economico-sociala, urbanistica si de
amenajare a teritoriului, protectia mediului,

- gestiunea financiard si patrimoniald in baza principiilor de autonomie locala,
conform legii;

- servicii publice locale;

- asistenta, ajutor social si protectie a drepturilor copilulut;

- libera initiativa si concurenta loiala, asigurand libertatea comertului,

- functionarea institutiilor de Tnvatamant, sanitare, cultura, tineret si sport, potrivit
legii;

- organizarea interna a primariei;

- asigurarea ordinii publice;

- asigurarea desfagsurarii activitatilor stiintifice, culturale, artistice, sportive i de
agrement;

- prevenirea si limitarea urmarilor calamitatilor, catastrofelor, incendiilor,
epidemiilor sau epizotiilor;

- alte domenii corespunzatoare nevoilor colectivitati aflate Tn sfera de
competenta a autoritatilor administratiei publice locale, in conformitate cu
prevederile legislative in vigoare.



Capitolul 11l
PATRIMONIUL

Art.25. Patrimoniul comunei Becicherecu Mic este alcatuit din bunurile
mobile si imobile care apartin domeniului public de interes local, domeniului
privat al acesteia, la care se adauga drepturile si obligatile cu caracter
patrimonial.

Art.26. Comuna Becicherecu Mic, ca persoana juridica civila are in
proprietate bunuri din domeniul privat, iar ca persoana juridica de drept public
este proprietara bunurilor domeniului public de interes local, potrivit legii.

Art.27. Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile,
imprescriptibile si insesizabile. Domeniul privat este supus dispozitiilor de drept
comun daca prin lege nu se prevede alifel.

Art.28. Consiliul Local al comunei Becicherecu Mic hotaraste ca bunurile
ce apartin domeniului public sau privat de interes local sa fie date in
administrarea regiilor autonome si institutiilor publice, sa fie concesionate ori
inchiriate.

Art.28. Consiliul Local hotaraste cu privire la cumpararea si vanzarea
bunurilor ce fac parte din domeniul privat de interes local, in conditiile Legii,
avand obligatia inventarierii acestora.

Art.29. Consiliul Local poate da in folosinta gratuita, pe termen limitat,
imobile din patrimoniul lor societatilor si institutiilor de utilitate publicd sau de
binefacere, recunoscute ca persoane juridice, in scopul indeplinirii unor activitati
care satisfac cerintele cetatenilor din comuna.

Capitolul IV
BUGETUL S1 ADMINISTRAREA ACESTUIA

Art.30. Finantele comunei Becicherecu Mic se administreaza in conditiile
prevazute de lege, conform principiului autonomiei locale.

Art.31. Bugetul comunei se elaboreaza, se aproba, si se executa in
conditiile Legii finantelor publice locale si legii administratiei publice locale si ale
celorlalte acte normative in domeniu.

Art.32. Veniturile si cheltuielile bugetului local se desfasoara pe baza
clasificatiei bugetare stabilite de Ministerul Finantelor.

Art.33. Veniturile bugetului local sunt constituite din sursele realizate pe
teritoriul comunei Becicherecu Mic si din alte surse, in conformitate cu dispozitiile
legale.

Art.34. Impozitele si taxele locale se stabilesc de catre Consiliul Local al
comunei Becicherecu Mic, in limitele si conditiile legii.

Art.35. Din bugetul local se finanteaza in conditiile stabilite de lege, actiuni
social culturale, obiective si actiuni economice de interes local, cheltuieli de
intretinere si functionare a autoritatilor administratiei publice locale, precum si
alte obiective prevazute prin dispozitii legale.



Art.36. Primarul comunei Becicherecu Mic intocmeste, prin
compartimentul de specialitate al Primariei, si prezinta spre aprobare Consiliului
Local contul de incheiere al exercitiului bugetar.

Capitolul V
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.37. Aparatul de specialitate al primarului comunei Becicherecu Mic
este organizat pe servicii si birouri, conform organigramei aprobate de Consiliul
Local, care face parte integrantd din prezentul Regulament. Primarul,
viceprimarul, secretarul si aparatul de specialitate al primarului constituie
Primaria, institutie publica cu activitate permanenta, care aduce la indeplinire
efectiva hotararile Consiliului Local si solutioneazd problemele curente ale
comunitatii locale.

Art.38. Intreaga activitate a Primariei este organizatd si condusa de catre
primar, birourile s$i compartimentele fiind subordonate direct primarului,
viceprimarului sau secretarului, care asigura si raspund de realizarea atributiilor
ce revin acestora in conditii de legalitate si eficienta.

Art.39. Primdria comunei Becicherecu Mic este structurata pe
compartimente si birouri.

Art.40. Serviciile, birourile si compartimentele nu au capacitate juridica
administrativa distincta de cea a autoritatilor in numele carora actioneaza.

Art.41. In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prin prezentul
regulament, conducatorii serviciilor, birourilor si compartimentelor au urmatoarele
atributii:

- asigura organizarea activitatii din cadrul compartimentelor si birourilor, pentru
fiecare angajat;

- asigura instruirea in ceea ce priveste normele de protectia muncii i prevenirea
si stingerea incendiilor si vegheaza la respectarea acestor norme;

- asigura detalierea atributiilor compartimentelor pe care le conduc, cu precizarea
sarcinilor pe care le presupune fiecare functie de executie, prin elaborarea pentru
fiecare subordonat, a fiselor de post;

- au initiativda si iau masuri, dupa caz, in rezolvarea problemelor specifice
domeniilor de activitate ale compartimentelor pe care le conduc;

- asigura cunoasterea de catre personalul din subordine a legislatiei in vigoare,
specifica fiecarui domeniu de activitate;

- Indruma, urmaresc si verifica permanent utilizarea eficienta a programului de
lucru, preocuparea fiecarui angajat in rezolvarea legala, competenta si de
calitate a tuturor sarcinilor incredintate, in raport cu pregatirea, experienta si
functia ocupata;

- repartizeaza corespondenta, raspund de solutionarea problemelor curente,
semneaza lucrarile compartimentului pe care il are sub ordine;

- asigura si raspund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in
vigoare, a cererilor, sesizarilor i scrisorilor populatiei,

- propun si, dupa caz, iau masuri in vederea imbunatatirii activitatii in cadrul
compartimentului, colaboreaza si conlucreaza cu celelalte compartimente din
cadrul Primariei, raspunzand cu promptitudine la solicitarile acestora;
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- asigura respectarea prevederilor din prezentul regulament;

- raspund de cresterea gradului de competenta profesionald si de asigurarea
unui comportament corect in relatiile cu cetatenii, in scopul cresterii prestigiului
institutiei si a corpului functionarilor publici.

Art.42. Conducatorii serviciilor, birourilor si compartimentelor raspund,
conform reglementarilor in vigoare, pentru neindeplinirea sau indeplinirea
defectuoasa a sarcinilor care revin entitatilor pe care le conduc, precum si pentru
cazul in care au dispus masuri contrare prevederilor legale, fata de secretar,
viceprimar gi primar, dupa caz.

Art.43. Primarul conduce, indruma si controleazad activitatea
compartimentelor functionale din cadrul Primariei, conform atributiilor prevazute
de Lege. Viceprimarul si secretarul indruma compartimentele functionale
conform atributiilor pe care le au potrivit legii si delegate de catre primar.

Art.44. Atributile compartimentelor din cadrul Primariei comunei
Becicherecu Mic sunt urmatoarele:

1.SERVICIUL ECONOMIC

Serviciul Economic cuprinde urmatoarele ramuri: Compartimentul Financiar —
Contabil, precum si compartimentul salarizare, gestiune patrimoniu, casierie $i
resurse umane si Compartimentul Taxe si Impozite. Serviciul economic se afla in
directa subordonare a primarului si a secretarului comunei.

Atributiile Serviciului Economic sunt:

1. Fundamenteaza si intocmeste anual, la termenele prevazute de Lege,
proiectul bugetului local al comunei Becicherecu Mic, asigurand prezentarea
tuturor documentelor necesare Primarului s$i Consiliului Local in vederea
aprobarii bugetului anual.

2. Intocmeste contul anual de incheiere a exercitiului bugetar .

3. Stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare,
intrebuintare si executare a bugetului local.

4. Verifica modul de incasare si cheltuire a sumelor din bugetul local si prezinta
Primarului si Consiliului Local orice neregula sau incalcare constatata, precum si
masurile ce se impun.

5. Urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei
financiare si informeaza lunar Primarul.

6. Realizeaza studiile necesare in vederea aprobarii de catre Consiliul Local a
imprumuturilor ce trebuie obtinute pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice,
urmarind respectarea formelor legale pentru fundamentarea, contractarea,
garantarea si rambursarea acestora.

7. Asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea
tuturor documentelor financiar-contabile prezentate spre aprobare ordonatorului
principal de credite.

8. Asigurd, pe baza documentatiei tehnico-economice prezentate, fondurile
necesare pentru buna functionare a unitatilor din domeniul invataméantului,
sanatatii, asistentei sociale, cultura, etc.

9. Organizeaza, asigura si raspunde de exercitarea conform prevederilor Legii a
controlului financiar - preventiv.
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10. Asigura inventarierea anuala sau ori de cate ori este nevoie a bunurilor
materiale g¢i a valorilor banesti ce apartin comunei s$i administrarea
corespunzatoare a acestora, in colaborare cu Serviciul Public de Finante Locale
si Administrarea Patrimoniului.

11. Asigura evaluarea si reevaluarea bunurilor, conform legii;

12. Colaboreaza cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de
fonduri Tn vederea elaborarii bugetului local, precum si pentru urmarirea /
verificarea incasarii veniturilor provenite din chirii, redevente, locatii de gestiune,
taxe, impozite.

13. Asigura asistenta de specialitate pentru structurile Primariei comunei
Becicherecu Mic si pentru institutiile aflate in subordinea Consiliului Local.

14. Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului
Local, a dispozitilor Primarului si a celorlalte acte normative in domeniul
economico - financiar.

15. Seful serviciu propune Primarului angajarea, transferarea, sanctionarea si
desfacerea contractelor de munca ale personalului din subordine si alte drepturi
de personal (promovarea in grade, trepte profesionale, premii in cursul anului, la
sfargit de an, calificative etc.) in conditiile legii.

16. Raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de
hotarari in domeniile de activitate ale serviciului, In vederea promovarii lor in
Consiliul Local.

17. Serviciul Buget exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte
normative, prin hotarari ale Consiliului Local sau dispozitii ale Primarului.

In exercitarea atributiilor ce ii revin, serviciul Economic colaboreazi cu
urmatoarele institutii:

* Trezoreria Timisoara;

* Administratia Financiara a municipiului Timisoara,;

* Directia Generala Regionala a Finantelor Publice si a Controlului Financiar de
Stat Timis;

* Institutii de asistenta sociala;

* Institutii de invatamant;

* Institutii de cultura;

* Institutii sanitare;

1.1. COMPARTIMENT CONTABILITATE

In cadrul Compartimentului Contabilitate isi desfasoara activitatea un numar de 4
angajati, dupa cum urmeaza: 1 sef birou, 3 functionari publici de executie.
Atributiile Compartimentului Contabilitate sunt:

1. Fundamenteaza si intocmeste anual, la termenele prevazute de Lege,
proiectul bugetului local, asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare
in vederea aprobarii bugetului anual.

2. Asigura si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de
elaborare si adoptare a bugetului local, antrenand toate serviciile publice si
institutiile care colaboreaza la finalizarea proiectului si adoptarea bugetului.

3. Centralizeaza propunerile de la servicille de specialitate ale Primariei, din
subordinea Consiliului Local, de la institutile de Tnvatamant, sanatate, cultura
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etc. cu privire la necesarul de fonduri pentru indeplinirea sarcinilor sau, dupa caz,
executarea lucrarilor ce intra in atributiile lor.

4. Stabileste, impreuna cu Administratia financiara a municipiului Timis si Directia
Fiscalda dimensionarea veniturilor proprii pe capitole ale bugetului local.

5. Urmareste periodic realizarea bugetului local stabilind masurile necesare i
solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si executare a acestuia cu
respectarea disciplinei financiare.

6. Intocmeste contul de incheiere a exercitiului bugetar si il supune aprobarii
Consiliului Local.

7. Verifica si analizeaza propunerile de rectificare a bugetului local, de modificare
a alocatiilor trimestriale, de virari de credite, de repartizare pe trimestre si de
utilizare a fondului de rezerva, pe care le supune aprobarii Consiliului Local sau
ordonatorului de credite.

8. Realizeaza studiile necesare si supune aprobarii Consiliului Local
imprumuturile ce trebuie efectuate pentru realizarea unor actiuni si lucrari
publice, urmarind respectarea formelor legale pentru fundamentare, contractare,
garantare si rambursare a acestora.

9. Asigura, pe baza documentatiei tehnico-economice prezentate, fondurile
necesare pentru buna functionare a unitatilor subordonate din domeniul
fnvatamantului, asistenta sociala, cultura, sanatate.

10. Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari in domeniul
de activitate al biroului, in vederea promovarii lor in Consiliul Local.

11. Organizeaza si conduce intreaga evidenta contabila, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare pe urmatoarele actiuni:

- contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de folosire, astfel
incat sa raspunda cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor
fixe;

- contabilitatea materialelor si a obiectelor de inventar;

- contabilitatea mijloacelor banesti;

- contabilitatea deconturilor;

- contabilitatea cheltuielilor conform clasificatiei bugetare.

12. Prezinta, la cererea Consiliului local si a Primarului, rapoarte si informari
privind activitatea biroului Tn termenul si forma solicitata.

13. Tine evidenta contabild a tuturor categoriilor de venituri proprii astfel:

- incasari provenind din venituri cu destinatie speciala si anume: venituri din
vanzarea unor bunuri apartinand domeniului privat, venituri din fondul pentru
drumurile publice, venituri din fondul pentru locuinte, venituri din amortizarea
mijloacelor fixe, donatii si sponsorizari, sume acordate de persoane fizice $i
juridice in vederea participarii la finantarea unor actiuni de interes public,

- incasari provenind din impozitul pe salarii-cotd din impozitul pe salarii datorata
la bugetul local, conform legislatiei in vigoare;

- venituri provenind din impozitul pe veniturile liber-profesionistilor, meseriagilor gi
ale altor persoane fizice independente si asociatii familiale; impozitul pe cladiri si
terenuri de la persoane fizice;

- venituri provenind din taxe asupra mijloacelor de transport detinute de persoane
fizice, din impozitul pe veniturile din Inchirieri de imobile, taxe pentru folosirea
terenurilor proprietate de stat, folosite in alte scopuri decéat pentru agricultura sau
sivicultura;
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- venituri provenind din impozitul pe cladiri si terenuri de la persoane juridice,
taxe asupra mijloacelor de transport detinute de persoane juridice, impozitul pe
spectacole, venituri din valorificarea de bunuri ale institutiilor publice si venituri
din vanzarea locuintelor construite din fondul locativ al statului;

- venituri provenind din varsaminte din profitul net, varsaminte din disponibilitatile
institutiilor publice si ale activitatilor autofinantate;

- venituri provenind din concesiuni, Inchirieri, imputatii si despagubiri, venituri din
amenzile si sanctiunile aplicate potrivit dispozitiilor legale de organele proprii,
venituri din valorificarea bunurilor confiscate potrivit legii, restituiri din fonduri din
finantarea bugetara locala a anilor precedenti;

14. Urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu prevederile legale;
15. Urmareste si raspunde de respectarea actelor normative in materie si de
aplicarea hotararilor Consiliului Local;

16. Urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei
financiare.

17. Asigurd si raspunde de respectarea legalitatii privind Tntocmirea si
valorificarea tuturor documentelor financiar - contabile pentru aprobare
ordonatorului principal de credite.

18. Verificd modul de incasare si cheltuire a sumelor din bugetul local si prezinta
Primarului si Consiliului Local informari privind executia bugetara.

19. Prezinta anual si ori de cate ori este necesar datele necesare pentru
evidentierea starii economice si sociale a comunei.

20. Asigura inventarierea anuald si ori de cate ori este nevoie a bunurilor
materiale si valorilor banesti ce apartin comunei $i administrarea
corespunzatoare a acestora.

21. Organizeaza, asigura si raspunde de exercitarea conform prevederilor Legii a
controlului financiar preventiv.

22. Intocmeste darile de seama trimestriale si anuale.

23. Intocmeste lunar contul de executie al cheltuielilor bugetare si balanta de
verificare.

24. Asigura intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau
la baza inregistrarilor in contabilitate.

25. Asigura plata drepturilor banesti cuvenite personalului din aparatul de
specialitate al primarului, al consilierilor etc.

26. Asigura diferite incasari prin casierie.

27. intocmeste si transmite situatiile statistice solicitate de organele in drept.

28. Urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare.
29. Urmareste si raspunde de respectarea aplicarii hotaréarilor Consiliului Local si
a celorlalte acte normative privind activitatea financiar-contabila.

30. Prezinta, la cererea Consiliului local si a Primarului, rapoarte si informari
privind activitatea serviciului, in termenul si forma solicitata.

31. Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari in domeniul
de activitate al serviciului, in vederea promovarii lor in Consiliul Local.

1.2. COMPARTIMENT TAXE $1 IMPOZITE

In cadrul Compartimentului Taxe si Impozite isi desfagoara activitatea un numar
de 2 angajati, dupa cum urmeaza: 2 functionari publici de executie.
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Atributiile Compartimentului Taxe si Impozite sunt:

1. Urmareste Tncasarea taxelor si impozitelor locale

2. Inventariaza anual baza materiald impozabila

3. Emite decizii de impunere si le opereaza in registrele fiscale

4. Aplica toate beneficiile fiscale, in conformitate cu Legea nr.571/2003

5. Elibereaza certificatele fiscale la cererea contribuabililor

6. Urmareste creantele bugetare fiscale si de naturd contractuald ale comunei
Becicherecu Mic

7. Demareaza procedurile de executare silita, atunci cand este cazul

8. Supravegheaza activitatea de informare, primire si verificare a documentatiei
necesara in vederea autorizarii persoanelor fizice si asociatiilor familiale pentru a
desfasura activitati de comert, in baza Legii nr. 507/2002

9. Informeaza toti solicitantii cu privire la modalitatea de obtinere a autorizatiilor
in baza Legii

nr. 507/2002, in vederea eliberarii autorizatiilor de persoana fizica sau asociatie
familiala.

10. Informeaza solicitantii cu privire la etapele care trebuiesc parcurse in
procesul de autorizare precum si costurile pe care le implica autorizarea.

11. Redacteaza urmatoarele categorii de documente:

- anexele care cuprind cererile de autorizare, modificare sau anulare autorizatii
emise in baza Legii nr. 507/2002

- anexele care cuprind listele cu avizele de program

- borderourile cu sumele reprezentand contravaloarea formularului autorizatiilor,
care urmeaza a fi predate catre casierie

- borderouri care cuprind situatii cu autorizatii eliberate, anulate sau modificate

- borderouri de debitare catre Directia Fiscala, in vederea recuperarii sumelor
datorate pentru plata vizei

12. Intocmeste rapoarte de specialitate in vederea emiterii hotararilor de consiliu
local de autorizare;

13. Asigura verificarea i primirea actelor necesare in vederea emiterii de avize
in baza O.G. nr. 16/2001, eliberarea acestora, precum si inaintarea céatre
Institutia Prefectului, Tn vederea obtinerii autorizatiei de colectare

14. Emite notele de plata pentru taxa de eliberare, modificare si viza anuala a
autorizatiilor emise conform Legii nr. 507/2002, corespunzatoare fiecarei activitati
15. Colaboreaza cu alte servicii de specialitate din cadrul Primariei in vederea
desfagurdrii in bune conditii a tuturor activitatilor desfasurate in cadrul
compartimentului

16. Inregistreaza si tine evidenta contractelor de garantie mobiliara

17. La cererea agentilor economici initiaza procedura de anulare a autorizatiilor
emise

18. Coordoneaza informarea agentilor economici, persoane fizice si juridice cu
privire la documentatia necesara in vederea obtinerii avizelor de program
(conform H.G. nr. 952/1990);

19. Asigura intocmirea referatelor in vederea emiterii certificatului de autorizare
de catre primar

20. Supravegheaza activitatea de finregistrare si evidenta a contractelor de
garantie mobiliara;



21. Compartimentul Taxe si Impozite indeplineste si alte atributii stabilite prin
lege, hotarari ale Consiliului Local sau dispozitii ale Primarului.

In exercitarea atributiilor ce T1i revin, Serviciul Economic colaboreazi cu
urmatoarele

institutii:

* Trezoreria Timisoara;

» Administratia Financiara a municipiului Timigoara;

« Directia Generald Regionalda Finantelor Publice si a Controlului Financiar de
Stat Timis;

* Institutii de asistenta sociala;

* Institutii de invatamant;

* Institutii de cultura,

+ Institutii sanitare;

« Servicii publice de subordonare locala.

1.2. COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV $| RESURSE UMANE

in cadrul Serviciului Administrativ si Resurse Umane isi desfasoara activitatea
1 functionar public de executie. Serviciul este subordonat in mod direct Sefului
serviciu Economic Becicherecu Mic.

A. Atributiile Serviciului Resurse Umane sunt:

1. Asigura aplicarea reglementarilor legale privind salarizarea personalului din
Primaria Becicherecu Mic;

2. Acorda indrumare unitatilor bugetare de subordonare locala in realizarea unei
corecte salarizari a personalului acestora.

3. In colaborare cu Serviciul Buget-Contabilitate stabileste necesarul fondului de
salarii si alte drepturi de personal, in vederea inscrierii in proiectul de buget i
urmareste folosirea eficienta si in conformitate cu prevederile legale a acestuia.
4. Efectueaza lucrarile privind evidenta si migcarea personalului din Primaria
comunei Becicherecu Mic.

5. Intocmeste proiectele de dispozitii si celelalte lucrari privind incadrarea si
promovarea in munca

si de verificarea Tndeplinirii de catre solicitanti a conditiilor prevazute de Lege.

6. Efectueaza lucrdrile legate de incadrarea, pensionarea si incetarea
contractului de munca, pentru personalul contractual din cadrul Primariei
comunei Becicherecu Mic.

7. Efectueaza lucrarile legate de Tincadrarea, suspendarea, transferarea,
pensionarea si incetarea raportului de munca, pentru functionarii publici din
cadrul Primariei comunei Becicherecu Mic.

8. Asigura intocmirea, completarea si pastrarea carnetelor de munca ale
salariatilor din Primarie.

9. Asigurd inregistrarea si pastrarea figelor de evaluare a performantelor
profesionale ale personalul contractual, a rapoartelor de evaluare ale
functionarilor publici si a figelor posturilor din cadrul serviciilor Primariei
Becicherecu Mic.
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10. Organizeaza Tn luna decembrie pentru anul urmator, programarea concediilor
de odihna ale salariatilor aparatului propriu si urmareste efectuarea acestora.

11. Tine evidenta zilelor de concediu medical, concediu de odihna, concediu de
studii si a concediului fara platd pentru salariatii Primariei comunei Becicherecu
Mic si verifica foile de pontaj intocmite de sefii de compartimente.

12. Intocmeste note de concediu privind concediul de odihna, concediul medical,
concediul fara plata si concediul acordat pentru studiile salariatilor Primariei si Ie
comunica Serviciului Financiar;

13. Elibereaza adeverinte solicitate de personalul din cadrul Primariei privind
tncadrarea, veniturile realizate, popriri, imprumuturi C.A.R, giranti, etc.

14. Elibereaza si tine evidenta legitimatiilor de serviciu a salariatilor Primériei,
precum si a consilierilor locali.

15. Organizeazéa concursuri $i examene n vederea ocuparii posturilor vacante.
16. Raspunde de organizarea si functionarea, potrivit Legii, a comisiei de
incadrare; asigura secretariatul acestei comisii.

17. Intocmeste situatii statistice legate de salarizarea si numarul de personal al
Primariei, cerute de Directia Judeteana de Statisticd Timis si Directia Finantelor
Publice gi Controlului Financiar de Stat Timis.

18. Intocmeste situatia privind biletele de odihn3 si tratament solicitate de
salariatii Primariei, repartizand biletele primite de la Directia Muncii si Solidaritatii
Sociale in ordinea cererilor.

19. Intocmeste si tine evidenta legitimatiilor de transport pentru persoanele care
se deplaseaza in teren.

20. Intocmeste si tine evidenta salariatelor care sunt in concediu pentru ingrijirea
copiilor pana la 2 ani.

21. Intocme§te contractele de munca si urmareste respectarea lor.

22. Intocmeste si tine evidenta Registrului General de Evidenta a Salariatilor
privind evidenta personalului contractual al Priméariei comunei Becicherecu MIC
23. Asigura intocmirea, completarea si pastrarea dosarelor profesionale si
personale ale functionarilor publici ai Primariei;

24. Tine evidenta si intocmeste Registrul Declaratiilor de Interese;

25. Tine evidenta declaratiilor de avere;

26. intocmeste si tine evidenta Listei pentru avansare si promovare a
functionarilor publici;

27. Prezintd, la cererea Consiliului Local si a Primarului, rapoarte si informari
privind activitatea desfasurata, in termenul si forma solicitata.

28. Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari in domeniul
de activitate al serviciului, in vederea promovarii lor in Consiliul Local.

29. Introduce si actualizeaza programul continand datele functionarilor publici i
comunica in termen de 10 zile orice modificare intervenita in situatia acestora la
Agentia Nationald Functionarilor Publici;

30. Elibereaza, la cerere, copii de pe carnetele de munca solicitate de salariatii
Primariei comunei Becicherecu Mic;

31. Intocmeste si tine evidenta ecusoanelor salariatilor Primariei, precum si a
legitimatiilor de control a unitatilor din subordinea Consiliului Local al comunei
Becicherecu Mic;

32. intocmeste Registrul pentru evidenta datelor personale ale salariatilor
Primariei comunei Becicherecu Mic;
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33. Coordoneaza activitatea Serviciului Administrativ;
34. Exercita si alte atributii stabilite prin Lege sau alte acte normative, prin
hotarari ale Consiliului Local sau dispozitii ale Primarului.

B. Atributiile serviciului administrativ sunt:

1. Asigura conditiile materiale pentru functionarea Primariei.

2. Asigura aprovizionarea cu mijloace fixe, rechizite, materiale de intretinere,
obiecte de inventar pentru personalul Primariei.

3. Asigura administrarea mijloacelor fixe aflate in gestiune.

4. Organizeaza si raspunde de evidenta gestiunii mijloacelor fixe, rechizitelor,
materialelor de intretinere, obiectelor de inventar.

5. Organizeaza activitatea de dispecerat a soferilor si a ofiterilor de serviciu la
domiciliu;

6. Asigurda efectuarea abonamentelor la publicatii de specialitate necesare
desfasurarii activitatii compartimentelor functionale.

7. Tine evidenta autoturismelor care deservesc Consiliul Local si Primaria
comunei Becicherecu Mic;

8. Efectueaza inventarieri anuale sau ori de céte ori este cazul.

9. Gestioneaza valorile materiale din magazia Primariei.

10. Colaboreaza cu celelalte servicii ale Primariei comunei Becicherecu Mic in
executarea atributiilor specifice.

11. Tine evidenta tuturor actelor ce le instrumenteaza.

12. Prezinta, la cererea Consiliului Local si a Primarului, rapoarte si informari
privind activitatea desfagurata, in termenul si forma solicitata.

13. intocmeste situatii pentru mentinerea in cotele stabilite a cheltuielilor cu
telefoanele,stabilite conform 0.G.80/2001 modificate i propune masuri de
respectare a acestor cote,

14. Asigura exploatarea la parametrii maximi a centralei telefonice prin utilizarea
programului de taxare;

15. Asigura colaborarea cu ROMTELECOM si COSMOTE pentru utilizarea
serviciilor puse la dispozitie de acestea (infiintarea, mutarea sau desfiintarea
numerelor de telefon interioare, directe sau fax-uri, aparate de card, roaming);
16. Serviciul Administrativ exercita si alte atributii stabilite prin Legi sau alte acte
normative, prin hotarari ale Consiliului local sau dispozitii ale Primarului.

In exercitarea atributiilor ce i revin, Administrativ colaboreazi cu urmatoarele
institutii:

+ Operatorii de telefonie fixa si mobila,

« Operatorii economici care furnizeaza materialele necesare functionarii
institutie;

2.COMPARTIMENTUL DE URBANSIM $I CONSTRUCTII

Conducatorul compartimentului este inginerul constructor care este subordonat
in relatile de serviciu Primarului comunei. Compartimentul de urbanism si
constructii este compus din urmatoarele arii functionale: Serviciul de Dezvoltare
Rurala, Serviciul de Autorizare Constructii si Serviciul de Disciplina in Constructii.
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A.Atributiile Serviciului de Dezvoltare Rurala, sunt:

1. Coordoneaza activitatile de:

- urbanism, amenajarea teritoriului;

- autorizare in constructii;

- cadastru imobiliar - edilitar;

- disciplina in constructii si urbanism,;

- dezvoltarea si reabilitarea zonelor rezidentiale in comuna Becicherecu Mic.

2. Intocmeste programe de organizare, dezvoltare urbanistica si de amenajare a
teritoriului administrativ al comunei Becicherecu Mic si asigura urmarirea
realizarii lor conform prevederilor legale.

3. Initiaza intocmirea documentatiilor de urbanism si amenajarea teritoriului pe
teritoriul administrativ al comunei Becicherecu Mic ce se executa din bugetul
local sau din alte fonduri si avizeaza toate documentatile de urbanism si
amenajarea teritoriului intocmite de persoane fizice si juridice pe teritoriul
localitatii.

4. Se ingrijeste de aplicarea prevederilor planului urbanistic general si a
regulamentului de urbanism aferent pe care apoi le detaliaza si reglementeaza
prin planurile de urbanism zonale si de detaliu i prin autorizatiile de construire si
de desfiintare.

5. Organizeaza consultarea cetatenilor in vederea avizarii si aprobarii planurilor
de urbanism in conformitate cu prevederile legale.

6. Asigura respectarea prevederilor legale privind protectia $i conservarea
monumentelor istorice si de arhitectura, a parcurilor si rezervatiilor naturale gi a
tuturor zonelor protejate, indiferent de natura acestora.

7. Propune masurile pentru reabilitarea unor zone si puncte din comuna
Becicherecu Mic in vederea ridicarii gradului de utilitate i estetica rurald in
conformitate cu documentatiile de urbanism aprobate conform Legii.

8. Propune Consiliului Local noi zone de dezvoltare urbanistica a comunei
Becicherecu Mic.

9. Participa, ca reprezentanti ai administratiei locale, la lucrarile Comisiei de
sistematizare a circulatiei rutiere.

10. Asigura emiterea certificatelor de urbanism, a acordurilor unice si
autorizatiilor de construire si desfiintare pe teritoriul comunei Becicherecu Mic, in
conformitate cu competentele stabilite prin legislatia in vigoare.

11. Asigura si urmareste respectarea disciplinei in constructii i urbanism.

12. Urmareste si asigura aplicarea corectd a Legii cadastrului si a publicitatii
imobiliare si urmareste proiectarea lucrarilor de cadastru imobiliar, edilitar si a
bancilor de date urbane conform HG nr. 521/1997.

13. Colaboreaza cu celelalte directi si compartimente pentru stabilirea
necesarului de fonduri in vederea elaborarii bugetului local;, urmareste modul de
utilizare si asigurd gospodarirea fondurilor destinate lucrarilor de urbanism,
amenajarea teritoriului, cadastru si protectia mediului.

14. Urmareste intocmirea bazei de date computerizate in domeniile de activitate
ale directiei.

15. Seful de serviciu propune Primarului, ori secretarului dupa caz, angajarea,
transferarea, sanctionarea si desfacerea contractelor de munca ale personalului
din subordine si alte drepturi de personal (promovarea in grade, trepte
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profesionale, premii in cursul anului, la sfarsit de an, calificative etc.) in conditiile
legii.

16. Propune Primarului promovarea proiectelor de hotarari in domeniu, raspunde
de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotarari, in
domeniile de activitate ale directiei;

17. Asigura si raspunde de promovarea proiectelor de hotarari in fata comisiilor
de specialitate ale Consiliului Local in vederea adoptarii acestora in sedintele
Consiliului Local;

18. Asigura prezenta salariatilor corespunzator domeniului de activitate la
expertizele ce se efectueaza in dosarele in care Consiliul Local este parte
procesuala;

19. Urmareste rezolvarea corespondentei in termen legal;

20. la masuri pentru respectarea prevederilor Legii privind aprobarea tacita si a
Legilor privind asigurarea transparentei decizionale in administratie;

21. Directia Generala de Dezvoltare Rurala exercita si alte atributii stabilite prin
lege sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului Local sau dispozitii ale
Primarului.

n exercitarea atributiilor ce Ti revin, Directia Urbanism, Amenajarea Teritoriului si
Cadastru colaboreaza cu urmatoarele institutii:

+ Institutia Prefectului — Judetul Timis;

» Consiliul Judetean Timis;

* Ministerul Lucrarilor Publice si Amenajarii Teritoriului;

* Institutul de Constructii, Lucrari Publice, Urbanism si Amenajarea Teritoriului
Timis;

» Curtea de Conturi;

» Oficiul de Cadastru Agricol si Organizarea Teritoriului Administrativ Timis;

» Agentia pentru Protectia Mediului Timis,

* Inspectoratul de Sanatate Publica Timis;

+ Directia Sanitar — veterinara Timis;

* Inspectoratul Judetean de Cultura Timis;

* Grupul Judetean de pompieri Timis;

» Institutii de proiectare - cercetare in domeniu.

B. Atributiile Serviciului Autorizatii Constructii sunt:

1. Elibereaza certificate de urbanism.

2. Elibereaza autorizatii de construire — reconstruire, modificare, extindere,
reparare, protejare, restaurare, conservare, alte lucrari indiferent de valoarea lor,
cai de comunicatii, dotari tehnico-edilitare, aeriene, imprejmuiri, mobilier rural,
amenajari de spatii verzi, parcuri, piete, pasaje, excavari, constructii provizorii de
santier si a altor lucrari prevazute de Lege.

3. Elibereaza autorizatii de desfiintare pentru toate lucrarile mentionate anterior.
4. Asigura consultarea de catre public a Registrului de autorizatii de construire si
certificate de urbanism.

5. Elibereaza certificate de urbanism pentru schimbarea destinatiei constructiilor.
6. Elibereaza avizul Consiliului local Becicherecu Mic in vederea eliberarii
certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire pentru constructii situate
in extravilanul comunei Becicherecu Mic, la cererea Consiliului Judetean.
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7. Propune masurile de intrare in legalitate a constructilor executate fara
autorizatii sau prin nerespectarea autorizatiilor.

8. Impreuna cu Serviciul de Disciplind Tn Constructii stabileste masurile ce se
impun in cazul abaterilor de la documentatia autorizata.

9. Organizeaza si intocmeste banca de date a serviciului, in vederea intocmirii
bancii de date computerizate.

10. Participd la sedintele comisiilor de specialitate ale Consiliului Local al
comunei Becicherecu Mic, dupa caz, si completeaza avizele comisiilor cu date ce
privesc domeniul de activitate a serviciului.

11. Tine evidenta tuturor actelor ce le instrumenteaza si urmareste arhivarea
acestora, pentru care raspunde.

12. Urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare.
13. Intocmeste informari sau raportari la solicitarea Consiliului Local si a
Primarului, in termenul si forma solicitate.

14. Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari in domeniul
de activitate al serviciului, In vederea promovarii in Consiliul Local.

15. Exercita si alte atributii stabilite prin Legi sau alte acte normative, prin hotarari
ale Consiliului local sau dispozitii ale Primarului.

In exercitarea atributiilor ce i revin, Serviciul Autorizatii Constructii colaboreaza
cu urmatoarele institutii:

* Institutia Prefectului — Judetul Timis,

+ Consiliul Judetean Timis;

+ Ministerul Lucrarilor Publice si Amenajarii Teritoriului;

« Institutul de Constructii, Lucrari Publice, Urbanism si Amenajarea Teritoriului
Timis;

* Curtea de Conturi;

« Oficiul de Cadastru Agricol si Organizarea Teritoriului Administrativ Timis;

« Agentia pentru Protectia Mediului Timis,

* Inspectoratul Judetean de Cultura Timis;

* Grupul Judetean de pompieri Timis;

« Institutii de proiectare — cercetare in domeniu.

C. Atributiile Compartimentului de Disciplina in Constructie sunt:

1. Asigurd respectarea disciplinei in constructii si urbanism conform
competentelor stabilite de legislatia in vigoare.

2. Intocmeste planurile trimestriale de control, de péastrare a disciplinei in
constructii, astfel incat fiecare strada va fi verificata cel putin o data pe trimestru,
plan supus aprobarii Primarului.

3. Urmareste respectarea disciplinei in constructii conform planurilor trimestriale
si a programului de control saptamanal intocmit de seful biroului pe baza
sesizarilor inregistrate.

4. Noteazd saptamanal din Registrul Serviciului Autorizare Constructii
autorizatiile de constructii sau de desfiintari eliberate si urmareste realizarea
constructiilor conform autorizatiilor i termenelor prevazute.

5. Intocmeste note de constatare in urma verificarilor in teren a cazurilor sesizate
si dispune masuri pentru intrarea n legalitate conform legislatiei in vigoare, in
termen de 30 de zile de la data inregistrarii.
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6. Primeste de la Serviciul Retele Edilitare avizele de inceperea lucrarilor pentru
retele tehnico edilitare ce se executa pe domeniul public si urmareste incadrarea
in termenele si conditiile propuse.

7. Intocmeste, cand este cazul, procesele verbale de contraventii, conform Legii
nr. 50/1991 si asigura respectarea masurilor dispuse.

8. Stabileste masurile ce se impun (demolare, modificare, etc.) in cazul abaterilor
de la documentatia autorizata.

9. In cazul nerespectarii masurilor din procesul verbal de contraventii, la
termenele impuse, intocmeste referate pentru Serviciul Juridic - Contencios in
vederea actionarii in instanta.

10. Urmareste cu sprijinul Serviciului Juridic - Contencios modul de solutionare a
proceselor verbale de contraventii, respectiv darea lor in debit sau rezolutia
instantelor judiciare.

11. Urmareste regularizarea taxelor de autorizare la finalizarea lucrarilor
autorizate pe baza declaratiilor inregistrate.

12. Transmite organelor teritoriale financiare lista cu beneficiarii autorizatiilor de
construire ce nu au transmis declaratiile cu valoarea finala a lucrarilor pentru
stabilirea taxei de regularizare in vederea sanctionarii conform Legii nr. 27/1994.
13. Urmareste stabilirea penalizarilor pentru neplata valorii regularizate a taxei de
autorizare in conformitate cu prevederile Legii nr. 27/1994.

14. Transmite Serviciului Venituri, In vederea initierii executarii silite lista cu
beneficiarii autorizatiilor de construire ce nu au platit diferentele de taxe de
autorizare si penalizarile stabilite conform Legii nr. 27/1994.

15. Participa la receptia constructiilor autorizate in baza instiintarilor transmise la
Primaria comunei Becicherecu Mic de titularii autorizatiilor.

16. Tine evidenta actelor ce le instrumenteaza si a proceselor verbale de
constatare a contraventiilor.

17. Asigura arhivarea documentelor compartimentului in conformitate cu
prevederile legale.

18. Prezinta, la cererea Consiliului local si a Primarului, rapoarte si informari
privind activitatea serviciului, In termenul si forma solicitata.

19. Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari in domeniul
de activitate al compartimentului, in vederea promovarii lor in Consiliul local.

20. Colaboreaza cu Serviciul Juridic Contencios referitor la terenurile care fac
obiectul unor litigii cu Primaria comunei Becicherecu Mic, efectueaza analize
referitoare la expertizele in constructii.

21. Exercita si alte atributii stabilite prin Legi sau alte acte normative, prin hotarari
ale Consiliului local sau dispozitii ale Primarului.

in exercitarea atributiilor ce Ti revin, Compartimentul de Disciplind in Constructii
colaboreaza cu

urmatoarele institutii:

* Institutia Prefectului — Judetul Timis;

* Consiliul Judetean Timis;

* Ministerul Lucrarilor Publice si Amenajarii Teritoriului,

» Institutul de Constructii, Lucrari Publice, Urbanism si Amenajarea Teritoriului
Timis;

+ Camera de Conturi;

» Oficiul de Cadastru Agricol si Organizarea Teritoriului Administrativ Timis;
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» Agentia pentru Protectia Mediului Timig,

* Inspectoratul Judetean de Cultura Timig;

* Grupul Judetean de pompieri Timis;

+ Directia Sanitar — veterinara Timis;

* Inspectoratul Judetean de Cultura Timis;

« Institutii de proiectare-cercetare in domeniu.

2.1. PROGRAME, COOPERARE, DEZVOLTARE DURABILA

Atributiile Compartimentului Programe, Cooperare, Dezvoltare Durabila sunt:

1. Coordonarea, organizarea si derularea activitatii de identificare, selectare si
procurare a surselor informationale privitor la Programele U.E. sau a altor surse
externe de finantare nerambursabila.

2. Culegerea datelor generale referitoare la zonele de interes, realizarea “figei
generale” a Programelor U.E. sau a altor surse externe de finantare
nerambursabila.

3. Centralizarea ofertelor si studiilor de proiecte cu posibilititi de finantare de
interes pentru comunitate.

4. Pastrarea evidentelor tuturor materialelor legate de activitatea de derulare,
urmarire Programe Internationale.

5. Intocmirea rapoartelor intermediare si finale vizand derularea Programelor
U.E. sau a altor programe, anual sau de cate ori se solicita.

6. Urmarirea programului (Calendarului) U.E. de manifestari sociale, culturale, de
mediu, etc. si organizarea, impreuna cu celelalte resorturi de specialitate, a unor
manifestari locale.

7. Promovarea catre factorii interesati a ofertelor de programe din partea U.E. si
a eventualelor comune infratite cu Becicherecu Mic.

8. Acordarea de asistentd potentialilor beneficiari ai programelor specifice ale
U.E. la accesarea si implementarea unor proiecte finantate (cofinantate) din
fonduri ale U.E.

9. Asigurarea coordonarii si facilitarii actiunilor de asistenta directa a Delegatiei
Comisiei Europene la nivelul unor parteneri din comuna Becicherecu Mic.

10. Initierea si dezvoltarea unor contacte directe cu principalii finantatori ai unor
proiecte de dezvoltare locala.

11. Identificarea problemelor economice si sociale ale comunei care intrd sub
incidenta asistentei acordate de U.E.

12. Realizarea unei evidente a proiectelor derulate in comuna Becicherecu Mic
pe baza fondurilor U.E.

13. Elaborarea de propuneri privind integrarea europeana in probleme care
privesc comuna Becicherecu Mic.

14. Colaboreaza cu structurile asociative ale comunelor in vederea accesarii $i
dezvoltarii de proiecte sau programe cu impact regional la nivel local.

15. Aplicarea prevederilor din Acordul de Asociere si din Strategia Nationala de
Pregétire pentru Aderarea Romaniei la Uniunea Europeana Tn activitatea proprie.
16. Elaborarea de informari privind activitatea desfasurata si stadiul aplicarii
masurilor de integrare europeana.
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17. Elaborarea, impreuna cu institutiile implicate a unor prognoze orientative si
programe de dezvoltare economico - sociala locale si supunerea acestora spre
aprobare Consiliului Local al comunei Becicherecu Mic.

18. Intocmirea, anual sau ori de cate ori este nevoie, in colaborare cu celelalte
compartimente, rapoarte privind starea economica si sociald a comunei i
prezentarea la termenele prevazute de lege sau stabilite de catre primar,
Consiliului Local.

19. Intocmeste materiale de prezentare a comunei pentru publicatii de
specialitate.

20. Asigurarea colaborarii administratiei locale cu organizatiile societatii civile si
organizatiile nonguvernamentale, pentru dezvoltarea unor obiective comune.

21. Tine si raspunde de evidenta tuturor actelor care le instrumenteaza.

22. Urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare.
23. intocmeste rapoarte de specialitate in domeniul de activitate al serviciului
pentru proiectele de hotarari, in vederea promovarii lor in Consiliul local.

24. Serviciul Programe Cooperare, Dezvoltare Durabila exercitd si alte atributii
stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului local sau
dispozitii ale primarului.

In exercitarea atributiilor ce i revin, Serviciul Programe Cooperare, Dezvoltare
Durabila colaboreaza cu urmatoarele institutii:

* Institutia Prefectului Judetul Timis - Directia Integrare Europeana si Relatii
Externe

+ Consiliul Judetean Timis - Directia de Integrare Europeana

+ Agentia de Dezvoltare Regionala 3 Sud — Muntenia

* Asociatia Comunelor din Romania

* Federatia Autoritatilor Locale din Romania

+ Camera de Comert si Industrie Timis

* Departamentul de Promovare si Integrare Europeana

» Departamentul de Consultanta pentru Dezvoltarea Afacerilor

» Inspectoratul pentru Protectia Mediului Timis;

+ Regille si societdtile comerciale aflate Tn subordinea Consiliului Local
Becicherecu Mic;

* Ambasade;

» Institutii Internationale;

* Federatia Autoritatilor Locale din Romania;

* Asociatia Comunelor din Romania;

* Finantatori fonduri nerambursabile;

*» Organizatii neguvernamentale si uniuni patronale;

* Inspectoratul Judetean de Politie Timis;

* Politia Municipiului Timis;

* Directia de Sanatate Publica Timis;

* Directia Muncii si Solidaritatii Sociale Timis;

* Inspectoratul Scolar Judetean Timis;

* Directia Judeteana de Protectie Sociala Timis;

+ Directia Judeteana de Statistica Timis;

+ Alte compartimente ale Primariei sau cu alte institutii ce pot furniza datele
necesare promovarii de programe U.E.
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3. SERVICIUL AGRICOL SI PLANIFICARE SPATIALA
A. REGISTRUL AGRICOL

1. Organizeaza si conduce evidentele necesare completarii gi actualizarii
conform normelor legale a Registrului Agricol pe comuna.

2. Completeaza si elibereaza adeverintele cu privire la Registrul Agricol.

3. Completeaza si elibereaza bilete de proprietate pentru detinatorii de animale.
4. Completeaza si elibereaza certificatele de producator cu respectarea
procedurii legale si adeverinte legate de terenuri agricole.

5. Organizeaza si asigura desfasurarea activitdti de afisare a ofertelor de
vanzare a terenurilor extravilane, potrivit prevederilor Legii 54/1998, privind
circulatia juridica a terenurilor si Legea nr. 287/2009, modificata si completata.

6. Intocmeste dari de seama statistice cu privire la modul de folosire a terenurilor
agricole in gospodariile individuale, efectivele de animale existente, productiile,
constructiile gospodaresti, masini agricole si alte date, conform formularisticii
transmise de Directia Judeteana de Statistica.

7. Verificda modul de folosire a terenurilor gi existenta efectivelor de animale,
colaborand in acest sens si cu circumscriptiile sanitar veterinare.

8. Colaboreaza cu organele sanitar veterinare in prevenirea epidemiilor si la
combaterea bolilor aparute la animale.

9. Organizeaza si conduce evidenta societatilor agricole.

10. Organizeaza Centralizatorul Registrului Agricol.

11. Organizeaza si conduce evidenta partidelor de strainasi.

12. Deschide partide in cazurile de transmitere a dreptului de proprietate asupra
terenurilor extravilane.

13. Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari
ale Consiliului Local sau Dispozitii ale primarului ori primite de la sefii ierarhici
superiori.

14. Intocmeste si actualizeaza evidenta crescatorilor de animale de pe teritoriul
comunei Becicherecu Mic.

15. Elibereaza certificate privind detinerea de teren agricol pe teritoriul comunei
Becicherecu Mic, necesare intocmirii formelor pentru soma,.

16. Intocmeste documentatiile pentru aplicarea prevederilor Legii fondului
funciar.

17. Elibereaza adeverintele in urma emiterii ordinului Prefectului sau, dupa caz, a
hotararii Comisiei Judetene de aplicare a legilor fondului funciar si a legilor
privind retrocedarea terenurilor preluate abuziv de statul roman.

18. Asigurd evidenta si folosirea rationald si completd a terenurilor agricole
apartinand producatorilor privati si a terenurilor din administrarea Consiliului
Local.

19. Controleaza si determina aplicarea legislatiei in vigoare cu privire la
cresterea, exploatarea si ameliorarea animalelor, folosirea rationala si eficienta a
culturilor furajere si a suprafetelor de pasuni si pajisti naturale.

20. Recomanda tuturor categoriilor de producatori agricoli tehnologii specifice pe
zone si microzone, privind cultura plantelor si cresterea animalelor.

23. Indruma producatorii agricoli in ceea ce priveste cultivarea suprafetelor
detinute si aplicarea tehnologiei pentru fiecare cultura.
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24. Organizeaza si intocmeste banca de date computerizata a serviciului.

25. Aplica prevederile Legii nr. 44/1994 privind drepturile veteranilor de razboi.
26. Aplica prevederile Legii nr. 42/1991 privind drepturile revolutionarilor.

27. Gestioneaza banca de date privind fondul funciar la nivelul teritoriului
administrativ comunei Becicherecu Mic.

28. Tine evidenta planurilor cadastrale a terenurilor extravilane

In exercitarea atributiilor ce fi revin, Serviciul Agricol si de Planificare Spatiald
colaboreaza cu

urmatoarele institutii:

* Institutia Prefectului — Judetul Timis;

» Consiliul Judetean Timis;

 Ministerul Agriculturii;

* Directia Agricola Judeteana Timig

» Oficiul de Cadastru Agricol si Organizarea Teritoriului Administrativ Timis;
» Agentia pentru Protectia Mediului Timis,

« Directia Sanitar — veterinara Timis;

* Asociatiile de agricultori si crescatori de animale.

4. SERVICIUL ASISTENTA SI PROTECTIE SOCIALA

Serviciul Asistenta si Protectie Sociala cuprinde urmatoarele ramuri: Asistenta si
Protectie Sociala si Serviciul Autoritate Tutelara. Serviciul Asistenta si Protectie
Sociala se afla in directa subordonare a secretarului.

A. Serviciul Asistenta si Protectie Sociala asigura urmatoarele operatiuni:

1. Primirea si inregistrarea cererilor pentru acordarea ajutorului social, alocatiei
pentru copiii nou-nascuti in baza Legii 416/2001 privind venitul minim garantat si
a H.G. 1099/2001 de aplicare a prevederilor Legii 416/2001, care stabilesc
criteriile de acordare a ajutorului social, a ajutorului pentru Tncalzirea locuintei, a
alocatiei pentru copiii nou-nascuti, a ajutorului social pentru sotiile celor care
satisfac serviciul militar obligatoriu precum si a ajutoarelor de urgenta;
2. Primirea si inregistrarea cererilor de acordare a mesei la cantina de ajutor
social, Tn conformitate cu Legea 208/1997 privind cantinele de ajutor social,
3. Primirea si inregistrarea cererilor pentru internarea persoanelor in institutii de
ocrotire sociala (conform Legii 17/2000);

4. Primirea si inregistrarea cererilor si documentatiei in vederea angajarii
asistentilor personali ai bolnavilor cu handicap grav, in conformitate cu
prevederile O.U.G. 102/1999 modificata prin O.U.G. 40/2000 si ale H.G.
427/2001;

5. Efectuarea anchetelor sociale pentru solutionarea cererilor adresate
serviciului;

6. Intocmirea referatelor cu propuneri in vederea solutionarii cererilor:
7. Operarea si expedierea electronica a corespondentei;

8. Asumarea raspunderii pentru corectitudinea primirii documentatiilor, pentru
respectarea normelor legale in vigoare si pentru corectitudinea si veridicitatea
celor constatate in cursul anchetelor sociale;

9. Elaborarea de rapoarte lunare catre Agentia Judeteana pentru Protectia
Sociala cu situatia ajutorului social si platile efectuate.
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B. Serviciul Autoritate Tutelara asigura urmatoarele operatiuni:

1. Intocmirea dispozitiilor si referatelor pentru: tutele minori, tutele bolnavi,
curatele minori, curatele bolnavi, incuviintare vanzare bunuri minori si bolnauvi,
contracte ntretinere pentru persoane varstnice, munca neremunerata, nume -
prenume copii abandonati, reprezentarea in instante si institutii pentru diferite
cauze, comunicarea dispozitilor catre petenti si urmarirea aducerii lor la
indeplinire, nregistrarea dispozitiilor in evidenta Serviciului Autoritate Tutelara;
2. Efectuarea anchetelor sociale pentru divorturi, minori infractori, persoane
varstnice, alocatii suplimentare, tutele, curatele bolnavi, amanarea sau
intreruperea executarii pedepsei condamnatilor care au probleme sociale, pentru
curatorii sau tutorii care au domiciliul in Becicherecu Mic la solicitarea altor
institutii;

3. Asistarea minorilor si persoanelor varstnice la incheierea actelor notariale i
participrea la audierea minorilor, care nu au alti reprezentanti legali, de catre
organele de cercetare penal3;

4. Verificarea anuala sau de cate ori este nevoie a tutelelor minorilor si
persoanelor puse sub interdictie judecatoreasca;

5. Intocmirea documentatiei necesare restituirii anumitor sume de bani,
consemnate pe numele minorilor sau bolnavilor si controlarea modului cum
acestia sunt cheltuiti;

6. Verificarea situatiei copiilor abandonati in institutiile sanitare sau de ocrotire;
7. Indosarierea documentelor conform nomenclatorului si completarea opis-urilor
de evidenta a acestora;

8. Operarea si expedierea electronica a corespondentei;

In exercitarea atributiilor ce ii revin, Serviciul de Asistenta si Protectie Sociald
colaboreaza cu urmatoarele institutii:

» Agentia Judeteana de Protectie Sociala Timis;

* Directia Judeteana de Asistenta Sociala Tims;

+ Inspectoratul Judetean de Politie Timis;

* Inspectoratul Scolar Judetean Timis;

* Institutia Prefectului Judetului Timis;

* Consiliul Judetean Timis;

» Mass-media locala si centrala.

5. SERVICIUL ADMINISTRATIE PUBLICA, JURIDIC-CONTENCIOS

Serviciul Administratie Publica, Juridic-Contencios este organizat de catre
Secretarul Comunei Becicherecu Mic si cuprinde 4 ramuri: Serviciul
Managementul Calitatii, Serviciul Stare Civila, Serviciul Juridic, Contencios si
Legislatie Speciala si Compartimentul Relatia cu Consiliul Local. Principalele
atributii ale Serviciului Administratie Publica, Juridic—=Contencios sunt:

A. Serviciul Managementul Calitatii (ISO 2000) are urmatoarele atributii:

1. Tntocmeste programul pentru proiectarea, implementarea, certificarea,
supravegherea si mentinerea sistemului de managament al calitatii (SMQ)
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conform standardului international ISO 9001: 2000, in cadrul Primariei comunei
Becicherecu Mic;

2. Desfasoara auditul de evaluare (diagnosticare) a situatiei existente la nivelul
Primariei comunei Becicherecu Mic;

3. Intocmeste proiectul de hotarare pentru aprobarea de catre Consiliul local al
comunei Becicherecu Mic, a organigramei, statelor de functii $i de personal,
impreuna cu anexele legale; acorda sprijin si indrumare unitatilor bugetare aflate
in subordine in intocmirea propriilor state de functii i de personal.

4. Analizeaza situatia existentd si Tntocmeste raportul de audit, evidentiind
neconformitatile fatd de cerintele 1SO 9001: 2000 si prezentdnd propunerile
privind pasii de urmat in vederea implementarii acestui sistem;

4. Prezintd conducerii institutiei (persoanei din managementul de varf care
participd la proiectarea, implementarea, certificarea, mentinerea si
supravegherea sistemului) raporul de audit cu principalalele neconformitati si
propunerile de masuri corective.

5. Realizeaza instruirea personalului Tn vederea construirii, implementarii si
certificarii unui SMQ in conformitate cu cerintele ISO 9001: 2000, pe etape si
niveluri;

6. Desfagoara audituri de evaluare a implementarii SMQ;

7. Urmareste ordonarea si disciplinarea activitatilor, in sensul cresterii eficientei
si eficacitatii serviciilor;

8. Intocmeste rapoarte de audit corespunzéatoare, care includ neconformitatile
constatate, programul de masuri corective/preventive si criteriile privind alegerea
unui organism certificator potrivit;

9. Stabileste Tmpreuna cu reprezentantul managementului de varf si cu
directorii/sefii serviciilor, care sunt masurile corective pentru neconformitatile
consemnate;

10. Justifica alegerea organismului de certificare;

11. Pune la dispozitia organismului de certificare toate documentele necesare
pentru desfasurarea auditului in scopul certificarii;

12. Supravegheaza sistemul de management al calitati dupa certificare, in
sensul aplicarii principiului lMBUNATATIRE CONTINUA”.

13. Asigura circulatia documentelor adresate Primariei Becicherecu Mic si
Consiliului Local precum si comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului Local
si raspunde de respectarea termenelor,

14 Asigura prin serviciul de specialitate activitatea de secretariat la cabinetele
conducerii Primariei Comunei Becicherecu Mic;

156. Coordoneaza activitatea de arhiva si asigura asistenta de specialitate in
redactarea documentelor pentru toate compartimentele Primariei comunei
Becicherecu Mic;

B. Seriviciul Stare Civila are urmatoarele atributii:

1. Asigura inregistrarea actelor si faptelor de stare civila in registrele de nastere,
casatorie, deces si elibereaza certificate de stare civila.

2. Asigura oficierea casatoriilor in cadrul solemn prevazut de lege.

3. Elibereaza, la cerere persoanelor indreptatite, duplicatele certificatelor de
stare civila.
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4, Tntocme§te, dupa actele de stare civila, buletinele statistice - pe categorii de
acte - pe care le inainteaza lunar Directiei Judetene de Statistica Timis.

5. nainteaza lunar la Politia Municipiului Timigoara, buletinele de identitate ale
decedatilor inregistrati in luna anterioara.

6. Inainteaza lunar la Comandamentul Militar Judetean Timis, livretele militare
ale decedatilor care aveau obligatii militare.

7. Opereaza pe actele de stare civila, schimbarile intervenite in starea civila a
persoanelor potrivit sentintelor judecatoresti ramase definitive, cu privire la:

« stabilirea filiatiei;

+ tagada paternitatii;

+ declararea judecatoreasca a mortii;

+ adoptia;

» desfacerea adoptiei;

» divortul;

+ incuviintarea purtarii numelui;

* rectificarea sau completarea actelor de stare civila;

* schimbarea numelui pe cale administrativa.

8. Comunica organelor prevazute de lege (din administratia publict) orice
modificare survenita in starea civila a persoanelor, intocmind si inaintand
mentiunile prevazute de lege.

9. Intocmeste documentatia si asigura transcrierea in registrele de stare civila
romanesti a actelor sau certificatelor de stare civila intocmite Tn strainatate.

10. Opereaza mentiunile de stare civila pentru fapte de stare civila produse in
strainatate cu aprobarea Directiei Evidenta Populatiei.

11. Din oficiu, promoveaza in instanta actiuni privind rectificarea, completarea
sau anularea actelor de stare civila.

12. Intocmeste si nainteazd Politiei comunei Becicherecu Mic comunicérile de
modificari, potrivit reglementarilor in materie.

13. Asigura securitatea certificatelor de stare civila, pastrarea si conservarea
registrelor si a celorlalte documente de stare civila si inainteaza dupa completare
registrele de stare civila, ex. I, la Consiliul Judetean Timis.

14. Conduce evidenta nasterilor, casatoriilor i deceselor in indexe anuale.

15. Stabileste necesarul de registre si certificate de stare civila si a celorlalte
imprimate utilizate in activitatea de stare civila.

16. Asigura reconstituirea registrelor de stare civila pierdute, distruse total sau
partial.

17. Tntocme§te anexele |, Il sau lll, dupa caz, pentru deschiderea procedurii
succesorale.

18. Primeste si verifica documentatia pentru acordarea livretelor de familie.

19. Gestioneaza, completeaza si elibereaza livretele de familie tinerilor casatoriti
la incheierea casatoriei si familiilor care au in intretinere mai mult de doi copii.

20. Inregistreaza si arhiveaza cererile pe baza céarora s-au eliberat livretele de
familie.

21. Actualizeaza datele in livretul de familie la cererea persoanei interesate in
urma modificarilor intervenite Tn statutul civil al acesteia sau in componenta
familiei.

22. Tine evidenta livretelor de familie Tn registre speciale cu termen de pastrare
permanent.
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23. Constata contraventiile si aplica sanctiunile in cazul nerespectarii obligatiilor
ce revin titularilor de livrete conform art. 11 din H.G. nr. 495/1997.

24. Asigura conservarea, evidenta si securitatea registrelor de eliberare a
livretelor de familie.

25. Elibereaza duplicate ale livretelor de familie in caz de pierderi, furt sau
distrugere.

26. Tine evidenta si arhiveaza livretele anulate conform H.G. nr. 495/1997.

27. Primeste, verificd si Tnregistreaza documentatia in vederea acordarii
indemnizatiei de nastere mamelor care au nascut mai mult de un copil; transmite
documentatia saptamanal Administratiei Serviciilor Social Comunitare in vederea
acordarii drepturilor banesti.

28. Primeste, verifica si inregistreaza documentatia in vederea acordarii alocatiei
de stat pentru copiii cu varsta intre 0-7 ani si pentru alocatia suplimentara.

29. Prezinta, la cererea Consiliului local si a Primarului, rapoarte si informari
privind activitatea serviciului, in termenul si forma solicitata.

30. Serviciul Stare Civila exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte
normative, prin hotarari ale Consiliului Local sau dispozitii ale Primarului. in
exercitarea atributilor ce T revin, Serviciul Stare Civila colaboreaza cu
urmatoarele institutii:

* Instante judecatoresti;

+ Parchetul Local de pe langa Judecatoria Timisoara;

* Politia Municipiului Timisoara;

» Comandamentul Militar al judetului Timis;

* Directia Judeteana de Statistica Timis;

* Directia Sanitara Timis.

C. Serviciul Juridic — Contencios si Legislatie Speciala are urmatoarele atributii:

1. Asigurad asistenta juridica in cauzele aflate pe rolul instantelor judecatoresti
sau Colegiului Jurisdictional al Camerei de Conturi, in care figureaza ca parte
comuna Beicherecu Mic.

2. Initiaza actiunile care se inainteaza in instantd, impreuna cu documentatia
necesara.

3. Exercita caile legale de atac pentru apararea domeniului public si privat al
comunei, a drepturilor si obligatiilor cu caracter patrimonial si a altor drepturi si
obligatii legale.

4. Studiaza dosarele aflate pe rol si tine evidenta acestora.

5. Solicita investirea cu titlu executoriu a hotararilor judecatoresti ramase
definitive.

6. Participa la intocmirea dosarelor de executare silita.

7. Comunica hotararile judecatoresti compartimentelor interesate.

8. Primeste, analizeaza si solutioneaza corespondenta specifica.

9. Colaboreaza cu serviciile de specialitate in vederea stabilirii criteriilor pe baza
carora se Tntocmesc documentatile si se incheie contractele (concesionare,
inchiriere, asociere, expropriere, etc).

10. Asigura consultanta juridica a compartimentelor functionale ale Primariei.

11. Asigura si raspunde, prin compartimentul de specialitate, de activitatea de
elaborare, verificare si adoptare a hotararilor Consiliului local si dispozitiilor
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Primarului, precum si a tuturor celorlalte acte emise in numele Consiliului local si
Primarului i verifica legalitatea acestora, in ceea ce priveste continutul si forma
proiectului prezentat pentru adoptare sau semnare;

12. Prezinta, la cererea Consiliului local si a Primarului, rapoarte si informari
privind activitatea serviciului, in termenul si forma solicitata.

13. Serviciul Juridic - Contencios si Legislatie Speciala exercita si alte atributii
stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului local sau
dispozitii ale Primarului.

14. Coordoneaza activitatea Biroului Juridic si Legislatie Speciala.

15. Analizeaza, indruma si coordoneaza activitatea privind aplicarea Legii nr.
10/2001.

16. Analizeaza notificarile formulate in baza Legii nr.10/2001.

17. Inregistreazi notificarile formulate in baza Legii nr. 10/2001 transmise de alte
compartimente

in evidenta carora se afla aceste notificari.

18. Rezolva cererile si intocmeste documentatiile pentru aplicarea Legii nr.
10/2001.

19. Identificd imobilele ce formeaza obiectul dosarelor ce urmeaza sa fie
analizate de Comisia de aplicare a Legii nr. 10/2001 si de Comisia interna de
evaluare a bunurilor preluate in mod abuziv.

20. Pregateste dosarele pentru a fi discutate in sedintele Comisiei de aplicare a
Legii nr. 10/2001 si ale Comisiei interne de evaluare a bunurilor preluate in mod
abuziv.

21. Tntocmeste referate privind dosarele cu notificiri formulate in baza Legii nr.
10/2001.

22. intocmeste, organizeaza si gestioneaza baza de date a biroului.

23. Redacteaza si raspunde de Tintocmirea dispozitilor privind notificarile
formulate in baza Legii nr. 10/2001.

24, Completeaza procesele-verbale de punere in posesie pentru imobilele
restituite Tn baza Legii nr. 10/2001.

25. Rezolva corespondenta privind activitatea biroului conform legislatiei n
vigoare.

26. Prezinta, la cererea Consiliului Local si a Primarului, rapoarte si informari
privind activitatea biroului, in forma si termenul solicitat.

27. Analizeaza, indruma si coordoneaza activitatea privind Registrul Agricol
conform Ordonantei Guvernului Romaniei nr. 1/1992.

28. Urmareste completarea corecta potrivit legii, a evidentei specifice din
Registrul Agricol.

29. Raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de
hotarari in domeniul de activitate al serviciului, in vederea promovarii lor in
Consiliul local.

30. Asigura arhivarea documentelor serviciului Tn conformitate cu prevederile
legale.

31. Rezolva corespondenta privind activitatea serviciului conform legislatiei in
vigoare.

32. Constata contraventiile la actele normative in domeniul de activitate al
serviciului gi aplica sanctiunile corespunzatoare.
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33. intocmeste si actualizeaza Regulamentul de Organizare si Functionare al
Primariei comunei Becicherecu Mic;

34. Intocmeste Raportul de activitate anual al aparatului propriu si al unitatilor din
subordinea Consiliului Local al comunei Becicherecu Mic prin centralizarea
rapoartelor date de conducatorii acestora;

35. Urmareste modul de indeplinire a prevederile hotararilor Consiliului Local si a
dispozitilor Primarului, precum si respectarea metodologiei stabilite Tn acest
sens, asigurand informarea Primarului asupra acestui aspect;

36. Urmareste functionalitatea compartimentelor de specialitate si a serviciilor
publice si propune masuri pentru cresterea operativitati in solutionarea
problemelor contribuind la organizarea unor activitati sau servicii;

37. Stabiliste masurile care se impun pentru functionarea eficientd a serviciilor
publice, inclusiv pentru regiile autonome de interes local aflate sub autoritatea
Consiliului Local,

38. Prezinta, la cererea Consiliului local si a Primarului, rapoarte si informari
privind activitatea serviciului, in forma si termenul solicitat.

D. Compartimentul Relatia cu Consiliul Local are urmatoarele atributii:

1. Asigura procedura de elaborare, verificare si adoptare a hotararilor Consiliului
Local si dispozitiilor primarului, precum si a tuturor celorlalte acte emise in
numele Consiliului Local si Primarului si verifica legalitatea acestora, in ceea ce
priveste continutul si forma proiectului prezentat pentru adoptare sau semnare.

2. Asigura convocarea Consiliului Local in sedintele ordinare si extraordinare.

3. Asigura aducerea la cunostinta publica a hotararilor i dispozitillor de interes
general, precum datele si locul de desfasurare a sedintelor Consiliului Local.

4. Pune la dispozitia membrilor Consiliului Local intreaga documentatie legata de
sedintele Consiliului, precum si actele normative care au legatura cu activitatea
Consiliului local; materialele inscrise in ordinea de zi a sedintelor ordinare vor fi
prezentate cu cel putin 5 zile Tnainte de sedinta, iar cele pentru sedintele
extraordinare cu cel putin 3 zile nainte.

5. Elaboreaza proiectele ordinii de zi ale sedintelor Consiliului Local si indruma
initiatorii proiectelor de hotarari sa prezinte aceste materiale la timp, intocmite
corespunzator, insotfite de avizele necesare comisiilor de specialitate si de
rapoartele serviciilor de specialitate.

6. Comunica Prefectului, in termenul prevazut de lege, hotararile adoptate de
Consiliul Local si dispozitile Primarului; aduce la cunostinta celor interesati
hotararile si dispozitiile Tn termenele prevazute de lege.

7. Asigura indosarierea proceselor — verbale ale sedintelor precum si a
documentelor dezbatute in sedintele consiliului in dosare speciale si raspunde de
pastrarea lor, pana la arhivarea acestora in arhiva generala a comunei.

8. Legalizeaza semnaturi si confirma autenticitatea copiilor cu actele originale, cu
exceptia celor care se elibereaza de autoritatile publice centrale.

9. Intocmeste, impreunad cu alte compartimente, informéri privind aducerea la
indeplinire a masurilor stabilite prin hotarari si dispozitii.

10. Prezinta, la cererea Consiliului local si a Primarului, rapoarte si informari
privind activitatea compartimentului, in termenul si forma solicitata.
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11. Compartimentul Relatia cu Consiliul Local exercita si alte atributii stabilite prin
legi sau alte acte normative prin hotarari ale Consiliului local sau dispozitii ale
Primarului.

in exercitarea atributiilor ce i revin Serviciul Administratie Publica, Juridic —
Contencios colaboreaza cu:

* Instante judecatoresti;

» Parchetul Local de pe langa Judecatoria Timisoara;

+ Politia municipiului Timigoara;

+ Comandamentul Militar al Judetului Timis;

* Directia Judeteana de Statistica Timis;

* Directia Sanitara Timis.

» Directia Generala Regionala a Finantelor Publice si a Controlului Financiar de
Stat Timis;

+ Institutiile bancare din Municipiul Timisoara;

* RA.T.P. Timigsoara, R.A.T. Timisoara, R A.A.C.F.L. Timisoara;

* Inspectoratul Scolar Judetean Timis;

+ Consiliul Judetean Timis;

+ Institutia Prefectului Judetul Timis;

» Guvernul Romaniei:

» Serviciile publice de subordonare local3;

* Persoane fizice si juridice aflate in litigiu cu Primaria comunei Becicherecu Mic.

6. COMPARTIMENTUL ACTIVITAT! CULTURALE SI ARHIVA GENERALA

Compartimentul Activitdti Culturale si Arhivd Generald cuprinde 2 ramuri:
Serviciul Activitati Culturale si Serviciul Arhiva Generala. Principalele atributii ale
Compartimentului Activitati Culturale si Arhiva Generald sunt:

A. Atributiile Serviciului Activitati Culturale sunt:

1. Dezvoltarea si valorificarea potentialului cultural al comunei Becicherecu Mic,
in formele sale institutionalizate si atragerea personalitatilor culturale, in vederea
implicarii lor in sustinerea unor actiuni de profil.

2. Asigurarea legaturilor cu unitatile de cultura aflate Tn subordinea Primariei si
sprijinirea acestora n rezolvarea propriilor activitati.

3. Elaborarea unor programe de implicare a institutiilor profesioniste de cultura in
viata comunitatii si a scolii.

4. Promovarea schimburilor culturale intercomunitare si internationale sprijinirea
comunitatilor etnice in proiecte de interes local ce vizeaza actul educational;

5. Elaborarea de planuri si propuneri privind implicarea scolii, a cadrelor didactice
si cea a elevilor in viata comunitatii.

6. Initierea de actiuni si propuneri privind stimularea performantelor scolare
extracurriculare.

7. Initierea, elaborarea si coordonarea unor programe de educatie civicd si
comunitara, cu implicarea unitatilor de invatamant.

8. Stimularea aparitiei unor Asociatii si cluburi ale elevilor, a revistelor scolare, a
activitatii cultural-artistice n scoli.
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9. Redactarea si tehnoredactarea diplomelor, invitatiilor, caietelor-program,
afiselor, programelor manifestarilor cultural-artistice traditionale, precum si ale
celor cu caracter ocazional rezolvarea problemelor organizationale, privind
desfasurarea activitatii fundatiei.

10. Asigurarea materialelor documentar-programatice, cu privire la activitatile
legate de Institutia Cetatenilor de Onoare.

11. Elaborarea proiectului agendei cultural — sportive al comunei Becicherecu
Mic pentru fiecare an.

12. Organizeaza si gestioneaza activitatea Bibliotecii “Dimitrie Tichindeal”
Becicherecu Mic.

13. Colaboreaza cu ansamblurile folclorice din comuna Becicherecu Mic.

14. Serviciul Activitati Culturale exercita si alte atributii stabilite prin legi sau alte
acte normative prin hotarari ale Consiliului local sau dispozitii ale Primarului.

B. Serviciul Arhiva Generala are urmatoarele atributii:

1. Pastreaza arhiva primariei, preia periodic, de la compartimentele de
specialitate documentele care trebuie pastrate in arhiva.

2. Efectueaza impreuna cu personalul specializat in domeniul arhivistic din
cadrul Primariei, operatiunea de selectionare a arhivei pe baza inventarelor
intocmite de fiecare compartiment in parte si a indicatorului termenelor de
pastrare a diverselor documente.

3. Organizeaza activitatea si raspunde de arhivarea, in conditiile legii, a tuturor
documentelor emise de Consiliul local si Primar Tn numele acestora;

4. Elibereaza sub semnatura secretarului Primariei sau Consiliului local, copii de
pe orice act din arhiva Primariei sau Consiliului local, in afara acelora cu caracter
secret, stabilite in conditiile legii.

5. Indrumé activitatea de luare a masurilor legale de conservare si selectionare a
fondului arhivistic.

6. Controleaza aplicarea prevederilor legislatiei in vigoare pe linia activitatii de
arhiva si stabileste masurile ce se impun potrivit legii.

7. Desfagoara activitati pentru organizarea arhivei Primariei comunei
Becicherecu Mic.

8. Intocmeste acte de vechime in muncé pentru fostii membri CAP de pe raza
comunei Becicherecu Mic.

9. Serviciul Arhiva Generala exercita si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte
normative prin hotarari ale Consiliului local sau dispozitii ale Primarului.

In exercitarea atributiilor ce i revin, Biroul Comunicare Promovare colaboreazi
cu urmatoarele institutii:

* Institutii culturale;

+ Institutul National de Arhiva;

» Institutia Prefectului Judetului Timis;

+ Consiliul Judetean Timis;

* Mass-media locala si centrala.
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7. CABINETUL PRIMARULUI

Cabinetul Primarului este organizat de catre Primarul Comunei Becicherecu Mic
si cuprinde 3 ramuri: Serviciul Comunicare si Promovare, Serviciul Secretariat si
Registraturd Generala si Serviciul Relatii cu Publicul. Principalele atributii ale
Cabinetului Primarului sunt:

A. Atributiile Serviciului Comunicare si Promovare sunt:

1. Colaborarea cu celelalte servicii pentru obtinerea de informatii de interes
public cerute de Mass — Media;

2. Asigura indeplinirea prevederilor Legii nr. 52 din 21 ianuarie 2003 privind
transparenta decizionala in administratia publica;

3. Stabilirea de contacte si realizarea unei comunicari eficiente cu reprezentantii
Mass— Media;

4. Redactarea si transmiterea comunicatelor si stirilor de presa, prin fax sau
telefon;

5. Organizarea conferintelor de presa, pentru ca reprezentantii Primariei sa poata
fi ,fata in fatd” cu cei care, prin scris sau prin imagine, reflecta activitatea depusa
de aceasta si pentru a avea un dialog necenzurat si sincer, menit sa fie in slujba
cetatenilor din comuna Becicherecu Mic;

7. Pregatirea, organizarea $i promovarea manifestarilor cultural-artistice majore,
desfasurate cu sprijinul sau sub egida Primariei;

8. Sprijinirea organizatoricd a actiunilor cultural-istorice, consacrate unor
evenimente nationale sau locale;

9. Asigura informarea prin intocmirea adreselor de ingtiintare privind noutatile
legislative aparute in Monitorul Oficial;

10. Intocmeste lunar situatia privind regelmentérile legale aparute in Monitorul
Oficial si elibereaza copiile solicitate pentru aparatul propriu si unitatile din
subordinea Consiliului Local al comunei Becicherecu Mic;

B. Atributiile Serviciului Secretariat si Registratura Generala sunt:

1. Asigura circulatia documentelor adresate Primariei Becicherecu Mic si
Consiliului Local precum si comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului local;
urmaregte realizarea raspunsurilor in termenul legal.

2. Asigura evidenta si distribuirea corespondentei primite prin posta secreta cu
respectarea dispozitiilor legale Tn vigoare.

3. Asigura activitatea de cabinet la primar si secretar.

4. Urmareste nregistrarea documentelor in registrul general al priméariei.

5. Tine evidenta de intrare — iegire a tuturor documentelor in cadrul institutiei.

6. Indruma activitatea de secretariat, circulatia documentelor si solutionarea
operativa a corespondentei.

7. Serviciul Secretariat Registratura exercita si alte atributii stabilite prin legi sau
alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului local sau dispozitii ale Primarului.
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C. Serviciul Relatii cu Publicul

1. Asigura legatura permanenta cu publicul prin organizarea si coordonarea
activitatii de relatii cu publicul la nivelul Primariei comunei Becicherecu Mic;

2. Asigura transmiterea raspunsurilor catre petenti in termenul legal, verificand
cele semnalate prin deplasarea pe teren;

3. Asigurd transmiterea cererilor si a scrisorilor care nu sunt de competenta
administratiei locale catre societatile comerciale, regiile si institutiile competente,
pentru solutionarea acestora, urmarind modul de solutionare si transmitere a
raspunsurilor catre petenti;

4. Supravegheaza activitatea de organizare a audientelor sustinute de primar,
viceprimar si secretarul Comunei;

5. indeplineste orice alte atributii stabilite prin Ordine ale Prefectului, dispozitii ale
conducerii Primariei, hotarari ale Consiliului Local.

In exercitarea atributiilor ce ii revin Directia Control, Relati cu Publicul
colaboreaza cu:

* Institutia Prefectului Judetul Timis

+ Consiliul Judetean Timis

* Institutiile publice ale Statului

+ Alte unitati administrativ — teritoriale

+ Cetatenii romani sau straini

8. CABINETUL VICEPRIMARULUI

Cabinetul Primarului este organizat de catre Viceprimarul Comunei Becicherecu
Mic si cuprinde 3 ramuri: Serviciul Control si Libera Practica, Serviciul Protectie
Civila - Protectia Muncii si Compartimentul Dezvoltare Rurald si Locuinte.
Principalele atributii ale Cabinetului Viceprimarului sunt:

A. Serviciul Control si Libera Practica indeplineste urmatoarele atributii:

1. Organizeaza, coordoneaza si conduce activitatea de control la nivelul
comunei.

2. Urmareste dezvoltarea ordonata a comertului si desfasurarea echilibratd a
activitatilor comerciale n teritoriu prin verificarea tndeplinirii de catre comercianti
a conditiilor prevazute de lege pentru actele de comert practicate si controleaza
modul de desfagurare a activitatii comerciale la sediile declarate sau in locurile
special amenajate, cu respectarea obiectului activitatii lor comerciale inscrise in
autorizatia de functionare sau in actul de infiintare, in licente si brevete.

3. indruma si supravegheaza activitatea gardienilor publici, conform
angajamentelor contractuale inchieate intre acestia si comuna Becicherecu Mic.
4. Urmareste dezvoltarea ordonata a comertului si desfasurarea echilibratda a
activitatiilor comerciale in teritoriu.

5. Constata si sanctioneaza efectuarea de acte sau fapte de comert cu bunuri a
caror provenienta nu poate fi dovedita in conditiile legii.

6. Verifica actele si documentele de provenienta a produselor, inregistrarea
preturilor, precum si modul de intocmire a evidentei contabile primare.
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7. Interzice livrarea, preluarea sau punerea in vanzare a marfurilor depreciate
calitativ.

8. Verifica daca expunerea spre vanzare, vanzarea de marfuri sau orice alte
produse se face cu specificarea si respectarea termenului de valabilitate.

9. Controleaza daca agentii economici au intocmit si afisat in unitati, la locurile
de desfacere sau servire, preturile sau tarifele, categoria de calitate a produselor
sau serviciilor ori, acolo unde este cazul, a listei de preturi si tarife.

10. VerificA dacd produsele comercializate, care au standarde romanesti
obligatorii referitoare la protectia vietii, sanatatii sau securitatii consumatorilor,
sunt certificate conform actelor normative in vigoare.

11. Controleaza daca sunt Tindeplinite conditile privind comercializarea
produselor sau prestarea serviciilor se face conform elementelor de identificare
prevazute de lege (caracteristici calitative, termene de valabilitate si garantie,
caracteristici tehnice etc.).

12. Verifica folosirea practicilor abuzive la vanzarea produselor si prestarea
serviciilor.

13. Controleaza activitatea de comercializare a produselor agro-alimentare in
piete, targuri si oboare, precum si a actelor legale doveditoare de provenienta
sau de originea marfii (certificat de producator, chitanta, factura sau avizul de
insotire a marfurilor).

14. Verificd daca exercitile comerciale se desfasoara de catre comerciantii
autorizati in conditiile legii.

15. Verifica daca societatile au afisat in mod vizibil la intrarea Tn unitate a orarului
de functionare, daca acesta se respecta, precum si daca au denumirea societatii
afisata.

16. Controleazd daca vanzarile cu pret redus se fac in conformitate cu
prevederile legii.

17. Urmareste daca exercitarea activitatii de comert cu ridicata si cu amanuntul,
se exercita in aceeasi structura de vanzare.

18. Controleazd modul de pastrare, depozitare sau transport a produselor
destinate comercializarii.

19. Verifica daca in incinta unitatilor de invatamant de toate gradele, a caminelor
de cazare pentru elevi si studenti, In curtile acestor imobile, precum si pe
trotuarele sau aleile de acces in aceste unitati se comercializeaza ori se expun
spre vanzare bauturi alcoolice, tiparituri, inregistrari audio si video cu caracter
obscen.

20. Da dispozitii obligatorii, in scris, comerciantilor controlati, in scopul inlaturarii
deficientelor Constatate.

21. Constata contraventii si aplicd sanctiuni in conformitate cu legislatia in
vigoare care reglementeaza activitatea comerciantilor in domeniile supuse
controlului. Constatarea contraventiilor si aplicarea sanctiunilor se face potrivit
procedurilor prevazute de actele normative care reglementeaza activitatile
comerciale in cauza, dispozitile acestora completandu-se cu cele ale O.G. nr.
2/2002 privind stabilirea si sanctionarea contraventiilor, Tn masura In care
acestea o prevad.

22. Constata daca agentul economic sau orice altd persoana impiedica, sub
orice forma, organele administratiei publice Tinsarcinate cu protectia
consumatorului $i supravegherea calitatii produselor si serviciilor de a-si exercita
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atributiile de serviciu referitoare la prevenirea si combaterea faptelor ce pot
afecta viata, sanatatea sau securitatea consumatorilor.

23. indrumd si supravegheaza activitatea Politiei Comunitare, conform
angajamentelor contractuale.

24. Verifica si avizeaza documentele prezentate de Corpul Politiei Comunitare
pentru plata prestatiilor efectuate, in conformitate cu prevederile contractuale.

25. Urmareste respectarea regulamentului de ordine interioara si propune masuri
pentru inlaturarea eventualelor nereguli.

26. Asigura legatura dintre primarie si politie, jandarmerie, gardieni publici,
pompieri si unitatile de protectie civilda, in vederea mentinerii ordinii publice si
linigtii locuitorilor - in conditiile legii.

27. Informeaza agentii economici, persoanele fizice si juridice cu privire la
documentatia necesara in vederea obtinerii avizelor de program (conform H.G.
nr. 9562/1990).

28. Organizeaza, coordoneaza si controleaza activitatile de verificare si
solutionare a petitiilor, scrisorilor si cererilor cetatenilor care au fost repartizate
Serviciului Control si Libera Practica, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare, desfasurdnd si activitati concrete de verificare si solutionare a unora
dintre ele.

29. Urmareste modul de indeplinire a prevederile hotararilor Consiliului Local si a
dispozitiilor Primarului, precum si respectarea metodologiei stabilite in acest
sens, asigurand informarea Primarului asupra acestui aspect.

30. Urmareste functionalitatea compartimentelor de specialitate si a serviciilor
publice si propune masuri pentru cresterea operativitati in solutionarea
problemelor contribuind la organizarea unor activitati sau servicii.

31. Stabileste si propune masurile care se impun pentru functionarea eficientd a
serviciilor publice, inclusiv pentru regiile autonome de interes local aflate sub
autoritatea Consiliului Local.

32. Verifica, la solicitarea Primarului, legalitatea actelor elaborate de
compartimentele de specialitate ale primariei si propune solutii pentru
respectarea prevederilor legale.

33. Prezinta la cererea Consiliului Local si a Primarului rapoarte si informari.

34. Propune masuri de stabilire a raspunderii materiale si de aplicare a
sanctiunilor disciplinare, in conformitate cu legislatia in vigoare.

35. Verificd modul de respectare a clauzelor contractuale privind administrarea
domeniului public si privat al comunei Becicherecu Mic si respectarea
prevederilor hotararilor Consiliului Local privind administrarea domeniului public
si privat.

36. Colaboreaza cu alte organe de control in acest domeniu si participa la
realizarea in comun a unor actiuni de control, stabilind de comun acord si
masurile ce se impun pentru Tmbunatatirea activitatilor comerciale, de
alimentatie publica si de prestari servicii.

37. indeplineste orice alte atributii stabilite prin ordine ale Prefectului, dispozitii
ale Primarului, hotarari ale Consiliului Local.
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B. Serviciul Protectie Civila si Protectia Muncii indeplineste urmatoarele atributii:

1. Asigura legatura si colaborarea dintre autoritatile administratiei publice locale
si politie, jandarmerie, gardieni publici, pompieri si unitatile de protectie civila, in
vederea mentinerii ordinii publice si linistii locuitorilor - in conditiile legii.

2. Organizeaza activitatea de prevenire a populatiei impotriva atacurilor din aer si
a dezastrelor naturale.

3. Asigura pregatirea formatiunilor de protectie civila pentru interventie, precum si
protectia populatiei prin instiintare, alarmare, adapostire si evacuare, protectia
bunurilor materiale de orice natura Tmpotriva efectelor armelor nucleare,
biologice si chimice.

4. Intocmeste si prezintd spre aprobare Primarului si spre avizare sefului
inspectoratului de protectie civila judetean., Planul de protectie civila al comunei,
Planul de protectie si interventie in caz de dezastre, Planul pregatirii de protectie
civila, Planul de control la agentii economici si institutiile publice, Dosarul cu
organizarea protectiei civile, Dosarul cu inzestrarea protectiei civile, Dosarul

cu pregatirea de protectie civild si actualizeaza documentele enumerate potrivit
ordinelor si dispozitiilor in vigoare.

5. Asigura, impreuna cu organele de specialitate, asanarea teritoriului de munitia
ramasa neexplodata.

6. Participa in comun cu alte forte ale Sistemului Apararii Nationale la actiuni de
limitare si lichidare a urmarilor atacurilor aeriene si dezastrelor. Tine evidenta
fortelor, mijloacelor si utilajelor ce pot participa la actiuni de interventie.

7. Urmareste mentinerea in stare operationald a sistemului de instiintare -
alarmare, mentinerea in stare de functionare a retelei de puncte de comanda si a
adaposturilor de protectie civila special construite.

8. Indrumé&, controleaza si sprijina comisiile de protectie civild de la nivelul
agentilor economici gi institutiile publice din comuna.

9. Stabileste programul de pregatire, activitatea comisiilor, planul de protectie
civila, tematica de pregatire pentru personalul de conducere si formatiile de
Protectie Civila, asigurand bibliografia pentru desfasurarea temelor din planul de
pregatire.

10. Organizeaza si conduce nemijlocit antrenamentele si exercitiile cu formatiile,
avand ca scop alarmarea subunitatilor de serviciu pentru interventie de Ia
comuna si agentii economici.

11. Pregateste si desfasoara exercitile de alarmare publica si exercitiile
complexe in cadrul aplicatiilor interjudetene.

12. Participa la sedintele de acord unic si avizeaza documentatiile pentru obtinea
autorizatiilor de construire.

13. Propune si urmareste dotarea Protectiei Civile cu tehnica si materiale, in
conformitate cu normele de inzestrare.

14. Organizeaza si desfagoara exercitii practice la societatile comerciale cu surse
potentiale de accident chimic.

15. Participa la sedintele Comisiei comunale de aparare impotriva dezastrelor.
16. Asigura si controleazd cunoasterea si aplicarea de catre toti salariatii a
masurilor tehnice, sanitare si organizatorice stabilite, precum si a prevederilor
legale Tn domeniul protectiei muncii.
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17. Organizeaza sesiuni de informare cu privire la riscurile pe care activitatiile
efectuate le prezinta si intocmeste periodic figele de protectie a muncii, conform
legislatiei Tn vigoare.

18. Tn cazul accidentelor de munca, asigurd demararea procedurilor de anchet3
a incidentelor si asigura respectarea tuturor drepturilor angajatiilor implicati in
incident.

19. Urmareste respectarea normelor de igiend muncii la nivelul institutiei.

20. Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari in domeniile
de activitate ale serviciului, in vederea promovarii lor in Consiliul Local.

21. Prezinta, la cererea Consiliului Local si a Primarului, rapoarte si informari
privind activitatea serviciului, in termenul si forma solicitata.

22. Serviciul Protectie Civila exercita si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte
normative, prin hotarari ale Consiliului Local, dispozitii ale primarului.

C. Compartimentul Dezvoltare Rurald si Locuinte indeplineste urmatoarele
atributii:

1. Asigura organizarea activitatii personalului de intretinere.

2. Controleaza si asigura curatenia n spatiile Primariei.

3. Face propuneri pentru contractarea cu agenti economici a lucrarilor ce
depasgesc posibilitatile tehnice ale salariatilor biroului.

4. Colaboreaza cu celelalte compartimente ale Primariei in executarea atributiilor
specifice

5. Executa lucrari de sistematizare a domeniului public (amenajarea podetelor,
construirea si repararea trotuarelor, etc)

6. Solutioneaza npetitile cetatenilor privind lucrarile de reparatii necesare
domeniului public.

7. Colaboreaza cu seriviciile de protectie civila si cu serviciile de urgenta.

8. Compartimentul Dezvoltare Rurald si Locuinte exercita si alte atributii stabilite
prin hotarari ale Consiliului local sau dispozitii ale Primarului.

in exercitarea atributiilor ce 1i revin, Cabinetul Viceprimarului colaboreazi cu
urmatoarele institutii:

» Corpul de Control Comercial al Consiliului Judetean
* Directia Generala a Finantelor Publice Timis

» Directia de Sanatate Publica Timis

» Directia Sanitar Veterinara Timis

» Garda Financiara Timig

+» Garda de Mediu Timis

+ Agentia pentru Protectia Mediului

+ Oficiul pentru Protectia Consumatorului

* Corpul Gardienilor Publici

* Grupul de Pompieri al Judetului Timig

+ Unitatile de Protectie Civila

* Inspectoratul Judetean de Protectie Civila Timis

» Directia Judeteana de Telecomunicatii Timis

* Directia Judeteana pentru Statistica Timis

+ Statia Meteo Timisoara
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* Regia Autonoma “Apele Romane” Timis
+ Serviciile publice aftate in subordinea Consiliului Local

Capitolul VI

MANAGEMENTUL  RELATIILOR FUNCTIONALE SI CIRCUITUL
DOCUMENTELOR IN CADRUL INSTITUTIEI

Art.41 Organigrama si statul de functii al aparatului de specialitate al primarului
comunei Becicherecu Mic se stabilesc prin hotarare a consiliul local Becicherecu
Mic. In conformitate, cu HCL nr.28 din 24.02.2014, aparatul de specialitate al
primarului este structurat pe urmatoarele domenii de activitéti:
a. Primar, in calitate de conducator al autoritatii publice
b. Viceprimar
c. Secretar
d. Compartimente
- Compartiment agricol
- Compartiment cultura
- Compartiment constructii si urbanism
- Cmpartiment asistenta sociala
- Compartiment dezvoltare publica si locuinte
- Compartiment Contabilitate
- Compartiment Taxe si Impozite
- Cabinet primar
e. Institutii de interes public
- Biblioteca
- Camin cultural
- Scoala Gimnaziala ,Dimitrie Tichindeal”

Art.45. Structura si competentele aparatului de specialitate al primarului se
stabilesc prin prezentul regulament.

Art.46. Organigrama aparatului de specialitate al primarului se aproba prin
Hotararea Consiliului Local Becicherecu Mic, Tn conditiile legii.

Art.47. Aparatul de specialitate al primarului este coordonat de cétre primar. in
absenta acestuia, conducatorul institutiei este viceprimarul comunei.

Art.48. In exercitarea atributiilor ce-i revin, aparatul de specialitate al primarului
igi desfagoara activitatea pe baza de programe lunare si dacd se impune
saptamanale, aprobate de primar.

Art.49. Aparatul de specialitate al primarului colaboreazd cu comisiile de
specialitate ale Consiliului Local in vederea realizarii atributiilor stabilite prin lege,
prin Codul de conduitda a functionarilor publici §i prin regulamentul propriu de
organizare si functionare.

Art.50. Saptamanal si lunar primarul, viceprimarul si secretarul comunei vor
analiza activitatea desfaguratd de aparatul de specialitate si vor stabilii
obiectivele ce trebuie realizate in perioada urmatoare.
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Art.51. Functionarii din aparatul de specialitate al primarului comunei
Becicherecu Mic, structurat pe activitatile prevazute la art.5 din prezentul
regulament, colaboreaza pentru realizarea atributiilor ce le revin, cu directiile din
cadrul Consiliului Judetean, ale Institutiei Prefectului si cu serviciile publice
descentralizate ale ministerelor, informand primarul, viceprimarul si dupad caz
secretarul, care le coordoneaza activitatea.

Art.52. Functionarii din aparatul de specialitate al primarului comunei
Becicherecu Mic isi exercita atributile cu buna credinta si in interesul public
pentru care au fost numit respectand si aplicand legile statului.

Art.53. Functionarii din aparatul de specialitate al primarului comunei
Becicherecu Mic au obligatia de a respecta Statutul functionarilor publici
reglementat de Legea nr.188/1999 si potrivit Codului de conduita aprobat prin
Legea nr.7/2007, au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in
beneficiul cetatenilor, cu un comportament de profesionist si de a asigura in
conditiile legii transparenta activitatii institutiei publice pentru a castiga si mentine
increderea publicului.

Art.54. Functionarii din aparatul de specialitate al primarului comunei
Becicherecu Mic trebuie sa respecte normele de conduita profesionald, aprobate
prin Legea nr.7/2004, intrucat Agentia Nationald a Functionarilor Publici
coordoneaza si controleaza aplicarea normelor prevazute in prezentul cod.
Art.55. Functionarii din aparatul de specialitate al primarului comunei
Becicherecu Mic au obligatia de a apara in mod loial prestigiul autoritatii sau
institutiei publice in care isi desfagoara activitatea, precum si de a se abtine de la
orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale
acestuia.

Art.56. Functionarii din aparatul de specialitate al primarului comunei
Becicherecu Mic au obligatia de a respecta demnitatea functiei publice detinute.
Art.57. Functionarii din aparatul de specialitate al primarului comunei
Becicherecu Mic au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa
influentati de considerente personale sau de popularitate.

Art.58. Functionarii din aparatul de specialitate al primarului comunei
Becicherecu Mic trebuie sa aibe o atitudine conciliantd si sa evite generarea
conflictelor datorate schimbului de pareri.

Art.59. In exercitarea functiei publice, functionarilor din aparatul de specialitate al
primarului comunei Becicherecu Mic le este interzis:

- sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice.

- sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica.

- sa colaboreze n afara relatiilor de serviciu cu persoane fizice sau juridice care
fac donatii sau sponzorizari partidelor politice.

- sa afigseze In cadrul autoritatilor sau institutiilor publice, insemne sau obiecte
inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor
acestora.

Art.60. incalcarea dispozitiilor prezentului Regulament atrage raspunderea
disciplinara a functionarilor publici, in conditiile legii.

Art.61. In exercitarea atributiilor care le revin prin fisa postului, personaiul
incadrat in aparatul de specialitate al primarului emite acte administrative supuse
aprobarii primarului.
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Art.62. Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului poate emite
urmatoarele categorii de acte:
- Adeverinte;
Referate;
Rapoarte de specialitate;
Acte administrative specifice activitatii pe care o desfasoara;

Art.63. Orice document cu caracter oficial este inregistrat la registratura institutiei
si este repartizat spre solutionare de catre primar.

Art.64. Persoana responsabild cu redactarea documentului va semna
documentul si va raspunde de realitatea informatiilor inscrise in document. In
acest sens, la sfargitul documentului se va introduce o rubrica speciala ,Intocmit”,
alaturi de numele, prenumele si semnatura persoanei responsabile cu
redactarea documentului.

Art.65. In cazul in care conducatorii de compartimente sau de birouri doresc s3
fie efectuate anumite operatiuni, posibile doar cu acordul conducatorului
institutiei, acegtia sunt obligati sa Intocmeasca rapoarte de specialitate n acest
sens, prin care sa fundamenteze necesitatea sau oportunitatea executarii
actiunilor propuse.

Art.66. Aparatul de specialitate al primarului este obligat sd intocmeasca
rapoarte de specialitate si referate de aprobare sau necesitate, ori de céate ori
comisiile de specialitate ale Consiliului Local solicita acest lucru.

Art.67. Personalul incadrat in cadrul aparatului de specialitate al primarului este
obligat s& solutioneze toate solicitarile, sau dupa caz, sa ia masurile care se
impun Tn cazul sesizarilor, respectadnd toate termenele legale prevazute de
legislatia in vigoare.

Art.68. Documentele redactate sunt supuse controlului de legalitate efectuat de
catre secretarul comunei si trebuie aprobate de catre conducatorul institutiei.
Art.69. Persoanele responsabile cu solutionarea cererilor au obligatia de a
asigura comunicarea actelor administrative petentilor sau catre cabinetul
primarului, pentru a fi transmise persoanelor in cauza.

Art.70. Documentele emise de catre functionarii publici pot fi inregistrate n
registre speciale, infiintate de catre fiecare compartiment/birou in parte.

Capitolul VII
EVALUAREA PERFORMANTELOR $I TRANSPARENTA DECIZIONALA

Art.71. Personalul incadrat in cadrul aparatului de specialitate al primarului Tsi
desfagoara activitatea in slujba cetatenilor comunei Becicherecu Mic si asigura
respectarea legislatiei in vigoare in mod egal si nepartinitor, cu respectarea
tuturor normelor de conduita personala si profesionala.

Art.72. Pentru asigurarea calitatii serviciilor oferite catre cetatenii comunei,
personalul incadrat in aparatul de specialitate al primarului este supus evaluarii
anuale, Tn conformitate cu normele legale in vigoare.

Art.73. Rapoartele de evaluare vor fi facute publice in termen de 30 de zile de la
aprobarea acestora de catre primarul comunei, prin afisarea acestora pe pagina
de internet a comunei Becicherecu Mic.
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Art.74. Cetatenii au dreptul de a sesiza conducerea comunei Becicherecu Mic cu
privire la incalcarile legislatiei in vigoare sau cu privire la nesocotirea drepturilor
acestora de catre salariatii din cadrul aparatului de specialitate al primarului.
Evaluatorii vor tine cont de aceste sesizari la momentul intocmirii rapoartelor de
evaluare a salariatilor.

Art.75. Salariatii primdariei sunt obligati sa respecte principiul transparentei
decizionale. In acest sens vor aduce la cunostinta publicului toate actele
administrative de interes public prin afisarea acestora si prin publicarea pe site-ul
comunei.

Art.76. Publicitatea actelor administrative se va face sub rezerva protejérii
datelor cu caracter personal ale persoanelor in cauza.

Capitolul VI
DISPOZITII FINALE

Art.77. Prezentul regulament se intregeste cu orice alte prevederi cuprinse in
legislatie, sau norme interne de organizare care privesc probleme specifice,
sarcini si atributii noi pentru functionarii primariilor, descrise de figsa postului
individuala, ori dispozitii cu caracter special.

Art.78. Sefii compartimentelor sunt obligati sad asigure cunoasterea si
respectarea regulamentului, de catre intregul personal aflat in subordine.Fiecare
compartiment care emite acte, va trece in subsolul documentului numele si
prenumele persoanei care intocmeste documentul respectiv, si colationeza
datele detinute de institutie.

Art.79. Prezentul Regulament cuprinde atributiile principale ale fiecarui
compartiment functional. Acest regulament poate fi modificat ori de céate ori
necesitatile legale de organizare si disciplina muncii o solicita.

Art.80. Functionarii publici raspund potrivit legii 1n cazurile in care prin faptele
savarsite cu incalcarea normelor de conduitd profesionald, care creeaza
prejudicii persoanelor fizice sau juridice. In cazurile in care faptele savarsite
intrunesc elementele constitutive ale unor infractiuni vor fi sesizate organele de
urmarire penala competente, in conditiile legii.

Art.81. in termen de 10 zile de la adoptare, prezentul Regulament va fi adus la
cunostinta aparatului de specialitate al primarului comunei Becicherecu Mic.
Art.82. Atributiile fiecarei functii din aparatul propriu sunt cele nominalizate in fisa
postului care fac parte integranta din dispozitiile prin care au fost stabilite.

Art.83. Intre compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al
primarului exista o permanentd colaborare in scopul asigurarii unei rapide
informari si al solutionarii operative a tuturor atributiilor si a problemelor ivite.

PRIMAR

RUSU RAIMOND OVIDIU
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