ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR

Art. 31. Atributiile Cabinetului primarului

Reprezinta, prin delegare, primarul Comunei Ozun la activitatile specifice, precum si la intalnirile cu
reprezentantii structurilor cu atributii similare

Intocmeste notele de prezentare a unor lucrari/documente pentru a fi prezentate primarului comunei
Mentine legatura cu toate institutiile din administratia publica, la solicitarea primarului

Urmareste si controleaza activitatea de salubritate, apa, canal, spatii verzi, terenuri sportive, locuri de
agrement, parcuri, gradini, reparatii drumuri si poduri

Urmareste si raspunde de curatarea zapezii si preintdmpinarea formarii poleiului si a ghetii

Verificd starea tehnicd a strdzilor, identificarea si localizarea degradarilor produse in carosabil si
remedierea operativa a acestora

Raspunde de conservarea, protejarea si extinderea fondului vegetal existent.

Controleaza amplasarea si folosirea rationald a retelelor electrice de iluminat stradal.

Organizeaza iluminatul public stradal si ornamental al localitatii in conditii de eficienta si siguranta.
Verifica satisfacerea consumului de energie electrica la iluminatul public.

Adopta masuri obligatorii cu privire la intretinerea si infrumusetarea cladirilor,curtilor i imprejmuirilor,
a spatiilor verzi, a arborilor si arbustilor.

Intretinere si reparatii a strazilor, trotuarelor, parcurilor si zonelor verzi finantate de la buget.

Raspunde de buna desfasurare a activitatii de exploatare, intretinere si reparatie a mijloacelor auto de
dotare, asigurand folosirea rationald a acestora.

Art. 32. Atributiile Biroului financiar-contabil, achizitii publice, impozite i taxe

primeste centralizatoarele borderourilor desfasuratoare de incasari din impozite, taxe si alte venituri
cuvenite bugetului local de la organele fiscale ale consiliului local (casier), dupa ce au fost verificate de
catre operatorul de rol, pe care le Inregistreaza in registrul de partizi-venituri al comunei

intocmeste proiectul bugetului de venituri si cheltuieli pentru activitatea proprie a primdriei si bugetul
centralizat de venituri si cheltuieli al comunei

tine evidenta executiei bugetului comunal, a bugetului fondurilor speciale si a mijloacelor extrabugetare
face propuneri pentru virdri de credite si solicitarea unor alocatii suplimentare de credite pentru
efectuarea unor activitati noi care apar pe parcursul trimestrului

intocmeste situatii operative privind incasarile realizate la principalele impozite si taxe din perioadele
determinate

calculeaza dobanzile si penalitdtile de intarziere, Intocmeste procesul verbal de calcul a majorarilor,
trimite instiintari in acest sens

organizeaza si exercita controlul financiar preventiv asupra tuturor operatiunilor pe baza de documente,
prin care se reflecta modificari ale patrimoniului primariei

intocmeste formele de restituire, compensare si virare a plusurilor de incasari in conditiile legii
pastreaza, elibereaza si conduce evidenta carnetelor chitantiere si asigura pastrarea tuturor documentelor
privind Incasarile si varsamintele efectuate de casier

intocmeste darea de seama contabila asupra executiei bugetului comunal, a mijloacelor extrabugetare si
din fonduri speciale legal constituite la nivel comunal la termenele stabilite

asigurd efectuarea incasarilor si platilor in numerar sau prin conturile deschise la trezoreria operativa
intocmeste lunar statele de plata a salariilor si altor drepturi cuvenite personalului primariei si
consilierilor comunali

urmareste incadrarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare, aprobate potrivit bugetului primériei pe
structura clasificatiei bugetare

urmareste incasarile bugetului local

efectueaza cursuri de specialitate



Art. 33.

Art. 34.

efectueaza periodic controlul gestiunilor de valori materiale informand consiliul local asupra abaterilor
constatate cu acest prilej

raspunde de desfasurarea lucrarilor de inventariere, de valorificarea rezultatelor inventarierii, de
intocmirea formelor legale privind clasarea si declasarea bunurilor materiale, ficand propuneri pentru
recuperarea pagubelor din domeniul public

intocmirea transferurilor si consumul lunar a materialelor, obiectelor de inventar, benzina si motorina pe
baza bonurilor de consum sau de transfer, dupa caz

se ocupa de verificarea declaratiilor fiscale

calculeaza dobanzile si penalitatile de intarziere, intocmeste procesul verbal de calcul a majorarilor,
trimite Instiintari in acest sens

se deplaseaza 1n sate pentru colectarea impozitelor si taxelor locale

se ocupa de arhivarea documentelor pentru compartimentul de specialitate

incaseaza impozitele, taxele locale si speciale, amenzile,

calculeaza dobanzile si penalitatile de intarziere, intocmeste procesul verbal de calcul a majorarilor
intocmeste zilnic registrul de casd pe baza documentelor insotitoare

ridica si achita platile in numerar aprobate de primar si contabil

intocmeste documentele de incasare a veniturilor proprii, documentele de depunere ale acestora si pe
baza carora le depune in conturile institutiei, in functie de destinatia lor

elibereaza certificate fiscale pentru persoane fizice si juridice, la cererea acestora, in baza celor Inscrise
in baza de date ale Primariei comunei Ozun

Compartimentul achizitii publice

intocmeste referate cu propuneri pentru comisiile de evaluare t{indnd seama de obiectul contractului care
urmeaza a fi atribuit si pentru comisiile de receptie la terminarea lucrarilor precum si pentru receptia
finald, iar 1n cazul solicitarii dlui primar, intocmeste documentatiile intreprinse la receptia lucrarilor
raspunde si urmareste executarea contractelor in forme in care au fost incheiate, in concordantd cu
clauzele prevazute In documentatiile de atribuire.

Elaboreaza programul anual de achizitii publice

intocmeste proiecte de contracte cu obiect financiar

publica anunturile cu privire la achizitiile publice in conformitate cu prevederile legale

raspunde de intocmirea documentatiilor privind achizitiile directe cu respectarea Legii nr. 98/2016 cu
modificarile si completarile ulterioare

tine in arhiva ei oficiala toate documentatiile legate de proiectele comunei, tine legdtura cu persoanele
de contact si cu firmele implicate, redacteaza adresele destinate lor

raspunde de intocmirea documentatiilor privind achizitiile directe cu respectarea Legii nr. 98/2016 cu
modificarile si completarile ulterioarepentru concesionari, inchirieri iIn domeniul public sau vanzari din
domeniul privat conform Legii nr. 98/2016

intocmeste documentatiile cu privire la trecerea in proprietatea privatd a comunei a bunurilor care
apartin domeniului public

intocmeste documentatiie pentru achizitii directe si tine evidenta acestora in conformitate cu Legii nr.
98/2016

Compartimentul agricol, cadastru si urbanism

elibereaza adeverinte, bilete de adeverire a proprietatii asupra animalelor, pe baza registrului agricol

la solicitarea producatorilor, intocmeste atestat de producator, verificaind 1n acest sens suprafetele de
teren, animalele, atit in registru, cit si in teren existenta culturilor, produselor pentru care se solicitd
certificatul de producator

tine evidenta atestatelor de producator pentru fiecare an agricol

informarea si consilierea producatorilor agricoli privind solicitarea de sprijin pe suprafata agricola si
subventiile acordate 1n sector zootehnic



informare si consilierea producatorilor agricoli privind accesarea fondurilor europene pentru agricultura
si dezvoltarea mediului rural

asigurd evidenta unitard cu privire la starea si dezvoltarea agriculturii si la buna utilizare a resurselor
locale

participa la masurarea sau remasurarea terenurilor agricole in urma unor reclamatii

rezolva in termenul legal corespondenta repartizata

organizeaza intocmirea si tinerea la zi a Registrului agricol in comuna Ozun conf. H.G. nr.269/2001;
Ordinului comun Nr. 95.136/282/712/10/806 si H.G. nr. 1831/22.12/2005 pentru modificarea H.G.
nr.269/2001

asigura registrele agricole impotriva degradarii, distrugerii sau sustragerii acestora

completeaza registrele pe volume separate, conf. normelor metodologic

asigurd evidenta, pastrarea, conservarea si arhivarea documentelor privind activitatea proprie;
indosariata si preda la arhiva actele din anii anteriori pe baza de proces verbal

verificarea In teren se face Impreuna cu inspectorul principal ( inginerul agronom);

intocmeste rapoartele statistice din domeniu si le comunica in termen organelor competente

raspunde pentru fiecare zi de Intarziere, iar la expirarea fiecarui termen, se va raporta zilnic primarului
sau secretarului motivele pentru care nu s-au respectat termenele de declarare si inscriere

centralizeaza datele din registrul agricol, intocmind Registrul agricol partea II-a Tabelele centralizatoare
si raspunde de exactitatea si corectitudinea datelor, respectdnd termenele de centralizare a datelor
furnizeaza datele necesare, si raspunde de corectitudinea lor, pentru compartimentul contabilitate,
impozite §i taxe, in vederea stabilirii si impunerii anumitor taxe locale si impozite

elibereaza certificate de atestare a edificarii/extinderii constructiilor si alte acte pentru intabulare,
respectiv autorizatii privind racordarile de brangament la retea electrica

participara la aplicarea prevederilor Legii fondului funciar si luarea de masuri, in conditiile legii, pentru
evidenta, apdrarea, conservarea si folosirea completa si rationala a terenurilor agricole apartindnd
producatorilor agricoli

primeste si inregistreaza cererile depuse cf. legilor fondului funciar, tine evidenta si participa la
sedintele comisiei locale

intocmeste anexele cu suprafetele propuse spre validare si documentatia de Tnaintare spre validare
Comisiei Judetene

tine evidenta suprafetelor validate pentru persoane fizice si juridice

depune documentatia necesara pentru eliberarea titlului de proprietate pentru suprafetele de terenuri
validate

preia, tine evidenta si distribuie titlurile de proprietate dupa inscrierea lor in Registrul agricol

participa la masurarera sau remasurarea terenurilor agricole pe baza Hotararii nr.22/2005 a Consiliului
Local Ozun;

elibereaza plan de parcelare pentru acordarea de subventii agricole si pentru orice alta situatie solicitata
de cetateni, care detin exploatatii agricole familiale, pe baza registrelor agricole

primeste, distribuie si raspunde de securitatea titlurilor de proprietate

conduce si pastreaza registrele cadastrale, hartile cadastrale

constatd pagubele provocate in agriculturd, de animalele salbatice si domestice, respectiv in cazul
calamitatilor naturale in agricultura

tinerea la zi a bazei de date privind titlurile de proprietate emise pentru comuna Ozun

intocmirea planurilor parcelare pentru comuna Ozun

clarificari cu proprietarii de terenuri pe baza planurilor parcelare intocmite

definitivarea planurilor parcelare, predare la O.C.P.1

intocmirea dosarelor si fiselor de punere in posesie pentru eliberarile de titluri de proprietate

intocmirea de sinteze, tabele, etc. pe baza legilor fondului funciar

verificari pe teren a situatiilor ambigue

asigura evidenta, pastrarea, conservarea si arhivarea documentelor privind activitatea proprie



Art. 35 Compartimentul Relatii cu publicul si resurse umane

organizeaza primirea in audientd a cetdtenilor de cétre primar, viceprimar si secretar, conform
programului stabilit, tine evidenta audientelor acordate in registrul unic de audiente

asigura lucrarile de afisiere a comunicérilor de interes general

asigurd primirea, Inregistrarea, transmiterea spre rezolvare a petitiilor adresate Consiliului Local, fie de
catre cetdteni, fie trimise spre solutionare de catre autoritati si institugii

urmareste rigurozitatea In motivarea si formularea raspunsurilor la petitii conform O.G. nr.27/2002,
tinand cont si de prevederile art.2 alin.2 din H.G. nr.1206/2001

expediaza raspunsul, in termen de 30 de zile de la data inregistrarii petitiei, indiferent daca solutia este
favorabild sau nefavorabila

preia corespondenta de la registratura generald si preda pentru repartizare secretarei

inregistreaza documentele intocmite de salariati in Registrul de intrare-iesire

executa lucrarile de multiplicare a documentelor

tine evidenta actelor/documentelor trimise/primate, asigurand arhivarea acestora

elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea, in scris, a periodicitatii instruirii adecvate
pentru fiecare loc de munca in instructiunile proprii,

asigurarea informarii si instruirii lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii In munca si verificarea
insusirii si aplicarii de catre lucratori a informatiilor primite

intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a lucratorilor in
domeniul securitatii si sanatatii in munca

raspunde de organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici

tine evidenta si intocmeste documentatiile necesare legate de evaluarea, promovarea, cursurile de
perfectionare a functionarilor publici, pregateste planul de ocupare a functiilor si inainteaza primarului
intocmirea actelor de angajare, acte aditionale la contractele de munca, nscrieri in cartile de munca si
tinerea la zi a acestora

pregateste statistica salariala si de personal - evidenta baze de date, structuri resurse umane

gestionarea dosarelor de personal, intocmirea fiselor de post a tuturor angajatilor

pregétirea proiectelor regulamentului de organizare si functionare a aparatului de specialitate, respectiv
Regulament de ordine interioara, respectiv revizuirea acestora conform modificérilor legislative

Art. 36 Serviciul public de asistenta sociala

in aplicarea prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat cu modificarile si
completarile ulterioare stabileste dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia si data

modificd cuantumul ajutorului social, suspenda si Inceteaza plata ajutorului social, conform hotararii
Consiliului Local, de aplicare a legislatiei In domeniu

verifica prin anchete sociale indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor de acordare a alocatiei

propune pe baza de referat Primarului acordarea / neacordarea prin dispozitie, dupa caz, a alocatiei
Inregistreaza si solutioneaza cererile de solicitare a ajutorului social, in termen legal

primeste cererile si a declaratiilor pe propria raspundere depuse de familiile care au in intretinere copii
in varsta de pana la 18 ani

intocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului social, in termen legal

efectueaza periodic noi anchete sociale in vederea respectérii conditiilor care au stat la baza acordarii
ajutorului social

inregistreaza si solutioneaza pe baza de ancheta sociala cererile de acordare a ajutoarelor de urgenta
asigurd acordarea, incetarea dreptului la ajutor pentru incélzirea locuintei cu lemne beneficiarilor de
ajutor social 1n baza Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat

efectueaza periodic anchete sociale In vederea urmaririi respectarii conditiilor de acordare a dreptului de
acordare a alocatiei



tine evidenta cererilor de acordare a alocatiilor de nou nascuti si propune Primarului pe baza de referate
de specialitate acordarea prin dispozitie a alocatiei de nou nascuti

intocmeste statul de plata si Borderoul centralizator lunar pentru acordarea alocatiei de nou nascuti in
baza dispozitiilor primarului

elibereaza adeverinte privind acordarea, dupa caz, neacordarea (negatii) de alocatii de nou nascuti
primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copiii prescolari precum si actele doveditoare
din care rezulta indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept

comunica familiilor beneficiare dispozitia primarului de acordare/ respingere/ modificare/ incetare a
dreptului la alocatia

intocmeste documentatia pentru persoanele cu handicap, pentru obtinerii indemnizatiei conf. Legii.
448/2006

transmite in termen legal la D.D.F.S.S situatiile statistice privind aplicarea Legii nr. 416 /2001
intocmeste si inainteaza A.J.P.I.S.Covasna borderoul privind situatia cererilor inregistrate pentru
acordarea alocatiei de stat

primeste cererile si propune A.J.P.I.S.pe baza de ancheta sociald schimbarea reprezentantului legal al
copilului si plata alocatiei de stat restanta

intocmeste si transmite la A.J.P.I.S.Covasna: Borderoul privind cererile noi de acordare a alocatiei
aprobate prin dispozitia primarului in conformitate cu prevederile O.U.G. nr.105/2003 impreund cu
cererile si dispozitiile de aprobare ale primarului;Borderoul privind suspendarea sau dupa caz, incetarea
dreptului de acordare a alocatiei

gestioneaza problemele de autoritate tutelara;

intocmirea referatelor sociale pentru comisiile de expertiza medicald — copii si adulfi — in vederea
incadrarii intr-o categorie de persoane cu handicap;

intocmeste documentatia pentru persoanele cu handicap, pentru obtinerii indemnizatiei conf. Legii.
448/2006.

Art. 37 Biblioteca (si activitatile cultural-sportive)

punerea la dispozitia utilizatorilor a fondului documentar prin servicii de imprumut si organizarea de
sili de lectura

dezvoltarea continud a fondului documentar care sa satisfaca cat mai eficient cerintele beneficiarului
stabileste contacte cu editurile

largirea colabordrii cu bibliotecile din tard si din strdindtate pentru realizare de Tmprumuturi reciproce
de publicatii si efectuarea de cercetari in domeniu

intocmeste bibliografii de literatura de specialitate

tine cataloage ale publicatiilor din librérie

tine Inregistrari de documentare cu privire la anumite publicatii sau articole cu ajutorul computerului
stabileste sistemul de informatii in cadrul bibliotecii

ofera servicii de consultantd pe baza solicitérilor ctitorului sau a unei probleme

organizeaza, planifica, conduce, controleaza si raspunde de activitatea culturala

coordoneaza, aproba planificarea si controleaza executia pentru actiunile culturle si artistice

dispune initierea de parteneriate culturale si media cu ONG sau cu alte institutii

dispune initierea de parteneriate culturale si media cu ONG sau cu alte institufii

imbunatatirea relatiei cu beneficiarul prin organizarea de manifestari educative, culturale si stiintifice
specifice

Art. 38 Atributiile Serviciului voluntar de situatii de urgenta

Organizeaza si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor in caz de
incendiu, avarii, calamitati naturale, inundatii, explozii si alte situatii de urgenta



Asigurd masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind instiintarea si aducerea
personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod oportun, in cazul producerii unor urgente
civile sau la ordin

Tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul voluntar

Urmareste executarea dispozitiilor date cétre voluntari §i nu permite amestecul altor persoane
neautorizate In conducerea serviciului

Participa la instructaje, schimburi de experientd, cursuri de pregatire profesionald, organizate de
serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta;

Participa la verificarea cunostinfelor membrilor serviciului voluntar la incadrare, trimestrial si la
sfarsitul anului pentru atestarea pe post conform indicatorilor de calificare

Asigura, verificd si mentine in mod permanent, in stare de functionare punctele de comanda (locurilor
de conducere) in situatii de urgenta civila si sa le doteze cu materiale si documente necesare, potrivit
ordinelor in vigoare

Asigura baza materiald a serviciului voluntar prin compartimentul administrativ din cadrul primariei pe
baza propunerilor instructiunilor de dotare;

Verificd modul cum personalul serviciului voluntar respecta programul de activitate si regulamentul de
organizare §i functionare a serviciului voluntar

Executa instructaj general si periodic cu personalul muncitor din primarie si din institutiile subordonate
primariei;

Executarea cu mijloace din dotare interventii pentru stingerea incendiilor si pentru limitarea si
inlaturarea urmarilor dezastrelor

Participa la actiuni de salvare sau protejare a oamenilor, animalelor si bunurilor aflate in pericol, la
limitarea si inldturarea urmarilor accidentelor, dezastrelor, precum si la activitati de descarcerare a
persoanelor surprinse in accidente

Asigura legatura cu cadrele responsabile de inregistrarea incendiilor

Planificd si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare a
documentelor operative

Conduce lunar, procesul de pregatire al voluntarilor pentru ridicarea capacitatii de interventie, potrivit
documentelor intocmite 1n acest scop

Asigura studierea si cunoasterea de catre personalul serviciului voluntar a particularitatilor localitatii si
clasificarii din punct de vedere al protectiei civile precum si principalele caracteristici ale factorilor de
risc care ar influenta urmarile situatiilor de urgenta din zona de competenta

Intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care pot fi folosite in
situatii de urgenta pe care o actualizeaza permanent

Controleaza ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendiu, celelalte materiale pentru interventie
de pe teritoriul localitatii sa fie in stare de functionare si Intretinute corespunzitoare

Intocmeste toate actele oficiale ale Comitetului local pentru situatii de urgentd si ale Serviciului
Voluntar pentru Situatii de urgenta, si Tnainteaza pentru semnare dlui primar

Completeaza si actualizeaza cele noud dosare oficiale ale S.V.S.U

Art. 39 Atributiile Serviciului public de administrare a domeniului public si privat

construirea, modernizarea, exploatarea, administrarea si intretinerea strazilor, drumurilor, podurilor,
viaductelor, a pasajelor rutiere si pietonale, subterane si supraterane;

amenajarea si intretinerea zonelor verzi, a parcurilor si gradinilor publice, a terenurilor de sport, a
locurilor de agrement si a terenurilor de joaca pentru copii;

dezinsectia si deratizarea

organizarea si administrarea cimitirelor

organizarea, Intretinerea pietelor, targurilor si balciurilor

infiintarea, organizarea si exploatarea bailor publice

amenajarea, organizarea si exploatarea parcarilor



asigurarea curatirii si transportul zdpezii de pe caile publice si mentinerea in functiune a acestuia pe
timp de ploaie si Tnghet in cadrul acestui serviciu

amenajarea si administrarea cursurilor de apd ce traverseaza comuna Ozun

activitatii de gestionare a cainilor fara stdpan din comuna Ozun

Art. 40 Atributiile Serviciului de monitorizare si intretinere a spatiilor verzi

Amenajarea de noi spatii verzi pe suprafetele de teren rezultate din desfiintarea constructiilor
neaurorizate din zona de blocuri prin plantarea de arbori, arbusti si gazonarea suprafetelor de teren
amenajate

amenajarea de miniparculete de odihna si recreere in asociatiile de propietari prevazute cu aleei de
circulatie, banci, cosuri de gunoi si vegetatie

Organizarea anuala de actiuni de impadurire,

Cosirea manuala a gazonului pe suprafetele detinute de UAT de cate ori este nevoie

Combaterea bolilor si ddunatorilor pe o suprafetele detinute de UAT

Tunderea gardurilor vii pe o suprafetele detinute de UAT

Udarea zonelor verzi pe suprafetele detinute de UAT

Fertilizarea spatiilor verzi pe suprafetele detinute de UAT

Prasitul manual al florilor si plivitul pe suprafetele detinute de UAT

Taierile de corectie la arborii de pe domeniul public
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